wOJT GMINY

(

Gorno
woi. Swiatokrzyckie
Zarzadzenie Nr 54/2014
Wéjta Gminy Gérno
Z dnia 3 czerwca 2014
w sprawie wprowadzenia Kart ustlug w Urze¢dzie Gminy Gérno

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
Dz.U. z2001r Nr 142 poz.1591 z pézn. zm.),

zarzadzam co nastgpuje:

W

p—

(OS]

§ 1

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Gérno Karty ustug.

§2

. Karta ustug stanowi opis zadania realizowanego przez dang komoérke organizacyjng Urzedu
zgodnie z zakresem merytorycznym okreslonym w mys$l Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Gérno

. Wzor Karty informacyjnej stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

. Szczegbétowq procedurg opracowania Karty informacyjne okresla zatacznik Nr 2 do
zarzadzenia.

§3

. Wszyscy pracownicy Urzgdu Gminy Gdrno stosownie do zatatwianych spraw zobowigzani
sa do biezacej aktualizacji Kart w miarg potrzeb, a przede wszystkim w wyniku zmian
obowigzujacych przepiséw prawa oraz w celu usprawnienia przebiegu opisywanych
procesow.

. Procedur¢ aktualizacji i monitorowania Kart ushug okresla zatgacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4

. Opracowane Karty informacyjne stanowié¢ bg¢da Katalog Ustug $wiadczonych w Urzedzie.

. Opracowane Karty ulatwiag mieszkanncom gminy Gérno dostgp do $wiadczonych w urzedzie
ustug, wptyna na ich przejrzystosé oraz czytelno$¢, co w konsekwencji podniesie poziom
jakosci obstugi klientow.

. Spis Kart informacyjnych stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzedu Gminy.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 6

mgr Przgyiysiaw tysak



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 54/2014
Wojta Gminy z dnia 3 czerwca 2014

WZOR KARTY

KARTA INFORMACYJNA NR

URZAD GMINY GORNO Wydanie: 1
Adres:  26-008 GORNO, GORNO 169 Data
Tel. (+48 41) 302 30 18, 41/302 36 20, wydania:
| Fax (+48 41) 302 30 09, 41/302 36 21
ogo : A
e-mail:  gmina@gorno.pl, http: www.gorno.pl
Godziny pracy:
poniedziatek, sroda, czwartek, pigtek w godz. od 7:30 do Strona:
15:00
wtorek w godzinach od 7.30 do 17.30
’ NAZWA USEUGI
PODSTAWA PRAWNA

WYMAGANE DOKUMENTY

FORMULARZE DO POBRANIA

OPLATY

MIEJSCE ZtOZENIA WNIOSKU

MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY

TERMIN ZAtATWIENIA SPRAWY

TRYB ODWOLAWCZY/SKARGOWY

UWAGI

Data utworzenia:
Data ostatniej aktualizacii:
Data zatwierdzenia:




Opracowat: Inspektor
merytoryczny

Sprawdzit Kierownik Referatu

Latwierdzit Wojt Gminy

Imie Nazwisko

Imie Nazwisko

Imie Nazwisko




Zaltacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 54/2014
Wojta Gminy z dnia 3 czerwca 2014r

