ZARZADZENIE Nr 23/2005
Starosty Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 30 sierpnia 2005 roku

w sprawie wprowadzenia Katalogu Uslug Administracyjnych w Starostwie Powiatu
Warszawskiego Zachodniego

Na podstawie art. 34 ust.1 oraz art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) oraz w zwiazku z przystapieniem do
ogolnopolskiej akeji ,,Przejrzysta Polska” zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ Katalog Ustug Administracyjnych $wiadczonych w Starostwie
Powiatu Warszawskiego Zachodniego, zawierajacy zestaw kart informacyjnych ustug
wraz ze wzorami wnioskow.
Wzoér karty informacyjnej ustugi stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.
3. Wykaz kart informacyjnych ustug stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

g

§2

Karty informacyjne uslug wraz z wzorami wnioskdw znajduja si¢ na stronie internetowe;j
Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego www.pwz.pl oraz w wersji drukowanej
w Kancelarii Ogolnej Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego

§3

Wprowadza si¢ procedurg aktualizacji Katalogu Ustug Administracyjnych, stanowiaca
zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Wicestaroscie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 23/2005
Starosty Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 30 sierpnia 2005 roku

PROCEDURA AKTUALIZACJI KATALOGU USLUG
ADMINISTRACYJNYCH

§1
Ogolne informacje

1. Katalog Ustlug Administracyjnych $wiadczonych w  Starostwie Powiatu
Warszawskiego Zachodniego, zwany dalej Katalogiem jest zbiorem kart z opisem
uslug administracyjnych $wiadczonych interesantom w Starostwie Powiatu
Warszawskiego Zachodniego wraz ze wzorami wnioskow niezbgdnych do realizacji
niektorych spraw administracyjnych.

2. Celem wprowadzenia procedury aktualizacji Katalogu jest monitorowanie przepisow
prawa oraz uzupehnianie Katalogu o karty informacyjne ustlug dotychczas nie ujetych
w Katalogu.

3. Nadzor nad procesem aktualizacji Katalogu sprawuje Naczelnik Wydzialu
Organizacyjnego.

§ 2
Standaryzacja karty informacyjnej uslugi

1. Karta informacyjna ushugi powinna zawiera¢ nastepujace informacje:

a) nazwe ushugi i nazwe wydziatu realizujacego dana ustuge wraz z numerem
telefonu, pokoju i godzinami pracy,

b) wykaz dokumentdéw potrzebnych do zatatwienia sprawy, z wyszczegdlnieniem
jej udostgpnienia pracownikowi Urzgdu (do wgladu, do zlozenia wraz
z wnioskiem, mozliwo$¢ ztozenia kserokopii),

c) wysoko$¢ optat skarbowych, mozliwo$¢ ich uiszczenia (gotéwka lub
przelewem),

d) ustawowy termin odbioru dokumentu,

e) informacje o sposobie odwolania,

f) podstawg prawna.

2. Karta informacyjna ushugi po opracowaniu przez pracownika merytorycznego jest
podpisana z data akceptacji przez Naczelnika Wydzialu lub pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy — zwanych dalej osobami odpowiedzialnymi, oraz
zatwierdzona przez Starost¢ Powiatu Warszawskiego Zachodniego. Podpis
Naczelnika Wydzialu lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy jest
réwnoznaczny z akceptacja karty pod wzgledem merytorycznym.



§3
Aktualizacja Katalogu

Aktualizacja kart informacyjnych ustug jest przeprowadzona corocznie, do konca
roku z zastrzezeniem § 5 ust. 11 2.

Do konca roku kalendarzowego osoby odpowiedzialne przedstawiaja
krotki raport o stanie aktualno$ci kart dotyczacych ustug administracyjnych
realizowanych w ich Wydziatach.

Jesli zmian wymagaja niewielkie fragmenty kart, nalezy zaznaczy¢ to w raporcie,
jesli zmiany dotycza znacznej czg$ci karty, nalezy przedtozy¢ wraz z raportem wzor
zaktualizowanej karty z wyszczegdlnieniem zapiséw, ktorych dotycza zmiany.

Do konca roku kalendarzowego zaktualizowany Katalog otrzymuja Kancelaria
Ogolna Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

Karty informacyjne ushugi wraz ze wzorami wnioskow sa dostgpne na stronie
internetowej Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego, pod adresem

WWWw.pwz.pl
§ 4

Ocena dzialan

. Interesanci maja mozliwo$¢ oceny Katalogu poprzez ankiet¢ dostgpna w holu

glownym 1 Kancelarii Ogolnej Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego
oraz na stronie internetowej Starostwa www.pwz.pl

. Na podstawie tych ocen dziatan kontrolnych i oceniajacych dokonuje Naczelnik

Wydziatu Organizacyjnego.
§5
Uwagi szczegolne

W  przypadku zmiany przepisow wplywajacych znaczaco na tre$¢ Kkarty
informacyjnej  ustug administracyjnych, osoby odpowiedzialne, przedstawiaja
Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego zaktualizowana kart¢ w okresie
do 1 miesiaca od wejscia w zycie zmiany.

