ZARZADZENIE Nr 115/2015
Waéjta Gminy Mielec
z dnia 4 wrzesnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Katalogu ustug swiadczonych w Urzedzie Gminy Mielec
i procedury jego aktualizaciji.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(.t. Dz.U. 22013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuije:

§1
Wprowadzam Katalog ustug $wiadczonych w Urzedzie Gminy Miglec, zawierajacy
zestaw kart dotyczacych ustug $wiadczonych dla interesantow w Urzedzie Gminy Mielec
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Karty ustug wraz z wzorami wnioskdéw znajdujg sie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Mielec www.bip.gmina.mielec.pl oraz w wersji
drukowanej dostepnej w kazdym z referatow i na samodzielnych stanowiskach .

§3

Procedure aktualizacji Katalogu ustug opisuje zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatagcznik nr 2 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Mielec Nr 115/2015
Z dnia 4 wrzesnia 2015 r.

PROCEDURA AKTUALIZACJI KATALOGU USLUG

§1
Ogélne informacje

1. Katalog ustug swiadczonych w Urzedzie Gminy Mielec, zwany dalej Katalogiem, jest
zbiorem kart z opisem ustug $wiadczonych interesantom w Urzedzie Gminy Mielec oraz
wzorami wnioskow niezbednych do realizacji spraw administracyjnych.

2. Wprowadzenie niniejszej procedury okresowej aktualizacji Katalogu ma na celu
monitorowanie przepiséw prawa oraz innych danych zawartych w karcie ustugi oraz
uzupetnianie Katalogu o karty ustug dotychczas nie ujete w Katalogu.

§2
Standaryzacja karty
1. Karta ustugi winna zawiera¢ w szczegoélnosci nastepujgce informacje:

a. nazwe ustugi i nazwe referatu badz stanowiska realizujgcego dang ustuge wraz z
numerem pokoju, telefonu, adresem e-mail i godzinami pracy,
wykaz dokumentéw potrzebnych do zatatwienia sprawy,
wysokosc optat,
termin zatatwienia sprawy,
sposéb zatatwienia sprawy,
informacje o sposobie odwotania,
g. podstawe prawng z doktadnym okresleniem przywotanego przepisu.
2. Karta po opracowaniu jest sygnowana podpisem - Kierownika danego Referatu lub
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy - zwanych dalej osobami odpowiedzialnymi.

Podpis jest rbwnoznaczny z akceptacja karty pod wzgledem merytorycznym.
§3

Aktualizacja Katalogu
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1. Aktualizacja kart ustug jest przeprowadzana corocznie, do konca czwartego kwartatu, z
zastrzezeniem § 7 ust. 11i 2.

2. Do konca wrzesnia kazdego roku osoby odpowiedzialne przedstawiajg Sekretarzowi
Gminy krotki raport o stanie aktualnosci kart dotyczacych ustug realizowanych w ich
Referatach oraz o objeciu Katalogiem wszystkich ustug $wiadczonych w komérce
organizacyjnej.

3. Jesli zmian wymagajg niewielkie fragmenty kart, nalezy zaznaczy¢ to w raporcie; jesli
zmiany dotyczg znacznej czesci karty, nalezy przediozy¢ wraz z raportem wzor
zaktualizowanej karty z wyszczegdlnieniem zapiséw, ktorych dotycza zmiany.

4. Do konca roku kalendarzowego zaktualizowany katalog otrzymujg jest umieszczany na
stronie internetowej Urzedu.



5. Dziataniami organizacyjnymi, takimi jak aktualizacja kart w Biuletynie Informacii
Publicznej oraz wydruk zaktualizowanych kart i dostarczenie ich na wskazane
stanowiska pracy zajmuje sie informatyk urzedu.

§4
Aktualizacja kart ustug w wersji elektronicznej

1. Katalog ustug oraz pojedyncze karty ustug wraz z wzorami wnioskéw sg dostepne na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Mielec, pod adresem
www.bip.gmina.mielec.pl

2. Aktualizacja kart w Internecie odbywa sie na biezaco (do 5 dni roboczych), z
zachowaniem procedury okreslonejw § 7 ust. 1 2.

§5

Udostepnienie kart ustug interesantom

—

Karty ustug sg do wgladu dla kazdego interesanta w Referatach urzedu.

2. Istnieje mozliwoéé przekazania wybranych kart ustug badz catego Katalogu w
nastepujacy sposob:

a) przez powielenie,

b) przez wydrukowanie,

c) przez zgranie na nosniki elektroniczne (ptyta CD, ptyta DVD),

d) przez wystanie pocztg elektroniczna,

e) inne

§7
Uwagi szczegolne

1. W przypadku zmiany przepiséw wptywajacych znaczaco na tresé karty ustug, osoby
odpowiedzialne, z wtasnej inicjatywy przedstawiajg Sekretarzowi Gminy zaktualizowang
karte w okresie do 14 dni od wej$cia w zycie zmiany.

2. W przypadku wprowadzenia nowych ustug $wiadczonych z istotng czestotliwoscia, osoby
odpowiedzialne przedstawiajg wzér karty w ciagu 14 dni od wprowadzenia ustugi.



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Mielec Nr ..../2012
z dnia 1 marca 2010 r.

