ZARZADZENIE NR OR.0152-12/05
BURMISTRZA BIALE]
z dnia 09 maja 2005 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania kart uslug w Urzedzie Miejskim w Bialej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, zm.: Dz. U. z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr
62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806; z 2003 r. Nr 80 poz. 717,
Nr 162 poz. 1568; z 2004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203) oraz w zwiazku z
przystapieniem Gminy Biata do akcji spotecznej ,,Przejrzysta Polska”, zarzadzam co
nastgpuje:

g1

Wprowadzam do stosowania w Urzgdzie Miejskim w Bialej karty ustug.

§2

1. Karta ustug stanowi zwigzly opis zadania realizowanego przez dana komorke
organizacyjna Urzedu zgodnie z zakresem merytorycznym okreslonym w mysl
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Biale;j.

. Wzor karty ustug stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Szczegoétowe procedury opracowania karty ustug okresla zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

W N

§3

. Wszyscy pracownicy Urze¢du Miejskiego stosownie do zatatwianych spraw zobowiazani sa
do biezacej aktualizacji kart w miar¢ potrzeb, a przede wszystkim w wyniku zmian
obowiazujacych przepisow prawa oraz w celu usprawnienia przebiegu opisywanych
procesow.

2. Procedurg aktualizacji kart ustug okresla zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

—_—

§4

1. Opracowane karty ustug stanowi¢ bgda Katalog Ustug §wiadczonych w Urzedzie.
2. Spis kart ustug stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

85
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ zespolowi zadaniowemu

odpowiedzialnemu za wykonanie zadania 1.1, powotanemu moim Zarzadzeniem Nr OR.0152
- 7/05 z dnia 7 marca 2005 r.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr OR.0152-12/05 Burmistrza Bialej
z dnia 09 maja 2005 r.

KARTA USLUG Nr 01/ symbol komoérki organizacyjnej
Urzad Miejski w Bialej
ul. Rynek 10, 48-210 Biata

tel. 077 4388531, fax 077 4387679, www.biala.gmina.pl, www.bip.biala.gmina.pl

Nazwa ustugi:

Miejsce
zatatwienia
sprawy:

Wymagane
dokumenty:

Optaty:

Termin
zatatwienia
sprawy:

Tryb
odwotawczy:

Podstawa
prawna:

Informacje
dodatkowe:

UWAGA! Aktualnos¢ karty jest sprawdzana co 6 m-cy

Opracowat: (Imie i nazwisko osoby, ktora wprowadzita dane), data:
Sprawdzit: (Imie i Nazwisko kierownika komdrki organizacyjnej), data:
Zatwierdzil: Sekretarz Gminy — Grazyna Biaty, dnia: ......................




Zalacznik Nr 2 do

Zarzadzenia Nr OR.0152-12/05
Burmistrza Bialej

z dnia 09 maja 2005 r.

Procedura opracowania —
- standaryzacja kart ustug

1. Informacje ogélne

1. Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Bialej realizuja zadanie polegajace na

wypelnieniu kart ustug stosownie do zadan, ktére wykonuja na swoim stanowisku

pracy. Do kart ustug nalezy opracowaé¢ wzory wnioskéw niezbednych do zatatwiania

spraw administracyjnych.

2. Kazdy pracownik zostanie zaopatrzony we wzor karty uslug oraz przeszkolony w jaki

sposob i jak zamieszczaé we wzorze dane.

3. Termin realizacji zadania: 15 lipiec 2005 r.

2. Standaryzacja karty

1. Karta ustugi powinna zawiera¢ nast¢pujace informacje:

a)
b)

9)

d)
e)
f)

g)
h)

nazwe ustugi

miejsce zalatwienia sprawy — oznaczenie nazwy referatu realizujacego dana ustuge
wraz z imieniem i nazwiskiem pracownika, stanowiskiem stuzbowym, numerem
pokoju, oznaczeniem pigtra, numerem telefonu i godzinami urzgdowania
wymagane dokumenty — wykaz dokumentéw potrzebnych do zatatwienia sprawy,
z wyszczegblnieniem jej udostgpnienia pracownikowi Urzedu (do wgladu, do
ztozenia, mozliwos$¢ ztozenia kserokopii, itd.)

optaty — wysokos$¢ optat skarbowych, w jakiej formie i gdzie do nabycia

termin zatatwienia sprawy — faktyczny termin oczekiwania

tryb odwotawczy — informacj¢ o sposobie odwotania i ewentualnej optacie
skarbowej za odwolanie

podstawa prawna — doktadne okreslenie artykutéw prawa przywolanego przepisu
informacje dodatkowe

2. Oryginal opracowanej karty jest sygnowany data i podpisem osoby, ktéra opracowata

kartg, osobg¢ sprawdzajaca (kierownika referatu) i Sekretarza Gminy, ktory ja

zatwierdza.



3. Za przygotowanie kart odpowiadaja pracownicy zatatwiajacy dana sprawg na
stanowisku pracy.

4. Po zatwierdzeniu karty ustug pracownik zalatwiajacy sprawe przekazuje karte w
wersji elektronicznej informatykowi, celem umieszczanie na stronie internetowej
Urzedu.

5. Za nadzér nad terminem i wykonaniem kart odpowiada kierownik referatu,
zajmujacego si¢ zatatwianiem sprawy.

6. Sekretarz Gminy prowadzi centralny zbioér kart ustug $wiadczonych w Urzedzie.

7. Kierownicy referatow prowadza zbiér kart ustug realizowanych przez pracownikéw

referatu, a samodzielne stanowiska dla swego zakresu dziatania.

3. Sposob wypelniania karty

1. Karty ustug wypelniane sq pismem komputerowym, czcionka Times New Roman.

2. Kazda karta uslug jest numerowana zgodnie z numerem wyznaczonym w spisie kart

ustug tamanym przez symbol komdrki organizacyjnej.

3. Poszczegdlne rubryki karty powinny zawiera¢ nastgpujace zapisy i by¢ wypeitniane w

nastepujacy sposob:

- Nazwa ustugi: nazwa wpisana drukowanymi literami, czcionka rozm. 16, wytluszczona,
wysrodkowana,

- Miejsce zalatwienia sprawy: nazwa referatu (czcionka rozm. 12, wytluszczona,
wyréwnanie do lewej strony), imi¢ i nazwisko pracownika zalatwiajacego sprawg,
stanowisko stuzbowe (czcionka rozm. 12, wytluszczona, wyréwnanie do lewej strony),
numer pokoju, oznaczenie pigtra, numer telefonu (czcionka rozm. 12, wyttuszczona,
wyréwnanie do lewej strony), godziny pracy (czcionka rozm. 12, wyréwnanie do lewej
strony),

- Wymagane dokumenty: czcionka rozm. 12, wyréwnanie z lewej strony,

- Optaty: czcionka rozm. 12, wyréwnanie z lewej strony, kwoty wytluszczone. Pod optata
nalezy wyjasni¢ w jakiej formie optata skarbowa ma by¢ uiszczona i gdzie mozna tej
optaty dokonac¢ (czcionka rozm.12, wyréwnanie z lewej strony),

- Pozostale rubryki: czcionka rozm. 12, wyréwnanie z lewej strony.

- Pod w/w informacjami napisy na oryginatach kart: Opracowal: Imi¢ i Nazwisko, data i
podpis; Sprawdzit: Imig i Nazwisko, data i podpis, Zatwierdzit: Imig i Nazwisko, data i

podpis - czcionka nr 9, wyréwnanie z lewej strony.



4. Udoste¢pnianie kart ustug

1) O istnieniu kart ustug i ich roli Urzad Miejski w Bialej poinformuje mieszkancéw
poprzez pras¢ lokalng i internet, obwieszczenia na tablicy ogtoszen na terenie catej
Gminy oraz wykorzystujac wszystkie inne dostgpne zrédia informacji.

2) Karty ustlug wraz z wzorami wnioskow beda dostepne w formie papierowej dla
kazdego klienta na korytarzach budynku urzedu, w specjalnie do tego celu
wyznaczonych miejscach, a takze w poszczegdlnych referatach i na samodzielnych
stanowiskach.

