ZARZADZENIE NR 9/2008
STAROSTY NOWOSADECKIEGO
z dnia 27 czerwcea 2008r.

w sprawie wprowadzenia i procedury aktualizacji Katalogu ustug $wiadczonych w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu.

Dziatajac na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. Nr 142 poz. 1592 z 2001 r. z péZn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1 |
1. Wprowadzam do stosowania w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu karty ushug,
zawierajace opis najczesciej wykonywanych ustug w Starostwie Powiatowym.
2. Procedurg aktualizacji Katalogu ushug opisuje zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Katalog ushug stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Karty ustug publikowane sg :
1. W wersji elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego

w Nowym Saczu.
2. W formie papierowej w wyznaczonych miejscach na terenie urzedu oraz w poszczegdlnych
wydziatach merytorycznych Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu. '

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA NOWOSADECK!

Jan Gdlonka

mADCA T RAWINY




Zakacznik nr 1
do Zarzadzenia Starosty nr 9/2008
z dnia 27 czerwca 2008 r.

Procedura aktualizacji Katalog uslug.

o
.

§ 1
Ogélne informacje

Katalog uslug $wiadczonych w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu, zwanym dalej
Katalogiem, jest zbiorem kart z opisem ustug $wiadczonych interesantom w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu oraz wzorami wnioskow niezbednych do realizacji spraw
administracyjnych.

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

. Nadz6r nad procesem aktualizacji Katalogu sprawuje Sekretarz Powiatu.

§2
Standaryzacja karty
Karta ustugi winna zawiera¢ w szczegdlnosci nastepujace informacje:
a) nazwe ustugi i nazwe wydziatu, referatu badz stanowiska realizujacego dang ustuge
wraz z numerem pokoju, telefonu adresem e-mail, adresem i godzinami pracy,
b) podstawe prawng z doktadnym okresleniem przywotanego przepisu,
c) wykaz dokumentdéw potrzebnych do zatatwienia sprawy,
d) wysokos¢ optat skarbowych i innych,
e) termin oczekiwania,
f) informacje o trybie odwolawczym.

Karta po opracowaniu jest sygnowana podpisem — Dyrektora Wydziatu, Kierownika
Referatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy — zwanych dalej osobami
odpowiedzialnymi. Podpis jest rownoznaczny z akceptacja karty pod wzgledem
merytorycznym.

Za przygotowanie kart odpowiadaja osoby okreslone w ust. 2.

§3

Aktualizacja Katalogu
Aktualizacja kart ushug jest przeprowadzana corocznie.
Do konca grudnia kazdego roku osoby odpowiedzialne przedstawiaja Sekretarzowi Powiatu
krotki raport o stanie aktualno$ci kart ustug oraz o objeciu Katalogiem wszystkich ustug
$wiadczonych w komorce organizacyjnej, w tym przedstawiaja propozycje opracowania
nowej karty ustug.
Jesli zmian wymagaja niewielkie fragmenty kart, nalezy zaznaczyé to w raporcie; jesli
zmiany dotycza znaczne] czesci karty, nalezy przedlozy¢é wraz z raportem wzor
zaktualizowanej karty z wyszczegdlnieniem zapisow, ktérych dotyczg zmiany.
Do konca roku kalendarzowego zaktualizowany katalog otrzymuja wszystkie komorki
organizacyjne.
Dzialaniami organizacyjnym, takimi jak aktualizacja kart w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz wydruk zaktualizowanych kart i dostarczenie ich na wskazane stanowiska
pracy zajmuje si¢ Kancelaria Powiatu.



§4
Aktualizacja kart uslug w wersji elektronicznej
. Katalog ustug oraz pojedyncze karty ustug wraz z wzorami wnioskdéw sq dostepne na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu, pod
adresem www.bip.powiat.nowy-sacz.pl
. Aktualizacja kart w internecie odbywa si¢ na biezaco (do 5 dni roboczych), z zachowaniem
procedury okre§lonej w § 3.

