Zarządzenie Nr 101/05
Burmistrza Miasta Kowary
z dnia 25.11.2005 r.

w sprawie: określenia wzoru oraz zasad wdrożenia kart usług świadczonych w Urzędzie Miejskim w Kowarach.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.), zarządzam co następuje:
§ 1
Wprowadza się w Urzędzie Miejskim w Kowarach katalog usług, składający się z kart usług świadczonych mieszkańcom w Urzędzie, którego celem jest ułatwienie mieszkańcom dostępu do świadczonych usług. Karty usług zawierają wzory wniosków niezbędnych do realizacji niektórych spraw administracyjnych.
§ 2

Katalog usług dostępny jest w wersji papierowej w sekretariacie Urzędu Miejskiego, oraz w wersji elektronicznej na stronach internetowych: Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Kowary pod adresem www.bip.kowary.pl i oficjalnej stronie miasta Kowary pod adresem www.kowary.pl 
§ 3

1. Karta usługi powinna zawierać następujące informacje:

1. nazwę usługi,

2. podstawę prawną

3. komórkę odpowiedzialną,

4. imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej za realizację danej usługi, numer pokoju, telefon i godziny pracy,

5. wykaz dokumentów potrzebnych do załatwienia sprawy, z wyszczególnieniem sposobu ich udostępnienia pracownikowi Urzędu (do wglądu, do złożenia wraz z wnioskiem, możliwość złożenia kserokopii),

6. wysokości opłat skarbowych, formę ich uiszczenia (gotówka, przelew),

7. ustawowy termin odbioru dokumentu,

8. informacje o terminie i sposobie odwołania,

9. opis usługi,

10. formularze do pobrania,

11. uwagi.

2. Karta po opracowaniu jest podpisana z datą akceptacji przez osoby, które opracowały, sprawdziły i zatwierdziły jej treść.
§ 4
Wzór karty usługi stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 5
Wprowadza się następujące karty usług:

I. Wydział Inżynierii Miejskiej
Referat Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury Technicznej
1. Naprawy awaryjne urządzeń komunalnych
2. Decyzje o ustaleniu i lokalizacji inwestycji celu publicznego - wniosek do pobrania
3. Usunięcie drzew lub krzewów - wniosek do pobrania
4. Naprawy awaryjne nawierzchni ulic
5. Ochrona środowiska – zagrożenia
6. Wniosek o udzielenie zezwolenia na świadczenie usług w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości - wniosek do pobrania
7. Likwidacja awarii oświetlenia ulicznego
8. Zezwolenie na zajęcie pasa drogowego - wniosek do pobrania
9. Wyrażenie zgody na korzystanie z przystanków autobusowych

10. Zezwolenie na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywną - wniosek do pobrania
11. Zezwolenia na wykorzystywanie dróg w sposób szczególny - uzgodnienia dla celów projektowych
12. Decyzje o warunkach zabudowy - wniosek do pobrania
13. Wypis i wyrys ze studium uwarunkowań kierunków zagospodarowania przestrzennego/planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego

14. Zajęcie gruntów stanowiących własność miasta Kowary, w celu wykonania elementów sieci uzbrojenia terenu lub remontów istniejącej infrastruktury technicznej
15. Wydanie zaświadczenia dotyczącego zagadnień załatwianych w wydziale inżynierii miejskiej /strefa planowania, ruchu budowlanego, archiwizacji/
16. Zezwolenie na budowę, przebudowę zjazdu - wniosek do pobrania

Referat gospodarki Gruntami Geodezji i Rolnictwa

1. Przekształcenie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości

2. Dzierżawa gruntów z przeznaczeniem pod ogródki przydomowe

3. Dzierżawa gruntu pod istniejącym kioskiem /pawilonem właścicielowi obiektu w trybie bezprzetargowym/

4. Sprzedaż lokali mieszkalnych lub użytkowych w trybie bezprzetargowym
5. Sprzedaż nieruchomości w trybie przetargu

6. Sprzedaż prawa użytkowania wieczystego (na własność)

7. Nadanie numeru porządkowego nieruchomości zabudowanej oraz nieruchomości przeznaczonej pod zabudowę zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego na wniosek właściciela nieruchomości gruntowej

8. Sprzedaż nieruchomości w trybie bezprzetargowym na poprawę zagospodarowania nieruchomości przyległej

9. Podział nieruchomości – postanowienie opiniujące zgodność projektu podziału nieruchomości z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

10. Podział nieruchomości – decyzja zatwierdzająca podział nieruchomości 

II. Wydział Organizacyjno -  Prawny

Referat administracyjno - gospodarczy
1. Potwierdzanie kserokopii dokumentu za zgodność z oryginałem
2. Potwierdzanie własnoręczności podpisu

3. Udostępnianie informacji publicznej – wniosek do pobrania

4. Udostępnianie: Dzienników Ustaw, Monitorów Polskich, Dzienników Urzędowych Województwa Dolnośląskiego
Referat Spraw Obywatelskich i Działalności gospodarczej
1. Zameldowanie na pobyt stały

2. Zezwolenie na sprzedaż napojów alkoholowych

3. Pomoc materialna dla uczniów o charakterze socjalnym (stypendium szkolne)

4. Zezwolenie na jednorazową sprzedaż napojów alkoholowych

5. Licencja na wykonywanie transportu drogowego taksówką

6. Wymeldowanie na wniosek strony w trybie administracyjnym

7. Dokonywanie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej – wydanie zaświadczeń o wpisie

8. Wykreślenie z ewidencji na wniosek przedsiębiorcy

9. Zgłoszenie zmiany wpisu w ewidencji działalności gospodarczej

10. Dopisanie do spisu wyborców

11. Udostępnianie danych osobowych ze zbiorów meldunkowych, zbioru PESEL

12. Stały rejestr wyborców

13. Reklamacja na nieprawidłowość w stałym rejestrze wyborców lub spisie wyborców

14. Wymeldowanie z pobytu stałego

15. Rejestracja przedpoborowych

16. Współdziałanie z urzędami skarbowymi dot. informacji o wymianie dowodów osobistych
17. Zgłoszenie wymeldowania z pobytu czasowego ponad 2 miesiące
18. Wydawanie dowodów osobistych po ich utracie
19. Wymiana dowodów osobistych
20.  Zameldowanie na pobyt czasowy ponad 2 miesiące
21. Zgłoszenie zameldowania na pobyt czasowy cudzoziemca
22. Zgłoszenie zameldowania na pobyt czasowy do 2 miesięcy
23. Wydawanie dowodów osobistych po raz pierwszy dla dorosłych i dla dzieci
24. Wydawanie decyzji o konieczności sprawowania przez żołnierza bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny.

III. Urząd Stanu Cywilnego
1. Rejestracja urodzeń

2. Rejestracja zgonów

3. Zawarcie i rejestracja związku małżeńskiego

4. Sprostowanie aktów stanu cywilnego

5. Uzupełnianie aktów stanu cywilnego

6. Wpisywanie zagranicznych aktów stanu cywilnego do polskich ksiąg

7. Wydanie odpisów i zaświadczeń z ksiąg stanu cywilnego

8. Oświadczenie o uznaniu dziecka składane przed kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego

9. Oświadczenie o nadaniu dziecka nazwiska męża matki składane przed kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego

10. Oświadczenie o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, które nosiła przed zawarciem małżeństwa składane przed kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego

11. Odtwarzanie, ustalenie treści zagranicznych aktów stanu cywilnego
12. Zmiana imion i nazwisk, ustalenie pisowni lub brzemienia, dostosowanie pisowni do zasad pisowni polskiej

13. Przyjęcie oświadczenia ostatniej woli 

IV. Wydział Finansowy
1. Podatek od nieruchomości

2. Podatek od środków transportowych

3. Podatek od posiadania psów

4. Opłata targowa

5. Podatek rolny

6. Podatek leśny
§ 6
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta Kowary.
§ 7
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
