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Tworzenie i aktualizacja kart ustug Swiadczonych | dnia 3.03.2021
przez Urzad Miasta Ptocka

In-11 Kategoria informacji: informacja publicznie dostepna PO 1

OPIS POSTEPOWANIA
Karty ustug sg dostepne dla klientow w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ptocka.
WEJSCIE: potrzeba utworzenia nowej karty badz aktualizacja juz istniejacej karty ustugi

1. Karta ustugi zawiera:
a) tytut (okreslenie sprawy),
b) niezbedny formularz (np. wniosek),
c) zestawienie wymaganych dokumentow,
dokfadne, jednoznaczne wskazanie wszystkich dokumentdw, np. zamiast “tytut prawny do lokalu” nalezy wymienic
konkretne dokumenty —umowe najmu, dzierzawy, akt wtasnosci — wtasciwe w danej sprawie;
d) informacje o wysokosci optat i sposobie ich wniesienia, np. czy opfate wnosi sie w kasie, na konto, nr konta;
e) termin zatatwienia sprawy,
f) forme zatatwienia sprawy (np. wydanie decyzji, zaswiadczenia, legitymacji)
g) informacje o miejscu i ztozenia i odebrania dokumentéw,
h) informacje o przystugujgcym trybie odwotawczym,
i) informacje o komoérce prowadzacej sprawe merytorycznie - nalezy wskaza¢ komdrke organizacyjng — oddziaf,
referat lub zespot.
j) okreslenie, kto udziela informacji w danej sprawie,
k) podstawe prawng danej czynnosdci i miejsce w ktérym klient moze zapozna¢ sie z wiasciwym aktem
normatywnym - powotanie podstawy prawnej winno byc¢ sformutowane w sposob ufatwiajqgcy klientowi zapoznanie
sie z aktem normatywnym — nalezy wskazac konkretny zapis, nie zas sam akt prawny, w uzasadnionych przypadkach
(np. ostrzezenie o odpowiedzialnosci zwigzanej ze ztoZzeniem oswiadczenia co do okolicznosci sprawy) przytaczajgc
takze petne brzmienie powotywanego przepisu;
I) godziny pracy Urzedu.

Jesli dana ustuga tego wymaga, a ze wzgledéw technicznych lub prawnych nie mozna zrealizowaé obowigzku

informacyjnego wynikajgcego z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, w samym formularzu, nalezy w karcie ustugi zamiescic¢

klauzule informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych.

2. W przypadku koniecznosci wprowadzenia nowej karty ustugi kierownik komorki organizacyjnej przygotowuje
bazowy dokument wg zatgczonego do niniejszej instrukcji wzoru, a nastepnie przekazuje go do pracownika
Zespotu Systemow Zarzadzania celem zamieszczenia karty w BIP, a nastepnie do wszystkich komorek
zajmujacych sie obstugg klienta w danym zakresie. Dokument bazowy sporzadzany jest w postaci pliku
elektronicznego w wersji edycyjnej i przesytany za pomocg systemu Mdok jako wzorzec dla egzemplarzy
przewidzianych do dystrybucji i zawiera informacje o osobie sporzadzajgcej, o osobie odpowiedzialnej za
aktualizacje karty (nazwisko i nr tel.) i podpis osoby zatwierdzajgcej merytorycznie.

3. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmiany do istniejgcej karty ustugi kierownik komdrki organizacyjnej

nanosi w Mdoku zmiane na dokumencie elektronicznym, a nastepnie przekazuje karte do pracownika Zespotu

Systemow Zarzadzania celem zamieszczenia zaktualizowanej karty w BIP, a nastepnie do wszystkich komérek

zajmujacych sie obstuga klienta w danym zakresie. Uaktualnienie karty ustugi nastepuje nie pdzniej niz w ciggu 14

dni od zdarzenia skutkujgcego potrzebg aktualizacji.

4. Nadzor nad aktualnoscig i kompletnoscig informacji zawartych w kartach ustug sprawuja kierownicy komérek

organizacyjnych wg wtasciwosci merytoryczne;j.

