Zarzadzenie Nr 940(321)12
Prezydenta Miasta Pily
z dnia 16 grudnia 2013 r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 343(318)11 Prezydenta Miasta Pily z dnia S grudnia 2011 r.
w sprawie Katalogu Ustug swiadczonych przez Urzad Miasta Pily oraz sposobu

monitorowania i dokonywania zmian w kartach uslug (ze zm.)

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 594

ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1.W zarzadzeniu Nr 343(318)11 Prezydenta Miasta Pily z dnia 5 grudnia 2011 r.
w sprawie Katalogu Uslug s$wiadczonych przez Urzad Miasta Pily oraz sposobu
monitorowania 1 dokonywania zmian w kartach wustug, (zmienionym zarzadzeniem
Nr 619(254)12 Prezydenta Miasta Pity z dnia 31 grudnia 2012 r.) wprowadza si¢ nast¢pujaca
zmiang:

1) zalacznik Nr 1 otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Pita, Dyrektorom

1 Kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Pily.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PREZYDENT MIASTA PILY
/-/Piotr Glowski

Radca Prawny
/-/Bozena Krutulska-Goral
Bd P-149



UZASADNIENIE
do Zarzadzenia Nr 940(321)13
Prezydenta Miasta Pily
z dnia 16 grudnia 2013 r.

zmieniajacego zarzadzenie Nr 343(318)11 Prezydenta Miasta Pily z dnia
5 grudnia 2011 r. w sprawie Katalogu Uslug Swiadczonych przez Urzad Miasta Pily

oraz sposobu monitorowania i dokonywania zmian w kartach uslug (ze zm.)

Zmiana zarzadzenia Nr 343(318)11 Prezydenta Miasta Pity z dnia 5 grudnia 2011 r.
w sprawie Katalogu Ustug $wiadczonych przez Urzad Miasta Pity oraz sposobu
monitorowania 1 dokonywania zmian w kartach uslug (ze zm.) podyktowana jest
konieczno$cig corocznej aktualizacji kart ustug pod katem zmian obowigzujacych przepisow
prawa jak rowniez zmian organizacyjnych. Ponadto Katalog Uslug §wiadczonych przez Urzad
Miasta Pily uzupelniony =zostal w zakresie Wydzialu Gospodarki Komunalnej
1 Mieszkaniowej o nowg usluge dotyczaca wydawania zezwolenia na prowadzenie przez
przedsiebiorcow dziatalno$ci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego
odprowadzania $ciekow. Z zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j
wykreslono karte dotyczaca wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej — odbieranie odpadoéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, z uwagi na przejecie tego zadania przez Zwigzek
Migdzygminny ,,Pilski Region Gospodarki Odpadami Komunalnymi”.

W zwigzku z powyzszym podj¢cie zarzadzenia uznaj¢ za zasadne.

SEKRETARZ GMINY PILA

/~/Roman Szarzynski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia 940(321)13
Prezydenta Miasta Pily

z dnia 16 grudnia 2013 r.