Katalog ustug swiadczonych w Urzedzie Gminy Mielec

Nr karty OA.-1 - Wydawanie dowodéw osobistych,

OA. -2

1. Dowody osobiste

a) Wydanie dowodu osobistego po raz pierwszy osobie, ktdra ukofnczyta 18 lat.

b) Wydawanie dowodu osobistego po raz pierwszy osobie, ktéra nie ukonczyta 18
lat.

¢) Wydanie dowodu osobistego w przypadku uptywu terminu jego waznosci.

d) Wydanie dowodu osobistego w przypadku utraty.

e) Wydanie dowodu osobistego w przypadku zniszczenia.

f) Wydanie dowodu osobistego z powodu zmiany danych osobowo- adresowych.

2. Opieka spoteczna
a) Dodatki do zasitku rodzinnego
b) Swiadczenia pielegnacyjne
c) Zasitek rodzinny
3. Wymeldowania

a) Wymeldowanie z pobytu statego.

b) Wymeldowanie z pobytu statego w drodze decyzji administracyjne;.
4. Meldunki

a) Zameldowanie na pobyt czasowy cudzoziemcow.

b) Zameldowanie na pobyt czasowy (powyzej 2 miesiecy).

c) Zameldowanie na pobyt staty.

5. Maizenstwa narodziny, zgony

a) Sporzadzenie aktu urodzenia.

b) Sporzadzenie aktu zgonu.

c) Uznanie dziecka.

d) Wydanie odpisu aktow stanu cywilnego.

e) Wpisanie aktdw urodzenia, matzenstwa, zgonu sporzadzonych za granica.

f) Wydanie zaswiadczenia do zawarcia matzeristwa w formie wyznaniowe;j.

g) Oswiadczenie o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa.

h) Wydanie zaswiadczenia o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub
ich braku.

1) Wydanie zaswiadczenia o zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego.

) Wydanie zaswiadczenia stwierdzajacego, ze obywatel polski posiada zdolnogé
prawng do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica.

k) Wydanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego
terminu od ztozenia pisemnego zapewnienia o braku okoliczno$ci wytaczajacych
zawarcie matzenstwa.

) Zawarcie zwiazku matzenskiego przed Kierownikiem USC.

6. Mieszkania



10.

1.

12.

a) Sprzedaz lokali mieszkalnych stanowigcych wtasnosé gminy na rzecz ich
najemcow.

b) Przyznanie mieszkania komunalnego.

Nieruchomosci

a) Wydzierzawianie gruntéw stanowigcych wtasno$é gminy.

b) Nadawanie numeracji porzadkowe] nieruchomosci i nazewnictwa ulic.

c) Optaty roczne z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu na gruntach
stanowigcych wtasnosé gminy.

d) Zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci.

e) Prawo pierwokupu.

f) Przygotowanie umow uzyczenia.

g) Zbywanie nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych oraz udziatow w
nieruchomosciach Gminy Wieliszew w drodze bezprzetargowe;.

h) Zbywanie nieruchomoséci zabudowanych i niezabudowanych w drodze
przetargow.

Podatki i optaty lokalne

a) Podatek od nieruchomosci od oséb fizycznych.

b) Podatek od nieruchomosci od oséb prawnych.

c) Podatek od srodkéw transportu.

d) Podatek rolny od oséb fizycznych.

e) Podatek rolny od oséb prawnych.

) Podatek le$ny od oséb fizycznych.

g) Podatek lesny od os6b prawnych.

h) Optata targowa.

Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne

a) Opiniowanie zgodno$ci podziatu nieruchomosci z planem miejscowym.

b) Wydanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy.

c) Udostepnienie do wgladu plandéw miejscowego zagospodarowania
przestrzennego.

d) Wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

e) Procedura uchwalania planu po uzgodnieniu projektu planu miejscowego

f)  Wydanie wypisu i wyrysu z planu zagospodarowania przestrzennego gminy.

g) Wydanie wypisu z planu zagospodarowania przestrzennego gminy.

h) Wydawanie wpisu i wyrysu ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy.

i) Wydanie wypisu ze studium ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego.

Dziatalno$é¢ gospodarcza

a) Wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

b) Zgtoszenie zmiany we wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

c) Zgtoszenie wykreslenia wpisu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

d) Wydanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka

e) Wpis do ewidencji innych obiektéw w ktérych sa swiadczone ustugi hotelarskie.

Ochrona srodowiska

a) Zezwolenia na usuniecie drzew i krzewow.

Gospodarka komunalna

a) Zezwolenie na umieszczenie reklamy na gruncie gminnym.

b) Zezwolenie na zajecie pasa drogowego.

¢) Zezwolenie na $wiadczenie ustug w zakresie odbioru odpadéw komunalnych od
wtascicieli nieruchomosci.

d) Zezwolenie na $wiadczenie ustug w zakresie oprozniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystoéci ciektych.

e) Zezwolenie na $wiadczenie ustug w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami.



f) Zezwolenie na swiadczenie ustug w zakresie prowadzenia schronisk bezdomnych
zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwiok zwierzecych i ich czesci.
13. Koncesje na sprzedaz alkoholu.
a) Jednorazowe zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych.
b) Zezwolenie na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w
miejscu lub poza miejscem sprzedazy.
14. Pozostate
a) Zezwolenie na przeprowadzenic imprezy masows;.
b) Uzyskanie zezwolenia na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna.
c) Dodatki mieszkaniowe.
d) Udzielanie informacji publiczne;.



