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Analiza celu i zadan BOM w Gminie lléw

Zarzadzenie Wéjta (Zal. 1) w sprawie wprowadzenia procedury uruchomienia BOM
Sporzadzenie Kart Uslug Urzgdu Gminy w Ilfowie oraz podleglych mu jednostek wg
zatwierdzonego wzoru.

Wprowadzenie Kart Uslug do systemu

Sporzadzenie wykazu uslug BOM.

Sporzadzenie opisu stanowiska obshigi BOM.

Sporzadzenie instrukcji obiegu dokumentéw w BOM.

Sporzadzenie harmonogramu szkolen dla stanowiska obslugi BOM.

Przeszkolenie pracownikéw delegowanych do obslugi BOM

. Zatwierdzenie aranzacji technicznej BOM

. Przebudowa pomieszczen

. Wyposazenie BOM

. Udostepnienie stanowiska do przegladania aktow prawnych przez klientéw.

. Zmiana w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy liéw — wpis do Regulaminu
. Uruchomienie BOM 1 przyjecie procedury funkcjonowania BOM.

WOJT y

Romgn
Zalaczniki:
1. Zarzadzenie Nr 61/2012 Wéjta Gminy Héw z dnia 20.12.2012 1.
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Zarzadzenie Nr 61/2012
Wiéjta Gminy Iléw
z dnia 20.12. 2012 roku

w sprawie wprowadzenia procedury uruchomienia Biura Obslugi Mieszkahcéw

Na podstawie art. 33 ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591)zarzadzam , co nastgpuje :

1. W Urzedzie Gminy 16w zostanie uruchomione Biuro Obslugi Mieszkancow.

2. W okresic od 20.12.2012 do 10.01.2013 r. wszyscy pracownicy Urzedu Gminy [éw majq
obowiazek zapoznania sie z Zalozeniami dotyczacymi uruchomienia Biura Obslugi Mieszkancow

(Zalacznik 1) oraz Harmonogramem uruchomienia Biura Obslugi Mieszkancow (Zalacznik 2).

3. Wykonanie powierzam Sekretarzowi Urzgdu Gminy How.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20.12.2012 roku.

Zalaczniki:
1. Zalozenia dotyczace uruchomienia Biura Obslugi Mieszkancow

2. Harmonogram uruchomienia Biura Obslugi Mieszkancow
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 61/2012 Wojta Gminy Itow
z dnia 20.12.2012 r.

Zalozenia dotyczace uruchomienia Biura Obslugi Mieszkancéw

1. Zalozenia dotyczace uruchomienia Biura Obshlugi Mieszkaficow w Urzedzie Gminy ow, zwane dalej
..Zalozeniami”, okre$laja cele Biura Obslugi Mieszkaficow oraz proces przygotowan w celu jego
uruchomienia .

2. Uzyte w Zalozeniach okreslenia oznaczaja:

BOM - Biuro Obslugi Mieszkancow

Urzad — Urzad Gmimny w Howie

Harmonogram uruchomienia BOM - plan dzialan przygotowawczych, obeimujacy dzialania
merytoryczne, techniczne i prawne

Karta Uslug — jednolity opis wszystkich spraw zalatwianych w Urzedzie i podleglych jednostkach
Harmonogram szkolen — wykaz szkolei pracownikéw obslugi BOM z uwzglednieniem zakresu,
terminéw oraz 0sob odpowiedzialnych za szkolenia

Karta Szkolen — rejestracja przebiegu szkolen stazysty, delegowanego do obshugi BOM

3. Celem uruchomienia BOM jest doskonalenie pracy Urzedu i jego wizerunku w spolecznosci lokalnej
poprzez stworzenie miejsca, w ktorym Mieszkaficy otrzymaja wszystkie niezbedne informacje potrzebne
do zalatwienia dangj sprawy, pomoc przy wypehianiu drukoéw i formularzy oraz bedg mogli przejrzeé
akty prawne i zlozy¢ dokumenty w wydzielonych sprawach.
4. Do zadan BOM bedzie nalezalo:

e udzielanie informacji o sposobie zalatwiania sprawy Mieszkancom zglaszajacym sie do Urzedu

e udostepnianie Kart Uslug, wzorow wnioskow 1 formularzy

e przyjmowanie dokumentéw w okreslonych sprawach, skladanych przez Mieszkaficow

e udostepnianie do przegladania przez Mieszkancoéw aktow prawnych
5 Proces przygotowan w celu uruchomienia BOM obejmuje nastepujace dzialania:

1. Stworzenie Kart Uslug Urzedu 1 podleglych jednostkach. Karty Ushig beda zawieraé takie
mformacje jak: nazwa ushugi, podstawa prawna, wykaz potrzebnych dokumentéw, wysoko§é
oplat, czas realizacji danej sprawy, tryb odwolawczy oraz numer pokoju, w ktorym mozna
zalatwi¢ dana sprawg. Wzor Karty Ushig okresla Zalacznik 1.



2. Wprowadzenie Kart Uslug wraz z wlasciwymi formularzami i wnioskami do systemu
elektronicznego.
3. Sporzadzenie wykazu ustug BOM z wyszczegolnieniem zakresu dzialan BOM:
e Sprawy zalatwiane calosciowo — przyjmowanie wnioskow, dokumentow, wydawanie

zaswiadczen, dokumentow

e Sprawy zalatwiane czesciowo — informowanie o trybie =zalatwiania sprawy,
wydawanie formularzy i wnioskéw, przekierowanie do wlasciwego stanowiska.

e Informacja o sprawie - informowanie o trybie zalatwiania sprawy, przekierowanie do
wlasciwego stanowiska

Wykaz spraw zalatwianych przez BOM zostanie opisany wg wzoru w Zalaczniku 2.

6.  Sporzadzenie opisu stanowiska obslugi BOM.

7.  Opis stanowiska bedzie odrgbny dla pracownika Urzedu i stazysty, w przypadku jego
zatrudnienia. Wzdr opisu stanowiska okresla Zalacznik nr 3.

8.  Sporzadzenie instrukcji obiegu dokumentéw w BOM. Instrukcja obiegu dokumentéw w
BOM bedzie okreslala zakres przyjmowanych dokumentoéw, sposob rejestracji przyjetych
dokumentéw , tryb przekazywania dokumentéw do dekretacji, tryb przekazania dokumentow
do wlasciwego stanowiska, tryb =zatwierdzenia zalatwiongj sprawy , przekazanie
decyzji/zaswiadczenia do BOM, rejestracje wydanych Mieszkaficom decyzji i zaswiadczen.
Wzor instrukcji okresla Zalacznik nr 4.

9.  Sporzadzenic harmonogramu szkolen dla stanowiska obslugi BOM. Szkolenia
pracownikéw obstugi BOM beda przeprowadzone w nastepujacych zakresach:

e Znajomo$¢ Kart Uslug 1 wlasciwych wnioskéw i formularzy

e Ochrona danych osobowych
e Wykaz uslug BOM

e Instrukcja obiegu dokumentéw w BOM
e Standardy obslugi klienta

Harmonogram szkolen bedzie zawieral czas szkolenia dla kazdego zakresu, osoby odpowiedzialne za
przeprowadzenie szkolenia, zadanie — test po ukoficzeniu szkolenia. Wzor Harmonogramu Szkolen
okresla Zalacznik nr 5.

10. Przeszkolenie pracownikéw delegowanych do obshigi BOM odbedzie sie wg
Harmonogramu Szkolen. W przypadku zatrudnienia stazysty szkolenia bedg rejestrowane poprzez
Kartg Szkolen wg wzoru w Zalgczniku 6.



11. Po zatwierdzeniu aranzZacji technicznej BOM, nastgpi przebudowa pomieszczen
przeznaczonych do obstugi BOM.

12. Wryposazenie BOM. Zostanie sporzadzony wykaz urzadzen, artykuléw biurowych oraz
mebli, bedacych wyposazeniem BOM. Na podstawie wykazu wyposazenie zostanie zakupione i
wstawione do Biura.

13. Udostepnienie stanowiska do przegladania aktow prawnych przez Mieszkancow —
zostanie okreslone miejsce oraz mozliwosci udostepniania Mieszkancom aktow prawnych.

