Zarzadzenie Nr 233/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec

z dnia 30 listopada 2005r.

w sprawie: ~ wprowadzenia Katalogu Uslug realizowanych w Urzedzie Miasta i Gminy
Ogrodzieniec oraz procedury jego aktualizacji

Na podstawie art.33 ust.3 Ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2001r Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:
§1

1. Wprowadza si¢ Katalog Uslug, zawierajacy zestaw 79 kart opisujacych ustugi swiadczone dla
mieszkancow w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

2. Wykaz kart stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

Wzor karty ustugi stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Karta ustugi po opracowaniu przez pracownika odpowiedzialnego za dana ustuge jest
podpisywana przez pracownika, sprawdzana przez Kierownika Referatu, a w przypadku
pracownikow na stanowiskach samodzielnych przez Sekretarza, sprawdzana pod wzgledem
prawnym przez Radcg Prawnego i1 zatwierdzana przez Burmistrza.

5. Komplet kart ustug podpisanych przez osoby wymienione w pkt 4 stanowi egzemparz nr 1
Katalogu Ustug i jest przechowywany przez Sekretarza.
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§2

Karty ustug udostgpnia si¢ w wersji elektronicznej na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta 1 Gminy Ogrodzieniec , a w wersji drukowane;j
w Punkcie Informacyjnym Urzedu oraz w referatach odpowiedzialnych za dang ushugg.

§3

Wprowadza si¢ procedurg aktualizacji Katalogu Ustug, stanowiaca zalacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
dr inz Andrzej Mikulski



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 233/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec

Wykaz kart uslug Swiadczonych dla mieszkancow w
Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec

L SPRAWY OBYWATELSKIE

Organizacja IMPIeZY MASOWE] ...cecueeuueeuuerueertienteeteserteerteesseetesstesaeessease seesueesseenseensesnsesses karta nr 1

A. Urzad Stanu Cywilnego:

Oswiadczenie 0 Uznaniu dZIECKa ........ocoiieiiiiiiiiii e karta nr 2

Powrot po rozwodzie do nazwiska noszonego przed zawarciem mat Zenstwa................... karta nr 3

REJESIIACTA ZZOM U 1.ttt ettt ettt ettt st e bt e eaeesaeenbean karta nr 4

Uzupelnienie aktu stanu CYyWIlNEEO .......ccvevviiiiiiiiieiiee ettt et e karta nr 5

Whpisanie do polskich ksiag aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicq.................. kartanr 6

Wydanie decyzji zezwalaj acej na skrocenie miesigcznego terminu

oczekiwania na zawarcie Zzwiazku matZenskiego .......c.ccvvverierieeciinct e karta nr 7

Wydawanie odpis6w z ksiag stanu Cywilnego ........cccceoeeieriinieniit i kartanr 8

Zawarcie zwiazku matzenskiego (przed duchownym) .........cccccevvveeiiniirniesenieeieeiesieens kartanr 9

Zawarcie zwiazku malzenskiego (przed Kierownikiem Urz edu'Stanu Cywilnego).......... karta nr 10
Zaswiadczenie o zdolnos$ci prawnej do zawarcia zwiazku malzenskiego za granica........ kartanr 11

Zgloszenie urodzenia dZIECKA ..........cecovieiircieiieiie ettt e karta nr 12

B. Paszporty, dowody osobiste:

Whisanie dziecka do 16 roku zycia do paszportu jednego z rodzicOW ..........c.ccceevvvennenee. karta nr 13
Wydanie dowodu 0S0biStEZ0 PO TaZ PIEIWSZY ....eevveevieierienienieenietesieesieesteeeeeaeseeesaeens eae karta nr 14
Wydanie dowodu 0SODIStEZ0 PO ULTACIC ....evevveriieriieiieieiieet cieeie e sveseee e eseenses esseeseeens karta nr 15
Wydanie lub wymiana paszportu dla osoby niepelnoletnie] ............cccoovercververiecvervennnnns karta nr 16
Wydanie lub wymiana paszportu dla 0soby petnoletnie] ............ccocvevvevivrceeeveesirereeenene karta nr 17
Wymiana doOWOodu OSODISEEZ0 ......ecvervieriirieiieeiert creereeeeseesteereesesraes sesteessesssessaessaesennses karta nr 18
Zgloszenie utraty dowodu 0SODISTEZO ....eevveetiiiiiiieiieiiesie ettt e karta nr 19
C. Ewidencja ludnoSci:

Udzielenie informacji adT€SOWE] ......c..ccvereerieereeriiere crertiesieeieeressresieesseens svesssesseessesssennns karta nr 20
Upowszechnianie numerow ewidencyjnych noworodkOw ...........ccceccvvevviiieriierievieeiennnns karta nr 21
WIS dO TEJESIIU WYDOTCOW ....veeveriieiieiieiieiiesie it eteeeresetesteesteessesese et sseesseessesssessnessaensenns karta nr 22
Wydawanie poswiadczen zameldowania ...........cceoueeeerieiieieieiiiiieseeeee et e karta nr 23
Wymeldowanie administracyjne z urzedu z pobytu statego

lub czasowego PoNad 2 TNICSIACE ....eecveeverrerrerrieieete crerteesieetesreseeesraesseens svesssesseessesssennns karta nr 24
Wymeldowanie CUAZOZICINCA .........eouvervieriieierierieireteereseesieesteeseseae et sreessesssesssesseessennns karta nr 25
Wymeldowanie Z PODYIU CZASOWEZO .....cvveveevirereriieriieieveereseresteesseesesssesssess sseessesssensns karta nr 26
Wymeldowanie Z pobytu StAlEZ0 .......cccoeiiuieiiiiiiiiiie e karta nr 27
Zgloszenie wymeldowania za granic ¢ na okres powyzej 2 mi€Si€CY .....cvevvervrerveerverevennns karta nr 28
Zameldowanie CUAZOZIEINICA .........ceuerueruiruiriieiiet ettt ettt cete et sae et e e karta nr 29
Zameldowanie na pobyt czasowy ponad 2 MIESIGCE ......eevvverreerreeererrerieesserrenresresseesseenns karta nr 30
Zameldowanie Na PODYL StATY .....cceveiiiiiriiiei e et e karta nr 31



I DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Rejestracja dziatalno§ci goSPOdarcze] ......ooeevuieiiiiiiiiiiet e e karta nr 32
Rejestracja zmian we wpisie do ewidencji dziatalno $ci gospodarczej .......c.cceeeververveennnns karta nr 33
Udostepnianie danych zawartych w ewidencji dziatalno $ci gospodarcze;j ..........ccceeuue..e. karta nr 34
Wpis do ewidencji obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie ...........ccoceviiieneniee karta nr 35
Wydawanie duplikatow zaswiadczen o wpisie do ewidencji

dziatalnosci gospodarczej oraz decyzji 0 WykreSleniu Wpisu..........eecveeeerevenieenieennneenienns karta nr 36
Wydawanie zezwolen na jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych ........................ karta nr 37
Wykreslenie wpisu z ewidencji dzialalno Sci gospodarcze]..........ccevvveveveviievieecieeenieenieennns karta nr 38
Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spo zycia

poza miejscem spozycia (detal) lub w miejscu spozycia (gastronomia) ...........c.eccveeennenns karta nr 39

IIT. FINANSE

Iv.

Korekta podatku lesnego od 0sob fizycznych w trakcie roku podatkowego ..................... karta nr 40
Korekta podatku od nieruchomo $ci od 0s6b fizycznych

W trakcie roku POdatKOWEEO .......evvirieriieiieieeies ettt et saesee e kartanr 41
Korekta podatku rolnego od 0séb fizycznych w trakcie roku podatkowego ..................... karta nr 42
Opodatkowanie nieruchomos$ci zwiazanych z prowadzeniem dziatalno sci

20Sp0odarcze] Przez 0SODY fIZYCZIE ......ccvevuieiiiieiieniet et eie sttt esteebeeresae s seteesbesnseseaens karta nr 43

