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z dnia //9 e Aol .
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w sprawie Katalogu Uslug $§wiadczonych przez Urzad Miasta Pily oraz sposobu

monitorowania i dokonywania zmian w kartach uslug

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446

z péZn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam stosowanie Katalogu Ustlug, zawierajacego zestaw kart opisujgcych
ustugi $wiadczone przez Urzad Miasta Pily. Katalog Ustlug wraz ze spisem kart stanowi

zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Karty ustug udostepnia sie:
1) na stronie internetowej Urzedu Miasta Pity w Biuletynie Informacji Publicznej -

www.bip.um.pila.pl,

2) na stanowiskach pracy w komorkach organizacyjnych Urzgdu Miasta Pily.

§ 3. Wprowadzam procedure aktualizacji Katalogu Ustug, stanowiacg zalacznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Procedure aktualizacji Katalogu Ustug przeprowadza Wydziat Organizacyjno—

Prawny.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pita, Dyrektorom

komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Pily.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 343(318)11 Prezydenta Miasta Pily z dnia 5 grudnia
2011 r. w sprawie Katalogu Uslug $wiadczonych przez Urzad Miasta Pily oraz sposobu

monitorowania i dokonywania zmian w kartach ushug (z pézn. zm.).

§ 7. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.
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w sprawie Katalogu Uslug §wiadczonych przez Urzad Miasta Pily oraz sposobu

monitorowania i dokonywania zmian w kartach ustug

W zwiazku z podjeciem przez Prezydenta Miasta Pity zarzadzenia Nr 805(374)16
z dnia 7 grudnia 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Pity (ze zm.),
zachodzi konieczno$é zaktualizowania kart ustug. Najwigksza aktualizacja dotyczyta Wydziatu
Spraw Obywatelskich i Spotecznych (SOS), w zwigzku ze zmiang nazwy Wydziatlu oraz
podziatem zadan pomigdzy Wydziatem, a Straza Miejska.

Aby spenié obowiazek wynikajacy art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 922) formularze do kart ustug, zostaly
uzupetnione o klauzule informacyjna stuzacg do zbierania danych osobowych w Urzedzie
Miasta. Zaktualizowano réwniez karty ushug pod katem obowigzujgcych przepiséw prawa.

Zostata tez uproszczona procedura aktualizacji kart ushug, ktéra odbywaé si¢ bedzie na
biezaco, bez koniecznosci corocznej aktualizacji dokonywanej zarzadzeniem Prezydenta.

W zwiazku z powyzszym podjecie zarzadzenia uznaje za zasadne.

S RZ GMINY PiLA

Reman Szarzyriskl
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w sprawie Katalogu Uslug $wiadczonych przez Urzad Miasta Pily oraz sposobu

monitorowania i dokonywania zmian w kartach ustug

KATALOG USLUG
$wiadczonych przez Urzad Miasta Pily

Lp. Nazwa procedury N:Sl;::gy
1 | ~ WYDZIAL ORGANIZACYJNO-PRAWNY |
i Zgloszeme che;c1 skorzystanla z pomocy thumacza jezyka PIM, SIM i SKOGON OP/1
H: . BIUROPREZYDENTA '
i Zgoda na uzyc1e herbu Gmlny Pﬁa BP/1
o, _ BIURO RADY MIASTA PILY =
1 Nadanle Honorowego Obywatelstwa Mlasta Pl’fy BRM/1
1 ‘Wniosek w sprawie sporzqdzenia lub Zmiany miejscowego planu zagospodarowania MPU/
przestrzennego
5 Uwagi do projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego / do projektu MPU/2
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
3 Whioski do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego / do studium MPU/3
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
v WYDZIAE OSWIATY KULTURY I SPORTU
1 | Wyrazenie opinii 0 lokallzacp kasyn lub salonéw gier OKS/1
2 | Zezwolenie na przeprowadzenie imprezy masowej OKS/2
3 | Wpis do rejestru ztobkow / klubow dzieciecych OKS/3
4 | Wpis do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych Gminy Pita OKS/4
5 Wniose!< o udzielenie pomocy de minimis w formie dofinansowania kosztow ksztalcenia OKS/5
miodocianego pracownika
6 |Doksztatcanie i doskonalenie zawodowe nauczycieli OKS/6
7 | Awans zawodowy nauczycieli OKS/7
8 | Wpis do Ksiggi Pamigtkowej Miasta Pily OKS/8
9 | Udzielenie pomocy materialnej dla studentow i doktorantow OKS/U