Katalog Kart

Strona 1
Wydanie nr 02/Stan na dzien 30 marca 2014r

Wykaz Kart Ustlug Urzedu Gminy Gorno -- W sumie 51 kart opracowanych

Stanowisko ds. profilaktyki i zadan obronnych

I zwolnienia na sprzedaz napojow alkoholowych, optaty za zezwolenia na
PR sprzedaz napojow alkoholowych
Lp. | Oznaczeni | Oznaczenie Nazwa ustugi
e whniosku
karty
( 1 PR-01 W-PR-01 ZLezwolenie na sprzedaz napojéw alkoholowych
2 PR-02 W-PR-02 Oswiadczenie o wartosci sprzedazy napojéw
alkoholowych
3 PR-03 W-PR-03 Zezwolenie na jednorazowq sprzedaz napojéw
alkoholowych przeznaczonych do spozycia w
miejscu sprzedazy
Referat Budzetu i Finanséw
1L Fn Wymiar podatkdw lokalnych, ulgi w podatkach i optatach lokalnych,
zaswiadczenia
Lp. | Oznaczeni | Oznaczenie wniosku | Nazwa ustugi
e karty
1 Fn-01 IRL-1 Podatek od nieruchomosci, rolny, lesny od osdb
( fizycznych
2 Fn-02 DN-1, DR-1, DL-1 Podatek od nieruchomosci, rolny, leSny od oséb
prawnych
3 Fn-03 DT-1, DT-1/A Podatek od srodkdw transportowych
4 Fn-04—— W-Fn-04 -Zaswiadezenia-w-zakresie-podatkéw-i-optat
lokalnych na podstawie ewidencji podatkowych
5 Fn-05 W-Fn-05 Zaswiadczenie o nie zaleganiu w podatkach lub
stwierdzajgcego stan zalegtoséi
6 Fn-06 W-Fn-06 Ulgi w sptacie zobowigzah podatkowych
przyznawane na podstawie art. 67.a Ordynaciji
podatkowej w podatku od nieruchomosci,
rolnym, lesnym, od srodkdéw transportowych oraz
optatach lokalnych
7 Fn-07 W-Fn-07 Zwolnienia i ulgi od podatku rolnego wynikajgce z
mocy prawa udzielane na wniosek osoby
fizycznej/osoby prawnej




Strona 2

Wydanie Nr 01/Stan na dzieh 18 marca 201 4r.

Stanowisko ds. Ewidenciji Ludnosci i Spraw Obywateli

111. EW meldunki
Lp. Oznaczeni | Oznaczenie Nazwa ustugi
e karty whniosku

1 EW-01 W-EW-01 Dokonanie czynnosci zameldowania i
wymeldowania

2 EW-02 W-EW-02 Wydawanie decyzji administracyjnych w
sprawach zameldowan, wymeldowan oraz
uchylenia czynnosci materialno-technicznej
zameldowania

3 EW-03 W-EW-03 Udostepnianie rejestru wyborcow Gminy Gérno




Strona 3

Wydanie Nr 01/Stan na dzieh 18 marca 201 4r.

Urzgd Stanu Cywilnego
| A4 usc Wpisywanie aktéw stanu cywilnego, rejestracja urodzin dziecka,
rejestracja zgondw.
Lp. | Oznaczenie | Oznaczenie Nazwa ustugi
karty whniosku
] USC-01 W-USC-01 Odtworzenie aktu stanu cywilnego
2 UsSC-02 W-USC-02 Wpisanie do polskich ksigg stanu cywilnego aktu
sporzqdzonego za granicq.
3 uSC-03 W-USC-03A Uzupetnienie aktu cywilnego.
W-USC-03B
4 UsC-04 W-USC-04 Sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego w
akcie stanu cywilnego
5] USC-05 W-USC-05 Wydanie odpisdw z aktu stanu cywilnego
6 USC-06 W-USC-06 Zmiana imion i nazwisk
7 usC-07 W-USC-07 Wydanie zaswiadczenia do zawarcia zwigzku
matzenskiego wyznaniowego ($lub wyznaniowy)
8 usC-08 W-USC-08 Zawarcie zwigzku matzenskiego przed
Kierownikiem w USC - §lub cywilny
9 UsSC-09 W-USC-09 Wydanie zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do
zawarcia matzenstwa poza granicami Polski.
10 USC-10 W-USC-10 Sporzgdzenie aktu zgonu
11 USC-11 W-USC-11 Lgtoszenie urodzenia dziecka ( sporzgdzenie aktu
urodzenia)
12 UsC-12 W-USC-12 Przyjmowanie zgtoszeh w sprawie przyznawania
medali za dtugoletnie pozycie matzehskie
Referat Budownictwa, Geodezji i Rozwoju Infrastruktury
V. GKB Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne, Ewidencja gruntow i
budynkdow.
Podziaty nieruchomosci. Grunty. Scalenia i wymiana gruntdw.
~Gospodarka nieruchomosciami. Geodezja rolna. -
Lp. | Oznaczenie | Oznaczenie wniosku | Nazwa ustugi
karty
Sprzadzenie wypisu i wyrysu z miejscowego
1 GKB-01 W-GKB-01 planu zagospodarowania przestrzennego
lub studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy
2 GKB-02 W-GKB-02 Zaswiadczenie o przeznaczeniu terenu w
miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego
K GKB-03 W-GKB-03 Decyzja o warunkach zabudowy
4 GKB-04 W-GKB-04 Nadanie numeru porzgdkowego dla