5. Koordynatorzy BOK i BIM dokonujg na biezgco oceny funkcjonowania kart ustug pod wzgledem spetniania

oczekiwan klientéw. W razie koniecznosci wprowadzenia zmian zwracajg sie ze stosownym wnioskiem do

Petnomocnika ds. ZSZ.

WYJSCIE: nowa lub zaktualizowana karta ustugi.

Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:
Rafat Frankowski — Zespot Anna Domanska — Koordynator Magdalena Niedziatkowska —
P Zespotu Systemoéw Zarzadzania Dyrektor Wydziatu Koordynacji

DR Zel el Proceséw Zarzgdzania —

Petnomocnik ds. ZSZ
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KARTA UStUGI — katalog informacji w dokumencie bazowym

TYTUL (OKFrESIENIE SPraWy):  ceeccceceeceeceesnsessecereesessessasssssesseesnssassssssesssesssssassasssss e stesassss sesase s esssenasssssass s ssssasssssesssessnasnasase
NIEZBEDNY FORMULARZ: ...eeiiiiiiiiiiiiiieeiiiiireessisieressssistressssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssnnssssssssnnes

WYMAGANE DOKUMENTY:  coiiiiiiiiiiiiiiinitttititinninnnsnnnssessettetttete et essssssssssssnssasataessesssssssssssssssssnnssasssssssssssssssssssnnns

WYSOKOSC OPLATY:  eeeeeeeieereieeesesssesseestessesssessesssessesssessesssssssesstsnsesssessesssessesssessesssesssessesnsesssensessssssesssenne
SPOSOB WNIESIENIA OPEATY: ...eeueeueeeesesseeseesssseessesssssessessessassesssssessesssssessenssssesssntens st st sssenssnsessessensessessestessessssssssens
TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY: ....eveeviriereerieseeseesessesseesessesssestosesseeseessesesstsssessestsssessentensessentsnsessentensensensensessensensensones

FORMA ZALATWIENIA SPRAWY: .....iiiiiiinnntnitiiiitiiiiiiiiissennaniestetiesiiisssssmssmmmsssessestesssssssissssssmssssssssssssssssssssssssssss

TRYB ODWOLAWGCZY: ettt ssent s s s sasses s ssesas ses st sseste sesass sas ses senass sas sesassass sas sesassenesasssnssssnssnsasassnsussnsasassess
SPRAWE PROWADZI:  cocriirrrrrinneiiiiiteiiinnissneeeenseasstsessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsssasesssssessssssssssssnnns
INFORMAU I UDZIELA: ittt ssssssssiissssess s s s saasa s s s s s e s e s e e s s e s s s s s s aaa s s s e s e e e s e ee s e s s s s ssnaannnnnnnnannns

PODSTAWA PRAWNA: i citetticnnntt s seaee e ses s as e s s s s s aaa s e s s s a s s e s s s s e a s e s s s a s s e s s e s s aanaesesssssnaesassssnnsensssssnnnanans

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

GODZINY PRACY URZEDU:  ..iieieeiiiiiiiiininnnssseessasesnisssseesssssssssssssssasssssssssesssssssssssssssssssssssssssesnsssessssssssssssnnns

0s0ba SPOrzadzajgca Karte: ...cceeeeeecccciiiiiiiiiiiiieeeceieiceneseseesssesesseeseeeeenssnanasssssssssssssssssesesesesnsnnnnnssssssssssssssessenesenenns
Osoba odpowiedzialna za biezgcg aktualizacje karty:

Osoba zatwierdzajaca karte pod wzgledem merytorycznym: .......ccccccveeeeeciiiiiiiiiiiiniiniieeesessssssssmeesiimmesssssssssssss

Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:

Anna Domanska — Koordynator Magdalena Niedziatkowska —
Zespotu Systemoéw Zarzadzania Dyrektor Wydziatu Koordynacji
Proceséw Zarzadzania —
Petnomocnik ds. ZSZ

Rafat Frankowski — Zespot
Systemow Zarzgdzania
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