W przypadku wprowadzenia nowych ustug, osoby odpowiedzialne przedstawiaja
wzor karty informacyjnej ustugi administracyjnej w ciagu jednego miesiaca od
wprowadzenia ustugi.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 23/2005
Starosty Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 30 sierpnia 2005 roku

WYKAZ KART INFORMACYJNYCH USLUG

ADMINISTRACYJNYCH
Nazwa Nazwa karty Numer karty
Wydzialu
> 1. Wydanie paszportu dla os6b matoletnich OR 001/1
.'i 2. Wydanie paszportu dla 0s6b pelnoletnich OR 002/1
= Z‘ 3. Wpydanie zaproszenia dla cudzoziemcow OR 003/1
‘N S 4. Pozwolenie na przeprowadzenie zbidrki publicznej OR 004/1
E} 'E 5. Zezwolenie na sprowadzenie i pochowanie trumny OR 005/1
? < ze zwtokami/urny z prochami z zagranicy
2‘3 6. Wpis do ewidencji stowarzyszenia zwyktego OR 006/1
@ 7. Wpis do , ewidencji  jednostek terenowych OR 007/1
stowarzyszen
1. Wydanie decyzji o uprawnieniach szkoty
publicznej placowkom niepublicznym widniejacym
o : .. : ) OK 001/1
o w ewidencji Starostwa Powiatu Warszawskiego

Zachodniego

2. Skierowanie ucznia do szkoly specjalnej lub
o$rodka szkolno - wychowawczego dla dzieci OK 002/1
z norma intelektualna

3. Wpisywanie niepublicznych placowek
oSwiatowych do ewidencji Starostwa Powiatu OK 003/1
Warszawskiego Zachodniego

4. Skierowanie ucznia do mlodziezowego osrodka
wychowawczego lub milodziezowego osrodka OK 004/1
socjoterapii

5. Wykreslenie z ewidencji placowek niepublicznych
Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego OK 005/1
na wniosek osoby prowadzacej

6. Wniosek o0 przyznanie stypendium na rok
akademicki 2005/2006 dla studentéw
»Wyréwnanie szans edukacyjnych  poprzez
Programy  stypendialne” z  Zintegrowanego OK 006/1
Programu Rozwoju Regionalnego
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spoltecznego

ty, Kultury, Sportu, Turystyk
Rekreacji

Swia

r

7. Wniosek o przyznanie stypendium na rok szkolny
2005/2006 dla ucznidow szkol ponadgimnazjalnych
konczacych mature »Wyrownanie szans
edukacyjnych poprzez Programy stypendialne” OK 007/1
z Zintegrowanego Programu Rozwoju
Regionalnego wspotfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Spolecznego

Wydzial O




< 1. Pozwolenie na budowg AiB001/1
2z
~ B S 2. Przeniesienie pozwolenia na budowg AiB002/1
© ~d ©
,.g % § 3. Zgloszenie robot niewymagajacych pozwolenia AiB003/1
>y .::.:.' = na budowe
=
g ;:..). 5 4. Zmiana sposobu uzytkowania AiB004/1
o= 5. Stwierdzenie samodzielnosci lokalu AiB005/1
Udostgpnienie informacji o srodowisku OS 001/1
2. Zgloszenie instalacji, z ktorej emisja nie wymaga 0S 002/1
pozwolenia, mogacej negatywnie oddziatywad
na srodowisko
- 3. Pozwolenie na wprowadzenie gazéw lub pylow 0S 003/01
2 do powietrza
jc:) 4. Pozwolenie zintegrowane 05 004/01
=) .
‘S 5. Uzgodnienie warunkow rekultywacji 08 005/01
ﬂ 6. Pozwolenie wodnoprawne na  korzystanie 0S 006/01
o z wod okre$lone w art. 36 ust. 3 Ustawy prawo
< wodne
o 7. Pozwolenie wodnoprawne na  szczegOlne 0S 007/1
= korzystanie z wod okreslone w art. 37 Ustawy
= prawo wodne
a7 8. Pozwolenie = wodnoprawne na  wykonanie 0S 008/1
< urzadzen wodnych
=~ 9. Pozwolenie wodnoprawne na  rolnicze 0S 009/01
4 wykorzystywanie $ciekdw w zakresie nieobjetym
E zwyktym korzystaniem z wod
= 10. Pozwolenie wodnoprawne na wprowadzenie 0S 010/01
E do urzadzen kanalizacyjnych, bedacych
NS5} wlasnoscia innych podmiotdéw, sciekow
. przemystowych zawierajacych substancje
g szczegllnie szkodliwe dla srodowiska wodnego
— okreslone w przepisach wydanych na podstawie
-S art. 45a ust.1 Ustawy prawo wodne
@) 11. Ustanowienie strefy ochrony bezposredniej ujeé 0S 011/01
e wod podziemnych
S 12. Pozwolenie =~ wodnoprawne na dlugotrwale 0S 012/01
.-g obnizenie poziomu zwierciadla wody podziemne;j
g 13. Zatwierdzenie statutu spotki wodnej 08 013/1
14. Ustalenie linii brzegu dla wdd nie begdacych 0S 014/1
morskimi  wodami  wewngtrznymi, wodami
granicznymi  oraz  $rodladowymi  drogami
wodnymi
15. Pozwolenie na wytwarzanie odpadow 05 015/01




r

Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i LeSnictwa

16.

