00G.120-2/13
Zarzgdzenie
Wéjta Gminy Kazmierz
z dnia 8 lutego 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Katalogu Uslug Urz¢du Gminy w Kazmierzu oraz procedury
jego aktualizacji

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162,
poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r.
Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337,
z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180,
poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r.
Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113,
Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281, z 2012 r. poz. 567),
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Katalog Ustug Urzgdu Gminy w Kazmierzu, zawierajacy zestaw
kart opisujacych ustugi $wiadczone dla obywateli.

2. Spis kart stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Wzor karty stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Wzory wnioskow i formularzy wykorzystywanych w celu sprawniejszej realizacji
okreslonej uslugi opracowane zostang przez pracownikéw urzedu zatrudnionych na
stanowiskach merytorycznych i przedstawione do akceptacji przetozonemu w terminie 7 dni
od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. W wersji elektronicznej karty ushug i wzory wnioskéw, formularzy udostepnia
si¢ na stronie internetowej w biuletynie informacji publicznej urzedu.

2. W wersji papierowej karty ustug i wzory wnioskow, formularzy udostepnia si¢ na
stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

§ 3. Wprowadza si¢ procedure aktualizacji Katalogu Ustlug Urzedu Gminy
w Kazmierzu, stanowigca zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Zbior kart ushug prowadzony jest na stanowisku ds. obstugi sekretariatu

§ 5. Zobowigzuj¢ wlasciwych rzeczowo pracownikéw do okresowej aktualizacji kart
ustug zgodnie z wykonywanym zakresem czynnosci.

§ 6. Nadz6r nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie
do zarzadzenia Nr 0O0G.120-2/13
Wojta Gminy Kazmierz
Z dnia 8 lutego 2013 r.

Gmina Kazmierz w celu prowadzenia przejrzystej dziatalnosci administracji i urzednikéw
stworzyla katalog uslug $wiadczonych w urzedzie, bedacy spisem spraw oraz informacji
dotyczacych sposobu i terminu ich zatatwiania.




Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr O0G.120-2/13
Wojta Gminy Kazmierz
z dnia 8 lutego 2013 r.

Spis kart ushug
Nazwa wydzialu Nazwa karty Numer karty
Zezwolenie na wykreslenie hipoteki KS-3160
Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
.. . KS-3130
wykorzystywanego do produke;ji rolnej
Zaswiadczenie o figurowaniu jako podatnik podatku (rolnego, lesnego,
. e . KS-3140
od nieruchomosci, srodkéw transportowych)
Zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzenie zaleglosci
. KS-3140
podatkowej
Zwrot oplaty skarbowej KS-3130
Zwrot nadptaconego podatku (od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od |KS-3120,
srodkéw transportu) 3121,3124
Zezwolenie na wykreslenie hipoteki z ksiggi wieczystej z tytutu
R KS-3160
sprzedazy mienia komunalnego
Odroczenie terminu platnosci lub roztozenie na raty zaptate podatku
p . KS-3124
od srodkéw transportowych
Umorzenie zaleglosci podatkowych w podatku od $rodkéw
KS-3124
transportowych
Przywrdcenie biegu terminu w podatku od $rodkéw transportowych KS-3114
Wydzial Ksiggowosei, | Potracenie zobowiazania podatkowego w wierzytelnosci wobec KS3104
Podatkéw i Oplat | Gminy w podatku od $rodkéw transportowych
Odroczenie terminu ptatnosci lub roztozenie na raty zalegtosci KS-3124
podatkowych w podatku od srodkéw transportowych
Przyznanie zwolnienia oraz ulgi w podatku rolnym z tytutu nabycia KS-3121
gruntow
Przyznanie ulgi inwestycyjnej w podatku rolnym KS-3121
Postanowienia w sprawie podatku od spadkéw 1 darowizn, uméw
. . . KS-3126
cywilno - prawnych i karty podatkowe;j
Odroczenie terminu platnosci lub rozlozenie na raty zaleglosci KS-3120,
podatkowych dla oséb prowadzacych dzialalnos$¢ gospodarcza 3121
Odroczenie terminu ptatnosci lub rozlozenie na raty zaptate podatku | KS - 3120,
osobom fizycznym nie prowadzacym dziatalnosci gospodarczej 3121, 3113
Odroczenie terminu platnosci lub rozlozenie na raty zaplate podatku | KS-3121,
dla 0séb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg 3120
Umorzenie zalegto$ci podatkowych osobom fizycznym nie KS-3120,
prowadzacym dziatalnosci gospodarczej 3121, 3113
Umorzenie zalegltosci podatkowych osobom prowadzacym dziatalnosé | KS-3120,
gospodarcza 3121




