ZARZADZENIE Nr41/2014
Wajta Gminy Kluczewsko
z dnia 29 lipca 2014 roku

w sprawie wprowadzenia Kart Ustug w Urzedzie Gminy w Kluczewsku

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2 2013 r p0z.594 z p6zn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy w Kluczewsko Karty ustug (zw.
Informacyjnymi).

§ 2. 1. Karta informacyjna stanowi opis zadania realizowanego przez dang komorke
organizacyjng Urzedu zgodnie z zakresem merytorycznym okreslonym w mysl Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kluczewsku.
2. Wzor Karty informacyjnej stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Szczegdtowa procedure opracowania Karty informacyjne okresla zatagcznik Nr 2 do
zarzadzenia.

§ 3. 1. Wszyscy pracownicy Urzgdu Gminy w Kluczewsku stosownie do zatatwianych spraw
zobowigzani sg do biezacej aktualizacji Kart w miar¢ potrzeb, a przede wszystkim w wyniku
zmian obowigzujacych przepisOw prawa oraz w celu usprawnienia przebiegu opisywanych
procesow.

2. Procedure aktualizacji i monitorowania Kart ustug okresla zatagcznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. 1. Opracowane Karty informacyjne stanowi¢ beda Katalog Ustug §wiadczonych w
Urzedzie.

2. Opracowane Karty utatwig mieszkancom gminy Kluczewsko dostep do swiadczonych w
urzgdzie ustug, wptyna na ich przejrzystos¢ oraz czytelnos$é, co w konsekwencji podniesie
poziom jakosci obstugi klientow.

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

§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 41/2014
Wojta Gminy Kluczewsko z dnia 29 lipca 2014r.

WZOR KARTY

KARTA INFORMACYJNA NR OR-01

URZAD GMINY KLUCZEWSKO Wydanie: 1

Adres: ul. Spoétdzielcza 12, 29-120 KLUCZEWSKO Data wydania:
logo tel..  +48 (44) 781-42-46; (44)781-42-44/ fax: (44) 781-42-24 10_03.2014'
www.kluczewsko.pl

ug@kluczewsko.gmina.pl
Godziny pracy:  od poniedziatku do pigtku w godz. od 7:00 do 15:00

Strona: 1/2

NAZWA UStUGI

Skargi i wnioski

PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.z 2013 r., poz.
267) — DZIAL VIII ,Skargi i wnioski”

Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46)

WYMAGANE DOKUMENTY

1) Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg telefaksu, poczty elektronicznej, a takze
ustnie do protokotu.

2) W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, pracownik Urzedu przyjmujacy zgtoszenie sporzgadza
protokot, ktéry podpisujg zaréwno wnoszacy skarge lub wniosek, jak i pracownik przyjmujacy
zgtoszenie. W protokole przyjecia skargi lub wniosku zamieszcza sie date jego sporzgdzenia, imie,
nazwisko (nazwe) i adres zgtaszajgcego oraz zwiezlty opis sprawy.

3) Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia sie
bez rozpoznania.

FORMULARZE DO POBRANIA

Brak

OPLATY

Bez opfat

MIEJSCE ZLtOZENIA WNIOSKU

Skargi i wnioski przyjmuja wszyscy pracownicy Urzedu, codziennie w godzinach pracy Urzedu:
od poniedziatku do pigtku w godz. od 7:00 do 15:00.

Urzad Gminy Kluczewsko, ul. Spoétdzielcza 12, 29-120 Kluczewsko.

SPOSOB ZALATWIENIA SPRAWY

Postepowanie w sprawie rozpatrywania skarg lub wnioskow jest jednoinstancyjnym, uproszczonym
postepowaniem administracyjnym, w ktorym nie ma stron postepowania, nie wydaje sie rozstrzygnie¢
adresowanych do skarzgcych, a jedynie zawiadamia sie o podjetych przez organ dziataniach, nie ma
toku instancji, ani srodkéw zaskarzenia. Pismo o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku wysytane jest
na adres wskazany w piSmie lub protokole.

