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Przewodnik po urzêdzie miejskim

Chc¹c u³atwiæ Pañstwu za³atwianie spraw w urzêdzie oddajemy do dyspozycji Miesz-
kañców swoisty przewodnik �po �wiecie spraw urzêdowych�.

Na tych stronach znajd¹ Pañstwo wykaz spraw, których za³atwienie le¿y w kompetencji
Urzêdu.

Niezale¿nie od tego czy sprawa, z któr¹ przychodzimy jest b³aha czy skomplikowana
i wymagaj¹ca zgromadzenia wielu danych trzeba trafiæ do odpowiedniego wydzia³u,
z³o¿yæ tam wymagane dokumenty i wiedzieæ, czego od urzêdu oczekiwaæ. Zdajemy sobie
sprawê, ¿e mo¿e to byæ trudne.

Jeste�my otwarci na Pañstwa uwagi i sugestie. Dziêki nim bêdziemy mogli dopracowaæ
kolejne edycje. Wiêcej informacji o pracy urzêdu oraz eletroniczn¹ wersjê przewodnika
znajdziecie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie www.um.olecko.pl.

W tym miejscu pragniemy podziêkowaæ osobom, które pomog³y opracowaæ niniejszy
Przewodnik.

Prezes Regionalnego Towarzystwa
O�wiatowo- Kulturalnego �Wspólnota Wiejska�

Mieczys³aw Michniewicz

Burmistrz Olecka

Wac³aw Olszewski
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Uwaga:
Procedury wynikaj¹ce ze sposobu za³atwiania poszczególnych spraw dotycz¹ stanu prawne-
go z czerwca 2003r.

Skrót KPA u¿ywany w opisie procedur oznacza Kodeks Postêpowania Administracyjnego
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Urz¹d Miejski
Plac Wolno�ci 3, 19-400 Olecko

tel. 87 520 21 68, fax 87 520 25 58
www.um.olecko.pl, e-mail: um@um.olecko.pl

W sk³ad Urzêdu Miejskiego w Olecku wchodz¹ nastêpuj¹ce komórki organizacyjne

1. Wydzia³ Organizacyjny i Nadzoru - ORN
2. Wydzia³ Finansowy - FN
3. Wydzia³ Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzia³alno�ci Gospodarczej - SOG
4. Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami - RG
5. Wydzia³ Budownictwa, Inwestycji i Planowania - BI
6. Wydzia³ Gospodarki Komunalnej i Ochrony �rodowiska - GKO
7. Wydzia³ Edukacji, Kultury i Sportu - EK
8. Urz¹d Stanu Cywilnego - SC
9. Stanowisko d/s kontroli - KW

10. Pion ochrony informacji niejawnych  - IN
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  Wydzia³ Organizacyjny i Nadzoru

Sekretarz Gminy - kierownik wydzia³u

pok. 10, tel. 520 09 72

- kadry, archiwum, sprawy socjalne, pok. 10 - tel. 520 09 63
- obs³uga Rady Miejskiej, pok. 10a - tel. 520 20 38
- informacja, promocja, organizacje pozarz¹dowe, pok. 2 - tel. 520 19 50

Do zadañ Wydzia³u Organizacyjnego i Nadzoru nale¿y:

1. Zabezpieczenie prawid³owego funkcjonowania urzêdu miejskiego, rady miejskiej, jednostek
pomocniczych.

2. Za³atwianie spraw osobowych wynikaj¹cych ze stosunku pracy oraz prowadzenie akt osobowych.
3. Wspó³praca z Powiatowym Urzêdem Pracy.
4. Organizacja pracy w urzêdzie.
5. Zapewnienie prawid³owych warunków bhp.
6. Oganizacja praktyk zawodowych w urzêdzie uczniom szkó³ �rednich i wy¿szych.
7. Powadzenie archiwum zak³adowego.
8. Os³uga techniczna i zaopatrzenie materia³owe urzêdu.
9. Powadzenie spraw socjalnych pracowników.

10. Zezpieczenie mienia i ochrona budynku.
11. Pwadzenie spraw zwi¹zanych z prenumerat¹ czasopism oraz wydawnictw i publikacji.
12. Powadzenie spraw zwi¹zanych z przyjmowaniem skarg i wniosków.
13. Powadzenie spraw zwi¹zanych z obs³ug¹ Rady Miejskiej, sekretariatu.
14. Wspó³praca z zagranic¹ oraz z organizacjami pozarz¹dowymi.
15. Obs³uga wyborów.
16. Prowadzenie spraw zwi¹zanych z obs³ug¹ jednostek pomocniczych.
17. Sprawy promocji oraz zgromadzeñ i zbiórek publicznych.
18. Gromadzenie wszelkich danych z zakresu dzia³alno�ci gminy.
19. Prowadzenie ewidencji maj¹tku gminy.
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Wydzia³ Finansowy

Skarbnik Gminy - kierownik wydzia³u
pok. 20, tel. 520 30 35,

z-ca skarbnika, pok. 20, tel. 520 23 63

- p³ace, pok. 20 - tel. 520 23 63
- podatek VAT, pok 20 - tel. 520 23 63
- kasa - pok. 21, tel. 520 23 63
- podatki od nieruchomo�ci w mie�cie, pok. 22- tel. 520 23 63
- podatek rolny, pok. 23  - tel. 520 23 63
- pomoc przedsiêbiorcom, podatek transportowy, pok. 23 - tel. 520 23 63

Do zadañ Wydzia³u Finansowego nale¿y:

1. Prowadzenie obs³ugi kasowej i ksiêgowej gminy w tym niewyodrêbnionych finansowo jedno-
stek pomocniczych (so³ectwa, rady osiedla).

2. Prowadzenie obs³ugi ksiêgowej funduszy celowych.
3. Prowadzenie ewidencji ksiêgowej mienia gminy.
4. Pobieranie i gromadzenie dochodów gminy zgodnie z przepisami prawa.
5. Wydatkowanie �rodków publicznych w granicach okre�lonych uchwa³¹ bud¿etow¹.
6. Sporz¹dzanie projektów uchwa³ oko³o bud¿etowych i funduszy celowych.
7. Sporz¹dzanie projektów planów finansowych dla Urzêdu Miejskiego i funduszy celowych.
8. Analiza wykorzystania bud¿etu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w bud¿ecie gminy w

celu racjonalnego dysponowania �rodkami.
9. Prowadzenie spraw p³acowych i ich pochodnych pracowników Urzêdu.

10. Prowadzenie spraw wynikaj¹cych z ustawy o podatku VAT i podatku dochodowym od osób
prawnych.

11. Sporz¹dzanie sprawozdañ finansowych wynikaj¹cych z przepisów prawa.
12. Opracowywanie dokumentacji okre�laj¹cej zasady (politykê) rachunkowo�ci.
13. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej przedsiêbiorcom.
14. Prowadzenie spraw w zakresie bonów paliwowych - zwrot podatku akcyzowego zawartego w

cenie oleju napêdowego.

Wydzia³ Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzia³alno�ci Gospodarczej

Kierownik wydzia³u
pok. 13, tel. 520 12 01

- dowody osobiste, pok. 1- tel. 520 20 67
- ewidencja ludno�ci - pok. 3 - tel. 520 09 67
- sprawy ppo¿., obrony cywilnej, obronne, pok. 4a - tel. 520 19 50
- ewidencja dzia³alno�ci gospodarcze j, pok. 17 - tel. 520 09 66
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Do zadañ Wydzia³u Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzia³alno�ci Gospodarczej nale¿y:

1. Popularyzacja ochrony p.po¿arowej.
2. Bie¿¹ce utrzymanie jednostek OSP.
3. Wyposa¿enie techniczne jednostek OSP.
4. Wydawanie dowodów to¿samo�ci.
5. Prowadzenie ewidencji ludno�ci.
6. Prowadzenie rejestru wyborców.
7. Rejestracja przedpoborowych.
8. �wiadczenie na rzecz obrony kraju.
9. �wiadczenie na rzecz ¿o³nierzy i rezerwistów.

10. Uzupe³nienie Si³ Zbrojnych (akcja kurierska).
11. Zarz¹dzanie kryzysowe.
12. Obrona cywilna.
13. Prowadzenie kancelarii tajnej.
14. Prowadzenie spraw zwi¹zanych z repatriacj¹.
15. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeñstwa i higieny pracy w urzêdzie i jednostkach podle-

g³ych Radzie.
16. Wspó³praca z organami sprawiedliwo�ci i �cigania w zakresie utrzymania bezpieczeñstwa i

porz¹dku publicznego.
17. Prowadzenie zadañ zwi¹zanych z organizacj¹ i przeprowadzeniem spisu ludno�ci.
18. Realizacja zadañ wynikaj¹cych z ordynacji wyborczej.
19. Prowadzenie ewidencji dzia³alno�ci gospodarczej.
20. Wspó³praca w zakresie prawid³owego stanu opieki lekarskiej i pielêgniarskiej �wiadczonej

przez placówki opieki zdrowotnej ze szczególnym uwzglêdnieniem opieki medycznej w szko-
³ach podstawowych.

21. Wspó³dzia³anie ze stacjonarnymi zak³adami lecznictwa odwykowego.
22. Realizacja zadañ wynikaj¹cych z programu profilaktyki i rozwi¹zywania problemów alkoholo-

wych oraz �wietlic �rodowiskowych.
23. Utworzenie i dowodzenie gminnym zespo³em kryzysowym.

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami

Kierownik wydzia³u
 pok. 16, tel. 520 26 33

- op³aty wieczystego u¿ytkowania, pok. 14 - tel. 520 26 33
- grunty stanowi¹ce w³asno�æ gminy, pok. 14 - tel. 520 26 33
- sprawy geodezyjne pok. 15 - tel. 520 26 33
- melioracje, pok 15 - tel. 520 26 33
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Do zadañ Wydzia³u Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami nale¿y:

1. Promocja intensyfikacji produkcji rolniczej.
2. Zwalczanie chorób zaka�nych zwierz¹t w zakresie zadañ w³asnych gminy.
3. Do¿ynki miêdzygminne.
4. Opracowania geodezyjne i kartograficzne.
5. Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomo�ci.
6. Pobór op³aty adiacenckiej.
7. Pobór op³aty planistycznej.
8. Powiêkszanie zasobu nieruchomo�ci Gminy.
9. Przekszta³cenie prawa u¿ytkowania wieczystego gruntu w prawo w³asno�ci.

10. Rozgraniczanie nieruchomo�ci.
11. Przeznaczanie gruntów na cele nierolnicze w ramach opracowanych planów zagospodarowa-

nia przestrzennego.
12. Nadzór nad ³owiectwem.
13. Nadzór nad produkcj¹ ro�linn¹.
14. Nazewnictwo osiedli, placów, ulic i obiektów fizjograficznych. Numeracja nieruchomo�ci.
15. Przeprowadzanie spisu rolnego.
16. Przeznaczanie gruntów rolnych do zalesiania.
17. Zatwierdzanie ugody w sprawach zmiany stosunków wodnych na gruntach rolnych.
18. Wyznaczanie za odszkodowaniem gruntu dla niezbêdnego powszechnego korzystania z wód.
19. Rozstrzyganie sporów o przywrócenie do stanu poprzedniego stosunków wodnych na grun-

tach rolnych.
20. Nadzór nad wykonaniem konserwacji urz¹dzeñ melioracyjnych na gruntach bêd¹cych w³asno-

�ci¹ gminy.
21. Ewidencja �rodków trwa³ych gruntów.
22. Pobór niepodatkowych dochodów gminy z tytu³u sprzeda¿y, dzier¿awy, zarz¹du, u¿ytkowania

gruntów i u¿ytkowania wieczystego.

Wydzia³ Budownictwa, Inwestycji i Planowania

Kierownik wydzia³u
 pok. 5, tel. 520 0962

- kierownik wydzia³u, pok.5 - tel. 520 0962

- inwestycje gminne, pok. 2a - tel. 520 09 64

Do zadañ Wydzia³u Budownictwa, Inwestycji i Planowania nale¿y:

1. Prowadzenie spraw zwi¹zanych z zagospodarowaniem przestrzennym.
2. Prowadzenie spraw zwi¹zanych z gospodark¹ nieruchomo�ciami.
3. Prowadzenie spraw zwi¹zanych z ochron¹ zabytków.
4. Prowadzenie inwestycji gminnych.
5. Zatwierdzanie ugody w sprawach zmiany stosunków wodnych na gruntach z wy³¹czeniem grun-
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tów rolnych.
6. Wydawanie decyzji w sprawie usuniêcia przeszkód oraz zmian w odp³ywie wody.
7. Przygotowywanie wniosków o finansow¹ pomoc zewnêtrzn¹ w tym szczególnie z Unii Europejskiej.
8. Prowadzenie spraw o prawie ochrony �rodowiska w zakresie dotycz¹cym ochrony �rodowiska

w zagospodarowaniu przestrzennym i przy realizacji inwestycji.

Wydzia³ Gospodarki Komunalnej i Ochrony �rodowiska

Kierownik wydzia³u

pok. 6, tel. 520 23 83

- gospodarka komunalna, pok. 6 - tel. 520 23 83
- dodatki mieszkaniowe pok. 6 - tel. 520 23 83
- drogownictwo, pok. 6 - tel. 520 23 83
- ochrona �rodowiska, pok. 2 - tel. 520 19 50

Do zadañ Wydzia³u Gospodarki Komunalnej i Ochrony �rodowiska nale¿y:

1. Utrzymanie bie¿¹ce dróg gminnych.
2. Utrzymanie i konserwacja terenów zielonych.
3. O�wietlenie dróg.
4. Utrzymanie cmentarza komunalnego.
5. Utrzymanie grobów i cmentarzy wojennych.
6. Dodatki mieszkaniowe.
7. Gospodarka �ciekowa i ochrona wód.
8. Gospodarowanie Gminnym Funduszem Ochrony �rodowiska i Gospodarki Wodnej.
9. Gospodarka odpadami i ochrona �rodowiska.

10. Prowadzenie gospodarki zasobami lokalowymi gminy.
11. Oczyszczanie miasta oraz dbanie o stan sanitarny gminy.
12. Wydawanie zezwoleñ na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu osób.
13. Przygotowanie dokumentacji niezbêdnej do wyznaczania przez Radê Miejsk¹ wydobywanie ka-

mienia, ¿wiru, piasku oraz innych materia³ów w granicach powszechnego korzystania z wód.
14. Opiniowanie i uzgadnianie dzia³añ i wniosków z zakresu prawa geologicznego i górniczego.
15. Prowadzenie rejestru psów ras agresywnych.
16. Dekoracja miasta.
17. Realizacja zadañ wynikaj¹ca z ustawy o lasach.

Wydzia³ Edukacji, Kultury, Sportu

Kierownik wydzia³u
pok. 18, tel. 520 09 65

-  o�wiata w odniesieniu do szkó³ podstawowych i gimnazjów - kwestie merytoryczne i finan-
sowe, pok. 18, tel. 520 20 46
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Do zadañ Wydzia³u Edukacji, Kultury i Sportu nale¿y:

1. Realizacja ustawy z dnia 7 wrze�nia 1991 roku o systemie o�wiaty oraz z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela w zakresie zadañ nale¿¹cych do w³a�ciwo�ci gminy.

2. Organizacja i planowanie dowozu dzieci do placówek.
3. Wspó³praca z Kuratorium O�wiaty w celu zapewnienia prawid³owego funkcjonowania placó-

wek o�wiatowych.
4. Koordynowanie dzia³alno�ci finansowej gminnych jednostek o�wiatowych.
5. Prowadzenie spraw wynikaj¹cych z ustawy o ochronie dóbr kultury i muzeach oraz ustawy

o organizowaniu i prowadzeniu dzia³alno�ci kulturalnej.
6. Prowadzenie dzia³alno�ci zwi¹zanej z funkcjonowaniem bibliotek.
7. Upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku,
8. Koordynowanie rozwoju bazy obiektów i urz¹dzeñ sportowo-rekreacyjnych oraz turystycznych,

z uwzglêdnieniem spraw zwi¹zanych z biwakami w miejscach nie wyznaczonych.
9. Inicjowanie rozwoju us³ug sportowych i turystycznych.

Urz¹d Stanu Cywilnego

Kierownik USC
pok. 4, tel. 520 08 55

Do zadañ Urzêdu Stanu Cywilnego nale¿y:

1. Realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego.
2. Sporz¹dzanie protoko³u z ustnych o�wiadczeñ ostatniej woli spadkodawcy.

