ZARZADZENIE NR 639/2013
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KATY WROCLAWSKIE

z dnia 7 marca 2013 r.

Na podstawic art.33 ust.1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadziec gminnym ( Dz.U. z 2001r. Nr 142
poz.1591 z pézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzgdzie Miasta i Gminy w Katach Wroclawskich karty ustug,

§ 2. 1. Karta ustug stanowi opis zadania realizowanego przez dang komdrke organizacyjna Urzedu zgodnie
z zakresem merytorycznym okreslonym w mysl Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy w Katach
Wroclawskich.

2. Wzor karty uslug stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia. W zwigzku z elektroniczng formg
publikacji kart ustug, wzér karty zdefiniowany zostat jako dokument w formacie himl, kdrego prezentacj¢ zawiera
zalaczony w tresci zarzadzenia plik pdf.

3. Szczegdlowe procedury opracowania i aktualizacji kart ustug okreéla zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Wszyscy pracownicy Urzg¢du Miasta i Gminy w Kgtach Wroclawskich stosownie do zakresu swoich
merytorycznych obowigzkéw zobowigzani sa do biezgcej aktualizacji kart ushug w miarg potrzeb ze szczegdlnym
uwzglednieniem zmian obowigzujacych przepisow prawa oraz wcelu usprawnienia przebiegu opisywanych
procesow.

§ 4. Zbior opracowanych kart ustug stanowi¢ bedzic Katalog Ustug §wiadezonych w Urzedzie Miasta i Gminy
Katy Wroclawskie, stanowigey zalacznik nr 2 do zarzgdzenia.

§ 5. Nadz6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

§ 6. Z dniecm wejscia w zycic niniejszego zarzgdzenia, traci moc zarzadzenie 549/2012 z | pazdziernika 2012
roku w sprawie wprowadzenia do stosowania w Urzgdzie Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich karty ushug.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia.

Zast¢pea Burmistrza Miasta
1 Gminy

Micczystaw Reps
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Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 639/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie

z dnia 7 marca 2013 r.

Szczegolowa procedura opracowania i aktualizacji kart uslug w Urzedzie Miasta i Gminy Katy
Wroctawskic

DZIALL
Informacje ogélne.

1. Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta 1 Gminy Katy Wroclawskie zobowigzani sg do dbalosci o akwalizacje
kart ustug w zakresie zadan merytorycznych, kiére wykonuja na swoich stanowiskach pracy oraz w zgodzie
z aktualnic obowigzujacymi przepisami prawa. Dla kazdej karty nalezy opracowac wzory wnioskéw niezbednych
do realizacji opisywanych przez nie ushug.

DZIAL II.
Standaryzacja karty.

1. Karty ustug tworzone sa jako dokumenty -elekironiczne, publikowane w serwisie internetowym
hitp://eboi katywroclawskie.pl.

2. Numeracja kart ustug zbudowana jest z identyfikatora wydziahu, my§lnika oraz kolejnego nr porzgdkowego.
3. Karty powinny zawiera¢ nastepujace informacje 1 powinny by¢ wypelniane w nastepujgcy sposéb:
a) nazwa ustugi — nazwa wpisana drukowanymi literami, wyttuszczona, wysrodkowana wraz z okresleniem numeru
karty
b) wymagane dokumenty — wykaz dokumentéw potrzebnych do zatatwienia sprawy,

c) migjsce zlozenia dokumentéw — oznaczenie nazwy wydziatu, numer pokoju, oznaczenie pigtra, numer telefonu,
godziny urzedowania,

d) optaty — wysokosé oplat skarbowych. Pod oplaty nalezy wyjasmé w jakiej lormie oplata skarbowa ma by¢
uiszezona i gdzie mozna tej oplaty dokonaé,

e) termin zalatwienia sprawy — okresleniec maksymalnego zgodnego z przepisami prawa terminu oczekiwania na
realizacje ustugi,

) podstawa prawna — dokladne okreslenie przepisow prawa, z ktérego wynika sposéb zalatwienia sprawy,
g) tryb odwolawezy — informacje o sposobie odwolania 1 ewentualnej oplacic skarbowej za odwolanie,

h) inne informacje — dodatkowe informacje pozwalajace dokladniej opisa¢ sposdb realizacji ustugi, majgce na cclu
zapewnienie jak najszybszej realizacji ushugi,

1) formularze wnioskéw i druki do pobrania,
J) rejestr zmian — informacja o osobie dokonujacej aktualizacji tresci karty ustugi wraz z datg jej wykonania.