TERMIN ZAtATWIENIA SPRAWY



mailto:ug@kluczewsko.gmina.pl

Zatatwienie skargi lub wniosku nastepuje bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak niz w ciggu 1 miesigca.
W przypadku niezatatwienia sprawy w terminie, skarzacy lub wnioskodawca zostaje powiadomiony
o przyczynach zwtoki oraz o nowym terminie jej rozpatrzenia.

TRYB ODWOLAWCZY/SKARGOWY

Nie dotyczy

UWAGI

1) Skargi (wnioski) sg odformalizowanym Srodkiem obrony i ochrony réznych intereséw jednostki, ktore
nie dajg podstaw do zgdania wszczecia postepowania administracyjnego lub wystgpienia
z powddztwem do sadu.

2) Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegodlnosci:

a) zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez Urzad Gminy lub jego pracownikéw,
b) naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych,
c) atakze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.
3) Przedmiotem wniosku mogag by¢ w szczegdlnosci sprawy:
a) ulepszenia organizaciji,
b) wzmocnienia praworzgdnosci,
C) usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
d) ochrony wtasnosci,
e) lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

4) Whnioskodawcy niezadowolonemu ze sposobu zatatwienia wniosku stuzy prawo wniesienia skargi

5) O tym czy dane pismo jest skargg lub wnioskiem decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma zewnetrzna
(np. tytuk: skarga, wniosek).

6) Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie noszgacego
skarge lub wniosek do ztozenia w terminie 7 dni od dnia doreczenia wezwania, wyjadnienia lub
uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub
wniosku bez rozpoznania.

Data utworzenia: 06.03.2014r.
Data ostatniej aktualizacji: 10.03.2014r.
Data zatwierdzenia: 10.03.2014r.

Opracowat/a Sprawdzit Zatwierdzit Wéjt Gminy




Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 41/2014
Wojta Gminy Kluczewsko z dnia 29 lipca 2014r.

Procedura opracowania Kart uslug

Informacje ogolne

1. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Kluczewsku realizujg zadania opisane w Kartach
ustug, stosownie do nadanych zadan zgodnie z zakresami obowigzkow i Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu. Do kart ustug opracowywane sa wzory wnioskoOw niezbgdne do
zalatwienia spraw administracyjnych.

Il. Standaryzacja Karty

1. Kartaustugi (inaczej informacyjna) powinna zawiera¢ nastepujace dane:

a) nazwa ustugi

b) podstawa prawna — doktadne okreslenie artykutdow prawa przywotanego przepisu

c) wymagane dokumenty — wykaz dokumentow potrzebnych do zatatwienia sprawy,
z wyszczego6lnieniem jakie musza by¢ udostepnione pracownikowi Urzedu (do wgladu do
zlozenia, mozliwo$¢ ztozenia kserokopii, itd.)

d) formularze wnioskow i druki do pobrania

e) optaty — wysokosc¢ optat skarbowych, w jakiej formie ptatno$¢ i na jakie konto bankowe

f) miejsce zlozenia wniosku - oznaczenie nazwy referatu, badZ samodzielnego, numerem
pokoju, oznaczeniem pi¢tra, numerem telefonu i godzinami urzedowania

g) miejsce zatatwienia sprawy — oznaczenie nazwy referatu, badz samodzielnego stanowiska
realizujacego dang ustuge wraz z imieniem i nazwiskiem pracownika, stanowiskiem
stuzbowym, numerem pokoju, oznaczeniem pietra, numerem telefonu i godzinami
urzgdowania

h) termin zalatwienia sprawy — faktyczny termin oczekiwania

f) tryb odwotawczy — informacje o sposobie odwotania i ewentualnej optacie skarbowej za
odwotlanie

g) uwagi - informacje dodatkowe

i) numer wydania i dat¢ obowigzywania/aktualizacji Karty

J) oznaczenie symbolem komorki i kolejnym numerem wg ewidencji.