Stanowisko d/s kontroli
pok. 25, tel. 520 09 68

Do zadañ stanowiska kontroli nale¿y:

1. Przeprowadzanie kontroli wewnêtrznej w zakresie gospodarowania �rodkami publicznymi pod
wzglêdem legalno�ci, gospodarno�ci i celowo�ci w Urzêdzie Miejskim.

2. Przeprowadzanie kontroli przestrzegania przez podleg³e i nadzorowane jednostki sektora finan-
sów publicznych realizacji procedur kontroli oraz zasad wstêpnej oceny celowo�ci poniesienia
wydatków, a tak¿e sposobu wykorzystania wyników kontroli.
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Pion ochrony informacji niejawnych
Pe³nomocnik d/s ochrony informacji niejawnych w urzêdzie miejskim

pok. 12 - tel. 520 09 72

Do zadañ pionu ochrony informacji niejawnych nale¿y:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
2. Ochrona systemów i sieci teleinformatycznych.
3. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej.
4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji.
5. Okresowa kontrola ewidencji, materia³ów i obiegu dokumentów.
6. Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.
7. Szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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 Alfabetyczny wykaz spraw za³atwianych w Urzêdzie Miejskim w Olecku

Cofniêcie zezwolenia na sprzeda¿ napojów alkoholowych 14
Dodatki mieszkaniowe 15
Dowody osobiste 16
Dofinansowanie dzia³añ proekologicznych z Gminnego Funduszu
Ochrony �rodowiska i Gospodarki Wodnej 17
Dotacje - organizacje pozarz¹dowe 18
Ewidencja dzia³alno�ci gospodarczej - zg³oszenie wpisu 19
Ewidencja dzia³alno�ci gospodarczej - zmiana wpisu 20
Ewidencja dzia³alno�ci gospodarczej -wykre�lenie z dzia³alno�ci 21
Gminna Komisja Rozwi¹zywania Problemów Alkoholowych 22
Imprezy masowe 23
Jubileusz po¿ycia ma³¿eñskiego, setnych urodzin 25
Lokalizacja inwestycji celu publicznego 26
Nabycie przez u¿ytkownika wieczystego prawa w³asno�ci nieruchomo�ci
zabudowanej na cele mieszkaniowe lub stanowi¹cej nieruchomo�æ roln¹ 27
Nadanie imienia placówce o�wiatowej 28
Nazewnictwo ulic, placów i osiedli 29
Numeracja nieruchomo�ci 30
Obs³uga Rady Miejskiej 31
Ochrona przeciwpo¿arowa 32
Oddanie gruntów w u¿ytkowanie wieczyste w trybie bezprzetargowym
 osobom prawnym 33
Oddanie nieruchomo�ci w trwa³y zarz¹d 34
Odtwarzanie tre�ci aktów stanu cywilnego 35
Opiniowanie podzia³u nieruchomo�ci 36
Op³ata adiacencka 37
Op³ata planistyczna 38
Odznaczenia miejskie 39
O�wiadczenia o nadaniu dziecku nazwiska mê¿a matki, sk³adane
przed Kierownikiem USC 40
O�wiadczenia o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska,
które nosi³a przed zawarciem ma³¿eñstwa, sk³adane przed kierownikiem USC 41
O�wiadczenia o uznaniu dziecka sk³adane przed Kierownikiem USC 42
Planowanie przestrzenne w gminie -plany miejscowe 43
Planowanie przestrzenne w gminie -studium 44
Podatek le�ny 45
Podatek od nieruchomo�ci 46
Podatek od �rodków transportowych 47
Podatek rolny 48
Podatek rolny -za�wiadczenia 49
Podatek rolny-ulgi 52
Podatek za psy 55
Podatki i op³aty lokalne-ulgi, umorzenia, odroczenia, roz³o¿enie na raty 56
Postanowienia o na³o¿eniu grzywny 58
Prawo pierwokupu nieruchomo�ci 59
Prowadzenie ewidencji obiektów nie bêd¹cych hotelami �wiadcz¹cych us³ugi 60
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Przed³u¿enie terminu zabudowy dzia³ek oddanych w u¿ytkowanie wieczyste 61
Przesuniêcie terminu uregulowania op³aty rocznej z tytu³u u¿ytkowania
wieczystego, kolejnej raty za nabycie lokalu mieszkalnego, nabycia gruntu
 i przekszta³cenia prawa u¿ytkowania wieczystego w prawo w³asno�ci lub r
oz³o¿enia wymagalnej op³aty na raty 62
Przydzia³ i zamiana mieszkañ komunalnych i socjalnych 63
Przyjêcie o�wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy w postaci
testamentu allograficznego 64
Przyjmowanie podañ 65
Prowadzenie postêpowania administracyjnego w sprawie zmiany stanów
wód gruntowych 66
Rejestracja przedpoborowych 67
Rejestracja urodzeñ 68
Rejestracja wyborców 69
Rejestracja zgonów 70
Rozgraniczenia nieruchomo�ci 71
Rozstrzyganie sporów pomiêdzy w³a�cicielem/u¿ytkownikiem a dzier¿awc¹
lub zarz¹dc¹ obwodu ³owieckiego o wysoko�æ odszkodowania za wyrz¹dzon
e szkody w uprawach rolnych przez zwierzynê le�n¹ 72
Rozwi¹zanie umowy u¿ytkowania wieczystego nieruchomo�ci stanowi¹cej
 mienie gminy Olecko, w sytuacji, gdy u¿ytkownik wieczysty korzysta z gruntu
 w sposób oczywi�cie sprzeczny z jego przeznaczeniem, okre�lonym w umowie
 lub decyzji, w szczególno�ci nie zabudowa³ go w ustalonym terminie 73
Sprostowania aktów stanu cywilnego 74
Sprzeda¿ lokalu mieszkalnego najemcy w trybie bezprzetargowym 75
Sprzeda¿ lub oddanie w u¿ytkowanie wieczyste gruntu w trybie
bezprzetargowym - w ramach do³¹czenia do posiadanej posesji
w celu w³a�ciwego jej zagospodarowania 76
Sprzeda¿ nieruchomo�ci lub oddanie gruntu w u¿ytkowanie
wieczyste w drodze przetargu 77
Sprzeda¿ nieruchomo�ci na rzecz jej u¿ytkownika wieczystego 78
�wiadectwa pracy 79
Transkrypcja zagranicznych aktów stanu cywilnego do polskich ksi¹g 80
Trwa³y zarz¹d- zezwolenie na przekazanie trwa³ego zarz¹du miêdzy
jednostkami organizacyjnymi nie posiadaj¹cymi osobowo�ci prawnej 81
Trwa³y zarz¹d-wyga�niêcie prawa trwa³ego zarz¹du i u¿ytkowania nieruchomo�ci 82
Udostêpnianie danych osobowych 83
Udzielenie bonifikaty od op³at rocznych z tytu³u u¿ytkowania wieczystego
gruntu przeznaczonego na cele mieszkaniowe 84
Ugody dotycz¹ce zamiany stanu wód 85
Ustawienie reklamy na terenach gminnych 86
Uzupe³nienia aktów stanu cywilnego 87
Uzyskanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówk¹ 88
Warunki zabudowy 89
Wskazanie miejsca na cmentarzu komunalnym do pochówku 91
Wycinka drzew i krzewów 92
Wydawanie odpisów i za�wiadczeñ z ksi¹g stanu cywilnego 93
Wydawanie za�wiadczeñ o zdolno�ci prawnej do zawarcia ma³¿eñstwa za granic¹ 94
Wydzier¿awienie gruntu na okres-do trzech lat lub powy¿ej 3 lat 95
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Wykre�lenie ciê¿aru realnego z ksiêgi wieczystej w³a�ciciela nieruchomo�ci rolne 96
Wykre�lenie z ksiêgi wieczystej nieruchomo�ci hipoteki ustawowej,
 ustanowionej na rzecz gminy Olecko z tytu³u sprzeda¿y w trybie
bezprzetargowym lokalu mieszkalnego lub gruntu na w³asno�æ 97
Wymeldowanie 98
Wynajem lokali u¿ytkowych 99
Wypisy i wyrysy z miejscowego planu i studium 100
Wyra¿enie zgody na najem 101
Za³atwianie spraw zwi¹zanych z zawarciem i rejestracja ma³¿eñstwa
 zawartego w formie wyznaniowej ze skutkiem cywilno -prawnym 102
Zameldowanie 103
Zamiana nieruchomo�ci 104
Zatwierdzenie projektu podzia³u nieruchomo�ci 105
Zawarcie i rejestracja zwi¹zku ma³¿eñskiego w USC 106
Zbiórki publiczne 107
Zezwolenia na jednorazow¹ sprzeda¿ napojów alkoholowych 108
Zezwolenia na sprzeda¿ napojów alkoholowych 109
Zezwolenie na prowadzenie dzia³alno�ci w zakresie zbierania
i transportu odpadów 110
Zezwolenie na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywn¹ 111
Zgromadzenia 112
Zmiany stanu wód na gruntach 113
Zmiany stanu wód na gruntach -upomnienia wzywaj¹ce do obowi¹zku
wykonania decyzji 114
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COFNIÊCIE ZEZWOLENIA NA SPRZEDA¯
NAPOJÓW  ALKOHOLOWYCH

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzia³alno�ci Gospodarczej, pok. 17, tel. 520 09 66

Dokumenty uzyskiwane przez urz¹d

1. Potwierdzenie dwukrotnej, w okresie sze�ciu m-cy interwencji policji na skutek zak³ócenia
porz¹dku publicznego w miejscu sprzeda¿y lub najbli¿szej okolicy, w zwi¹zku ze sprzeda¿¹
napojów alkoholowych przez dan¹ placówkê.

2. Udowodnienie, przynajmniej jednokrotne, sprzeda¿y alkoholu nieletnim lub nietrze�wym,
potwierdzonej zeznaniem na pi�mie dwóch �wiadków, protoko³em cz³onków Gminnej Ko-
misji Rozwi¹zywania Problemów Alkoholowych lub pismem policji.

 Forma za³atwienia sprawy

1. Wydanie zawiadomienia o wszczêciu postêpowania.
2. Przyjêcie wyja�nieñ strony, z³o¿one na pi�mie.
3. Wydanie decyzji cofaj¹cej zezwolenie.

Uwagi

Przedsiêbiorca, któremu cofniêto zezwolenie, mo¿e wyst¹piæ z wnioskiem o ponowne wydanie
zezwolenia nie wcze�niej ni¿ po up³ywie 3 lat od dnia wydania decyzji o jego cofniêciu.

Podstawa prawna

  Ustawa z dnia 26 pa�dziernika 1982r.o wychowaniu w trze�wo�ci i przeciwdzia³aniu alkoholi-
zmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2002r., Nr 147, poz. 1231 z pó�n. zmianami)
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DODATKI MIESZKANIOWE

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Gospodarki Mieszkaniowej i Ochrony �rodowiska, pok. 6,  tel. 520 2383

Dokumenty od wnioskodawcy (pobrane wcze�niej formularze w pokoju nr 6)

1. Potwierdzony wniosek o przyznanie dodatku mieszkaniowego u zarz¹dcy domu.
2. Wype³niona, w oparciu o za�wiadczenia, deklaracja o dochodach gospodarstwa domowego.
3. Za�wiadczenia o dochodach cz³onków gospodarstwa domowego za okres trzech miesiêcy

poprzedzaj¹cych datê z³o¿enia wniosku.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin za³atwienia sprawy

W ci¹gu miesi¹ca od dnia z³o¿enia wniosku.

Podstawa prawna

 Ustawa z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych  (Dz.U. Nr 71, poz.734)
 Rozporz¹dzenie Rady Ministrów z dnia 28 grudnia 2001r. w sprawie dodatków mieszkaniowych
Dz.U. Nr 156, poz.1817)
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DOWODY OSOBISTE

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzia³alno�ci Gospodarczej, pok.1, tel. 520 20 67

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek o wydanie dowodu osobistego - druk D-1.
2. Dwa zdjêcia.
3. Odpis skrócony aktu urodzenia lub aktu ma³¿eñstwa.
4. Dowód op³aty.

Do wniosku nie do³¹cza siê dokumentów wymienionych w pkt. 3, je¿eli zosta³y sporz¹dzone w
Urzêdzie Stanu Cywilnego w Olecku.

Dokumenty uzyskiwane przez urz¹d

1. Po�wiadczenie obywatelstwa polskiego lub inny dokument potwierdzaj¹cy posiadanie pol
skiego obywatelstwa, je¿eli dane zawarte w dokumentach budz¹ w¹tpliwo�ci, co do obywa-
telstwa osoby.

2. Potwierdzenie w urzêdzie stanu cywilnego zgodno�ci danych zawartych we wniosku z aktem
stanu cywilnego oraz danymi zawartymi w rejestrze meldunkowym.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie dowodu osobistego.

Termin za³atwienia sprawy

Miesi¹c od dnia wszczêcia postêpowania z mo¿liwo�ci¹ przed³u¿enia terminu w trybie art. 36 kpa
z przyczyn niezale¿nych od organu orzekaj¹cego.

Op³ata

30 z³ dokonana w kasie Urzêdu.

Podstawa prawna

 Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludno�ci i dowodach osobistych (Dz.U. Nr 87, poz. 960 z pó�n. zm.)
Rozporz¹dzenie Rady Ministrów z dnia 21 listopada 2000 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu
postêpowania w sprawach wydawania dowodów osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty (Dz.U. Nr 112, poz. 1182).
Rozporz¹dzenie Rady Ministrów z dnia 30 listopada 2000 r. w sprawie op³at za wydanie dowodu osobistego
(Dz.U. Nr 105, poz. 1110)
Rozporz¹dzenie Ministra Spraw Wewnêtrznych i Administracji z dnia 24 grudnia 2002r. w sprawie zg³aszania i
przyjmowania danych niezbêdnych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludno�ci i
ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych (Dz.U. Nr 236, poz. 1999)
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DOFINANSOAWNIE DZIA£AÑ PROEKOLOGICZNYCH Z GMINNEGO
FUNDUSZU OCHRONY �RODOWISKA I GOSPODARKI WODNEJ

Dofinansowanie z Gminnego Funduszu Ochrony �rodowiska i Gospodarki Wodnej zgodnie z
art.406 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku Prawo ochrony �rodowiska /Dz.U. Nr 62, poz.627 z
pó�.zm./ mo¿e byæ udzielone na realizacjê dzia³añ proekologicznych, m.in.

1. Eukacja ekologiczna oraz propagowanie dzia³añ proekologicznych.
2. Realizowanie zadañ modernizacyjnych i inwestycyjnych s³u¿¹cych ochronie �rodowiska.
3. Urz¹dzanie i utrzymanie terenów zieleni, zadrzewieñ i zakrzewieñ oraz parków.
4. Realizacja przedsiêwziêæ zwi¹zanych z gospodark¹ odpadami.

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Gospodarki Komunalnej i Ochrony �rodowiska, pok. 2 tel. 520 19 50

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek o dofinansowanie, który winien zawieraæ:
1. Nazwa i adres wnioskodawcy.
2. Opis zadania.
3. Termin realizacji zadania.
4. Ogólny koszt zadania.
5. Udzia³ w³asny w realizacji zadania: finansowy i rzeczowy.
6. Inne �ród³a finansowania.
7. Wnioskowana kwota dofinansowania z Gminnego Funduszu Ochrony �rodowiska i Gospo-

darki Wodnej.

Forma za³atwienia sprawy

Umowa na dofinansowanie zadania proekologicznego.
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DOTACJE NA REALIZACJÊ ZADAÑ W£SANYCH GMINY
 DLA ORGANIZACJI POZARZ¥DOWYCH

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Organizacyjny i Nadzoru, pok. 2, tel. 520 19 59

Dokumenty od wnioskodawcy

Prawo ubiegania siê o dotacjê z bud¿etu gminy na cele publiczne zwi¹zane z realizacj¹ zadañ
gminy przys³uguje podmiotom nie zaliczonym do sektora finansów publicznych i nie dzia³aj¹cym
w celu osi¹gniêcia zysku.
Podstaw¹ do ubiegania siê o dotacjê z bud¿etu gminy jest wyodrêbnienie w tym bud¿ecie zadañ do
wykonania przez wy¿ej wymienione podmioty.

