Woit GMINY 5 adzenie Nr 9/2014
RadkOW Wojta Gminy w Radkowie
z dnia 9 kwietnia 2014 r.

w sprawie: wprowadzenia do stosowania w Urzedzie Gminy w Radkowie Kart uslug
zwanych informacyjnymi

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z2013 r.poz. 594 z p6zn. zm.), zarzagdzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy w Radkowie Karty ustug zwanych
informacyjnymi.

§2

1. Karta informacyjna stanowi opis zadania realizowanego przez dang komoérke organizacyjna
Urzgdu zgodnie 2z zakresem merytorycznym okreslonym w my$l Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Radkowie

2. Wzor Karty informacyjnej stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Szczegdlowa procedure opracowania Karty informacyjne okre§la zalgcznik Nr 2
do zarzadzenia.

§3

1. Wszyscy pracownicy Urzgdu Gminy w Radkowie stosownie do zalatwianych spraw
zobowigzani sg do biezacej aktualizacji Kart w miare potrzeb, a przede wszystkim w wyniku
zmian obowiazujacych przepiséw prawa oraz w celu usprawnienia przebiegu opisywanych
procesow.

2. Procedurg aktualizacji i monitorowania Kart ustug okresla zatacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§4

Opracowane Karty informacyjne stanowi¢ bgda Katalog Ustug $wiadczonych w Urzedzie.

. Opracowane Karty ulatwia mieszkancom gminy Radkow dostep do $wiadczonych
w urzedzie ushug, wplyna na ich przejrzystos$¢ oraz czytelnosé, co w konsekwencji podniesie
poziom jakosci obstugi klientow.

3. Spis Kart informacyjnych stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

b —

§5

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzedu Gminy.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2014
Wojta Gminy w Radkowie z dnia 9 kwietnia 2014 r.

WZOR KARTY

KARTA INFORMACYJNA NR OR-01
URZAD GMINY RADKOW Wydanie: 1
Adres: 29 - 135 RADKOW 99 Data wydania:
tel./fax: +48(34) 3541 120 09.04.2014
www.radkow.ugm.pl
radkow(@radkow.ugm.pl
Godziny pracy:  od poniedziatku do piatku w godz. od 7:30 do 15:30 Strona: 1/2

Zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych

, i =
Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2012 r. poz.

1356 z poZn. zm.)

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013r., poz. 267)

1.Uchwata Nr XXII/116/01 Rady Gminy w Radkowie z dnia 11 wrze$nia 2001 r. w sprawie zasad usytuowania na terenie

Gminy miejsc sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych

2. Uchwatla Nr X/57/99 Rady Gminy w Radkowie z dnia 15 listopada 1999 r. w sprawie ustalenia na terenie Gminy liczby

punktéw sprzedazy napojow zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia poza

miejscem sprzedazy.

3. Uchwata Nr XXII/115/01 Rady Gminy w Radkowie z dnia 11 wrze$nia 2001 r. w sprawie ustalenia na terenie Gminy

liczby punktéw sprzedazy napojéw zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa) przeznaczonych do spozycia

w miejscu sprzedazy.

1. Pisemny Wniosek (W-OR-01)

2. Zataczniki:

a) dokument potwierdzajacy tytut prawny Wnioskodawcy do lokalu stanowiacego punkt sprzedazy napojow alkoholowych,
b) pisemna zgoda wlasciciela, uzytkownika, zarzadcy lub administratora budynku, jezeli punkt sprzedazy bedzie
zlokalizowany w budynku mieszkalnym wielorodzinnym,

c) decyzja wladciwego panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego zatwierdzajaca lokal w zakresie
sprzedazy napojow alkoholowych.

Druk Wniosku w wersji papierowej dostgpny w pokoju nr 2 (pigtro I) lub do pobrania na stronie BIP-u Urzedu Gminy:
http://www.bip.gminaradkow.plw zakladce: Zatatwianie spraw

0 H T
alnie do okresu

Opfatg za wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych w pierwszym roku wnosi si¢ proporcjon:
waznosci i za caly rok wynosi:

1) 525 24 na sprzedaz napojéw zawierajacych do 4,5 % alkoholu oraz piwa,

2) 525 zh na sprzedaz napojéw od 4,5 % do 18 % alkoholu (z wyjatkiem piwa),

3) 2100 zi na sprzedaz napojéw zawierajacych powyzej 18 % alkoholu.
Whpfaty dokonuje si¢ w na konto bankowe Urzedu przed wydaniem zezwolenia.

