ZARZADZENIE NR 104/2012

-

WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 30 sierpnia 2012 roku

w spravﬁe wprowadzenia Kart Uslug
$wiadczonych przez Urzad Gminy w Moszczenicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Karty Uslug $wiadezonych przez Urzad Gminy w
Moszczenicy, zwany dalej Urzedem, ktérych wzér stanowi zalagcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

» 2. Celem wprowadzenia Kart Uslug jest ulatwienie interesantom dostepu do
uslug najczedciej Swiadczonych przez Urzad ~ Karta Uslug jest zwiezlym opisem
realizowanych zadar.

3- Do Karty Ustug zalacza sie wzér wniosku do sprawy, ktérej dotyczy.

4. Wykaz ushug Swiadczonych przez Urzad, dla ktérych sporzadzono Karty
Ustug, stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Karta Ushugi przygotowywana jest przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za dana usluge, podlega pisemnej akceptacji kierownika referatu
(zgodnie ze schematem organizacyjnym), w ktérym zostala wytworzona, a nastepnie
jest zatwierdzana przez Sekretarza Gminy.

2. Zatwierdzona Karta Uslug podlega niezwlocznemu przekazaniu do Biura
Obslugi Mieszkaricow oraz do publikacji w formie elektroniczne;.

§ 3. 1. Aktualizacja Kart Uslug dokonywana jest na biezaco i polega na stalym
monitorowaniu przepiséw prawa oraz innych danych w . nich zawartych i
niezwlocznym wprowadzaniu zmian w istniejacych Kartach Uslug lub uzupelnianiu
wykazu, o ktérym mowa w § 1 ust, 4, o nowe Karty Ushug.

2. Aktualizacji Karty Ustug dokonuje sie zgodnie z § o.

§ 3. Karty Uslug (wraz z wzorami/szablonami wnioskéw/podan) sg dostepne:
1) w formie elektronicznej na stronie internetowej Urzedu WWw.moszczenica.pl
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu www.moszczenica.bipst.pl;
2) w formie papierowej w Biurze Obslugi Mieszkaricow;
3) na poszczegdlnych stanowiskach pracy odpowiedzialnych za dana ushuge.

8§ 4. Oceny funkcjovnowania Kart Uslug dokonuje Sekretarz Gminy.

§ 5. 1. Powierzam pracownikom Urzedu prawidlowa realizacje obowiazkéw
wynikajacych z niniejszego Zarzadzenia.

2. Nadz6r nad realizacjg ww. obowigzkéw powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2012 roku.
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KARTA USLUGI

Zalgceznik nr 1
do Zarzqdzenia Nr 104/2012

Pracownik merytoryczny

Urzad Gminy
w Moszczenicy
ul. Kosowska 1,

Zastepstwo

97-310 Moszezenica

tel. 44 616 96 25 wew.

Symbol stanowiska

Podstawa
prawna

Wymagane
dokumenty

Forma
zalatwienia

sprawy

Oplaty

Miejsce
zlozenia
wniosku

Termin
rozpatrzenia
wniosku

Tryb
odwolawczy

Jednostka
odpowiedzialna

Uwagi




Zalgeznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 104/2012

WYKAZ USLUG SWIADCZONYCH
PRZEZ URZAD GMINY W MOSZCZENICY,
DLA KTORYCH SPORZADZONO KARTY USLUG

Referat Organizacyjny
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11.
12.

13.

Zameldowanie na pobyt staly.

Zameldowanie na pobyt czasowy trwajgcy ponad 3 miesigce.

Zameldowanie obcokrajowca na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesigce
w ruchu wizowym.

Zgloszenie wyjazdu za granice na pobyt czasowy.

Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie o wymeldowanie.

Wydanie zadwiadczenia o zameldowaniu, wymeldowaniu.

Wymeldowanie z pobytu stalego.

Nadanie lub zmiana numeru PESEL.

Wydanie za$wiadczenia o posiadaniu numeru PESEL.

. Udostepnienie danych osobowych.

Wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o dzialalno$ci gospodarczej.
Wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Referat Prawny i Nadzoru

1.
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Wydawanie dowodéw osobistych.

Malzenstwo i jego rejestracja — §lub zawarty w formie wyznaniowej ze
skutkiem cywilno-pawnym.

Zawarcie malzenstwa przed Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.
Wydawanie odpiséw i zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego.

Wydawanie za$wiadezen o utracie dowodu osobistego.

Pozwolenie na przeprowadzenie zbiérki publiczne;.

Zezwolenie na przeprowadzenie imprezy masowej.

Referat Finansowv

1.

2.

Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkeji rolne;.

Umorzenie zaleglodci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, umorzenie
odsetek za zwloke, odroczenie terminu platnoéci podatku lub rozlozenia
zaplaty podatku na raty, odroczenie lub rozlozenie na raty zaplaty zaleglosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwloke - z tytulu podatku od nieruchomodci,
rolnego, leSnego, lacznego zobowigzania pienieznego, od $rodkow
transportowych.

Okresglenie wysoko$ci wymiaru podatku od nieruchomoéci, podatku rolnego,
podatku lednego dla 0s6b prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym spotek
nieposiadajacych osobowosci prawnej.

Zeznanie Swiadkéw — wliczenie okreséw pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym.
Po$wiadczenie za zgodno$é z oryginalem.



6.

7.
8.

9.

10.
11.

12.

13.

Zaswiadczenie o posiadaniu gospodarstwa.

Zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegloéei.
Zaswiadczenie o nieposiadaniu gospodarstwa.

Zwolnienie i ulga od podatku rolnego z tytulu utworzenia nowego
gospodarstwa rolnego lub powiekszenia juz istniejacego do powierzchni nie
przekraczajgcej 100 ha.

Podatek od $rodkéw transportowych od 0séb fizycznych i prawnych.

Ulga inwestycyjna w podatku rolnym z tytulu budowy lub modernizacji
budynkéw inwentarskich oraz zakupu i zainstalowania deszczowni, urzadzen
melioracyjnych i urzadzen shuzacych do wykorzystywania na cele produkeyjne
naturalnych zroédet energii.

Zmiana wysoko§ci podatku od nieruchomoéci, podatku rolnego, podatku
le$nego dla oséb fizycznych.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Referat Inwestvceiji i Rozwoju

1.
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Wydanie wypisu i wyrysu z Miejscowego Planu Zagospodarowania
Przestrzennego lub Stadium.

Zaopiniowanie wstepnego projektu podziatu dzialki.

Wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Wydanie decyzji o warunkach zabudowy.

Zaswiadczenie potwierdzajgce numer porzadkowy nieruchomogci.

Ustalenie numeru porzadkowego nieruchomogci.

Zaswiadczenie o przeznaczeniu terenu.

Wydanie decyzji o przeznaczeniu o warunkach zabudowy.

Referat Gospodarki Komunalnej
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16.

17.
18.

19.

Podzial nieruchomosci.

Wydanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomoéci.

Wydanie zadwiadczenia o nietoczacym sie postepowaniu uwlaszezeniowym.
Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnoéci.
Wydanie aktu wlasnosci ziemi.

Wydanie umowy przekazania wlasno$ci gospodarstwa rolnego.

Sprzedaz nieruchomoéci.

Dodatek mieszkaniowy.

Zawarcie umowy najmu lokali uzytkowych.

. Umowa dzierzawy.

. Zezwolenie na wycinke drzew i krzewow.

. Zgloszenie eksploatacji oczyszczalni $ciekéw.

. Wyroby zawierajace azbest.

. Zgloszenie eksploatacji zbiornika bezodplywowego.

.Wpis do gminnego rejestru dzialalnoéci regionalnej, polegajacej na

$wiadczeniu uslug w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci, znajdujacych sie na terenie Gminy Moszczenica.

Nakaz usuniecia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania.
Postepowanie w sprawie naruszenia stosunkéw wodnych.

Decyzja o srodowiskowych uwarunkowaniach.

Zezwolenie na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za

agresywna.



20.Zezwolenie na zajecie pasa drogowego w celu umieszczenia obiektu
budowlanego niezwigzanego z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego.

21. Zezwolenie na zajecie pasa drogowego w celu umieszczenia urzadzen
infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami
lub potrzebami ruchu drogowego.

22.Zezwolenie na lokalizacje w pasie drogowym obiektu budowlanego lub
urzadzenia niezwigzanego z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami
ruchu drogowego.

23.Zezwolenie na lokalizacje reklamy w pasie drogowym.

24. Uzgodnienie projektu budowlanego urzadzenia infrastruktury
technicznej/obiekiu budowlanego niezwiazanych z potrzebami zarzadzania
drogami.

25. Lokalizacja/przebudowa zjazdu indywidualnego/publicznego.

26.Zezwolenie na zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia roboét.

27. Zezwolenie na awaryjne zajecie pasa drogowego.

28.Uzgodnienie lokalizacji ogrodzenia stalego od strony pasa drogowego.

Referat Edukacji

1. Wpis do ewidencji szkdl i placéwek niepublicznych.

2. Dofinansowanie = pracodawcom  kosztéw  ksztalcenia ~ mlodocianych
pracownikow.

3. Awans zawodowy nauczycieli.

4. Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.



