Zarzadzenie Nr 117/B/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Serock
z dnia 26 sierpnia 2005 roku

w sprawie wprowadzenia Katalogu Ustug swiadczonych w Urzedzie Miasta i
Gminy w Serocku oraz procedury jego opracowywania i aktualizacji.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. Nr 142 z 2001 r., poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

1. Wprowadzam Katalog Ustug $wiadczonych dla interesantéw w Urzedzie
Miasta i Gminy Serock.

2. Katalog ustug sktada si¢ ze zbioru kart ustug oraz wnioskéw do wybranych
ushug.

§ 2

Katalog Uslug jest opracowywany i aktualizowany zgodnie z zasadami
okreslonymi w Procedurze aktualizacji katologu ustug, stanowiacej zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Serock.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 117/B/2005
z dn. 26.08.2005 r.

PROCEDURA AKTUALIZACJI KATALOGU USLUG

§1
Cel procedury

1. Katalog ustug $wiadczonych w Urzgdzie Miasta i Gminy Serock, zwany dalej Katalogiem,
jest zbiorem kart z opisem ustlug $wiadczonych najczesciej interesantom oraz wzorami
wnioskdw niezbednych do realizacji niektérych spraw administracyjnych.

2. Niniegjsza procedura ma na celu okreslenie sposobu tworzenia kart dla poszczegdlnych
ustug, sposobu monitorowania zgodnos$ci kart z przepisami prawa oraz sposobu aktualizacji
innych danych zawartych w kartach.

3. Nadzor nad przestrzeganiem procedury tworzenia i aktualizacji Katalogu sprawuje Sekretarz
Miasta i Gminy Serock.

§2
Standaryzacja karty

1. Karta ustug zawiera w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) nazwe ustugi,

2) nazwe referatu oraz stanowiska realizujacych dang ustuge, wraz z adresem, numerem

pokoju, numerem telefonu i godzinami pracy,

3) podstawe prawna,

4) wykaz dokumentéw potrzebnych do zatatwienia sprawy,

5) migjsce sktadania dokumentéw,

6) wysokos¢ optat skarbowych i innych,

7) okreslenie czasu realizacji ustugi,

8) informacj¢ o trybie odwotawczym.

9) informacj¢ o ostatniej aktualizacji danych.
2. Karta ustugi jest opracowywana przez pracownika Urzedu Miasta i Gminy Serock, zgodnie z
zakresem obowigzkéw wynikajacych z Regulaminu Pracy oraz Regulaminu Organizacyjnego
obowigzujacych w Urzedzie.
3. Karta po opracowaniu jest podpisywana przez kierownika witasciwego referatu lub pracownika
na samodzielnym stanowisku — zwanych dalej osobami odpowiedzialnymi. Podpis oznacza
sprawdzenie karty pod wzglgdem merytorycznym.
4. Zatwierdzenia karty dokonuje Sekretarz Miasta i Gminy.
5. Kazdej karcie nadany jest znak, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
6. Dzialania organizacyjne i techniczne, w tym wydruk oraz aktualizacja kart oraz obstuga strony
internetowej naleza do obowigzkéw Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich i Lokalowych, w
uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta i Gminy.




§3
Aktualizacja Katalogu

. Aktualizacja catego Katalogu przeprowadzana jest dwa razy w roku, w terminach do 30
czerwca oraz 31 grudnia kazdego roku.

Do konca miesiaca poprzedzajacego miesiac aktualizacji, osoby odpowiedzialne
przedstawiaja Sekretarzowi Miasta i Gminy krétki raport o stanie aktualnosci kart ustug
realizowanych oraz stopniu objecia Katalogiem ustug $wiadczonych w ich referatach.

. Na podstawie raportéw Sekretarz Miasta i Gminy dokonuje oceny funkcjonowania Katalogu
i zarzadza zmiany.

W przypadku propozycji wprowadzenia zmian osoba odpowiedzialna zobowiazana jest
przediozy¢ wzoér zaktualizowanej karty wraz z krotkim raportem, co do zakresu zmian.

W przypadku wprowadzenia nowych ustug $wiadczonych z istotng czestotliwoscia, osoby
odpowiedzialne przedstawiajg wzor karty w ciagu 1 miesigca od wprowadzenia ustugi.
Wzory kart uslug znajdujace si¢ w Katalogu powinny zawiera¢ podpisy osoby
opracowujacej, sprawdzajacej i zatwierdzajacej oraz daty tych czynnosci.

. Nieaktualne wzory kart ustug podlegajg zniszczeniu.

§4
Aktualizacja kart

. W przypadku zmiany informacji zawartych w karcie ustugi, osoby odpowiedzialne, w
terminie 14 dni od dnia wejscia w Zzycie zmiany, sg zobowigzane do poinformowania
Sekretarza Miasta 1 Gminy oraz do przedlozenia wzoru zaktualizowanej karty wraz z
krotkim raportem, co do zakresu zmian.

. Na podstawie dzialania okreslonego w ust. 1 niezwlocznie dokonuje sie zmian i aktualizacji
w Katalogu oraz w Katalogu na stronie internetowej Urzedu.

§5
Udostepnienie kart ustug interesantom

. Katalog jest dostgpny do wgladu w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy, w kazdym
referacie oraz na stronie internetowej Urzedu (www.serock.pl).

. Udostepnienie petentom wybranych kart ustug odbywa si¢, w miare mozliwosci
technicznych Urzedu, w poszczeg6lnych referatach.

§6
Ocena Katalogu

Interesanci maja mozliwo$¢ oceny Katalogu poprzez ankiete dostepng we wszystkich
referatach, poprzez opinie przesylane pocztg elektroniczna oraz opinie ustne.

Opinie te brane sa pod uwage przez Sekretarza Miasta i Gminy przy dokonywaniu ocen
funkcjonowania Katalogu.