Urzad Gminy Radkéw, 29 - 135 Radkéw 99, I pietro, Sekretariat Urzgdu




Referat Organizacyjny — Dziatalno$¢ Gospodarcza, Pok. Nr2, Tel. (34) 354 11 20 wewn. 20,
pracownik: Dagmara Suliga, mail.: radkow@radkow.ugm.pl

Cdo | miesigca od ty z%oni Whniosku

"Odwotanie . dyi wnosi sic do Sogo Kolegium Odwotawczego w Kielcach, za posrednictwem Wéj
Gminy w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia.

| Przedsxgblorc zobowiazany jest zgzaézmi cznego i prawnego w stosunku do danych wartych w
zezwoleniu w terminie 14 dni od dnia ich powstania.

Data utworzenia: 14.03.2014r.
Data ostatniej aktualizacji: 17.03.2014r.
Data zatwierdzenia: 09.04.2014r.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 9/2014
W¢jta Gminy w Radkowie z dnia 9 kwietnia 2014 r

Procedura opracowania Kart ustug

Informacje ogélne

Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Radkowie realizujg zadania opisane w Kartach
ushug, stosownie do nadanych zadan zgodnie z zakresami obowiazkéw i Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu. Do kart ustug opracowywane sg wzory wnioskow niezbedne do
zalatwienia spraw administracyjnych.

Standaryzacja Karty

Karta ustugi (inaczej informacyjna) powinna zawieraé¢ nastepujgce dane:

nazwa ustugi

podstawa prawna — dokfadne okreslenie artykulow prawa przywolanego przepisu
wymagane dokumenty — wykaz dokumentéw potrzebnych do zatatwienia sprawy,

z wyszczegolnieniem jakie musza by¢ udostgpnione pracownikowi Urzedu (do wgladu do
ztozenia, mozliwos¢ zlozenia kserokopii, itd.)

formularze wnioskow i druki do pobrania

oplaty — wysokos¢ optat skarbowych, w jakiej formie ptatno$é i na jakie konto bankowe
miejsce zlozenia wniosku - oznaczenie nazwy referatu, badz samodzielnego, numerem
pokoju, oznaczeniem pigtra, numerem telefonu i godzinami urz¢dowania

miejsce zalatwienia sprawy — oznaczenie nazwy referatu, badz samodzielnego stanowiska
realizujgcego dang ustuge wraz z imieniem i nazwiskiem pracownika, stanowiskiem
stuzbowym, numerem pokoju, oznaczeniem pigtra, numerem telefonu i godzinami
urzedowania

termin zatatwienia sprawy — faktyczny termin oczekiwania

tryb odwotawczy — informacje o sposobie odwotania i ewentualnej optacie skarbowej za
odwotanie

uwagi - informacje dodatkowe

numer wydania i dat¢ obowigzywania/aktualizacji Karty

oznaczenie symbolem komoérki i kolejnym numerem wg ewidencji.

2. Oryginat opracowanej Karty jest sygnowany datg, Nazwiskiem oraz podpisem osoby. ktéra
opracowata karte, sprawdzony przez Kierownika referatu, zatwierdzony przez Wojta Gminy.
3. Za przygotowanie Kart odpowiadaja pracownicy zatatwiajacy dang sprawe na stanowisku
pracy.

4. Pracownik zalatwiajacy sprawe przekazuje Karte w wersji elektronicznej informatykowi,
celem umieszczenia na stronie internetowej Urzedu www.bip.gminaradkow.pl w zaktadce
Urzad Gminy /zatatwianie spraw

5. Zanadzor nad aktualnoscig i opracowaniem kart odpowiada Kierownik referatu
odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy, a w zakresie stanowisk samodzielnych - nadzor petni
Sekretarz gminy.

6. Sekretarz Gminy nadzoruje oryginat catego zbioru Kart ustug $wiadczonych w Urzedzie
oraz ich ewidencj¢ - Katalog Kart.

7. Kierownicy referatow nadzorujg zbiory Kart ustug realizowanych przez pracownikow
referatu oraz ich Katalog, a samodzielne stanowiska dla swego zakresu dziatania.