§5
Udostepnienie kart uslug interesantom
. Interesanci o istnieniu katalogu i jego roli beda informowani poprzez ogloszenia w prasie,
internecie itp.
. Karty ustug sa do wgladu dla kazdego interesanta w Kancelarii Gléwnej pok. 110.
. Istnieje mozliwo$¢ przekazania wybranych kart ustug badZ calego katalogu w nastepujacy
sposéb:
a) przez powielenie,
b) przez wydrukowanie,
¢) przez zgranie na no$niki elektryczne (dyskietka, ptyta CD, piyta DVD),
d) przez wyslanie pocztg elektroniczna,
e) inne.

§6
Uwagi szczegélne
. W przypadku zmiany przepisow wplywajacych  znaczaco na tre$§¢ uslug, osoby .
odpowiedzialne, z wiasnej inicjatywy przedstawiaja Sekretarzowi Powiatu zaktualizowang
karte w okresie do 14 dni od wejscia w zycie zmiany.



Zakacznik nr 2
do Zarzadzenia Starosty nr 9/2008
z dnia 27 czerwca 2008 r.

Katalog ustlug §wiadczonych w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu.
I. Archiwum zakladowe

1. Udostepnianie dokumentacji wykonania uwierzytelnionej kserokopii lub wykonanie odpisu
dokumentacji znajdujacej si¢ w Archiwum Zakladowym Starostwa Powiatowego w Nowym
Saczu,|AD-1]

I1. Budownictwo

1. Pozwolenie na budowe dla budowy budynku, obiektu lub robét budowlanych
wymagajacych pozwolenia lub wydanie odrebnej decyzji o zatwierdzenie projektu
budowlanego planowanej inwestycji. [GB-B1]

2. Pozwolenie na rozbidrke obiektu budowlanego. [GB-B2]

Przeniesienie decyzji o pozwoleniu na budowg na rzecz innej osoby lub innego podmiotu
[GB-B3]

4. Przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt budowlanych nie
objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe.[GB-B7] :

5. Przyjmowanie zgloszeh o zamiarze rozbiorki, nie objetej oboquzkmm uzyskania
pozwolenia na rozbiorke. [GB-B8]

6. Przyjmowanie zgloszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego Iub jego
czesei [GB-B9]

7. Zaswiadczenie o nie wniesieniu sprzeciwu w przedmiocie przystapienia do robo6t
wymagajacych zgloszenia (roboty budowlane, rozbiérkowe, zmiany sposobu uzytkowania)
[GB-B4]

8. Zaswiadczenie potwierdzajace powierzchnie uzytkowa i wyposazenie techniczne domu
jednorodzinnego dla celéw dodatku mieszkaniowego.[GB-BS5]

9. Zaswiadczenie potwierdzajace spelnienie wymagan samodzielnego lokalu dla celow
ustanowienia odrgbnej wtasnosci lokali. [GB-B6]

II1. Budzet Szkol

1. Dotacja udzielana dla szkét niepublicznych dziatajacych na tereme Powiatu
Nowosadeckiego [EKS-1]

IV. Edukacja
1. Postepowanie egzaminacyjne na stopief nauczyciela mianowanego [EKS-3]
2. Skierowanie do ksztatcenia specjalnego [EKS-4]
3. Wpis do ewidencji placéwki niepublicznej [EKS-5]
4. Wpis do ewidencji szkoty niepublicznej [EKS-2]

V. Geodezja
1. Aktualizacja klasyfikacji gruntow [GB-G6]
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Po$wiadczenie opracowan geodezyjnych za zgodno$é z oryginatem [GB-G14]
Po$wiadczenie za zgodnos¢ z operatem ewidencji gruntéw i budynkow [GB-G4]
Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci [GB-N5]
Przyjmowanie prac geodezyjnych do zasobu [GB-G11]

Przyjmowanie zgloszen prac geodezyjnych [GB-G12]

Udostgpnianie informacji z zasobu geodezyjnego i kartograficznego [GB-G13]
Ustalenie przebiegu granic dziatek ewidencyjnych [GB-G10]

Uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu [GB-G15]

. Wglad do materiat6w do wykonania wyceny nieruchomos$ci [GB-G5]

. Wpfowadzanie zmian w ewidencji gruntow i budynkéw [GB-G7]

. Wydawanie wypiséw z ewidencji gruntow i budynkoéw [GB-G2]

. Wydawanie wyrysow z mapy ewidencyjnej [GB-G3]

. Wydawanie zaswiadczen o ostatecznosci decyzji administracyjnej [GB-GS]
15.
16.

Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego [GB-G1]

Wydawanie zaswiadczen w oparciu o operat ewidencji gruntéw i budynkow [GB-G9]

VI. Geologia

1. Naliczanie podwyzszone] oplaty eksploatacyjnej za wydobywanie kopaliny bez wymagane;j
koncesji [ORL-13] ' '

2. Przyjmowanie dokumentacji geologicznych [ORL-1]

. Przyjmowanie informacji od przedsiebiorcéw o wielkosci wydobycia i wniesionych

oplatach eksploatacyjnych [ORL-40]

4. Udostepnianie informacji geologicznej zgromadzonej w powiatowym archiwum
geologicznym [ORL-36]
Udzielanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin [ORL-7]

6. Udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z [ORL-8]
Uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji
o warunkach zabudowy dla inwestycji zlokalizowanych na terenach zagrozonych
osuwaniem mas ziemnych [ORL-39]

8. Zatwierdzanie projektow prac geologicznych [ORL-26]

VII. Gospodarka Wodna

1. Legalizadja urzadzenh wodnych wykonanych bez wymaganego pozwolenia wodnoprawnego
[ORL-10]

2. Ustalanie linii brzegu dla ciekéw naturalnych, jezior oraz innych naturalnych zbiornikéw
wodnych [ORL-12]
Ustanawianie stref ochronnych urzadzen pomiarowych stuzb panstwowych [ORL-32]

4. Ustanawianie stref ochrony bezposredniej uje¢ wody w przypadku gdy nie jest wymagane
ustanowienie strefy ochrony posredniej [ORL-33]

5. Wydawanie pozwolen wodnoprawnych na dlugotrwate obnizenie poziomu zwierciadta

wody podziemnej [ORL-14]



6. Wydawanie pozwolen wodnoprawnych na odwodnienie obiektéw lub wykopow

budowlanych oraz zaktadéw goérniczych [ORL-17]

7. Wydawanie pozwolen wodnoprawnych na pigtrzenie wody podziemnej [ORL-20]

8.

Wydawanie pozwolen wodnoprawnych na regulacje wod oraz zmiane uksztaltowania
terenu na gruntach przylegajacych do wéd, majaca wplyw na warunki przeptywu wody
[ORL-37]

9. Wydawanie pozwolenn wodnoprawnych na szczegélne korzystanie z wod [ORL-34]

10. Wydawanie pozwolenh wodnoprawnych na wykonanie urzadzen wodnych [ORL-38]

11. Zatwierdzanie statutéw spétek wodnych [ORL-47]

VIILI. Informacja publiczna

1.

Udzielenie informacji publicznej [KP-1]

IX. Kultura i Sport

L.
2.

Nagroda Starosty Nowosadeckiego w Dziedzinie Kultury [EKS-6]
Whpis do Rejestru Stowarzyszen Kultury Fizycznej Starosty Nowosadeckiego [EKS-7]

X. Nieruchomosci

L.
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8.
9.

Dzierzawa i uzyczenie gruntéw Skarbu Panstwa [GB-N1]

Najem lokali mieszkalnych [GB-N2]

Najem lokali uzytkowych Skarbu Panstwa [GB-N3]

Odszkodowania za grunty zajete pod drogami publicznymi. [GB-N4]
Sprzedaz mieszkan na rzecz najemcow [GB-N6]

Sprzedaz na rzecz uzytkownika wieczystego [GB-N7]

Sprzedaz nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ Powiatu Nowosadeckiego i Skarbu
Panstwa [GB-NS]

Wryltaczenia gruntéw z produkcji rolniczej [GB-N9]
Zgoda na wejscie w teren [GB-N10]

10. Zwroty na rzecz bytych wiascicieli lub nastepcoéw prawnych [GB-N11]

XI. Ochrona przyrody

1.