Wydzial
Nieruchomosei i
Inwestyeji

Decyzja o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji planowanego

przedsiewzigcia mogacego potencijalnie znaczaco oddzialywacé na NI-7624-1
$rodowisko
Decyzja o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji planowanego
przedsigwziecia mogacego zawsze znaczaco oddziatywaé na NI-7624-2
srodowisko
Wypis i wyrys z planu zagospodarowania przestrzennego lub ze NI6727.2
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego '
Zaswiadczenie o przeznaczeniu dziatki w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego lub studium uwarunkowan i NI-6727.1
kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego
Opiniowanie podziatu nieruchomosci NI-7430
Rozgraniczenie nieruchomosci NI-7330
Zatwierdzenie projektu podziahu nieruchomosci NI-7430
Ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego NI-7331
C . . NI-
Przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby 7331,7430
Zmiana decyzji o warunkach zabudowy NI-7331-0
. . . . NI-
Ustalenie warunkow zabudowy i1 zagospodarowania terenu 7331,7430
Oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad NI-7224-4
Zaswiadczenie o posiadaniu gospodarstwa rolnego NI-5028
Sprzedaz nieruchomosci gruntowej stanowiacej wiasno§¢ Gminy na NI
rzecz uzytkowania wieczystego
Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
. . NI-7224
nieruchomosci
Zbywanie nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych oraz NI
udzialéw Gminy Kazmierz w drodze bezprzetargowej
Zawieranie uméw najmu i dzierzawy nieruchomosci gminnych NI-7224-3
Zbywanie nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych w drodze NI
przetargu
Przeniesienie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji NL7604
planowanego przedsiewziecia na rzecz innej osoby
Wydanie zezwolenia na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow
budowlanych lub urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania | NI-5548
drogami lub potrzebami ruchu drogowego (na etapie projektowania)
Wydanie zezwolenia na lokalizacj¢ zjazdu NI-5548
Wydanie zezwolenia na umieszczenie w pasie drogowym reklam oraz
obiektow budowlanych niezwigzanych z potrzebami zarzadzania NI-5548
drogami lub potrzebami ruchu drogowego
Wydanie zezwolenia na umieszczenie w pasie drogowym urzadzen
infrastruktury technicznej niezwigzanych z potrzebami zarzadzania NI-5548
drogami lub potrzebami ruchu drogowego
Wydanie zezwolenia na zajgcie pasa drogowego w celu prowadzenia
. NI-5548
rob6t
Wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego NI-7331




Wydzial Spraw
Obywatelskich

Jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia si¢ dziecka

SO-8253

Swiadczenie pielegnacyjne SO-8252
Zasitek pielggnacyjny SO-8251
Zasilek rodzinny oraz dodatki do zasilku rodzinnego SO-8250
Udostepnienie danych ze zbioréw meldunkowych SO-5345
Whpis do stalego rejestru wyborcéw SO-5010
Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci SO-5345
Wymeldowanie z miejsca pobytu statego lub czasowego trwajacego

powyzej 3 miesigce lub uchylenie zameldowania w drodze decyzji SO-5343
administracyjnej

Wymeldowanie z pobytu czasowego trwajacego powyzej 3 miesiecy | SO-5342
Wymeldowanie z pobytu statego SO-5342
Zameldowanie na pobyt staly lub czasowy ponad 3 miesigce w drodze | g_5343
decyzji administracyjnej

