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wojewGaziwa upulskie Zarzadzenie Nr AO.120.3.2017
Burmistrza Miasta Kluczborka
Z dnia 10 stycznia 2017r.

w sprawie wprowadzenia kart uslug w Urzedzie Miejskim w Kluczborku
oraz zasad ich aktualizacji

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2016r. poz. 446 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ obowigzek tworzenia kart ustug, opisujacych ustugi $wiadczone
w Urzedzie Miejskim w Kluczborku.
2. Katalog ustug $wiadczonych w Urzedzie Miejskim w Kluczborku na dzien wydania
niniejszego zarzadzenia stanowi zalgcznik nr 1.
3. Karty ustug tworzone sg wedtug jednolitego wzoru stanowigcego zatacznik nr 2.

§ 2. 1. Zobowigzuje Naczelnikéw Wydziatow / Kierownikow Referatéw w zakresie
swiadczonych przez Wydzial/Referat ustug do:
1) biezgcego monitorowania aktualnosei kart i nanoszenia stosownych zmian w kartach ustug
funkcjonujgcych na dzient wydania niniejszego zarzadzenia;
2) opracowania nowej karty w przypadku pojawienia si¢ nowej nie zamieszczonej w katalogu
ustugi na dzien wydania niniejszego zarzadzenia ustugi;
3) biezacego monitorowania aktualnosci zatgeznikow dolgezonych do karty ustugi.
2. Koniecznos¢ aktualizacji kart wynika w szczegdlnosei z:
1) zamiany przepisOw prawa;
2) uwag i wnioskow klientow.

§ 3. Karty umieszcza si¢ na stronie internetowej www.kluczbork.eu. Za umieszczenie karty
odpowiedzialny jest informatyk — pan Jarostaw Nazarkiewicz, ktory umieszcza kartg na stronie
internetowej niezwlocznie po otrzymaniu informacji od Naczelnika Wydziatu/Kierownika
Referatu o opracowaniu nowej karty lub dokonaniu zmian w karcie istniejace;.

§ 4. Karty w formie papierowej przechowywane sg w Wydziale/Referacie, w ktérym karta
zostata opracowana.

§ 5. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr AO — 0152 — 46/05. Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia
2 sierpnia 2005r. w sprawie wprowadzenia katalogu ustug w Urzedzie Miejskim w Kluczborku
i procedury jego aktualizacji.

§ 7. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr AO.120.3.2017
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 10 stycznia 2017r.

Katalog ustug $wiadczonych w Urzedzie Miejskim w Kluczborku:
1. Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego:

1) Sprzedaz lokalu mieszkalnego na rzecz najemcy;

2) Sprzedaz lokalu uzytkowego na rzecz najemcy;

3) Sprzedaz nieruchomosei gruntowych;

4) Dzierzawa, uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wlasnosc Gminy Kluczbork;

5) Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosei;

6) Sprzedaz nieruchomosci gruntowej na rzecz uzytkownika wieczystego;

7} Przeniesienie wiasnosei lub oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gruntowej
w trybie art. 209a ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

8) Udzielanie bonifikaty od oplaty rocznej z tyt. uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowej przeznaczonej lub wykorzystywanej na cele mieszkaniowe;

9) Przesunigcie terminu platnosci oplaty rocznej za uzytkowanie wieczyste nieruchomosei;

10) Wykreslanie z ksiggi wieczystej hipoteki w zwiazku z uplywem okresu zwrotu bonifikaty;

11) Oplata adiacencka z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanego budowa
urzadzen infrastruktury techniczne;j;

12) Podzial nieruchomosci;

13) Rozgraniczenie nieruchomosci;

14) Ustalanie numeru porzadkowego dla budynku;

15) Nadawanie/zmiana nazwy dla ulicy, placu, ronda lub drogi wewnetrzne;j;

16) Wypis 1 wyrys z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

17) Wypis i wyrys ze studium uwarunkowan 1 kierunkdw zagospodarowania przestrzennego;