2. Oryginat opracowanej Karty jest sygnowany data, Nazwiskiem oraz podpisem osoby, ktora
opracowata karte, sprawdzony przez przetozonego/ Kierownika referatu /Sekretarza,
zatwierdzony przez Wojta Gminy.

3. Za przygotowanie Kart odpowiadajg pracownicy zatatwiajagcy dang sprawe na stanowisku
pracy.

4. Pracownik zatatwiajgcy sprawe przekazuje Karte w wersji elektronicznej inspektorowi ds.
obrony cywilnej kultury i sportu, celem umieszczenia na www.bip.kluczewsko.pl oraz stronie
internetowej Urzedu www.kluczewsko.pl W zaktadce zatatwianie spraw .

5. Za nadzor nad aktualno$cig i opracowaniem kart odpowiada Kierownik referatu
odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy, a w zakresie stanowisk samodzielnych - nadzor peini
Sekretarz gminy.

6. Sekretarz Gminy nadzoruje oryginat catego zbioru Kart ustug $wiadczonych w Urzedzie
oraz ich ewidencje - Katalog Kart.

7. Kierownicy referatow nadzorujg zbiory Kart ustug realizowanych przez pracownikow
referatu oraz ich Katalog, a samodzielne stanowiska dla swego zakresu dziatania.



http://www.bip.kluczewsko.pl/
http://www.kluczewsko.pl/

I11. Sposob wypelniania Karty

1. Karty informacyjne wypetniane sg komputerowo, tytut czcionka Calibri-16, natomiast
tekst w karcie — Aria -11.

2. Kazda Karta informacyjna jest oznaczona symbolem komorki organizacyjnej famanym
przez kolejny numer z Katalogu kart.

3. Poszczegdlne wiersze Karty powinny zawiera¢ nast¢pujgce zapisy i by¢ wypelniane

w jednolity sposob, zgodnie z ustalonym wzorem .

IV. Udostepnianie kart ustug

1. O wprowadzeniu Kart ustug i ich roli Urzad Gminy w Kluczewsku poinformuje
mieszkancow poprzez lokalng prasg, internet jak rowniez za posrednictwem obwieszczenia
umieszczonych na tablicy ogtoszen Urz¢du Gminy w Kluczewsku.

2. Karty ustlug wraz z wzorami wnioskow beda dostgpne w formie papierowej w Biurze
Obstugi Mieszkanca, w poszczegdlnych referatach jak rowniez na samodzielnych
stanowiskach.

3. Karty ustlug wraz z wzorami wnioskow beda dostgpne na stronie internetowej gminy
Kluczewsko pod adresem: wwww.kluczewsko.pl ~ oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
gminy www.bip.kluczewsko.pl


http://www.dobrodzien.pl/

Zalgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 41/2014
Woéjta Gminy Kluczewsko z dnia 29 lipca 2014 r.

Procedura aktualizacji i monitorowania Kart ustug

|. Informacje ogolne.

1.Katalog ustug $§wiadczonych w Urzedzie Gminy w Kluczewsku stanowi zbior Kart
informacyjnych z opisem ustug wraz ze wzorami wnioskow niezbe¢dnych do
zatatwienia sprawy.

2. Zgodnie z zasadg nadzorowania dokumentacji Urzad Gminy zapewnia, ze Klient ma dostep
do ostatniej aktualnej wersji Karty ustugi. Nadzor ten dotyczy Katalogu prowadzonych ustug
oraz Kart ustug (stosowanych w wersji papierowej i elektronicznej).

3. Osoby odpowiedzialne prowadzg biezaca kontrolg oraz okresowa weryfikacje tresci Kart pod
katem prawidlowosci i zgodnosci z przepisami prawa i innymi wymaganiami, aktualnosci
danych oraz uzupetnianie Katalogu.

4. Kierownik komorki organizacyjnej zatatwiajacej dang sprawe / pracownik na stanowisku
samodzielnym odpowiadaja za nadzorowanie poszczegolnych Kart, prowadzenie ich
aktualizacji oraz zgtoszenie do Sekretarza informacji o koniecznosci aktualizacji Katalogu.
Nadzor nad aktualno$cig catego zbioru Kart ustug i za jego monitorowanie odpowiada
Sekretarz Gminy.

5. W Urzgdzie funkcjonuje jeden zbior oryginatow Kart ustug przechowywany w wersji
papierowej i nadzorowany wraz z Katalogiem przez Sekretarza (z oryginalnymi podpisami).
Natomiast Karty stosowane w referatach i na stanowiskach — traktowane sa jako kopie , ktore
nie muszg by¢ opatrzone podpisami.

6. Dla Klientow Karty ustug wraz z wzorami wnioskéw sg dostepne na stronie internetowej
Urzedu Gminy w Kluczewsku pod adresem www .Kluczewsko.pl oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy pod adresem www.bip.kluczewsko.pl , natomiast w
wersji papierowej - na poszczegolnych stanowiskach zatatwiajacych dang sprawe oraz w
Biurze Obslugi Mieszkanca.

Il. Aktualizacja Kart ushug.

1. Kierownik komorki merytorycznie odpowiedzialnej za zalatwienie sprawy wyznacza
pracownika odpowiedzialnego za systematyczny przeglad Kart ustug (na biezaco, ale nie
rzadziej niz co 3 m-ce). Przeglad dotyczy prawidlowosci, aktualnosci i kompletnosci zawartej
tresci Kart (zarowno w wersji papierowej jak 1 elektronicznej).

2. Podstawa do podjecia decyzji o wprowadzeniu zmiany do Kart mogg by¢: zmiany prawne,
organizacyjne, nowe ustugi, wyniki ocen i opinii Klientow, wyniki monitorowania Kart.
W przypadku zmiany przepiséw, 0soby odpowiedzialne zobowigzane sa przedstawic
Sekretarzowi projekt zaktualizowanej Karty (niezwtocznie). W pozostatych przypadkach
- w terminie do 1 m-ca.

4. Kazda zmiana w tresci pojedynczych Kart, jak réwniez wprowadzenie nowych Kart ustug
skutkuje aktualizacja Katalogu Kart (adnotacja nazwy ustugi oraz numeru i daty wydania).
Osoby odpowiedzialne wnioskuja do Sekretarza o aktualizacj¢ Katalogu zbiorczego Kart.

5. Zmiana w tre$ci/aktualizacja Karty musi skutkowa¢ nowym oznaczeniem w nagtowku:
wpisuje si¢ kolejny numer wydania i jego date.

6. Z chwilg wprowadzenia nowego wydania Karty, poprzednie jest wycofywane z uzycia i
niszczone przez osobe¢ odpowiedzialng.
Na oryginalnym egzemplarzu Karty nalezy nanie$¢ adnotacj¢ ,,nieaktualne” 1 przechowywac
w oddzielnym segregatorze opisanym ,,Nieaktualne”.

7. Informatyk dokonuje aktualizacji tresci Kart ustug oraz ich katalogu w systemie
elektronicznym (w terminie do 5 dni roboczych),



7. Do konca wrze$nia kazdego roku Osoby odpowiedzialne przedstawiajg sekretarzowi Gminy
raport o stanie aktualnosci kart dotyczacych ustug realizowanych w ich referatach, na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz o stopniu obj¢cia katalogiem $§wiadczonych ustug,

8. Do konca listopada informatyk Urzedu zapewnia wydruk uaktualnionych, badz nowych Kart
ustug i przekazuje je sekretarzowi Gminy.