Ulgi od podatku od nieruchomos$ci, rolnego, lesnego, od posiadania psa od oséb
fizycznych ( umorzenia, odroczenia terminu platno §ci 1 roztozenia

I TALY) cuvteettieeiteeetieestteestee et setveeseteessseesaeeseeasseeas sessseessaeassaeasseesssaeassees seesseeesseesssaessseessseenses karta nr 44
Ulgi od podatkéw od $rodkow transportu od osob fizycznych

( umbrzenia, odroczenia terminu ptatno $ci 1 rozlozenia na raty).......ccoceeeveeveeienience e, karta nr 45
Ulgi w podatku od nieruchomo$ci od 0s0b prawnych.........cccoeciviiiiiiiii i karta nr 46
Ustalenie wymiaru podatku le$nego od 0s6b fizycznych .........ccccvvievienieien e, karta nr 47
Ustalenie wymiaru podatku od nieruchomo $ci od 0s6b fizycznych........ccccooeeiiniinenn. karta nr 48
Ustalenie wymiaru podatku rolnego od 0s6b fizycznych .........c.ccocvvvveiiiiiienii e, karta nr 49
Ustalenie wymiaru tacznego zobowiazania pienigznego

podatku od nieruchomosci, podatku rolnego 1 [eSNego ........covvevvveriieriiecin e, karta nr 50

Wydanie zaswiadczenia o wysokosci zaleglosci podatkowych oséb prawnych i

fizycznych (podatek od nieruchomo $ci, podatek rolny, podatek lesny,

podatek 0od SrodKOW tranSPOTtU) ........ceeeiieiiieiieie s et e karta nr 51
Wydawanie postanowien w sprawach ulg (umorzen, odroczen, rat)

w podatkach lokalnych stanowiacych doch6d gminy a pobieranych

przez urzad skarbowy - karta podatkowa, podatek od spadkéw i darowizn,

podatek od czynno$ci cywilno-prawnych ........cccceecvveviieciinien it e karta nr 52

BUDOWNICTWO, NIERUCHOMGSCI

Nabywanie nieruchomosci na rzecz gminykarta ............coooviiiiiiiiiiiii karta nr 53
Wliczanie okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym

dO PracOWNICZEZO STAZU PIACY .. .vveenintetee ettt ete et een e ereeeeeenanserereanenrneaneaeennees karta nr 54
Odszkodowanie za nieruchomosci zajgte pod drogi publiczne ................oooiiiiiienae karta nr 55
Podzialy nieruchomoSC .......ooneini karta nr 56
Rozgraniczenie nieruChOMOSCI ... ..viviee ettt e et e e ee e karta nr 57
B0 16 A o7/ W 0 S karty nr 58-64



VL

VIL

Ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego (w przypadku terenu

nie objetego ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego) .............. karta nr 65

Wydanie warunkow zabudowy terenu (w przypadku terenu nie obj gtego

ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego) ...........oo.vevereeennnnn karta nr 66
Wydanie warunkéw zabudowy terenu (dla inwestycji wptywaj acych na srodowisko)

w przypadku braku planu zagospodarowania przestrzennego ............ccoceecevererereneeneens karta nr 67
Wydanie wypisu i wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego ...... karta nr 68

Zaopiniowanie wstepnego projektu podziatu nieruchomo éci dla terenu objgtego

miejscowym planem zagospodarowania przeStrzennego .........c.ceeeereerreereeresueenieeneeeneennns karta nr 69

Zaswiadczenie o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie

7agospPOodarowania PrZEStIZENNEEO .. ..ccuerueerueerreeeerienatsteeteetesutesteesseebeeneess sebeeseensesnsesnes karta nr 70

GOSPODARKA KOMUNALNA

Wydanie zezwolenia na budow ¢/przebudowe zjazdu ..........cccvvevvieviienciieiieiieceeceeen karta nr 71
Wydanie zezwolenia na usytuowanie reklamy w pasie drogowym .........cccceeeeveerveennnenn. karta nr 72
Wydanie zezwolenia na zaj ¢cie odcinka pasa drogowego w celu prowadzenia

rob6t oraz umieszczenie w pasie drogowym infrastruktury nie zwi azanej

z potrzebami zarzadzania drogami lub ruchem drogowym ...........cccocevvevieciincevienieenenns karta nr 73
Wydanie zezwolenia na zaj gcie pasa drogowego na czas prowadzenia robot

W PASIC ATOZOWYITL ..cvvieniieiiieiieeiesetestees tenteeetesesesseesseeseansessss seesseesseessesssesssesseessenns svesssessees karta nr 74
MIESZKANIA

Wstapienie w stosunek najmu lokalu mieszkalnego przez osoby zamieszkuj ace bez
tytutu prawnego od dnia wej$cia w zycie ustawy, przez okres nie krotszy

THZ 1O TAE et ettt ettt ettt e bt et e b et et sae e karta nr 75
Wstapienie w stosunek najmu lokalu mieszkalnego po $mierci najemcy .........cccceceeueennee karta nr 76
Regulacja tytutu prawnego do lokalu po wyprowadzeniu si ¢ gldéwnego

NAJEMCY 1UD PO JEZO SIMICTCE ...vvveeiiiieiieiieiieie et seteitete et e st e steesteesbees s eseessaesseesseessesssensnens karta nr 77
Zamiana lokalu z kontrahentem (zamiana pomi ¢dzy lokatorami)............ccecvevveecveecveneonne. karta nr 78
Wynajem lokalu mieszkalnego 1ub S0Cjalnego .......c.cccvevveeviieiinieriiieieeie e karta nr 79

OCHRONA SRODOWISKA
Wydawanie zezwolenia na utrzymanie rasy UzZnanej za agreSyWil @. ....ocveeeveeververseerseesens karta nr 80
Zezwolenie na prowadzenie dziatalno §ci w zakresie oprdzniania

zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczysto $ci ciektych........coooeeviiiininincene. karta nr 81
Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewow z terenu nieruchomosci................... karta nr 82
Zezwolenie na prowadzenie dziatalno §ci w zakresie ochrony

przed bezdOmMNYMi ZWICTZELAM .......ccvveeereeerieerieeiee ceeeeteeereeereesreesaeesaes sreessseessseessseesseens karta nr 83
Zezwolenie na prowadzenie dziatalno $ci w zakresie odbierania odpadow

komunalnych od wlascicieli nieruchOmOSCi.........ccevvveviieriieciirie et e karta nr 84

Dofinansowanie z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
utylizacji odpadéw azbestowych przy wymianie lub likwidacji pokry¢ dachowych i
elewacji zawierajacych azbest na budynkach mieszkalnych

1 gospodarczych na terenie Gminy OgrodZI€NIieC ..........ccveevvieeciieeciieeierie e eree e e karta nr 85
Zgloszenie instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,
a ktorej eksploatacja wymaga zgloSzenia ..........cccoeviiiiiiiinien e e karta nr 86



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 233/2005

Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec

z dnia 30 listopada 2005r.

Wzor formularza ,,Karta ustugi”

Temat:

Miejsce zalatwienia:

Wymagane dokumenty:

Miejsce odbioru:
Oplaty:

Termin zalatwienia:
Tryb odwolawczy:
Uwagi:

Podstawa prawna:

Inne:

Imig¢ 1 nazwisko

Podpis Data

Sporzadzit

Sprawdzit (Kier.Referatu)

Sprawdzit pod wzgl.prawnym

Zatwierdzil (Burmistrz)




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 233/2005

Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec
z dnia 30 listopada 2005r.

Procedura aktualizacji katalogu ustug

L Cel procedury

Celem procedury jest aktualizacja kart ustug §wiadczonych mieszkancom w Urzedzie Miasta
1 Gminy Ogrodzieniec.

Wdrozenie procedury ma na celu postugiwanie si¢ jedynie aktualnymi kartami.

IL. Zakres procedury.
Procedura obejmuje wszystkie referaty w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec i dotyczy usthug

juz opisanych oraz wprowadza zasady tworzenia kart nowych ustug.

II. Definicje i skroty.

1. Urzad -Urzad Miasta i Gminy Ogrodzieniec

2. Burmistrz - Burmistrz Miasta i Gminy Ogrodzieniec

3. Sekretarz - Sekretarz Miasta i Gminy Ogrodzieniec

4. Kierownik - Kierownik Referatu w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec

5. Katalog - katalog ustug zawierajacy opis spraw zalatwianych w Urzedzie
dla mieszkancow

6. Karta - Karta ustugi §wiadczonej na rzecz mieszkancow

7. Wniosek - Wniosek o aktualizacjg karty ustugi

IV.  Obowiazki i uprawnienia

1. Osoba odpowiedzialng za prawidtowe funkcjonowanie procedury i jej aktualizacj¢ jest Sekretarz
Miasta i Gminy.

2. Burmistrz:

jest odpowiedzialny za wydanie zarzadzenia w sprawie aktualizacji wykazu kart ustug

w przypadku wprowadzenia kart nowych ustug,

jest uprawniony do zatwierdzania kart nowych ustug oraz do zatwierdzania zmian w tresci kart
ushug.

3. Sekretarz:

- jest odpowiedzialny za przygotowanie zarzadzenia w sprawie aktualizacji wykazu kart ustug w
przypadku wprowadzenia kart nowych ustug,

- jest odpowiedzialny za terminowe dostarczanie Wnioskéw o aktualizacje karty ustugi
podleglym pracownikom oraz pracownikom na stanowiskach samodzielnych,

- jest odpowiedzialny za sprawdzenie pod wzgledem formalnym Wnioskéw o aktualizacje karty
ustugi oraz kart nowych ustug przedstawionych przez podlegtych pracownikéw
oraz pracownikow na stanowiskach samodzielnych,
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jest odpowiedzialny za archiwizacje zatwierdzonych kart ustug oraz zatwierdzonych Wnioskow
o aktualizacj¢ karty ustugi,

jest uprawniony do akceptacji Wnioskow o aktualizacje karty ustugi oraz kart nowych ustug w
sprawach prowadzonych przez podleglych pracownikow i pracownikow

na stanowiskach samodzielnych,

jest uprawniony do kontroli dostgpnosci kart ustug dla mieszkancow we wszystkich referatach i
w Punkcie Informacyjnym.

. Kierownicy Referatow:
sa odpowiedzialni za terminowe dostarczenie podleglym pracownikom Wnioskow
o aktualizacj¢ karty ustugi,
sa odpowiedzialni za sprawdzenie pod wzgledem formalnym tre§ci zawartych we Wnioskach o
aktualizacje karty ustug oraz kartach nowych ustug przedstawionych przez podleglych im
pracownikow,
sa odpowiedzialni za okresowa kontrolg¢ dostepnosci kart ustug dla mieszkancow,
w zakresie ustug §wiadczonych przez podlegte im referaty,
sa uprawnieni do akceptacji kart nowych ustug oraz Wnioskow o aktualizacje¢ karty ushugi w
ramach spraw prowadzonych przez podleglych im pracownikow.

. Informatyk:
jest odpowiedzialny za terminowe dokonywanie zmian w elektronicznej wersji katalogu ustug,
na podstawie zatwierdzonych Wnioskéw o aktualizacjg karty ustugi,
jest odpowiedzialny za przekazanie zatwierdzonych Wnioskow o aktualizacje karty ustugi
Mtodszemu Referentowi Administracyjno-Kancelaryjnemu, po dokonaniu aktualizacji kart
ushug w wersji elektronicznej,
jest uprawniony do dokonywania zmian w elektronicznej wersji katalogu ustug.

. Mtodszy Referent Administracyjno-Kancelaryjny:
jest odpowiedzialny za wydruk uaktualnionej lub nowej karty ustugi,
jest odpowiedzialny za dostgpnos¢ wszystkich kart ustug dla mieszkancow w Punkcie
Informacyjnym,
jest odpowiedzialny za udostgpnienie klientom jedynie aktualnych kart ustug, znajdujacych sig
w Punkcie Informacyjnym oraz w poszczegdlnych referatach,
jest odpowiedzialny za przekazanie Sekretarzowi zatwierdzonych Wnioskéw
o aktualizacj¢ karty ustugi, po wykonaniu wydruku aktualnej wersji karty,
jest uprawniony do wycofania nieaktualnych kart ushug w wersji papierowej, znajdujacych si¢ w
Punkcie Informacyjnym oraz w poszczegdlnych referatach.

. Pracownicy Urze¢du:
sa odpowiedzialni merytorycznie za treSci zawarte w kartach ustug oraz we Wnioskach o
aktualizacje karty ustugi w podlegtych im sprawach,
sa odpowiedzialni za terminowe i rzetelne wypetnianie Wnioskow o aktualizacj¢ karty ustugi
oraz kart nowych ushug,
sa odpowiedzialni za dostepno$¢ kart uslug dla mieszkancéw w zakresie ustug, za ktore sa
merytorycznie odpowiedzialni,
sa uprawnieni do wnioskowania o aktualizacje karty ushugi, poza coroczna aktualizacja,
w przypadku zaistnienia przyczyn majacych zasadniczy wplyw na tres¢ zapisOw w karcie.



V. Przebieg procesu aktualizacji kart uslug.
1. Przyczyny aktualizacji kart ustug.

Aktualizacji kart dokonuje si¢ w przypadku:

a) okresowego corocznego sprawdzania aktualnosci danych zawartych w kartach ustug,

b) zgloszenia potrzeby aktualizacji karty przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
dang ushuge ( poza coroczng aktualizacja),

c) zgloszenia potrzeby opracowania karty nowej uslugi przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za dang ustuge.

2. Terminarz corocznej aktualizacji kart ustug.

2.1 Ogolnej aktualizacji kart ustug dokonuje si¢ w miesiacu lutym kazdego roku.

2.2 Do 1 lutego kazdego roku Kierownicy referatoéw udostepniaja druki ,, Wniosku o aktualizacje
karty ushugi” (wzor w pkt VII niniejszej procedury) podlegtym pracownikom, natomiast
pracownikom na stanowiskach samodzielnych druki udostepnia Sekretarz.

2.3 Do 15 lutego kazdego roku pracownicy winni dostarczy¢ Wnioski o aktualizacje Kierownikowi
Referatu, za$ pracownicy na samodzielnych stanowiskach Sekretarzowi.

2.4 Do 20 lutego kazdego roku kazdy Kierownik Referatu i Sekretarz jest zobowiazany dostarczy¢
Burmistrzowi Wnioski o aktualizacj¢ ustugi.

2.5 W przypadku wprowadzenia nowych ustug w trakcie corocznej aktualizacji, do konca lutego
Burmistrz wydaje zarzadzenie w sprawie aktualizacji spisu kart ustug zamieszczonych w
Katalogu Ustug, przygotowane przez Sekretarza.

2.6 Do 15 marca informatyk dokonuje zmian w zawartosci karty ushugi badz wprowadza nowe
ustugi w Katalogu Ustug na stronie internetowej urz¢du, na wniosek Sekretarza .

2.7 Do konca marca Pracownik Punktu Informacyjnego w Urzedzie zapewnia wydruk uaktualnione;j
badz nowej karty ushugi i umieszcza w Punkcie Informacyjnym oraz w odpowiedzialnym za
dana ustuge referacie.

3 Przebieg corocznej aktualizacji kart ustug.

3.1 Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za dana ustuge wypetniaja Wniosek o aktualizacje ,
ktéry im przedstawi do wypeklienia Kierownik, a pracownikom na samodzielnych
stanowiskach Sekretarz

3.2 We Wniosku pracownicy okreslaja element podlegajacy aktualizacji, wpisujac do niego nowe

brzmienie.

3.3 Wniosek akceptuje Kierownik Referatu lub Sekretarz sprawujacy nadzor merytoryczny nad
samodzielnymi stanowiskami.

3.4 Sprawdzenia Wniosku pod wzgledem prawnym dokonuje Radca Prawny.

3.5 Wniosek o aktualizacj¢ karty ushugi zatwierdza Burmistrz.

3.6 Sekretarz przekazuje zatwierdzony Wniosek o aktualizacj¢ do Informatyka z poleceniem
naniesienia zmian w elektronicznej wersji katalogu.

3.7 Po naniesieniu zmian Informatyk przekazuje zatwierdzony Wniosek o aktualizacj¢ karty ushugi
do Mtodszego Referenta Administracyjno-Kancelaryjnego.

3.8 Mtodszy Referent Administracyjno-Kancelaryjny zapewnia wydruk, postugujac si¢ wzorem,
aktualnej wersji karty ustug, nastgpnie wymienia na aktualne - karty znajdujace si¢ w Punkcie
Informacyjnym oraz w poszczegdlnych referatach, niszczac nieaktualne wersje kart.



3.9 Po sporzadzeniu wydruku Milodszy Referent Administracyjno-Kancelaryjny przekazuje
zatwierdzony Wniosek o aktualizacj¢ karty ustugi Sekretarzowi,

3.10 Sekretarz dotacza Wniosek o aktualizacj¢ do odpowiedniej karty ustugi w egzemplarzu nr 1
Katalogu Ustug.

4. W przypadku zmiany przepisow w ciagu roku lub zaistnienia innych przyczyn wplywajacych
znaczaco na tres¢ zapisow w karcie ustug, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jej
opracowanie, z wlasnej inicjatywy wypetnia Wniosek
o aktualizacje karty uslugi w innym terminie niz okreslony w pkt 2 procedury.

5. W przypadku opracowania karty nowej ushugi, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jej
opracowanie, przygotowuje tres¢ karty, ktora musza zatwierdzi¢: Kierownik Referatu lub
Sekretarz dla stanowisk samodzielnych, Radca Prawny i Burmistrz.

Sekretarz przygotowuje projekt zarzadzenia dotyczacy zmiany zapisu w wykazie kart ustug.

Po zatwierdzeniu Karty ustugi, pracownik przekazuje Kart¢ Informatykowi, ktory sporzadza jej
wersj¢ elektroniczng i umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Nastgpnie Informatyk przekazuje Karte ushlugi Mlodszemu Referentowi Administracyjno-
Kancelaryjnemu, ktory sporzadza drukowang wersj¢ karty i umieszcza kart¢ w Punkcie
Informacyjnym w Urzedzie oraz w odpowiednim referacie.

Po sporzadzeniu wydruku Mtlodszy Referent Administracyjno-Kancelaryjny przekazuje
zatwierdzona karte Sekretarzowi, ktory umieszcza ja w egzemplarzu nr 1 Katalogu Ustug.

VI.  Dzialania kontrole i oceniajace.

- Kazdy pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dana ustuge zapewnia odpowiednia ilos¢
wydrukowanych kart, dostgpnych dla mieszkancoéw na swoim stanowisku pracy,

- Przynajmniej raz na kwartal Kierownicy kontroluja dost¢gpnos¢ wydrukowanych kart ushug w
podleglych im referatach,

- Przynajmniej raz w roku Sekretarz dokonuje wyrywkowej kontroli we wszystkich referatach
oraz w Punkcie Informacyjnym, majacej na celu sprawdzenie, czy karty wszystkich uslug sa
dostepne dla klientow.

- Klienci maja mozliwo$¢ oceny Katalogu poprzez uwagi zglaszane w redakcji ,,Gazety
Ogrodzienieckiej” oraz w Punkcie Informacyjnym i wszystkich referatach. Kazdy pracownik
jest zobowiazany przekaza¢ opinie klientow Sekretarzowi, ktory uruchomi dziatania korygujace
majace na celu poprawe jakosci katalogu ustug.



VII. Wzor formularza ,,Wniosek o aktualizacje¢ karty ushugi”.

WNIOSEK O AKTUALIZACJE KARTY USLUGI

nazwa ustugi

Oznaczenie miejsca zmiany Tre$¢ nowego zapisu
w karcie ustugi

Imig i nazwisko Podpis Data

Sporzadzit

Sprawdzit (Kier.Referatu)

Sprawdzil pod wzgl.prawnym

Zatwierdzil (Burmistrz)
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