Wydawanie postanowien co do koniecznosci sporzadzenia raportu i jego zakresu dla
przedsigwzie¢ mogacych znaczaco oddziatywaé na $rodowisko dla ktérych raport moze by¢
wymagany [ORL-9]

XII. Ochrona Srodowiska

1.

Dofinansowanie ze $rodkéw Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej kosztéw zwigzanych z usuwaniem odpadow zawierajacych azbest /eternit/ [ORL-3]

Prowadzenie postepowan kompensacyjnych w zakresie emisji zanieczyszczen do powietrza
[ORL-22]

. Przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o spdsobach gospodarowania

wytworzonymi odpadami[ORL-28]



Przyjmowanie zgloszen do rejestru posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowigzku
uzyskiwania zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania, transportu,
odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw [ORL-27]

Przyjmowanie zgloszen do rejestru zwierzat podlegajacych ograniczeniom na podstawie

przepisow prawa UE [ORL-29]

Sporzadzanie opinii do wniosku o dofinansowanie WFOSiGW lub NFOSiGW dla
inwestycji proekologicznych [ORL-19]

Wydawanie decyzji na usunigcie drzew lub krzewdw utrudniajacych widocznosé sygnatdéw
i pociggdéw [ORL-43]

8. Wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu [ORL-2]

10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.

Wydawanie postanowien uzgadniajacych przedsiewzigcie mogace znaczaco oddzialywaé na
srodowisko dla ktérych raport moze by¢é wymagany przed wydaniem decyzji o
srodowiskowych uwarunkowaniach [ORL-21]

Wydawanie pozwoleh na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza [ORL-4]
Wydawanie pozwolefi na wytwarzanie odpadéw [ORL-24]

Wydawanie pozwolenh wodnoprawnych na rolnicze wykorzystanie $ciekéw w zakresie nie
objetym zwyklym korzystaniem z wod [ORL-31]

Wydawanie pozwoleni wodnoprawnych na szczegdlne korzystanie z wod w zakresie
wprowadzania $ciekéw do wod lub do ziemi [ORL-42]

Wydawanie pozwolen wodnoprawnych na wprowadzanie do urzadzen kanalizacyjnych
substancji szczegdlnie szkodliwych dla §rodowiska [ORL-41]

Wydawanie pozwolen zintegrowanych [ORL-23]

Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadéw [ORL-18]

Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania lub transportu
odpadow [ORL-35]

Wydawanie zezwolen na wycinke drzew w odniesieniu do nieruchomosci bedacych
wlasnoscig gminy [ORL-44] :

Zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska [ORL-48]
Zatwierdzanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi [ORL-46]

Zgloszenia instalacji nie wymagajacej pozwolenia na wprowadzanie pytow lub gazéw do
powietrza [ORL-49]

XIII. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw

1.

Powiatowy Rzecznik Konsumentow [RK-1]

XIV. Rejestracja Pojazdow
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Czasowe wycofanie z ruchu pojazdu [KT-15]
Dokonanie adnotacji w dowodzie rejestracyjnym pojazdu [KT-10]

Nadanie nowych numeréw identyfikacyjnych pojazdu [KT-17]

Rejestracja czasowa na wniosek wlasciciela pojazdu — pojazd nie zarejestrowany na
terytorium RP [KT-8]

Rejestracja czasowa na wniosek wlasciciela pojazdu — pojazd zarejestrowany na terytorium



6
7.
8
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

RP [KT-7]

. Rejestracja nowego pojazdu [KT-1]

Rejestracja pojazdu marki ,,SAM” [KT-6]

. Rejestracja pojazdu uprzednio zarejestrowanego na terenie kraju [KT-3]

. Rejestracja pojazdu uprzednio zarejestrowanego w powiecie nowosadeckim [KT-2]

Rejestracja pojazdu uprzednio zarejestrowanego za granica — kraje trzecie [KT-5]
Rejestracja pojazdu uprzednio zarejestrowanego za granica — UE, EFTA [KT-4]
Tabliczka znamionowa zastepcza [KT-16]

Wtérniki dokumentéw/ znakéw / naklejek / tablic rejestracyjnych [KT-12]
Wymiana dowodu rejestracyjnego / tablic rejestracyjnych [KT-11]
Wyrejestrowanie pojazdu [KT-14]

Zgloszenie sprzedazy pojazdu [KT-9]

Zwrot zatrzymanych dowodow rejestracyjnych / pozwolen czasowych [KT-13]

XYV. Rolnictwo, lesnictwo

L.

