Zarządzenie Nr 49/05

Burmistrza Gminy Dukla

z dnia 4 lipca 2005 r.

w sprawie wprowadzenia Katalogu Usług i procedury jego aktualizacji.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym     (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) zarządzam co następuje:
§ 1

Wprowadzam stosowanie Katalogu Usług świadczonych w Urzędzie Gminy Dukla, zawierający zestaw kart opisujących usługi świadczone dla klientów. 

Spis kart usług stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
Wzór karty usługi stanowi załącznik nr 2.
§ 2

Katalog usług wraz  z wzorami wniosków udostępniony jest w wersji elektronicznej na stronie internetowej Urzędu Gminy Dukla http://www.dukla.pl , zaś wydruki kart w Biurze Obsługi Klienta i u sołtysów w sołectwach.
§ 3

Wprowadzam Procedurę Aktualizacji kart usług, stanowiącą załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia, zgodnie z którą  ma być opracowywany i aktualizowany Katalog usług.
§ 4

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Załącznik 1  

 do Zarządzenia Nr 49/05 

Burmistrza Gminy Dukla

z dnia 4 lipca 2005 r. 

KATALOG USŁUG 

ŚWIADCZONYCH W URZĘDZIE GMINY DUKLA

 USC-1  Sporządzenie aktu urodzenia.

 USC-2  Zawarcie związku małżeńskiego.

 USC-3  Wydanie odpisów z akt stanu cywilnego.

 USC-4  Sporządzenie aktu zgonu.

 USC-5  Wpisanie zagranicznego aktu do polskiej księgi stanu cywilnego.

 SO-1  Zameldowanie na pobyt stały.

 SO-2  Zameldowanie na pobyt czasowy trwający ponad 2 miesiące.

 SO-3  Wymeldowanie z miejsca pobytu stałego.

 SO-4  Wymeldowanie z miejsca pobytu czasowego powyżej 2 miesięcy.

 SO-5  Zameldowanie na pobyt czasowy trwający do 2 miesięcy.

 SO-6  Zameldowanie cudzoziemca na pobyt stały.

 SO-7  Zameldowanie cudzoziemca na pobyt czasowy.

 SO-8  Wydanie dowodu osobistego.

 SO-9  Wydanie dowodu osobistego dla osoby małoletniej.

 SO-10 Wydanie dowodu osobistego dla osoby niepełnoletniej.

 SO-11 Uznanie poborowego/żołnierza za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu 

 członków rodziny.

 SO-12 Uznanie żołnierza za sprawującego opiekę nad członkami rodziny.

 SO-13 Udostępnienie do powszechnego wglądu archiwum akt, zbiorów dzienników 
 ustaw oraz monitorów polskich.

 SO-14 Sporządzenie testamentu.

 SO-15 Poświadczenie własnoręczności podpisu.

 SO-16 Wpis do ewidencji działalności gospodarczej.

 SO-17 Zmiana wpisu do ewidencji działalności gospodarczej.

 SO-18 Wykreślenie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej.

 SO-19 Wydanie zaświadczenia o prowadzonej działalności gospodarczej. 
 SO-20 Wydanie zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych.

 SO-21 Wydanie jednorazowego zezwolenia na  sprzedaż napojów alkoholowych.

SO-22  Przyznanie dodatku mieszkaniowego.

 G-1 Składanie informacji przez osoby fizyczne niebędące przedsiębiorcami o 

substancjach stwarzających szczególe zagrożenie dla środowiska (PCB).

 G-2 Składanie przez osoby fizyczne niebędące przedsiębiorcami informacji o 

wyrobach zawierających azbest.

 G-3 Udzielanie zezwoleń na świadczenie usług w zakresie odbierania odpadów 

komunalnych od właścicieli nieruchomości.

 G-4 Udzielanie zezwoleń na opróżniania zbiorników bezodpływowych i transport 

nieczystości ciekłych.

 G-5 Zezwolenie na usunięcie drzew i krzewów z terenów nieleśnych.

 G-6 Sprzedaż drewna z lasów gminnych.

 G-7 Udzielanie zezwoleń na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierząt,           

a także grzebowisk spalarni zwłok zwierzęcych lub ich części. 

 G-8 Sprzedaż lokalu mieszkalnego.

 G-9 Najem lokalu z zasobów mieszkaniowych gminy.

 G-10 Rozgraniczenie nieruchomości – Bożena Szczepanik.

 G-11 Podział nieruchomości.

 G-12 Dzierżawa gruntów gminnych.

