Instrukcja Kart Ustug

Karty Ustug zostaty podzielone wedtug wydziatdéw. Pozwalajg mieszkaficowi zapoznaé sie z
wytycznymi, ktére sg niezbedne w celu zatatwienia danej sprawy a takze podstawowych informacji
takich jak:

e Podstawa prawna

o Wymagane dokumenty

e Opftata

e Przewidywany termin zafatwienia

e Nr pokoju oraz telefonu do osoby odpowiedzialnej za dang sprawe
e Godziny pracy

e Sposodb zatatwienia

e Tryb odwotawczy

e Procedura

e Uwagi

Jezeli do zatatwianej sprawy sg wymagane zatgczniki — mieszkaniec znajdzie je rowniez w karcie oraz
co najwazniejsze bedzie mdgt przejs¢ w celu jej sfinalizowania do konkretnego portalu (jezeli opcja ta
dla wybranej karty bedzie dostepna).

1. Widok gtéwny wydziatéw
a) W tym miejscu mamy mozliwos$¢ wyboru wydziatu aby nastepnie zobaczy¢ wszystkie

karty ustug ktére do niego przynaleig
b) Mamy takze mozliwos¢ podgladu najczesciej uzywanych kart ustug



Serwisy Ustugi Otwarte Dane

Karty Ustug

klasyfikacja wedtug wydziatéw

& Wydziat Budownictwa i Inwestycji

& Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég

@ Wydziat Geodezji \
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw C/'I

@ Wydziat Edukaciji | Polityki Spotecznej
& Wydziat Srodowiska | Rolnictwa

Inne sprawy urzedowe

==(b)

2. Widok kart wydziatu

a)

b)

c)
d)

Widok wszystkich kart wybranego wydziatu ( lista z mozliwoscig wyboru po przez
klikniecie danej karty).

Mozliwos¢ skorzystania z wyszukiwarki w obrebie danego wydziatu i wyszukania
interesujgcej nas karty po przez wpisanie pierwszych liter ustugi i wybraniu ,Szukaj”.
Przycisk powrotu do poprzedniego widoku (widok wydziatéw)

Ikona informujgca mieszkanica czy dana ustuga jest do zrealizowana za posrednictwem
wystepujacej dla ustugi platformy. Mozliwosci wystgpienia sposobdw realizacji jest
nastepujacy: e EPUAP, &3 gov.pl, @ E-SPDP, Oﬁ Indywidualna ustuga. Po najechaniu i
kliknieciu na ikone mozliwos¢ przejscia bezposrednio do zatatwienia sprawy na portalu.
Ikona informujgca czy ustuga ma indywidualng karte ustugi z jej szczegdtami i
mozliwoscig wejscia w nig po przez klikniecie w ikone ( jezeli ta ikona nie wystepuje za$
wystepuje ikona z pkt d) to po wybraniu karty zostaniemy przekierowani bezposrednio
do zatatwienia sprawy).



3. Klauzula do akceptacji

Moze sie zdarzy¢ tak, ze wchodzac do interesujgcej nas karty zobaczymy witajgce nas okno z
informacjg o koniecznosci akceptacji punktow tam zawartych wraz z odczytaniem dokumentu/éw.

a) Aby nasz przycisk zostat odblokowany i abysmy uzyskali dostep do zatatwienia sprawy oraz
pobrania zatgcznikdéw w interesujacej nas karcie, najpierw musimy zaznaczy¢ wszystkie
checkboxy zobrazowane w pkt c) (moze by¢ ich wiecej). Kolejnym waznym elementem jest
otwarcie dokumentu ktére to dziatanie zostato zobrazowane w podpunkcie d). Ostatnim
krokiem jest wcisniecie przycisku ,Akceptuje”, miejsce przycisku zostato zobrazowane w
podpunkcie a).

Po tej czynnosci w szczegotach karty zobaczymy odblokowany przycisk umozliwiajacy
zatatwienie nam danej sprawy: *zwwserawe <2 nastepujgcy informacje, ze klauzula zostata
przez nas zaakceptowana: a(zakeptowano) , Oraz mozliwo$¢ pobrania zatacznikéw przynalezacych
do tej karty.

b) W celu wytgcznie zapoznania sie z dang kartg ustug bez mozliwosci przejscia do zatatwienia
sprawy jak i bez mozliwosci pobrania zatgcznikdw przynalezgcych do karty ustug mozemy
wybraé opcje ,,Nie akceptuje”. Jezeli zmienimy zdanie, w kazdej chwili mozemy wywotaé
ponownie okno klauzul: & (oczekuie na akceptacie)



c)

a)

b)

c)

d)

e)

Aby mdc zaakceptowac klauzule nieodtgcznym elementem tego jest koniecznos$¢ otwarcia
pliku/6w dotgczonych do tej klauzuli.

