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ZARZADZENIE Nr 39
Wojta Gminy [tow
z dnia 16.09.2013 1.

w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy w [towie procedury tworzenia
1 aktualizacji kart ustug '

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. Nr 594 ze zm.), Wojt Gminy [How zarzadza,
co nastgpuje:

§1
1. W celu ulatwienia klientom zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy w lowie, wprowadzam
procedurg tworzenia i aktualizacji kart ustug, stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wprowadzam wzér karty ustugi, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§2

Nadzér na wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy [tow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatqeznik Nr ldo Zarzgdzenia w38/2013
Wéjta Gminy How z dnia 16.09.2013 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy
w llowie procedury tworzenia i aktualizacji

kart ustug
KARTA INFORMACYJNA BOM
URZAD GMINY W ILOWIE
96-520 I1ow, ul. Plocka 2
Nr
skt cs

PODSTAWA PRAWNA:

PODMIOT UPRAWNIONY DO WYSTAPIENIA O ZALATWIENIE SPRAWY:

WYMAGANE DOKUMENTY:

OPLATY:

FORMA ZALATWIENIA SPRAWY:

TERMIN ZALATWIENIA:

TRYB ODWOLAWCZY:

INNE INFORMACIJE:

SPRAWE ZALATWIA:
Stanowisko ds., pokdj tel.

WNIOSKI, FORMULARZE:

Opracowal/a Zaakceptowal/a T atwierdzibia
& Data: . Data ...........................
Data:
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PROCEDURA TWORZENIA I AKTUALIZACJI
KART USLUG W URZEDZIE GMINY W ILOWIE

§1
Cel i przedmiot procedury

1. Procedura okresla zasady tworzenia i aktualizacji kart ushug (z wnioskami 1 formularzami) oraz
sposoby ich udostepniania. Procedura dotyczy kart dla najczesciej zatatwianych spraw w Urzegdzie
Gminy w [owie.

2. Wdrozenie procedury uczyni proces tworzenia i aktualizacji kart ustug uporzadkowanym
i czytelnym dla urzednikow, Stosowanie procedury ma na celu przede wszystkim utatwi¢ klientom
Urzedu Gminy w [owie dostep do $wiadczonych w nim ustug, dostarczy¢ aktualnych informacji
o sposobie zalatwienia spraw oraz usprawni¢ obstuge klientow.

§2
Definicje

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) BIP — nalezy przez to zrozumie¢ podmiotowa strong Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w lfowie prowadzona w adresie domenowym: bip.ilow.pl;

2) Biuro Obstugi Mieszkancow — nalezy przez to rozumie¢ wydzielone w siedzibie Urzedu
miejsce, ktérego zadaniem jest obstuga klientow w zakresie przyjmowania wnioskdw,
udzielanie informacji o trybie, procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw oraz wydawanie
dokumentow;

3) ewidencja — uporzadkowany wykaz kart ustug realizowanych w Urzedzie Gminy w Ifowie
prowadzony przez Sekretarza Gminy How;

4) kartach ustug — nalezy przez to rozumie¢ jednorodne pod wzgledem formatu i1 standardu
opracowanie, kompleksowo opisujace sposob zatatwienia ustug (spraw) swiadcezonych
w Urzedzie Gminy w IHowie, ktore jest udostepnione dla klientow Urzedu wraz ze wszystkimi
niezbednymi wzorcami wnioskow i formularzy;

5) urzedniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego do ktorego obowiazkow
nalezy zalatwianie okreslonego rodzaju spraw, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzgdu Gminy w Itowie oraz zakresem czynnos$ci pracowniczych,

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy How.

§3
Karty uslug

1. Karty ustug tworzone sa wedlug jednolitego wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
2. Kazda karta ustugi stanowi jednolite pod wzgledem graficznym opracowanie, ktére zawiera
informacje dotyczace nastepujacych punktow :
1) nazwa ustugi;
2) podstawe prawng ustugi;
3) wymagane dokumenty do realizacji procedury;
4) oplaty;
5) termin i sposob zatatwienia (termin odpowiedzi),
6) lokalizacja stanowiska odpowiedzialnego za realizacje uslugi
7) tryb odwolawczy;,
§) dodatkowe informacje/uwagi;

9) formularze i wnioski do pobrania.
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podpisujg si¢:

1) urzednik, ktory opracowat karte ustugi;

2) Sekretarz ktéry zaakceptowal karte ustugi;

3) Wajt Gminy léw zatwierdzajacy karte ustugi.

Karty ustug numerowane sa przez Sekretarza wedtug jednolitego wzoru, w ktérym poszczegélne

elementy oznaczaja symbol komorki organizacyjnej, kolejny numer ustugi (wynikajgcy

z ewidencji) i kolejny nr wersji podawany w nawiasie np. Karta ustugi nr USC 7 (1).

