Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenie Nr 830/275/09

KATALOG USLUG
swiadczonych przez Urz ad Miasta Pity

Prezydenta Miasta Pity
z dnia. 21 grudnia 2009 r.

Lp. Nazwa procedury Nursi:l?;y
1 WYDZIAL PROMOCJI | ROZWOJU
1 |Zgoda na uzycie herbu Gminy Pita PiR/1
Whpis do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, Zmiana danych w ewidencji dziatalno$ci PiR/2
2 |gospodarczej, Zawieszenie dziatalnosci gospodarczej, Wznowienie dziatalnosci
gospodarczej, Zawiadomienie o zaprzestaniu dziatalnosci gospodarczej
3 | Zaswiadczenie potwierdzajgce wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j PiR/3
4 |Udzielenie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwkag PiR/4
5 | Zamiana licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka PiR/5
6 | Wygasniecie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwkag PiR/6
7 | Zezwolenia na przewozy regularne PiR/7
i WYDZIAL KULTURY | SPORTU
1 |Ewidencja pol biwakowych na terenie Miasta Pity KiS/1
2 | Wpis do Ksiegi Pamigtkowej Miasta Pity KiS/2
3 | Nadanie Honorowego Obywatelstwa Miasta Pity KiS/3
4 | Wyrazenie opinii o lokalizacji kasyn lub salonéw gier KiS/4
5 | Zezwolenie na przeprowadzenie imprezy masowej KiS/5
1 WYDZIAt OSWIATY
1 |Whniosek o przyznanie stypendium szkolnego/zasitku szkolnego 0s/1
2 | Wopis do ewidencji szkét i placowek niepublicznych Gminy Pita 0s8/2
3 | Whniosek o dofinansowanie kosztéw ksztatcenia miodocianego pracownika 0s/3
4 | Doksztalcenie i doskonalenie zawodowe nauczycieli 0s/4
5 | Awans zawodowy nauczycieli 0s/5
A4 WYDZIAL ARCHITEKTURY
Decyzja o:
1 - lokalizacji inwestycji celu publicznego, A/l
— warunkach zabudowy na terenie Gminy Pita




Decyzja o warunkach zabudowy na zmiane sposobu uzytkowania obiektu

2 budowlanego lub jego czeéci na terenie Gminy Pita A2
Zaswiadczenie o0 zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
3 | budowlanego z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego na A/3
terenie Gminy Pita
4 Wypis i wyrys z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego na terenie AJd
Gminy Pita
5 Zaswiadczenie o przeznaczeniu nieruchomosci w obowigzujacym miejscowym planie A5
zagospodarowania przestrzennego na terenie Gminy Pita
Wydanie pqstanowienia opiniujgcego  zgodno$¢  proponowanego  podziatu
nieruchomosci z:
— ustaleniami planu miejscowego,
6 |- 2 przepisami odrebnymi, Al6
- z  warunkami okreslonymi w  decyzji 0  warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, obowigzujacej w dniu ztozenia wniosku, na terenie
Gminy Pita
\Y4 WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ
Zezwolenie na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie odbierania
1 . AT o GK/1
odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci
Zezwolenie na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie
2 e N ! . oo GK/2
oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciekiych
3 Wydawanie zezwolen w formie decyzji na utrzymywanie psow ras uznanych za GK/3
agresywne
4 | Decyzja o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia GK/4
Zezwolenie na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci polegajacej na
5 . . : GK/5
prowadzeniu schronisk dla bezdomnych zwierzat
Zezwolenie na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie
6 ; X . = GK/6
grzebowisk zwitok zwierzecych i ich czesci
7 Zezwolenie na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci polegajacej na GK/7
prowadzeniu spalarni zwtok zwierzecych iich czesci
8 Zezwolenie na prowadzenie przez przedsigebiorcow dziatalnosci w zakresie ochrony GK/8
przez bezdomnymi zwierzetami
Vi MIEJSKA PRACOWNIA UBRANISTYCZNA
1 Whiosek w sprawie sporzgdzenia miejscowego planu zagospodarowania PU/L
przestrzennego
> Uwagi do projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego / do PU/2
projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
3 Whioski do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego / do studium PU/3
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Vil WYDZIAt SPRAW OBYWATELSKICH
1 | Dowody osobiste SO/1
2 | Zameldowanie na pobyt staty SO/2




3 | Wymeldowanie z pobytu statego SO/3
4 | Zameldowanie na pobyt czasowy SO/4
5 | Wymeldowanie z pobytu czasowego SO/5
6 | Zameldowanie cudzoziemca SO/6
7 | Wymeldowanie w trybie administracyjnym SO/7
8 | Zameldowanie w trybie administracyjnym SO/8
9 | Zaswiadczenie o zameldowaniu / wymeldowaniu SO/9
10 Dane ze zbioréyv mel_dunkowych, zbiorow PESEL, ewidencji wydanych S0/10
i utraconych dowoddw osobistych
11 | Wpisanie do statego rejestru wyborcow S0/11
12 | Skreslenie ze stalego rejestru wyborcow S0/12
13 | Zbiorka publiczna S0O/13
14 | Zgromadzenie publiczne S0/14
vill WYDZIAL SPRAW LOKALOWYCH
1 | Zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych SL/1
2 | Przydzial mieszkania z zasobu Gminy Pita SL/2
3 Zamiana mieszkania z zasobu Gminy Pita (nie dotyczy zamiany wzajemnej tzn. ze SL/3
znalezionym kontrahentem)
4 | Dodatki mieszkaniowe SL/4
5 Wnios_ek wierzyciela o przyq;ial lokalu socjalnego osobie (osobom) objetej (objetym) SL/5
wyrokiem sgdowym o eksmisje
6 Wstapienie w stosunek najmu lokalu mieszkalnego po zgonie dotychczasowego SL/6
najemcy
7 Przydziat dodatkowej powie_rzchni 1. zonnionej_ czesci wspoélnego lokalu, opuszczonej SL/7
przez dotychczasowego najemce (rozgeszczenie)
8 Wydawanie zaswiadczen o dokonaniu optaty za zezwolenia na sprzedaz napojow sL/8
alkoholowych
9 | Wydawanie zaswiadczen w sprawach dodatkéw mieszkaniowych SL/9
10 |Wydawanie zasdwiadczen w sprawach mieszkaniowych SL/10
11 |Przedtuzenie umowy najmu lokalu socjalnego SL/11
12 | Zezwolenie jednorazowe na sprzedaz napojow alkoholowych SL/12
13 | Oswiadczenie o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych SL/13
X WYDZIAt. GOSPODARKI NIERUCHOMO SCIAMI
1 | Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci GN/1




Whiosek w sprawie sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci

2 I . L gy . GN/2
mogacych poprawi¢ warunki zagospodarowania nieruchomosci przylegtej
3 Whiosek w sprawie najmu/dzierzawy nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Gminy GN/3
Pita
4 | Sprzedaz lokali mieszkalnych z jednoczesnym zbyciem praw do gruntu GN/4
5 | Decyzja zatwierdzajgca projekt podziatu nieruchomosci GN/5
6 | Nadanie numeru porzadkowego nieruchomosci GN/6
Whiosek w sprawie przyznania bonifikaty od optaty rocznej z tytutu uzytkowania
7 |wieczystego nieruchomosci przeznaczonej lub  wykorzystywanej na cele GN/7
mieszkaniowe
8 Whiosek w sprawie sprzedazy nieruchomosci na rzecz dotychczasowego uzytkownika GN/8
wieczystego
9 | Whniosek w sprawie wykreslenia hipoteki przymusowej / kaucyjnej GN/9
10 |Whniosek w sprawie oddania nieruchomosci w trwaty zarzad GN/10
X WYDZIAE FINANSOWY
1 | Rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie ulg podatkowych Fn/1
2 Zaswiadczenie o0 niezaleganiu lub o wysokosci zalegtosci w podatkach En/2
i optatach lokalnych
Zaswiadczenie o niezaleganiu lub o wysokos$ci zadtuzenia z tytutu:
- opfaty rocznej za wieczyste uzytkowanie terenu,
3 |- spfaty rat za wykup lokalu mieszkalnego, En/3
- spltaty rat z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wtasnosci,
- dzierzawy terenu
4 | Podatek od srodkéw transportowych — osoby fizyczne, osoby prawne Fn/4
Wymiar podatku od nieruchomosci od os6b prawnych, jednostek organizacyjnych oraz
spotek niemajacych osobowosci prawnej bedacych wiascicielami nieruchomosci lub
obiektéw budowlanych, posiadaczami samoistnymi nieruchomosci lub obiektow
budowlanych, uzytkownikami wieczystymi gruntéw, posiadaczami nieruchomosci lub
ich czesci albo obiektéw budowlanych lub ich czesci stanowigcych wiasnosé Skarbu
Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego jezeli posiadanie wynika z umowy
5 ; e X o . . ; Fn/5
zawartej z wihascicielem, Agencjg Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa lub z innego
tytutu prawnego lub jest bez tytutu prawnego oraz dla oséb fizycznych bedacych
wspoétwiascicielami lub wspotposiadaczami nieruchomosci lub obiektéw budowlanych
z osobami prawnymi, badz z innymi jednostkami nieposiadajacymi osobowo$ci
prawnej lub ze spdétkami nieposiadajacymi osobowosci prawnej, z wyjgtkiem osoéb
tworzacych wspoélnote mieszkaniowg
6 | Wymiar podatku od nieruchomosci oséb fizycznych Fn/6
Wymiar podatku lesnego od oséb prawnych, jednostek organizacyjnych w tym spétek
7 nieposiadajagcych  osobowosci prawnej, jednostek organizacyjnych Lasow En/7
Panstwowych a takze jednostek organizacyjnych Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa
8 | Wymiar podatku lesnego od oséb fizycznych Fn/8
9 Wymiar podatku rolnego od oséb prawnych, jednostek organizacyjnych w tym spotek En/o
n

