ZARZADZENIE NR 46/05
WOJTA GMINY JEDNOROZEC
z dnia 31 sierpnia 2005 r.
w sprawie wprowadzenia kart ustug i procedury ich aktualizacji

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 roku nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam karty ustug wraz z wzorami wnioskéw niezbednych do realizacji spraw
administracyjnych w Urzedzie Gminy w Jednorozcu, Oérodku Pomocy Spotecznej
w Jednorozcu i Gminnym Zespole Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét
1 Przedszkoli.

2. Wykaz kart ustug stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

. Karta ustugi stanowi zwigzty opis realizowanego zadania.

2. Karty ustug wraz z wzorami wnioskéw nalezy udostepnié w wersji drukowanej
na merytorycznych stanowiskach pracy oséb odpowiedzialnych za realizacje danej ustugi
W poszczegllnych referatach i na samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu Gminy oraz
samodzielnych stanowiskach pracy O$rodka Pomocy Spolecznej w Jednorozcu
1 Gminnego Zespotu Obshugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkél i Przedszkoli
w Jednorozcu.

3. Karty ustug wraz z wzorami wnioskéw nalezy takze udostepnié na stronie internetowe;j
Gminy Jednorozec oraz Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Jednorozec.

§3.
Do zadan kierownikéw referatéw i pracownikéw merytorycznych na samodzielnych
stanowiskach pracy Urzedu Gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek admiaistracyjnych
nalezy aktualizacja kart ustug zgodnie z procedura stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
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§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 19 wrzeénia 2005 r. i podlega ogloszeniu do publicznej
wiadomosci w spos6b zwyczajowo przyjety.
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 46/05
Wéjta Gminy Jednorozec
z dnia 31 sierpnia 2005 r.

WYKAZ KART USLUG
Swiadczonych klientom w Urzedzie Gminy w Jednorozcu,
Os$rodku Pomocy Spolecznej w Jednorozcu
i Gminnym Zespole Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkél i Przedszkoli
w Jednorozcu

L DOWODY OSOBISTE
1. Wydanie dowodu osobistego po raz pierwszy
2. Wydanie dowodu osobistego z powodu uplywu terminu jego waznosci
3. Wydanie dowodu osobistego z powodu zmiany danych
4. Wydanie dowodu osobistego w przypadku utraty

IL AKTA STANU CYWILNEGO

1. Sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego

2. Uzupelnienie aktu stanu cywilnego

3. Wpisanie do polskich ksiag stanu cywilnego tresci aktéw sporzadzonych za
granica

4. Wydanie zaswiadczenia o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach
lub ich braku

5. Wydanie za$wiadczenie o zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego

6. Sporzadzenie aktu zgonu

7. Wydanie odpiséw skréconych i zupelych aktéw stanu cywilnego

III. DZIECKO - UZNANIE, ZGLOSZENIE
1. Zgloszenie urodzenia dziecka
2. Uznanie dziecka

IV.  ZAMELDOWANIE I WYMELDOWANIE

Zameldowanie na pobyt staly

Zameldowanie na pobyt staty cudzoziemcéw

Zameldowanie na pobyt czasowy trwajacy ponad 2 miesiace

Zameldowanie cudzoziemcéw na pobyt czasowy trwajacy ponad 2 miesiace
Zameldowanie na pobyt czasowy trwajacy do 2 miesiecy

Wymeldowanie z pobytu statego lub czasowego trwajacego ponad 2 miesigce
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V. MALZENSTWA

Zawarcie malZenistwa wyznaniowego (konkordatowego)

Zawarcie zwiazku malzenskiego przed Kierownikiem USC

Skrdcenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie zwiazku matzenskiego
Wydanie zaswiadczenia o zdolno$ci do zawarcia matzefistwa za granica

Powrét do nazwiska noszonego przed zawarciem malzetistwa
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VL. DZIALALNOSC GOSPODARCZA

1. Zgloszenie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej

2. Zgloszenie dokonania zmian we wpisie do ewidencji dziatalnoéci gospodarczej
i Zgloszenie wykreslenia wpisu z ewidencji dziatalnoéci gospodarczej

Udzielenie informacji o przedsiebiorcach



VIIL.

VIIL

IX.

XL

XII.

XIII.

EWIDENCJA INNYCH OBIEKTOW
1.  Wpis do ewidencji innych obiektow, w ktorych sa Swiadczone ustugi hotelarskie.

ZEZWOLENIA ALKOHOLOWE

1. Jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych

2. Sprzedaz napojoéw alkoholowych podczas organizowanych przyjec

3. Sprzedaz napojéw alkoholowych z przeznaczeniem w miejscu lub poza miejscem
sprzedazy

GOSPODARKA KOMUNALNA I OCHRONA SRODOWIKA

1. Wydanie zezwolenia na pelnienie ustug w zakresie odbierania odpadow
komunalnych

2. Zezwolenie na wykonanie zjazdu z drogi gminnej

3. Wydanie warunkéw technicznych na wykonanie przytacza wodociagowego
Wydanie zezwolenia na usunigcie drzew lub krzewdow

ZAGOSPODAROWANIE PRZESTRZENNE

1. Wydanie decyzji o ustalenie lokalizacji celu publicznego
2. Wydanie decyzji o ustalenie warunkéw zabudowy

3. Zaswiadczenie o przeznaczeniu gruntu

4. Nadanie numeru porzadkowego nieruchomosci
PODZIAL NIERUCHOMOSCI

1. Podziat nieruchomosci dokonany niezaleznie od ustalen planu miejscowego
2. Podzial nieruchomosci w przypadku zgodno$ci z planem miejscowym lub przy
braku planu, w warunkach zgodno$ci z przepisami odrebnymi

OPLATY

1. Oplata targowa

2. Przedtuzenie terminu platnosci naleznos$ci za pobdr wody

3. Rozlozenie na raty platnosci naleznosci za pob6r wody

4. Umorzenie naleznosci za pobor wody

5. Umorzenie odsetek naliczonych po terminie ptatnoéci za wode

6. Przedluzenie terminu platnosci za dostarczenie na posesj¢ pojemnika na odpady

stale
7. Rozlozenie na raty platnoéci za dostarczenie na posesje pojemnika na odpady
stale

PODATKI

Podatek lesny od o0séb fizycznych

Podatek lesny od 0s6b prawnych

Podatek rolny od 0séb fizycznych

Podatek rolny od os6b prawnych

Podatek od nieruchomosci od oséb fizycznych
Podatek od nieruchomosci od 0séb prawnych
Podatek od $rodkéw transportowych

Podatek od posiadania pséw

Odroczenie terminu ptatnosci podatku

10. Rozlozenie na raty platnoséci podatku

11. Umorzenie zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami
12. Umorzenie odsetek za zwloke
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XIV. SWIADCZENIA RODZINNE
1. Zasitek rodzinny i dodatki do zasitku rodzinnego
2. Zasitek pielegnacyjny
3. Swiadczenie pielegnacyjne

XV. SWIADCZENIA Z POMOCY SPOLECZNEJ
1. Zasilek celowy
2. Zasilek okresowy
3. Zasilek staly
4. Ushugi opiekuncze

XVI. ZASILEK I STYPENDIUM SZKOLNE
1. Zasitek szkolny.
2. Stypendium szkolne.



Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 46/05
Wéjta Gminy Jednorozec
z dnia 31 sierpnia 2005 r.

PROCEDURA AKTUALIZACJI KART USLUG

Ogoélne informacje
§ 1.

1. Karty ushug, zwane dalej “kartami”, wraz z wzorami wnioskéw stuza do realizacji
niektérych spraw administracyjnych w Urzgdzie Gminy w Jednorozcu, O$rodku Pomocy
Spotecznej w Jednorozcu, zwanym dalej “OPS” i Gminnym Zespole Obstugi
Ekonomiczno-Administracyjnej Szkoét i Przedszkoli w Jednorozcu, zwanym dalej
“GZOE-ASiP”.

2. Wprowadzenie procedury okresowej aktualizacji kart ma na celu monitorowanie
przepiséw prawa oraz innych danych zawartych w karcie, a takZze uzupehianie wykazu
kart ustug o nowe karty.

3. Osobami odpowiedzialnymi za aktualizacje kart ustug sa pracownicy merytoryczni
wykonujacy okreslone zadania w Urzedzie Gminy, OPS i GZOE-ASIP,

4. Kontroli aktualizacji kart dokonuje corocznie Sekretarz Gminy.

Standaryzacja karty
§2.