4. Za nadzér nad tworzeniem iaktualizacjg kart ushig odpowiada kierownik wydzialu, zajmujacego sig
zalatwieniem sprawy, a w stosunku do stanowisk samodzielnych nadzér pelni Sekretarz Gminy.

DZIAL IIL
Publikacja i udost¢pnianie kart uslug.

1. Za publikacjg kart ushug odpowiedzialni s pracownicy pelniacy rolg redaktoréw BIP wlasciwych dla
wydziahi, w ktdérym zostala sporzadzona karta.
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2. Przekazanie do publikacji na stronie internetowej e-BOI karty ustug przez osobe przygoiowujacs
wiasciwemu redaktorowi BIP odbywa si¢ za pomocg wewngtrznej poczty elektronicznej nie pézniej niz na rzy dni
robocze przed wymaganym przez zmiang obowigzujacych przepiséw terminem publikacji karty. Za date
przekazania karty do publikacji przyjmuje si¢ date wystania wiadomosci do whgciwego redaktora BIP,

3. O istnieniu kart ustug i ich roli Urzad Miasta i Gminy w Kgtach Wroclawskich poinformuje mieszkaricéw na
stroni¢ internetowe] http://eboi.katywroclawskie.pl

4. Karty ustug wraz z wzorami wnioskdw beda dostgpne na stronie internetowej Gminy Katy Wroctawskie pod
adresem: http://eboi.katywroclawskie.pl.

5. Formularze wnioskéw beda dostgpne w formie papierowej dla kazdego klienta w Biurze Obshugi Klienta,
w poszczegdlnych wydziatach jak rowniez na samodzielnych stanowiskach.

DZIAL IV.
Kontrola kart uslug.

1. Kontrol¢ kart uslug przeprowadza co pél roku Sekretarz Gminy zlecajac ja kierownikowi komdrki
organizacyjnej odpowiedzialnej merytorycznie za zatatwienie sprawy.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w kontrolowanej karcie ustug Sekretarz Gminy nakazuje
kierownik komérki organizacyjnej niezwloczng jej aktualizacje zgodnie z opisem w dzialach 2 i 3.

DZIAL V.
Dostepnosé kart ushug

1. Katalog ustug oraz pojedyncze karty dostepne sa:
a) W Biurze Obstugi Klienta w budynku Urzgdu Miasta i Gminy w Kgtach Wroclawskich - parter, pokéj nr 10.
b} Na poszczegdlnych stanowiskach pracy
¢) W wersji elektronicznej na stronie internetowej http://eboi katywroclawskie.pl

DZIAL VL.
Aktunalizacja katalogu uslug.

1. W przypadku opracowania nowej lub aktualizacji istniejgcej karty ustugi pracownicy Urzgdu Miasta | Gminy
w Katach Wroctawskich odpowiedzialni za realizacje zadania merytorycznego, zobowigzani sg do:

a) przekazania 10 egzemplarzy nowej karty ushugi do Biura Obshugi Klienta oraz wycofania i zniszczenia
egzemplarzy nieaktualnych,

b} umieszczenie adnotacji "nieaktualna” na oryginalnym egzemplarzu aktualizowanej karty, przeznaczonym do
archiwizacji,

2. Czynnosci okreslone w ust.] nalezy wykonaé w terminie 7 dni od daty zatwierdzenia karty ushugi.
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 639/2013
Burmistrza Miasta 1 Gminy Kgty Wroctawskie

z dnia 7 marca 2013 r.

Katalog uslug $wiadczonych przez Urzqd Miasta i Gminy Katy Wroclawskie

DZIAL VII,
Sckretarz Gminy (SG)

- Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej ( SG-01 )

DZIAL VIIL.
Urzad Stanu Cywilnego (USC)

- Dokonanie zmiany imienia dziecka w ciggu 6 miesi¢ey od daty sporzadzenia aktu urodzema ( USC-01 ),
- Dokonanie zmiany imienia i nazwiska ( USC-02 ),

- Nadanie dziecku nazwiska meza matki fub zony ojca ( USC-03 )

- Nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie ( USC-04 )

- Odtworzenie aktu stanu cywilnego ( USC-05)

- Odwiadezenie o uznaniu ojcostwa ( USC-06 )

- Przyjgcie oswiadczenia o powrocic osoby rozwiedzione] do nazwiska, ktére nosila przed zawarciem matzefistwa
( USC-07)

- Sprostowanie oczywistego bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego ( USC-08 )

- Wniosek o uzupetnienie tresci aktu stanu cywilnego ( USC-09 )

- Wpisanie do polskich ksigg aktu stanu cywilnego sporzgdzonego za granica ( USC-10 )