III. Sposéb wypehiania Karty

1. Karty informacyjne wypetniane sg komputerowo, tytul czcionkg Calibri_16, natomiast
tekst w karcie - Arial 11.

2. Kazda Karta informacyjna jest oznaczona symbolem komorki organizacyjnej oraz
kolejnym numer z Katalogu kart.

3. Poszczegdlne wiersze Karty powinny zawiera¢ nastepujace zapisy i by¢ wypelniane

w jednolity sposéb, zgodnie z ustalonym wzorem .

IV. Udostepnianie kart ustug

1. Karty ustug wraz z wzorami wnioskéw beda dostepne w formie papierowej w
Sekretariacie Urzedu, w poszczegélnych referatach jak rowniez na samodzielnych
stanowiskach.

2. Karty ustug wraz z wzorami wnioskéw beda dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej
gminy www.bip.gminaradkow.pl w zaktadce Urzad Gminy /zatatwianie spraw




Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 9/2014
Wojta Gminy w Radkowie z dnia 9 kwietnia 2014 r

Procedura aktualizacji i monitorowania Kart uslug

I. Informacje ogélne.

1.Katalog ustug $wiadczonych w Urzgdzie Gminy w Radkowie stanowi zbior Kart
informacyjnych z opisem ustug wraz ze wzorami wnioskéw niezbednych do zatatwienia
sprawy.

2. Zgodnie z zasadg nadzorowania dokumentacji Urzad Gminy zapewnia, ze Klient ma dostep
do ostatniej aktualnej wersji Karty ustugi. Nadzor ten dotyczy Katalogu prowadzonych ushug
oraz Kart ustug (stosowanych w wersji papierowe;j i elektronicznej).

3. Osoby odpowiedzialne prowadza biezaca kontrole oraz okresowa weryfikacje tresci Kart pod
katem prawidtowosci i zgodnosci z przepisami prawa i innymi wymaganiami, aktualnosci
danych oraz uzupetianie Katalogu.

4. Kierownik komorki organizacyjnej zatatwiajacej dang sprawe / pracownik na stanowisku
samodzielnym odpowiadaja za nadzorowanie poszczegdlnych Kart, prowadzenie ich
aktualizacji oraz zgloszenie do Sekretarza informacji o koniecznosci aktualizacji Katalogu.
Nadzor nad aktualnoscia catego zbioru Kart ustug i za jego monitorowanie odpowiada
Sekretarz Gminy.

5. W Urzedzie funkcjonuje jeden zbidr oryginatéw Kart ustug przechowywany w wersji
papierowej i nadzorowany wraz z Katalogiem przez Sekretarza (z oryginalnymi podpisami).
Natomiast Karty stosowane w referatach i na stanowiskach — traktowane sg jako kopie . ktore
nie muszg by¢ opatrzone podpisami.

6. Dla Klientow Karty ushug wraz z wzorami wnioskéw sa dostepne w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy pod adresem www.bip.gminaradkow.pl w zaktadce Urzad Gminy
/zalatwianie spraw , natomiast w wersji papierowej - na poszczegolnych stanowiskach
zalatwiajacych dana sprawe oraz w Sekretariacie Urzedu.

I1. Aktualizacja Kart ushug.

1. Kierownik komorki merytorycznie odpowiedzialnej za zalatwienie sprawy wyznacza
pracownika odpowiedzialnego za systematyczny przeglad Kart ustug (na biezgco, ale nie
rzadziej niz co 3 m-ce). Przeglad dotyczy prawidlowosci, aktualnosei i kompletnosci zawartej
tresci Kart (zarbwno w wersji papierowe;j jak i elektroniczne;j).

2. Podstawg do podjecia decyzji o wprowadzeniu zmiany do Kart mogg byé: zmiany prawne,
organizacyjne, nowe ushugi, wyniki ocen i opinii Klientow, wyniki monitorowania Kart.

W przypadku zmiany przepisow, osoby odpowiedzialne zobowigzane sg przedstawié
Sekretarzowi projekt zaktualizowanej Karty (niezwlocznie). W pozostatych przypadkach
- w terminie do 1 m-ca.

4. Kazda zmiana w tresci pojedynczych Kart, jak rowniez wprowadzenie nowych Kart ushug
skutkuje aktualizacjg Katalogu Kart (adnotacja nazwy ushugi oraz numeru i daty wydania).
Osoby odpowiedzialne wnioskujg do Sekretarza o aktualizacje Katalogu zbiorczego Kart.

