ZARZADZENIE NR 143/05

BURMISTRZA MY SZYNCA
z dnia 4 sierpnia 2005 roku

w sprawie wprowadzenia do stosowania kart ustug oraz ich aktualizagji

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym /Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm./
zarzadzam, co nastgpuije:

§1
1. Wprowadzam obowiazek stosowania kart ustug swiadczonych klientom
Urzedu Migskiego Myszyncu.
2. Wykaz kart ustug stanowi zatacznik nr 1 do mnigjszego zarzadzenia.
3. Karta ustugi stanowi zwi¢zty opis realizowanego zadania.

§2

Do zadan pracownikow merytorycznych nalezy aktualizacja kart ustug zgodnie
z procedurg stanowiaca zatacznik nr 2 do mnigjszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu do
publiczngj wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 143/05 Burmistrza Myszynca
z dnia 4 sierpnia 2005 roku

Wykaz kart ustug

l. Akta Stanu Cywilnego

EN NN

No o

8.

0.

Zmianaimion i nazwisk

Zawarcie zwiazku matzenskiego przed kierownikiem USC

Zawarcie zwiazku matzenskiego konkordatowego

Wydawanie odpisdw: skréconych, zupetnych, wielojezycznych z akt stanu
cywilnego oraz zaswiadczen

Sprostowanie oczywistego biedu pisarskiego w akcie Urzedu Stanu Cywilnego
Sporzadzenie testamentu

Skrécenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie zwiazku
matzenskiego

Rejestracja zgonu

Nadawanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie — 50-lecie

10. Rejestracja urodzenia dziecka

[1. Ewidencjaludnosci

N U~WDNE

Transkrypcja

Wydanie Dowodu Osobistego

Obowiazek meldunkowy cudzoziemcow
Wymeldowanie z pobytu statego

Wymeldowanie z pobytu czasowego powyzej 2 miesigcy
Zameldowanie na pobyt staty

Zameldowanie na pobyt czasowy do 2 miesiecy
Zameldowanie na pobyt czasowy powyzej 2 miesigcy

[11. Gospodarka przestrzenna

wh e

No gk

Ustalenie Numeru Porzadkowego Nieruchomosci

Wydawanie zaswiadczen

Whiosek o sporzadzenie lub dokonanie zmian miejscowego Planu
Zagospodarowania Przestrzennego

Zaswiadczenie 0 przeznaczeniu dziakki rolnej pod zalesienie
Przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy

Decyzje o ugtaleniu warunkéw zabudowy

Decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

V. Gospodarka mieniem komunalnym



EN RN

o Ul

Zaswiadczenie o rolniczym charakterze dziatki

Zaswiadczenie 0 pracy w gospodarstwie rolnym

Zaswiadczenie 0 osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego

Zakup nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ Gminy Myszyniec —w drodze
przetargu

Decyzja zezwalajaca na usunigcie drzew i krzewow

Umowa o oddaniu w odptatne uzytkowanie nieruchomosci gminy na czas
okreslony — max. do 25 lat

Rozgraniczenie nieruchomosci

Podziat nieruchomosci

V. Dzalalnos$é gospodar cza

Nogk~wbdhpE

Zmiana wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej
Potwierdzenie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej
Zezwolenie na sprzedaz napojow akoholowych

Likwidacja dziatalnosci gospodarczey

Wydanie zaswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
Zgtoszenie dziatalnosci gospodarczej do ewidencji

Informacje o podmiotach gospodarczych

VII. Obronacywilna

1. Uznanie zonierza za posiadajacego na wytacznym utrzymaniu cztonkow

rodziny

2. Uznawanie zotnierzy odbywajacych zasadnicza stuzbg wojskowa za

niezbednych do sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny

VI. Gospodarka komunalnai ochrona srodowiska

1.

SN

~

Wydanie opinii do wniosku w sprawie uzyskania decyzji zatwierdzajace)
program gospodarki odpadami niebezpiecznymi

Ochronaterendw zieleni i zadrzewien

Likwidacja nielegalnych wysypisk i sktadowisk odpadow

Ochrona terenow zieleni i zadrzewien

Utrzymanie czystosci placow, ulic i posesji

Wydawanie zezwolen nawykonywanie dziatalnosci w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci

Wydawanie zezwolen na wykonywanie dziatalnosci w zakresie oprézniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych

VII. Podatki i oplaty lokalne - postepowanie

1.
2.

Wydawanie zaswiadczen
Umorzenia, odroczenia, roztozenia naraty, ulgi (z tytutu nabycia gruntow,

zotnierska, inwestycyjna)



IX. Sprawy organizacyjne

1. Udzielanie informagji publicznej
2. Przyjmowanie skarg i wnioskow

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 143/05
Burmistrza Myszynca



z dnia 04 sierpnia 2005 roku

Procedura aktualizacji kart ustug

§1

1. Karty ustug wraz z wzorami wnioskéw stuza do realizacji niektorych
spraw administracyjnych.
2. Celem wprowadzenia procedury jest okresowa aktualizacja kart ustug,
ktora moze polega¢ na:
a) aktualizacji istnigjace) karty poprzez jgf zmiang
b) wprowadzenie nowej karty ustug
3. Monitorowanie zgodnosci kart ustug z przepisami prawa, aktualizacja
innych danych zawartych w kartach nalezy do pracownikow
merytorycznych wykonujacych okreslone zadania i jest wykonywana na
biezaco.

§2

1. Karta ustug powinna zawiera¢ nastepujace informacje:
a) nazwe ustugi
b) imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialng za realizacj¢ dang ustugi,
numer pokoju, telefonu
¢) wykaz dokumentow potrzebnych do zatatwienia sprawy
d) wysokos¢ optat skarbowych, mozliwos¢ ich uiszczenia
€) termin odbioru dokumentow
f) informacje o przystugujacym sposobie odwotania
g) sposob odbioru dokumentow
h) podstawe prawna
2. Karta jest podpisana z data akceptacji przez osobe, ktdra opracowata,
sprawdzitai zatwierdzita karte.

§3

1. Kontroli aktualizacji kart ustug dokonuje Sekretarz corocznie do konca
IV kwartatu.

§4



1. Oceny kart ustug klienci moga dokonywaé poprzez ankiete dostepna na
stanowiskach pracy oraz na stronie internetoweg Urzedu Miegjskiego
(WWW.myszyniec.pl)

2. Opinie te s3 wykorzystywane przy dokonywaniu corocznel oceny kart
ustug.