- Wydanie odpisu aktu stanu cywilnego ( USC-11)

- Wydanie zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg ( USC-12 )

- Wydanie zezwolenia na skrocenie miesigeznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku malzenskiego
( USC-13)

- Zawarcie zwigzku malzenskiego przed kierownikiem urzedu stanu cywilnego (slub cywilny) { USC-14 )

- Zawarcie zwigzku malzenskiego wyznaniowego ze skutkami cywilnymi ($lub konkordatowy) ( USC-15)

- Zgloszenie (rejestracja) urodzenia dziecka { USC-16)

- Zgloszenie (rejestracja) zgonu ( USC-17 )

DZIAL IX,
Wydzial do Spraw Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi (WOP)

- Jednorazowe zezwolenie na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych ( WOP-01 )

- Oswiadczenic o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych w punkcie sprzedazy ( WOP-02 )
- Zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych na terenie gminy ( WOP-03 )

- Wzor oferty na otwarty konkurs ofert ( WOP-04 )

- Wzor sprawozdania z wykonania zadania publicznego { WOP-05 )

- Wniosek o przyznanie stypendium sportowego ( WOP-06 )

- Wniosek o przyznanie wsparcia finansowego na zadanie z zakresu rozwoju sportu { WOP-07)
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- Rozliczenie wykonania zadania w zakresie rozwoju sportu ( WOP-08 )
- Zbidrka publiczna { WOP-09 )

- Zawiadomienie o zamiarze zorganizowania zgromadzenia { WOP-10 )
- Imprezy masowe ( WOP-11 )

- Zbiorki publiczne - sprawozdanie ( WOP-12)

DZIAL X,
Wydzial Drog i Transportu (DT)

- Wydanie decyzji w sprawie lokalizacji zjazdu lub jego przebudowy ( DT-01 )
- Wydanie zezwolenia na zajgcie odcinka pasa drogowego ( DT-02 )
- Zgloszeni¢ awaryjnego zajecia pasa drogowego ( DT-03 )

DZIAL XI.,
Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomo§ciami (GiGN)

- PrzedluZzenic umowy dzierzawy gruntu ({ GiGN-01)

- Wydzierzawienie gruntu { GiGN-02)

- Wykonanie przez Gming prawa pierwokupu nieruchomosci gruntowej ( GiGN-03 )
- Sprzedaz lokalu mieszkalnego na rzecz najemcy ( GiGN-04 )

- Nadanie numeru porzadkowego nieruchomosci { GiGN-05 )

- Podziai nicruchomosci ( GIGN-06 )

- Rozgraniczenie nieruchomosci ( GiGN-07)

- Zamiana nieruchomosci gruntowej ( GiIGN-08 )

- Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci ( GiGN-09 )

DZIAL XII,
Wydzial Gospodarki Kemunalnej (GK)

- Wniosek o zawarcie umowy najmu na lokal komunalny z zasobu gminy ( GK-01 )

- Whniosek o zawarcie umowy najmu na lokal mieszkaloy po $mierci najemcy ( GK-02 )

- Wniosek o zawarcie umowy najmu na lokal socjalny z zasobu gminy ( GK-03 )

- Wniosek o zawarcie umowy najmu po wykonanej adaptacji pomieszczenta { GK-04)

- Wniosek o zawarcie umowy najmu w zwigzku z wzajemng zamiane mieszkan ( GK-05 )

DZIAL XIII,
Wydzial Gospodarki Przestrzennej (GP)

- Wniosek o wypis i wyrys z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego ( GP-01 )

- Wniosek o wypis i wyrys ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania ( GP-02 )

DZIAL X1V.
Wydzial Obslugi Klienta (WOK)

- Wniosek o zapewnienie thumacza jgzyka migowepo lub thumacza-przewodnika { WOK-01 )

DZIAL XV.
Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (OSiR)

- Skiadanie informacji o wyrobach zawierajgcych azbest { OSiR-01 )

- Uzyskanie zezwolenia na opréznianie zbiornikéw bezodptywowych i transport nicezystosei cieklych, ochrony
przed bezdomnymi zwierz¢tami { OSiR-02 )

- Wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach ( OSiR-03 )
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- Oplata za wywoéz odpad6éw komunalnych z posesji ( OSiR-04)
- Oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi ( OSiR-05 )

- Wpis do rejestru dziafalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicielj
nieruchomosci ( OSiR-06 )

