Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0152- 8/10
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 23 marca 2010r.

PROCEDURA OPRACOWANIA i EWIDENCJONOWANIA KARTY INFORMACYJNEJ UStUGI ORAZ
AKTUALIZACJI KATALOGU USLUG

l. Informacje ogélne

1. Katalog Ustug swiadczonych w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie, zwany dalej Katalogiem, jest
zbiorem kart informacyjnych z opisem ustug oraz zbiorem wzoréw wnioskéw koniecznych do
realizacji zatatwianych spraw w Urzedzie.

2. Wprowadzenie procedury okresowej aktualizacji Katalogu ma na celu zapewnienie zgodnoSci
tresci kart informacyjnych ustug z przepisami prawa, aktualizacje innych danych zawartych
w karcie informacyjnej ustugi a takze uzupetnienie Katalogu o karty informacyjne ustug
dotychczas w nim nie ujetych.

3. Nadzér nad procesem aktualizacji Katalogu, w tym zatwierdzanie zaktualizowanych Kkart
informacyjnych ustug, sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy.

4. Zbiér gtéwny Katalogu Ustug znajduje sie w Wydziale Organizacyjnym (Biuro Obstugi

Interesantow).

Il. Standaryzacja karty informacyjnej ustugi

1. Karta informacyjna ustugi winna zawiera¢ w szczegolnosci:
1) Numer ewidencyjny karty informacyjnej;
2) Nazwe ustugi;
3) Przepis prawa materialnego upowazniajgcy organ gminy do realizacji zadania;
4) Woykaz niezbednych dokumentéw do zatatwienia wniosku;
5) Wysokos¢ opfaty skarbowej lub innej optaty;
6) Termin zatatwienia sprawy;
7) Nazwe komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje wniosku, numer pokoju,
telefonu;
8) Informacje o srodkach prawnych przystugujgcych stronie;

9) Inne, uzupetniajgce informacije.

2. Za tres¢ karty informacyjnej ustugi, jej aktualizacje oraz wzor tresci wniosku odpowiedzialno$c

ponosi kierownik komérki organizacyjnej.



lll. Ewidencja karty informacyjnej ustugi

1.Numer ewidencyjny karty informacyjnej ustugi sktada sie z nastepujacych elementéw:

1) symbolu komérki organizacyjnej,

N

cyfry rzymskiej okreslajagcej blok tematyczny ustug,

A W

)
)
) cyfry arabskiej, ktorg jest oznaczona ustuga.
)

daty zatwierdzenia karty informacyjnej ustugi.

Wz6r zapisu numeru: SEO.I/1

Numer ewidencyjny umieszcza sie w prawym goérnym rogu karty informacyjnej ustugi.

2. W przypadku aktualizacji karty informacyjnej ustugi numer ewidencyjny ulega zmianie w ten
sposob, ze do istniejagcego numeru ustugi dodaje sie wielkg litere alfabetu. Zmianie ulega takze
data zatwierdzenia karty informacyjne;j.

3. Numer ewidencyjny nadaje Wydziat Organizacyjny w porozumieniu z merytoryczng komédrka
organizacyjna.

4. Numery porzadkowe nadane ustugom w Woykazie kart informacyjnych ustug komorki

organizacyjnej sg niezmienne, moga one ulec tylko zwiekszeniu.
IV. Aktualizacja Katalogu Ustug (karty informacyjnej ustugi)

1. W przypadku zaistniatej zmiany wptywajacej znaczgco na tres¢ karty informacyjnej ustugi,
kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest przedtozy¢ niezwtocznie Sekretarzowi Miasta i
Gminy zaktualizowang karte ustugi. Po akceptacji zmian przez Sekretarza Miasta i Gminy

zaktualizowang karte ustugi nalezy przekaza¢ Wydziatowi Organizacyjnemu.

2. W przypadku wprowadzenia nowych ustug kierownik komorki organizacyjnej przedstawia
Sekretarzowi Miasta i Gminy wzér karty informacyjnej ustugi wraz z wzorem wniosku w terminie do 1
miesigca od wprowadzenia zmiany opublikowanej w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim badz
wynikajgcej z uchwaty Rady Miejskiej. Okres przechowywania aktualizowanych kart informacyjnych
ustug wynosi 2 lata, liczone od roku nastepujgcego po roku ich wytworzenia. Po uptywie tego okresu

nastepuje ich zniszczenie.

3. Wprowadza sie system dotyczacy przeprowadzania badania funkcjonowania Katalogu Ustug,
ktérego celem jest analiza wynikdw, sformutowanie wnioskéw oraz ich realizacja.

4. W zakres systemu wchodzi:



1) przeprowadzanie ogolnej ankietyzacji interesantéw odnosnie funkcjonowania kart ustug,

2) zbieranie informaciji od wtasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych odnosnie
funkcjonowania kart ustug w praktyce,

3) przeprowadzanie szczegoétowej ankietyzacji interesantow przez poszczegélne komorki

organizacyjne w zakresie realizowanych ustug.

5. Badanie funkcjonowania Katalogu Ustug, o ktérym mowa w pkt 3, przeprowadza sie raz
w roku w terminie do 31 marca kazdego roku za rok poprzedni przez okres kolejnych dwdch lat,
a po uptywie tego okresu w zaleznosci od zakresu dokonywanych zmian nie rzadziej niz raz na trzy

lata.



