ZARZADZENIE NR 555/12
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 21 listopada 2012 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 38/11 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 09 lutego 2011 r. w sprawie
wprowadzenia Katalogu Ustug i procedury jego aktualizacji.

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001
roku Dz.U.Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w zwiazku z zarzadzeniem Nr 38/11 Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 09 lutego 2011 roku w sprawie wprowadzenia Katalogu Ushlug i procedury jego aktualizacji, Burmistrz
Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1.W zarzadzeniu Nr 38/11 Burmistrza Stronia Slaskiego zdnia 09 lutego 2011 roku w sprawie
wprowadzenia Katalogu Ustlug i procedury jego aktualizacji wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. § 2 otrzymuje nastgpujace brzmienie: "Karty ustug wraz z wzorami formularzy znajduja si¢ w wersji
elektronicznej na stronie internetowej Gminy Stronie Slaskie, w wersji papierowej karty mozna otrzymacé w Biurze
Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego oraz w poszczeg6lnych referatach i samodzielnych stanowiskach",

2. zalacznik nr 1 "Spis kart ustug" otrzymuje brzmienie zgodne =z zalacznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

3. zalacznik nr 3 "Procedura aktualizacji katalogu ustug" otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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Zalacznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 555/12
Burmistrza Stroni&laskiego
Z dnia 21 listopada 2012

SPIS KART USLUG

Biuro Obstugi Klienta

1. Skargi i wnioski.
2. Udzielanie informaciji.

Biuro Zarz adzania Kryzysowego

Uznaniezotnierza za ,,posiadgiego na wydcznym utrzymaniu cztonkoéw rodziny".
Wymeldowanie decyzjadministracyja.

Zameldowanie /pobyt staty/.

Zameldowanie /pobyt czasowy/.

Wymeldowanie z pobytu statego.

Wymeldowanie z miejsca pobytu czasowego tasego ponad 3 miesgse.

oA LNE

Biuro Promocji i Rozwoju Gminy oraz Dziatalnosci Gospodarczej

1. Zezwolenie na sprzedanapojow alkoholowych z przeznaczeniem dozgpm w
miejscu i poza miejscem sprzega

2. Jednorazowe zezwolenie na sprzedaodawanie napojow alkoholowych.

3. Wydanie z&wiadczenia potwierdzagego dokonanie optaty za korzystanie z
zezwolenia.

4. Dokonanie wpisu/zmiany wpisu do ewidencji innychietddw swiadczicych ustugi
hotelarskie, obiektu niecdacego obiektem hotelarskim.

5. Przekazanie danych z wniosku ceidg-1 do centralfwjdencji i informacji o
dziatalnaci gospodarcze;j.

Biuro Obstugi Rady Miejskiej

1. Zatatwienie skarg i wnioskow dotygzych Burmistrza StroniaSlaskiego i
kierownikow jednostek organizacyjnych.

Zastepca Burmistrza

1. Decyzja w sprawie dofinansowania kosztow ksztakemiodocianego pracownika.

2. Decyzja w sprawie udzielenia doptaty do czesnega dbksztalcacego s¢
nauczyciela.

3. Decyzja w sprawie przyznanidwiadczenia z tytulu pomocy zdrowotnej dla
nauczyciela.

Urzad Stanu Cywilnego i Biuro Ewidencji Ludnosci

1. Akt matzenstwa.
2. Wpisanie do polskiej ksgi aktu matenstwa zawartego za graaic
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Wydanie zawiadczenia o zdolnwi prawnej do zawarcia zazku makenskiego za
grania.

Akt urodzenia.

Wopisanie do polskiej ksgi aktu urodzenia spagdzonego za graric
Akt zgonu.

Wopisanie do polskiej ksgi aktu zgonu spoezizonego za gramic
Odpis z kstgi stanu cywilnego.

Sprostowanie oczywistegogoliu pisarskiego.

10 Uzupetnienie aktu stanu cywilnego.

11.Przyznanie medali za dtugoletniezyoie matenskie.

12.Wydanie dowodu osobistego.

13.Zmiana nazwiska lub imienia.

©oNOOA

Referat Ksiggowdci
1. Wydanie zawiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (zus xp-7
Referat Finansow i Podatkow

Decyzja w sprawie wymiaru podatkitego.

Decyzja w sprawie podatku rolnego.

Decyzja w sprawie wymiaru podatku od nieruchéano

Nakaz ptatniczy naatzne zobowizanie piengzne.

Deklaracja na podateksiey.

Deklaracja na podatek rolny.

Deklaracja na podatek od nieruchaitio

Deklaracja na podatek gdodkéw transportowych.

Decyzja w sprawie odroczenia terminu piatiopodatku oraz decyzja w sprawie

odroczenia zaptaty zaleglo podatkowej wraz z odsetkami za zwgok

10.Decyzja w sprawie rozienia na raty ptatrigi podatku oraz decyzja w sprawie
roztozenia na raty zaptaty zalegt podatkowej wraz z odsetkami za zwgok

11.Decyzja w sprawie umorzenia zalegtopodatkowej.

12.Decyzja w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartev cenie oleju
napzdowego.

13. Zaswiadczenie o dochodowoi z gospodarstwa rolnego.

14.Zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach lub stwigageastan zalegki.

15. Zaswiadczenie w sprawie wyk§kenia ckzaru realnego z ksyi wieczystej.

16. Przeksztatcenie prawaytkowania wieczystego w prawo wiaseo

17.Ustalenie optaty z tytutu renty planistyczne;.