 G-13 Sprzedaż lokalu użytkowego lub mieszkalnego w przetargu.

 G-14 Najem lokalu użytkowego.

 G-15 Sprzedaż gruntów gminnych.

 G-16 Numeracja nieruchomości.

 G-17 Wypisy i wyrysy z miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego.

 G-18 Zaświadczenie o zgodności będącego w lub wybudowanego bez wymaganego 
 pozwolenia na budowę obiektu budowlanego z miejscowym planem 


 zagospodarowania przestrzennego.

 G-19 Zaświadczenie o zgodności będącego w lub wybudowanego bez wymaganego 
 zgłoszenia obiektu budowlanego z miejscowym planem zagospodarowania 

 przestrzennego.

 G-20 Zaświadczenie w sprawie zgodności zmiany sposobu użytkowania obiektu  
  budowlanego z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego.

 G-21 Licencja na wykonywanie transportu drogowego taksówką na obszarze gminy.

1.  F-1 Złożenie deklaracji na podatek od środków transportowych lub korekty 

deklaracji.

2.  F-2 Zastosowanie ulgi w spłacie podatku od środków transportowych – umorzenia, 

odroczenia rat. 

3.  F-3 Przyjmowanie informacji i deklaracji na podatek od nieruchomości, podatek 

rolny, podatek leśny.

4.  F-4 Ulga inwestycyjna w podatku rolnym. 

5.  F-5 Odroczenie terminu płatności.

6.  F-6 Rozłożenie zaległości podatkowej na raty. 

7.  F-7 Umorzenie zaległości podatkowej.

8.  F-8 Zawieszenie postępowania podatkowego w sprawie udzielenia ulg w zapłacie 

zobowiązań podatkowych.

9.  F-9 Udzielenie ulgi w podatku rolnym z tytułu nabycia gruntu.

10.  F-10 Udzielenie ulgi w podatku rolnym z tytułu odbywania służby wojskowej. 

11.  F-11 Wydanie zaświadczenia o stanie majątkowym.

12.  F-12 Zaświadczenie o niezaleganiu w podatkach.

Załącznik  2 

do Zarządzenia Nr 49/05

Burmistrza Gminy Dukla

z dnia 4 lipca 2005 r.

	
	URZĄD GMINY DUKLA

Adres: ul. Trakt Węgierski 11, 38-450 Dukla

Konto bankowe: 85 8642 1096 2010 9600 1833 0001

Godziny otwarcia: poniedziałek 8:00-16:00, wtorek–piątek 7:00-15:00

e-mail:
gmina@dukla.pl, strona internetowa: www.dukla.pl
tel.
+48 13 433 00 34, fax. +48 13 433 10 11
	Karta Nr



	Zakres sprawy 

	Miejsce załatwienia sprawy
	

	Osoba załatwiająca sprawę
	

	Wymagane dokumenty
	

	Opłaty
	

	Termin załatwienia sprawy
	

	Tryb odwoławczy
	

	Inne informacje
	

	Podstawa prawna
	


Opracował: imię nazwisko, data

Sprawdził: imię nazwisko, data

Zatwierdził: Mirosław Matyka, data

Załącznik 3   

do Zarządzenia Nr 49/05 

Burmistrza Gminy Dukla

z dnia 4 lipca 2005 r.

PROCEDURA AKTUALIZACJI KATALOGU USŁUG

§ 1

13. Katalog usług jest zbiorem kart usług świadczonych mieszkańcom gminy i klientom w Urzędzie Gminy Dukla, wraz z wzorami wniosków potrzebnych do realizacji niektórych spraw administracyjnych.

14. Celem wprowadzenia procedury jest okresowa aktualizacja katalogu usług.

15. Aktualizacja katalogu usług może polegać na:

1. aktualizacji istniejącej w katalogu usług karty, poprzez jej zmianę,

2. wprowadzeniu do katalogu nowej karty usług.

§ 2

Podstawą aktualizacji karty usługi mogą być między innymi:

16. zmiany przepisów prawnych,

17. zmiany w strukturze organizacyjnej urzędu,  

18. opinie i wnioski mieszkańców, dokonujących oceny czytelności kart.

§3

19. Ogólnej aktualizacji kart usług zawartych w Katalogu Usług dokonuje się corocznie, w terminie do końca czwartego kwartału, z zastrzeżeniem § 5.

20. Do 10 listopada każdego roku pracownicy winni dostarczyć karty aktualizacji (wzór w dalszej części załącznika) na stanowisko Kontroli Wewnętrznej.

21. Do 20 listopada pracownicy kontroli wewnętrznej sprawdzone karty aktualizacji usług przekazują Sekretarzowi Gminy.

22. Do końca listopada Burmistrz Gminy wydaje zarządzenie w sprawie aktualizacji spisu kart usług zamieszczonych w Katalogu Usług, przygotowane przez Sekretarza Gminy.

23. Do 15 grudnia informatyk urzędu dokonuje zmian w zawartości karty usługi bądź wprowadza nowe karty usługi w Katalogu Usług umieszczonym na stronie internetowej urzędu. 

24. Do końca grudnia Sekretarz Gminy zleca powielenie odpowiedniej ilości kart i przekazuje je do Biura Obsługi Klienta.

§ 4

Za aktualizację karty odpowiedzialni są: 

25. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za daną usługę wypełniają karty aktualizacji usług przez określenie elementu podlegającego aktualizacji, wpisując jej nowe brzmienie.

26. Zapis ten jest sprawdzony merytorycznie przez pracownika do spraw kontroli wewnętrznej.

27. Sekretarz Gminy zatwierdza sprawdzone karty i przedstawia informatykowi urzędu do wprowadzenia ich w Katalogu usług na stronie internetowej urzędu.

28. Informatyk urzędu, po dokonaniu aktualizacji katalogu usług, przekazuje po jednym egzemplarzu każdej nowej lub zaktualizowanej karty Sekretarzowi Gminy z przeznaczeniem do druku.

29. Sekretarz Gminy zleca wydruk ujednoliconych kart usług i dostarczenie ich do pojemników w Biurze Obsługi Klienta, z których zabierane są stare wersje kart.  

§ 5

30. W przypadku zmiany przepisów w ciągu roku, wpływających znacząco na treść zapisu w karcie usług, osoby odpowiedzialne za sporządzenie karty, z własnej inicjatywy wypełniają kartę aktualizacji w terminie do miesiąca od wejścia w życie zmiany.

31. w przypadku wprowadzenia nowych usług świadczonych z istotną częstotliwością, pracownicy świadczący taką usługę opracowują nową kartę w terminie do miesiąca od wprowadzenia usługi.

32. Aktualizacji kart dokonuje się w sposób przewidziany w § 4.

§ 6

33. Klienci mają możliwość oceny Kart usług poprzez wypełnienie ankiety dostępnej w Biurze Obsługi Klienta, na stronie internetowej urzędu Gminy Dukla www.dukla.pl/ , poprzez opinie wysyłane pocztą elektroniczną na skrzynkę przejrzysta@dukla.pl oraz opinie ustne i telefoniczne.
34. Opinie te są wykorzystywane przy dokonywaniu rocznej oceny funkcjonowania Katalogu usług.

35. Działania kontrolne i oceniające dokonuje Sekretarz Gminy.        

WZÓR AKTUALIZACJI KARTY USŁUGI

	Karta aktualizacji Karty usługi w Urzędzie Gminy Dukla:

Tytuł i numer aktualizowanej karty: ...............................................................................................

	Imię i nazwisko wprowadzającego zmianę   Data opracowania 
	Oznaczenie miejsca zmiany w karcie usługi 
	Treść nowego wpisu
	Akceptacja osoby sprawdzającej              Data sprawdzenia
	Zatwierdzenie przez Sekretarza Gminy        Data zatwierdzenia

	............................
	.......................
	.............................
	Sprawdziłem: (podpis, data)
	Zatwierdzam: (podpis, data)

	...........................
	.............................
	............................
	.........................
	.........................


Przykład aktualizacji karty usługi:

	Karta aktualizacji Karty Usługi w Urzędzie Gminy Dukla:

Wydanie zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych

	Imię i nazwisko wprowadzającego zmianę   Data opracowania 
	Oznaczenie miejsca zmiany w karcie usługi 
	Treść nowego wpisu
	Akceptacja osoby sprawdzającej              Data sprawdzenia
	Zatwierdzenie przez Sekretarza Gminy        Data zatwierdzenia

	Jan Kowalski, inspektor

3 listopada 2005 r.
	Opłaty
	11 zł w znakach skarbowych 
	Sprawdziłam: (podpis)       15 listopada 2005 r.    
	Zatwierdzam: (podpis)       25 listopada 2005 r. 

	Jan Kowalski, inspektor

3 listopada 2005 r.
	Podstawa prawna 
	art. 2 ust. 5 ustawy.....
	Sprawdziłam: (podpis)       15 listopada 2005 r.    
	Zatwierdzam: (podpis)       25 listopada 2005 r. 