Karta winna zawiera¢ w szczegdlnosci nastgpujace informacje:

1) dane gminnej jednostki organizacyjnej - wlasciciela procedury: adres, numer telefonu 1
faxu, adres e — mail, strong www, godziny otwarcia jednostki;

2) nazwe ustugi

3) nazwe komorki organizacyjnej odpowiedzialne] za realizacj¢ danej uslugi wraz z
numerem pokoju i telefonu;

4) okreslenie kogo dana karta dotyczy;

5) wykaz dokumentéw potrzebnych do zatatwienia sprawy;

6) miejsce ztozenia dokumentdw;

7) wysoko$¢ oplat: skarbowych 1 innych;

8) termin 1 sposob zalatwienia sprawy (sposob odbioru decyzji lub inny sposéb finalizujacy
Sprawe);

9) informacje o sposobie odwolania sig;

10) podstawg prawna;

11) okreslenie osoby odpowiedzialnej za aktualizacjg, sprawdzenie i zatwierdzenie karty;

13) dateg aktualizacji, sprawdzenia i zatwierdzenia karty.

Aktualizacja kart uslug
§3.

1. Monitorowanie zgodnosci kart ustug z przepisami prawa oraz aktualizacja innych danych
zawartych w kartach naleza do obowiazkéw pracownikow merytorycznych wykonujacych
okreslone zadania i powinny by¢ wykonane na biezaco.

2. W przypadku wprowadzenia nowych ushug §wiadczonych z istotng czgstotliwoscia, osoby
odpowiedzialne za realizacj¢ ustugi przedstawiaja wzor karty w ciagu 1 miesiaca od
wprowadzenia ustugi.

3. Do korica wrzesénia kazdego roku kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych oraz
kierownicy poszczegdlnych referatéw i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy
przedstawiaja Sekretarzowi Gminy krotki raport o stanie aktualnosci kart dotyczacych
ustug realizowanych w ich jednostkach organizacyjnych, referatach i na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz o wprowadzeniu do wykazu kart uslug nowych kart.



. Zaktualizowany wzor karty powinien byé poprawny pod wzgledem merytorycznym
1 formalnym, a sprawdzenie udokumentowane w formie podpisu osoby sprawdzajacej oraz
zatwierdzony przez Sekretarza Gminy.

. Aktualizacja kart w formie elektronicznej i drukowanej odbywa sie na biezaco na
stanowisku pracy Informatyka (maksymalnie do 3 dni roboczych od ich zlozenia do
aktualizacji.

. Zaktualizowane karty otrzymuja od Informatyka odpowiednio: referaty i samodzielne
stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy i gminne jednostki organizacyjne.

. Dzialaniami organizacyjnymi, takimi jak wydruk zaktualizowanych kart i dostarczenie ich
na wskazane stanowiska pracy, zajmuje si¢ Informatyk.

Udostegpnienie kart uslug klientom
§ 4.
Klienci o istnieniu kart i zasadach ich udostgpniania poinformowani zostana na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu, tablicy informacyjnej OPS, tablicach
informacyjnych u soltyséw oraz stronie internetowej Gminy.
. Karty ustug wraz z wzorami wnioskéw sa do wgladu dla kazdego klienta
na poszczegbélnych merytorycznych stanowiskach pracy w Urzedzie, na samodzielnych
stanowiskach pracy w gminnych jednostkach organizacyjnych odpowiedzialnych za
realizacjg danej procedury oraz do wgladu i do pobrania na stronie internetowej Gminy
Jednorozec (www jednorozec.pl) i w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Jednorozec
(www jednorozec.bipgminy.pl).

Ocena dzialan

§5.
- Klienci maja mozliwo$¢ oceny kart poprzez ankiete dostgpng w holu Urzedu Gminy
(I pigtro) oraz na stronie internetowej gminy.
. Wypelniona ankietg nalezy wrzuci¢ do urny znajdujacej si¢ w holu w Urzedzie Gminy
lub przestac¢ poczta elektroniczna na adres e-mail Urzedu Gminy: ugjednorozec@data.pl.
. Opinie klientéw saq wykorzystywane przy dokonywaniu corocznej oceny kart ustug.
. Na podstawie opinii klientéw dziatan kontrolnych i oceniajacych dokonuje Sekretarz
Gminy.



