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Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 30 grudnia 2005 r.

w sprawie wprowadzenia Katalogu Uslug i procedury jego aktualizacji.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z

2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam Katalog Ustug, zawierajacy zestaw kart opisujacych ustugi swiadczone wobec
interesantéw w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim wraz ze wzorami niekt6rych wnioskGw.
2. Spis kart ustug stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Wzor karty ustugi stanowi zatacznik nr 2.

§2
Karty Ustug wraz z wzorami wnioskéw znajduja si¢ w wersji elektronicznej na stronie internetowe;j
Gminy Stronie Slaskie, w wersji papierowej karty mozna otrzymaé¢ w Punkcie Informacyjnym

Urzedu Miejskiego oraz w poszczegdlnych referatach i samodzielnych stanowiskach.

§3

Wprowadza si¢ procedurg aktualizacji Katalogu Ustug, stanowiaca zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, ktérego jednocze$nie zobowiazuje do
przeprowadzenia w IV kwartale kazdego roku kontroli pod wzgledem dostgpnosci, aktualnosci,

przydatnosci dla interesantow kart, oraz przestrzegania ustalonej procedury ich aktualizacji.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pieczg¢ podtuzna o tresci:
Burmistrz Stronia Slaskiego
Zbigniew L.opusiewicz
oraz nieczytelny podpis
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SPIS KART USLUG

Referat Finansow i Podatkow
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10.

11.
12.

Decyzja w sprawie wymiaru podatku lesnego

Decyzja w sprawie podatku rolnego

Decyzja w sprawie wymiaru podatku od nieruchomosci

Deklaracja na podatek lesny

Deklaracja na podatek od nieruchomosci

Deklaracja na podatek od srodkéw transportowych

Deklaracja na podatek rolny

Nakaz platniczy na taczne zobowigzanie pienig¢zne

Decyzja w sprawie odroczenia terminu platnosci podatku oraz decyzja w sprawie
odroczenia zaptaty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke

Decyzja w sprawie rozlozenia na raty ptatnosci podatku oraz decyzja w sprawie roztozenia
na raty zaptaty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke

Decyzja w sprawie umorzenia zaleglosci podatkowe;j

Zaswiadczenie o dochodach z gospodarstwa rolnego

Biuro Zarzadzania Kryzysowego

1.
2.

Przyjmowanie wnioskow paszportowych
Uznanie zolnierza za ,,posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny"

Urzad Stanu Cywilnego i Biuro Ewidencji Ludnosci
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9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Akt matzenstwa

Whpisanie do polskiej ksiggi aktu malzenstwa zawartego za granica
Wydanie zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica
Akt urodzenia

Whisanie do polskiej ksiggi aktu urodzenia sporzadzonego za granica
Akt zgonu

Whpisanie aktu zgonu zarejestrowanego za granica do polskiej ksiegi
Odpis z ksiggi stanu cywilnego

Sprostowanie oczywistego biedu pisarskiego

Uzupetnienie aktu stanu cywilnego

Przyznanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie

Wydanie dowodu osobistego

Zameldowanie /pobyt staty/

Zameldowanie /pobyt czasowy/

Wymeldowanie z pobytu statego

Wymeldowanie decyzja administracyjna

Zmiana nazwiska lub imienia

Biuro Promocji i Rozwoju Gminy oraz Dzialalnosci Gospodarczej

1.

Zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych z przeznaczeniem do spozycia w miejscu i
poza miejscem sprzedazy
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Wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego dokonanie optaty za korzystanie z zezwolenia
Whniosek o wpis do ewidencji obiektéw Swiadczacych ustugi hotelarskie obiektu nie
bedacego obiektem hotelarskim

Licencje na transport drogowy takséwka na terenie Gminy Stronie Slaskie

Wpis do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej

Zmiana wpisu do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;j

Wykreslenie wpisu do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej

Wydanie aktualnego zaswiadczenia o wpisie do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;j

Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Wiejskich

1.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

Przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci

Potwierdzanie posiadania gruntow lesnych w celu dokonania wycinki drzew z lasow
prywatnych

Dzierzawa na cele rolne (grunty rolne, ogrody przydomowe) na okres do trzech lat
Dzierzawa nie zwiazana z dziatalnoscia gospodarcza (komorki, garaze) na okres do trzech
lat

Dzierzawa zwiazana z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej na okres do trzech lat
Sprzedaz lokali mieszkalnych w formie bezprzetargowej na rzecz dotychczasowego
najemcy

Nabycie nieruchomosci przez Gming

Ustalenie optaty z tytutu renty planistycznej

Podziat nieruchomosci

. Przydziat lokalu socjalnego
. Sprawy zwiazane z remontami budynkéw bgdacych wlasnoscia Gminy
. Sprzedaz nieruchomosci w formie bezprzetargowej w celu poprawienia warunkéw

zagospodarowania nieruchomosci wlasnej

Sprzedaz nieruchomosci w formie przetargu

Sprawy zwiazane z administrowaniem budynkéw Wspodlnot Mieszkaniowych z udziatlem
Gminy

Zamiana nieruchomosci.

Zarejestrowanie psa w rejestrze gminnym

Rezerwacja badz przedtuzenie uzytkowania kwatery grzebalnej na cmentarzu komunalnym.
Zezwolenie na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna.

Referat Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska

el NS

Ustalenie warunkéw dla obiektéw budowlanych, inwestycji

Ustalenie warunkéw zabudowy inwestycji celu publicznego

Zaopiniowanie wstepnego projektu podzialu nieruchomosci przeznaczonej pod zabudowe
Wydanie zgody na zajgcie pasa drogowego drogi gminnej 1 umieszczenie w pasie
drogowym urzadzenia nie zwigzanego z funkcjonowaniem drogi

Wydanie zezwolenia na usunigcie (przesadzenie) drzew lub krzewow z terenu
nieruchomosci

Opiniowanie decyzji zatwierdzajacych programy gospodarki odpadami niebezpiecznymi dla
podmiotéw dziatajacych na terenie powiatu ktodzkiego

Nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci

Zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wilascicieli nieruchomosci 1 w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych 1
transportu nieczystosci ciektych
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e-mail: gmina @stronie.pl

WZOR KARTY USLUG

www.stronie.pl

PBS w Strzelinie o/Stronie Slaskie
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Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 30 grudnia 2005 r.

Jrzad Miejski w Stroniu Slaskim, 57-550 Stronie Slaskie, ul. Kosciuszki 55
Tel. (0-74) 811-77-11

fax. (0-74) 811-77-32
Bipghttp:/stronie.biuletyn.info.pl

Urzad Miejski — godziny otwarcia:
PN 7.30 - 15.30, WT 7.30 - 16.00, SR 7.00 - 15.00, CZ 7.30 - 15.30, PT 7.30 — 15.00

86 9588 0004 0000 1850 2000 0010

KARTA USLUGINR ...... [eeee..
Nazwa uslugi
Podstawa prawna
Kogo dotyczy
Komorka Nazwa komorki:
odpowiedzialna Pok.nr... tel. (0-74) 811-77-... e-mail: ..................

Osoba wlasciwa
do zalatwienia
sprawy

Sposéb zalatwienia
sprawy

Wymagane
dokumenty

Optaty

¢ Skarbowa:
¢ Administracyjna:
¢ Inne:

Czas zalatwienia
sprawy

Tryb odwolawczy

Inne informacje/
uwagi

Formularze do
pobrania

Opracowat .........

Zatwierdzil
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PROCEDURA AKTUALIZACJI KATALOGU USLUG

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Katalog ustug, zwany dalej Katalogiem, jest zbiorem kart ustug §wiadczonych w Urzgdzie
Miejskim w Stroniu Slaskim wraz z wzorami wnioskéw potrzebnych do realizacji typowych
spraw administracyjnych.

2. Wprowadzenie procedury ma na celu wprowadzenie mechanizmu monitorowania zgodnosci
kart ze stanem faktycznym.

3. Nadz6r nad Katalogiem sprawuje Sekretarz Gminy oraz pracownik, ktéry opracowat karteg.

§2
KARTA USLUGI

Karta ustugi powinna zawiera¢ w szczegdélnosci nastgpujace informacje:
a) nazwg ustugi,
b) dokladne miejsce wykonania ustugi,
¢) wykaz dokumentéw potrzebnych do zatatwienia sprawy,
d) wysokos¢ optat,
e) termin zalatwienia sprawy,
f) informacje o trybie odwotawczym,
g) podstawa prawna.
§3
Aktualizacja Katalogu

1. Okresowa aktualizacja Katalogu jest przeprowadzana corocznie, do konca czwartego
kwartatu, z zastrzezeniem pkt. 41 5.

2. Do konca wrzesnia kazdego roku osoby odpowiedzialne przedstawiaja Sekretarzowi Gminy
zaktualizowany spis ustug §wiadczonych w komoérce organizacyjnej wraz z kartami ustug.

3. Do konca roku kalendarzowego zaktualizowany Katalog jest przekazywany Informatykowi
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celem uzupelnienia w miejscach dystrybucji.

4. W przypadku zmiany przepiséw wplywajacych na tres$¢ karty ustug, osoby odpowiedzialne, z
wlasnej inicjatywy przedstawiaja Sekretarzowi Gminy zaktualizowang kart¢ w okresie do 1
miesigca od wejscia w zycie zmiany.

5. W przypadku wprowadzenia nowych ustug, ktére swiadczone bgda z istotng czgstotliwoscia,
osoby odpowiedzialne przedstawiaja wzor karty w ciagu 1 miesiaca od daty wprowadzenia

ustugi.

§4
UDOSTEPNIANIE KATALOGU

1. Katalog badZz poszczegélne karty ustug beda dostgpne na stronie internetowej, w Punkcie
Informacyjnym, Gminnym Centrum Informacji oraz w poszczegdlnych referatach
1 samodzielnych stanowiskach.

2. Interesant moze na wniosek otrzymac kart¢ ustugi w formie elektronicznej lub papierowe;.

§5
OCENA DZIALAN
1. Interesanci moga dokona¢ oceny Katalogu poprzez ankiet¢ dostgpna w Punkcie
informacyjnym, Gminnym Centrum Informacji i na stronie internetowej Urz¢du miejskiego.
2. Wz0r ankiety stanowi zalacznik nr 4.
3. Sekretarz Gminy, na podstawie wypelnionych ankiet, dokonuje dziatania kontrolne 1

oceniajace.
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ANKIETA
DOTYCZACA JAKOSCI UDZIELANIA INFORMACJI
W URZEDZIE MIEJSKIM W STRONIU SLASKIM

Tak Nie

Czy w karcie ustugi jest precyzyjnie podane miejsce zatatwiania sprawy (numer

pokoju, numer stanowiska w biurze obstugi klienta)?

Czy w karcie ustugi podane sg godziny otwarcia urzedu, biura obstugi klienta?

Czy informacje zawarte w kartach ustug pisane sg zrozumiatym jezykiem (czy

zawsze wiadomo jaki dokument nalezy dostarczyc)?

Czy w kartach ustug wypisana jest petna lista potrzebnych dokumentéw?

Czy w przypadku pobierania optat zostato podane w jakiej formie nalezy taka opfate

whniesc?

Czy mieszkancom zostata przekazana informacja o tym, ze w urzegdzie i na stronie

urzedu sg dostepne karty ustug?

Czy karty ustug sg dostepne w urzedzie w formie drukowanej (na papierze)?

Czy karty sg wytozone w dostepnym miejscu?

Czy w kartach zawarte sg wszystkie typowe sprawy zatatwiane w Urzedzie?

Uwagi interesanta



