Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 343(318)11
Prezydenta Miasta Pity

z dnia. 5 grudnia 2011 .

w sprawie Katalogu Ustugswiadczonych przez Urad Miasta Pity oraz sposobu

monitorowania i dokonywania zmian w kartach ustug

KATALOG USLUG
swiadczonych przez Urad Miasta Pity

Nr karty
Lp. Nazwa procedury ustugi
L BIURO PREZYDENTA
1 |Zgoda na #ycie herbu Gminy Pita BP/1
I MIEJSKA PRACOWNIA URBANISTYCZNA
1 Whniosek w sprawie spagdzenia lub zmiany miejscowego planu MPU/1
zagospodarowania przestrzennego
Uwagi do projektu miejscowego planu zagospodaroavpreestrzennego|/ MPU/2
2 |do projektu studium uwarunkowa kierunkoéw zagospodarowania
przestrzennego
3 Whioski do miejscowego planu zagospodarowania pzamego / do MPU23
studium uwarunkowai kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
1 WYDZIAt. OSWIATY, KULTURY | SPORTU
1 | Wyrazenie opinii o lokalizacji kasyn lub salonéw gier OMS
2 | Zezwolenie na przeprowadzenie imprezy masowej OKS/2
3 | Whpis do rejestratobkow / klubow dziegicych OKS/3
4 | Wpis do ewidencji szkot i placowek niepubliczny@miny Pita OKS/4
5 |Wniosek o dofinansowanie kosztow ksztatcenia mé@iwego pracownika OKS/5
6 | Doksztatcenie i doskonalenie zawodowe nauczycieli KSB
7 | Awans zawodowy nauczycieli OKS/7
v WYDZIAt ARCHITEKTURY
Decyzja o:
1 |- lokalizacji inwestycji celu publicznego, A/l
— warunkach zabudowy na terenie Gminy Pita
> Decyzja o warunkach zabudowy na zmgiaposobu zytkowania obiektu A/2
budowlanego lub jego egci na terenie Gminy Pita
Zaswiadczenie o0 zgodsoi zamierzonego sposobuyikowania obiektu
3 |budowlanego z wustaleniami miejscowego planu zagtmpwania A/3

przestrzennego na terenie Gminy Pita




Wypis i wyrys z miejscowego planu zagospodarowgnigstrzennego na
4 . ; . Al4
terenie Gminy Pita
Zaswiadczenie o0 przeznaczeniu hieruchéoio w obowhzujacym
5 |miejscowym planie zagospodarowania przestrzennegterenie Gminy  A/5
Pita
Wydanie postanowienia opiniagego zgodn& proponowanego podziatu
nieruchoméci z:
- ustaleniami planu miejscowego,
6 |- zprzepisami ogdbnymi, A/6
-z warunkami okrdonymi w decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, obamdjacej w dniu zlaenia wniosku, na
terenie Gminy Pita
Wydanie péwiadczonego za zgodfo
- duplikatu dokumentu uggdowego
7 |- odpisu (w tym kserokopii) dokumentu gdowego Al7
— wyciagu z dokumentu uedlowego
znajdupcego st w aktach Wydziatu Architektury
8 | Przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy A/§
v WYDZIAL  GOSPODARKI KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ
1 Zezwolenie na prowadzenie przez przeoisircoOw dziatalnéci GKM/1
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych odeitéeli nieruchoméci
Zezwolenie na prowadzenie przez przegisircow dziatalnéci
2 |w zakresie opriniania zbiornikbw bezodptywowych i transportuGKM/2
nieczystdci ciektych
3 Wydawanie zezwole w formie decyzji naprowadzenie hodowli IUbGKM/3
utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne
Decyzja o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigacj
4 oo GKM/4
przeds¢wziecia
5 Zezwolenie na prowadzenie przez przeoisircéw dziatalnéci polegajcej GKM/5
na prowadzeniu schronisk dla bezdomnych zwterz
6 Zezwolenie na prowadzenie przez przebisircow dziatalnéci GKM/6
w zakresie grzebowisk zwtok zwieizych i ich czsci
7 Zezwolenie na prowadzenie przez przebisircow dziatalnéci polegajcej GKM/7
na prowadzeniu spalarni zwtok zwiecych i ich czsci
Zezwolenie na prowadzenie przez przehisircow dziatalnéci
8 . e GKM/8
w zakresie ochrony przez bezdomnymi zwgtami
9 | Udostpnianie informacji grodowisku i jego ochronie GKM/9
10 | Usuwanie azbestu GKM/10
Wpis do ewidencji dziatalrioi gospodarczej, Zmiana danych
11 W ewidencji dziatalnéci gospodarczej, Zawieszenie dziataio GKM/11
gospodarczej, Wznowienie dziatafitogospodarczej, Zawiadomienie
0 zaprzestaniu dziatalda gospodarczej
12 | Zawiadczenie potwierdzage wpis do ewidencji dziataldoi gospodarczej GKM/12
13 | Udzielenie licencji na wykonywanie transportugbwego taksowk GKM/13
14 | Zamiana licencji na wykonywanie transportu droggataksowk GKM/14
15 | Wyganigcie licencji na wykonywanie transportu drogowegkstavka GKM/15




