Zar zadzenie nr 81/2005
Burmistrza Miastai Gminy w Trzebiatowie
z dnia 30 sierpnia 2005 roku

w sprawie wprowadzenia K atalogu ustug swiadczonych

w samor zadzie Gminy Trzebiatdw oraz procedury jego aktualizagji.

Na podstawie art.33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591; 22002 Nr 23, poz 220, Nr 62, poz. 558 i Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806, Nr
153, poz. 1271; 22003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116,
poz. 1203),Burmistrz Miasta i Gminy w Trzebiatowie zarzqdza, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie¢ Katalog ustug swiadczonych w samorzadzie Gminy Trzebiatow, zawiergjacy
zestaw kart ustug wraz z formularzami wnioskdéw dotyczacych ustug s$wiadczonych
w poszczegllnych referatach Urzedu Miasta i Gminy w Trzebiatowie oraz w wybranych

jednostkach organizacyjnych i zaktadach budzetowych gminy Trzebiatéw.

§2
1. Karty ustug wraz z formularzami wnioskéw udostgpnia si¢ w Biuletynie Informacji
Publiczne.
2. W wergji wydrukowanej karty ustug mozna otrzymac¢ w Punkcie Obstugi Interesantow oraz
w poszczegolnych referatach, jednostkach organizacyjnych i zaktadach budzetowych.

§3
Katalog ustug powinien by¢ opracowany i aktualizowany zgodnie z zasadami okreslonymi
w Procedurze opracowania i aktualizacji Katalogu ustug, stanowiacej zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miastai Gminy w Trzebiatowie.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miastai Gminy

Stawomir Ruszkowski



Zafgcmiknr 1

do zarzgdzenia nr 81/2005

Burmistrza Miasta i Gminy w Trzebiatowie
zdnia 30 sierpnia 205 roku

PROCEDURA OPRACOWANIA | AKTUALIZACJI KATALOGU USLUG

§1
Ogdlneinformacje

1. Katalog ustug swiadczonych w samorzadzie gminy Trzebiatow, zwany dalej Katalogiem,
i Gminy w Trzebiatowie oraz w wybranych jednostkach organizacyjnych i zaktadach
budzetowych Gminy Trzebiatéw, zwanych dalej komorkami organizacyjnymi.

2. Do wybranych kart dotacza si¢ formularze wnioskéw niezbednych do realizacji niektérych
spraw administracyjnych.

3. Wprowadzenie niniejszej procedury opracowania i okresowej aktualizacji Katalogu ma na
celu monitorowanie przepisdw prawa oraz innych danych zawartych w karcie ustugi oraz
uzupetnianie Katalogu o karty ustug dotychczas nie ujete w Katalogu.

4. Nadzér nad procesem aktualizacji Katalogu sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy
w Trzebiatowie.

§2
Standaryzacja karty
1. Karta ustugi winna zawierat w szczeg6lnosci nastgpujace informacje:

a) nazwa ustugi,

b) dokladne okreslenie miejsca zatatwienia sprawy (nazwa referatu / jednostki
organizacyjnej / zaktadu / lub samodzielnego stanowiska realizujacego dana
ustuge, adres, numer pokoju, telefonu, adres e-mail, godziny pracy),

C) doktadne okreslenie sposobu zatatwienia sprawy (rodza rozstrzygnigcial/
dokument, ktéry potwierdza wykonanie ustugi, np. decyzja, zaswiadczenie,
postanowienie, umowa itd.),

d) wykaz potrzebnych dokumentéw (konieczne jest tu doprecyzowanie sposobu ich
udostepnienia pracownikowi, np.: do wgladu, do ztozenia wraz z wnioskiem,
mozliwos¢ ztozenia kserokopii itp.),