w0 wyilaL ARCHITEKTURY
1 Decyzja o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego lub decyzja o warunkach A/
zabudowy na terenie Gminy Pita
’ Decyzja o warunkach zabudowy na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub AL
jego czeéei na terenie Gminy Pila
3 Zaswiadczenie o zgodnoéci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z A3
ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego na terenie Gminy Pila
4 Wypis i wyrys z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego na terenie Gminy A4
Pila lub ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania miasta Pily
Zaéwiadczenie o przeznaczeniu nieruchomosci w obowiazujacym miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego lub o braku ustalefi obowiazujacego miejscowego planu
zagospodarowania  przestrzennego, © kierunkach zagospodarowania W studium
5 A . . L A/S
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego, O polozeniu na obszarze
zdegradowanym i obszarze rewitalizacji, o potozeniu w specjalnej strefie rewitalizacji oraz
ustanowieniu na rzecz Gminy Pita prawa pierwokupu
Wydanie postanowienia opiniujacego zgodno$§é proponowanego podziatu nieruchomosci z:
ustaleniami planu miejscowego,
6 z przepisami odrgbnymi, AJ6
7z warunkami okre¢lonymi w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu
na terenie Gminy Pifa
Wydanie po$wiadczonego za zgodnos¢:
duplikatu dokumentu urzgdowego,
odpisu dokumentu urzgdowego,
7 wyciagu z dokumentu urzedowego, AlT
wypisu z dokumentu urzgdowego,
kopii dokumentu urzgdowego
znajdujacego si¢ w aktach Wydziatu Architektury
8 |Przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy AR
VII] = WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWE] -
1 Zezwolenie na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie oprézniania GKM/
zbiomikow bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych
2 Wydawanie zezwolen w formie decyzji na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw GKM/2
ras uznawanych za agresywne
3 |Decyzja o §rodowiskowych uwarunkowaniach GKM/3
Zezwolenie na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci polegajacej na prowadzeniu
4 . . GKM/4
schronisk dla bezdomnych zwierzat
Zezwolenie na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnodci w zakresie grzebowisk
5 . L. " GKM/5
zwlok zwierzecych i ich czgsei
Zezwolenie na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnodci polegajacej na prowadzeniu
6 . . b g GKM/6
spalarni zwlok zwierzgcych i ich czgsci
Zezwolenie na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnoéci w zakresie ochrony przed
7 L . GKM/7
bezdomnymi zwierzgtami
8 |Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie GKM/8
Zezwolenie na prowadzenie przez przedsigbiorcow dzialalnoéci w zakresie zbiorowego
9 . . e A GKM/9
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania Sciekéw
10 |Usuwanie wyroboéw zawierajacych azbest z terenu miasta Pity GKM/10




Wpis do ewidencji dziatalnodci gospodarczej, Zmiana danych w ewidencji dziatalnosci

11 |gospodarczej, Zawieszenie dziatalnosci gospodarczej, Wznowienie dziatalnosci) GKM/11
gospodarczej, Zawiadomienie o zaprzestaniu dziatalnosci gospodarczej
12 Eyv1denqa obiektow §w1a@czqcygh ustugi hotelarskie, nie bgdacych hotelami oraz pél GKM/12
biwakowych na terenie Miasta Pity
13 |Udzielenie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka GKM/13
14 |Zamiana licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka GKM/14
15 | Wygasniecie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka GKM/15
16 |Zezwolenia na przewozy regularne GKM/16
17 |Zezwolenia na przewozy regularne specjalne GKM/17
18 | Zezwolenie na sprzedaz napojéw alkoholowych GKM/18
19 |Zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych - katering GKM/19
20 ggggg\{zxxsmzaéwiadczeﬁ o dokonaniu oplaty za zezwolenia na sprzedaz napojow GKM/20
21 |Zezwolenie jednorazowe na sprzedaz napojéw alkoholowych GKM/21
22 | O$wiadczenie o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych GKM/22
23 |Przydzial mieszkania z zasobu Gminy Pita GKM/23
o Zamiapa mieszkania z zasobu Gminy Pila (nie dotyczy zamiany wzajemnej tzn. ze GKM/24
znalezionym kontrahentem)
25 | Dodatki mieszkaniowe GKM/25
26 |Zryczaltowany dodatek energetyczny GKM/26
27 | Wskazanie lokalu socjalnego zgodnie z wyrokiem eksmisyjnym GKM/27
28 | Wstapienie w stosunek najmu lokalu mieszkalnego po zgonie dotychczasowego najemey GKM/28
29 Przydziat dodatkowej povyierzchni 1. zwolnionej czesci wspblnego lokalu, opuszczonej GKM/29
przez dotychczasowego najemcg (rozggszcezenie)
30 | Wydawanie zaswiadczen w sprawach dodatkéw mieszkaniowych GKM/30
31 |Wydawanie za$wiadczen w sprawach mieszkaniowych GKM/31
32 |Przedhizenie umowy najmu lokalu socjalnego GKM/32
33 Przydma% mieszkania z programu wsparma mieszkanie na start GKM/33
—VE . WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH 1 SPOLECZNYCH -
1 {Dowody osobiste SOS/1
2 |Zameldowanie na pobyt staty SOS/2
3 | Wymeldowanie z pobytu statego SOS/3
4 | Zameldowanie na pobyt czasowy SOS/4
5 | Wymeldowanie z pobytu czasowego SOS/5
6 | Zameldowanie cudzoziemca SOS/6
7 | Wymeldowanie w trybie administracyjnym SOSs/7
8 |Zameldowanie w trybie administracyjnym SOS/8
9 |Zaswiadczenie o zameldowaniu / wymeldowaniu SOS/9
10 |Dane z rejestru mieszkancéw, rejestru zamieszkania cudzoziemeow i rejestru PESEL SOS/10
1 Dane z tej estrg doyvodéw osobistych oraz udostgpnianie dokumentacji zZwigzane] z SOS/11
dowodami osobistymi
12 | Wpisanie do statego rejestru wyborcow SOS/12