18) Zaswiadczenie o zgodnodci zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania obicktu
budowlanego z ustaleniami obwigzujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

19} Zaswiadczenie o braku migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

20} Decyzja o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

21} Przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby;

22} Decyzja o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

2. Wydzial Funduszy Zewnetrznych i Rozwoju Obszaréw Wiejskich:

Udzielanie dotacji celowej na modernizacj¢ lub budowg proekologicznego ogrzewania
3. Wydziatu Ochrony Srodowiska i Lesnictwa:

1) Wydawanie decyzji o §rodowiskowych uwarunkowaniach;

2) Wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
whascicieli nieruchomosci na terenie Gminy Kluczbork;



gospodarczej lub rolniczej, zolnierzom rezerwy oraz osobie przeniesionej do rezerwy
niebgdacej zolnierzem rezerwy, ktorzy odbyli éwiczenia wojskowe.

7. Urzad Stanu Cywilnego:

1) Sporzadzenie aktéw urodzenia — zgtoszenie urodzenia dziecka;

2) Rejestracja zagranicznych aktow urodzenia;

3) Uznanie ojcostwa;

4) Zmiana imienia lub imion dziecka do 6 miesiecy;

5) Nadanie dziecku nazwiska meza matki;

6) Zmiana nazwiska pierwszego wspolnego dziecka pochodzacego z matzenstwa;
7) Zawarcie zwigzku matzenskiego przed kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego;
8) Zawarcie zwigzku malzenskiego przed duchownym — $lub konkordatowy;

9) Rejestracja zagranicznych aktow malzenstwa;

10) Wydawanie zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia maltzeistwa za granica;
11) Powrét do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzeniskiego;

12) Wpisanie zagranicznego wyroku rozwodowego orzeczonego poza granicami RP;
13) Sporzgdzanie aktow zgonu,

14) Rejestracja zagranicznych aktow zgonu,

15) Wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego;

16) Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,;

17) Sprostowanie aktdw stanu cywilnego;

18) Zmiana imienia lub nazwiska;

19) Jubileusz 50-lecia pozycia matzenskiego,

20) Jubileusz setnych urodzin;

8. Wrydziatu Promocji i Rozwoju Gminy:
Udostepnianie informacji publiczne;j.
9. Wydzial Finansowy

1) Wydawanie zaswiadczen w zakresie podatkow i oplat lokalnych oraz oplaty skarbowej na
podstawie ewidencji ksiggowych i podatkowych;

2) Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajace stan zalegtosci od pozostatych
oplat niepodatkowych;

3) Zwrot nadptat niepodatkowych;

4) Wydawanie zezwolenia na wykreslenie hipoteki;

5) Wymiar podatkéw lokalnych - osoby fizyczne;

6) Podatek od nieruchomos$ci — osoby prawne;

7) Podatek rolny — osoby prawne;

8) Podatek lesny — osoby prawne;

9) Podatek od srodkéw transportowych;

10) Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej;

11) Ulga w splacie zobowigzan podatkowych przyznawane na podstawie art. 67a Ordynacji
podatkowej w podatku od nieruchomosci, rolnym, lesnym, od srodkéw transportowych,
oplacie skarbowej, targowej, miejscowe;.



Zalgeznik nr 2

do Zarzgdzenia nr AO.120.3.2017
Burmistrza Miasta Kluczborka

z dnia 10 stycznia 2017r.

KARTA USLUGI
W sprawie:

Urzad Miejski w Kluczborku

ul. Katowicka 1, 46-200

tel. 77 418 14 81 do - 85 ( centrala)

fax. 77 418 22 30

www.kluczbork.eu

Znak sprawy

Opracowal/a:

data podpis

Zatwierdzil/a:

data podpis

WYDZIAL ODPOWIEDZIALNY :

INFORMACIJE:

OPLATY:

TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY:

TRYB ODWOLAWCZY:

PODSTAWA PRAWNA:

WZOR WNIOSKU:

UWAGI DODATKOWE:

Wersja:

data

Opracowal/a