KATALOG USLUG
Swiadczonych przez Urzad Miasta Pily

Nr karty
Lp. .
p Nazwa procedury ushugi
1 WYDZIAL ORGANIZACYJNO-PRAWNY
1 |Zgloszenie checi skorzystania z pomocy ttumacza jezyka PJM, SIM i SKOGON OP/1
I BIURO PREZYDENTA
1 | Zgoda na uzycie herbu Gminy Pita BP/1
il BIURO RADY MIASTA PILY
1 |Nadanie Honorowego Obywatelstwa Miasta Pity BRM/1
v MIEJSKA PRACOWNIA URBANISTYCZNA
1 Whiosek w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu MPU/1
zagospodarowania przestrzennego
Uwagi do projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego / do
2 . ; A ; ) MPU/2
projektu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Whioski do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego / do studium
3 L \ . MPU/3
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
v WYDZIAL OSWIATY, KULTURY I SPORTU
1 | Wyrazenie opinii o lokalizacji kasyn lub salonow gier OKS/1
2 | Zezwolenie na przeprowadzenie imprezy masowej OKS/2
3 | Wpis do rejestru zlobkow / klubow dziecigcych OKS/3
4 | Wpis do ewidencji szkot i placéwek niepublicznych Gminy Pita OKS/4
Whiosek o o udzielenie pomocy de minimis w formie dofinansowania
5 . . . OKS/5
ksztalcenia mtodocianego pracownika
6 | Doksztalcenie i doskonalenie zawodowe nauczycieli OKS/6
7 | Awans zawodowy nauczycieli OKS/7
8 | Wpis do Ksiegi Pamigtkowej Miasta Pity OKS/8
\% WYDZIAL ARCHITEKTURY
Decyzja o:
1 |- lokalizacji inwestycji celu publicznego, A/l
- warunkach zabudowy na terenie Gminy Pita
Decyzja o warunkach zabudowy na zmian¢ sposobu uzytkowania obiektu
2 . . . . . A2
budowlanego lub jego czesci na terenie Gminy Pita
Zaswiadczenie o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
3 |budowlanego z ustaleniami miejscowego planu  zagospodarowania A/3
przestrzennego na terenie Gminy Pita
Wypis 1 wyrys z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego na terenie
4 . . A/4
Gminy Pifa




Zaswiadczenie o przeznaczeniu nieruchomos$ci w obowigzujacym miejscowym

> planie zagospodarowania przestrzennego na terenie Gminy Pita A/3
Wydanie postanowienia opiniujacego zgodno$¢ proponowanego podzialu
nieruchomosci z:

- ustaleniami planu miejscowego,

6 |- zprzepisami odrebnymi, A/6

- z warunkami okreSlonymi w decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, obowigzujacej w dniu zlozenia wniosku, na
terenie Gminy Pila

Wydanie poswiadczonego za zgodnos¢:

- duplikatu dokumentu urzgdowego

7 |- odpisu (w tym kserokopii) dokumentu urzgdowego A/7
- wyciagu z dokumentu urzedowego
znajdujacego si¢ w aktach Wydziatu Architektury

8 |Przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy A/8

vii WYDZIAY. GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ

Zezwolenie na prowadzenie przez przedsigbiorcoéw dziatalnosci w zakresie

1 e T ) . e GKM/1
oprozniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych

) Wydawanie zezwolen w formie decyzji naprowadzenie hodowli lub GKM/2
utrzymywanie psoOw ras uznawanych za agresywne

3 DGCYZ].a o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje GKM/3
przedsiewzigcia
Zezwolenie na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalno$ci polegajacej na

4 . . : GKM/4
prowadzeniu schronisk dla bezdomnych zwierzat
Zezwolenie na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie

5 : . - L GKM/5
grzebowisk zwlok zwierzecych i ich czesci
Zezwolenie na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalno$ci polegajacej na

6 . . : . - GKM/6
prowadzeniu spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci
Zezwolenie na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie

7 . . GKM/7
ochrony przez bezdomnymi zwierzgtami

8 | Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie GKM/8
Zezwolenie na prowadzenie przez przedsigbiorcéw dziatalnosci w zakresie

9 . . S R GKM/9
zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego odprowadzania $ciekow
Wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, Zmiana danych w ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej, Zawieszenie dzialalno$ci gospodarczej, Wznowienie

10 . g . . T . . . .| GKM/10
dziatalno$ci  gospodarczej, Zawiadomienie o zaprzestaniu dziatalnosci
gospodarczej

11 |Zaswiadczenie potwierdzajace wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej GKM/11

12 | Udzielenie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka GKM/12

13 |Zamiana licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka GKM/13

14 | Wygasnigcie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka GKM/14

15 |Zezwolenia na przewozy regularne GKM/15

16 |Zezwolenia na przewozy regularne specjalne GKM/16

17 |Zezwolenie na sprzedaz napojoéw alkoholowych GKM/17

18 |Zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych - katering GKM/18

19 | Wydawanie zaswiadczen o dokonaniu optaty za zezwolenia na sprzedaz napojow| GKM/19