3) Karty ustug wraz z wzorami wnioskdw beda dostgpne na stronie internetowej Urzedu

Miejskiego w Biatej pod adresem www.biala.gmina.pl oraz w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzgdu Miejskiego w Biatej pod adresem: www.bip.biala.gmina.pl

5. Ocena funkcjonowania kart ustug

1) Udostepniona zostanie klientom ankieta dajaca mozliwo$¢ oceny kart, dostgpna we
wszystkich referatach oraz na stronie internetowej Urz¢du Miejskiego w Bialej:

www.biala.emina.pl.

2) Wyniki ankiety podawane bgda do wiadomosci publiczne;j.
3) Opinie te wykorzystywane beda przy dokonywaniu rocznej oceny funkcjonowania

kart ustug.

BURMISTRZ BIALEJ
mgr Arnold Hindera



Zatacznik Nr 3 do

Zarzadzenia Nr OR.0152-12/05
Burmistrza Bialej

z dnia 09 maja 2005 r.

Procedura aktualizacji
KART USLUG

1. Informacje ogélne

1)

2)

3)

4)

Katalog Ustug $wiadczonych w Urzedzie Miejskim w Bialej stanowi zbior kart z
opisem ustug wraz z wzorami wnioskéw niezbgdnych do zatatwienia sprawy.
Wprowadzenie okresowej aktualizacji kart ma na celu stale kontrolowanie ich
zgodnos$ci z przepisami prawa, aktualizacj¢ danych zawartych w Kkarcie oraz
uzupelnianie katalogu o ustugi dotychczas w nim nie ujgte.

Za prawidlowe przeprowadzanie aktualizacji kart odpowiada kierownik komorki
organizacyjnej zatatwiajacej dana sprawe.

Nadzér nad aktualizacjg kart ustug sprawuje Sekretarz Gminy Biata.

2. Procedura aktualizacji kart ustug

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Kierownik komérki merytorycznie odpowiedzialnej za sprawe wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za systematyczny przeglad kart ustug ( nie rzadziej niz co 6 m-cy).

W przypadku zmiany przepiséw wplywajacych znaczaco na tre$¢ karty ustug, osoby
odpowiedzialne, z wtasnej inicjatywy przedstawiaja Sekretarzowi zaktualizowanag
kart¢ w terminie do 1 m-ca od wej$cia w zycie zmiany.

W przypadku wprowadzenia nowych ustug, osoby odpowiedzialne przedstawiaja wzor
karty w terminie 1 m-ca od wprowadzenia ustugi.

Informatyk dokonuje aktualizacji karty w systemie elektronicznym w terminie do
5 dni roboczych.

Do kofica wrze$nia kazdego roku osoby odpowiedzialne przedstawiaja Sekretarzowi
Gminy krétki raport o stanie aktualno$ci kart dotyczacych ustug realizowanych w ich
referatach, samodzielnych stanowiskach pracy oraz o stopniu objecia Katalogiem
wszystkich §wiadczonych ustug.

Do konca listopada informatyk Urzedu zapewnia wydruk uaktualnionych, badz

nowych kart ustug i przekazuje je Sekretarzowi Gminy.



7) Do konca roku kalendarzowego zaktualizowany jest katalog ustug i wprowadzony
Zarzadzeniem Burmistrza

8) Kart ustug wraz z wzorami wnioskdw sa dostgpne na stronie internetowej Urzedu

Miejskiego w Bialej pod adresem www.biala.gmina.pl oraz w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Miejskiego w Bialej pod adresem: www.bip.biala.gmina.pl oraz w

wersji papierowej na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zalatwiajacych dang sprawe

i na korytarzach budynku Urzedu w specjalnie wyznaczonych dla tego celu miejscach.

3. Kontrola kart ustug

1) Kontrolg kart ustug przeprowadza co p6t roku kierownik komoérki organizacyjnej
odpowiedzialnej merytorycznie z sprawy.
2) W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci kierownik komoérki organizacyjnej

nakazuje niezwlocznie aktualizacj¢ karty zgodnie z pkt.2 ust. 3.

BURMISTRZ BIALEJ
mgr Arnold Hindera



Zalacznik Nr 4 do

Zarzadzenia Nr OR.0152-12/05
Burmistrza Bialej

z dnia 09 maja 2005 r.

SPIS KART USLUG

L. Referat Inzynierii Komunalnej i Integracji Europejskiej (IKIE)

01/IKIE — Decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu

02/IKIE — Postanowienie o zgodnosci podziatu nieruchomo$ci z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego

03/IKIE — Wypis i wyrys z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

04/IKIE — Wypis i wyrys ze ,,Studium kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy Biata”

05/IKIE — Przyznanie dodatku mieszkaniowego

06/IKIE — Przydziat lokalu mieszkalnego

07/IKIE — Wydanie decyzji na zajgcia pasa drogowego

08/IKIE — Zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej

II.  Referat Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami
i Informatyki (RGNI)

01/RGNI - Sprzedaz lokali i budynkéw mieszkalnych stanowiacych wlasno$¢ gminy
Biata na rzecz najemcéw

02/RGNI - Sprzedaz lokali uzytkowych stanowiacych wlasno$¢ gminy na rzecz
najemcow

03/RGNI - Rozgraniczenie nieruchomosci

04/RGNI - Wydzierzawianie gruntéw stanowiacych wlasnos$¢ gminy z przeznaczeniem na
cele rolnicze

05/RGNI - Zatwierdzenie projektu podziatu nieruchomosci

06/RGNI — Zaswiadczenie o prowadzeniu gospodarstwa rolnego (Ustawa o ksztattowaniu
ustroju rolnego)

07/RGNI - Zezwolenie na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna

08/RGNI — Zaswiadczenie o utrzymaniu fadu i porzadku w gospodarstwie rolnym

III.  Ochrona Srodowiska (OS)
01/0S - Wydanie zezwolenia na usunigcie, wyciecie drzew i krzewéw
IV. Referat Finansowy (Fn)

01/Fn — Podatek le$ny od o0séb fizycznych. Zgtoszenie powstania obowiazku
podatkowego lub zgloszenie zmian majacych wplyw na wysokos$¢ opodatkowania
w ciagu roku.



02/Fn — Podatek le$sny od 0séb prawnych. Zgloszenie powstania obowiazku podatkowego
lub zgloszenie zmian majacych wptyw na wysoko$¢ opodatkowania w ciagu roku.

03/Fn — Laczne zobowiazanie pieni¢zne. Zgloszenie powstania obowiazku podatkowego
lub zgloszenie zmian majacych wptyw na wysoko$¢ opodatkowania w ciagu roku.

04/Fn — Podatek od nieruchomosci od 0s6b fizycznych. Zgtoszenie powstania obowiazku
podatkowego lub zgtoszenie zmian majacych wplyw na wysoko$¢ opodatkowania
w ciggu roku.

05/Fn — Podatek od nieruchomosci od 0s6b prawnych. Zgtoszenie powstania obowiazku
podatkowego lub zgtoszenie zmian majacych wpltyw na wysoko$¢ opodatkowania
w ciagu roku.

06/Fn — Podatek rolny od oséb fizycznych. Zgtoszenie powstania obowiazku
podatkowego lub zgtoszenie zmian majacych wpltyw na wysoko$¢ opodatkowania
w ciagu roku.

07/Fn — Podatek rolny od 0séb prawnych. Zgloszenie powstania obowiazku podatkowego
lub zgloszenie zmian majacych wptyw na wysoko$¢ opodatkowania w ciagu roku.

08/Fn — Ulga z tytutu kupna gruntu.

09/Fn — Ulga inwestycyjna.

10/Fn — Ulga wojskowa.

11/Fn — Podatek od §rodkéw transportowych — osoby fizyczne i osoby prawne. Zgtoszenie
powstania obowiazku podatkowego lub zgtoszenie zmian majacych wplyw na
wysoko$¢ opodatkowania w ciagu roku.

12/Fn — Podatek od posiadania psow.

