Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 357/13
Burmistrza Miasta Siemiatycze

z dnia 8 listopada 2013 .

WYKAZ KART INFORMACYJNYCH

NAZW WYDZIALU

NAZWA KARTY

NUMER
KARTY

Referat Finansowo-Budzetowy (FB)

Ztozenie deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny, lesny
przez osoby prawne

FB.0143.1.1.2013

Ztozenie informacji w sprawie podatku od nieruchomosci,
le$nego, rolnego przez osoby fizyczne

FB.0143.2.1.2013

Ztozenie deklaracji na podatek od $srodkow transportowych przez
osoby fizyczne i prawne

FB.0143.3.1.2013

Ztozenie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

FB.0143.4.1.2013

Wydanie zaswiadczenia
stwierdzeniu stanu zaleglosci

o niezaleganiu  w podatkach lub

FB.0143.5.1.2013

Odroczenie terminu platnosci, roztozenie na raty, umorzenie

aG)

Referat Infrastruktury i Geodezji

zalegtosci w podatku od nieruchomosci - osoby fizyczne | FB.0143.6.1.2013
1 prawne
Decyzja o srodowiskowych uwarunkowaniach dla

przedsiewzigecia mogacego potencjalnie znaczaco oddzialywaé
na srodowisko

1G.0143.1.1.2013

Decyzja o srodowiskowych uwarunkowaniach dla
przedsiewzigeia mogacego zawsze znaczaco oddzialywaé na
Srodowisko

1G.0143.2.1.2013

Sporzadzenie ~ wypisu  iwyrysu =z miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego lub studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta

1G.0143.3.1.2013

Udostepnienie terenu z wyjatkiem drog i rowow

1G.0143.4.1.2013

Wydanie decyzji na zajecie pasa drogowego drogi gminnej

1G.0143.5.1.2013

Wydanie zezwolenia na lokalizacje zjazdu

1G.0143.6.1.2013

Zatwierdzenie podziatu nieruchomosci

1G.0143.7.1.2013

Zezwolenie na usuniecie drzew lub krzewow

1G.0143.8.1.2013

Zwrot podatku akcyzowego zawartego W cenie
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

oleju

1G.0143.9.1.2013

Zezwolenie na utrzymanie psa rasy agresywnej

1G.0143.10.1.2013

Przydziat lokali mieszkalnych i socjalnych z zasobow gminy

1G.0143.11.1.2013

Dzierzawa gruntow gminnych

1G.0143.12.1.2013

Sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz ich najemcow

1G.0143.13.1.2013

Sprzedaz nieruchomos$ci w trybie przetargowym

1G.0143.14.1.2013

Sprzedaz nieruchomosci w trybie bezprzetargowym

1G.0143.15.1.2013

Rozgraniczenie nieruchomosci

1G.0143.16.1.2013

Nadanie numeru porzadkowego nieruchomosci

1G.0143.17.1.2013

Referat Organizacyjny (OR)

Wydanie zezwolenia na prowadzenie placowki wsparcia
dziennego

OR.0143.1.1.2013

Ambasador Siemiatycz

OR.0143.2.1.2013

Samodzielne stanowisko ds.

organizacji opieki nad dzie¢mi

i oswiaty (OS)

Pomoc materialna o charakterze socjalnym dla uczniow-
stypendium szkolne, zasitek szkolny

04.0143.1.1.2013

Dofinansowanie kosztéw ksztalcenia pracownikéw
mtodocianych

04.0143.2.1.2013
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Referat Przedsi¢biorczosci,
Promocji i Turystyki (PR)

Realizacja wnioskow sktadanych do Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Dzialalno$ci Gospodarczej

PR.0143.1.1.2013

Zaswiadczenie  potwierdzajace dane zewidencji  dziatalnos$ci
gospodarczej

PR.0143.2.1.2013

Licencja na taxi

PR.0143.3.1.2013

Zmiana tresci licencji taxi

PR.0143.4.1.2013

Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych

PR.0143.5.1.2013

Oswiadczenie o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych

PR.0143.6.1.2013

Whpis do ewidencji innych obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie

PR.0143.7.1.2013

Referat Spraw Obywatelskich
(S0)

Wydanie dowoddéw osobistych

S0.0143.1.1.2013

Zameldowanie/wymeldowanie/uchylenie =~ zameldowania ~ w drodze
decyzji administracyjnej

