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Giéwnym celem powotania Biura Obstugi Interesanta byta i nadal jest poprawa jakosci i komfortu obstugi obywatela w Urzedzie Miejskim poprzez:

profesjonalizm obstugi,

skrécenie czasu obstugi,

polepszenie warunkéw technicznych obstugi interesanta,

skrécenie czasu zatatwiania spraw w urzedzie,

petna jawnos¢ kontaktu interesanta z urzednikiem.

Pracownicy Biura Obstugi Interesanta zajmuja sie kompleksowa obstugg interesantéw, udzielaniem informacji o zakresie dziatania wydziatéw Urzedu o rodzaju, miejscu i
trybie zatatwiania poszczegélnych spraw, sposobie ich zatatwiania oraz stanu zaawansowania prowadzonej sprawy.

Na poszczegdlnych stanowiskach wydawane sg zgodnie z kompetencjami reprezentowanego wydziatu karty informacyjne, druki i formularze oraz udzielana jest pomoc
przy ich wypetnianiu.

W Biurze przyjmowane sg réwniez kierowane do wydziatéw pisma, wnioski gdzie sprawdzana jest kompletnos¢ sktadanych dokumentdw, a nastepnie sg one rejestrowane
w systemie komputerowym.
Ponadto na stanowiskach wydawane sg dokumenty ( decyzje, zaswiadczenia, opinie itp.), ktérych odbidér uzgodniono wczesniej z interesantem.

Biuro Obstugi Interesantéw jest zlokalizowane na parterze budynku Urzedu Miejskiego ul. tacznosci 1, gdzie znajduja sie nastepujace stanowiska:

Informacja

BOI stanowisko nr 1 - tel.

Udzielanie informacji o merytorycznej wiasciwosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu oraz zakresie i trybie zatatwiania spraw,

Udzielanie informacji o urzedach administracji publicznej oraz organizacjach pozarzadowych

Udzielanie informacji o dyzurach radnych Rady Miejskiej oraz informowanie o planowanych sesjach Rady Miejskiej i pracach Komisji,

Udostepnianie formularzy i udzielanie pomocy w ich wypetnianiu,

Udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw, wymaganych dokumentach oraz optatach

Stanowisko kancelarii ogdlnej

BOI stanowisko nr 2 - dziennik podawczy

Przyjmuje wszelkg korespondencje kierowana do Urzedu Miejskiego, w szczegdlnosci do tych wydziatéw, ktére nie majg stanowisk w Biurze i prowadzi dystrybucje

wptywajgcej korespondencji.

Wydziat Finansowo - Budzetowy



Stanowisko ds. podatkéw i optat lokalnych

BOI stanowisko nr 3

Na stanowisku tym realizowane s3 nastepujace zadania :

udzielania informacji w sprawie podatku od nieruchomosci
udzielanie informacji odnosnie podatkéw od posiadania pséw,
udzielanie informacji w sprawie podatku rolnego,
udzielanie informacji w sprawie podatku lesnego,
udzielanie informacji w sprawie optaty skarbowej,
sktadanie wnioskéw o wydanie RP - 7
udzielanie informacji dotyczacych optat:

- wieczystego uzytkowania,

- dzierzaw,

- sptat rat za wykup nieruchomosci.

Wydziat Strategii i Rozwoju

Stanowisko ds. informacji o warunkach prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

BOI stanowisko nr 4

Na stanowisku tym realizowane sa nastepujace zadania:

informacja na temat warunkéw prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

udzielanie informacji oraz przyjmowanie wnioskéw dotyczacych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

wydawanie zezwolenh na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz zaswiadczen o dokonanej optacie za korzystanie z w/w zezwolen,
udzielanie informacji dotyczacych wydawania licencji, zaswiadczen, wypiséw i decyzji w zakresie krajowego transportu drogowego,

wstepna informacja w zakresie problematyki zwigzanej z prowadzong ewidencja osrodkéw szkolenia kierowcéw oraz stacji kontroli pojazdéw,
wstepna informacja dotyczaca $rodkéw pomocowych Unii Europejskiej przeznaczonych dla przedsiebiorcéw,

udzielanie informacji w zakresie spraw nalezacych do wtasciwosci Wydziatu,

przyjmowanie zgtoszeh REGON,

- wydawanie zaswiadczen.

BOI stanowisko nr 5

Na stanowisku tym realizowane sa nastepujace zadania:

informacja na temat prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
przyjmowanie zgtoszen do ewidencji dziatalnosci gospodarczej i oswiadczen o likwidacji dziatalnosci gospodarczej,

wydawanie zaswiadczen o wpisie oraz decyzji o wykresleniu z ewidencji,



wydawanie zaswiadczen w zakresie danych ewidencyjnych przedsiebiorcéw oraz poswiadczonych kserokopii dokumentéw,

przyjmowanie wnioskéw dotyczacych nadania numeru statystycznego REGON oraz NIP.