alkoholowych

20 |Zezwolenie jednorazowe na sprzedaz napojoéw alkoholowych GKM/20
21 |Oswiadczenie o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych GKM/21
22 | Przydziat mieszkania z zasobu Gminy Pita GKM/22
23 Zamiana .mleszkama z zasobu Gminy Pila (nie dotyczy zamiany wzajemnej tzn. GKM/23
ze znalezionym kontrahentem)
24 | Dodatki mieszkaniowe GKM/24
Whiosek wierzyciela o przydziat lokalu socjalnego osobie (osobom) objetej
25 . . . GKM/25
(objetym) wyrokiem sagdowym o eksmisje
2 W.stqpleme w stosunek najmu lokalu mieszkalnego po zgonie dotychczasowego GKM/26
najemcy
Przydzial dodatkowej powierzchni tj. zwolnionej czg¢sci wspdlnego lokalu,
27 . . . GKM/27
opuszczonej przez dotychczasowego najemce (rozggszczenie)
28 | Wydawanie zaswiadczen w sprawach dodatkow mieszkaniowych GKM/28
29 |Wydawanie zaswiadczen w sprawach mieszkaniowych GKM/29
30 |Przedluzenie umowy najmu lokalu socjalnego GKM/30
Ewidencja obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie, nie bedacych hotelami
31 11 N . GKM/31
oraz pol biwakowych na terenie Miasta Pily
VIII WYDZIAY, SPRAW OBYWATELSKICH I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
1 | Dowody osobiste SOZK/1
2 |Zameldowanie na pobyt staty SOZK/2
3 | Wymeldowanie z pobytu statego SOZK/3
4 | Zameldowanie na pobyt czasowy SOZK/4
5 | Wymeldowanie z pobytu czasowego SOZK/5
6 |Zameldowanie cudzoziemca SOZK/6
7 | Wymeldowanie w trybie administracyjnym SOZK/7
8 |Zameldowanie w trybie administracyjnym SOZK/8
9 |Zaswiadczenie o zameldowaniu / wymeldowaniu SOZK/9
Dane ze zbiorow meldunkowych, zbiorow PESEL, ewidencji wydanych
10 |. , . SOZK/10
i utraconych dowodow osobistych
11 |Wpisanie do statego rejestru wyborcow SOZK/11
12 | Skreslenie ze statego rejestru wyborcow SOZK/12
13 | Zbiorka publiczna SOZK/13
14 |Zgromadzenie publiczne SOZK/14
IX WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
1 | Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci GN/1
Whniosek w sprawie sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste
2 |nieruchomos$ci mogacych poprawi¢ warunki zagospodarowania nieruchomosci GN/2
przylegtej
Whiosek w sprawie najmu/dzierzawy nieruchomosci stanowigcych wiasnosé
3 . . GN/3
Gminy Pifa
4 |Sprzedaz lokali mieszkalnych z jednoczesnym zbyciem praw do gruntu GN/4




Decyzja zatwierdzajaca projekt podziatu nieruchomosci

GN/5

Nadanie numeru porzadkowego nieruchomosci

GN/6

Whniosek w sprawie przyznania bonifikaty od optaty rocznej z tytutu
uzytkowania wieczystego nieruchomosci przeznaczonej lub wykorzystywanej na
cele mieszkaniowe

GN/7

Wniosek w sprawie sprzedazy nieruchomosci na rzecz dotychczasowego
uzytkownika wieczystego

GN/8

Whiosek w sprawie wykreslenia hipoteki przymusowej / kaucyjne;j

GN/9

10

Wniosek w sprawie oddania nieruchomos$ci w trwaty zarzad

GN/10

11

Wniosek w sprawie sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste czgsci
niezbednej do poprawienia warunkdéw zagospodarowania nieruchomosci
przylegtej niespetniajacej wymogow dziatki budowlane;j

GN/11

12

Ustanowienie stuzebnosci przesylu na nieruchomosciach wchodzacych w sktad
gminnego zasobu nieruchomosci

GN/12

13

Ustanowienie sluzebnosci gruntowej/drogi koniecznej na nieruchomosciach
wchodzacych w sktad gminnego zasobu nieruchomosci

GN/13

14

Uzgodnienie projektow przebiegu sieci uzbrojenia podziemnego na
nieruchomosciach wchodzacych w sktad gminnego zasobu nieruchomosci

GN/14

[

WYDZIAL FINANSOWY

Rozpatrywanie wnioskow o przyznanie ulg podatkowych

FN/1

Rozpatrywanie wnioskéw o niepodejmowanie czynnosci egzekucyjnych oraz
0 przyznanie umorzenia, odroczenia splaty lub rozlozenia na raty naleznosci
majacych charakter cywilnoprawny oraz o ustalenie innego terminu zaplaty
oplaty za uzytkowanie wieczyste

FN/2

Zaswiadczenie o niezaleganiu lub o wysokosci zalegtosci w podatkach i optatach
lokalnych

FN/3

Zaswiadczenie o niezaleganiu lub o wysokos$ci zadtuzenia z tytutu:

- optlaty rocznej za wieczyste uzytkowanie terenu,

- splaty rat za wykup lokalu mieszkalnego,

- splaty rat z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wlasnosci,

- dzierzawy terenu

FN/4

Podatek od $rodkow transportowych — osoby fizyczne, osoby prawne

FN/5

Wymiar podatku od nieruchomosci od o0s6b prawnych, jednostek
organizacyjnych oraz spotek niemajacych osobowosci prawnej bedacych
wlascicielami nieruchomos$ci lub obiektéw budowlanych, posiadaczami
samoistnymi nieruchomos$ci lub obiektow budowlanych, uzytkownikami
wieczystymi gruntéw, posiadaczami nieruchomosci lub ich czgsci albo obiektow
budowlanych lub ich czgsci stanowiacych wtasno§¢ Skarbu Panstwa Iub
jednostki samorzadu terytorialnego jezeli posiadanie wynika z umowy zawartej
z wlascicielem, Agencja Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa lub z innego tytutu
prawnego lub jest bez tytutu prawnego oraz dla osob fizycznych bedacych
wspotwlascicielami  lub  wspotposiadaczami  nieruchomosci lub  obiektow
budowlanych z osobami prawnymi, badz z innymi jednostkami nieposiadajacymi
osobowosci prawnej lub ze spotkami nieposiadajacymi osobowosci prawnej,
z wyjatkiem 0s6b tworzgcych wspolnote mieszkaniowa

FN/6

Wymiar podatku od nieruchomosci 0sob fizycznych

FN/7

Wymiar podatku lesnego od 0s6b prawnych, jednostek organizacyjnych w tym
spotek nieposiadajacych osobowosci prawnej, jednostek organizacyjnych Lasow

FN/8




Panstwowych a takze jednostek organizacyjnych Agencji Wlasnosci Rolnej
Skarbu Panstwa
9 | Wymiar podatku lesnego od 0sob fizycznych FN/9
Wymiar podatku rolnego od oséb prawnych, jednostek organizacyjnych
T tym .s.pélek nieppsiadaj gcych osobowosci pravs{ne.j, jednostek organizapyjnych FN/10
Agencji Wlasnos$ci Rolnej Skarbu Panstwa a takze jednostek organizacyjnych
Laséw Panstwowych
11 | Wymiar podatku rolnego od 0séb fizycznych FN/11
12 |Sporzadzanie faktur VAT FN/12
XI URZAD STANU CYWILNEGO
1 |Rejestracja urodzenia dziecka USC/1
2 | Slub konkordatowy uUsCcr2
3 |Slub cywilny USC/3
4 |Rejestracja zgonu USC/4
5 | Wydawanie odpisoéw aktow stanu cywilnego USC/5
6 | Sprostowanie bledu pisarskiego (uzupetnienie tresci) w karcie stanu cywilnego USC/6
7 Transkrypcja aktow stanu cyvyil.neg.o ' (wpisanie aktu stanu cywilnego UsCc/7
sporzadzonego za granica do polskiej ksiegi S.C)
8 | Uznanie dziecka USC/8
9 | Wydanie zaswiadczenia o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg USC/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 (m¢za matki lub Zony ojca) uUsC/12
13 |Jubileusze 50-lecia pozycia matzenskiego USC/13
PREZYDENT MIASTA PILY

/-/Piotr Glowski




