Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 120.32.2026
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 13 lipca 2026 r.

PROCEDURA OPRACOWANIA i ENIDENCJONOWANIA KARTY INFORMACY)NE) UStUGI ORAZ

AKTUALIZAC]I KATALOGU USLUG

I Informacje ogolne

1.

Katalog Ustug Swiadczonych w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie, zwany dalej
Katalogiem, jest zbiorem kart informacyjnych z opisem ustug oraz zbiorem wzorow
wnioskow koniecznych do realizacji zatatwianych spraw w Urzedzie.

Wprowadzenie procedury okresowej aktualizacji Katalogu ma na celu zapewnienie
zgodnosci tresci kart informacyjnych ustug z przepisami prawa, aktualizacje innych
danych zawartych w karcie informacyjnej ustugi, a takze uzupetnienie Katalogu o karty
informacyjne ustug dotychczas w nim nie ujetych.

Nadzor nad procesem aktualizacji Katalogu, w tym zatwierdzanie zaktualizowanych
kart informacyjnych ustug, sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy Gryfino.

4, Katalog jest publikowany w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Il. Standaryzacja karty informacyjnej ustugi

1.

Karta informacyjna ustugi winna zawierac¢ w szczegolnosci:

1) numer ewidencyjny karty informacyjnej,

2) nazwe ustugi,

3) przepis prawa materialnego upowazniajacy organ gminy do realizacji zadania,

4) wykaz niezbednych dokumentow do zatatwienia wniosku,

5) wysokos¢ optaty skarbowej lub innej optaty,

6) termin zatatwienia sprawy,

7) nazwe komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje wniosku, numer
pokoju, telefonu,

8) informacje o Srodkach prawnych przystugujacych stronie,

9) inne uzupetniajace informacje.

. Za tresc karty informacyjnej ustugi, jej aktualizacje oraz wzor treSci wniosku

odpowiedzialnosc ponosi kierownik komorki organizacyjnej Urzedu.

Ill. Ewidencja karty informacyjnej ustugi

1.

Numer ewidencyjny karty informacyjnej ustugi sktada sie z nastepujacych
elementow:
1) symbolu komorki organizacyjnej,

2) cyfry rzymskiej okreslajacej blok tematyczny ustug,
3) cyfry arabskiej, ktorg jest oznaczona ustuga,
4) daty zatwierdzenia karty informacyjnej ustugi.

Wz0r zapisu numeru: SEQ.1/1
Data: ....

Numer ewidencyjny umieszcza sie w prawym gornym rogu karty informacyjnej ustugi.



2.

2

W przypadku aktualizacji karty informacyjnej ustugi numer ewidencyjny ulega zmianie
w ten sposob, ze do istniejacego numeru ustugi dodaje sie wielka litere alfabetu.
Zmianie ulega takze data zatwierdzenia karty informacyjne;j.

Numer ewidencyjny nadaje Wydziat Organizacyjny w porozumieniu z merytoryczna
komorka organizacyjna.

IV. Aktualizacja Katalogu Ustug (karty informacyjnej ustugi)

1.

W przypadku zaistniatej zmiany wptywajacej znaczaco na treSc karty informacyjnej
ustugi, kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest przedtozyC niezwtocznie
Sekretarzowi Miasta i Gminy Gryfino zaktualizowanga karte ustugi. Po akceptacji zmian
przez Sekretarza Miasta i Gminy Gryfino zaktualizowana karte ustugi nalezy przekazac
Wydziatowi Organizacyjnemu w celu nadania nowego numeru ewidencyjnego.

W przypadku wprowadzenia nowych ustug kierownik komorki organizacyjnej
przedstawia Sekretarzowi Miasta i Gminy Gryfino wzor karty informacyjnej ustugi wraz
zwzorem wniosku w terminie do 1 miesigca od wprowadzenia zmiany opublikowanej
w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim badz wynikajacej z uchwaty Rady Miejskiej
w Gryfinie.

Po akceptacji przez Sekretarza Miasta i Gminy Gryfino nowych lub zaktualizowanych
kart informacyjnych i nadaniu nowego numeru ewidencyjnego przez Wydziat
Organizacyjny, kierownicy komorek organizacyjnych przesytaja nowa
lub zaktualizowang karte informacyjna w formacie PDF do Referatu Informatyki w celu
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

4. Wykaz kart i wzoréw wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny.