nieruchomosci
5 GKB-05 W-GKB-05 Dokonanie podziatu nieruchomosci
6 GKB-06 W-GKB-06 Rozgraniczenie nieruchomosci
7 GKB-07 W-GKB-07 Przeksztatcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci
nieruchomosci (osoby fizyczne i prawne)
8 GKB-08 W-GKB-08 Lajecie pasa Drogowego
9 GKB-09 W-GKB-09 Nabycie prawa wtasnosci nieruchomosci
bedgcej w uzytkowaniu wieczystym
10 GKB-10 W-GKB-10 Udostepnienie nieruchomosci bedqgcych
wtasnosciq lub w uzytkowaniu wieczystym
Gminy Gérno w celu umieszczenia
infrastruktury technicznej w pasie drogowym
11 GKB-11 W-GKB-11 Oddawanie nieruchomosci w dzierzawe
12 GKB-12 W-GKB-12 Sprzedaz lokalu mieszkalnego
13 GKB-13 W-GKB-13 Wyptata odszkodowania za nieruchomosci
przejete pod drogi
14 GKB-14 W-GKB-14 Przeniesienie decyzji ustalajgcej warunki
zabudowy
15 GKB-15 W-GKB-15 Zaswiadczenie o przeznaczeniu terenu
) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
VI. ROS Zezwolenia na usuwanie drzew i krzewdw, utrzymanie psa rasy
agresywnej, decyzie o §rodowiskowych  uwarunkowaniach
przedsiewziecia, uznanie obiekiu przyrodniczego/terenu, udzielenie
informaciji o Srodowisku
Lp | Oznacze | Oznacze | Nazwa ustugi
. | nie karty nie
whiosku
1 | ROS-01 | W-ROS-01 | Zezwolenie na usuniecie drzew i krzewdw
2 ROS-02 | W-ROS-02 | Zezwolenie na utrzymanie psa rasy agresywnej
3 ROS-03 | W-ROS-03 | Decyzja o srodowiskowych uwarunkowaniach
przedsiewziecia
4 | ROS-04 | W-ROS-04 | Wniosek o zmiane decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach
5 ROS-05 | W-ROS-05 | Uznanie obiektu przyrodniczego za pomnik przyrody
Zywej/nieozywionegj
6 ROS-06 | W-ROS$-06 | Uznanie terenu za uzytek ekologiczny
8 ROS-07 | W-ROS-07 | Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej
. ROS-08 | W-ROS$-08 | Zaswiadczenie o pracy w gospodarstwie rolnym




Strona 5

Wydanie Nr 01/stan na dzien 18 marca 2014r.

Stanowisko kancelaryjno-sekretarskie

VIIL KS Skargi i wnioski.
Lp. Oznaczenie | Oznaczenie wniosku | Nazwa ustugi
karty
1 KS-01 W-KS-01 Skargi i wnioski
Samodzielne stanowisko ds. dowodéw osobistych i obrony
VIII. BDO cywilnej.
Lp. Oznaczenie Oznaczenie Nazwa ustugi
karty whiosku
1 BDO-01 W-BDO-01 Wydawanie dowoddw osobistych
IX. MGW-1
Lp. | Oznaczenie |  Oznaczenie | Nazwa ustugi
karty whiosku
1 MGW-01 W-MGW-01 Naruszenie stanu wody w gruncie