13/Fn — Odroczenie terminu ptatnosci, roztozenie na raty podatkéw, tacznego
zobowiazania pienigznego, rolnego, od nieruchomosci, le§nego, od srodkow
transportowych oraz od posiadania pséw od osob fizycznych.

14/Fn — Odroczenie terminu platnosci, roztozenie na raty podatkéw: rolnego, od
nieruchomosci, lesnego oraz od srodkéw transportowych od 0s6b prawnych.

15/Fn — Umorzenie zalegtosci podatkowych, odsetek za zwtoke i prolongaty z tytutu
podatkéw: tacznego zobowiazania pieni¢znego, od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, od $srodkéw transportowych i od posiadania psow dla oséb fizycznych.

16/Fn — Umorzenie zalegtosci podatkowej, odsetek za zwtoke i prolongaty z tytutu
podatkéw: rolnego, od nieruchomosci, lesnego oraz od srodkéw transportowych
od o0séb prawnych.

17/Fn — Zaswiadczenie o stanie zalegtosci lub nie zaleganiu w podatkach i optatach
lokalnych

18/Fn — Podwyzszenie warto$ci urzgdowego blankietu wekslowego

V. Dzialalnosé¢ gospodarcza (HU)

01/HU - Wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j

02/HU — Wykreslenie wpisu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej

03/HU - Zmiana we wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej

04/HU - Wydanie zaswiadczenia o prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej

05/HU — Zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych

06/HU — Wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

07/HU — Wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego dokonanie optat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych



10

VI. Urzad Stanu Cywilnego (USC)

01/USC — Wydawanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego

02/USC — Rejestracja zgonéw

03/USC — Sprostowanie oczywistego biedu pisarskiego

04/USC — Zmiana imion lub nazwisk

05/USC - Ustalenie i odtworzenie akt stanu cywilnego

06/USC — Uzupetnienie aktu stanu cywilnego

07/USC — Wpisanie zagranicznego aktu stanu cywilnego do polskiej ksiggi (transkrypcja)

08/USC — Zawarcie zwiazku matzenskiego przed Kierownikiem USC

09/USC - Zawarcie zwiazku malzenskiego - §lub konkordatowy

10/USC - Zawarcie zwiazku malzeniskiego przez obywatela polskiego za granica

11/USC - Zezwolenie na skrdcenie terminu oczekiwania na $lub

12/USC - Zgloszenie urodzenia dziecka

13/USC - Odpisy skrocone z akt stanu cywilnego na drukach wieloj¢zycznych

14/USC — Wpisanie orzeczenia sadu zagranicznych (rozwodu) do akt stanu cywilnego

15/USC — Powr6t po rozwodzie do nazwiska rodowego noszonego przed zawarciem
malzenstwa.

VII. Ewidencja Ludnosci i Dowody Osobiste (SO)

01/SO — Zameldowanie na pobyt czasowy obywateli polskich do 2 miesigcy

02/SO — Zameldowanie na pobyt czasowy obywateli polskich na czas ponad 2 miesiace

03/SO — Zameldowanie na pobyt staly obywateli polskich

04/SO — Zameldowanie na pobyt staly cudzoziemca

05/SO — Wymeldowanie z pobytu statego

06/SO — Wymeldowanie z pobytu czasowego ponad 2 miesiace

07/SO — Poswiadczenie zameldowania — wymeldowania

08/SO — Udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych i PESEL

09/SO — Pierwszy dowdd osobisty dla osoby, ktéra ukonczyta 18 lat

10/SO — Pierwszy dowdd osobisty dla osoby, ktéra nie ukonczyta 18 lat

11/SO — Wymiana dowodu osobistego w przypadku zmiany danych, zniszczenia, utraty
lub uptywu terminu waznosci

12/SO — Wydawanie i wymiana paszportow

VIII. Referat Organizacyjny (OR)

01/0OR — Wydawanie zas§wiadczen

02/0OR - Po$wiadczenie wlasnorgcznos$ci podpisu

03/OR - Spisanie zeznah $wiadkéw w celu udokumentowania pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym

BURMISTRZ BIALEJ

mgr Arnold Hindera