Zameldowanie na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesigce S0O-5342
Zameldowanie na pobyt staly S0O-5342
Zawiadomienie o zgromadzeniu publicznym S0O-5310
Zezwolenie na przeprowadzenie zbiorki publicznej SO-5311
Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego S0O-8320
Numeracja nieruchomosci SO-6624
Pomoc materialna dla uczniow o charakterze socjalnym SO-4461
Decyzja o wydaniu zgody na przeprowadzenie imprezy masowej SO-5023
Wydanie zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych
przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy lub w miejscu SO-7340
sprzedazy

Zezwolenie jednorazowe na sprzedaz napojow alkoholowych S0O-7340
Procedura cofnigeia zezwoleni na sprzedaz badz podawanie napojow | g_734¢

alkoholowych

Z}ozenie o$wiadczenia o wartosci sprzedazy poszczeg6lnych rodzajow

- . . SO-7340
napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy w roku poprzednim
Zgloszenie do wpisu obiektow, w ktérych sa §wiadczone ushugi
hotelarskie, nie bedace obiektami hotelarskimi (gospodarstwa SO-7334
agroturystyczne)
Wydawanie dowodow osobistych i ich wymiana SO-5120
Wydanie duplikatu decyzji o wykresdleniu z ewidencji dzialalnodci SO-7332
gospodarczej
Wykreslenie z ewidencii dzialalnosci gospodarczej SO-7330
Zawieszenie/wznowienie wykonywania dziatalnosci gospodarczej SO-7330
Zgloszenie dzialalnosci gospodarczej SO-7330
Zmiana wpisu w ewidencji dzialalnosci gospodarczej SO-7330




Uzyskanie zezwolenia na utrzymywanie pséw ras uznawanych za ROS-6140
agresywne
Zezwolenie na uprawe maku lub konopi widknistych ROS$-6180
Uzyskanie zezwolenia na usunigcie drzew i1 krzewow w przypadku ROS-6131
gdy wnioskodawcg jest inwestor w zwigzku z planowana inwestycja
. (V)V)l;dzml IS{OIEICW,VT( Uzyskanie zezwolenia na usunigcie drzew i krzewéw w przypadku ,
1chrony Srodowiska gdy wnioskodawca jest osobg fizyczng na cele niezwigzane z ROS-6131
prowadzeniem dzialalnos$ci gospodarczej
Uzyskanie zezwolenia opréznianie zbiornikoéw bezodptywowych i ROS-6233
transport nieczystosci cieklych
Whis do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru ROS-6233
odpadéw komunalnych
Rejestracja urodzenia dziecka USC-5130
Oswiadczenie o uznaniu dziecka USC-5135
Nadanie dziecku nazwiska meza matki USC-5135
Zawarcie zwigzku malzefiskiego przed Kierownikiem Urzedu Stanu | 791131
Cywilnego
Skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego USC- 51
Urzad Stanu Oswiadczenie matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska USC-5135
Cyzv}vilnego noszonego przed zawarciem malzenstwa
Zaswiadczenie stwierdzajgce moznos$¢ prawng okreslong prawem USC-5133
polskim do zawarcia malzenstwa za granica
Rejestracja zgonu USC-5132
Sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego | USC-5135
Uzupetnienie tresci aktu stanu cywilnego USC-5135
Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen USC-5141
Zmiana lub ustalenie pisowni imion i nazwisk USC-5137
Po$wiadczenie wlasnorgczno$ei podpisu SK-0562
Sekretariat Udostgpnianie informacji publicznej SK-0562
Poswiadczenie zgodnosci duplikatu, odpisu, wyciagu, wypisu lub
.. SK-0562
kopii
Stanowisko ds Oferta realizacji zadania publicznego przez organizacje pozarzadowa | PR-522
Rozwoju Lokalnego | Wyplaty swiadczen pienieznych zolnierzom rezerwy odbywajacym _
. . . PR-5561
i Promocji Gminy | ¢wiczenia wojskowe
Stanowiske ds. Najem lokalu z mieszkaniowego zasobu gminy ?1?1(()}-
Obsluélm?;ganow Zestawienie danych dotyczacych czynszoéw za najem lokali 00G-
Y niepublicznych 7140




Zatacznik nr 2

do zarzadzenia Nr O0G.120-2/13
Wojta Gminy Kazmierz

z dnia 8 lutego 2013 1.