nieposiadajgcych osobowosci prawnej, jednostek organizacyjnych Agencji Wiasnosci
Rolnej Skarbu Panstwa a takze jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych




10 |Wymiar podatku rolnego od oséb fizycznych Fn/10
11 | Sporzadzanie faktur VAT Fn/11
Xl URZAD STANU CYWILNEGO

1 |Rejestracja urodzenia dziecka USsC/1
2 | Slub konkordatowy USC/2
3 | Slub cywilny USC/3
4 | Rejestracja zgonu uUsC/4
5 | Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego USC/5
6 | Sprostowanie btedu pisarskiego (uzupetnienie tresci) w karcie stanu cywilnego USC/6
7 Transkr_ypcja aktévv_ stanu c_ywilnego (wpisanie aktu stanu cywilnego sporzgdzonego USC/7

za granicg do polskiej ksiegi S.C)

8 | Uznanie dziecka USC/8
9 | Wydanie zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg uUscC/9
10 |Zmiana imion i nazwisk lub ustalenie pisowni imion i nazwisk USC/10
11 |Powr6t do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego USC/11
12 | Nadanie dziecku nazwiska meza matki USC/12




Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenie Nr 830/275/09
Prezydenta Miasta Pity

z dnia21 grudnia 2009 r.

PROCEDURA AKTUALIZACJI KATALOGU USLUG

§1

1. Katalog Ustug jest zbiorem kart ustug swiadczonym mieszkancom w Urzedzie Miasta Pity.

2. Celem wprowadzenia okresowej procedury aktualizacji Katalogu Ustug jest monitorowanie
przepisbw prawa oraz innych danych zawartych w kartach ustug oraz uzupetnianie Katalogu
o0 karty dotychczas nieujete w Katalogu.

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

§2

1. Naczelnik Wydzialu odpowiedzialny merytorycznie za dang ustluge wyznacza pracownika
odpowiedzialnego za systematyczne przegladanie kart ustug.

2. W przypadku zmiany przepisow wplywajacych znaczaco na tres¢ karty ustug osoba
odpowiedzialna przedstawia zaktualizowang, sygnowang podpisem Naczelnika Wydziatu
I radcy prawnego karte do Wydzialu Organizacyjnego do 1-go miesigca od wejscia w zycie
Zmiany.

3. W przypadku koniecznosci wprowadzenia nowych kart uslug, osoba odpowiedzialna
przedstawia wzoér karty, sygnowanej podpisem Naczelnika Wydziatu i radcy prawnego, do
Wydziatu Organizacyjnego w terminie do 1-go miesigca od wprowadzenia ustugi.