@

Zobacz dokument

ie danych w celach ztozenia obecnie wybranej karty ustug. Zapoznatam/em sie z

e oraz o przetwarzaniu moich danych osobowych. @

(o=

\ c / Wyrazam zgode na prz
s informacjami o adminis

Okno karty ustug

Bedac w karcie ustug jestesmy w stanie zapoznad sie ze szczegdtami zatatwienia sprawy.
Pobrac niezbedne zatgczniki oraz w dostepnych przypadkach przejs¢ do zatatwienia tej
sprawy za posrednictwem danego portalu.

Jest to przestrzen w ktérej sg uwzglednione wszystkie informacje jakie chce przekazaé
mieszkaricom jednostka, dotyczace wybranej karty. Obszar ten jest podzielony na dziaty ktére
zostaty od siebie oddzielone pozioma linia.

Dziat zataczniki znajduje sie zawsze na samym dole wybranej karty. W zaleznosci od tego czy
akceptacja klauzul dla tej karty byta konieczna i czy nastgpita bedziemy wstanie je pobrac
(czytaj pkt 3).

Przycisk ten odpowiada za przejscie do dostepnego portalu w celu zatatwienia sprawy.
Przycisk ten sie nie pojawi jezeli karta jest realizowana w strukturze jednostki bez
obstugiwania tejze karty drogg elektroniczng. Analogicznie jak do podpunktu b) w sytuacji
wystgpienia klauzul dla tej karty musimy postepowac jak w pkt 3.

Jezeli dla naszej karty sg przewidziane klauzule do akceptacji wtedy ten przycisk informuje
nas o aktualnym stanie. W sytuacji nie zaakceptowania klauzul (pkt 3) ten stan bedzie
objawiat sie nastepujgco: & (oczekujenaakeeptace)  , Nalezy zaznaczyé ze w kazdej chwili wybierajac
ten przycisk jestesmy wstanie wywofac¢ ponownie okno klauzul i zaakceptowaé je aby miec
dostep do zatatwienia sprawy oraz zatgcznikdéw karty.

Przycisk powrotu do widoku poprzedniego (widok kart wydziatu)



4, Podstawa prawna:
* Ustawa z dnia 24 czerwca 1994 r. Ustawy o wiasnosci lokali,
+ Ustawa 7z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
* Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej

{31 Optata:
s Optataskarbowa.

a. Zawydanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu uzytkowego - 17 7t zgodnle z Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2016 1. poz.1827)
b. Nie podiega optacie skarbowe] dokonanie czynnosci urzedowe], wydanie zaswiadczenia oraz zezwolenia w sprawach budownictwa mieszkaniowego - zgodnie z ustawa z
dnia 16 listopada 2006 r. 0 optacie skarbowe] (Dz. U.z 2016 1. poz.1827), Rozdziat 1 art. 2 pkt 2.

Optate nalezy dokonac na konto Gminy Miejskiej Wiodawa: Bank Polska Kasa Opieki S.A. o/Wtodawa, nr rachunku: 36 1240 2249 1111 0010 2899 3235

1 Przewidywany termin zatatwienia sprawy:

* Do 7 dni od dnia ztezenia kompletnego wniosku.

# Sprawe zatatwia i szczegGtowych wyjasnieri udziela:
* Specjalista lwona PoZniak dla Miasta | Gminy Wiodawa,

s Inspektor Leszek Dejneka dia Gmin Hanna, Harisk, Stary Brus, Urszulin, Wela Uhruska, Wyryki.

4 Procedura:
* Naleiy ztoiyé wniosek zgodny z art. 2 ust. 3 Ustawy o wiasnosci lokali.
s Downiosku dotaczyc:

- inwentaryzacje architektoniczno-budowlana lokalu wraz z pomieszczeniami do niego przynaleznymi, sporzadzona w oparciu o przepisy prawa budowlanego oraz polskie normy;
- rzut odpowiedniej kondygnacii budynku z naniesiona lokalizacja lokalu i pomieszczen do niego przynaleznych;
- lokalizacje budynku z zaznaczeniem wyodrebnionego lokalu sporzadzona na kopii mapy ewidencyjnej;
- kopie decyzji o pozwoleniu na budowe;
- dokument potwierdzajacy przyjecie do uzytkowania budynku lub zadwiadczenie o niewniesieniu sprzeciwu do zgtoszenia zakoniczenia robot budowlanych zwiazanych z
wybudowaniem lokalu, wydane przez wihasciwy organ (dotyczy nowych budynkdw, nadbudowy oraz rozbudowy czesci budynku w celu powiekszenia lokalu);
- kserokopie zaswiadczenia o wpisie do edpowiedniej izby oraz kserckopie uprawnier osoby potwierdzajacej rzut badz sporzadzajacej inwentaryzacie.
* W przypadku braku kompletu wymaganych dokumentdw Wnioskodawca zostanie wezwany do ich uzupetnienia w terminie nie krétszym niz siedem dni (termin zatatwienia
sprawy liczy si¢ od daty ztozenia wniosku). Wezwanie wnoszacego do usunigcia brakdw nie powinno nastapi€ péZniej niz po uptywie 14 dni od dnia wphowu wniosku.
* Nie uzupetnienie brakujacych dokumentow w okreslonym terminie bedzie skutkowac pozostawieniem wniosku bez rozpoznania.

& Zataczniki:
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