13 | Skreslenie ze stalego rejestru wyborcdw SOS/13

Karta Duzej Rodziny SOS/14
WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1 {Przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci GN/1

5 Whniosek w sprawie sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci GN/2
mogacych poprawié warunki zagospodarowania nieruchomosci przyleglej

3 | Wniosek w sprawie najmu/dzierzawy nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy Pita GN/3

4 |Sprzedaz lokali mieszkalnych z jednoczesnym zbyciem praw do gruntu GN/4

5 |Decyzja zatwierdzajaca projekt podziatu nieruchomosci GN/5

6 |Nadanie numeru porzadkowego nieruchomosci GN/6

7 Whniosek w sprawie przyznania bonifikaty od oplaty rocznej z tytutu uzytkowania GN/7
wieczystego nieruchomosci przeznaczonej lub wykorzystywanej na cele mieszkaniowe

8 Whiosek w sprawie sprzedazy nieruchomosci na rzecz dotychczasowego uzytkownika GN/8
wieczystego

9 | Wniosek w sprawie wykreslenia hipoteki przymusowej / kaucyjnej GN/9

10 | Wniosek w sprawie oddania nieruchomosci w trwaly zarzad GN/10
Whiosek w sprawie sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste czgsci niezbgdnej do

11 |poprawienia warunkéw zagospodarowania nieruchomo$ci przylegtej niespetniajacej| GN/11
wymogdw dziatki budowlanej

12 Ustanowienie stuzebnosci przesylu na nieruchomos$ciach wehodzacych w sktad gminnego GN/12
zasobu nieruchomosci
Ustanowienie stuzebnoéci gruntowej/drogi koniecznej na nieruchomosciach wchodzacych

13 . ; . GN/13
w skiad gminnego zasobu nieruchomosci
Uzgodnienie projektéw przebiegu sieci uzbrojenia podziemnego na nieruchomos$ciach

14 : . . GN/14
wchodzacych w sktad gminnego zasobu nieruchomosci

15 Sprzedaz oraz przyznanie pierwszenstwa w nabyciu budynku uzytkowego (garazu) na rzecz GN/15
najemcy

1 |Rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie ulg podatkowych FN/1
Rozpatrywanie wnioskéw o niepodejmowanie czynnosci egzekucyjnych oraz
o przyznanie umorzenia, odroczenia splaty lub rozlozenia na raty naleznosci majacych

2 . L . \ . FN/2
charakter cywilnoprawny oraz o ustalenie innego terminu zaptaty oplaty za uzytkowanie
wieczyste

3 |Za$wiadczenie o niezaleganiu lub o wysokosci zaleglosci w podatkach i optatach lokalnych |  FN/3
Zaswiadczenie o niezaleganiu lub o wysokosci zadtuzenia z tytutu:
— oplaty rocznej za wieczyste uzytkowanie terenu,
- splaty rat za wykup lokalu mieszkalnego,

4 |- splaty rat z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania  wieczystego FN/4

w prawo wiasnosci,

— dzierzawy terenu,
— splaty rat za wykup gruntu na wlasnos¢

5 |Podatek od $rodkow transportowych — osoby fizyczne, osoby prawne FN/5
Wymiar podatku od nieruchomos$ci od oséb prawnych, jednostek organizacyjnych oraz