9. Do konca roku kalendarzowego zaktualizowany jest Katalog ustug i wprowadzony
Zarzadzeniem Wojta.

I11. Monitorowanie Kart ustug.

1. Kontrola okresowa
a) Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za merytorycznie zatatwienie sprawy
przeprowadza na biezgco, ale nie rzadziej niz 1 raz na kwartat kontrolg Kart ustug.
Kontrola dotyczy nastgpujacych kryteriow: prawidtowosci i1 zgodnoSci tresci umieszczonej
w Kartach, danych osob odpowiedzialnych, aktualno$ci 0znaczen oraz faktu wpisania do
Katalogu Kart.

b) W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Kierownik komoérki organizacyjnej nakazuje
niezwlocznie aktualizacje Karty.

2. Ocena funkcjonowania kart ushug

1) Klientom zostanie udostepniona Ankieta, majaca na celu ocene przejrzystosci, czytelnosci
postgpowania oraz przydatnosci w trakcie zatatwiania spraw w Urzedzie.

2) Wypelnione Ankiety mozna wrzuca¢ do urny znajdujacej si¢ w Biurze Obstugi Mieszkanca
lub przesyta¢ na adres mailowy: ug@kluczewsko.gmina.pl

3) Raz na kwartal nastepuje otwarcie urny (ostatni tydzien) oraz analiza zawartosci konta
pocztowego, a nastgpnie podliczenie wynikow badan. Upowazniony pracownik Biura
Obslugi Mieszkanca sporzadza raz na kwartat raport z wynikow Ankiety.

4) Miernikiem badania jest wskaznik zrozumienia Karty przez Klienta. Warto$¢ docelowg
okresla trend wzrostowy w odniesieniu do poprzedniego wyniku badania. Badanie
prowadzone jest w sposob ciagly 1 opiera si¢ na probce anonimowego kwestionariusza
Ankiety do samodzielnego wypetnienia.

5) Oceny Kart ustug Klienci mogg takze dokonywac poprzez ustne zgtaszanie swoich uwag do
Wojta Gminy, w Biurze Obstugi Mieszkanca lub bezposrednio do urz¢dnika na jego
stanowisku. Kazdy urzednik ma obowigzek zbierania uwag 1 opinii Klientow dotyczacych
postugiwania si¢ kartami oraz przekazywac je Wojtowi/Sekretarzowi .

6) Wyniki Ankiet oraz ustnie otrzymane opinie Klientow bgda systematycznie
wykorzystywane przez Wojta przy podejmowaniu decyzji o aktualizacji Kart ustug.



Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 41/2014
Woéjta Gminy Kluczewsko z dnia 29 lipca 2014 r.