4. Wydziat Organizacyjny przekazuje zaktualizowane karty ustug informatykowi odpowiedzialnemu
za wprowadzanie kart do Biuletynu Informacji Publicznej, ktéry dokonuje zmiany kart w terminie
do 5 dni roboczych.

§3

1. Ogolnej aktualizacji kart ustug zawartych w Katalogu Ustug dokonuje sie raz w roku, w terminie
do konca czwartego kwartatu, z zastrzezeniem § 2.

2. Do konca pazdziernika pracownicy odpowiedzialni za systematyczne przegladanie kart ustug
winni dostarczy¢ zaktualizowane karty ustug, sygnowane podpisem Naczelnika Wydziatu
i radcy prawnego, do Wydziatlu Organizacyjnego.

3. Do konca listopada kazdego roku Wydziat Organizacyjny przeprowadza monitoring
I przedstawia Prezydentowi Miasta Pity krotki raport o stanie aktualnosci kart wraz z analizg
ankiety oceniajgcej funkcjonowanie Katalogu Ustug.

4. Do konca roku kalendarzowego zaktualizowany Katalog Ustug wprowadzony jest Zarzadzeniem

Prezydenta Miasta Pity.



TYTUL KARTY — NAZWA USLUGI

Urzad Miasta Pity
Plac Staszica 10
64-920 Pita

Sprawa prowadzona przez
KARTA USLUG nr

Podstawa prawna:

Wymagane dokumenty:

Optaty:

Miejsce zto zenia dokumentow:
Kancelaria Gtéwna Urzedu Miasta Pity, | pietro, pok. 134.

Godziny pracy:
poniedziatek — pigtek 7% - 15%

Miejsce zatatwienia sprawy:

Kontakt:

Termin zalatwienia sprawy:

Tryb odwotawczy:

Inne informacje:



Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 830/275/09
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 21 grudnia 2009 r.

ANKIETA

dotycz gca oceny Katalogu Ustug $wiadczonych w Urz edzie Miasta Pity

Zwracamy sie do Panstwa z uprzejma prosba o wypetnienie ponizszej ankiety w celu zapewnienia
dalszego doskonalenia formy i tresci katalogu ustug swiadczonych przez nasz Urzad pod katem
potrzeb i oczekiwan naszych klientow.

1. Plet
D kobieta

|:| mezczyzna

2. Wiek

D do 30 lat
|:| od 31 do 60 lat

D powyzej 61 lat

3. Czy wie Pan/i o istnieniu w Urzedzie kart ustug?

|:| tak
D nie

4. Czy korzystat/a Pan/i z kart ustug (formularzy wnioskow)?

|:| tak
D nie

5. Skad pobrali Panstwo karty ustug?

D ze strony internetowej Urzedu

D punktu informacji



6. Czy Panal/i zdaniem karty ustug wraz z formularzami wnioskédw sg potrzebne i ulatwiajg
zalatwianie spraw w Urzedzie?

zdecydowanie tak
tak

nie

O 0O O O

nie mam zdania

7. Czy informacje zawarte w karcie ustug sg zrozumiale i czytelne?

|:| tak
|:| nie

8. Czy karty ustug zawierajg wystarczajgce informacje niezbedne do zatatwienia danej sprawy w
Urzedzie (jesli nie, to prosze podac czego brakuje)?

|:| tak

9. Czy niezaleznie od mozliwosci skorzystania z kart ustug woli Pan/i korzysta¢ z pomocy
pracownika?

|:| tak
D nie

|:| nie mam zdania



ANKIETA
dotycz gca oceny Katalogu Ustug $wiadczonych w Urz edzie Miasta Pity
(dla pracownikéw Urz edu)

1. Czy klienci zatatwiajgcy sprawe w Urzedzie postugujg sie kartami ustug?

D tak
|:| nie

2. Czy karty ustug utatwiajg obstuge klienta?

D tak
|:| nie

D nie mam zdania

3. Czy Klienci prosza o pogtebienie informacji zawartych w kartach ustug?

|:| tak
D nie

4. Czy klienci majg problem przy wypetnianiu druku , badz sktadaniu dokumentow?

|:| tak
D nie

5. Czy sg zadania, dla ktérych nalezatoby stworzy¢ nowe karty ustug?

|:| tak, ProsSze WYMIENIC JAKIE? ........uueuuiiiii e ae e aaseeeeenesnnesenenennnnnes