- Wydanie zezwolenia na prowadzenie hodowli lub utrzymywania psa rasy uznawanej za agresywng ( OSiR-07 )
- Wydanie zezwolenia na usunigcie drzew i krzewéw dla whasciciela nieruchomosei ( OSiR-08 )

- Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wiasnoéé gospodarsiw rolnych ( OSiR-09 )

- Dofinansowanie czgsci kosztow budowy przydomowych oczyszczalni sciekéw ( OSiR-10 )

- Dofinansowanie czgsci kosztéw powstatych przy likwidacji pokryé dachowych i elewac;i zawierajaeych azbest
z obiekiéw budowlanych ( OSiR-11 )

DZIAL XVI.
Wydzial Organizacyjny (OR)

- Publikacja tresci w Miejskim Portalu Internetowym ( OR-01 )
- Wspotpraca z Miejskim Portalem Internetowym ( OR-02 )

DZIAL XVII.
Wydzial Planowania Rozwoju i Inwestycji (PRil)

- Realizacja zadania publicznego w ramach Inicjatywy Lokalnej { PRII-01 )

DZIAL XVIIIL,
Wydzial Podatkéw i Oplat (PiO)

- Podatek leény - osoby fizyczne 1 prawne ( PiQ-01)

- Podatek od nieruchomosci - osoby fizyczne ( Pi0-02 )

- Podatek od nieruchomosci - osoby prawne ( PiQ-03 )

- Podatek od srodkow transportowych ( PiQ-04 )

- Podatek rolny - osoby fizyczne i prawne ( P10-05)

- Udzielenie pisemnej informacji o zakresie slosowania przepisow prawa podatkowego (Pi 0-06 )
- Ulgi w podatkach i optatach lokalnych - odroczenie, roztozenie na raty, umorzenie ( Pi0-07 )

- Wniosek w zwigzku ze stwierdzeniem nadplaty { PiO-08 )

- Zaswiadczenia w sprawach podatkowych ( Pi0-09 )

- Zwrot czgéel podatku akeyzowego zawartego w cenie oleju napedowego rolnikom { PiQ-14)

DZIAL XIX.
Wydzial Spraw Obywatelskich (SO)

- Wydanie dowodu osobistego po raz pierwszy dziecku w wieku do 13 lat ( SO-01)
- Wydanie dowodu osobistego po raz pierwszy osobie powyzej 18 lat ( SO-02 )
- Wydanie dowodu osobistego po raz pierwszy osobie w wieku 13 - 18 lat ( SO-03 )

- Wydanie dowodu osobistego w przypadku utraty dowodu osobistego (zgubienie, kradziez, zniszczenie) ( SO-
04)

- Wymiana dowodu osobistego z powodu utraty jego waznosci ( SO-05)

- Wymiana dowodu osobistego z powodu zmiany adresu zameldowania ( SO-06 )

- Wymiana dowodu osobistego z powodu zmiany imienia i/lub nazwiska ( SO-07 )

- Dziatalnos¢ gospodarcza-wpis, zmiana, zawieszenie, wznowienie, zaprzesianie ( SO-08 )

- Wyrazenie opinii o lokalizacji kasyn lub salonéw gier ( SO-09 )
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- Nadanie numeru PESEL ( SO-10)

- Udostgpnienie danych zewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz ewidencji wybranych i uniewaznionych
dowoddéw osobistych ( SO-11)

- Wniosek o dokonanie wpisu do ewidencji obicktow, w ktdrych sa $wiadczone ushugi hotelarskie ( §0-12 )
- Wymeldowanie decyzjg administracyjna ( SO-13 )

- Wymeldowanie z pobytu czasowego ( SO-14 )

- Wymeldowanie z pobytu statego ( SO-15)

- Zameldowanie cudzoziemca na pobyt staly ( SO-16 )

- Zameldowanic na pobyl czasowy cudzoziemcow oraz obywateli panstw czionkowskich Unii Europejskiej
i cztonkdw ich rodzin ( SO-17 )

- Zameldowanie na pobyt trwajacy ponad 3 miesigce obywateli RP ( SO-18 )
- Zameldowanie na pobyt staly obywateli RP ( SO-19 )
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KARTA UStUGI
Urzad Miasta i Gminy Katy Wroclawskie

Nazwa ustugi

NAZWA USLUGI (Numer karty ......., )
Wymagane dokumenty

» wzor fermularza do pobrania w formacie mll lub r::f-% ),

Migjsce zlozenia dokumentéw

Optaty

Jednostka odpowiedzialna

Termin zalatwienia sprawy

Podstawa prawna

Inne informacje

Rejestr zmian

Osoba aktualizujaca karte:

Data ostatniej aktualizacji-
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