Katalog Kart

KATALOG
KART USLUG

Urzedu Gminy w Kluczewsku



Wykaz Kart Ustug Urzedu Gminy Kluczewsko

Sekretarz Gminy

OR Skargi i wnioski, udzielanie informacji publicznej
Lp. | Oznaczenie Oznaczenie wniosku Nazwa ustugi
karty
1 OR-01 W-0OR-01 Skargi i wnioski
2 OR-02 W-0OR-02 Udzielanie informacji publicznej
. Referat Planowania i Finansow
Fn Podatki, zaswiadczenia ,ulgi, zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
Lp. | Oznaczenie | Oznaczenie wniosku | Nazwa ustugi
karty
1 Fn-01 W- Fn-01 Udzielenie pisemnej informacji o zakresie stosowania przepisow
prawa podatkowego.
2 Fn -02 IN-1; DN-1; ZN-1/ | Podatek od nieruchomosci, rolny i lesny od oséb fizycznych i
IR-1;DR-1; ZR-1/ | prawnych oraz jednostek organizacyjnych, w tym spotek nie
IL-1; DL-1; ZL-1/ | posiadajacych osobowosci prawnej. Korekta wysoko$ci podatku.
Fn -03 DT-1; ZT1/ Podatek od $rodkéw transportowych.
Fn -04 W-Fn-04 Wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzeniu stanu zalegtosci
5 Fn -05 W- Fn-05 (1-4) Ulgi (odroczenie terminu pfatnosci, roztozenie na raty, umorzenie
zalegtosci) w zakresie podatku
6 Fn -06 W- Fn-06 Ulga w podatku rolnym z tytutu wydatkow inwestycyjnych
7 Fn -07 W-Fn-07- Zaswiadczenie o dochodzie otrzymywanym z pracy w
indywidualnym gospodarstwie rolnym
8 Fn -08 W- Fn-08 Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
9 Fn -09 W- Fn-09 Zwrot optaty skarbowej
10 Fn -10 W- Fn-10 Wznowienie postepowania w sprawie ustalenia zobowigzania
podatkowego
11 Fn-11 W- Fn-11 Zmiana decyzji ostatecznej
12 Fn-12 W-Fn-12 Zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych
13 Fn-13 W-Fn-13 Zezwolenie jednorazowe na sprzedaz napojéw alkoholowych.
14 Fn-14 W-Fn-14 Oswiadczenie o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych




SO

Referat Spraw Obywatelskich
Dowody osobiste, meldunki.

Ewidencja ludnosci.

Lp. | Oznaczenie | Oznaczenie wniosku | Nazwa ustugi
karty
1 S0O-01 W-S0-01 Wydanie dowodu osobistego.
2 S0-02 W-S0-02 Zameldowanie/wymeldowanie na pobyt staty
3 S0-03 W-S0-03 Zameldowanie w drodze decyzji administracyjnej na pobyt staty
(wymeldowanie/uchylenie zameldowania)
4 SO-04 W-S0-04 Zameldowanie cudzoziemcow na pobyt czasowy (do 3 miesiecy)
5 SO-05 W-S0-05 Zameldowanie cudzoziemcow na pobyt czasowy (ponad 3
miesigce)
6 S0-06 W-S0-06 Zameldowanie cudzoziemcdw na pobyt staty
Urzad Stanu Cywilnego
Iv. usc Sporzadzanie akt stanu cywilnego, wydawanie odpiséw, uzupetnienie akt oraz ich
prostowanie,wydawanie zaswiadczen
Lp. | Oznaczenie | Oznaczenie wniosku | Nazwa ustugi
karty
1 USC- 01 W-USC-01 Odtworzenie aktu stanu cywilnego
2 USC-02 W-USC-02 Wopisanie do polskich ksigg stanu cywilnego aktu sporzagdzonego
za granica.
3 USC-03 W-USC-03 Uzupetnienie aktu stanu cywilnego.
4 USC- 04 W-USC-04 Sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu
cywilnego.
5 USC-05 W-USC-05 Wydawanie odpiséw z aktéw 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
8 USC-08 W-USC-08 Zawarcie zwigzku matzenskiego przed Kierownikiem USC
9 USC-09 W-USC-09 Przyjmowanie zgtoszen w sprawie przyznania medali za
dtugoletnie pozycie matzenskie
10 USC-10 W-USC-10 Wydawanie zaswiadczenia o zdolno$ci prawnej do zawarcia
zwigzku matzenskiego poza granicami Polski
11 USC-11 W-USC-11 Sporzadzenie aktu zgonu