Przyznanie $rodkéw na pokrycie kosztow zagospodarowania i ochrony zwigzanych
z odnowieniem lub przebudowa drzewostanu np. w przypadku pozardéw lub innych klesk
zywiotowych [ORL-15]

Przyznawanie dotacji na cze¢$ciowe pokrycie kosztow zalesienia gruntéw nielesnych [ORL-
45] v
Wydawanie zezwolenia na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub
ich mieszkancow [ORL-5]

Wyrazanie zgody na odstapienie od zakazu chwytania i przetrzymywania zwierzyny [ORL-
16]

5. Wystawianie legitymacji straznika Spotecznej Strazy Rybackiéj [ORL-11]

Zezwalanie na pozyskanie drewna w ilo$ci niezgodnej z uproszczonym planem urzadzania
lasu lub decyzja okreslajacg rozmiar pozyskania w lasach rozdrobnionych, nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa [ORL-25]

XVI. Ryboléwstwo i wedkarstwo

1.
2.

Rejestracja sprzetu pltywajacego stuzacego do potowu ryb [ORL-30]
Wydawanie kart wedkarskich uprawniajacych do amatorskiego potowu ryb [ORL-6]

XVII. Skargi i wnioski

1.

Przyjmowanie skarg i wnioskow [KA-1]

XVIII. Sprawy administracyjno-gospodarcze

1.

Wynajem sali obrad w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu [AD-2]

XIX. Sprawy kadrowe

L.

Wydawanie kopii dokumentacji osobowej dla celéw emerytalno-rentowych [ZO-1]



XX. Sprawy obywatelskie

2.

3.

XXI.
1.

1. Pozwolenie na sprowadzenie zwlok (szczatkow ludzkich) z zagranicy [PCBR-2]

Whiosek o udzielenie pozwolenia na przeprowadzenie zbiérki publicznej na terenie powiatu
nowosadeckiego [PCBR-3]

Wpis do ewidencji stowarzyszen [PCBR-1]

Uprawnienia do Kierowania Pojazdami

Przywrocenie éofniqtych uprawnien [KT-19]

2. Przywrocenie uprawnien do kierowania w przypadku przekroczenia 24 punktéw karnych
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XXTII

[KT-18]

Wydanie migdzynarodowego prawa jazdy [KT-21]

Wydanie prawa jazdy [KT-22]

Wydanie wtérnika prawa jazdy [KT-23]

Wymiana zagranicznego prawa jazdy [KT-24]

Zwrot prawa jazdy zatrzymanego na okres do jednego roku [KT-25]

Zwrot prawa jazdy zatrzymanego na okres powyzej jednego roku [KT-26]

. Zadania Zespolu ds. os6b niepelnosprawnych _
Dofinansowanie do zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny dla osoby indywidualnej [ZON-S] :

Dofinansowanie uczestnictwa osdb niepetnosprawnych i ich opiekunéw do turnuséw
rehabilitacyjnych [ZON-5] '

Dofinansowanie zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze przyznawane
osobom niepelnosprawnym na podstawie odrebnych przepiséw [ZON-7]

Dofinansowanie ze §rodkéw PFRON organizacji sportu, kultury, rekreacji i turystyki dla
0s6b niepelnosprawnych dla 0séb prawnych [ZON-2]

Likwidacja barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych dla oséb
niepetnosprawnych [ZON-1] |
Przyznanie osobie niepetnosprawnej srodkdéw na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j,
rolniczej albo na wniesienie wkladu do spétdzielni socjalnej [ZON-9]

Refundacja wynagrodzenia oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracodawcy
zatrudniajacemu osoby niepelnosprawne [ZON-3]

8. Wydawanie kart parkingowych [ZON-6]

Zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej [ZON-4]

XXIII. Zaméwienia publiczne

1.

Przekazywanie Specyfikacji Istotnych Warﬁnkc')w Zaméwienia [AD-3]