14. Przed uruchomieniem BOM nastapi zmiana w strukturze organizacyjnej Urzedu, ktdra
zostanie wpisana do Regulaminu.

6. Proces przygotowan w celu uruchomienia BOM szczegolowo okresla Harmonogram uruchomienia
BOM.

Zalaczniki:

Zalacznik 1. Wzor Karty Uslug wOoJT

Zatacznik 2. Wykaz ushig BOM / /

Roma

Zalacznik 3. Opis stanowiska obstugi BOM
Zalacznik 4. Instrukcja obiegu dokumentow w BOM
Zalacznik 5. Harmonogram szkolen

Zalacznik 6. Karta szkolen
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Zatacznik nr 1. Karta Ustug - wz6r

DOWODY OSOBISTE, MELDUNEK, WYBORY

{ KARTA INFORMACYJNA
URZAD GMINY W ILOWIE

WYDAWANIE ZASWIADCZEN O UTRACIE DOWODU OSOBISTEGO

PODSTAWA PRAWNA:

Art. 42 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 roku o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych (tekst jednolity Dz. U. z
2006r., Nr 139, poz. 993 z p6z. zm.), § 25 ust. 2 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 lutego 2009 roku w
sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postgpowania w sprawach wydawania dowodéw osobistych, ich
wymiany, zwrotu lub utraty (Dz. U. 2009r., Nr 47 poz. 384)

PODMIOT UPRAWNIONY DO WYSTAPIENIA O ZALATWIENIE SPRAWY:
Osoba, ktora utracita dowdd osobisty

WYMAGANE DOKUMENTY:

OPLATY:

FORMA ZALATWIENIA SPRAWY:
Wydanie za§wiadczenia o utracie dowodu osobistego

TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY:
Niezwlocznie w obecnosci wnioskodawcy

TRYB ODWOLAWCZY:

DODATKOWE INFORMACJE:

- zawiadomienia o utracie dowodu osobistego nalezy dokona¢ niezwlocznie po stwierdzeniu tego faktu ;
- w razie odnalezienia wiasnego dowodu osobistego, zgloszonego jako utracony, nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ o
tym fakcie Urzad Gminy 16w i zlozy¢ znaleziony dokument w Urzgdzie

SPRAWE ZALATWIA:
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowod6éw osobistych, pokdj ..., telefon ..........

WNIOSKI, FORMULARZE:

woJT |

Roman
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Zalacznik nr 2. Wykaz ustug BOM — wzor

Usluga Wydawane Przyjmowane Wydawanie
formularze, wnioski dokumenty zaswiadczen, decyzji
WOJT INY
Roman Kpjalpa



Zalacznik nr 3 . Opis stanowiska - wzér

OPIS STANOWISKA PRACY

Cze$é 1 - Dane identyfikacyjne stanowiska pracy

1/ Nazwa stanowiska
pracy

2/ Nazwa Urzedu

Urzad Gminy [low

3/ Bezposrednia
podleglosc¢

4/ Nazwa wewnetrznej
komérki organizacyjnej

Czesé I1. Zakres zadan i odpowiedzialnosci

5/ Zadania gtowne

6/ Zadania dodatkowe

7/ Stosowane przepisy
prawne

8/ Wymagana
samodzielnos$¢ pracownika

Czesé ITI. Kwalifikacje

9/ Wymagane
wyksztalcenie

10/ Wymagane
doswiadczenie

Czesé IV. Kompetencje

11/Wymagane kompetencje
spoleczne

12/Wymagane kompetencje
stanowiskowe




Czesé V. Ocena

13/ Obszar 1 oceny

14/ Obszar 2 oceny

15/ Obszar 3 oceny

16/ Obszar 4 oceny

17/ Obszar 5 oceny

18/ Obszar 6 oceny

19/ Obszar 7 oceny

wOoJT Y
ﬁ%?%/
Roma,
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Zalacznik nr 4. Instrukcja obiegu dokumentéw w BOM

Instrukcja obiegu dokumentéw w BOM powinna okreslac:

1. Sposob rejestracji przyjmowanych wnioskéw, formularzy

2. Tryb przekazywania przyjetych spraw do dekretacji

3. Tryb przekazywania dekretowanych spraw do wlasciwych stanowisk

4. Tryb przekazywania zalatwionych przez wlasciwe stanowisko spraw do zatwierdzenia sprawy

5. Tryb przekazania decyzji/zaswiadczenia do BOM

6. Sposéb rejestracji wydawanych decyzji/zaswiadczen

Zalgcznik nr 5. Harmonogram szkolen - wzor

Zakres szkolenia

Czas szkolenia

Termin szkolenia

Osoba
odpowiedzialna za
szkolenie

Znajomos¢ Kart
Ushig 1
wlasciwych
wnioskow i
formularzy

Ochrona danych
osobowych

Wykaz ustug
BOM

Instrukcja obiegu
dokumentow

Standardy obslugi
klienta

Roma

WOJTQ{

Y
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Zalacznik nr 6. Karta szkolen - wzor

Imig i nazwisko stazysty

Zakres szkolenia

Termin szkolenia

Czas szkolenia

Osoba
odpowiedzialna za
szkolenie

Zadanie -Test
sprawdzajacy
wiedze

Znajomosc Kart
Ushug i
wlasciwych
wnioskow i

formularzy

Ochrona danych
osobowych

Wykaz ushug
BOM

Instrukcja obiegu
dokumentéw

Standardy obslugi
klienta

woJT

Roma

Y
%/
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
nr 61/2012 Wéjta Gminy llow
zdnia 20.12.2012 r.

Harmonogram uruchomienia Biura Obslugi Mieszkancéw

Dzialanie Termin Osoby Wynik koncowy
odpowiedzialne

Zarzadzenie o wprowadzeniu Grudzien 2012 | Sekretarz

procedury uruchomienia Biura

Obslugi Mieszkanca w [fowie

Sporzadzenie Kart Ushug Do konca Sekretarz + Karty Uslug Urzedu

Urzedu Gminy w HHowie stycznia 2013 | samodzielne Gminy w Howie 1
stanowiska podleglych jednostek

Sporzadzenie Kart Uslug Do kofica maja | Sekretarz Karty Ushug Urzedu

jednostek podleglych 2013 Gminy w Howie i

Urzedowi Gminy w Iowie podleglych jednostek

Wprowadzenie Kart Uslug do | Do kofica Krzysztof Antczak,

systemu lutego 2013 Lukasz Zielinski

Zatwierdzenie wykazu uslug Do konca Sekretarz Wykaz ustug BOM

BOM lutego 2013

Sporzadzenie opisu stanowiska | Marzec 2013 Sekretarz Opis stanowiska

obshigi BOM

Sporzadzenie instrukcji obiegu | Kwiecien 2013 | Sekretarz Instrukcja obiegu

dokumentéw w BOM dokumentow

Sporzadzenie harmonogramu | Kwiecien 2013 | Sekretarz Harmonogram szkolen

szkolen dla stanowiska obslugi

BOM

Przeszkolenie pracownikow Maj — czerwiec | Sekretarz Karta szkolen

delegowanych do obslugi 2013

BOM




Zatwierdzenie aranzacji I kwartal 2013 Plan przebudowy

technicznej BOM

Przebudowa pomieszczen I Kwartal Oddanie biura

2013

Wyposazenic BOM Czerwiec 2013 Wykaz wyposazenia,
zakup urzadzen

Udostepnienie stanowiska do | Czerwiec 2013 | Krzysztof Antczak, Stanowisko do

przegladania aktéw prawnych Lukasz Zielinski przegladania aktow

przez klientow prawnych przez
mieszkancow

Zmiana w strukturze | Lipiec 2013 Sekretarz, Radca Whpis do Regulaminu

organizacyjnej Urzedu Gminy Prawny

I1éw — wpis do Regulaminu

Zatwierdzenie procedury | Lipiec 2013 Sekretarz Procedura

funkcjonowania BOM funkcjonowania BOM

Uruchomienie BOM Lipiec 2013 Sekretarz Zarzadzenie w sprawie

otwarcia BOM

woJT
Romar Kiljdjiva
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