©CoNorwNE

Referat Gospodarki Nieruchomd@ciami i Spraw Wiejskich

1. Dzierzawa na cele rolne (grunty rolne, ogrody przydomomaedkres do trzech lat.

2. Dzierzawa nie zwizana z prowadzeniem dziatakeogospodarczej (komorki, gare)
na okres do trzech lat.

3. Dzierzawa zwazana z prowadzeniem dziatakeogospodarczej na okres do trzech lat.

4. Ustalenie optaty adiacenckiej z tytutu podziaturaghomdci.

5. Sprzeda lokali mieszkalnych w formie bezprzetargowej nacz dotychczasowego
najemcy.

6. Nabycie nieruchomiei przez Gmig StronieSlaskie.

7. Podziat nieruchomiei.
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8. Przydziat lokalu socjalnego.

9. Sprawy zwizane z remontami budynkow, lokalidacych wiasnécia Gminy.

10.Sprzeda nieruchoméci w formie bezprzetargowej w celu poprawienia vinddw
zagospodarowania nieruchofabprzylegte;.

11. Sprzeda nieruchoméci w formie przetargu.

12.Sprawy zwizane z administrowaniem budynkéw Wspolnot Miesz&agch z
udziatem Gminy Stronilaskie.

13.Zamiana nieruchonsoi.

14.Rezerwacja #dz przedhienie uwytkowania kwatery grzebalnej na cmentarzu
komunalnym.

15.Zezwolenie na utrzymanie psa rasy uznawanej zsQagre.

Referat Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska

1. Wydanie decyzji grodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsaiecia.

2. Wydanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji daleniu lokalizacji celu
publicznego.

3. Wydanie zezwolenia na wykonywanie przewozow.

4. Wydanie zgody na zeggie pasa drogowego drogi gminnej i umieszczenie asiep
drogowym urzdzenia nie zwizanego z funkcjonowaniem drogi.

5. Wydanie zezwolenia na usgnie (przesadzenie) drzew lub krzewéw z terenu
nieruchoméci.

6. Opiniowanie decyzji zatwierdzgjych  programy gospodarki odpadami

niebezpiecznymi dla podmiotow dziafeych na terenie powiatu ktodzkiego.

Nadawanie numerow paakowych nieruchongei.

Zezwolenie na prowadzenie dziatadob w zakresie odbierania odpadow

komunalnych od wigicieli nieruchoméci i w zakresie opriniania zbiornikdéw

bezodptywowych i transportu nieczystociektych.

9. Potwierdzanie posiadania gruntévérigch w celu dokonania wycinki drzew z laséw
prywatnych.

10. Licencja na transport drogowy takséwka terenie Gminy Stroniiaskie.

© N
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Zalacznik Nr 2

do Zaradzenia Nr 555/12
Burmistrza Stroni&laskiego
Z dnia 21 listopada 2012

PROCEDURA AKTUALIZACJI KATALOGU UsStUG

81
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Katalog ustug, zwany dalej Katalogiem, jest zbior&mart ustugswiadczonych w
Urzedzie Miejskim w StroniuSlaskim wraz z wzorami formularzy potrzebnych do
realizacji typowych spraw administracyjnych.

2. Wprowadzenie procedury ma na celu wprowadzenie arezimu monitorowania
zgodndci kart ze stanem faktycznym.

3. Nadzér nad Katalogiem sprawuje Sekretarz Gminy @razownik, ktory opracowat
karte.

82
KARTA USLUGI

Karta ustugi powinna zawiefav szczegoln¢ci nastpujace informacje:
a) nazwe ustugi,
b) podstaw prawrs,
c) wskazanie komorki/stanowiska odpowiedzialnego zkomgnie ustugi,
d) zatatwienie/wynik sprawy,
e) wykaz dokumentow potrzebnych do zatatwienia sprawy,
f) wysokas¢ optat,
g) termin zatatwienia sprawy,
h) informacje o trybie odwotawczym,

i) wzory formularzy do pobrania, ktére potrzebne do zatatwienia sprawy.
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Aktualizacja Katalogu

1. Okresowa aktualizacja Katalogu jest przeprowadzaracznie, do kaca czwartego
kwartatu, z zastrzeeniem pkt 4 i 5.

2. Do konca wrzénia kazdego roku osoby odpowiedzialne przedstaavi@gkretarzowi
Gminy zaktualizowany spis ustugviadczonych w komorce organizacyjnej wraz z
kartami ustug.

3. Do konca roku kalendarzowego zaktualizowany Katalogpestkazywany Specjatie
ds. Informacji Publicznej i Analiz celem zamiesauaena stronie internetowej Uidu
oraz Pracownikowi Biura Obstugi Klienta celem uzapsnia w miejscach dystrybucji.

4. W przypadku zmiany przepisow wptyvaaych na tr& karty ustug, osoby
odpowiedzialne, z wiasne] inicjatywy przedstawiaj Sekretarzowi Gminy
zaktualizowan kart w okresie do 1 miesgta od wejcia wzycie zmiany.

5. W przypadku wprowadzenia nowych ustug, ktééwiadczone bda z istotry
czestotliwoscia, osoby odpowiedzialne przedstawisjzor karty w cagu 1 miesica od

daty wprowadzenia ustugi.

84
UDOSTEPNIANIE KATALOGU

1. Katalog ladz poszczegolne karty ustugdn dostpne na stronie internetowej W, w
Biurze Obstugi Klienta oraz w poszczeg6lnych refsch i samodzielnych
stanowiskach.

2. Interesant mze na wniosek otrzynéa karke ustugi w formie elektronicznej lub

papierowe;.

Id: 1DFC4590-8E0B-420B-8EC4-AC263C9870D9. Podpisany Strona 2