Do karty ushugi dotgcza sie formularze lub wzory wnioskow, ktére mogg miec charakter:

1) zewnetrzny — wynikajacy z przepisow prawnych powszechnie obowigzujacych;

2) wewngtrzny — wynikajacy z uchwatl Rady Gminy Itéw, Zarzadzen Wojta Gminy How lub
opracowane w danej komorce organizacyjnej/stanowisku merytorycznym.

§4

Tworzenie kart uslug

3. W kazdn oryginale karty ustugi zamieszczona jest tabela, w kitorej

Tworzenie nowej karty ustugi powinno zosta¢ zainicjowane przez urzednika odpowiadajgcego za

realizacje danej ustugi. Jej utworzenie moze rowniez zleci¢ Wojt Gminy lub Sekretarz.

Tworzenie kart ustug w Urzedzie Gminy w Howie odbywa si¢ w nastepujacych etapach:

1) 1 etap — urzednik identyfikuje ustuge S$wiadczong na danym stanowisku (wynikajaca
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Iowie 1 z zakresu czynnosci oraz
7z przepiséw prawa), przygotowuje karte ustugi na szablonie wzoru karty dotgczajgc stosowne
wnioski 1 formularze;

2) 1l etap — urzednik konsultuje tre$¢ procedury z radea prawnym (opiniowanie karty ustugi);

3) I etap — Sekretarz akceptuje karte ustugi i nadaje jej stosowny numer;

4) 1V etap — Wojt Gminy llow zatwierdza karte ustugi.

§5
Aktualizacja kart ushug

Koniecznosé¢ aktualizacii kart ustug wynika w szczegolnosci z nastepujacych powoddw:

1) zmiany przepisow prawa,

2) zmian organizacyjnych w Urzedzie Gminy w [fowie;

3) uzasadnionych uwag i wnioskow od klientow.

Do 15 grudnia kazdego roku kazdy urzednik sklada Sekretarzowi pisemna informacj¢ dotyczgcy

oceny stanu aktualnosci kart ustug, ktdre realizuje na swoim stanowisku pracy oraz potrzeb

utworzenia nowych kart.

Kazdy pracownik Urzedu moze zglosi¢ koniecznos¢ aktualizacji danej karty ustugi lub potrzebg

utworzenia nowej karty oraz jest zobowigzany do wspolpracy w zakresie tych czynnosci.

Wprowadzenie okresowej oceny i aktualizacji kart ma na celu state kontrolowanie ich zgodnosci

z przepisami prawa, aktualizacje danych zawartych w karcie oraz uzupetnienie ewidencji o karty

ustug dotychezas w niej nie ujete.

Sekretarz moze zleci¢ pracownikowi kontrole aktualizacji kart ustug.

Aktualizacja kart ustug w zwigzku ze zmiang przepisdw prawa winna by¢ przeprowadzona

niezwlocznie, aby w terminie wejécia zmienionego przepisu w zycie informacje zawarte na karcie

ustugi byly aktualne. W innych przypadkach w terminie 7 dni od dnia zmiany informacji.

Aktualizacja karty ustugi w Urzedzie Gminy w Howie odbywa sig¢ w nastepujgcych etapach:

1) 1 etap — urzednik odpowiadajacy za realizacj¢ danej ustugi sporzadza zaktualizowang karte
uslugi na szablonie wzoru kary ustugi, aktualizujac réwniez stosowne wnioski 1 formularze
zmieniajac w nr karty wersje na kolejna;

2) 1l etap — urzednik konsultuje tres¢ procedury z radeg prawnym
(opiniowanie karty ustugi);
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3) Il etap — Sekretarz akceptuje kartg ustugi;

4) 1V etap — Wojt Gminy low zatwierdza zaktualizowana karte ustugi.

Niezwlocznie po zatwierdzeniu zaktualizowanej karty ustugi jest ona przekazywana celem
opublikowania w BIP oraz udostgpnienia w Biurze Obstugi Mieszkancéw i na stanowiskach
pracy, gdzie byta realizowana ustuga. Jednoczesnie nieaktualne karty ustug zostajg usuniete.

§6

Usunigcie karty ushugi

W przypadku koniecznosci usunigcia karty ushigi proces postgpowania jest nastepujgcy:

1} urzednik sktada wniosek wraz z uzasadnieniem do Sekretarza o usuniecie karty ustugi;

2) w przypadku wyrazenia zgody Sekretarz wykresla karte ustugi z ewidencji oraz zleca jej
niezwiloczne usunigcie z BIP oraz Biura Obstugi Mieszkancéw;,

3) urzednik usuwa dang kartg ustugi w wersji papierowej ze stanowiska pracy, gdzie byla
realizowana dana ustuga.

§7

Ewidencja kart ustug

Karta ustugi — jej oryginat, po zatwierdzeniu (lub zaktualizowaniu) otrzymuje kolejny numer
z prowadzone] przez Sekretarza ewidencji kart ustug 1 przechowywana jest na stanowisku
merytorycznym, na ktorym powstata lub zostata zaktualizowana.

Nieaktualne karty ustug Sekretarz przechowuje w odrgbnym segregatorze przez okres 1 roku,
po czym przekazuje je do brakowania.

§8

Odpowiedzialnos¢

Odpowiedzialnos¢ wynikajaca z tresci niniejszej procedury jest nast¢pujaca:

1.

g

Sekretarz odpowiada za stosowanie procedury w Urzgdzie Gminy w ltowie:

1) weryfikacje i akceptowanie przygotowanych kart ustug;

2) nadzdr nad tworzeniem kart ustug oraz ich dostateczng iloscia;

3) monitorowanie aktualizacji kart ustug;

4) prowadzenie ewidencji kart ustug;

5) przekazanie zatwierdzonych kart ushug celem publikacji w BIP oraz wylozenia w Biurze
Obstugi Mieszkancow,

Pracownicy merytoryczni wykonujacy dang ustuge odpowiadajg za:

I} opracowanie kart ustugi zgodnie z procedura i wzorcem szablonu karty;

2) biezgce monitorowanie zgodnosci kart ustug z obowiazujacymi przepisami prawa;

3) aktualizacje kart ustug swiadezonym na danym stanowisku pracy oraz ich udostgpnianie
zainteresowanym klientom.

§9

Dostep do kart uslug i ich ocena

O istnieniu kart ustug Urzad Gminy w lfowie poinformuje mieszkancOw poprzez stosowne
ogloszenia zamieszczone na tablicy ogloszen w swojej siedzibie oraz na stronie BIP,
Aktualnie obowiazujgce karty ustug (wraz ze stosownymi formularzami i wnioskami) dostepne sa:
1) w wersji elektronicznej na stronie BIP Urzedu Gminy w Iowie;
2) w wersji papierowej w Biurze Obstugi Mieszkancow Urzedu Gminy w [towie oraz na
stanowiskach pracownikéw realizujacych dana ustuge.
9. Oceny kart ustug klienci mogg dokonywaé poprzez zglaszanie swoich
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uwag do Sekretarza Gminy, w Biurze Obstugi Mieszkancow lub

bezposrednio do urzednika na jego stanowisku pracy.

10. Informacje o mozliwosci wnoszenia uwag do zapiséw kart ustug i procesu obshugi klientow
zamieszczone beda w Biurze Obstugi Mieszkancéw oraz na stronie BIP.

11. Kazdy urzednik ma obowigzek zbieraé opinie i komentarze klientéw dotyczace postugiwania sig
kartami ustug oraz oraz przekazywacé je Sekretarzowi.

12. Uwagi od klientéw beda wykorzystywane przy cyklicznie podejmowanej ocenie i aktualizacji kart
ustug.

Bydgoszcz, dnia 18.07.2013 r. Opracowat: inz. Rafat Kula

@emﬂgﬁ%&gomny jest przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Fupduszy, spetecznego

EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY




FUNDACIA

CIVIS
OIONVS

KATALOG USLUG SWIADCZONYCH W URZEDZIE GMINY W ILOWIE

NAZWA
WYDZIALU

NAZWA KARTY

NUMER
KARTY

Ewidencja Ludnosci
Itow

Udostepnienie danych osobowych zgromadzonych w
zbiorze meldunkowym.

USC/01/01/2013

Wniosek o wydanie oraz wymiang dowodu gsobistego

USC/02/01/2013

WYBORY - Rejestr wyborcow

USC/03/01/2013

Wymeldowanie (obywatele polscy i cudzoziemcy)

USC/04/01/2013

Wymeldowanie lub uchylenie zameldowania
(wymeldowania) w drodze decyzji administracyjnej

USC/05/01/2013

Zameldowanie cudzoziemcow na pobyt staty i USC/06/01/2013
CZASOWY
Zameldowanie na pobyt staly 1 czasowy trwajacy USC/07/01/2013

ponad 3 miesiace

Zameldowanie w drodze decyzji administracyjnej

USC/08/01/2013

Zaswiadczenie z akt dowodow osobistych

USC/09/01/2013

Zaswiadczenie z akt ewidencji ludnosci

USC/10/01/2013

Zgloszenie wyjazdu za granicg na okres diuzszy niz 6
miesiecy
oraz zgloszenie powrotu

USC/11/01/2013

Urzad Stanu

Odpis aktu stanu cywilnego

USC/12/01/2013

Odtworzenie aktu Stanu Cywilnego

USC/13/01/2013

Powrdt do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwiazku matzenskiego -
dotyczy malzenstw zawartych w latach ubiegtych

USC/14/01/2013

Powrot do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwiazku malzenskiego
- dotyczy malzenstw zawartych w roku biezacym

USC/15/01/2013

Przyznanie medalu "Za dlugoletnie pozycie
malzenskie"

USC/16/01/2013

Sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego lub
uzupelnienie aktu stanu cywilnego

USC/17/01/2013

podatkowa i oplaty

Cywilnego Wpisanie do ksiag krajowych aktéw stanu cywilnego | USC/18/01/2013
sporzadzonych za granicg
Zaswiadczenie (do $lubu konkordatowego) USC/19/01/2013
stwierdzajgce brak okolicznoéci wytaczajacych
zawarcie malzefistwa
Zaswiadczenie o zdolnosci prawne] do zawarcia Usc/20/01/2013
zwiazku malzenskiego za granica
Zawarcie zwiazku matzenskiego - $lub cywilny USC/21/01/2013
Zgloszenie urodzenia dziecka USC/22/01/2013
Zgloszenie zgonu USC/23/01/2013
Zmiana imienia (imion) dziecka USC/24/01/2013
Zmiana imienia lub nazwiska USC/25/01/2013
Ulgi w obowiazku podatkowym Fpp/26/01/2013
Ksi¢egowos¢ Ulgi w podatkach i optatach Fpp/27/01/2013

Whniosek o umorzenie/odroczenie zalegtosci w podatku
od érodkow transportowych

Fpp/28/01/2013

Whniosek w sprawie ulg w splacie zobowiazan Fpp/29/01/2013
podatkowych ( osoby fizyczne )
Wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu lub Fpp/30/01/2013

stwierdzeniu stanu zaleglosci

Wydanie zadwiadczenia o niezaleganiu lub
stwierdzeniu stanu zaleglosci

Fpp/31/01/2013
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Zaéwiadczenie o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajace stan zalegtodci. - ZAS-W

Fpp/32/01/2013

Zgtoszenie wygasniecia obowiazku podatkowego w
podatku od $rodkéw transportowych

Fpp/32/01/2013

Stanowisko ds.
wymiaru podatku i

Informacja w sprawie podatku rolnego, od
nieruchomosci, le$nego

Fpp/33/01/2013

Podatek leény od osdb fizycznych Fpp/34/01/2013
oplat Ustalanie wymiaru podatku rolnego od oséb Fpp/35/01/2013

fizycznych

Zaswiadczenie o figurowaniu podatnika w ewidencji Fpp/36/01/2013

podatkowej

Stanowisko ds.
komunikacji i
infrastruktury
gminnej

Rejestracja, wykreslenie, zawieszenie, wznowienie lub
zmiana w CEiDG

KM/37/01/2013

Wydanie zgody na lokalizacje zjazdu z drogi gminnej

KM/38/01/2013

Wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego
dotyczy robat budowlano — montazowych, rozkopow i
lokalizacji sieci

KM/39/01/2013

Wydanie zezwolenia na zajgeie pasa drogowego w
celu umieszezenia w pasie drogowym urzadzen
infrastruktury technicznej nie zwiazanej z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego

KM/40/01/2013

Stanowisko ds.
rolnictwa i ochrony
srodowiska

Wydawanie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach

RS/41/01/2013

Wydawanie zezwolen na usunigcic drzew/krzewdw

RS/42/01/2013

Stanowisko ds.
organizacyjnych i
obslugi rady

Wydawanie zezwolenia na organizacje imprezy
masowej

Or/43/01/2013

Stanowisko ds.
obslugi kasy, gosp.
odpadami oraz
utrzymania czystosci i

Wydanie zezwolenia na sprzedaz detaliczng napojow
alkoholowych do spozycia w miejscu sprzedazy i poza
miejscem sprzedazy

Fk/44/01/2013

porzadku
Stanowisko ds. Wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie PEP/45/01/2013
gospodarki 0fib1erania O’d;I)adéw komun.alnycl’] od wiascicieli
odpadami, mer_uchpmosm z t_e.renu Gmmy How
. : Zlozenie deklaracji o wysokoéci oplaty za PFP/46/01/2013
pozyskiwania gospodarowanie odpadami komunalnymi
funduszy ze Srodkow
pozabudzetowych
oraz obslugi biura
podawczego

Stanowisko ds.
gospodarki gruntami
i planowania
przestrzennego

Przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz
innej osoby - dotyezy decyzji o warunkach zabudowy
wydanych w oparciu o ustawe z 27 marca 2003 r. o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

GGR/47/01/02013

Wydanie zaswiadczenia o nadaniu numeru GGR/48/01/2013
porzadkowego nieruchomosci

Decyzji o warunkach zabudowy GGR/49/01/2013
Whniosek o wydanie zadwiadczenia z miejscowego GGR/50/01/2013

planu zagospodarowania przestrzennego
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