Podmiot nie zaliczony do sektora finansów publicznych, ubiegaj¹cy siê o dotacjê na cele publicz-
ne zwi¹zane z realizacj¹ zadañ w³asnych gminy, powinien spe³niaæ nastêpuj¹ce warunki:

1. Wyznaczyæ osobê odpowiedzialn¹ za realizacjê i rozliczenie programu.
2. Posiadaæ konto bankowe, NIP, REGON.
3. Podaæ informacje dotycz¹ce statusu prawnego podmiotu oraz wiarygodno�ci merytorycznej

i finansowej potwierdzone stosownymi dokumentami.
4. Podaæ dok³adn¹ nazwê i adres podmiotu ubiegaj¹cego siê o dotacjê.

Tryb postêpowania

Z³o¿enie wniosku o dofinansowanie na wymaganym formularzu i w wyznaczonym terminie.

Forma za³atwienia

Przekazanie dotacji nastêpuje na podstawie umowy o udzielenie dotacji na realizacjê zadañ gminy.
Dotacja przekazywana jest w formie bezgotówkowej na wskazany w umowie rachunek bankowy.

Terminy za³atwienia sprawy

Konkurs og³aszany jest po uchwaleniu przez Radê Miejsk¹ zadañ do zlecenia jednostkom nie
zaliczonym do sektora finansów publicznych na dany rok bud¿etowy.
Zadania og³aszane w trybie i na zasadach jak uchwa³a bud¿etowa (w uchwale bud¿etowej na dany rok).

Podstawa prawna dzia³ania

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorz¹dzie gminnym ( tj. z 1996r. Dz.U. Nr 13, poz. 74 z pó�. zm.)
Ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 155, poz. 1014 z pó�. zm.)
Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003r o dzia³alno�ci po¿ytku publicznego (Dz.U. Nr 96, poz. 873)
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EWIDENCJA DZIA£ALNO�CI GOSPODARCZEJ
- ZG£OSZENIE WPISU

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzia³alno�ci Gospodarczej, pok.17, tel. 520 09 66

Dzia³alno�ci¹ gospodarcz¹ w rozumieniu ustawy jest zarobkowa dzia³alno�æ wytwórcza, handlo-
wa, budowlana, us³ugowa wykonywana w sposób zorganizowany i ci¹g³y.

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek o wpis do ewidencji dzia³alno�ci gospodarczej.
2. Dowód dokonania op³aty sta³ej w wysoko�ci 100 z³.

Forma za³atwienia sprawa

Wydanie za�wiadczenia i wpisie do ewidencji dzia³alno�ci gospodarczej.

Termin za³atwienia sprawy

Czterna�cie dni od z³o¿enia wniosku.

Op³aty

- 100 z³  w kasie urzêdu

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 19 listopada 1999 r. - Prawo dzia³alno�ci gospodarczej (Dz.U. Nr 101, poz. 1178 z pó�. zm.)



20

EWIDENCJA DZIA£ALNO�CI GOSPODARCZEJ
- ZMIANA WPISU DO EWIDENCJI

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzia³alno�ci Gospodarczej, pok.17,  tel. 520 09 66

Dokumenty od wnioskodawcy

1.Zg³oszenie zmiany wpisu do ewidencji dzia³alno�ci gospodarczej.

2. Dowód wp³aty op³aty sta³ej w wysoko�ci 50 z³.

Forma za³atwienia sprawa

Wydanie za�wiadczenia o wpisie do ewidencji dzia³alno�ci gospodarczej.

Termin za³atwienia sprawy

Czterna�cie dni od z³o¿enia wniosku.

Op³aty

- 50 z³ w kasie urzêdu

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 19 listopada 1999 r. - Prawo dzia³alno�ci gospodarczej (Dz.U. Nr 101, poz. 1178 z pó�. zm.)
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EWIDENCJA DZIA£ALNO�CI GOSPODARCZEJ
-WYKRE�LENIE Z EWIDENCJI

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzia³alno�ci Gospodarczej, pok.17, tel. 520 09 66

Dokumenty od wnioskodawcy

Zawiadomienie o zaprzestaniu prowadzenia dzia³alno�ci gospodarczej.

Forma za³atwienia sprawa

Wydanie decyzji o wykre�leniu wpisu z ewidencji dzia³alno�ci gospodarczej.

Termin za³atwienia sprawy

Czterna�cie dni od z³o¿enia wniosku.

Op³aty

Brak

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 19 listopada 1999 r. - Prawo dzia³alno�ci gospodarczej (Dz.U. Nr 101, poz. 1178 z pó�. zm.)
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GMINNA KOMISJA ROZWI¥ZYWANIA PROBLEMÓW
ALKOHOLOWYCH - G£ÓWNE KOMPETENCJE

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzia³alno�ci Gospodarczej, pok. 17, tel. 520 09 66

Zadania Komisji

1. Inicjowanie dzia³añ w zakresie profilaktyki i rozwi¹zywania problemów alkoholowych.
2. Wspó³praca przy konstruowaniu programu profilaktyki i rozwi¹zywania problemów alko-

holowych.
3. Opiniowanie uchwa³ oraz wniosków o wydanie i cofanie zezwoleñ na sprzeda¿ napojów

alkoholowych.
4. Podejmowanie dzia³añ motywuj¹cych osoby uzale¿nione od alkoholu do leczenia odwyko-

wego.
5. Podejmowanie dzia³añ zmierzaj¹cych do orzekania o zastosowaniu wobec osoby uzale¿nio-

nej od alkoholu obowi¹zku poddania siê leczeniu w zak³adzie odwykowym.

Termin za³atwiania spraw

Ró¿ny - zale¿nie od rodzaju sprawy.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 26 pa�dziernika 1982 r. o wychowaniu w trze�wo�ci i przeciwdzia³aniu alkoholi-
zmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 147, poz. 1231 z pó�n. zm.)
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IMPREZY MASOWE

Definicja

Impreza masowa to impreza sportowa, artystyczna lub rozrywkowa, na której liczba miejsc na
stadionie, w innym obiekcie nie bêd¹cym budynkiem lub na terenie umo¿liwiaj¹cym przeprowa-
dzenie imprezy masowej wynosi - nie mniej ni¿ 1000,
- w przypadku hali sportowej lub innego budynku umo¿liwiaj¹cego przeprowadzenie imprezy-nie

mniej ni¿ 300,
- w przypadku innego budynku umo¿liwiaj¹cego przeprowadzenie imprezy-nie mniej ni¿ 200.

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Organizacyjny i Nadzoru Urzêdu Miejskiego w Olecku, pok. 2, parter tel. 520 19 50

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek-organizator imprezy masowej, nie pó�niej ni¿ na 14 dni przed planowanym terminem
imprezy, musi wyst¹piæ do burmistrza z wnioskiem o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie
imprezy.

Do wniosku nale¿y do³¹czyæ
1. Opinie w³a�ciwych miejscowo komendantów powiatowych (miejskich) Policji i Pañstwowej

Stra¿y Po¿arnej, kierownika pogotowia ratunkowego, które musz¹ zawieraæ informacjê o nie-
zbêdnej wielko�ci si³ i �rodków potrzebnych do zabezpieczenia imprezy, zastrze¿eniach o
stanu technicznego obiektu oraz o przewidywanych przez Policjê zagro¿eniach.

2. Opiniê w³a�ciwego miejscowo pañstwowego inspektora sanitarnego.
3. Graficzny plan obiektu lub terenu, na którym ma byæ przeprowadzona impreza masowa, za-

wieraj¹cy:
A. Oznaczenie dróg doj�cia i rozchodzenia siê publiczno�ci, dróg ewakuacyjnych i dróg dojaz-

dowych dla pojazdów ratowniczych.
B. Oznaczenie punktów pomocy medycznej, punktów czerpalnych wody do picia i do celów

przeciwpo¿arowych oraz punktów informacyjnych.
C. Oznaczenie lokalizacji hydrantów przeciwpo¿arowych, zaworów, przy³¹czy wody, gazu i

energii elektrycznej oraz innych elementów maj¹cych wp³ywa na bezpieczeñstwo u¿ytkowni-
ków obiektu lub terenu.

D. Informacje o rozmieszczeniu s³u¿b porz¹dkowych, rozmieszczeniu osób na imprezie maso-
wej i ewentualnym rozdzieleniu ich wed³ug sektorów oraz o rozmieszczeniu punktów gastro-
nomicznych i sanitariatów.

E. Regulamin obiektu wraz z informacj¹ o sposobie udostêpnienia go uczestnikom imprezy
masowej.

F. Program i regulamin imprezy masowej, ewentualnie terminarz imprez masowych odbywaj¹-
cych siê wed³ug ustalonych zasad wraz z informacj¹ o sposobie udostêpnienia ich uczestni-
kom imprezy masowej.
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G. Informacjê o liczbie miejsc dla osób w obiekcie lub na terenie, gdzie impreza masowa
bêdzie organizowana, mog¹cych wyst¹piæ zagro¿eniach porz¹dku publicznego, w tym in-
formacjê o ewentualnym uznaniu imprezy masowej za imprezê o podwy¿szonym ryzyku
oraz informacje o liczbie osób, które mog¹ byæ obecne na imprezie masowej, o stanie liczeb-
nym, organizacji, oznakowaniu, wyposa¿eniu i sposobie rozmieszczenia s³u¿b porz¹dkowej
i informacyjnej; w odniesieniu do s³u¿by porz¹dkowej przyjmuje siê przelicznik-co naj-
mniej 10 porz¹dkowych na 300 osób, które mog¹ byæ obecne na imprezie, i co najmniej 1
porz¹dkowy na ka¿de nastêpne 100 osób.

W przypadku uznania imprezy za imprezê o podwy¿szonym ryzyku. przeliczniki te wy-
nosz¹ odpowiednio 30 porz¹dkowych na 300 osób, które mog¹ byæ obecne na imprezie
masowej, i co najmniej 3 porz¹dkowych na ka¿de nastêpne 100 osób.

H. Wskazanie osoby reprezentuj¹cej organizatora w zakresie zapewnienia bezpieczeñstwa osób
uczestnicz¹cych w imprezie masowej (kierownika ds. bezpieczeñstwa).

I. Pisemn¹ instrukcjê okre�laj¹c¹ zadania s³u¿by porz¹dkowej oraz warunki ³¹czno�ci pomiê-
dzy podmiotami bior¹cymi udzia³ w zabezpieczeniu imprezy.

J. Szczegó³owe zasady postêpowania w przypadku powstania po¿aru lub innego miejscowego
zagro¿enia.

K. Polisê ubezpieczeniow¹ ( organizator imprezy masowej ma obowi¹zek ubezpieczenia siê
od odpowiedzialno�ci cywilnej za szkody wyrz¹dzone uczestnikom imprez masowych, na
które wstêp jest p³atny).

L. Pisemn¹ zgodê na przeprowadzenie imprezy masowej kierownika jednostki organizacyjnej
lasów pañstwowych, parku narodowego lub krajobrazowego, w razie przeprowadzania im-
prezy na terenach bêd¹cych w zarz¹dzie tej jednostki.

Forma za³atwienia

Wydanie decyzji administracyjnej.

Terminy

W ci¹gu 7 dni od dnia z³o¿enia wniosku.

Op³aty

- 5 z³- znaczek op³aty skarbowej na podaniu o wydanie zezwolenia.
- 76 z³- wydanie decyzji administracyjnej.

Podstawa prawna dzia³ania

Dziennik Ustaw z 1997r. o bezpieczeñstwie imprez masowych (Dz.U. z 2001r Nr 120, poz. 1298 z pó�n.zm.)
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JUBILEUSZ D£UGOLETNIEGO PO¯YCIA MA£¯EÑSKIEGO

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzia³alno�ci Gospodarczej, pok.3, tel. 520 09 67

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Zg³oszenie pary ma³¿eñskiej do odznaczenia Medalem za D³ugoletnie Po¿ycie Ma³¿eñskie.
2. Odpis skróconego aktu ma³¿eñstwa.

Forma za³atwienia

Zorganizowanie w imieniu Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej uroczysto�ci wrêczenia odznak
Medali za D³ugoletnie Po¿ycie Ma³¿eñskie.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 16 pa�dziernika 1992 r. o orderach i odznaczeniach (Dz.U. Nr 90 poz. 450 z pó�n. zm.)
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 LOKALIZACJA INWESTYCJI CELU PUBLICZNEGO
(np. droga, wodoci¹g, szko³a itp.)

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Budownictwa, Inwestycji i Planowania, pok. 5, tel. 520 21 57.

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego winien zawieraæ
1. Okre�lenie granic terenu objêtego wnioskiem, przedstawionym na kopii mapy zasadniczej

lub w   przypadku jej braku, na kopii mapy kastralnej, przyjêtych do pañstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, obejmuj¹cych teren, którego wniosek dotyczy i obszaru,
na który ta inwestycja bêdzie oddzia³ywaæ, w skali 1: 500 lub 1: 1000 a w stosunku do
inwestycji liniowych równie¿ w skali 1: 2000.

2. Charakterystykê inwestycji, obejmuj¹c¹
A. okre�lenie zapotrzebowania na wodê, energiê oraz sposobu odprowadzania lub oczyszcza-

nia �cieków, a tak¿e innych potrzeb w zakresie infrastruktury technicznej, a w razie potrze-
by równie¿ sposobu unieszkodliwiania odpadów.

B. Okre�lenie planowanego sposobu zagospodarowania terenu oraz charakterystyki zabudo-
wy i zagospodarowania terenu, w tym przeznaczenia i gabarytów projektowych obiektów

      budowlanych, przedstawione w formie opisowej i graficznej.
C. Okre�lenie charakterystycznych parametrów technicznych inwestycji oraz, w przypadku

braku obowi¹zku przeprowadzenia postêpowania w sprawie oceny oddzia³ywania na �ro-
dowisko, dane charakteryzuj¹ce jej wp³yw na �rodowisko.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Termin za³atwienia sprawy

Zgodnie z KPA i przepisami ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

Op³aty

- 5 z³ - op³ata skarbowa za wniosek
- 0,50 z³ - od ka¿dego za³¹cznika do wniosku
- 90 z³  - od wydania decyzji o warunkach zabudowy dla budynków pozosta³ych

Uwaga

W przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego okre�lenie sposobu zago-
spodarowania i warunków zabudowy lokalizacji inwestycji celu publicznego okre�la Burmistrz Olecka.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 27 marca 2003 r o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. Nr 80, poz.717)
Ustawa z dnia 9 wrze�nia 2000 r o op³acie skarbowej  (Dz.U.Nr.86 z 2000 r , poz.960  z pó¿n.zm).
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 NABYCIE PRZEZ U¯YTKOWNIKA WIECZYSTEGO PRAWA
 W£ASNO�CI NIERUCHOMO�CI ZABUDOWANEJ NA CELE

MIESZKANIOWE LUB STANOWI¥CEJ NIERUCHOMO�Æ ROLN¥

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok. 14, tel. 5202633

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek  u¿ytkownika wieczystego gruntu.
2. Aktualny odpis z ksiêgi wieczystej.
3. Protokó³ odbioru budynku lub za�wiadczenie ze Starostwa Powiatowego w Olecku o dokona-

nym odbiorze.
4. Wypis z rejestru gruntów lub wykaz zmian gruntowych.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin za³atwienia sprawy

Miesi¹c - od czasu otrzymania stanowiska Trybuna³u Konstytucyjnego w sprawie zgodno�ci usta-
wy z Konstytucj¹ RP.

Op³aty

Op³ata w znaczkach skarbowych:
- 5 z³ na wniosek
- 0,50 z³ na ka¿dy za³¹cznik

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 26 lipca 2001r. o nabywaniu przez u¿ytkowników wieczystych prawa w³asno�ci
nieruchomo�ci (Dz.U. Nr 113, poz. 1209 z pó�n. zm).
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NADANIE IMIENIA PLACÓWCE O�WIATOWEJ

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Edukacji, Kultury i Sportu, pok. 18, tel. 520 2046

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek Dyrektora placówki o�wiatowej w sprawie nadania imienia zawieraj¹cy
1. Uzasadnienie.
2. Opinie Rady Pedagogicznej, Rady Rodziców i Samorz¹du Uczniowskiego.

Forma za³atwienia sprawy

Uchwa³a Rady Miejskiej Olecka w sprawie nadania placówce imienia.

