Zarządzenie Nr 8

Burmistrza Miasta Kałuszyna

z dnia 30 marca 2005 r

w sprawie stworzenia ram organizacyjnych zapewniających wykonanie zadania    dotyczącego opracowania opisu usług świadczonych w  gminie, wprowadzenia kart do stosowania oraz procedury aktualizacji kart w Urzędzie Miejskim w Kałuszynie.


Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z późniejszymi zmianami) zarządzam co następuje:

§ 1

Powołuję zespół w składzie:

1. Przewodniczący Zespołu – Kierownik Referatu  Organizacyjno-Administracyjnego

2. Członek Zespołu – podinspektor ds. organizacyjnych i obrony cywilnej

3. Członek Zespołu – inspektor ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej.

§ 2

Zadaniem Zespołu jest:

1. Opracowanie  opisu usług  świadczonych w gminie,

2. Zapewnienie wprowadzenia kart usług do stosowania

3. Opracowanie procedury aktualizacji kart

§ 3

Zakres  niezbędnych przedsięwzięć  celem opracowania opisu usług określa Załącznik Nr 1 .

§ 4

Termin wykonania prac określonych w Załączniku Nr 1 wyznacza się na  30 czerwca 2005 r.

§ 5

Celem wprowadzenia kart usług do stosowania należy:

1. Umieścić karty usług w BIP-ie. Dla zapewnienia faktycznego dostępu do kart należy wybrać powszechny format plików.

2. Dokonać powielenia  kart w odpowiedniej ilości i zapewnić ich dystrybucję poprzez:

     1/ umieszczenie w oznakowanych szufladkach  w powszechnie dostępnym miejscu w 

         lokalu Urzędu – wydzielone miejsce na parterze.

     2/ przekazanie  odpowiednich merytorycznie  kart na stanowiska pracy.

3. Poinformować mieszkańców o wprowadzeniu kart usług, ich funkcji, miejscach i zasadach udostępniania.

§ 6

Z dniem 01 sierpnia 2005 r. wprowadzić karty usług do stosowania w Urzędzie Miejskim.

§ 7

Ustala się procedurę aktualizacji kart usług stanowiącą Załącznik Nr 2.

§ 8

1. Funkcjonowanie kart usług zostanie ocenione poprzez  zbieranie i analizowanie wiarygodnych informacji dotyczących wdrożenia i funkcjonowania  projektu.

2. Przy prowadzeniu monitoringu należy: 

1/ opracować ankiety na etapie wdrażania projektu oraz  podczas funkcjonowania,

2/ zbierać opinie na temat jakości usługi udzielania informacji.

3/ prowadzić działania kontrolne dotyczące aktualizacji  i powszechnego dostępu kart usług 

2/ zamieścić informację o kartach usług w lokalu Urzędu, w internecie, przekazywać przy okazji organizowanych  spotkań z mieszkańcami.

§ 9

1. Za wykonanie Zarządzenia odpowiedzialny jest zespół powołany w § 1.

2. Koordynatorem zadań określonych w niniejszym zarządzeniu wyznacza się Sekretarza Miejskiego.

§ 10

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

                                                                                                     Burmistrz Miasta

                                                                                                     Zofia Wołkiewicz

                                                                                                         Załącznik  Nr 1

                                                                                                         do Zarządzenia Nr 8/05

                                                                                                         Burmistrza Miasta Kałuszyn

                                                                                                         z dnia 30 marca 2005 r

Zakres  niezbędnych przedsięwzięć celem opracowania opisu usług świadczonych w gminie

Celem zapewnienia   opracowania opisu usług  świadczonych w gminie należy:

1. Zidentyfikować wszystkie usługi  wykonywane przez Urząd.

2. Dokonać wyboru przynajmniej 50 usług do opisania w formie kart usług. Za kryterium wyboru usług do opisu należy przyjąć najczęściej wykonywane usługi z zakresu działania  danej komórki organizacyjnej.

3. Wyboru usług do opisania  dokonają pracownicy merytoryczni na poszczególnych stanowiskach prac

4. Opracować wzór standardowej karty usług, uwzględniając, że:

1/ karta  jest formatu A-4;

2/ zapisana w pionie;

3/ zawiera następujące elementy:

-  nagłówek: nazwa, adres, telefon, adres internetowy Urzędu Miejskiego;

- nazwa: Karta usług referatu/stanowiska pracy/jednostki organizacyjnej;

- nazwa usługi;

- podstawa prawna;

- wykaz potrzebnych dokumentów;

- wysokość opłaty;

- dokładne określenie miejsca wykonywania usługi;

- określenie czasu realizacji usługi;

- informację o trybie odwoławczym;

-  informacje dodatkowe, w tym informację o sposobie odbioru, o sposobie uregulowania opłaty skarbowej ( w którym pokoju można kupić znaki skarbowe, na jakie konto wpłacić opłatę).

4/ Na oryginale karty należy zamieścić metryczkę z następującymi działami: ,,opracował”, ,,sprawdził”, ,,zatwierdził” wraz z podaniem dat dokonywania tych czynności.

5. Pracownicy merytoryczni dokonają  opisu  wybranych usług w formie kart.

Niektóre karty mogą zostać wzbogacone o formularze wniosków.

6. Po opracowaniu kart należy dokonać sprawdzenia poprawności  formalnej i merytorycznej opisu usług na kartach. Sprawdzenia dokona inna osoba od tej, która kartę przygotowywała.

7. Opracowane i sprawdzone karty należy przedłożyć kierownikowi jednostki do zatwierdzenia.

8. Karty należy zebrać w jedno opracowanie.

9. Wyżej wymienione przedsięwzięcia należy wykonać w terminie określonym w § 4 Zarządzenia. 

                                                                                   Załącznik nr 2

                                                                                           do Zarządzenia 8/05

                                                                                                        Burmistrza Miasta Kałuszyn

                                                                                               z dnia 30 marca 2005 r

Procedura aktualizacji kart usług

1.Karty usług podlegają aktualizacji.

Aktualizacja kart jest wykonywana  wówczas gdy nastąpi zmiana któregokolwiek z elementów w niej zawartych.

2.Aktualizacja kart usług jest przeprowadzana raz na kwartał, w terminie do 10 dnia rozpoczynającego następny kwartał.

Wszelkie zmiany do aktualizacji kart  zgłaszają  kierownicy referatów i samodzielne stanowiska pracy  do pracownika, który prowadzi zbiór opisu usług.

W przypadku zmiany przepisów prawnych wpływających  znacząco na treść karty usług  

 pracownik merytoryczny, który załatwia usługę opisaną w karcie zgłasza zmianę celem aktualizacji w terminie 14 dni od wejścia w życie.

3. Po dokonaniu aktualizacji w oryginałach kart usług należy zapewnić  ich aktualizację we wszystkich kanałach dystrybucji.

4. Jeżeli zmian wymagają niewielkie fragmenty kart  należy zaznaczyć to w raporcie. Jeżeli zmiany dotyczą  znacznej części karty należy przedłożyć wraz z raportem o zmianach wzór zaktualizowanej karty.

5.W przypadku wprowadzenia nowych  usług  z istotną częstotliwością  pracownicy odpowiedzialni merytorycznie przedstawiają wzór karty Sekretarzowi  celem przedstawienia do zatwierdzenia kierownikowi jednostki w terminie 1 miesiąca od wprowadzenia usługi.

6. Procedura aktualizacja kart usług  podlega kontroli i ocenie.