Wydziat Geodezji

Stanowisko ds. katastru nieruchomosci

BOI stanowisko nr 6

Na stanowisku tym realizowane s nastepujace zadania:

wydawanie wypiséw i wyryséw z operatu ewidencji gruntéw i budynkéw m. Elblgga,
przyjmowanie wnioskdéw w sprawie podziatdw nieruchomosci i klasyfikacji gruntéw,
- wydawanie zaswiadczen o stanie posiadania,

- udzielanie informacji o stanie posiadania,
- wydawanie zaswiadczen o numeracji porzadkowej nieruchomosci.

Wydziat Mienia Komunalnego i Spraw Mieszkaniowych

Stanowisko ds. mieszkaniowych

BOI stanowisko nr 7

Na stanowisku tym realizowane sa nastepujace zadania:
- udzielanie informacji w sprawach mieszkaniowych,

« wydanie i przyjmowanie wnioskdw w sprawach:

- przydziatu lokali mieszkalnych,

- 0 zamiane lokalu mieszkalnego,

- 0 wstgpienie w najem po zgodnie najemcy,

- 0 pozbawienie uprawnien do lokalu,

- zgody na adaptacje pomieszczenia niemieszkalnego na mieszkanie.

przyjmowanie podan w sprawie zawarcia umowy najmu na lokal uzytkowy,

przyjmowanie interwencji w sprawach prowadzonych przez Zarzad Budynkéw Komunalnych a dotyczacych utrzymania i remontéw gminnego zasobu mieszkaniowego,

wydawanie innych formularzy i informatoréw w sprawach mieszkaniowych,

pomoc w wypetnianiu wnioskow i formularzy,

wydawanie dokumentéw, w tym : skierowan i innych pism urzedowych z zakresu spraw mieszkaniowych.

Stanowisko ds. nieruchomosci komunalnych

BOI stanowisko nr 8



Na stanowisku tym realizowane sa nastepujace zadania:

- udzielanie informacji w sprawach z zakresu gospodarowania nieruchomosciami,
« wydanie i przyjmowanie wnioskéw w sprawach :

- 0 nabycie lokalu mieszkalnego przez najemce,

- 0 nabycie nieruchomosci gruntowej,

- 0 nabycie gruntéw na poprawe warunkéw zagospodarowania posiadanej nieruchomosci,

- 0 zmiane stawki procentowej opfaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowej,

- 0 zezwolenie na czasowe zajecie nieruchomosci Gminy Miasto Elblag w celu realizacji urzadzen infrastruktury technicznej,

- 0 wyrazenie zgody na korzystanie z nieruchomosci Gminy Miasto Elblag w celu realizacji urzadzen infrastruktury technicznej - etap projektowania,

- 0 udzielenie bonifikaty od optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowej przeznaczonej lub wykorzystywanej na cele

mieszkaniowe,

- 0 przedtuzenie umowy dzierzawy.

« przyjmowanie podan w innych sprawach, w tym :

- zbywania nieruchomosci gruntowych, budynkowych i lokalowych w trybie przetargowym i bezprzetargowym,

- przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

- wydzierzawiania, wynajmowania i uzyczania nieruchomosci komunalnych,

- udostepniania nieruchomosci komunalnych w celu przeprowadzenia imprez publicznych,

- zamiany nieruchomosci pomiedzy Gming Miasto Elblag a osobami fizycznymi i prawnymi,

- ustalania wysokosci odszkodowania z tytutu obnizenia wartosci nieruchomosci w zwigzku ze zmiana przeznaczenia terenu oraz ustalania tzw. renty

planistycznej.

- wydawanie innych formularzy w sprawach z zakresu gospodarowania nieruchomosciami,
« pomoc w wypelnianiu wnioskéw i formularzy,

- wydawanie dokumentéw, w tym: decyzji, zaswiadczen i innych pism urzedowych w sprawach dotyczacych nieruchomosci komunalnych.

Wydziat Architektury i Planowania Przestrzennego

Stanowisko referatu administracji architektoniczno-budowlanej

BOI stanowisko nr 9

Przyjmowanie wnioskéw w sprawie i wydawanie:

decyzji o pozwoleniu na budowe / rozbiérke

decyzji 0 zmianie pozwolenia na budowe

decyzji o przeniesieniu pozwolenia na budowe na rzecz innego podmiotu

decyzji 0 zmianie sposobu uzytkowania

zgtoszenh o zamiarze wykonywania robét budowlanych nie objetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe

zgtoszen rozbidrki obiektu budowlanego nie objetej obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe



rejestracji dziennika budowy

zaswiadczen o samodzielnosci lokalu

opinii plastycznych reklam, kolorystyki elewacji

Stanowisko referatu urbanistyki
BOI stanowisko nr 10

Przyjmowanie wnioskéw w sprawie i wydawanie:

decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

decyzji o warunkach zabudowy

wypiséw i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Elblaga

opinii urbanistycznych

zmiany lub sporzadzania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
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