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Załącznik Nr 1









do Zarządzenia  Nr 28/2005









Starosty Ciechanowskiego









z dnia 9 czerwca 2005 roku

STAROSTWO  POWIATOWE            W  CIECHANOWIE
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KATALOG   USŁUG

Ciechanów   2005 rok

WYDZIAŁ  ORGANIZACYJNY

Nr karty :

1. Wniosek o uzyskanie wpisu do rejestru przedsiębiorców prowadzących ośrodki szkolenia kierowców

2. Wniosek o uzyskanie wpisu do rejestru przedsiębiorców prowadzących  stacje diagnostyczne

3. Wydanie imiennego uprawnienia diagnosty do wykonywania badań technicznych pojazdów

4. Wniosek o wpis do ewidencji instruktorów

WYDZIAŁ EDUKACJI, KULTURY, SPORTU  I  ZDROWIA

Nr karty :

1. Uzyskanie wpisu do ewidencji stowarzyszeń kultury fizycznej i uczniowskich klubów sportowych

2. Uzyskanie wpisu szkoły lub placówki niepublicznej do ewidencji szkół i placówek niepublicznych Starostwa Powiatowego w Ciechanowie oraz uprawnień szkoły publicznej

3. Zezwolenie na sprowadzenie zwłok albo szczątków ludzkich z obcego państwa do miejsca pochówku

WYDZIAŁ ZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGO I SPRAW OBYWATELSKICH

Nr karty :

1. Wydawanie orzeczeń o odroczeniu zasadniczej służby wojskowej z tytułu sprawowania opieki nad członkiem rodziny przez  Powiatową Komicję Poborową w Ciechanowie

2. Wydawanie orzeczeń o zdolności do czynnej służby wojskowej przez Powiatową komisję Lekarską w Ciechanowie

3. Wydanie zezwolenia na przeprowadzenie zbiórki publicznej

WYDZIAŁ ROZWOJU GOSPODARCZEGO, ROLNICTWA 

I OCHRONY ŚRODOWISKA

Nr karty :

1. Wpis – zgłoszenie do rejestru prowadzonego przez Starostę Ciechanowskiego dla posiadaczy odpadów zwolnionych z obowiązku uzyskania  zezwoleń na prowadzenie działalności w zakresie zbierania lub transportu odpadów

2. Wpis – zgłoszenie do rejestru prowadzonego przez Starostę Ciechanowskiego dla posiadaczy odpadów zwolnionych z obowiązku uzyskania zezwoleń  na prowadzenie działalności w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadów

3. Decyzja – zezwolenie na prowadzenie  działalności w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadów

4.  Zatwierdzenie instrukcji eksploatacji składowiska

5. Zatwierdzenie projektów prac hydrologicznych i z zakresu geologii inżynierskiej

6. Pozwolenia na wytwarzanie odpadów dla wytwórców prowadzących instalację i wytwarzających powyżej 1 tony tych odpadów rocznie lub odpadów innych niż niebezpieczne w ilości powyżej 5000 ton rocznie

7. Udzielanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie złóż kopalin pospolitych (powierzchnia badań do dwóch hektarów, planowane wydobycie do 20000 m3 )

8. Udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych (powierzchnia złoża do dwóch hektarów, planowane wydobycie do 20000 m3 )

9. Przyjmowanie informacji o  wytwarzanych odpadach niebezpiecznych oraz sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami niebezpiecznymi w ilości do 0,1 Mg rocznie albo w ilości do 5 Mg do 5000 Mg/rok odpadów innych niż niebezpieczne

10. Przyjmowanie dokumentacji hydrogeologicznych, geologiczno – inżynierskich oraz geologicznych ustalających zasoby złóż kopalin pospolitych (powierzchnia złoża do dwóch hektarów, planowane wydobycie do 20000 m3 )

11. Decyzja zatwierdzająca program gospodarki odpadami niebezpiecznymi dla podmiotów wytwarzających odpady niebezpieczne w ilości od 0,1 Mg/rok posiadających instalację  oraz  dla podmiotów wytwarzających odpady niebezpieczne powyżej 0,1 Mg/rok nie posiadających instalacji

