e Zalgcznik nr 2
e do Zarzadzenia Nr ...... /09

ZdNia oo 2009r.
URZAD MIASTA MYSLOWICE
ul. Powstancow 1, 41-400 Mystowice Karta ustugi
tel.: (032) 31-71-100 fax.: (32) 222-25-65 NB-03

Mysiohis Biuro Obstugi Mieszkanca godz. 7:30-17:00

WNIOSEK O POZWOLENIE NA UZYTKOWANIE OBIEKTU BUDOWLANEGO

WYMAGANE DOKUMENTY

e Wnhniosek o pozwolenie na uzytkowanie obiektu budowlanego
Zatgczniki:

e Zgodnie ze wzorem wniosku

MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Mystowicach, ul. Mikotowska 4a, Il pietro
Ztozenie i odbior dokumentow: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Mystowicach

TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY
Zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego

SPOSOB ZALATWIENIA SPRAWY
1. Pobierz i wypetnij wzér wniosku

2. Woypetniony wniosek wraz z zatgcznikami nalezy ztozy¢ w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru
Budowlanego w Mystowicach

3. Jedli wniosek jest niekompletny zostaniesz wezwany do jego uzupetnienia w terminie 7 dni od daty
otrzymania pisma

4, W terminie 7 dni od ztozenia kompletnego wniosku zostaniesz poinformowany o terminie
przeprowadzenia obowigzkowej kontroli.

5. Po przeprowadzeniu obowigzkowej kontroli zostanie wydana decyzja pozwolenia na uzytkowanie
obiektu budowlanego o ktérej odbiorze zostaniesz poinformowany telefoniczne

OPLATY
Naliczane indywidualne w zaleznosci od kategorii i wielkosci obiektu zgodnie z Ustawg o opfacie skarbowe;.

Opfaty mozna dokona¢ w Kasie nr 1 w Biurze Obstugi Mieszkanca ul. Powstancéw 1 lub na konto Urzedu
ING Bank Slgski konto nr 57 1050 1214 1000 0023 5654 7055. Uprzejmie prosimy o podanie tytutu wptaty np.
Loptata za wydanie pozwolenia na uzytkowanie”.

TRYB ODWOLAWCZY

Od decyzji przystuguje stronom odwotanie do Slgskiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego w
Katowicach za posrednictwem PINB w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia.

DODATKOWE INFORMACJE
¢ Dodatkowych informacji udzielajg pracownicy PINB tel. (32) 318-25-50 e-mail: pinb.myslowice@interia.pl

e W przypadku petnomocnika dziatajgcego w imieniu wnioskodawcy nalezy dotaczyc petnomocnictwo
wraz z optata skarbowa 17 zt

PODSTAWA PRAWNA

e Zgodnie z art. 55 i 57 Ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku — Prawo Budowlane (Dz. U. z 2017 r. poz. 1332 z
pozniejszymi zmianami )

1/2018-05-28 Opracowata: Barbara Szymkowiak

WYTYCZNE DO TRESCI KART USLUG PUBLICZNYCH
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I karty powinny by¢ formutowane w sposob przyjazny i zrozumiaty dla
interesanta;
II. karty opisujg ustuge publiczng z perspektywy interesanta — ,uzyskanie
zaswiadczenia”, a nie ,wydanie zaswiadczenia”;
III. uzywane zwroty winny wyraza¢ szacunek i uprzejmo$¢ w stosunku do
interesanta;
I\"A tam gdzie to mozliwe, nie nalezy uzywac specjalistycznego jezyka oraz
skrotéw organizacyjnych zrozumiatych jedynie dla pracownikdw urzedu;
V. nalezy ttumaczy¢ definicje legalne jesli ich zrozumienie przez interesanta
moze by¢ problematyczne;
VI. karty opracowuje merytorycznie pracownik, sprawdza kierujgcy komodrka
organizacyjna;
ELEMENTY KARTY UStUGI PUBLICZNEJ]
1. WYMAGANE DOKUMENTY
2. MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY
3. TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY
4. SPOSOB ZALATWIENIA SPRAWY
5. OPLATY
6. TRYB ODWOLAWCZY
7. DODATKOWE INFORMACJE
8. PODSTAWA PRAWNA
9. NUMER KARTY

10. AUTOR | DATA OPRACWANIA
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Komentarze do poszczegodlnych elementow karty ustugi publicznej

WYMAGANE DOKUMENTY

1) jesli do realizacji ustugi publicznej konieczne jest zlozenie wniosku przez
zainteresowanego, przy czym:

a) obowigzuje druk $cisle okreSlony przepisami prawa, nalezy umiescié
informacje:
~Przy ztoZzeniu wniosku obowigzuje druk (nazwa) dostepny (miejsce w urzedzie).....;
b) nieokre$lonego przepisami prawa, nalezy umiesci¢ informacje:
LAAA-BB-CC Whiosek ............ lub sporzagdzony samodzielnie przez interesanta
zawierajgcy elementy ujete we wzorze wniosku

2) zafaczniki nalezy wymieni¢ w oddzielnych wierszach;

3) nalezy jasno poinformowac czy wymagany jest oryginat czy kopia dokumentu; jesli
kopia- nalezy wskaza¢ czy ma by¢ to kopia zwykta, czy potwierdzona za zgodnos$¢ z
oryginatem i przez kogo;

4) jesli dokument potrzebny jest jedynie do wgladu, nalezy to wyraznie napisac;

5) nalezy dookresli¢ informacje w zakresie aktualnosci wymaganych dokumentow.

MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY
1) Nalezy wpisa¢ dane adresowe komorki oraz numer pokoju,

2) nalezy jasno wskaza¢ miejsce ztozenia wniosku i miejsce faktycznego wykonania

Odbiér dokumentdw, albo Ztozenie i odbiér dokumentéw (o ile wykonywane jest to w tym
samym miejscu). Od nowej linii wpisujemy: pietro, nr pokoju i ewentualnie telefonu
zewnetrznego (ewentualnie e-maila sekretariatu lub pracownika). W uzasadnionych
przypadkach dodajemy: ,wejscie od ul. XXX” w przypadku gdy informacja taka moze by¢

pomocna dla interesanta.

Przyktad:

MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY

Wydziat Organizacyjny, ul. Powstancow 1, pok. 301

Ztozenie dokumentow: Biuro Obstugi Mieszkanca

Odbior dokumentéw: odpowiedz mozna odebraé osobiscie w Wydziale lub zostanie przestane pocztg

TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY

1) maksymalny termin okre$lony przepisami prawa; mozna np. uzy¢ sformutowania:
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,,do 7 dni, od ztozenia wniosku”;

2) o ile istnieje taka mozliwos¢ wskazane jest podanie $redniego terminu faktycznego
zatatwienia sprawy,

3) jesli jest taka potrzeba, nalezy zawrze¢ informacje o mozliwosci przedtuzenia terminu
zatatwienia sprawy z podaniem informacji, jak interesant zostanie o tym zawiadomiony;

Przyktad:

TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY
Do 7 dni od ztozenia poprawnego whniosku.
W wiekszosci przypadkdéw, zaswiadczenie wydawane jest w ciggu 2 dni.

SPOSOB ZALATWIENIA SPRAWY
1) mozna opisac tez kolejno$¢ wykonywanych czynnosci w ramach zafatwienia sprawy

tak aby utatwiC i przyspieszyc realizacje ustugi przez Urzad.

OPLATY
1) nalezy wskazac forme optaty:
a) nalezy poinformowac o mozliwosci wptaty w aktualnie obstugujgcym powiat
banku z danymi o kosztach wpfat;
b) nalezy poinformowac o mozliwosci bezposredniej wptaty na konto urzedu z
podaniem wiasciwego konta
2) nalezy wskaza¢, czy dowdd wpfaty lub przelewu nalezy okaza¢ przy odbiorze
dokumentu, czy dotgczy¢ do wniosku;
3) Opfaty nalezy rozpocza¢ od kwoty,
4) W przypadku braku obowigzku wniesienia optat wpisujemy stowo: BRAK
Przyktad:

OPLATY
0,50 zt - za kazdy zatgcznik
50,00 zt - za wydanie zaswiadczenie

Whptate nalezy dokonac w Kasie nr 1, ul. Powstancéw 1, pok. 102
lub na konto Urzedu Miasta Mystowice Bank PEKAO SA nr 21 1240 4227 1111 0000 4848
7504 z zaznaczeniem tytutu: ,za wydanie zaswiadczenia o wpisie do ewidengji ...”

TRYB ODWOLAWCZY
Nalezy wskaza¢ wiasciwy organ, za posrednictwem kogo sktada sie odwotanie, termin

odwotania, ewentualne optaty z tym zwigzane.
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INFORMACJE DODATKOWE

1) tu powinno nastgpi¢ wyjasnienie ewentualnie uzytych definicji legalnych (np. tytut prawny
do lokalu, zstepny, wstepny...);

2) numer telefonu pod ktérym mozna uzyska¢ dodatkowe informacje lub adres e-mail do
komorki,

3) nalezy poinformowa¢ o mozliwosci sprawdzenia zatatwienia sprawy poprzez formularz

elektroniczny (jesli istniej taka mozliwosc);

PODSTAWA PRAWNA
Nalezy podaé tytut ustawy, rozporzadzenia i dziennik prolongacyjny; (z informacja o
pozniejszych zmianach). Wskazane jest ustalenie reguty, ze podstawa prawna podawana
jest z doktadnoscig do rozdziatéw lub paragraféw ustawy.

Przykfad:

PODSTAWA PRAWNA

§1. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 listopada 2000r. w sprawie optaty za
wydanie dowodu osobistego (Dz. U. z 2000r. Nr 105, poz. 1110, Dz. U. z 2004r. Nr 209, poz.
2129)

NUMER KARTY

AAA - oznacza skrot merytorycznej komorki organizacyjnej zgodnie z Regulaminem
Organizacyjny.

BB — oznacza kolejny numer karty nadawy przez merytoryczng komorke organizacyjng,

Przykfad:
GG-01 - pierwsza Karta Ustugi Publicznej w Wydziale Gospodarowania Gruntami

AUTOR I DATA OPRACOWANIA

Kazda aktualizacje Karty Ustugi Publicznej nalezy oznaczyé nowym numerem i datg wydania.
Autora opracowania karty, ktoéry posiada najwiekszg wiedze w zakresie realizacji danej
ustugi, nalezy zawsze umiesci¢ obok numeru i daty wydania.

Przyktad:
1/2009-09-01 Opracowat: Krzysztof Gubisz
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