€) wysokos¢ optat skarbowych i innych,

f) podstawa prawna z doktadnym okresleniem przywotanego przepisu,



g) okreslenie terminu zatatwienia sprawy (oprécz termindw ustawowych nalezy
podac¢ srednie terminy zatatwienia danej sprawy),
h) tryb odwotawczy,
i) informacje dodatkowe (np. w jakie sposdb bedzie mozna odebra¢ dokument,
konczacy sprawe | w jakim trybie osoba zainteresowana zostanie powiadomiona
o tym, ze dokument jest do odebrania).
2. Karta po opracowaniu jest sygnowana podpisem kierownika danej komorki organizacyjnej,
zwanego dalej osoba odpowiedzialna. Podpis jest réwnoznaczny z akceptacja karty pod
wzglgdem merytorycznym.
3. Za przygotowanie kart odpowiada osoba odpowiedzialna

§3

Aktualizacja K atalogu
1. Aktualizacja kart ustug jest przeprowadzana corocznie, do konca czwartego kwartatu,
z zastrzezeniem 8 7 ust. 11 2.
2. Do konca wrzesnia kazdego roku osoby odpowiedzialne przedstawiaja Sekretarzowi Miasta
i Gminy krotki raport o stanie aktualnosci kart dotyczacych ustug realizowanych w ich
komérkach organizacyjnych oraz o objeciu Katalogiem wszystkich ustug swiadczonych
w danej komdrce organizacyjne.
3. Jesli zmian wymagaja niewielkie fragmenty kart, nalezy zaznaczy¢ to w raporcie; jesli
zmiany dotycza znacznej czesci karty, nalezy przedtozy¢ wraz z raportem wzOr
zaktualizowanej karty z wyszczegolnieniem zapisdw, ktorych dotycza zmiany.
4. Do konca roku kalendarzowego zaktualizowany katalog otrzymuja: Punkt Obstugi
I nteresantow oraz poszczegdlne komorki organizacyjne.
5. Dziataniami organizacyjnymi, takimi jak wydruk zaktualizowanych kart i dostarczenie ich

na wskazane stanowiska pracy zajmuja si¢ 0soby odpowiedzialne.

§4
Aktualizacja kart ustug w wergji elektroniczneg
1. Katalog ustug oraz pojedyncze karty ustug wraz z formularzami wnioskow sa dostepne na
stronie internetowe) Urzedu Miasta i Gminy w Trzebiatowie, oraz w Biuletynie Informagji
Publicznej Miastai Gminy w Trzebiatowie.
2. Aktualizacja kart w Internecie odbywa si¢ na biezaco (do 5 dni roboczych), z zachowaniem

procedury okreslonej w 8 7 ust. 1i 2.



§5
Udostepnienie kart ustug interesantom

1. Interesanci o istnieniu katalogu i jego roli beda informowani na wszelkie mozliwe sposoby.
2. Karty ustug sa do wgladu dla kazdego interesanta w Punkcie Obstugi | nteresantow (parter
Urzedu Miastai Gminy) oraz w poszczegolnych komérkach organizacyjnych.
3. Istnigje mozliwos¢ przekazania wybranych kart ustug badz catego Katalogu w nastepujacy
Sposob:
a) przez powielenie,
b) przez wydrukowanie,
C) przez zgranie na nosniki elektroniczne (dyskietka, ptyta CD, ptyta DVD),
d) przez wystanie poczta elektroniczna,
€) inne.

§6

Ocena dziatan

1. Interesanci maja mozliwos¢ oceny Katalogu poprzez ankiete dostepna we wszystkich
Referatach, w Biuletynie Informacji Publicznej, poprzez poczt¢ elektroniczna oraz informacje
ustne.
2. Na podstawie tych ocen, dziatan kontrolnych i ocenigjacych dokonuje Sekretarz Miasta
i Gminy w Trzebiatowie.

87

Uwagi szczegbline

1. W przypadku zmiany przepisbw wptywajacych znaczaco na tres¢ karty ustug, osoby
odpowiedzialne, z wlasne inicjatywy przedstawigja Sekretarzowi Miasta zaktualizowana
karte w okresie do 1 miesiaca od wejsciaw zycie zmiany.
2. W przypadku wprowadzenia nowych ustug swiadczonych z istotna czestotliwoscia, osoby
odpowiedzialne przedstawiaja wzoér karty w ciagu 1 miesiaca od wprowadzenia ustugi.