5. Zmiana w tresci/aktualizacja Karty musi skutkowaé nowym oznaczeniem w nagléwku:
wpisuje si¢ kolejny numer wydania i jego date.

6. Z chwilg wprowadzenia nowego wydania Karty, poprzednie jest wycofywane z uzycia i
niszczone przez osobe odpowiedzialna.

Na oryginalnym egzemplarzu Karty nalezy nanies¢ adnotacje ,,nieaktualne™ i przechowywaé
w oddzielnym segregatorze opisanym ,,Nieaktualne”.

7. Informatyk dokonuje aktualizacji tresci Kart ustug oraz ich katalogu w systemie

elektronicznym (w terminie do 5 dni roboczych),



7. Do konca wrzesnia kazdego roku Osoby odpowiedzialne przedstawiaja sekretarzowi Gminy
raport o stanie aktualnosci kart dotyczacych ustug realizowanych w ich referatach, na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz o stopniu objecia katalogiem $wiadczonych ustug,

8. Do konca listopada informatyk Urzedu zapewnia wydruk uaktualnionych, badz nowych Kart
ustug i przekazuje je sekretarzowi Gminy.

9. Do konca roku kalendarzowego zaktualizowany jest Katalog ustug i wprowadzony
Zarzadzeniem Wojta.

I1I. Monitorowanie Kart uslug.

1. Kontrola okresowa
a) Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za merytorycznie zatatwienie sprawy
przeprowadza na biezgco, ale nie rzadziej niz 1 raz na kwartat kontrolg Kart ushug.
Kontrola dotyczy nastepujacych kryteriow: prawidtowosci i zgodnoscei tredci umieszezonej
w Kartach, danych oséb odpowiedzialnych, aktualnosci oznaczen oraz faktu wpisania do
Katalogu Kart.

b) W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Kierownik komorki organizacyjnej nakazuje
niezwlocznie aktualizacjg¢ Karty.

2. Ocena funkcjonowania kart ustug

1) Klientom zostanie udostgpniona Ankieta, majgca na celu ocene przejrzystosei, czytelnosci
postgpowania oraz przydatnosci w trakcie zatatwiania spraw w Urzedzie.

2) Wypelnione Ankiety mozna wrzucaé do urny znajdujacej si¢ w Sekretariacie Urzedu lub
przesylta¢ na adres mailowy: radkow@radkow.ugm.pl

3) Raz na kwartal nastgpuje otwarcie urny (ostatni tydzien) oraz analiza zawartosci konta
pocztowego, a nastepnie podliczenie wynikow badan. Upowazniony pracownik Biura
Sekretariatu sporzadza raz na kwartat raport z wynikéw Ankiety.

4) Miernikiem badania jest wskaznik zrozumienia Karty przez Klienta. Warto$¢ docelowa
okresla trend wzrostowy w odniesieniu do poprzedniego wyniku badania. Badanie
prowadzone jest w sposob ciagly i opiera si¢ na probce anonimowego kwestionariusza
Ankiety do samodzielnego wypetnienia.

5) Oceny Kart ustug Klienci moga takze dokonywaé poprzez ustne zgtaszanie swoich uwag do
Wajta Gminy / w Sekretariacie lub bezposrednio do urzednika na jego stanowisku. Kazdy
urzgdnik ma obowigzek zbierania uwag i opinii Klientéw dotyczacych postugiwania sie
kartami oraz przekazywaé je Wojtowi/Sekretarzowi .

6) Wyniki Ankiet oraz ustnie otrzymane opinie Klientéw bedg systematycznie
wykorzystywane przez Wojta przy podejmowaniu decyzji o aktualizacji Kart ustug.




Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 9/2014
Wojta Gminy w Radkowie z dnia 9 kwietnia 2014 r

Katalog Kart
I OR Referat Organizacyjny
oznaczenie .
Ip. karty nazwa ushugi
1 OR-01 Zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych
2 | OR-02 Oswiadczenie o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych
3 OR-03 Zezwolenie na jednorazowa sprzedaz napojéw alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu sprzedazy
4 | OR-04 Skargi i wnioski
5 OR-05 Udzielenie informacji publicznej
6 OR-06 Zaswiadczenie o pracy w gospodarstwie rolnym
11 FB Referat Finansowo-Budzetowy
oznaczenie :
Ip. Raniy nazwa ushugi
1 FB-01 Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego w produkcji rolnej
2 FB-02 Podatek od nieruchomosci, rolny i le$ny od 0sob fizycznych i prawnych
oraz jednostek organizacyjnych, w tym spétek nie posiadajgcych
osobowosci prawnej. Korekta wysokosci podatku.
3 FB-03 Podatek od srodkéw transportowych.
4 | FB-04 Wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzenie
stanu zaleglo$ci
5 FB-05 Ulgi (odroczenie terminu platnosci, roztozenie na raty, umorzenie
zaleglo$ci) w zakresie podatku
6 | FB-06 Ulga w podatku rolnym z tytulu wydatkéw inwestycyjnych
7 FB-07 Wydanie zaswiadczenia o dochodzie otrzymywanym z pracy w
indywidualnym gospodarstwie rolnym
8 FB-08 Zwrot oplaty skarbowe;j
III | SO r Referat Spraw Obywatelskich, Obronnych, Obrony Cywilnej
oznaczenie <
Ip. karty nazwa ushugi
1 SO-01 Zameldowanie/wymeldowanie na pobyt staty
2 SO-02 Zameldowanie/wymeldowanie na pobyt czasowy
3 SO-03 Zameldowanie w drodze decyzji administracyjnej na pobyt
staty/wymeldowanie/uchylenie zameldowania)
4 SO-04 Zameldowanie cudzoziemca na pobyt czasowy(ponad 3 miesigce)
5 SO-05 Zameldowanie cudzoziemca na pobyt staly
6 SO-06 Wydawanie dowoddw osobistych (nowy, wymiana. utrata)




IV | USC | Urzad Stanu Cywilnego

oznaczenie

Ip. karty nazwa ushugi

i

USC-01 Odtworzenie aktu stanu cywilnego

2 USC-02 Whpisanie do polskich ksiag stanu cywilnego stanu aktu sporzadzonego
za granicg

3 | USC-03 Uzupetnienie aktu stanu cywilnego

4 USC-04 Sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego

5 USC-05 Wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego

6 USC-06 Zmiana imion i nazwisk

7 USC-07 Wydanie zaswiadczenia do zawarcie zwigzku malzenskiego

wyznaniowego ($lub wyznaniowy)

8 USC-08 Zawarcie zwigzku matzenskiego przed Kierownikiem USC ($lub
cywilny)

9 USC-09 Wydanie zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku
malzenskiego poza granicami Polski

10 | USC-10 Sporzadzenie aktu zgonu

11 | USC-11 Zgloszenie urodzenia dziecka (sporzadzenie aktu urodzenia)

12 | USC-12 Przyjmowanie zgloszen w sprawie przyznania medali za dtugoletnie
pozycie matzenskie

13 | USC-13 Przyjecie o§wiadczenia matzonka rozwiedzionego o powrocie do
nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa

14 | USC-14 Skrocenie terminu oczekiwania do zawarcia malzenstwa

V | GKRO | Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

oznaczenie .
Ip. karty nazwa ushugi
1 B-01 Zezwolenie na usuniecie drzew i krzewow
2 |B-01A Sporzadzenie wypisu i wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego lub studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy
3 B-02 Zezwolenie na utrzymanie psa rasy agresywnej
4 B-02 A Zaswiadczenie o przeznaczeniu terenu
5 | B-03 Decyzja o Srodowiskowych uwarunkowaniach przedsiewziecia
6 B-03 A Decyzja o warunkach zabudowy
i B-04 Uznanie obiektu przyrodniczego za pomnik przyrody zywej /
nieozywionej
8 B-04 A Dokonanie podzialu nieruchomosci
9 B-05 Uznanie terenu za uzytek ekologiczny
10 |B-0S A Rozgraniczanie nieruchomosci
11 | B-06 Udostepnienie informacji o srodowisku i jego ochronie
12 | B-07 Oddawanie nieruchomosci w dzierzawe
13 | B-08 Wyplata odszkodowania za nieruchomosci przejete pod drogi
14 | B-09 Oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad
15 | B-10 Sprzedaz nieruchomosci gruntowej w drodze przetargu
16 | B-11 Whniosek o zawarcie umowy najmu lokalu mieszkalnego z gminnego
zasobu mieszkaniowego
17 | B-12 Nadanie numeru porzadkowego dla budynku