Termin za³atwienia sprawy

Do 2 miesiêcy.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorz¹dzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142
poz. 1591 z pó�n. zm.)
Ustawa z dnia 7 wrze�nia 1991 r. o systemie o�wiaty (tekst jednolity z 1996 r. Dz. U. 67, poz. 329 z pó�n. zm.)
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NAZEWNICTWO ULIC, PLACÓW I OSIEDLI

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok. 15,  tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Zainteresowani sk³adaj¹ wniosek o
A. Nadanie nazwy nowo powstaj¹cym ulicom, placom i osiedlom (mog¹ to byæ mieszkañcy

zasiedlanych ulic, inwestorzy) z ewentualn¹ propozycj¹ nazwy.
B. Zmianê nazwy istniej¹cym ulicom, placom i osiedlom z ewentualn¹ propozycj¹ nowej na-

zwy.
2. Do wniosku nale¿y do³¹czyæ mapê z lokalizacj¹ nowej ulicy, placu, osiedla lub plan zago-

spodarowania przestrzennego.

Forma za³atwienia sprawy

Uchwa³a Rady Miejskiej w Olecku o nadaniu nowej nazwy ulicy, placu, osiedla.

Termin za³atwienia sprawy

W zale¿no�ci od terminu podjêcia uchwa³y przez Radê Miejsk¹ w Olecku.

Op³aty

5 z³ - op³ata skarbowa na wniosek
0,50 z³ - op³ata skarbowa na ka¿dy za³¹cznik

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorz¹dzie gminnym (tj. Dz.U. Nr 142, poz.1591 z 2001r. z pó�n.zm.)
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 NUMERACJA NIERUCHOMO�CI

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok. 15,  tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

I. Wniosek do Burmistrza Olecka o nadanie numeru porz¹dkowego; zaprojektowanie numeru
porz¹dkowego - sk³ada w³a�ciciel nieruchomo�ci, wieczysty u¿ytkownik, zarz¹dca nieru-
chomo�ci.

1. Nadanie numeru porz¹dkowego - nowy budynek.
a. Kopia protoko³u z odbioru budynku lub decyzja o czê�ciowym odbiorze budynku.
b. Kopia mapy po geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej budynku.
c. Tytu³ w³asno�ci nieruchomo�ci.
2. Zaprojektowanie numeru porz¹dkowego - nowy budynek.
a. Kopia decyzji - pozwolenia na budowê.
b. Odbitka planu realizacyjnego.
c. Tytu³ w³asno�ci nieruchomo�ci.
3. Nadanie numeru porz¹dkowego nieruchomo�ci.
a. Tytu³ w³asno�ci nieruchomo�ci.
b. Kopia mapy ewidencyjnej.

Forma za³atwienia sprawy

Zawiadomienie o nadaniu numeru.

Termin za³atwienia sprawy

Do 14 dni od dnia otrzymania wniosku.

Op³aty

5 z³ - op³ata skarbowa na wniosek
0,50 z³ op³ata skarbowa na ka¿dy za³¹cznik

Uwagi

Budynkom nadaje siê numeracjê porz¹dkow¹ po uzyskaniu pozwolenia na u¿ytkowanie budynku
(Starostwo Powiatowe w Olecku).

Podstawa prawna

Rozporz¹dzenie Ministra Gospodarki Komunalnej z dnia 25 czerwca 1968r. w sprawie numeracji
nieruchomo�ci (Dz.U. Nr 23, poz.151)
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OBS£UGA RADY MIEJSKIEJ

Obs³ugê sprawuje wydzia³ ORN, pok. nr 10a, tel. 520 20 38

Rada Miejska jest organem uchwa³odawczym i kontrolnym. W sk³ad Rady Miejskiej w Olecku
wchodzi 21 radnych.

Rada w celu wykonywania okre�lonych zadañ powo³uje sta³e i dora�ne komisje.
Rada Miejska obraduje na sesjach zwo³ywanych przez Przewodnicz¹cego Rady Miejskiej. Na
nich podejmowane s¹ uchwa³y.

Wszystkie podjête przez Radê uchwa³y, w tym uchwa³y stanowi¹ce prawo miejscowe, znaj-
duj¹ siê do wgl¹du w Biurze Rady Miejskiej (pokój10 A). Z ka¿dej sesji sporz¹dzany zostaje
protokó³, który po zatwierdzeniu (przyjêciu przez Radê na sesji) jest tak¿e dostêpny do wgl¹du
w Biurze Rady Miejskiej.
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OCHRONA PRZECIWPO¯AROWA

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzia³alno�ci Gospodarczej, pok. 4a, tel. 520 19 50

Sprawowanie nadzoru p/po¿. w jednostkach organizacyjnych podleg³ych gminie, dokonywanie
okresowych analiz stanu ochrony ppo¿. i bezpieczeñstwa w gminie. Nadzór nad dzia³alno�ci¹
jednostek Ochotniczej Stra¿y Po¿arnej. Wspó³praca z organami policji i Powiatowej Stra¿y Po¿arnej.

Forma za³atwiania sprawy

1. Sporz¹dzanie protoko³ów i wydawanie zaleceñ pokontrolnych.
2. Prowadzenie inspekcji gotowo�ci bojowej OSP - wydawanie zaleceñ.

Podstawa prawa

Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 o ochronie przeciwpo¿arowej. (Dz.U. Nr 81, poz. 351 z pó�n. zm.)
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ODDANIE GRUNTÓW W U¯YTKOWANIE WIECZYSTE W TRYBIE
BEZPRZETARGOWYM OSOBOM PRAWNYM

(np. SPÓ£DZIELNIE MIESZKANIOWE)

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami pokój 14, tel. 520-2633

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek o oddanie gruntu w u¿ytkowanie wieczyste.
2. Aktualna mapa terenu lub szkic terenu do podzia³u geodezyjnego.

Dokumenty ze strony urzêdu

1. Opinia Wydzia³u Budownictwa, Inwestycji i Planowania.
2. Przygotowanie dokumentacji geodezyjnej oraz wieczysto-ksiêgowej.
3. Zlecenie wykonania operatu szacunkowego nieruchomo�ci w oparciu o przepisy ustawy o

zamówieniach publicznych.
4. Zarz¹dzenie Burmistrza w sprawie przeznaczenia nieruchomo�ci do zbycia.
5. Opublikowanie wykazu nieruchomo�ci w prasie lokalnej i na tablicy og³oszeñ.
6. Przygotowanie protoko³u z rokowañ.
7. Umowa notarialna.

Termin za³atwienia sprawy

Sprawa za³atwiana w trybie cywilnoprawnym, nie obowi¹zuj¹ terminy z kpa.
Czas przygotowania nieruchomo�ci do oddania w u¿ytkowanie wieczyste uzale¿niony jest od
uzyskania niezbêdnych opinii oraz opracowania dokumentacji geodezyjnej i wieczysto-ksiêgowej.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz. U. z 2000 r. Nr 46, poz.
543 z pó�n. zm.)
Uchwa³a Rady Miejskiej Nr XXII/177/2000 z dnia 31 maja 2000 r.
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ODDANIE NIERUCHOMO�CI W TRWA£Y ZARZ¥D

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok.14, tel. 5202633

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek jednostki organizacyjnej o ustanowienie trwa³ego zarz¹du.
2.Mapa ze wskazaniem terenu.

Dokumenty ze strony urzêdu

1. Odpis z Ksiêgi Wieczystej.
2. Stanowisko merytorycznych wydzia³ów.
3. Wypis i wyrys z mapy ewidencyjnej gruntów.

Forma za³atwienia sprawy

1. Wydanie decyzji administracyjnej.
2. Wniosek do Ksi¹g Wieczystych.

Termin za³atwienia sprawy

Do 2 miesiêcy.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543 z pó�n.zm.).
Uchwa³a Rady Miejskiej w Olecku Nr XXII/177/2000 z dnia 31 maja 2000 r. w sprawie okre�lenia
zasad nabywania, zbywania i obci¹¿ania nieruchomo�ci gruntowych oraz ich wydzier¿awiania lub
najmu na okres d³u¿szy ni¿ trzy lata.
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ODTWARZANIE TRE�CI  AKTÓW STANU CYWILNEGO

Sprawê za³atwia

Kierownik Urzêdu Stanu Cywilnego, pok. 4,  tel. 520 08 55

Dokumenty od wnioskodawcy

Odtworzenie tre�ci aktu stanu cywilnego sporz¹dzonego:
I. W kraju.

A. Dowód osobisty.
B. Za�wiadczenie z usc, w którym akt powinien siê znajdowaæ, stwierdzaj¹cy zniszczenie lub

zaginiêcie ca³o�ci lub czê�ci ksiêgi stanu cywilnego.
C.  Podanie z o�wiadczenie strony, ¿e uprzednio nie wystêpowa³a z wnioskiem o odtworzenie

aktu w postêpowaniu s¹dowym lub administracyjnym. d) Inne dowody (dokumenty i proto-
ko³y przes³uchañ �wiadków).

II.Za granic¹.
A. Dowód osobisty.
B. Za�wiadczenie z USC Warszawa-�ródmie�cie i £ód�-�ródmie�cie o nieistnieniu w tamt.

ksiêgach aktu, podlegaj¹cego odtworzeniu, o ile akt sporz¹dzony by³ na terenach Polski,
obecnie znajduj¹cych siê w granicach pañstw powsta³ych po ZSRR.

C. Podanie wraz z o�wiadczeniem strony, ¿e uprzednio nie wystêpowa³a z wnioskiem o od-
tworzenie aktu.

D. Inne dowody (dokumenty i protoko³y przes³uchañ stron i �wiadków).

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin za³atwienia sprawy

1. Miesi¹c.
2. W sprawach skomplikowanych do dwóch miesiêcy.
3. Przewiduje siê mo¿liwo�æ przed³u¿ania terminu w trybie art. 36 kpa z przyczyn niezale¿-

nych od organu orzekaj¹cego.

Op³aty

 Odtworzenie tre�ci aktu stanu cywilnego podlega op³acie skarbowej:

- 5,00 z³- podanie
- 0,50 z³- za ka¿dy za³¹cznik
- 30 z³- decyzja

Podstawa prawna

 Ustawa z dnia 29 wrze�nia 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36, poz. 180, 1988 r. z pó¿n. zm)
Kodeks postêpowania administracyjnego.
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 OPINIOWANIE PODZIA£U NIERUCHOMO�CI

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Budownictwa i Inwestycji, pok. 5, tel. 520 21 57

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek o zaopiniowanie wstêpnego projektu podzia³u nieruchomo�ci powinien zawieraæ:
1. Opis i po³o¿enie nieruchomo�ci.
2. Granice i oznaczenia nieruchomo�ci podlegaj¹cej podzia³owi.
3. Oznaczenia nieruchomo�ci s¹siednich.
4. Granacie i oznaczenia proponowanych do wydzielenia dzia³ek gruntu.
5. Linie �cian oddzieleñ przeciwpo¿arowych na ca³ej wysoko�ci budynku, je¿eli przedmiotem

podzia³u jest nieruchomo�æ zabudowana, a proponowany podzia³ powoduje równie¿ po-
dzia³ tego budynku.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie postanowienia.

Termin za³atwienia sprawy

Zgodnie z KPA.

Op³aty

- 5 z³- op³ata skarbowa na wniosku
- 0,50 z³- od ka¿dego za³¹cznika

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz.U. Nr 115, poz. 741 z pó�n. zm.)
Rozporz¹dzenie Rady Ministrów z dnia 17 lutego 1998r. w sprawie trybu dokonywania podzia³ów
nieruchomo�ci oraz sposobu sporz¹dzania i rodzaju dokumentów wymaganych w tym postêpowa-
niu (Dz.U. Nr 25, poz. 130)
Ustawa z dnia 9 wrze�nia 2000r. o op³acie skarbowej (Dz.U. Nr 86, poz. 960 z pó�n. zm.)
Kodeks Postêpowania Administracyjnego
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OP£ATA ADIACENCKA USTALANA W ZWI¥ZKU ZE WZROSTEM
WARTO�CI NIERUCHOMO�CI SPOWODOWANYM BUDOW¥

URZ¥DZEÑ INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok.14, tel. 5202633

Dokumenty od wnioskodawcy

Postêpowanie prowadzone z urzêdu.

Forma za³atwienia sprawy

1. Protokó³ odbioru koñcowego budowy urz¹dzeñ infrastruktury technicznej, np. kanalizacja
sanitarna, wodoci¹gi, urz¹dzenie lub modernizacja drogi.

2. Zlecenie z urzêdu wykonania operatu szacunkowego okre�laj¹cego warto�æ nieruchomo�ci
po³o¿onej w obrêbie wybudowanego urz¹dzenia w oparciu o przepisy ustawy o zamówie-
niach publicznych.

3. Wszczêcie postêpowania w sprawie ustalenia op³aty adiacenckiej.
4. Wydanie decyzji.

Termin za³atwienia sprawy

Ustalenie op³aty mo¿e nast¹piæ w terminie do 3 lat od dnia urz¹dzenia lub modernizacji drogi albo
od stworzenia warunków do pod³¹czenia nieruchomo�ci do poszczególnych urz¹dzeñ infrastruk-
tury technicznej.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543 z pó�n. zm.)
Uchwa³a Rady Miejskiej w Olecku Nr XXII/177/2000 z dnia 31 maja 2000 r. w sprawie okre�lenia
zasad nabywania, zbywania i obci¹¿ania nieruchomo�ci gruntowych oraz ich wydzier¿awiania lub naj-
mu na okres d³u¿szy ni¿ trzy lata
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OP£ATA PLANISTYCZNA USTALANA PO SPRZEDA¯Y
NIERUCHOMO�CI W ZWI¥ZKU ZE WZROSTEM JEJ WARTO�CI

SPOWODOWANYM ZMIAN¥ MIEJSCOWEGO PLANU
ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok.14, tel. 5202633

Dokumenty od wnioskodawcy

Postêpowanie prowadzone z urzêdu.

Forma za³atwienia sprawy

1. Uchwa³a Rady Miejskiej w Olecku o uchwaleniu lub zmianie miejscowego planu Zagospo-
darowania przestrzennego.

2. Akt notarialny sprzeda¿y nieruchomo�ci objêtej planem.
3. Zlecenie z urzêdu wykonania operatu szacunkowego okre�laj¹cego warto�æ nieruchomo�ci

przed i po uchwaleniu planu w oparciu o przepisy ustawy o zamówieniach publicznych.
4. Wszczêcie postêpowania w sprawie ustalenia op³aty planistycznej.
5. Wydanie decyzji.

Termin za³atwienia sprawy

Ustalenie op³aty mo¿e nast¹piæ w terminie do 5 lat od daty wej�cia w ¿ycie uchwalonego planu lub
zmian w planie.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543
z pó�n. zm.)
Ustawa z dnia 27 marca 2003. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. Nr 80,poz. 717)
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ODZNACZENIA MIEJSKIE

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Organizacyjny i Nadzoru, pok. 2,  tel. 520 19 50

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek zgodny z obowi¹zuj¹cym formularzem (wzór formularza - pok. Nr 2) mo¿e byæ z³o¿ony
tylko przez

1. Burmistrza.
2. Komisjê sta³¹ Rady Miejskiej.
3. Grupê, co najmniej 7 radnych.

Forma za³atwienia sprawy

1. Uchwa³a Rady Miejskiej.
2. Wrêczenie medalu "Zas³u¿ony dla Olecka".

Termin za³atwienia sprawy

90 dni od z³o¿enia wniosku.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorz¹dzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z pó�n. zm.)
Uchwa³a Nr XLVII/353/02 z dnia 14 sierpnia 2002r., Rady Miejskiej w Olecku w sprawie ustano-
wienia medalu "Zas³u¿ony dla Olecka"
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 O�WIADCZENIA O NADANIU DZIECKU NAZWISKA MÊ¯A MATKI,
SK£ADANE PRZED KIEROWNIKIEM USC

Sprawê za³atwia

Kierownik Urzêdu Stanu Cywilnego, pok. 4,  tel. 520 08 55

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Dowody osobiste matki dziecka i jej mê¿a.
2. Odpis skrócony aktu ma³¿eñstwa (o ile strony nie zawiera³y zwi¹zku ma³¿eñskiego w miej-

scowym USC).

 Forma za³atwienia sprawy

Protokó³.

 Termin za³atwienia sprawy

Niezw³ocznie.