12. Decyzja – zezwolenie na działalność w zakresie zbierania lub unieszkodliwiania odpadów

13. Decyzja – zezwolenie na prowadzenie punktu zbierania pojazdów

14. Wydanie zezwoleń na prowadzenie gazów lub pyłów do powietrza

15. Wydanie pozwolenia na emitowanie hałasu do środowiska

16. Rodzaje instalacji, w których emisja nie wymaga pozwolenia, a których eksploatacja wymaga zgłoszenia (nie dotyczy osób fizycznych)

17. Wydanie pozwoleń na emitowanie pól elektromagnetycznych

18. Pozwolenia wodno – prawne na wykonanie urządzeń wodnych

19. Postępowanie w sprawie oceny oddziaływania na środowisko planowanych przedsięwzięć mogących znacząco oddziaływać na środowisko dla których raport może być wymagany dla etapu decyzji o warunkach zabudowy lub decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

20. Pozwolenia wodnoprawne na szczególne korzystanie z wód i inne rodzaje korzystanie z wód

21. Wniosek o zakwalifikowanie drzew do wyrębu

22. Zezwolenie na usunięcie  drzew i krzewów rosnących ma nieruchomości, której właścicielem jest gmina

23. Wydawanie zezwoleń na posiadanie, hodowanie lub utrzymanie chartów rasowych lub ich mieszańców

24. Wydanie zezwolenia na zrąb zupełny lasu

25. Wydanie karty wędkarskiej, karty łowiectwa podwodnego

26. Zarejestrowanie sprzętu pływającego służącego do połowu ryb

27. Wydanie decyzji dopuszczającej reproduktora do użytkowania w punkcie kopulacyjnym

28. Rejestracja lub wykreślenie z rejestru zwierząt egzotycznych należących do gatunków podlegających ograniczeniom na podstawie przepisów prawa Unii Europejskiej

WYDZIAŁ GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU

I GOSPODARKI NIERUCHOMOŚCIAMI

Nr karty:

1. Wniosek o aktualizowanie opłat z tytułu użytkowania wieczystego nieruchomości Skarbu Państwa

2. Wniosek o ustalenie innego terminu zapłaty opłat z tytułu użytkowania wieczystego nieruchomości Skarbu Państwa (jednorazowo lub o rozłożenie na raty)

3. Wniosek o sprzedaż (sprzedaż użytkowania wieczystego) , oddanie w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, najem lub dzierżawę nieruchomości Skarbu Państwa

4. Wniosek o udzielenie bonifikaty od opłat z tytułu użytkowania wieczystego nieruchomości Skarbu Państwa

5. Wniosek o oddanie w trwały zarząd nieruchomości Skarbu Państwa

6. Aktualizowanie opłat z tytułu użytkowania wieczystego nieruchomości powiatu ciechanowskiego

7.  Oddanie w trwały zarząd nieruchomości powiatu ciechanowskiego (przekazanie trwałego zarządu między jednostkami organizacyjnymi, wygaśnięcie trwałego zarządu

8. Sprzedaż (sprzedaż użytkowania wieczystego), oddanie w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, najem lub dzierżawa nieruchomości powiatu ciechanowskiego

9. Ustalenie i wypłata odszkodowań za nieruchomości zajęte pod drogi krajowe, wojewódzkie, powiatowe w trybie art. 73 ustawy z dnia 13 października 1998 roku przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną

10. Wniosek o wydanie zaświadczenia  o potwierdzeniu istnienia gospodarstwa rolnego

11. Wniosek o udostępnienie danych osobowych

12. Wniosek o wprowadzenie zmiany w operacie ewidencji gruntów i budynków

13. Wniosek o wydanie wyrysu, wypisu, wykazu zmian gruntowych z operatu ewidencji gruntów i budynków

14. Wniosek o wydanie decyzji o wyłączeniu gruntów z produkcji rolnej

15. Wniosek o zwrot działki dożywotniego użytkowania – w przypadku gdy z wnioskiem występuje były właściciel

16. Wniosek o zwrot działki dożywotniego użytkowania, działki siedliskowej występuje zstępny osoby uprawnionej, który faktycznie włada daną nieruchomością – w przypadku  gdy byli właściciele przekazali gospodarstwo rolne na Skarb Państwa wraz z budynkami

17. Wniosek o zwrot działki siedliskowej – w przypadku gdy budynki stanowią odrębny od gruntu przedmiot własności)

18. Wniosek o zwrot działki siedliskowej – w przypadku, gdy z wnioskiem występuje były właściciel, a  budynki wraz z gruntem przekazane na Skarb Państwa

19. Zwrot wywłaszczonych nieruchomości

20. Zmiany rodzaju użytku

21. Zgłoszenie pracy geodezyjnej oraz kontrola operatu i przyjęcie do państwowego zasobu geodezyjno – kartograficznego

22. Sprzedaż map i informacji z zasobu geodezyjno – kartograficznego

23.Uzgodnienie dokumentacji projektowej
WYDZIAŁ ADMINISTRACJI ARCHITEKTONICZNO -BUDOWLANEJ  I ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO

Nr karty:

1. Przeniesienie pozwolenia na budowę na innego inwestora

2. Wniosek o wydanie zaświadczenia o oddanie obiektu do użytku za okres od 1990 do 11 lipca 2003 roku, potwierdzającego stan zaawansowania budowy

3. Wniosek o wydanie zaświadczenia do celów otrzymania  dodatku mieszkaniowego dla właścicieli lokalów mieszkalnych

4. Wniosek o wydanie  zaświadczenia o samodzielności lokali mieszkalnych i użytkowych

5. Zgłoszenie zmiany sposobu użytkowania obiektu lub jego części

6. Wniosek o wydanie decyzji o niezbędności wejścia do sąsiedniego budynku, lokalu lub na teren sąsiedniej nieruchomości

7. Wydanie Dziennika budowy

8. Zgłoszenie budowy i robót budowlanych nie wymagających pozwolenia na budowę

9. Pozwolenie na rozbiórkę obiektu budowlanego

10. Wniosek o pozwolenie na budowę

WYDZIAŁ KOMUNIKACJI I TRANSPORTU

Nr karty :

1. Wydanie prawa jazdy po egzaminie

2. Wymiana prawa jazdy

3. Wydanie  międzynarodowego prawa jazdy

4.  Wydanie wtórnika prawa jazdy

5.  Wymiana zagranicznego prawa jazdy na polskie

6. Wydanie karty parkingowej dla osoby niepełnosprawnej

7. Licencja na krajowy transport drogowy rzeczy lub osób

8. Zaświadczenie na przewozy drogowe na potrzeby własne osób lub rzeczy

9. Rejestracja pojazdów

10. Zmiany w dowodzie rejestracyjnym

11. Wtórnik dowodu rejestracyjnego

12.  Wyrejestrowanie pojazdu

13. Rejestracja pojazdu marki „SAM”

14. Wydanie skierowania na wybicie numerów nadwozia lub silnika

15. Zgłoszenie sprzedaży pojazdu

16. Wtórnik karty pojazdu

17.  Wtórnik znaków legalizacyjnych

18.  Wymiana tablic rejestracyjnych oraz wydanie wtórnika tablic rejestracyjnych

19. Wymiana dowodu rejestracyjnego

Załącznik Nr 2
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Starosty Ciechanowskiego









z dnia 9 czerwca 2005 roku

PROCEDURA OPRACOWANIA  I AKTUALIZACJI KART USŁUG

W STAROSTWIE POWIATOWYM WCIECHANOWIE

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

1. Wprowadzenie Kart usług świadczonych w Starostwie Powiatowym w Ciechanowie  zawierają opis usług wraz z wzorami urzędowymi wniosków, ma na celu  ułatwienie mieszkańcom dostępu do usług świadczonych przez  Starostwo Powiatowe.

2. Wprowadzenie procedury okresowej aktualizacji Kart Usług ma na celu monitorowanie  przepisów prawa oraz innych danych zawartych w Karcie Usług oraz  uzupełnianie Katalogu Usług  o Karty Usług dotychczas nie ujętych w Katalogu.

