ZARZĄDZENIE NR 231/2013

PREZYDENTA MIASTA INOWROCŁAWIA

z dnia 20 listopada 2013 r.

w sprawie ustalenia regulaminu obsługi interesantów Urzędu Miasta Inowrocławia

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym   (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, ze zm.
))  zarządza się, co następuje:


§ 1. Ustala się regulamin obsługi interesantów Urzędu Miasta Inowrocławia, stanowiący załącznik do zarządzenia. 


§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta Inowrocławia.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.  
               wz. Prezydenta Miasta Inowrocławia
            Zastępca Prezydenta 
            Miasta Inowrocławia

             Wojciech Piniewski

     Załącznik do zarządzenia nr 231/2013                                                                      

     Prezydenta Miasta Inowrocławia

                                                                               z dnia 20 listopada 2013 r.

REGULAMIN OBSŁUGI INTERESANTÓW

URZĘDU MIASTA INOWROCŁAWIA


§ 1. Czas pracy Urzędu Miasta Inowrocławia określa zarządzenie nr 232/2009 Prezydenta Miasta Inowrocławia z dnia 30 września 2009 r. zmieniające zarządzenie               w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzędu Miasta Inowrocławia.


§ 2. Organizację i zasady funkcjonowania Urzędu Miasta Inowrocławia,                       a w szczególności strukturę, zasady działania i tryb pracy komórek organizacyjnych określa zarządzenie nr 165/2013 Prezydenta Miasta Inowrocławia z dnia 22 lipca 2013 r. zmieniające zarządzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Inowrocławia.

§ 3. Podstawowym miejscem obsługi interesantów Urzędu Miasta Inowrocławia jest Biuro Obsługi Interesantów i Kontroli, zwane dalej BOI, które mieści się w Inowrocławiu przy ul. Roosevelta 36.


§ 4. Pracownicy punktu informacyjnego BOI wskazują interesantom komórki organizacyjne właściwe do załatwienia danej sprawy w Urzędzie Miasta Inowrocławia.
§ 5. W przypadku konieczności wniesienia opłaty można ją uiścić w kasie Urzędu Miasta, a następnie przedłożyć dowód wpłaty wraz z wypełnionym wnioskiem pracownikowi.

§ 6. W miejscu złożenia wniosku interesant ma możliwość wyboru sposobu otrzymania  przygotowanych przez Wydziały dokumentów, tj. odbioru osobistego bądź też otrzymania ich drogą pocztową. 
§ 7. W BOI załatwiane są następujące sprawy:

1) Punkt informacyjny:

a) wydawanie druków wniosków i niezbędnych formularzy oraz informowanie o sposobie ich wypełnienia, 

b) wydawanie kart informacyjnych zawierających procedury załatwiania spraw, informowanie o sposobie i miejscu ich załatwienia oraz o wysokości opłat skarbowych, 

c) zapisywanie interesantów do Prezydenta i Zastępców Prezydenta Miasta Inowrocławia, 

d) rejestrowanie ofert przetargowych oraz wydawanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia, 
e) wydawanie wniosków o naliczenie opłaty od posiadania psa oraz wyrejestrowania psa, 

f) wydawanie wniosków w sprawie pozwolenia na posiadanie psa rasy uznanej za agresywną; 

2) Stanowisko nr 1:
a) wydawanie druków i przyjmowanie wniosków o uzyskanie mieszkania komunalnego, zamianę mieszkania oraz o uzyskanie tytułu prawnego do lokalu mieszkalnego z uwagi na zgon dotychczasowego najemcy, 
b) wydawanie wniosków dotyczących dowodów osobistych;
3) Stanowisko nr 2:
a) wydawanie druków, przyjmowanie informacji i deklaracji podatkowych na podatek od nieruchomości, podatek rolny i podatek od środków transportowych w celu wydania decyzji wymiarowej lub zmieniającej wymiar podatku,
b) przyjmowanie wniosków o wydanie zaświadczenia w sprawach o: posiadaniu nieruchomości, posiadaniu gospodarstwa rolnego, niezaleganiu w podatkach i opłatach lokalnych, dochodzie z gospodarstwa rolnego;
4) Stanowisko nr 3 - wydawanie druków i przyjmowanie dokumentów w sprawach: 
a) uzgodnień drogowo-budowlanych, 
b) uzyskania  zezwoleń  na  zajęcie  pasa  drogowego (handel, reklama, usytuowanie  obiektu   

budowlanego, na prowadzenie robót budowlanych), 
c) lokalizacji, budowy, przebudowy zjazdu, 
d) lokalizacji urządzeń infrastruktury technicznej, 
e) opiniowania organizacji ruchu, 
f) przewozu osób w regularnej komunikacji miejskiej w granicach administracyjnych miasta 
Inowrocławia, 
g) transportu drogowego taksówką, 
h) zmiany zagospodarowania terenu w zakresie skomunikowania z drogą, 
i) zgłoszenia szkody z ubezpieczenia odpowiedzialności cywilnej, 
j) strefy płatnego parkowania;
5) Stanowisko nr 4 - wydawanie druków i przyjmowanie dokumentów w sprawach: 
a) postanowień o zgodności projektowanego podziału nieruchomości z obowiązującym miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego Miasta Inowrocławia, 
b) zatwierdzania projektu podziału geodezyjnego nieruchomości na terenie Miasta Inowrocławia, 
c) przeznaczenia działki w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego, 
d) zgodności planowanej zmiany sposobu użytkowania istniejącego obiektu z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, 
e) inwestycji celu publicznego, 
f) przekształcenia prawa użytkowania wieczystego w prawo własności, 
g) nadania numeru porządkowego, 
h) sprzedaży mieszkań komunalnych i garaży na rzecz najemców, 
i) dzierżawy, 
j) sprzedaży lokali użytkowych na rzecz najemców, 
k) warunków zabudowy, 
l) estetyki Miasta;
6) Stanowisko nr 5 - wydawanie druków i przyjmowanie dokumentów w sprawach: 
a) zgłoszenia podjęcia działalności gospodarczej, 
b) zmian wpisu w rejestrze działalności gospodarczej, 
c) zawieszenia, wznowienia, zaprzestania działalności gospodarczej, 
d) informacji o przedsiębiorcach, 
e) zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych dla placówek handlowych  i zakładów gastronomicznych z terenu Inowrocławia,
f) wysokości obrotów uzyskanych ze sprzedaży napojów alkoholowych, 
g) opłaty za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych;
7) Stanowisko 5a:
a) przyjmowanie, przechowywanie, ewidencjonowanie, porządkowanie i udostępnianie dokumentacji, 

b) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przygotowanie materiałów archiwalnych do przekazania do właściwego archiwum państwowego,
c) doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania                          z dokumentacją,
d) wydawanie zaświadczeń i potwierdzonych kopii dokumentacji osobowej i płacowej                z Kujawskiego Przedsiębiorstwa Budowlanego w Inowrocławiu.

§ 8. Sprawy z zakresu Wydziału Spraw Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego, Wydziału Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego i Funduszy Europejskich, Wydziału Oświaty, Kultury, Promocji i Sportu, Wydziału Spraw Społecznych i Promocji Zdrowia, Wydziału Gospodarki Komunalnej, Środowiska i Rolnictwa interesanci załatwiają bezpośrednio w tych wydziałach mieszczących się odpowiednio: przy ul. Roosevelta 36, ul. Roosevelta 33/35,      al. Sienkiewicza 1.

§ 9.1. Dokumenty elektroniczne do Urzędu Miasta Inowrocławia można wnosić na
adres: http://epuap.gov.pl. 
      
      2.  Do złożenia wniosku konieczne jest posiadanie na Elektronicznej Platformie Usług Administracji Publicznej (EPUAP) bezpłatnego konta użytkownika. Składany dokument można podpisać profilem zaufanym (bezpłatnym) lub podpisem kwalifikowanym. Otrzymanie profilu zaufanego na platformie EPUAP wymaga złożenia odpowiedniego wniosku za pośrednictwem Urzędu Skarbowego lub Zakładu Ubezpieczeń Społecznych.
      3. Maksymalny rozmiar dokumentu elektronicznego, wraz z załącznikami, jaki można doręczyć korzystając z platformy EPUAP to 3,5 MB. 
      4. Skuteczne wniesienie pisma do Urzędu Miasta Inowrocławia potwierdzane jest automatycznie wydawanym Urzędowym Poświadczeniem Przedłożenia (UPP). 
      5. Wnoszenie podań w formie elektronicznej możliwe jest na adres skrytki:  /txuvt31221/skrytka.

§ 10.1. Dostarczanie  dokumentów  elektronicznych  do  Urzędu  Miasta Inowrocławia

możliwe jest poprzez BOI. 
        2. Dopuszczalne nośniki danych: 

            1) płyta CD, DVD;
2) pamięć masowa USB. 
        3. Na żądanie wnoszącego dokument, może zostać mu wydane:

    

1) elektroniczne  poświadczenie  przedłożenia  (przesyłane  na  wskazany adres mailowy lub zapisywane na dodatkowym, dostarczonym  przez  wnoszącego, nośniku danych – zgodnym z ww.);
     

2) papierowe potwierdzenie wniesienia dokumentu elektronicznego.
§ 11. 1. Pisma skierowane na adres poczty elektronicznej Urzędu Miasta Inowrocławia urzad@inowroclaw.pl traktuje się jako przesyłki złożone w trybie niewymagającym potwierdzenia wniesienia podania.  
        2.  W przypadku gdy przepisy prawa określają wzór pisma lub w centralnym repozytorium dokumentów umieszczono wzór pisma przeznaczony do załatwienia danej sprawy (inny niż ogólny), przesyłki złożone pocztą elektroniczną uważa się za wniesione nieskutecznie.
        3. Maksymalny  rozmiar  dokumentu  elektronicznego, wraz  z załącznikami, jaki można złożyć korzystając ze wskazanego adresu mailowego to 10 MB.     
                   4. W Urzędzie Miasta Inowrocławia, zgodnie z załącznikiem nr 2 do rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjności, minimalnych wymagań dla rejestrów publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagań dla systemów teleinformatycznych  (Dz. U. z 2012 r. poz. 526), akceptowane są następujące formaty danych: 
     1) do danych zawierających dokumenty tekstowe: *.txt, *.rtf, *.doc;
     2) do danych zawierających informacje graficzne: *.jpg, *.tif (*.tiff);
     3) do danych zawierających informacje dźwiękowe lub filmowe: *.wav, *.mp3, *.avi;
     4) do kompresji dokumentów elektronicznych - *.zip;
     5) do określania struktury i wizualizacji dokumentu elektronicznego:
         a) *.xml – do definicji układu informacji,

         b) *.xsd – do definicji struktury,
         c) *.xsl (*.xslt) – do przetwarzania (wizualizacji) dokumentów zapisanych w formacie
              XML;
     6) do elektronicznego podpisywania dokumentów: .XADeS, .PADeS.
        5. Wszystkie dokumenty elektroniczne wnoszone do Urzędu Miasta  Inowrocławia podlegają  skanowaniu oprogramowaniem antywirusowym. Podania zainfekowane niebezpiecznym kodem są automatycznie odrzucane.

�)  Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy została ogłoszona w Dz. U. z 2013 r.  poz. 645 i poz. 1318.   