6 spotek nieposiadajacych osobowosci prawnej, jednostek organizacyjnych Agencji FN/6
Nieruchomosei Rolnych, jednostek organizacyjnych Laséw Pafistwowych oraz dla oséb
fizycznych

7 | Wymiar podatku od nieruchomosci 0séb fizycznych FN/7




Wymiar podatku lesnego od oséb prawnych, jednostek organizacyjnych w tym spétek

8 |nieposiadajacych osobowosci prawnej, jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych a| FN/8
takze jednostek organizacyjnych Agencji Nieruchomodci Rolnych oraz oséb fizycznych

9 | Wymiar podatku lesnego od 0s6b fizycznych FN/9
Wymiar podatku rolnego od osob prawnych, jednostek organizacyjnych w tym spétek

10 |nieposiadajacych osobowosci prawnej, jednostek organizacyjnych Agencji Nieruchomosci, FN/10
Rolnych, a takze jednostek organizacyjnych Laséw Panistwowych oraz 0s6b fizycznych

11 | Wymiar podatku rolnego od os6b fizycznych FN/11

12 |Sporzadzanie faktur VAT FN/12

xa . -

1 |{Rejestracja urodzenia dziecka Uscr1

2 | Slub konkordatowy Uscr2

3 | Slub cywilny UsCcr3

4 |Rejestracja zgonu USC/4

5 | Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego USC/5

6 |Sprostowanie bledu pisarskiego (uzupetnienie tresci) w akcie stanu cywilnego USC/6

7 Transkrypcja aktéw stanu cywilnego (wpisanie aktu stanu cywilnego sporzadzonego za USC/T
granicg do polskiej ksiegi S.C)

8 |Uznanie dziecka USC/8

9 | Wydanie za$wiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia malzefistwa za granicg USC/9

10 |Zmiana imion i nazwisk lub ustalenie pisowni imion i nazwisk USC/10

11 |Powrét do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego USC/it

12 |Nadanie dziecku nazwiska (me¢za matki lub Zony ojca) USCrnz2

13 |Jubileusze 50-lecia pozycia malzenskiego uUsC/n3
Wydanie za§wiadczenia o stanie cywilnym USC/14

—1— Zgromadzenie publiczne SM/1
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w sprawie Katalogu Uslug §wiadczonych przez Urzad Miasta Pily oraz sposobu

monitorowania i dokonywania zmian w kartach uslug

PROCEDURA AKTUALIZACJI KATALOGU USLUG

§ 1. 1. Katalog Uslug jest zbiorem kart ustug $wiadczonych mieszkancom w Urzedzie
Miasta Pity.

2. Aktualizacji Katalogu Ustug dokonuje si¢ na biezaco, a jej celem jest monitorowanie
przepiséw prawa oraz innych danych zawartych w kartach ustug oraz uzupelnianie Katalogu
o karty dotychczas nieujete w Katalogu.

3. Nadzor nad procesem aktualizacji Katalogu Ustug sprawuje Sekretarz Gminy Pila.

§ 2. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialny merytorycznie za dang ustuge
wyznacza pracownika odpowiedzialnego za systematyczne przegladanie kart ushug.

2. W przypadku zmiany przepiséw wplywajacych znaczaco na tre$¢ karty ustug osoba
odpowiedzialna przedstawia zaktualizowang, sygnowang podpisem Dyrektora komorki
organizacyjnej i radcy prawnego kart¢ do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego w terminie do
jednego miesigca od wejécia w Zycie zmiany.

3. W przypadku koniecznosci wprowadzenia nowych kart ustug, osoba odpowiedzialna
przedstawia karte (wzor karty stanowi zalgcznik do niniejszej procedury) sygnowang podpisem
Dyrektora komorki organizacyjnej i radcy prawnego, do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego
w terminie do 1 miesigca od wprowadzenia ustugi.

4. Wydziat Organizacyjny-Prawny przekazuje zaktualizowane karty uslug
informatykowi odpowiedzialnemu za wprowadzanie kart do Biuletynu Informacji Publicznej,

ktéry dokonuje zmiany kart w terminie do 5 dni roboczych.




TYTUL KARTY — NAZWA USLUGI

Urzad Miasta Pily
Plac Staszica 10
64-920 Pila

Sprawa prowadzona przez

KARTA USLUG nr

Podstawa prawna:

Wymagane dokumenty:

Oplaty:

Miejsce zlozenia dokumentow:

Kancelaria Glé6wna Urzedu Miasta Pily, I pigtro, pok. 134.

Godziny pracy:
poniedziatek — pigtek 7% - 15%

Miejsce zalatwienia sprawy:

Kontakt:

Termin zalatwienia sprawy:

Tryb odwolawczy:

Inne informacje:



