Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr. 41/2016

Starosty Mlawskiego
z dnia 27.10.2016 r.

Wytyczne w zakresie tworzenia, ujednolicenia kart informacyjnych oraz ich aktualizacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Mlawie.

§1

1. Karty informacyjne publikowane sa w BIP w zaktadce ,,Jak zalatwi¢ sprawe”.

N

Karty informacyjne sa dokumentem opisujagcym sposob zatatwienia sprawy.
3. Kary informacyjne tworzone s3 wedlug wzoru, stanowigcego ztacznik do niniejszych

wytycznych.

4. Kazda karta informacyjna stanowi jednolite pod wzgledem graficznym opracowanie
I zawiera informacje dotyczace:

1)nazwa ustugi;

2)nazwa wydzialu wlasciwego do zatatwienia sprawy;

3)dane teleadresowe (adres, nr telefonu; adres e-mail, kondygnacja [np. parter], nr pokoju);
4)podstawa prawna z doktadnym okresleniem przywotanego przepisu;

5)wymagane dokumenty potrzebne do zatatwienia sprawy, z wyszczegdlnieniem sposobu ich
udostegpnienia pracownikom Urzedu (np. do wgladu, do ztozenia wraz z wnioskiem, mozliwos¢
ztozenia kserokopii);

6)miejsce zlozenia dokumentow: Starostwo Powiatowe w Mlawie ul. Reymonta 6, I pigtro
pokoj 11 (sekretariat); przy dokumentach, ktére mogag by¢ sktadane w Wydziale Komunikacji
czy Wydziale Geodezji, Katastru 1 Gospodarki Nieruchomo$ciami (zgodnie z ustaleniami
okreslonymi Zarzadzeniem 13/2016) nalezy wskaza¢ adres budynku wiasciwy dla Wydziatu;
T)wysokos$¢ opftat: nalezy wyszczegdlni¢ rodzaj optaty np. oplata za wydanie zezwolenia
(poda¢ wysoko$¢ optaty oraz wskaza¢ w jaki sposob mozna uiscic¢ optate):

a)Wydziaty mieszczace si¢ w budynku przy ul. Reymonta 6:

,»halezna optat¢ wnosi si¢ na rachunek bankowy Starostwa Powiatowego w Mtawie

nr 66 1020 1592 0000 2302 0262 7149;

optaty mozna dokona¢ w kasie Starostwa Powiatowego w Mtawie ul. Reymonta 6 w godz.
od 8°° do 14°°”.

b)Wydziat Komunikacji:

,»halezng optat¢ wnosi si¢ na rachunek bankowy Starostwa Powiatowego w Mtlawie nr
66 1020 1592 0000 2302 0262 7149;

oplaty mozna dokona¢ w kasie Starostwa Powiatowego w Miawie, ul. Wyspianskiego 9
W godz. od 8°° do 14°°”.

c)Wydzial Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami:

,halezng optate wnosi si¢ na rachunek bankowy Starostwa Powiatowego w Mtawie nr

66 1020 1592 0000 2302 0262 7149;

optaty mozna dokona¢ w kasie Banku PKO BP SA Oddziat w Mtawie lub w kasie Starostwa
Powiatowego w Mtawie, ul. Reymonta 6 w godz. od 8°° do 14°°”.



8)Oplata skarbowa: nalezy poda¢ wysoko$¢ optaty oraz sposob uiszczenia oplaty: ,,nalezng
optate skarbowg mozna uiscic:

a)gotowka w kasie Starostwa Powiatowego w Mtawie (poda¢ miejsce gdzie miesci sie kasa),
W godzinach od 8°° do 14°°,

b) w kasie Banku PKO BP SA Oddzial w Mtawie lub kasie Urzedu Miasta Mtawa,

c)przelewem na konto Starostwa Powiatowego w Mlawie nr
74 1020 1592 0000 2502 0262 7198.

Na konto 74 1020 1592 0000 2502 0262 7198 mozna uiszczaé takze optaty ewidencyjne.

9)W kartach informacyjnych nalezy wskaza¢ wysoko$¢ optaty za Pelnomocnictwo lub prokure.
W przypadku niepobierania optat dokona¢ zapisu: ,,Nie podlega optacie”;

10)Jezeli pobierane sg inne oplaty trzeba poda¢ nr konta na ktore klient ma dokona¢ wptaty,
a takze opisac rodzaj optaty wraz z kwotami.

11)Jesli nie jest mozliwe podanie konkretnej kwoty optaty wowczas nalezy przytoczy¢
wskazniki bedace podstawg wyliczenia oplat.

12)okreslenie formy i terminu zatatwienia sprawy (np. wydanie decyzji, wydanie licencji;
termin: ustawowo 30 dni, w praktyce 5 dni). Odnoszac si¢ do terminu zatatwienia sprawy
nalezy mie¢ na uwadze wyznaczane cele do realizacji czy monitorowanie procesow;

13)informacje o przyslugujacym sposobie odwotania (np. Samorzadowe Kolegium
Odwotawcze Ciechanowie za posrednictwem Starosty Mtawskiego). W przypadku braku trybu
odwotawczego nalezy wskaza¢ zapis: ,,Nie ma”;

14)dodatkowe informacje, ktore sg istotne dla sprawy, a nie zawarte w wyzej wymienionych
wymaganiach;

15)formularze do pobrania [formularze zewnegtrzne, wynikajace z przepisow prawnych
oraz formularze wewngtrzne, ktore zostaly opracowane w danej komorce organizacyjne;j).

§2

Przy opracowywaniu kart informacyjnych nalezy kierowaé si¢ zasada, 1Z w pierwszej
kolejnosci opracowywane sg karty informacyjne dotyczace zadan najczgsciej realizowanych
oraz wymagajagce od klientow ztozenia wraz z wnioskiem (podaniem) dodatkowych
dokumentow w zatgczeniu.



§3

Konieczno$¢ aktualizacji kart informacyjnych wynika w szczegoélno$ci z nastepujacych
powodow:
1. zmiany przepisow,

2. wprowadzenia nowych przepisow,

3. uzasadnionych wnioskow Klientow,

4. oceny aktualnos$ci karty ustugi,

5. zaprzestania $wiadczenia danej ustugi w Urzedzie.

§4

Sekretarz Powiatu moze zleci¢ Dyrektorom Wydziatow, Kierownikom Biur i Dzialéw oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy, przygotowanie wykonania nowych kart
informacyjnych, ktérych nie ujeto w BIP.

§5

Karty informacyjne, ktére zostaly umieszczone w BIP w zaktadce ,,Jak zalatwi¢ sprawe” nalezy
dostosowa¢ do wytycznych wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem w terminie
do 31.12.2016r.

STAROSTA MLAWSKI

WLODZIMIERZ A. WOJNAROWSKI



Zalacznik Nr 1 do Wytycznych

Wzor karty informacyjnej

KARTA INFORMACYJNA

NAZWA USLUGI: (DUZE LITERY, CZCIONKA POGRUBIONA)

NAZWA WYDZILU:

DANE TELEADRESOWE:

PODSTAWA PRAWNA:

WYMAGANE DOKUMENTY:

MIEJSCE ZLOZENIA DOKUMENTOW:
OPLATY:

FORMA ZALATWIENIA SPRAWY:
TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY:
TRYB ODWOLAWCZY:

DODATKOWE INFORMACJE:

FORMULARZE DO POBRANIA:

czcionka Times New Roman, kolor czarny, — 12, wyjustowane

kazda karta informacyjna powinna mie¢ mozliwo$¢ wydruku poprzez ikong ,,drukuj”
Zalaczniki do kart informacyjnych powinny by¢ zamieszczane w formatach: WORD.doc oraz PDF.