3. Nadzór nad procesem aktualizacji Katalogu  Usług i zawartych w nim Kart Usług sprawuje  Wydział Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

PROCUDURA OPRACOWANIA KART USŁUG

§ 2

1. Wprowadza  się Katalog Usług   świadczonych przez Starostwo Powiatowe w Ciechanowie , dla których opracowano Karty  Usług w brzmieniu  załącznika nr 1 do niniejszej procedury. 

2. Karta Usług  powinna  w szczególności  zawierać :

· nazwę Wydziału załatwiającego sprawę,

· nazwę usługi,

· podstawę prawną z dokładnym wskazaniem konkretnego przepisu prawnego i jego publikacji,

· wskazanie : miejsca złożenia wniosku,  pracownika /pracowników  realizujących daną usługę,  ich  stanowiska  służbowego,  numeru telefonu,  godzin pracy,  miejsca odbioru  czy doręczenia  dokumentu

· rzeczywisty czas załatwienia sprawy

· wykaz dokumentów niezbędnych do załatwienia sprawy, ze wskazaniem sposobu ich przedłożenia pracownikowi załatwiającemu sprawę – do wglądu, w oryginale, poświadczona kserokopia  itp. , wyjaśnienie pojęć dla klienta

· wysokość opłat skarbowych i innych opłat jakie klient Starostwa musi ponieść z tytułu załatwienia sprawy

· informację czy istnieje druk urzędowy wniosku, jeżeli tak to musi  być załączony

· informacje o sposobie odwołania i opłatach

1. Karty  Usług  mają być pisane w sposób prosty, zrozumiały dla klienta,  nie mogą zwierać skrótów

2. Karta usług winna być opracowana przez pracownika merytorycznego załatwiającego sprawę, sprawdzona pod względem  merytorycznym przez kierownika Wydziału lub innego pracownika, a następnie zatwierdzona przez odpowiedzialną osobę.

3. Za opracowanie Kart Usług odpowiadają  wyznaczeni przez Kierowników  Wydziałów Starostwa Powiatowego w Ciechanowie pracownicy merytoryczni.

4. Opracowane Karty Usług  przekazywane są w 2 egz. w wersji drukowanej i na dyskietce  do Wydziału Organizacyjnego, który po sprawdzeniu i zatwierdzeniu przekazuje odpowiedzialnemu pracownikowi za umieszczenie w BIP -ie.

5. Karty Usług umieszcza się na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej  Starostwa Powiatowego w Ciechanowie  http//stciechanow.bip.org.pl    -  w terminie 7 dni od dnia zatwierdzenia przez odpowiedzialną osobę i  umieszcza  w wersji drukowanej w miejscach wyznaczonych do ich dystrybucji na terenie Starostwa i na stanowiskach merytorycznych załatwiających sprawy.

6. Za umieszczenie Kart  Usług na stronie internetowej  Starostwa odpowiada  wyznaczony pracownik Wydziału Rozwoju Gospodarczego, Rolnictwa i Ochrony Środowiska.

7. Za dostępność  Kart Usług w wersji drukowanej  w miejscach wskazanych  do ich dystrybucji ( parter – portiernia, I piętro – przy tablicy informacyjnej)  odpowiadają pracownicy Sekretariatu Wydziału Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

8. Za dostępność Kart Usług  w wersji drukowanej na stanowiskach pracy załatwiających sprawy odpowiadają Kierownicy Wydziałów i pracownicy merytoryczni załatwiający sprawy.

9. Karty Usług  są archiwizowane  i przechowywane w oryginale  w wersji drukowanej  i na  dyskietkach w  Wydziale Organizacyjnym tut. Starostwa.  

10. Wprowadzenie Kart Usług  nie objętych katalogiem usług może nastąpić  w każdej chwili na wniosek merytorycznej komórki organizacyjnej Starostwa  po uzyskaniu  pisemnej akceptacji Sekretarza Powiatu w sposób określony wyżej. 

11.  Usunięcie Karty Usług z katalogu następuje  w trybie właściwym dla jej wprowadzenia.

PROCEDURA AKTUALIZACJI KART USŁUG

§ 3

1. Kierownicy Wydziałów Starostwa Powiatowego w Ciechanowie wyznaczają pracowników odpowiedzialnych za systematyczny (nie rzadziej niż raz na kwartał) przegląd Kart Usług, z zastrzeżeniem 

     ust. 2 i 3.