16 | Zezwolenia na przewozy regularne GKM/16
17 | Zezwolenia na przewozy regularne specjalne GKM/17
18 | Zezwolenie na sprzedaapojow alkoholowych GKM/18
19 \A\Qgi)?gvvsrgﬁ(ozhﬂo/\{ioﬁzczﬁ 0 dokonaniu opfaty za zezwolenia na sprz'edgKM/19
20 | Zezwolenie jednorazowe na sprzedapojow alkoholowych GKM/20
21 | Giwiadczenie o warkei sprzeday napojow alkoholowych GKM/21
22 | Przydziat mieszkania z zasobu Gminy Pita GKM/22
23 Zamiana mies;kania z zasobu Gminy Pita (nie dotyeayiany wzajemnej GKM/23
tzn. ze znalezionym kontrahentem)
24 | Dodatki mieszkaniowe GKM/24
o5 anosek Wierzypiela 0 przydziat Ioka]q socjalnegmbie (osobom) obiej GKM/25
(objetym) wyrokiem adowym o eksmigj
26 m?tifgigfsov\yeg;tr?;jg:ﬁgy najmu lokalu mieszkalnego po EQO'E;KM/ZG
27 Przydziat do_datkowej powierzchni tj. zwc_)lnionejq@rzi Ws_pc’)lnego lokalu, GKM/27
opuszczonej przez dotychczasowego nagefrazgeszczenie)
28 | Wydawanie zaviadczeé w sprawach dodatkow mieszkaniowych GKM/28
29 | Wydawanie zaviadczeéd w sprawach mieszkaniowych GKM/29
30 | Przedtzenie umowy najmu lokalu socjalnego GKM/30
31 Ewidenqja obielgtévgwiadcza(cych ustugi _hote'larskiez nietlacych GKM/31
hotelami oraz pdl biwakowych na terenie Miasta Pity
VI | WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH | ZARZ ADZANIA KRYZYSOWEGO
1 | Dowody osobiste SOZK/1
2 | Zameldowanie na pobyt staty SOZK/2
3 | Wymeldowanie z pobytu stalego SOZK/3
4 | Zameldowanie na pobyt czasowy SOZK/4
5 | Wymeldowanie z pobytu czasowego SOZK/5
6 | Zameldowanie cudzoziemca SOZK/6
7 | Wymeldowanie w trybie administracyjnym SOZKI/r
8 | Zameldowanie w trybie administracyjnym SOZK/8
9 |Zawiadczenie o zameldowaniu / wymeldowaniu SOZKY9
10 D e ka4 PESEL evfenanseh | goz1q10
11 | Wpisanie do statego rejestru wyborcow SOZK/11
12 | Skrdlenie ze stalego rejestru wyborcow SOZK/12
13 | Zbiorka publiczna SOZK/13
14 | Zgromadzenie publiczne SOZK/14
Vil WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMO SCIAMI
1 |Przeksztatcenie prawayikowania wieczystego w prawo wtaseo GN/1
2 |Wniosek w sprawie sprzeda lub oddania w gytkowanie wieczyste GN/2




nieruchoméci  mogcych  poprawd  warunki  zagospodarowar
nieruchoméci przylegtej

a

Whiosek w sprawie najmu/dzieawy nieruchoméci stanowicych

3 wlasnag¢ Gminy Pita GN/3

4 | Sprzedalokali mieszkalnych z jednoczesnym zbyciem pravgdomtu GN/4

5 |Decyzja zatwierdzaga projekt podziatu nieruchorm GN/5

6 | Nadanie numeru pardkowego nieruchomniai GN/6
Whiosek w sprawie przyznania bonifikaty od optatyczne) z tytutu