Wzér karty ushugi

Karta ushagi pr .........

Nazwa ustugi

Podstawa prawna

Wymagane
dokumenty

Oplaty

Termin odpowiedzi

Jednostka
i stanowisko
odpowiedzialne

Tryb odwolawczy

Uwagi

Formularze do
pobrania

Metryczka karty ustugi nr ...........

Czynnosé Opracowal: Sprawdzil: Zatwierdzil:

Osoba

Stanowisko

Dara

Podpis




Zakacznik nr 3

do zarzadzenia Nr O0G.120-2/13
Wojta Gminy Kazmierz

z dnia 8 lutego 2013 1.

Procedura aktualizacji Katalogu Ustug Urzedu Gminy w Kazmierzu

§ 1. 1. Katalog Ustug Urzedu Gminy w Kazmierzu jest zbiorem ushug §wiadczonych
dla obywateli w Urzedzie Gminy w Kazmierzu.

2. Celem wprowadzenia niniejszej procedury jest systematyczna aktualizacja Katalogu
Ustug Urzedu Gminy w KaZmierzu.

3. Nadzér nad procesem aktualizacji Katalogu Ustug Urzedu Gminy w Kazmierzu
petni Sekretarz Gminy.

§ 2. 1. Aktualizacji kart uslug zawartych w Katalogu Ustug Urzedu Gminy
w Kazmierzu dokonuje sie raz w roku w miesigcu styczniu lub kazdorazowo w przypadku
zmiany informacji bedacych podstawa danych zawartych w karcie.

2. Merytoryczni pracownicy maja obowiazek dostarczy¢ aktualizacje kart ustug
(wedlug zataczonego wzoru) Kierownikom Wydzialéw lub bezposrednim przetozonym do
dnia 15 stycznia — aktualizacja coroczna.

3. Po sprawdzeniu Kierownicy Wydzialéw lub samodzielni pracownicy maja
obowiazek niezwlocznie dostarczy¢ zaktualizowane karty ushug Sekretarzowi Gminy.

4. Wéjt Gminy Kazmierz wydaje zarzadzenie w sprawie aktualizacji karty ustug
Katalogu Ushug Urzedu Gminy w Kazmierzu do 31 stycznia — aktualizacja coroczna.

5. Tresé karty ustug na stronie Biuletynu Informacji Publicznej jest aktualizowana
przez merytorycznych pracownikow.

6. Sekretarz Gminy zleca druk zaktualizowanych lub nowych kart ustug i przekazuje
na stanowisko ds. obstugi sekretariatu, skad usuwane sg stare wersje kart ustug.

7. W przypadku opracowania przez merytorycznych pracownikéw nowe;j karty ustugi
i zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Kazmierz, wprowadzona jest Zarzadzeniem stosowna
zmiana w spisie kart ustug.

§ 3. 1. W przypadku zmiany przepisow w ciagu roku powodujacej dezaktualizacje
karty ushugi pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za bezzwloczne wypelnienie
aktualizacji karty ushagi.

2. Aktualizacja karty ustugi dokonuje si¢ wedlug zapisoéw § 2.




Wzér aktualizacji karty ushugi
Katalogu Uslug Urzedu Gminy w Kazmierzu

Aktualizacja karty ushugi nr .........

Nazwa ustugi

Rubryka

Podstawa prawna

Wymagane
dokumenty

Oplaty

Termin odpowiedzi

Jednostka
i stanowisko
odpowiedzialne

Tryb odwolawczy

Uwagi

Formularze do
pobrania

Metryczka aktualizacji karty ustuginr ...........

Czynnos¢ Zaktualizowat: Sprawdzil: Zatwierdzit:

Osoba

Stanowisko

Data

Podpis