2. W przypadku zmiany przepisów prawa wpływających znacznie na treść Karty Usług, osoby odpowiedzialne z własnej inicjatywy przedstawiają zaktualizowaną Kartę Usług w terminie 14 dni, od dnia wejścia w życie zmiany.

3. W przypadku wprowadzenia nowych usług, osoby odpowiedzialne przedstawiają wzór Karty Usług w ciągu 14 dni od wprowadzenia usług.

4. Za aktualizację Kart Usług odpowiadają Kierownicy Wydziałów Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

5. Po dokonaniu aktualizacji Karty Usług podlegają sprawdzeniu i zatwierdzeniu.

6. Wprowadzenie zaktualizowanych Kart do stosowania odbywa się w sposób analogiczny dla ich wprowadzenia.

7. Do 30 listopada każdego roku Kierownicy Wydziałów przedstawiają Sekretarzowi Powiatu krótki raport o stanie aktualności Kart  dotyczących realizowanych usług w ich Wydziałach oraz o objęciu Katalogiem Usług wszystkich usług świadczonych w Wydziale.

8. Jeśli zmiany wymaga niewielki fragment Karty Usług, należy zaznaczyć to w raporcie ; jeśli zmiany dotyczą znacznej części Karty Usług, należy przedłożyć  wraz z raportem wzór zaktualizowanej Karty  z wyszczególnieniem zapisów, których dotyczą zmiany.

9. Zaktualizowane Karty Usług w wersji drukowanej – w 2 egz. i na dyskietce należy złożyć w Wydziale Organizacyjnym 

10. Aktualizacja  Kart Usług na stronie internetowej odbywa się na bieżąco (w terminie 7 dni) z zachowaniem  procedury określonej  wyżej.

11. Działaniami organizacyjnymi takimi jak wydruk zaktualizowanych Kart Usług i dostarczenie ich na miejsce ogólnie dostępnej dystrybucji w wersji drukowanej zajmują się pracownicy Kancelarii  Wydziału Organizacyjnego Starostwa Powiatowego, a na stanowiska merytoryczne załatwiające sprawy – Kierownicy Wydziałów.

12. Tryb  aktualizacji Kart Usług dotyczy również sytuacji, kiedy informacja o nieaktualności Karty Usług pochodzi z zewnątrz Starostwa.

DOSTĘPNOŚĆ KART USŁUG

§ 4

1. Mieszkańcy powiatu ciechanowskiego będą informowani o istnieniu  Kart Usług we wszystkie możliwe sposoby.

2. Karty Usług są do wglądu dla każdego klienta  w Informacji Starostwa (parter) , przy tablicy informacyjnej ( I piętro)  oraz na stanowiskach merytorycznych załatwiających sprawy.

3. Istnieje możliwość przekazania wybranych Kart Usług poprzez: powielenie, wydrukowanie, zgranie na dyskietkę, wysłanie pocztą elektroniczną itp.

OCENA  KART USŁUG
§ 5

1. Kontrolę Kart Usług przeprowadzają raz na  kwartał Kierownicy Wydziałów Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości Kierownik Wydziału nakazuje pracownikowi merytorycznemu  niezwłoczną aktualizacje Kart Usług w sposób wskazany w § 3.

3. Pracownik  ds.  kontroli wewnętrznej Wydziału Organizacyjnego  raz na pół roku prowadzi kontrolę co najmniej 10 % Kart Usług zamieszczonych w Katalogu usług, a wyniki kontroli przedkłada Staroście Ciechanowskiemu.

4. Klienci Starostwa mają możliwość oceny Kart Usług poprzez ankietę dostępną we wszystkich Wydziałach Starostwa  Powiatowego i na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Ciechanowie poprzez opinie przesłane pocztą elektroniczną  na adres Starostwa oraz opinie ustne złożone w Wydziale Organizacyjnym.

     5. Wyniki ankiety podawane zostaną do  publicznej wiadomości.

5. Opinie te będą wykorzystane przez Sekretarza Powiatu do rocznej oceny funkcjonowania Kart Usług.
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