Op³aty

- 5 z³ - podanie
- 0,50 z³ -za³¹cznik
- 10 z³ - o�wiadczenie

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks rodzinny i opiekuñczy (Dz.U. Nr 9 poz. 59, z 1975 r. z pó�n. zm.)
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O�WIADCZENIA O POWROCIE OSOBY ROZWIEDZIONEJ DO
NAZWISKA, KTÓRE NOSI£A PRZED ZAWARCIEM MA£¯EÑSTWA,

SK£ADANE PRZED KIEROWNIKEM USC

Sprawê za³atwia

Kierownik Urzêdu Stanu Cywilnego, pok. 4,  tel. 520 08 55

Dokumenty od wnioskodawcy

  1. Dowód osobisty.
  2. Prawomocny wyrok s¹dowy o rozwi¹zaniu ma³¿eñstwa.
  3. Odpis skrócony aktu ma³¿eñstwa (w wypadku, gdy osoba zainteresowana zawiera³a zwi¹-

zek ma³¿eñski w innym USC).

Forma za³atwienia sprawy

Protokó³.

Termin za³atwienia sprawy

Niezw³ocznie.

Op³aty

- 5 z³- podanie
- 0,50 z³ - za³¹cznik
- 10 z³- o�wiadczenie

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks rodzinny i opiekuñczy (Dz. U. Nr 9 poz. 59, z 1975 r. z pó�n. zm.)
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 O�WIADCZENIA O UZNANIU DZIECKA SK£ADANE
PRZED KIEROWNIKIEM USC

Sprawê za³atwia

Kierownik Urzêdu Stanu Cywilnego, pok. 4,  tel. 520 08 55

 Dokumenty od wnioskodawcy

 1. Dowody osobiste rodziców.
 2. Odpis skrócony aktu ma³¿eñstwa matki dziecka z adnotacj¹ o rozwodzie wzglêdnie odpis

skrócony aktu zgonu wspó³ma³¿onka (dla kobiet, które pozostawa³y w zwi¹zku ma³¿eñskim).
3. Odpis zupe³ny aktu urodzenia dziecka uznawanego, gdy jego akt urodzenia zosta³ sporz¹-

dzony w innym usc.
4. Za�wiadczenie lekarskie o ci¹¿y kobiety w przypadku uznania dziecka poczêtego a jeszcze

nie urodzonego.

Forma za³atwienia sprawy

Protokó³.

Termin za³atwienia sprawy

Niezw³ocznie.

Op³aty

- 5 z³ -podanie
- 0,50 z³ -za³¹cznik

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 wrze�nia 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36, poz. 180, z
1988r. z pó�n. zm.)
Ustawa z dnia 25 lutego 1964r. kodeks rodzinny i opiekuñczy (Dz. U. Nr 9 poz.59, z 1975 r. z pó�n. zm)
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PLANOWANIE PRZESTRZENNE W GMINIE - PLANY MIEJSCOWE

Sprawê za³atwia

Kierownik Wydzia³u Budownictwa, Inwestycji i Planowania, pok.5, tel. 520 09 62

Dokumenty od wnioskodawcy

Rada Miejska podejmuje uchwa³ê o przyst¹pieniu do sporz¹dzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego na teren miasta lub gminy.

Forma za³atwienia sprawy

Burmistrza Olecka sporz¹dza projekt planu miejscowego zawieraj¹cy czê�æ tekstow¹ i graficzn¹,
zgodnie z ustaleniami studium oraz przepisami odrêbnymi, dla obszaru objêtego granic¹ admini-
stracyjn¹ gminy.

Termin za³atwienia sprawy

Zgodnie z terminami okre�lonymi w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
Burmistrz kolejno:

1. Og³asza w prasie miejscowej informacjê o przyst¹pieniu do sporz¹dzenia planu i mo¿liwo�ci sk³ada-
nia wniosków do planu w terminie nie krótszym ni¿ 21 dni od dnia og³oszenia.
W w/w terminie ka¿da osoba fizyczna i prawna mo¿e wnie�æ wniosek do planu.

2. Zawiadamia na pi�mie o przyst¹pieniu do sporz¹dzenia planu instytucje i organizacje w³a�ciwe od
uzgadniania i opiniowania planu.

3. Rozpatruje wniesione do planu wnioski w terminie nie d³u¿szym ni¿ 21 dni od dnia up³ywu ich
sk³adania.

4. Uzyskuje opinie o projekcie planu.
5. Uzgadnia projekt planu.
6. Og³asza w prasie miejscowej informacjê o wy³o¿eniu projektu planu do publicznego wgl¹du
7. Przyjmuje uwagi do planu w ustawowych terminach.
8. Rozpatruje wniesione uwagi w terminie nie d³u¿szym ni¿ 21 dni od dnia up³ywu ich sk³adania.
9. Wprowadza zmiany do projektu planu.

10. Wprowadza zmiany wynikaj¹ce z uwzglêdnionych uwag i nastêpnie w niezbêdnym zakresie ponawia
uzgodnienia.

11. Przedstawia Radzie Miejskiej projekt planu miejscowego wraz z list¹ nieuwzglêdnionych uwag.
12. Wprowadza zmiany do projektu planu wynik³e z ustaleñ Rady Miejskiej.
13. Przedk³ada Radzie Miejskiej projekt planu do uchwalenia.
14. Przedstawia wojewodzie uchwa³ê wraz z za³¹cznikami oraz dokumentacj¹ prac planistycznych w

celu oceny ich zgodno�ci z przepisami prawnymi.

Op³aty

Koszty sporz¹dzenia planu miejscowego obci¹¿aj¹ bud¿et gminy z wy³¹czeniem realizacji inwe-
stycji celu publicznego o znaczeniu krajowym, wojewódzkim, powiatowym lub inwestora realizu-
j¹cego inwestycjê celu publicznego w czê�ci, w jakiej uczestniczy.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 27 marca 2003 r o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. Nr 80, poz.717)
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PLANOWANIE PRZESTRZENNE W GMINIE - STUDIUM

Sprawê za³atwia

Kierownik Wydzia³u Budownictwa, Inwestycji i Planowania, pok. 5, tel. 5200962

Dokumenty od wnioskodawcy

Rada Miejska podejmuje uchwa³ê o przyst¹pieniu do sporz¹dzenia lub zmiany studium uwarunko-
wañ i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy zwanego dalej "studium".

Forma za³atwienia sprawy

Burmistrza Olecka sporz¹dza studium zawieraj¹ce czê�æ tekstow¹ i graficzn¹ dla obszaru w grani-
cach administracyjnych gminy podlegaj¹ce uchwaleniu przez Radê Miejsk¹.

Termin za³atwienia sprawy

Zgodnie z terminami okre�lonymi w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

Op³aty

Koszty sporz¹dzenia studium obci¹¿aj¹ bud¿et gminy.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 27 marca 2003 r o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. Nr 80, poz.717)
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PODATKI I OP£ATY - PODATEK LE�NY

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Finansowy, pok. 23 tel.5202363

Obowi¹zek podatkowy w podatku le�nym ci¹¿y na osobach fizycznych, osobach prawnych, jed-
nostkach organizacyjnych ( w tym spó³kach nie posiadaj¹cych osobowo�ci prawnej) bêd¹cymi

1. W³a�cicielami lasów.
2. Posiadaczami samoistnymi lasów.
3. U¿ytkownikami wieczystymi lasów.
4. Posiadaczami lasów, stanowi¹cych w³asno�æ Skarbu Pañstwa lub jednostki samorz¹du tery-

torialnego.

Lasem w rozumieniu ustawy s¹ grunty le�ne sklasyfikowane w ewidencji gruntów i budynków
jako lasy.
Powstanie lub wyga�niêcie obowi¹zku podatkowego:

Obowi¹zek podatkowy w zakresie podatku le�nego powstaje od pierwszego dnia miesi¹ca nastê-
puj¹cego po miesi¹cu, w którym zaistnia³y okoliczno�ci uzasadniaj¹ce powstanie tego obowi¹zku.
Obowi¹zek podatkowy wygasa ostatniego dnia miesi¹ca, w którym przesta³y istnieæ okoliczno�ci
uzasadniaj¹ce ten obowi¹zek. Na podatnikach ci¹¿y z mocy prawa obowi¹zek z³o¿enia organowi
podatkowemu informacji / dotyczy osób fizycznych/, b¹d� deklaracji (dotyczy osób prawnych) o
lasach w terminie

1. 14 dni od dnia zaistnienia okoliczno�ci uzasadniaj¹cych powstanie lub wyga�niêcie obo-
wi¹zku w podatku le�nym - osoby fizyczne.

2. Do 15-tego stycznia ka¿dego roku podatkowego na dany rok podatkowy, a je¿eli obowi¹zek
podatkowy powsta³ po tym dniu lub zaistnia³y zmiany - w terminie 14 dni od dnia wyst¹pie-
nia okoliczno�ci uzasadniaj¹cych powstanie tego obowi¹zku lub dokonania korekty dekla-
racji - osoby prawne.

Wymagane dokumenty

1. Akt notarialny lub umowa dzier¿awy.
2. Numer identyfikacji podatkowej (NIP).
3. Dowód osobisty.
4. Druk informacji lub deklaracji (druk w pok. Nr 23).

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji wymiarowej, nakazu p³atniczego na ³¹czne zobowi¹zanie pieniê¿ne.

Termin za³atwienia sprawy

30 dni od z³o¿enia kompletnej dokumentacji.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 30 pa�dziernika 2002r. o podatku le�nym (Dz. U. Nr 200, poz. 1682)
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PODATKI I OP£ATY - PODATEK OD NIERUCHOMO�CI

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Finansowy, pok. 22 i 23, tel. 5202363

Opodatkowaniu podatkiem od nieruchomo�ci podlegaj¹ nastêpuj¹ce nieruchomo�ci lub obiekty budowlane
1. Grunty.
2. Budynki lub ich czê�ci.
3. Budowle lub ich czê�ci zwi¹zane z prowadzeniem dzia³alno�ci gospodarczej.

Zobowi¹zaniem podatkowym podatku od nieruchomo�ci objête s¹ osoby fizyczne, osoby prawne, jed-
nostki organizacyjne, w tym spó³ki nieposiadaj¹ce osobowo�ci prawnej, bêd¹ce:

1. W³a�cicielami nieruchomo�ci lub obiektów budowlanych.
2. Posiadaczami samoistnymi nieruchomo�ci lub obiektów budowlanych.
3. U¿ytkownikami wieczystymi gruntów.
4. Posiadaczami nieruchomo�ci lub ich czê�ci albo obiektów budowlanych lub ich czê�ci, stano-

wi¹cych w³asno�æ Skarbu Pañstwa lub jednostki samorz¹du terytorialnego, je¿eli posiadanie
A. Wynika z umowy zawartej z w³a�cicielem, Agencj¹ W³asno�ci Rolnej Skarbu Pañstwa lub z

innego tytu³u prawnego, z wyj¹tkiem posiadania przez osoby fizyczne lokali mieszkalnych nie
stanowi¹cych odrêbnych nieruchomo�ci.

B. Jest bez tytu³u prawnego.

Wymagane dokumenty

1. Akt notarialny, umowa dzier¿awy, umowa kupna - sprzeda¿y.
2.  Numer identyfikacji podatkowej (NIP).
3. Dowód osobisty.
4. Druk informacji lub deklaracji (dostêpny w pok. 22 i 23.)

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji wymiarowej.

Termin za³atwienia sprawy

Obowi¹zek podatkowy powstaje od pierwszego dnia miesi¹ca nastêpuj¹cego po miesi¹cu, w którym
powsta³y okoliczno�ci uzasadniaj¹ce powstanie tego obowi¹zku, np.: kupno, sprzeda¿, za³o¿enie dzia-
³alno�ci itp., natomiast wygasa z up³ywem miesi¹ca, w którym usta³y okoliczno�ci uzasadniaj¹ce ten
obowi¹zek. Podatnik z mocy prawa jest zobowi¹zany do z³o¿enia informacji w sprawie podatku od
nieruchomo�ci w terminie 14 dni od dnia zaistnienia okoliczno�ci uzasadniaj¹cych powstanie lub wyga-
�niêcie obowi¹zku podatkowego- dotyczy osób fizycznych. Podatnik, który jest osob¹ prawn¹, jed-
nostk¹ organizacyjn¹ zobowi¹zany jest do z³o¿enia deklaracji w terminie do 15-tego stycznia ka¿dego
roku podatkowego lub w terminie 14 dni od zaistnienia okoliczno�ci maj¹cych wp³yw na powstanie
b¹d� wyga�niêcie obowi¹zku w zakresie tego podatku.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i op³atach lokalnych ( Dz. U. nr 9, poz.84/2002 z  pó�n.zm.)
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PODATKI I OP£ATY- PODATEK OD �RODKÓW TRANSPORTOWYCH

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Finansowy, pok. 23, tel.5202363

Obowi¹zek podatkowy od �rodków transportowych ci¹¿y na osobach fizycznych i osobach prawnych, którzy
s¹ posiadaczami

1.  Samochodów ciê¿arowych o dopuszczalnej masie ca³kowitej od 3,5t.
2.  Ci¹gników siod³owych i balastowych przystosowanych do u¿ywania ³¹cznie z naczep¹ lub przyczep¹

o dopuszczalnej masie ca³kowitej zespo³u pojazdów od 3,5 t.
3. Przyczep i naczep, które ³¹cznie z pojazdem silnikowym posiadaj¹ dopuszczaln¹ masê ca³kowit¹ od 7 t.
4.  Autobusu.

Powstanie lub wyga�niêcie obowi¹zku podatkowego
Zobowi¹zanie podatkowe w podatku od �rodków transportu powstaje z mocy prawa. Oznacza to, ¿e osoba,
która naby³a, sprzeda³a lub zby³a pojazd ma obowi¹zek bez wezwania organu podatkowego zg³osiæ fakt, dla
okre�lenia wysoko�ci podatku lub jego zaniechania oraz zap³aciæ nale¿ny podatek w okre�lonych ustawowo
terminach na rachunek gminy.

Obowi¹zek podatkowy - przy zakupie pojazdu po raz pierwszy rejestrowanego powstaje od pierwszego
dnia miesi¹ca nastêpuj¹cego po miesi¹cu, w którym �rodek transportu zosta³ zarejestrowany, natomiast przy
nabyciu pojazdu ju¿ zarejestrowanego pierwszego dnia miesi¹ca po miesi¹cu, w którym pojazd zosta³ nabyty.

Wyga�niêcie obowi¹zku podatkowego nastêpuje z koñcem miesi¹ca, w którym pojazd zosta³ wyrejestro-
wany lub zbyty. Podatek p³atny jest w dwóch ratach - I rata do 15-tego lutego i II rata do 15-tego wrze�nia
ka¿dego roku.

Je¿eli obowi¹zek podatkowy powsta³ po dniu 1 lutego, a przed 1 wrze�nia podatek p³atny jest w dwóch
równych ratach, z tym, ¿e I rata p³atna jednorazowo w terminie 14 dni od dnia powstania obowi¹zku, II rata -
do 15-go wrze�nia.

Je¿eli obowi¹zek podatkowy powsta³ po 1 wrze�nia, podatek p³atny jest jednorazowo w terminie 14 dni
od powstania obowi¹zku podatkowego.

 W przypadku nie dokonania wp³aty w ustawowym terminie wydawana jest decyzja okre�laj¹ca wyso-
ko�æ zaleg³o�ci w p³atno�ci podatku.

Wymagane  dokumenty

1. Dowód rejestracyjny lub umowa kupna-sprzeda¿y w przypadku nabycia, zbycia (wyrejestrowania)
pojazdu (orygina³y do wgl¹du) lub zmiany miejsca zamieszkania albo siedziby.

2. Deklaracja DT-1 na podatek od �rodków transportowych (deklaracjê sk³ada siê, co roku do 15-go
lutego, druk deklaracji dostêpny w pok. 23).

Forma za³atwienia sprawy

Wprowadzenie do ewidencji podatników.