7 |uzytkowania  wieczystego nieruchodm  przeznaczonej lub GN/7
wykorzystywanej na cele mieszkaniowe
Whiosek w sprawie sprzegza nieruchoméci na rzecz dotychczasowego

8 . . . GN/8
uzytkownika wieczystego

9 | Whniosek w sprawie wykg&enia hipoteki przymusowej / kaucyjnej GN/9

10 | Wniosek w sprawie oddania nieruchaeiav trwaly zarad GN/10
Whiosek w sprawie sprzegalub oddania w zytkowanie wieczyste gZci

11 niezkxdnej do poprawienia warunkow zagospodarowania oiemngci| GN/11
przylegtej niespetniagej wymogow dziatki budowlanej

Vil WYDZIAE FINANSOWY

1 | Rozpatrywanie wnioskdéw o przyznanie ulg podatkdwyc FN/1
Rozpatrywanie wnioskéw o niepodejmowanie czyeh@gzekucyjnych

5 |Oraz o przyznanie umorzenia, odroczenia sptatp rbrtazenia na raty EN/2
naleznosci mapcych charakter cywilnoprawny oraz o ustalenie imneg
terminu zapfaty optaty zazytkowanie wieczyste

3 Zaswiadczenie o niezaleganiu lub o wysékiozalegtaci EN/3
w podatkach i optatach lokalnych
Zaswiadczenie o niezaleganiu lub o wysékiozadtzenia z tytutu:
- opfaty rocznej za wieczysteytkowanie terenu,

4 " sptaty rat za wykup lokalu mieszkalnego, EN/4
- splaty rat z tytutu przeksztatcenia prawgtiiowania wieczystego

W prawo wiasnéci,

- dzierzawy terenu

5 | Podatek odrodkéw transportowych — osoby fizyczne, osoby prawn FN/5
Wymiar podatku od nieruchorti od os6b prawnych, jednostek
organizacyjnych oraz spotek niergaych osobowgci prawnej kdacych
wiascicielami nieruchom¢ri lub obiektéw budowlanych, posiadaczami
samoistnymi nieruchondoi lub obiektow budowlanych, zytkownikami
wieczystymi gruntéw, posiadaczami nieruchapiolub ich czsci albo
obiektow budowlanych lub ich e&i stanowicych wlasnéé Skarbu

6 Paistwa lub jednostki samadu terytorialnego jeli posiadanie wynika EN/6
z umowy zawarte] z wkgicielem, Agenci Wiasnaci Rolnej Skarbu
Paistwa lub z innego tytutu prawnego lub jest bezityprawnego oraz dla
0sOb fizycznych &dacych wspoétwiacicielami lub wspotposiadaczami
nieruchoméci lub obiektéw budowlanych z osobami prawnymaigo
Z innymi jednostkami nieposiadaymi osobowéci prawnej lub ze
spoétkami nieposiadagymi osobowséci prawnej, z wyjtkiem o0soék
tworzacych wspdélnat mieszkaniow

7 | Wymiar podatku od nieruchorém 0so6b fizycznych FN/7
Wymiar podatku lénego od osdb prawnych, jednostek organizacyjnych viFN/8




tym spolek nieposiadgych  osobowéci  prawnej, jednostek

organizacyjnych Lasow Ratwowych a take jednostek organizacyjny
Agencji Whkasndci Rolnej Skarbu Restwa

9 | Wymiar podatku lenego od os6b fizycznych FN/9
Wymiar podatku rolnego od oséb prawnych, jednostglnizacyjnych

10 W tym spotek nieposiadggych osobowgci prawnej, jednostek EN/10
organizacyjnych Agencji Wiasdo Rolnej Skarbu Rstwa a take
jednostek organizacyjnych LasowriBavowych

11 | Wymiar podatku rolnego od oséb fizycznych FN/1

12 | Sporadzanie faktur VAT FN/12

X URZAD STANU CYWILNEGO

1 | Rejestracja urodzenia dziecka USC/1

2 | Slub konkordatowy Usc/2

3 | Slub cywilny USC/3

4 | Rejestracja zgonu UsC/4

5 | Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego USC/
Sprostowanie lgbu pisarskiego (uzupetnienie 68 w karcie stanu

6 : USC/6
cywilnego

7 Transkrypcja aktéw stanu cywilnego (wpisanie aktans cywilnego USC/7
sporadzonego za gramalo polskiej ksigi S.C)

8 | Uznanie dziecka USC/8

9 Wydanie z&wiadczenia o zdolrigi prawnej do zawarcia mastwa za USC/9
grania

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

11 | Powrdt do nazwiska noszonego przed zawarcienzkwimakenskiego USC/11

12 | Nadanie dziecku nazwiska ¢pa matki lubzony ojca) USC/12

13 | Jubileusze 50-lecia pygcia makenskiego USC/13




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 343(318)11
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 5 grudnia 2011 .

w sprawie Katalogu Ustugswiadczonych przez Urad Miasta Pity oraz sposobu
monitorowania i dokonywania zmian w kartach ustug

PROCEDURA AKTUALIZACJI KATALOGU USLUG

§ 1. 1.Katalog Ustug jest zbiorem kart ustdgiadczonym mieszkaeom w Urzdzie
Miasta Pity.

2. Celem wprowadzenia okresowej procedury aktualizéGtalogu Ustug jest
monitorowanie przepiséw prawa oraz innych danyohazgych w kartach ustug oraz
uzupetnianie Katalogu o karty dotychczas njgujv Katalogu.

3. Nadzor nad procesem aktualizacji Katalogu Ustugwspje Sekretarz Gminy Pita.

§ 2. 1.Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialny m@rycznie za danustug;
wyznacza pracownika odpowiedzialnego za systemagyprzegidanie kart ustug.

2. W przypadku zmiany przepiséw wptyvaaych znaczco na tré¢ karty ustug osoba
odpowiedzialna przedstawia zaktualizowasygnowan podpisem Dyrektora komorki
organizacyjnej i radcy prawnego kartdo Wpydzialu Organizacyjnego-Prawnego
w terminie do jednego miegia od wejcia wzycie zmiany.

3. W przypadku konieczrici wprowadzenia nowych kart ustug, osoba odpoweddai
przedstawia kagt (wzor karty stanowi za€znik do niniejszej procedury) sygnovean
podpisem Dyrektora komorki organizacyjnej i radcyawnego, do Wydziatu
Organizacyjnego-Prawnego w terminie do 1-go méssbd wprowadzenia ustugi.

4. Wydziat Organizacyjny-Prawny przekazuje zaktualiaoe karty ustug
informatykowi odpowiedzialnemu za wprowadzanie kdd Biuletynu Informacji
Publicznej, ktory dokonuje zmiany kart w terminie % dni roboczych.

8 3. 1.0godlInej aktualizacji kart ustug zawartych w Katalogstug dokonuje siraz
w roku, w terminie do kica czwartego kwartatu, z zastreaiem 8§ 2.



2. Do kmca padziernika pracownicy odpowiedzialni za systematgcpnzegidanie
kart ustug winni dostarczy zaktualizowane karty ustug, sygnowane podpisem
Dyrektora komorki organizacyjnej i radcy prawnegio, Wydziatu Organizacyjnego-
Prawnego.

3. Do konca roku kalendarzowego zaktualizowany Katalog Ushpgowadzony 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 ztazenia dokumentow:
Kancelaria Gtowna Urgdu Miasta Pity, | pitro, pok. 134.

Godziny pracy:
poniedziatek — ptek ~ 7°- 15°

Miejsce zatatwienia sprawy:

Kontakt:

Termin zatatwienia sprawy:

Tryb odwotawczy:

Inne informacje:



