Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 66 /2005
Burmistrza Miasta Wagrowca
z dnia 23 marca 2005 1.

Dziatania w ramach zadania

Co jest wiasciwym efektem

Inne istotne szczegbly danego

dziatania? dziatania
Zarzadzenie Burmistrza Miasta powinno
zawiera¢ nastepujace informacje: kto
1. Stworzenie ram organizacyjnych dla|Zarzadzenie Burmistrza Miasta

jest odpowiedzialny za realizacje tego

przedsiewziecia (utworzenie zespolu | powierzajace  odpowiedzialnos¢  za zadania, jaki jest termin jego realizacji,
zadaniowego). realizacje zadania. w jaki sposéb zostanie oceniony
rezultat, jaki jest system
monitorowania.
TEMIN: 1 dzien
Pracownicy Urzedu powinni zostaé

2. Poinformowanie pracownikow o
projekcie ,Przewodnik po ustugach” (opis

swiadczonych ustug).

Pracownicy zostali skutecznie

poinformowani, Ze bedzie tworzony
przewodnik po ustugach, jaki jest cel
tego dziatania oraz na czym bedzie

polegato ich zadanie.

poinformowani o celu wdrozenia kart

ustug, spodziewanych rezultatach,

zadaniach, jakie beda konieczne do
wykonania w zwigzku z realizacja tego
przedsiewziecia. Nalezy podkresli¢, ze
karty maja zosta¢ opracowane w taki
by byly dla
przecietnego mieszkanca (odejécie od

sposob, Zzrozumiate
urzedowego jezyka) oraz ze konieczne
jest wystandaryzowanie czasu realizacji
ustugi.

Szacunkowy czas realizacji dziafania - 1 tydzier

3. Identyfikacja wszystkich ustug

wykonywanych przez urzad dla

mieszkarncéw | innych klientéw.

Wykaz wszystkich $wiadczonych przez
Urzad.

w

identyfikacja ustug wykonywanych przez

wersji minimum wystarczy
Urzad.
TEMIN: 19.03.2005

Szacunkowy czas realizacji dziatania - 3 tygodnie




4. Wybor ustug do opisania w formie kart

ustug.

Wykaz ustug, ktére bedq opisane w
formie kart ustug.

Najwieksze znacznie powinno miec
przyjecie kryterium wyboru usfug do
opisania.
przyjaé
Swiadczonych

Mozna za takie kryterium

na przyktad czestotliwoéé

ustug -  opisujemy
ustugi  z
komarki

do

najczesciej  wykonywane

zakresu dziatalnosci danej

organizacyjnej. Wyboru  ustug

opisania moga dokonaé¢ pracownicy
poszczegblnych komérek organizacyj-
nych przy zatozeniu, ze kryteria zostang
ustalone odgérnie. W trakcie oceny
mozna uwzgledni¢, ktére karty beda
wzbogacone o formularze wnioskéw.

Szacunkowy czas realizacji dzialania - 1 tydzier

L 4

5. Wybér kanatéw dystrybucji kart ustug.

Wykaz kanaléw dystrybucji kart ustug.

Standard minimum - karty beda
dostepne poprzez BIP oraz w wersji
drukowanej w urzedzie.

Szacunkowy czas realizacji dziatania - 1 tydzier

6. Opracowanie | zatwierdzenie wzoru

karty ustugi oraz przygotowanie

wytycznych dla opisu.

-

=y

Zatwierdzony wzdr karty. Opracowane

wytyczne do opisu ustugi.

Nalezy uwzgledni¢ fakt, 2ze karty

zebrane razem maja stanowié¢ jedno
opracowanie, a zatem powinny by¢

jednorodne pod wzgledem cech

formatowania i standardu opisu. Warto
wzigC pod uwage, Ze karty ustug beda

dostepne w  BIP-ie  (rozwigzanie
problemu zbyt duzych plikéw w
przypadku uzycia elementéw
graficznych) oraz ze beda powielane
(wielkos¢ i ztozono$¢ stosowanych
elementow graficznych; koszty

powielania - czy powielanie bedzie w
kolorze, czy w wersji czarno-biatej).
Sposéb  dystrybucji
ma takze wplyw na standard opisu
(wielkos¢ szufladek, w ktérych bedg
umieszczone).

Szacunkowy czas realizacji dziatania - 1 tydzier

kart papierowych




7. Opisanie wybranych ustug w formie

kart ustug i formularzy wnioskéw.

Przynajmniej 50 kart ustug.

Niektére karty mogg zosta¢ wzbogacone
o formularze wnioskéw. Opisu ustugi

powinien dokonywaéd pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za
wykonywanie danej ustugi. Na

oryginatach kart powinna znajdowaé sie
metryczka z nastepujacymi dziatami:
~opracowal”, ,sprawdzit”, ,zatwierdzit”
wraz z podaniem dat dokonywania tych
czynnosci.

Szacunkowy czas realizacji dziatania - 6 tygodni

8. Sprawdzenie poprawnosci formalnej i
merytorycznej dokonanych opisdw.

Karty zostaly sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalnym
(sprawdzenie zostato udokumentowane
w formie 0s6b

sprawdzajacych).

podpisow

Sprawdzenia powinna dokonywac inna
osoba od tej, ktora przygotowywata
karte.

Szacunkowy czas realizacji dzialania - 2 tygodnie

9. Wprowadzenie kart do stosowania.

Zarzadzenie Burmistrza wprowadzajace
karty ustug.

Szacunkowy czas realizacji dziatania - 1 dzier

10. Umieszczenie kart w BIP-ie.

Karty dostepne w BIP.

Karty powinny by¢ faktycznie dostepne,
a wiec nalezy wybra¢ powszechny
format plikéw i zminimalizowaé wielkos$c
ewentualnych elementéw graficznych.
Karty nie powinny by¢ dostepne w
formie ,zarchiwizowanej".

Szacunkowy czas realizacji dziafania - 1 tydzieri

11. Zakup urzadzen do dystrybucji kart.

Szufladki dla kart ustug.

Zakup szufladek moze by¢
niepotrzebny, gdy w urzedzie juz takie
szufladki sg stosowane.
Liczba szufladek wynika z liczby ustug
opisanych w formie kart.
Szacunkowy czas realizacji dziatania - w

Zaleznosci od procedury 1 tygodzier

12. Instalacja urzadzen do dystrybucji kart

i ich oznakowanie.

Szufladki na karty ustug zamontowane
na terenie jednostek organizacyjnych.

Szufladki powinny zostaé umieszczone
w miejscach widocznych i dostepnych
dla klientéw. Szufladki
oznakowane w taki sposob, by nie bylo

powinny by¢

problemu z odnalezieniem konkretnej

karty
Szacunkowy czas realizacji dzialania - 1 tydzien




13. Powielenie kart w odpowiedniej ilosci
oraz ich dystrybucja.

Karty
punktach urzedu.

sq dostepne w wybranych

W zaleznosci od iloéci opracowanych
kart i ilosci
danego zakresu

zatatwianych spraw z
karty mogaq by¢
powielane w urzedzie lub ich wydruk
moze by¢ zlecony w ramach ushugi
zewnetrznej.

Szacunkowy czas realizacji dziatania - w
zaleznosci od procedury 1tydzier

14, Przygotowanie i przeprowadzenie akcji
-_informacyjnej.

Mieszkancy zostali skutecznie
poinformowani
ich

rozpowszechniania.

o wprowadzeniu kart

ustug, funkcji i sposobach

Celem  akcji

mieszkancow i

jest  poinformowanie

klientéw urzedu o
wprowadzeniu kart ustug oraz miejscach
i zasadach ich udostepniania.

Szacunkowy czas realizacji dziafania - 4 tygodnie

15.Opracowanie | wdrozenie procedury

aktualizacji kart ustug.

Procedura wprowadzona zarzadzeniem
kierownika jednostki organizacyjnej.

Procedura powinna mie¢ forme pisemna

i powinna zawieraé co najmniej
nastepujace elementy: cel
wprowadzenia procedury, przedmiot
procedury | zakres jej stosowania,

wiasciciela, ktéry jest odpowiedzialny za
jej  aktualizacje, skrotéw
uzywanych w procedurze wraz z ich

wykaz
wyjasnieniem, tryb postepowania z
podaniem, kto jest odpowiedzialny za
wykonanie dziatania, na czym to
dziatanie polega i w jakim terminie jest
wykonywane, informacje o miejscu

archiwizowania  dokumentéw, ktére
powstajq

dziatan,

w  wyniku opisywanych

oraz szablony, wzory

dokumentéw, ktére tworzone s w
trakcie realizacji procedury.

Szacunkowy czas realizacji dziafania - 2 tygodnie

16. Ocena funkcjonowania kart ustug.

Dokumenty potwierdzajgce prowadzenie
dziatan kontrolnych i wyniki oceny.

Ocena powinna obejmowac
przynajmniej dwa aspekty: czy karty sq
dostepne i aktualne (czy procedura
aktualizacyjna przebiega prawidlowo)
oraz jak wprowadzenie kart ustug
oceniajg klienci (nalezy zaprezentowaé
zestawienie wszystkich wynikéw oceny,
nie tylko gtdwne trendy).

Szacunkowy czas realizacji dziatania - 3
tygodnie

(sprawdzenie po uplywie okreslonego

czasu od wprowadzenia przewodnika)




