ZARZADZENIE Nr 59/2013
Burmistrza Miasta Mlawa
z dnia 10 maja 2013r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Mlawa procedury tworzenia i aktualizacji
kart ustug.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), Burmistrz Miasta Miawa

zarzadza, co nast¢puje:
§1

1.W celu utatwienia obywatelom zatatwiania spraw w Urzedzie Miasta Mtawa, wprowadza
si¢ procedure tworzenia i aktualizacji kart ushug.

2.Procedura tworzenia i aktualizacji kart ustug w Urzedzie Miasta Mtawa zawarta jest
w zaltaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 59/2013
Burmistrza Miasta Miawa
z dnia 10 maja 2013r.

PROCEDURA TWORZENIA I AKTUALIZACJI KART USLUG

1. Cel Procedury
Celem wprowadzenia niniejszej procedury jest zapewnienie aktualizacji danych
zawartych w kartach ustug $wiadczonych w Urzedzie Miasta Miawa.

2. Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest okreslenie sposobu dokonywania aktualizacji kart ustug,
opisujacych proces realizacji ustug §wiadczonych w Urzedzie Miasta Mlawa.

3. Zakres stosowania i odpowiedzialno$¢
Procedura jest stosowana przez wszystkie wydzialy urzedu i samodzielne stanowiska.
Za aktualizacje tresci zawartej w karcie ustugi odpowiada pracownik merytoryczny
komorki organizacyjnej wykonujacy dana ushugg.
Nadzoér nad procesem aktualizacji opisu w kartach ustug sprawuja Naczelnicy
Wydzialéw i1 bezposredni przelozeni samodzielnych stanowisk, a prawidtowos¢
realizacji tego procesu nadzoruje Sekretarz Miasta.

4. Przebieg postegpowania
4.1 Standaryzacja opisu w kartach ustug.
Karta ustugi powinna zawiera¢ w szczegdlnos$ci nastgpujace informacje:
- nazwg ushugi,
- wykaz dokumentéw niezbgdnych do zatatwienia danej sprawy

- oplaty

- komorka organizacyjna 1 namiary na osobg do kontaktu
- termin 1 sposOb zatatwienia sprawy

- tryb odwotawczy

- podstawa prawna

- wzor wniosku lub formularza (jesli dotyczy).

4.2 Opracowywanie i zatwierdzanie karty ushug.

4.2.1 Karte nowej uslugi sporzadza oraz aktualizacji istniejacej karty ushugi
dokonuje pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny merytorycznie za te ustuge.
Karta zawiera dat¢ sporzadzenia 1 podpis sporzadzajacego. Akceptacji  opisu
nowej/zaktualizowanej karty uslugi poprzez podpis dokonuje Naczelnik Wydzialu lub
bezposredni przetozony pracownika na samodzielnym stanowisku. Karte ushugi zatwierdza
Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta lub Skarbnik Miasta zgodnie z podlegtoscia
stuzbowa Wydzialu/samodzielnego stanowiska. Oryginaty tak sporzadzonych kart ustug
przechowywane sa w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych.  Na oryginale



zdezaktualizowanej karty ustugi nalezy umiesci¢ adnotacje ,,nieaktualne”, a dostepne kopie
lub wydruki dla klientow wycofaé i zniszczy¢.

4.2.2 Aktualizacja kart uslug dokonywana jest przez pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie za dana usluge na biezaco, w wyniku monitorowania
obowiazujacych przepisow prawa, zmian organizacyjnych w Urzgdzie oraz innych
okolicznosci, ktore nalezy uwzgledni¢ w karcie ustugi.

4.2.3 Sekretarz Miasta corocznie, w terminie do konca trzeciego kwartatu
dokonuje przegladu aktualnos$ci kart ushug. W tym celu Naczelnicy Wydziatow i pracownicy
na samodzielnych stanowiskach w terminie do 20 wrze$nia skladaja Sekretarzowi Miasta
poczta elektroniczna krotki raport o stanie aktualnos$ci kart uslug realizowanych w ich
komorkach organizacyjnych.

4.2 Dostepno$¢ kart ushug.

Karty ustug sa dostgpne publicznie w wersji elektronicznej na stronie internetowej Urze¢du
Miasta Miawa www.mlawa.pl w Informatorze Urzedowym BIP w zakladce: Poradnik
interesanta. Do umieszczenia w BIP w terminie 7 dni od zatwierdzenia
nowej/zaktualizowanej karty ustugi zobowiazany jest pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za dang ustuge.
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