http://www.bom.piotrkow.pl/baza-spraw-t2/mieszkancy-t59/urzad-stanu-cywilnego-t56/uzupelnienie-aktu-stanu-cywilnego.-r285
http://www.bom.piotrkow.pl/baza-spraw-t2/mieszkancy-t59/urzad-stanu-cywilnego-t56/sprostowanie-oczywistego-bledu-pisarskiego-w-akcie-stanu-cywilnego.-r283
http://www.bom.piotrkow.pl/baza-spraw-t2/mieszkancy-t59/urzad-stanu-cywilnego-t56/sprostowanie-oczywistego-bledu-pisarskiego-w-akcie-stanu-cywilnego.-r283
http://www.bom.piotrkow.pl/baza-spraw-t2/mieszkancy-t59/urzad-stanu-cywilnego-t56/wydawanie-odpisow-z-aktow-stanu-cywilnego.-r287
http://www.bom.piotrkow.pl/baza-spraw-t2/mieszkancy-t59/urzad-stanu-cywilnego-t56/zmiana-imion-i-nazwisk.-r288
http://www.bom.piotrkow.pl/baza-spraw-t2/mieszkancy-t59/urzad-stanu-cywilnego-t56/zawarcie-zwiazku-malzenskiego-w-usc.-r290

Stanowisko ds. Obstugi Interesantéw i Kadr

V. K Gospodarka mieszkaniowa .
Lp. | Oznaczenie | Oznaczenie wniosku | Nazwa ustugi
karty
1 K-01 W-K-01 Whiosek o zawarcie umowy najmu lokalu mieszkalnego
Z gminnego zasobu mieszkaniowego.
2 K-02 W-K-02 Zaswiadczenie o posiadaniu tytutu prawnego do zajmowanego
lokalu komunalnego
Referat Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne, Ewidencja gruntéw i budynkdéw. Mapy. Podziaty
VL. nieruchomosci, Gospodarka nieruchomosciami, srodowiskowe uwarunkowania, pomniki
B przyrody i uzytki ekologiczne, zwrot podatku akcyzowego,nadanie numeru porzagdkowego
nieruchomosci
Lp. | Oznaczenie | Oznaczenie wniosku Nazwa ustugi
karty
1 B-01 W-B-01 Wypis i wyrys z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego lub studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy
2 B-02 W-B-02 Zaswiadczenie o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego
3 B-03 W-B-03 Decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
4 B-04 W-B-04 Przeniesienie decyzji ustalajgcej warunki zabudowy
5 B-04 W-B-05 Podziat nieruchomosci
6 B-06 W-B-06 Rozgraniczanie nieruchomosci
7 B-07 W-B-07 Decyzja o srodowiskowych uwarunkowaniach przedsiewziecia
8 B-08 W-B-08 Whiosek o zmiane decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach
9 B-09 W-B-09 Udostepnienie informacji o Srodowisku i jego ochronie
10 B-10 W-B-10 Uznanie obiektu przyrodniczego za pomnik przyrody
zywej/nieozywionej
11 B-11 W-B-11 Uznanie terenu za uzytek ekologoczny
12 B-12 W-B-12 Zezwolenie na utrzymanie psa rasy agresywnej
13 B-13 W-B-13 Udostepnienie nieruchomosci bedacych wiasnoscig lub

w uzytkowaniu wieczystym gminy Kluczewsko/Skarbu Panstwa/




w celu umieszczenia urzadzen infrastruktury technicznej.

14 B-14 W-B-14 Wydanie zezwolenia na usuniecie drzewa lub krzewu.

15 B-15 W-B-15 Zwrot wywilaszczonych nieruchomosci

16 B-16 W-B-16 Oddawanie nieruchomosci w dzierzawe

17 B-17 W-B-17 Nabycie prawa wifasnosci nieruchomosci bedacej w uzytkowaniu
wieczystym.

18 B-18 W-B-18 Zbycie nieruchomosci gruntowej w drodze bezprzetargowej

19 B-19 W-B-19 Oddanie nieruchomosci w trwaty zarzad

20 B-20 W-B-20 Przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci nieruchomosci (osoby fizyczne i prawne)

21 B-21 W-B-21 Wyptata odszkodowania za nieruchomosci przejete pod drogi

22 B-22 W-B-22 Zwrot podatku akcyzowego zawartego cenie oleju napedowego
wykorzystywanego w produkdji rolnej.

23 B-23 W-B-23 Nadanie numeru porzgdkowego dla budynku