Termin za³atwienia sprawy

Niezw³ocznie.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 12.01.1991r. o podatkach i op³atach lokalnych (Dz. U. Nr 9, poz.84/2002)
Rozporz¹dzenie Ministra Finansów z dnia 20 grudnia 2002r w sprawie wzoru deklaracji na podatek od �rod-
ków transportowych (Dz. U. Nr 234,poz.1969/2002)
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PODATKI I OP£ATY - PODATEK ROLNY

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Finansowy, pok. 23, tel. 520 23 63

Opodatkowaniu podatkiem rolnym podlegaj¹ grunty sklasyfikowane w ewidencji gruntów i budynków jako
u¿ytki rolne lub jako grunty zadrzewione i zakrzewione na u¿ytkach rolnych, z wyj¹tkiem gruntów zajêtych
na prowadzenie dzia³alno�ci gospodarczej innej ni¿ dzia³alno�æ rolnicza.
Podatnikami podatku rolnego s¹ osoby fizyczne, osoby prawne, jednostki organizacyjne, w tym spó³ki, nie
posiadaj¹ce osobowo�ci prawnej, bêd¹ce

1. W³a�cicielami gruntów.
2. Posiadaczami samoistnymi gruntów.
3. U¿ytkownikami wieczystymi gruntów.
4. Posiadaczami gruntów, stanowi¹cych w³asno�æ Skarbu Pañstwa lub jednostek samorz¹du terytorialne-

go, je¿eli posiadanie
A. Wynika z umowy zawartej z w³a�cicielem, z Agencj¹ W³asno�ci Rolnej Skarbu Pañstwa lub z innego

tytu³u prawnego.
B. Bez tytu³u prawnego, z wyj¹tkiem gruntów wchodz¹cych w sk³ad Zasobu W³asno�ci Rolnej Skarbu

Pañstwa lub bêd¹cych z zarz¹dzie Lasów Pañstwowych; w tym przypadku podatnikami s¹ odpowied-
nio jednostki organizacyjne Agencji W³asno�ci Rolnej Skarbu Pañstwa i Lasów Pañstwowych.

Powstanie lub wyga�niêcie obowi¹zku podatkowego:
Obowi¹zek podatkowy powstaje od pierwszego dnia miesi¹ca nastêpuj¹cego po miesi¹cu, w którym

zaistnia³y okoliczno�ci uzasadniaj¹ce powstanie obowi¹zku, natomiast wygasa ostatniego dnia miesi¹ca, w
którym przesta³y istnieæ okoliczno�ci uzasadniaj¹ce trwanie obowi¹zku. Zobowi¹zanie podatkowe powstaje z
mocy prawa, co obliguje podatnika do z³o¿enia informacji w sprawie podatku rolnego (druk informacji do-
stêpny w Urzêdzie, pok. 23) w terminie

A. 14dni od dnia zaistnienia okoliczno�ci uzasadniaj¹cych powstanie lub wyga�niêcie obowi¹zku podat-
kowego - dotyczy osób fizycznych.

B. Do 15-tego stycznia ka¿dego roku podatkowego lub w terminie 14 dni od zaistnienia okoliczno�ci
maj¹cych wp³yw na powstanie b¹d� wyga�niêcie obowi¹zku podatkowego - dotyczy osób prawnych.

Wymagane dokumenty i dane

1.  Akt notarialny, umowa dzier¿awy.
2.  Numer identyfikacji podatkowej (NIP).
3. Dowód osobisty.
4. Dane: powierzchnia u¿ytkowa budynków mieszkalnych wraz z piwnic¹, budynków gospodarczych,

gara¿y itp.
5. Druk informacji lub deklaracji (druk - pokój 23).

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji wymiarowej, nakazu p³atniczego na ³¹czne zobowi¹zanie pieniê¿ne.

Termin za³atwienia sprawy

30 dni od z³o¿enia kompletnej dokumentacji.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o pod. rolnym (Dz.U. Nr 9,poz.431/1993 z pó�n.zm)
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PODATKI I OP£ATY - PODATEK ROLNY (ZA�WIADCZENIA)

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Finansowy, pok. 23, tel. 520 23 63

Zakres sprawy

I. Za�wiadczenie uprawniaj¹ce do otrzymywania bonów paliwowych
 przez podatnika podatku rolnego

Podatnicy podatku rolnego prowadz¹cy dzia³alno�æ rolnicz¹ bêd¹cy w³a�cicielami, co najmniej
jednego ci¹gnika rolniczego nie maj¹cy zaleg³o�ci w podatku, zwani dalej "podatnikami podatku
rolnego" mog¹ stosowaæ bony paliwowe w rozliczeniach nale¿no�ci za nabyty olej napêdowy.
Za�wiadczenie wydaje siê na pisemny wniosek podatnika podatku rolnego.

Wymagane dokumenty

1. Wniosek (dostêpny w pok. 23).
2. Numer identyfikacji podatkowej (NIP) lub PESEL podatnika podatku rolnego.
3. Dowód osobisty.
4. Potwierdzenie posiadania ci¹gnika rolniczego (np.: dowód rejestracyjny, umowa kupna-

sprzeda¿y, umowa darowizny, faktura nabycia itp.).

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie za�wiadczenia uprawniaj¹cego do otrzymania bonów paliwowych dla podatnika podatku rolnego.

Termin za³atwienia sprawy

Za�wiadczenie wydaje siê w terminie 7 dni od dnia z³o¿enia wniosku.

Op³aty

Wniosek oraz za�wiadczenie nie podlega op³acie skarbowej.

II. Za�wiadczenie o wysoko�ci przeciêtnego dochodu z pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym z 1 ha przeliczeniowego

Za�wiadczenie wydawane jest na wniosek podatnika.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie za�wiadczenia.
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Termin za³atwienia sprawy

Niezw³ocznie.

Op³aty

- 5 z³ op³ata skarbowa na wniosku
- 11 z³ p³ata skarbowa za wydanie za�wiadczenia

III. Za�wiadczenie o nie zaleganiu w podatkach

Za�wiadczenie wydawane jest na wniosek podatnika.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie za�wiadczenia.

Termin za³atwienia sprawy

Niezw³ocznie.

Op³aty

- 5 z³ - op³ata skarbowa na wniosku
- 15 z³ - za wydanie za�wiadczenia w formie op³aty skarbowej

IV. Za�wiadczenie o ilo�ci ha przeliczeniowych do Kasy Rolniczego Ubezpieczenia
Spo³ecznego oraz do Powiatowego Urzêdu Pracy

Za�wiadczenie wydawane jest na wniosek podatnika.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie za�wiadczenia.

Termin za³atwienia sprawy

Niezw³oczne

Op³aty

 - 5 z³ - op³ata skarbowa na wniosku
- 11 z³ - za wydanie za�wiadczenia w formie op³aty skarbowej
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V. Za�wiadczenie o wielko�ci u¿ytków rolnych gospodarstwa rolnego

Za�wiadczenie wydaje siê na pisemny wniosek podatnika.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie za�wiadczenia.

Termin za³atwienia sprawy

Niezw³ocznie.

Op³aty

- 5 z³ - op³ata skarbowa na wniosku

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 8 stycznia 1993r. o podatku od towarów i us³ug oraz o podatku akcyzowym (Dz. U.
z 1993r. Nr 11, poz.50 ze zm.)
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.- Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 137, poz.926 z pó�n. zm.)
Ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o pod. rolnym (Dz. U. Nr 9, poz.431/1993 z pó�n. zm.)
Ustawa z dnia 9 wrze�nia 2000r. o op³acie skarbowej ( Dz. U. Nr 86, poz.960 z pó�n.zm.)
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PODATKI I OP£ATY-PODATEK ROLNY (ULGI)

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Finansowy, pok.23, tel.5202363

Zakres sprawy: ulgi - inwestycyjna, z tytu³u nabycia gruntów, ulga ¿o³nierska

I. Ulga inwestycyjna: Podatnikom podatku rolnego przys³uguje ulga inwestycyjna z tytu³u wy-
datków poniesionych na:

1.Budowê lub modernizacjê budynków inwentarskich s³u¿¹cych do chowu, hodowli i utrzy-
mywania zwierz¹t gospodarskich oraz obiektów s³u¿¹cych ochronie �rodowiska.

2. Zakup i instalowanie: deszczowni, urz¹dzeñ melioracyjnych i urz¹dzeñ zaopatrzenia gospo-
darstwa w wodê.

Ulga jest udzielana na wniosek podatnika po zakoñczeniu inwestycji.

Wymagane dokumenty

1. Wniosek o udzielenie ulgi w podatku rolnym.
2. Zestawienie poniesionych wydatków inwestycyjnych.
3. Rachunki lub ich uwierzytelnione odpisy, stwierdzaj¹ce wysoko�æ tych wydatków.

Op³aty

- 5 z³ op³aty wniesionej w znakach skarbowych na wniosku
-  0,50 z³ za ka¿dy za³¹cznik

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej po przeprowadzeniu kontroli zgodno�ci rachunków z wyko-
nan¹ inwestycj¹.

Termin za³atwienia sprawy

30 dni od za³atwienia wniosku z kompletn¹ dokumentacj¹.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym ( Dz. U. nr 9, poz,431/1993 z pó�n.zm.)

II. Ulgi z tytu³u nabycia gruntów: Zwalnia siê od podatku rolnego grunty przeznaczone na utwo-
rzenie nowego gospodarstwa rolnego lub powiêkszenie ju¿ istniej¹cego do powierzchni nie prze-
kraczaj¹cej 100 ha. Ulga przys³uguje na grunty zakupione jak równie¿ objête w trwa³e zagospoda-
rowanie i jest udzielana na wniosek podatnika.
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Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek o udzielenie ulgi w podatku rolnym z tytu³u zakupu gruntu lub objêcia a trwa³e
zagospodarowanie.

2. Wypis z rejestru gruntów - przy zakupie gruntu.
3. Umowa dzier¿awy z AWRSP, Lasów Pañstwowych lub innego tytu³u prawnego - w przy-

padku objêcia gruntów w trwa³e zagospodarowanie ( okres umowy nie krótszy ni¿ 10 lat).
4. O�wiadczenie nabywcy, ¿e nie jest krewnym w linii prostej (rodzice, dziadkowie, te�ciowie)

w razie nabycia gruntów od indywidualnych w³a�cicieli gospodarstw rolnych.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin za³atwienia sprawy

30 dni od z³o¿enia kompletnej dokumentacji.

Op³aty

- 5 z³ op³aty wniesionej w znakach skarbowych na wniosku
- 0,50 z³ za ka¿dy za³¹cznik

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 15 listopada 1984r o podatku rolnym ( Dz. U. nr 9, poz.431/1983 z pó�n.zm.)

Uwagi: Ulga inwestycyjna oraz ulga z tytu³u zakupu gruntu lub objêcia w trwa³e zagospoda-
rowanie gruntu udzielana jest od pierwszego dnia miesi¹ca nastêpuj¹cego po miesi¹cu, w którym
z³o¿ono wniosek.

III. Ulga ¿o³nierska: Podatnikom podatku rolnego przy opodatkowaniu gospodarstw rolnych przy-
s³uguje ulga

1. ̄ o³nierzom odbywaj¹cym zasadnicz¹ s³u¿bê wojskow¹ lub d³ugotrwa³e przeszkolenie woj-
skowe, którzy bezpo�rednio przed powo³aniem do s³u¿by pracowali w tych gospodarstwach,
zamieszkiwali i nie osi¹gali przychodów z innych �róde³.

2. Osobom, którzy zastêpczo spe³niaj¹ obowi¹zek s³u¿by wojskowej w formie skoszarowanej.

Ulga przys³uguje na wniosek podatnika.

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek o udzielenie ulgi.
2. Za�wiadczenie z jednostki wojskowej stwierdzaj¹ce, od kiedy i do kiedy jest pe³niona za-

sadnicza s³u¿ba wojskowa przez rolnika lub cz³onka jego rodziny.
3. W przypadku odbywania s³u¿by wojskowej przez cz³onka rodziny /syna/- dokument stwier-

dzaj¹cy pracê w tym gospodarstwie np.: za�wiadczenie KRUS.
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Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin za³atwienia sprawy

30 dni od z³o¿enia kompletnego wniosku.

Op³aty

- 5 z³ op³aty wniesionej w znakach skarbowych na wniosku - 0,50z³ za ka¿dy za³¹cznik

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (Dz. U. nr 9, poz.431/1983 z pó�n.zm.)
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PODATKI I OP£ATY - PODATEK ZA PSY

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Finansowy, pok. 22, tel.202363

Obowi¹zkiem podatkowym od posiadania psów s¹ objête osoby fizyczne posiadaj¹ce psy.

Wysoko�æ stawek, zasady ustalania i poboru oraz terminy p³atno�ci s¹ podejmowane uchwa³¹
Rady Miejskiej.

W drodze uchwa³y Rady Miejskiej mog¹ byæ równie¿ wprowadzane zwolnienia przedmiotowe z
podatku od posiadania psów.
Z mocy prawa nie pobiera siê podatku od posiadania psów bêd¹cych pomoc¹ dla osób niepe³no-
sprawnych (niewidomych, g³uchoniemych, niedo³ê¿nych), od osób w wieku powy¿ej 65 lat pro-
wadz¹cych samodzielnie gospodarstwo domowe - od jednego psa oraz z tytu³u posiadania psów
utrzymywanych w celu pilnowania gospodarstw rolnych - po dwa na ka¿de gospodarstwo.

Wymagane dokumenty

1. Odcinek renty lub emerytury, dokument orzekaj¹cy niepe³nosprawno�æ.
2. Umowa o pracy dozorcy.

Forma za³atwienia sprawy

Wpis do wykazu posiadaczy psów.

Termin za³atwienia sprawy

Niezw³ocznie.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i op³atach lokalnych (Dz. U. nr 9, poz.84/2002 z pó�n.zm.)
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PODATKI I OP£ATY LOKALNE - ULGI, UMORZENIA,
ODROCZENIA, ROZ£O¯ENIA NA RATY

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Finansowy, pok. 22, 23,  tel. 520 23 63

Zakres sprawy: Ulgi - umorzenia zaleg³o�ci podatkowych, odroczenia, roz³o¿enia na raty

Dokumenty od wnioskodawcy

I. Sprawa umorzenia
1. Wniosek (podanie) o umorzenie zaleg³o�ci podatkowych - podatnik mo¿e z³o¿yæ w sytuacji,

kiedy nie dokona³ obowi¹zku zap³aty podatku w wyznaczonym terminie.
2. Wniosek musi byæ uzasadniony i zawieraæ argumenty oraz dowody na ich poparcie wskazu-

j¹ce, ¿e zap³ata podatku by³a niemo¿liwa ze wzglêdu np. na sytuacjê finansow¹ podatnika,
jego wa¿ny interes lub interes publiczny.

3. Wniosek nie poparty odpowiednimi dowodami mo¿e zostaæ pozostawiony bez rozpatrzenia.

Op³aty

- 5 z³ op³aty wniesionej w znakach skarbowych na wniosku
- 0,50 z³ za ka¿dy za³¹cznik

II. Sprawa odroczenia terminu p³atno�ci lub roz³o¿enia na raty

1. Wniosek (podanie) o odroczenie terminu p³atno�ci podatków lub roz³o¿enie sp³aty podat-
ków w ratach - podatnik mo¿e z³o¿yæ w sytuacji, kiedy zap³ata staje siê niemo¿liwa w termi-
nie ustawowym. Podanie sk³ada siê przed up³ywem terminu p³atno�ci /odroczenia, roz³o¿e-
nia na raty/, b¹d� po terminie p³atno�ci (roz³o¿enie na raty zaleg³o�ci podatkowej).

2. Wniosek winien byæ uzasadniony i zawieraæ argumenty oraz dowody na ich poparcie wska-
zuj¹ce, ¿e zap³ata podatku jest niemo¿liwa w wyznaczonym terminie.

3. Wniosek bez uzasadnienia, a tak¿e nie poparty odpowiednimi dowodami mo¿e zostaæ pozo-
stawiony bez rozpatrzenia.

Op³aty

- 5 z³ op³aty wniesionej w znakach skarbowych na wniosku
- 0,50 z³ za ka¿dy za³¹cznik
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III. Osoby prawne oraz osoby fizyczne prowadz¹ce dzia³alno�æ gospodarcz¹ ubiegaj¹ce siê o
ulgê oprócz dokumentacji okre�lonej w punkcie I i II zobowi¹zane s¹ do z³o¿enia informacji o
uzyskanej pomocy ze �rodków publicznych dla podatnika bêd¹cego przedsiêbiorc¹ zgodnie z prze-
pisami o warunkach dopuszczalno�ci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsiêbiorców lub
o�wiadczenie o nieuzyskanej pomocy ze �rodków publicznych. Wniosek nie poparty odpowiedni-
mi dowodami mo¿e pozostaæ bez rozpatrzenia.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin za³atwienia sprawy

30 dni od dnia wszczêcia postêpowania, a sprawy szczególnie skomplikowane - nie pó�niej ni¿ w ci¹gu 2 m-cy.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.- ordynacja podatkowa (Dz. U. nr 137, poz.926 z pó�n.zm.)
Ustawa z dnia 27 lipca 2002r. o warunkach dopuszczalno�ci i nadzorowaniu pomocy publicznej
dla przedsiêbiorców ( Dz. U. nr 141 poz. 1177)
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POSTANOWIENIA O NA£O¯ENIU GRZYWNY W CELU PRZYMU-
SZENIA WYKONANIA DECYZJI NAKAZUJ¥CYCH USUNIÊCIE

PRZESZKÓD POWODUJ¥CYCH ZMIANY STANU WODY
NA GRUNTACH ZE SZKOD¥ DLA GRUNTÓW S¥SIEDNICH

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Budownictwa, Inwestycji i Planowania, pok.5, tel. 520 21 57

Dokumenty od wnioskodawcy

Postêpowanie prowadzone z urzêdu.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie postanowienia.

Termin za³atwienia sprawy

Zgodnie z KPA.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r o postêpowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz.U.z 1991r.
Nr 36, poz.161 z pó�n.zm.)
Rozporz¹dzenie Ministra Finansów z dnia 4 lipca 1990r w sprawie op³at za czynno�ci egzekucyj-
ne oraz sposobu przeprowadzania publicznej licytacji i trybu postêpowania przy przechowywaniu
i egzekucyjnej sprzeda¿y niektórych rodzajów ruchomo�ci (Dz.U. Nr 47,poz. 281 z pó�n.zm.)
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PRAWO PIERWOKUPU NIERUCHOMO�CI

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok. 14, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

Warunkowa umowa sprzeda¿y nie zabudowanej nieruchomo�ci lub prawa u¿ytkowania wieczyste-
go nie zabudowanej nieruchomo�ci gruntowej - sporz¹dzona przez notariusza.

Forma za³atwienia sprawy

W przypadku skorzystania z przys³uguj¹cego prawa pierwokupu - akt notarialny.
W przypadku nie skorzystania z prawa pierwokupu - o�wiadczenie Burmistrza.

Termin za³atwienia sprawy

Prawo pierwokupu mo¿e byæ wykonane w terminie 2 miesiêcy od dnia dorêczenia umowy sprze-
da¿y warunkowej.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

Art. 109 i 110 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz.U. z 2000
Nr 46, poz. 543 z pó�n.  zm.)
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WPIS DO EWIDENCJI OBIEKTÓW NIE BÊD¥CYCH HOTELAMI
�WIADCZ¥CYCH US£UGI HOTELAMI

(m.in. kwatery agroturystyczne, o�rodki wczasowe, kwatery prywatne,
zespó³ ogólnodostêpnych domków turystycznych itp.)

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Edukacji, Kultury i Sportu - pok.18,  tel. 250 20 46

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek o dokonanie wpisu do ewidencji obiektów �wiadcz¹cych us³ugi hotelarskie nie bêd¹cych
obiektami kategoryzowanymi przez wojewodê o zastrze¿onych ustawowo nazwach: hotele, mote-
le, pensjonaty, kempingi, domy wycieczkowe, schroniska m³odzie¿owe, schroniska - wzór wnio-
sku dostêpny w pokoju nr 18.

Forma za³atwienia sprawy

1. Wpis do ewidencji.
2. Wydanie za�wiadczenia o wpisie do ewidencji.

Informacje dodatkowe

1. Wniosek o zaszeregowanie pól namiotowych powinien byæ kierowany przez wnioskodawcê
do wojewody. Po wydaniu decyzji odpowiednie dokumenty zostan¹ przes³ane z urzêdu wo-
jewódzkiego do gminy celem wpisania ich do ewidencji.

2. Przedsiêbiorcy staraj¹cy siê w Urzêdzie Wojewódzkim o wpis do ewidencji swoich us³ug
hotelarskich i nadaniu im kategorii mog¹ pobraæ odpowiedni formularz wniosku w pok. 18.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o us³ugach turystycznych (Dz.U. Nr 133, poz. 884 z pó�n. zm.)
Rozporz¹dzenie Ministra Gospodarki z dnia 13 czerwca 2001 r. w sprawie obiektów hotelarskich
i innych obiektów, w których s¹ �wiadczone us³ugi hotelarskie ( Dz.U. Nr 66. poz. 665 z pó�n zm.)
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PRZED£U¯ENIE TERMINU ZABUDOWY DZIALEK
ODDANYCH W U¯YTKOWANIE WIECZYSTE

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok. 14, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek zainteresowanego.
2. Ksero dokumentów potwierdzaj¹cych, ¿e termin zabudowy nie móg³ byæ dotrzymany z

przyczyn niezale¿nych od u¿ytkownika wieczystego.

Forma za³atwienia sprawy

1. Wyst¹pienie o zaopiniowanie wniosku w sprawie przed³u¿enia terminu zabudowy.
2. Zarz¹dzenie Burmistrza.
3. Umowa notarialna w sprawie przed³u¿enia terminu zabudowy.

Termin za³atwienia sprawy

Sprawa za³atwiana w trybie cywilnoprawnym, nie obowi¹zuj¹ terminy z kpa.
�redni czas za³atwienia sprawy - 2 miesi¹ce.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543 z pó�n.  zm.)
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PRZESUNIÊCIE TERMINU UREGULOWANIA OP£ATY ROCZNEJ
 Z TYTU£U U¯YTKOWANIA WIECZYSTEGO, KOLEJNEJ
RATY ZA NABYCIE LOKALU MIESZKALNEGO, NABYCIA
GRUNTU I PRZEKSZTA£CENIA PRAWA U¯YTKOWANIA

WIECZYTSEGO W PRAWO W£ASNO�CI, OP£ATY
ADIACENCKIEJ, OP£ATY PLANISTYCZNEJ,

ROZ£O¯ENIA WYMAGALNEJ OP£ATY NA RATY

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok. 14,  tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek zainteresowanego.
2. Za�wiadczenia o dochodach wszystkich cz³onków rodziny.
3. W przypadku, gdy wnioskodawc¹ jest przedsiêbiorca, sk³ada równie¿ informacjê o pomo-

cy publicznej udzielonej mu w okresie trzech kolejnych lat poprzedzaj¹cych dzieñ z³o¿e-
nia wniosku oraz dokument potwierdzaj¹cy sytuacjê materialn¹ przedsiêbiorstwa (ksero-
kopiê deklaracji CIT-2 o wysoko�ci osi¹gniêtego dochodu, poniesionej straty).

Forma za³atwienia sprawy

1. Wyst¹pienie o zaopiniowanie wniosku w sprawie odroczenia terminu zap³aty lub roz³o¿e-
nia jej na raty.

2. Przygotowanie projektu ugody.

Termin za³atwienia sprawy

14 dni.

Op³aty

Op³ata w znakach skarbowych
- 5,00 z³ na wniosek
- 0,50 z³ na ka¿dy za³¹cznik

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543 z pó�n.  zm.)
Uchwa³a Nr VII/43/03 Rady Miejskiej w Olecku z dnia 28 kwietnia 2003r. w sprawie szczegó³owych
zasad i trybu umarzania wierzytelno�ci Gminy Olecko i jej samorz¹dowych jednostek organizacyjnych
z tytu³u nale¿no�ci pieniê¿nych, do których nie stosuje siê przepisów ustawy - Ordynacja podatkowa,
oraz udzielania innych ulg w sp³acaniu tych nale¿no�ci, a tak¿e organów do tego uprawnionych.
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PRZYDZIA£ I ZAMIANA MIESZKAÑ
KOMUNALNYCH I SOCJALNYCH

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Gospodarki Komunalnej i Ochrony �rodowiska, pok. 6 tel. 520 23 83

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek o przydzia³ lub zamianê mo¿na pobraæ w pokoju nr 6.
Do wniosku nale¿y do³¹czyæ za�wiadczenia o dochodach za ostatnie 12 miesiêcy.

Forma za³atwienia sprawy

1. Ustalenie uprawnieñ wnioskodawcy do uzyskania lokalu mieszkalnego z zasobów gminy.
2. Powiadomienie wnioskodawcy o uprawnieniu do ubiegania siê o lokal z zasobu gminy lub

odmowa przydzia³u lokalu komunalnego z podaniem powodu odmowy.
3. Umowa najmu.

Termin za³atwienia sprawy

W zale¿no�ci od uzysku mieszkañ.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o
zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. Nr 71, poz.733)
Uchwa³a Nr XLVII/360/02 Rady Miejskiej w Olecku z dnia 14 sierpnia 2002r. w sprawie zasad
wynajmowania lokali wchodz¹cych w sk³ad mieszkaniowego zasobu gminy.
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PRZYJÊCIE O�WIADCZENIA OSTATNIEJ WOLI SPADKODAWCY
 W POSTACI TESTAMENTU ALLOGRAFICZNEGO

 Sprawê za³atwia

Kierownik Urzêdu Stanu Cywilnego, Pok. 4, tel. 520 08 55

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Dowód osobisty spadkodawcy.
2. Dowody osobiste dwóch �wiadków, których udzia³ zapewnia spadkodawca.

Forma za³atwienia sprawy

Spisanie i podpisanie protoko³u na okoliczno�æ sporz¹dzenia testamentu allograficznego tj. z³o¿e-
nia przed Kierownikiem USC o�wiadczenia ostatniej woli w trybie art. 951 kc.

Termin za³atwienia sprawy

Niezw³ocznie.

Podstawa prawna

Art. 951 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.; Kodeks Cywilny (Dz.U. z 1964 r. Nr 16, poz.93 z pó�n. zm.)

Uwaga

Spadkodawca zapewnia udzia³ dwóch �wiadków.

�wiadkami nie mog¹ byæ

1. Osoby nie maj¹ce pe³nej zdolno�ci do czynno�ci prawnych.
2. Osoby niewidome, nieme lub g³uche.
3. Osoby nie umiej¹ce czytaæ i pisaæ.
4. Osoby nie w³adaj¹ce jêzykiem polskim.
5. Osoby skazane prawomocnie wyrokiem s¹dowym za fa³szywe zeznania.
6. Osoby, dla których przewidziana zosta³a w testamencie jakakolwiek korzy�æ, jak równie¿

jej ma³¿onek, krewni lub powinowaci pierwszego lub drugiego stopnia oraz osoby pozo-
staj¹ce z ni¹ w stosunku przysposobienia.
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PRZYJMOWANIE PODAÑ

Sprawê za³atwia

Sekretariat Urzêdu Miejskiego, pok. 7, tel. 520 2168

Dokumenty od wnioskodawcy

Podania, skargi, wnioski, itp.

Forma za³atwienia sprawy

Przekazanie podania, skargi, wniosku, odpowiedniemu wydzia³owi b¹d� organowi

Termin za³atwienia sprawy

W zale¿no�ci od rodzaju sprawy z zachowaniem terminu zgodnie z art.35 i 36 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 roku - Kodeks postêpowania administracyjnego (tj. Dz. U. N4 98, poz. 1071 z pó�n. zm.)
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PRZYWRÓCENIE ZMIENIONYCH STOSUNKÓW WODNYCH
NA GRUNTACH ROLNYCH DO STANU POPRZEDNIEGO

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok.15, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek skierowany do Burmistrza Olecka o przywrócenie zmienionych stosunków wodnych.

Do wniosku nale¿y do³¹czyæ

1. Wypis z Ksiêgi Wieczystej lub z rejestru gruntów.
2. Kserokopiê z mapy ewidencji gruntów.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin za³atwienia sprawy

W ci¹gu miesi¹ca od dnia z³o¿enia wniosku.

Op³aty

Nie podlega op³acie

Podstawa prawna

Ustawa Prawo wodne z dnia 18 lipca 2001r. (Dz.U. Nr 115, poz.1229 z pó�n. zm.)
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REJESTRACJA PRZEDPOBOROWYCH

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzia³alno�ci Gospodarczej, pok. 4a, tel. 520 19 50

Rejestracji przedpoborowych podlegaj¹ mê¿czy�ni, którzy w danym roku kalendarzowym koñcz¹
18 lat ¿ycia, maj¹ pobyt sta³y lub pobyt czasowy trwaj¹cy ponad 2 miesi¹ce na terenie gminy.

Dokumenty

1.  Dowód osobisty.
2. Inny dokument pozwalaj¹cy stwierdziæ to¿samo�æ.

Forma za³atwienia sprawy

Burmistrz og³asza rejestracjê za pomoc¹ obwieszczeñ oraz wzywa przedpoborowych do rejestracji
na podstawie wezwañ imiennych.
Pisemne potwierdzenie zg³oszenia siê do rejestracji.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowi¹zku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(tj. Dz.U. z 2002r. Nr 21, poz. 205 z pó¿n. zm.)
Rozporz¹dzenie Ministra Spraw Wewnêtrznych z dnia 5 maja 1992r. w sprawie rejestracji przed-
poborowych (Dz.U. Nr 40, poz. 173 z pó�n. zm)
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REJESTRACJA URODZEÑ

Sprawê za³atwia

Kierownik Urzêdu Stanu Cywilnego, pok. 4, tel. 520 08 55

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Dowody osobiste rodziców dziecka.
2. Odpis skrócony aktu ma³¿eñstwa rodziców dziecka o ile nie zawarli zwi¹zku ma³¿eñskiego

w miejscowym USC (do wgl¹du).
3. Zg³oszenie urodzenia noworodka (za�wiadczenie lekarskie).

Forma za³atwienia sprawy

Akt urodzenia.

 Termin za³atwienia sprawy

Niezw³ocznie.

Op³aty

Rejestracja urodzenia nie podlega op³acie skarbowej.

Uwagi

W zastêpstwie rodziców dziecka rejestracji urodzenia mo¿e dokonaæ inna osoba po przedstawie-
niu upowa¿nienia do rejestracji i nadania imion dziecku, podpisanego przez ojca i matkê.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 wrze�nia 1986 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36 poz. 180, z
1988 r. z pó�n. zm.)
Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r kodeks rodzinny i opiekuñczy (Dz. U. Nr 9, poz.59 , z 1975 r. z pó�n. zm
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REJESTRACJA WYBORCÓW

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzia³alno�ci Gospodarczej, pok. 3, tel. 520 09 67

Osoby uprawnione do g³osowania zameldowane na terenie miasta i gminy na pobyt sta³y wpisuje
siê do rejestru wyborców z urzêdu.
Wyborców stale zamieszka³ych na terenie gminy bez zameldowania albo zamieszka³ych na obsza-
rze miasta lub gminy pod innym adresem ni¿ ich zameldowanie na pobyt sta³y albo nigdzie nie
zameldowanych, a stale przebywaj¹cych na terenie miasta i gminy wpisuje siê do rejestru wybor-
ców na ich wniosek.

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek o wpisanie do rejestru wyborców.

Dokumenty uzyskane przez urz¹d

1. Przeprowadzenie rozprawy administracyjnej.
2. Ustalenie istnienia przes³anek niezbêdnych do wpisania do rejestru wyborców.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin za³atwienia sprawy

W ci¹gu miesi¹ca od dnia wszczêcia postêpowania z mo¿liwo�ci¹ przed³u¿enia terminu w trybie
art. 36 kpa z przyczyn niezale¿nych od organu orzekaj¹cego.

Op³ata

Nie podlega op³acie

Podstawa prawna

Rozporz¹dzenie Ministra Spraw Wewnêtrznych i Administracji z dnia 16 sierpnia 2001r. w spra-
wie rejestru wyborców (Dz.U. Nr 88, poz. 962)
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REJESTRACJA ZGONÓW

Sprawê za³atwia

Kierownik Urzêdu Stanu Cywilnego, pok. 4, tel. 520 08 55

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Karta zgonu stwierdzaj¹ca zgon i jego przyczynê, wydana przez lekarza.
2. Pisemne zg³oszenie prokuratury albo policji, gdy okoliczno�ci zgonu s¹ przedmiotem po-

stêpowania tego organu.
3. Dowód to¿samo�ci osoby zg³aszaj¹cej zgon.
4. Dowód osobisty osoby zmar³ej (paszport w przypadku zgonu cudzoziemca).
5. Dowód osobisty wspó³ma³¿onka, wzglêdnie odpis skrócony aktu ma³¿eñstwa, gdy osoba

zmar³a pozostawa³a w zwi¹zku ma³¿eñskim.

 Forma za³atwienia sprawy

Wydanie aktu zgonu.

Termin za³atwienia sprawy

Niezw³ocznie.

Op³aty

Nie podlega op³acie.