S0.0143.2.1.2013

Wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludno$ci

S0.0143.3.1.2013

Zameldowanie na pobyt czasowy trwajacy do 3 miesiecy
Wymeldowanie z pobytu czasowego trwajacego do 3 miesiecy

S0.0143.4.1.2013

Udostepnienie danych osobowych z ewidencji ludno$ci oraz ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych

S0.0143.5.1.2013

Zameldowanie na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesigce

S0.0143.6.1.2013

Zameldowanie na pobyt staly

S0.0143.7.1.2013

Wymeldowanie z pobytu stalego/czasowego trwajacego ponad
3 miesigce

S0.0143.8.1.2013

Zezwolenie na przeprowadzenie imprezy masowej

S0.0143.9.1.2013

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Odtworzenie aktu stanu cywilnego

USC.0143.1.1.2013

Powr6t osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa

USC.0143.2.1.2013

Whisanie do polskich ksigg aktu stanu cywilnego sporzadzonego za
granicg

USC.0143.3.1.2013

Sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego

USC.0143.4.1.2013

Uzupehienie aktu stanu cywilnego

USC.0143.5.1.2013

Przyjecie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa

USC.0143.6.1.2013

Zaswiadczenie o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica

USC.0143.7.1.2013

Zmiana imion i nazwisk

USC.0143.8.1.2013

Sporzadzenie aktu zgonu

USC.0143.9.1.2013

Zawarcie zwigzku matzenskiego przed kierownikiem USC (§lub
cywilny)

USC.0143.10.1.2013

Zgloszenie urodzenia dziecka (sporzadzenie aktu urodzenia)

USC.0143.11.1.2013

Wydanie zaswiadczenia do zawarcia malzenstwa wyznaniowego ze
skutkami cywilnymi (§lub konkordatowy)

USC.0143.12.1.2013

Wydanie odpisu z aktu stanu cywilnego

USC.0143.13.1.2013

Burmistrz Miasta
Siemiatycze

mgr Piotr Siniakowicz
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 357/13
Burmistrza Miasta Siemiatycze

z dnia 8 listopada 2013 r.

URZAD MIASTA SIEMIATYCZE KARTA
ul. Patacowa 2 USLUGI
17-300 Siemiatycze XXX.0143/.../.../2013

tel. 85 65-65-800
fax. 85-65-65-803
www.siemiatycze.eu
urzad@siemiatycze-um.com.pl
NAZWA UStUGI:

PODSTAWA PRAWNA:

WYMAGANE DOKUMENTY:

FORMULARZE DO POBRANIA:

OPLATY:

TERMIN ZAtATWIENIA SPRAWY:

MIEJSCE ZtOZENIA WNIOSKU:

MIEJSCE ZAtATWIENIA SPRAWY:

TRYB ODWOLAWCZY/SKARGOWY:

UWAGI:

Opracowat: Sprawdzit: Zatwierdzit:
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 357/13
Burmistrza Miasta Siemiatycze
z dnia 8 listopada 2013 .

Procedura aktualizacji Katalogu Ustug
Swiadczonych w Urzedzie Miasta Siemiatycze

I. Katalog ustug Swiadczonych w Urzedzie Miasta Siemiatycze — informacje podstawowe
- Katalog ustug zawiera 56 kart ushug.
- Karta ustugi to karta z opisem ustugi s$wiadczonej w Urzedzie Miasta Siemiatycze.
- Karta ustugi zawiera:
- Dane teleadresowe Urzgdu Miasta Siemiatycze
- Dokumenty niezbe¢dne do zalatwienia sprawy
- Oplaty, jesli wystepuja
- Termin zatatwienia sprawy
- Tryb odwolawczy/skargowy
- Podstawe prawng
- Migjsce zatatwienia sprawy
- Uwagi
- Informacj¢ o tym, kto opracowatl karte, sprawdzit, zatwierdzit
- Kazda karta posiada dat¢ waznosci

- Kazda karta posiada swdj numer ktory sktada si¢ z: oznaczenia referatu, oznaczenia numeru
z instrukcji kancelaryjnej, numer karty porzadkowy, numer zmiany karty oraz rok.

- Karta zostaje wytworzona przez osob¢ merytoryczng odpowiedzialng za realizacj¢ wniosku klienta,

zaopiniowana przez Kierownika Referatu lub Sekretarza Miasta w przypadku samodzielnego
stanowiska oraz zatwierdzona przez Burmistrza Miasta. Zebranie wszystkich podpisow jest
rownoznaczne z akceptacja karty pod wzgledem merytorycznym i wprowadzeniem do uzywania
w Urzedzie Miasta Siemiatycze

- Kazda karta informacyjna o ustudze zawiera zatacznik w postaci wniosku dla klienta, niezbednego
do realizacji ustugi

- Za przygotowanie Karty Informacyjnej odpowiadaja pracownicy merytoryczni zatatwiajacy dang
spraw¢ na stanowisku pracy

- Nadzor nad Katalogiem Ustug sprawuje Sekretarz Miasta Siemiatycze

- Sekretarz Miasta prowadzi centralny zbior Kart Informacyjnych o Ustugach zwany Katalogiem
Ustlug

- Kierownicy referatow 1 samodzielne stanowiska prowadzg zbidr Kart Informacyjnych realizowanych
przez pracownikow referatu, Samodzielne stanowiska dla swego zakresu dziatania

- Katalog ustug dostepny jest w wersji papierowej u Sekretarza Miasta
- W wersji elektronicznej Katalog Ustug dostepny jest na stronie urzedu http://www.siemiatycze.eu

I1. Aktualizacja Katalogu Uslug
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A. Aktualizacja prowadzona przez pracownika merytorycznego i kierownika referartu

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ ustugi zobowigzany jest §ledzi¢ zmiany
prawne w zakresie przedmiotu wykonywanych przez siebie ustug.

2. Niezwlocznie po zmianie podstawy prawnej pracownik merytoryczny dokonuje aktualizacji karty
ushugi w zakresie zmian, ktére powstaly iprzedstawia wzor zaktualizowanej karty do akceptacji
Kierownikowi.

3. Aktualizacj¢ oznacza si¢ kolejnym numerem, np. Karta Nr XXX.0143.1. 1.2013 (numer
1 oznacza pierwsza wersj¢ karty).

4. Date aktualizacji wpisuje si¢ w przeznaczonej do tego rubryce: ,, wazne od ......"

5. Zaktualizowana karta wdrozZona zostaje po akceptacji Kierownika Referatu i zatwierdzeniu przez
Burmistrza Miasta Siemiatycze.

6. Pracownik merytoryczny o zmianie niezwlocznie informuje Sekretarza Miasta dostarczajac mu
nowa zaktualizowang kart¢. Karta przekazywana jest tez Kierownikowi Referatu Przedsigbiorczosci,
Promocji i Turystyki celem zamieszczenia na stronie urzedu.

7. W przypadku wprowadzenia nowej ustugi Pkt 1-6 stosuje si¢ odpowiednio

8. Kierownik referatu zobowigzany jest prowadzi¢ na biezaco kontrol¢ poprawnosci Kart Ushug
w zakresie przedmiotu spraw prowadzonych przez referat. Nadzor nad samodzielnymi stanowiskami
w zakresie Kart Ustug prowadzi Sekretarz Miasta.

9. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Kierownik Referatu/Sekretarz Miasta zobowigzany
jest zleci¢ zaktualizowanie Karty Ustlugi tak jak w punkcie 3-6 Punktu A niniejszego zatgcznika.

B. Aktualizacja w wyniku konsultacji z zespolem pracownikow

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za usluge ma obowigzek zbiera¢ komentarze klientow
dotyczacych percepcji postugiwania si¢ Kartami Ustug.

2. Wszelkie komentarze klientéw dotyczace usprawnienia Kart Ustug nalezy zglasza¢ Sekretarzowi
Miasta.

3. Na spotkaniu pracownikow urzgdu komentarze te zostang omowione przez Sekretarza Miasta
1jesli zajdzie taka potrzeba wykorzystane do aktualizacji Kart Ustug.

4. Aktualizacja taka zostanie wszczeta na polecenie Sekretarza Miasta.

5. Dalsza procedura aktualizacji przebiega¢ bedzie jak w punkcie 3-6 Punktu A niniejszego
zatgcznika.

C. Aktualizacja w wyniku monitoringu oceny tresci, przydatnosci i przyjaznosci Karty Ustugi dla Klienta

1. Procedura monitoringu oceny tresci, przydatnosci iprzyjaznosci Karty Uslug opisana zostala
w Zalaczniku nr 4 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Siemiatycze w sprawie wprowadzenia Katalogu
Kart Ustug $wiadczonych w Urzedzie Miasta Siemiatycze, Procedury aktualizacji Katalogu Ustug oraz
Procedury monitoringu oceny jasnosci tresci 1 przejrzystosci przekazu Karty Ustugi dla Klienta

2. Procedura aktualizacji przebiega¢ bedzie jak w punkcie 3-6 Punktu A niniejszego zatacznika.

3. Za procedure aktualizacji w wyniku monitoringu odpowiedzialny jest Kierownik Referatu
Przedsigbiorczosci, Promocji i Turystyki w Urzedzie Miasta Siemiatycze.

D. Kierownik Referatu Przedsigbiorczosci, Promocji i Turystyki odpowiedzialny jest za aktualizacje Kart
Ustug na stronie internetowej Urzedu Miasta. Zmiany na stronie internetowej wykonywane sg
niezwlocznie po aktualizacji Karty Ustugi.

E. Niezaleznie od Punktow A, B i C Kierownik Referatu Przedsi¢biorczosci, Promocji i Turystyki
odpowiedzialny jest za przegladanie kart ustug pod wzgledem ich aktualnos$ci. Przeglad kart ushug
odbywa si¢ co trzy miesigce. Z kazdego przegladu sporzadzany jest raport, ktéry dostarczany jest
Sekretarzowi Miasta.

F. Kierownik Referatu Przedsigbiorczosci, Promocji i Turystyki w Urzedzie Miasta Siemiatycze do
dnia 15 grudnia kazdego roku przedstawia Sekretarzowi Miasta raport dotyczacy funkcjonowania
Katalogu Ustug, ktory zawiera:
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1. Liczbe 1 opis zmian dotyczacg zmian podstwy prawnej;
2. Liczbe i opis zmian wynikajaca z opinii klientow;
3. Liczbeg 1 opis zmian wynikajacych z monitoringu oceny tresci, przydatnosci i przyjaznosci Karty
Uslugi dla Klienta;
4. Inne uwagi.
G. Aktualizacja poszczegdlnych Kart Ustug nie wymaga zmiany Zarzadzenia.
H. Wprowadzenie nowej uslugi wymaga zmiany zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Siemiatycze w sprawie wprowadzenia Katalogu Kart Ustug $wiadczonych w Urzedzie Miasta
Siemiatycze, Procedury aktualizacji Katalogu Uslug oraz Procedury monitoringu oceny jasnosci tresci

1 przejrzystosci przekazu Karty Ustugi dla Klienta

Burmistrz Miasta
Siemiatycze

mgr Piotr Siniakowicz
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Zatagcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 357/13
Burmistrza Miasta Siemiatycze
z dnia 8 listopada 2013 .

Procedura monitoringu oceny jasnoSci tresci i przejrzystosci przekazu
Karty Ushugi dla Klienta

1. Celem monitoringu jest dostosowanie funkcjonowania urzedu do oczekiwan klientow oraz
zapewnienie im ustug na najwyzszym poziomie jakosci.

2. W ankiecie stworzonej na potrzeby badania pytamy o jasno$¢ i zrozumienie przekazu Karty Ustugi
dla klienta Urzedu Miasta Siemiatycze.

3. Ankieta stanowi zatacznik do niniejszej procedury.

4.7Za opracowanie ankiety 1ijej aktualizacje odpowiedzialny jest Kierownik Referatu
Przedsigbiorczosci, Promocji 1 Turystyki 1 Sekretarz Miasta.

5. Miernikiem badania jest wskaznik zrozumienia karty przez klienta. Warto$¢ docelowa okresla trend
wzrostowy w stosunku do poprzedniego wyniku badania.

6. Badanie prowadzone jest w sposob ciagly.

7. Ankiety dostepne sa w kancelarii ogoélnej ina stanowiskach merytorycznych Urzedu Miasta
Siemiatycze

8. Urny znajduja si¢ w holu, na parterze Urzedu Miasta Siemiatycze, obok kancelarii ogolne; .

9. Ankieta jest mozliwa do pobrania na stronie internetowej www.siemiatycze.eu

10. Raz na kwartal (w ostatnim tygodniu danego kwartatu) nast¢gpuje otwarcie urny i zliczenie
wynikéw badan.

11. Otwarcie urny nast¢puje w obecnos$ci Sekretarza Miasta, Kierownika Referatu Przedsigbiorczosci,
Promocji 1 Turystyki. Z otwarcia urny sporzadza si¢ protokot.

12. Kierownik Referatu Przedsigbiorczosci, Promocji i Turystyki sporzadza raz na kwartat raport
z wynikOw ankiety.

13. Ankiety 1 raporty gromadzone sag w Referacie Przedsigbiorczo$ci, Promocji i Turystyki.

14. W opraciu o raporty dokonuje si¢ aktualizacji Kart Ustug zgodnie zpunktem 3-6 Punktu
A Procedury Aktualizacji Ustug (zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Siemiatycze
w sprawie wprowadzenia Katalogu Kart Ustug §wiadczonych w Urzedzie Miasta Siemiatycze, Procedury
aktualizacji Katalogu Ustug oraz Procedury monitoringu oceny jasnoS$ci tresci i przejrzystosci przekazu
Karty Ustugi dla Klienta).

15. Badanie opiera si¢ na technice anonimowego kwestionariusza ankiety do samodzielnego
wypelnienia.

16. Nadz6r nad badaniem pozostaje w gestii Kierownika Referatu Przedsigebiorczosci, Promocji
1 Turystyki w Urzedzie Miasta Siemiatycze.

Burmistrz Miasta
Siemiatycze

mgr Piotr Siniakowicz
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Zakacznik Nr 4.1 do Zarzadzenia Nr 357/13
Burmistrza Miasta Siemiatycze

z dnia 8 listopada 2013 .
Zatacznik do procedury monitoringu
oceny jasno$ci tresci i przejrzystosci przekazu
Karty Ustugi dla Klienta

ANKIETA

Badanie dotyczace oceny jasnosci tresci i przejrzystosci
przekazu Karty Ustugi dla Klienta

Miasto odpowiada za sprawne zatatwianie réznych spraw administracyjnych przez jej mieszkarncow.
Doskonalimy prace naszego urzedu, dlatego tez chcieliby$Smy poznaé Pani/Pana opinie na ten temat.

Prosze wstawi¢ krzyzyk w wybranej kolumnie odpowiadajacej Tak Raczej | Raczej

zrozumieniu Pana/Pani z obstugi w Urzedzie. Tak Nie Nie

1. Czy tres¢ karty ustugi jest dla Pana/Pani zrozumiata?

2. Czy po przeczytaniu Karty Ustugi wie Pan/i jak zatatwi¢ swojg sprawe w
Urzedzie?

3. Czy wie Pan/i gdzie zatatwi¢ swojg sprawe w urzedzie/ztozy¢ dokumenty?

4. Czy wie Pan/i jakie dokumenty musi Pan/i wypetni¢?

5. Czy wie Pan/i jakie dokumenty musi mie¢ przy sobie aby zatatwi¢ sprawe?

6. Czy zrozumiate i jasne sg terminy zatatwiana sprawy — realizacji ustugi?

7. Czy wie Pan/Pani kto jest odpowiedzialny za realizacje ustugi?

8. Czy Karta Ustug zawiera wystarczajace informacje teleadresowe (adres,
telefon, e-mail, numer pokoju?

9. Czy wie Pan/i gdzie i w jakich godzinach mozna kontaktowac sie z osobami
odpowiedzialnymi za realizacje ustugi?

10. Czy wie Panli jak i gdzie sie odwota¢ od decyzji w Pana/Pani sprawie?

11. Czy wie Panli jakie sg optaty za wykonanie ustugi?

12. Czy wie Pan/i gdzie dokonac optaty?

13. Czy karta ustugi pomogta Panu/Pani w zatatwieniu swojej sprawy w urzedzie?

Jakie informacje dodatby/dodataby Pan/i w Karcie Ustug?

Dziekujemy za wypetnienie ankiety.
Ankiety prosimy wrzucac do urny W .........ccceeviveennnns lub do urny umieszczonej w holu (parter/pigtro) Urzedu Miasta.

Serdecznie dziekujemy.
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