Zatwierdzenie programu gospodarki odpadami
niebezpiecznymi

0S 016/1

17.

Informacja 0 wytwarzanych odpadach
i sposobach  gospodarowania  wytworzonymi
odpadami

0S 017/1

18.

Zezwolenie na  prowadzenie  dzialalno$ci
w zakresie odzysku lub  unieszkodliwiania
odpadow

0S 018/1

19.

Zezwolenie na  prowadzenie  dzialalno$ci
w zakresie zbierania lub transportu odpadow

0S 019/1

20.

Zgloszenie do rejestru posiadaczy odpadoéw
zwolnionych z obowiazku uzyskiwania zezwolen
na prowadzenie dziatalnos$ci w  zakresie
zbierania lub transportu odpadow

0S 020/1

21.

Zatwierdzenie instrukcji eksploatacji sktadowiska
odpadow

0S 021/1

22,

Zgoda na zamknigcie sktadowiska odpadow lub
jego wydzielonej czesci

0S 022/1

23.

Zatwierdzenie projektu prac geologicznych,
ktorych wykonanie nie wymaga uzyskania
koncesji

0S 023/1

24,

Zgloszenie  projektu  prac  geologicznych
wykonywanych w celu wykorzystania ciepla
ziemi

0S 024/1

25.

Przyjecie dokumentacji geologicznej

0S 025/1

26.

Koncesja na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z
kopalin pospolitych bez uzycia materiatéw
wybuchowych na powierzchni nie
przekraczajacej 2 ha i przewidywanym rocznym
wydobyciu nie przekraczajacym 20.000 m’

0S 026/1

27.

Koncesja na wydobywanie kopalin pospolitych,
bez wuzycia materiatow wybuchowych, na
powierzchni  nie  przekraczajacej 2  ha
i przewidywanym rocznym wydobyciu nie
przekraczajacym 20.000m’

0S 027/1

28.

Zezwolenie na usuniecie drzew lub krzewow

0S 028/1

29.

Dokonanie wpisu lub skreslenia z rejestru
zwierzat nalezacych do gatunkow podlegajacych
ograniczeniom na podstawie przepisOw prawa
Unii Europejskiej

0S 029/1

30.

Karta wedkarska lub towiectwa podwodnego

0S 030/1

31.

Rejestracja  sprzg¢tu plywajacego  stuzacego
do potowu ryb

0S 031/1
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Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i

Lesnictwa

32.

Legitymacja straznika spotecznej strazy
rybackiej

0S 032/1

33.

Decyzja o usunigciu drzew lub krzewow
utrudniajacych  widoczno$¢  sygnalow
i pociagéw lub eksploatacje urzadzen
kolejowych albo powodujacych zaspy
$niezne

0S 033/1

34.

Decyzja na pozyskanie drewna w lasach
nie stanowiacych wlasnosci Skarbu
Panstwa, niezgodnie z uproszczonym
planem urzadzania lasu lub decyzja,
o ktérej mowa w art. 19 ust. 3 ustawy
o lasach

0S 034/1

3S.

Dokument  stwierdzajacy  legalnos¢
pozyskania drewna w lasach nie
stanowigcych wlasnoséci Skarbu Panstwa

0S 035/1

36.

Decyzja w sprawie przyznania $rodkow
na catkowite lub czeSciowe pokrycie
kosztow  zalesienia  gruntow  nie
stanowiagcych wlasnoséci Skarbu Panstwa

0S 036/1

37.

Zezwolenie na posiadanie i hodowanie
lub utrzymanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow

0S 037/1

38.

Decyzja o dopuszczenie reproduktora
do uzytkowania w punkcie kopulacyjnym

0S 038/1

Wydzial Geodezji, Katastru,

il

homosciam

ieruc
Ochrony Gruntéow Rolnych

Gospodarki

Wytaczenie gruntow z produkcji rolnicze;j
- decyzja

GK 001/1

Odszkodowania za nieruchomosci zajgte
pod drogi publiczne

GK 002/1

Ustalenie odszkodowania za szkody
spowodowane zatozeniem
i przeprowadzeniem na nieruchomosci
ciagow drenazowych, przewodow
iurzadzen stuzacych do przesytania
pltynoéw, pary gazow i energii elektrycznej
oraz urzadzen taczno$ci publicznej
1 sygnalizacji, a takze innych
obiektow 1  urzadzen niezbgdnych
do korzystania z tych przewodow
i urzadzen

GK 003/1

Ograniczenie sposobu korzystania
z nieruchomosci

GK 004/1

Wywlaszczenie nieruchomosci

GK 005/1

Zwrot wywtlaszczonych nieruchomosci

GK 006/1