Podstawa prawna

 Ustawa z dnia 29 wrze�nia 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36 poz. 180, z 1988 r. z pó�n. zm.)
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ROZGRANICZENIA NIERUCHOMO�CI

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok. 15, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek osoby, która ma w tym interes prawny z³o¿ony do Burmistrza Olecka okre�laj¹cy:
A. Przedmiot rozgraniczenia (numery i lokalizacja dzia³ek).
B. Geodetê, który wykona czynno�ci ustalenia granic wraz ze sporz¹dzeniem odpowiedniej

dokumentacji geodezyjno-prawnej na koszt wnioskodawcy.

Forma za³atwienia sprawy

1. Burmistrz Olecka wydaje postanowienie o wszczêciu postêpowania rozgraniczeniowego z
wyznaczeniem geodety.

2. Geodeta wykonuje czynno�ci ustalenia granic wraz ze sporz¹dzeniem dokumentacji geode-
zyjno - prawnej na koszt wnioskodawcy.

3. W wyniku analizy z³o¿onej przez geodetê dokumentacji, w³¹czonej do zasobu O�rodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej Starostwa Powiatowego w Olecku, Burmistrz
Olecka mo¿e wydaæ nastêpuj¹ce decyzje:

A. Zatwierdzaj¹c¹ przebieg granicy.
B. Umarzaj¹c¹ postêpowanie administracyjne z przekazaniem sprawy do rozstrzygniêcia przez

s¹d powszechny.
 C. Umarzaj¹c¹ postêpowanie rozgraniczeniowe na skutek zawarcia przed geodet¹ aktu ugody.

Termin za³atwienia sprawy

Do 2 miesiêcy w zale¿no�ci od terminu wykonania przez geodetê operatu technicznego z rozgraniczenia.

Op³aty

Nie podlega op³acie.

Podstawa prawna

Prawo geodezyjne i kartograficzne.
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ROZSTRZYGANIE SPORÓW POMIÊDZY W£A�CICIELEM
U¯YTKOWNIKIEM A DZIER¯AWC¥ LUB ZARZ¥DC¥ OBWODU

 £OWIECKIEGO O WYSOKO�Æ ODSZKODOWANIA ZA
 WYRZ¥DZONE SZKODY W UPRAWACH ROLNYCH PRZEZ

ZWIERZYNÊ LE�N¥ (dziki, ³osie, jelenie, daniele i sarny)

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok.15, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek do Burmistrza Olecka o przeprowadzenie mediacji pomiêdzy stronami celem polubow-
nego rozstrzygniêcia sporu w sprawie wysoko�ci odszkodowania.

Do wniosku nale¿y do³¹czyæ dokumentacjê dotycz¹c¹ ustaleñ pomiêdzy stronami (pisma, proto-
ko³y, szacunki).

Forma za³atwienia sprawy:

Rozprawa administracyjna.

Termin za³atwienia sprawy

W ci¹gu 14 dni od dnia z³o¿enia wniosku.

Op³aty

- 5 z³ -op³ata skarbowa na wniosek
- 0,50 z³ -op³ata skarbowa za ka¿dy za³¹cznik

Podstawa prawna

Art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 13 pa�dziernika 1995r. - Prawo ³owieckie (Dz.U. Nr 147, poz.713 z pó�n. zm.)
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ROZWI¥ZANIE UMOWY U¯YTKOWNIKA WIECZYSTEGO
 NIERUCHOMO�CI STANOWI¥CEJ MIENIE GMINY OLECKO,
W SYTUACJI, GDY U¯YTKOWNIK WIECZYSTY KORZYSTA

Z NIERUCHOMO�CI W SPOSÓB SPRZECZNY Z USTALONYM
 W UMOWIE LUB W DECYZJI, A W SZCZEGÓLNO�CI

NIE ZABUDOWA£ JEJ W USTALONYM TERMINIE

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok.14, tel. 5202633

Dokumenty od wnioskodawcy

 Postêpowanie prowadzone z urzêdu.

W wypadku inicjatywy u¿ytkownika wieczystego wymagany jest:
1. Wniosek.
2. Wypis z ewidencji gruntów.
3. Odpis z ksiêgi wieczystej.
4. Mapa ewidencyjna z zaznaczon¹ nieruchomo�ci¹.

Forma za³atwienia sprawy

1. Protokó³ z oglêdzin terenu.
2. Wyst¹pienie o zaopiniowanie sprawy rozwi¹zania u¿ytkowania wieczystego.
3. O�wiadczenie u¿ytkownika wieczystego w przedmiocie wyra¿enia b¹d� nie wyra¿enia zgo-

dy na rozwi¹zanie umowy u¿ytkowania wieczystego.
4. W przypadku zgody stron - Zarz¹dzenie Burmistrza o wyra¿eniu zgody na rozwi¹zanie

u¿ytkowania wieczystego, w wyniku, którego nastêpuje zawarcie aktu notarialnego w spra-
wie rozwi¹zania.

5. W przypadku braku zgody stron - Zarz¹dzenie Burmistrza w sprawie wyst¹pienia do s¹du
powszechnego z pozwem o rozwi¹zanie umowy u¿ytkowania wieczystego.

Termin za³atwienia sprawy

Sprawa za³atwiana w trybie cywilnoprawnym, nie obowi¹zuj¹ terminy z KPA.
1. W przypadku zgody u¿ytkownika wieczystego na rozwi¹zanie umowy - do 4 miesiêcy.
2. W przypadku braku zgody u¿ytkownika wieczystego na rozwi¹zanie umowy - do 2 lat.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543 z pó�n.  zm.)
Ustawa z dnia 24 kwietnia 1994r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16 poz.93 z pó�n.zm.)
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SPROSTOWANIA  AKTÓW STANU CYWILNEGO

Sprawê za³atwia

Kierownik Urzêdu Stanu Cywilnego, pok. 4, tel. 520 08 55

Dokumenty od wnioskodawcy

 1. Podanie.
 2. Dowód osobisty strony.
 3. Odpis aktu stanu cywilnego, na podstawie, którego zostanie sprostowany b³êdny zapis (np.

przy prostowaniu aktu urodzenia - odpis zupe³ny aktu ma³¿eñstwa rodziców, których dane
osobowe wpisano b³êdnie).

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin za³atwienia sprawy

Do 1-go miesi¹ca.

Op³aty

Op³ata skarbowa:

- 5,00 z³- podanie
- 0,50 z³ za³¹cznik
- 30,00 z³- decyzja

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 wrze�nia 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36 poz. 180, z 1988 r. z pó�n. zm.)
Kodeks postêpowania administracyjnego.
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SPRZEDA¯ LOKALU MIESZKALNEGO NAJEMCY W TRYBIE
BEZPRZETARGOWYM WRAZ ZE SPRZEDA¯¥ U£AMKOWEJ

 CZÊ�CI GRUNTU POD BUDYNKIEM

Sprawê za³atwia

1. Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok.14, tel.520 26 33
2. Zak³ad Gospodarki Mieszkaniowej w Olecku (ewidencja budynków).

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wp³ata za wycenê lokalu mieszkalnego na konto Urzêdu Miejskiego.
2. Wniosek najemcy lokalu mieszkalnego z³o¿ony w ZGM.

Forma za³atwienia sprawy

1. Wykonanie przez ZGM w Olecku informacji o lokalu mieszkalnym wraz ze szkicami lokalu
i pomieszczeñ przynale¿nych.

2. Przes³anie dokumentacji (wniosku najemcy lokalu, informacji ze szkicami i mapy terenu)
do nadzoru budowlanego w celu uzyskania za�wiadczenia o samodzielno�ci lokalu.

3. Zlecenie wykonania operatu szacunkowego lokalu mieszkalnego - rzeczoznawcy maj¹tkowemu.
4. Zarz¹dzenie Burmistrza w sprawie przeznaczenia nieruchomo�ci lokalowej do zbycia.
5. Opublikowanie wykazu nieruchomo�ci lokalowej w prasie lokalnej i na tablicy og³oszeñ.
6. Przes³anie operatu szacunkowego do wnioskodawcy.
7. Protokó³ z rokowañ z wnioskodawc¹.
8. Umowa notarialna.

Termin za³atwienia sprawy

Sprawa za³atwiana w trybie cywilnoprawnym, nie obowi¹zuj¹ terminy z KPA.
�redni czas przygotowania lokalu mieszkalnego do zbycia od momentu z³o¿enia wniosku- oko³o 4
miesiêcy.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

 Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz. U z 2000 r. Nr 46, póz.543
z pó�n. zm.) Uchwa³y Rady Miejskiej w Olecku:
-Nr XXII/177/2000 z dnia 31 maja 2000 r. w sprawie okre�lenia zasad nabywania, zbywania i
obci¹¿ania nieruchomo�ci gruntowych oraz ich wydzier¿awiania lub najmu na okres d³u¿szy ni¿
trzy lata,
-Nr XLII/284/98 z 24 kwietnia 1998r. z pó�n. zm. w sprawie zbycia nieruchomo�ci.
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SPRZEDA¯ LUB ODDANIE W U¯YTKOWANIE WIECZYSTE
GRUNTU W TRYBIE BEZPRZETARGOWYM - W RAMACH

DO£¥CZENIA DO POSIADANEJ POSESJI W CELU
W£A�CIWEGO JEJ ZAGOSPODAROWANIA

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok.14, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek zainteresowanego.
2. Mapa ewidencyjna z zaznaczon¹ nieruchomo�ci¹.
3. Wp³ata zaliczki na poczet opracowania dokumentacji zwi¹zanej z przygotowaniem nieru-

chomo�ci do zbycia.

Forma za³atwienia sprawy

1. Wyst¹pienie o zaopiniowanie projektu podzia³u nieruchomo�ci.
2. Przygotowanie dokumentacji geodezyjnej oraz wieczysto - ksiêgowej.
3. Zlecenie opracowania operatu szacunkowego nieruchomo�ci w oparciu o przepisy ustawy o

zamówieniach publicznych.
4. Zarz¹dzenie Burmistrza w sprawie przeznaczenia nieruchomo�ci do zbycia.
5. Opublikowanie wykazu nieruchomo�ci w prasie lokalnej i na tablicy og³oszeñ.
6. Przygotowanie protoko³u z rokowañ.
7. Umowa notarialna.

Termin za³atwienia sprawy

Sprawa za³atwiana w trybie cywilnoprawnym, nie obowi¹zuj¹ terminy z KPA.
Czas przygotowania nieruchomo�ci do zbycia od momentu podjêcia pierwszych czynno�ci do
podpisania umowy notarialnej - uzale¿niony jest od uzyskania niezbêdnych opinii oraz opracowa-
nia dokumentacji geodezyjnej i wieczysto - ksiêgowej.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543 z pó�n. zm.)
Uchwa³a Rady Miejskiej Nr XXII/177/2000 z dnia 31 maja 2000 r. w sprawie okre�lenia zasad nabywa-
nia, zbywania i obci¹¿ania nieruchomo�ci gruntowych oraz ich wydzier¿awiania lub najmu na okres
d³u¿szy ni¿ trzy lata.
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SPRZEDA¯ NIERUCHOMO�CI LUB ODDANIE GRUNTU
W U¯YTKOWANIE WIECZYSTE W DRODZE PRZETARGU

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok.14, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

Postêpowanie przeprowadzone z urzêdu.

W wypadku inicjatywy prywatnej wymagany

1. Wniosek zainteresowanego.
2. Mapa ewidencyjna z zaznaczon¹ nieruchomo�ci¹.

Forma za³atwienia sprawy

1. Przygotowanie dokumentacji geodezyjnej oraz wieczysto - ksiêgowej.
2. Zlecenie opracowania operatu szacunkowego nieruchomo�ci w oparciu o przepisy ustawy o

zamówieniach publicznych.
3. Zarz¹dzenie Burmistrza w sprawie przeznaczenia nieruchomo�ci do zbycia.
4. Opublikowanie wykazu nieruchomo�ci w prasie lokalnej i na tablicy og³oszeñ.
5. Og³oszenie o przetargu ( prasa lokalna i tablice og³oszeñ).
6. Protokó³ z przetargu.
7. Umowa notarialna.

Termin za³atwienia sprawy

Sprawa za³atwiana w trybie cywilnoprawnym, nie obowi¹zuj¹ terminy z KPA.
�redni czas przygotowania nieruchomo�ci do zbycia od momentu podjêcia pierwszych czynno�ci
do przeprowadzenia przetargu wynosi oko³o 6 miesiêcy.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543 z pó�n. zm.)
Rozporz¹dzenie Rady Ministrów z dnia 13 stycznia 1998r. w sprawie okre�lenia szczegó³owych
zasad i trybu przeprowadzania przetargów na zbycie nieruchomo�ci stanowi¹cych w³asno�æ Skar-
bu Pañstwa lub w³asno�æ gminy ( Dz.U. Nr 9, poz. 30 z pó�n.zm.)
Uchwa³a Rady Miejskiej Nr XXII/177/2000 z dnia 31 maja 2000 r. w sprawie okre�lenia zasad
nabywania, zbywania i obci¹¿ania nieruchomo�ci gruntowych oraz ich wydzier¿awiania lub naj-
mu na okres d³u¿szy ni¿ trzy lata.
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SPRZEDA¯ NIERUCHOMO�CI NA RZECZ JEJ
U¯YTKOWNIKA WIECZYSTEGO

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok.14, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek zainteresowanego.
2. Aktualny odpis z ksiêgi wieczystej nieruchomo�ci.
3. Wp³ata zaliczki na poczet opracowania wyceny nieruchomo�ci.

Forma za³atwienia sprawy

1. Zlecenie opracowania operatu szacunkowego nieruchomo�ci w oparciu o przepisy ustawy o
zamówieniach publicznych.

2. Zarz¹dzenie Burmistrza w sprawie przeznaczenia nieruchomo�ci do zbycia.
3. Opublikowanie wykazu nieruchomo�ci w prasie lokalnej i na tablicy og³oszeñ.
4. Protokó³ z rokowañ.
5. Umowa notarialna.

Termin za³atwienia sprawy

Sprawa jest za³atwiana w trybie cywilnoprawnym- nie obowi¹zuj¹ terminy z KPA.
�redni czas przygotowania nieruchomo�ci do zbycia od momentu podjêcia pierwszych czynno�ci
do podpisania umowy notarialnej wynosi oko³o 3 miesiêcy.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543 z pó�n.  zm.)
Uchwa³a Rady Miejskiej w Olecku Nr XXII/177/2000 z dnia 31 maja 2000 r. w sprawie okre�lenia
zasad nabywania, zbywania i obci¹¿ania nieruchomo�ci gruntowych oraz ich wydzier¿awiania lub
najmu na okres d³u¿szy ni¿ trzy lata.
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�WIADECTWA PRACY
 (dotyczy tylko by³ych pracowników Urzêdu Miejskiego)

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Organizacyjny i Nadzoru, pok. 10, tel. 520 09 63

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek ( pisemnie lub telefonicznie) z nastêpuj¹cymi danymi: imiê i nazwisko, nazwisko rodo-
we, data i miejsce urodzenia, PESEL, adres zamieszkania.

Forma za³atwienia

Wydanie za�wiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp-7.

Termin za³atwienia sprawy

W ci¹gu 30 dni od dnia z³o¿enia wniosku.

Op³aty

Nie podlega op³acie skarbowej.
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TRANSKRYPCJA ZAGRANICZNYCH AKTÓW STANU
CYWILNEGO DO POLSKICH KSI¥G

Sprawê za³atwia

Kierownik Urzêdu Stanu Cywilnego,  pok. 4, tel. 520 08 55

 Dokumenty od wnioskodawcy

1. Dowód osobisty, a gdy wnioskodawc¹ jest cudzoziemiec paszport z potwierdzeniem zamel-
dowania w rejonie USC.

2. Orygina³ dokumentu zagranicznego, który ma byæ wpisany, wzglêdnie fotokopia potwier-
dzona przez organ, który sporz¹dzi³ akt i jest uprawniony do wydawania z nich odpisów
wraz z urzêdowym t³umaczeniem, dokonanym przez polskiego t³umacza przysiêg³ego.

3. Za�wiadczenie z USC Warszawa-�ródmie�cie i £ód�- �ródmie�cie o nieistnieniu w tamt.
ksiêgach aktu podlegaj¹cego transkrypcji, o ile akt sporz¹dzony by³ na dawnych terenach
Polski, a obecnie znajduj¹cych siê w granicach pañstw powsta³ych po ZSRR.

4. Podanie wraz z o�wiadczeniem strony, ¿e dotychczas nie wystêpowa³a z podobnym wnio-
skiem do urzêdów stanu cywilnego na terenie Polski.

 Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin za³atwienia sprawy

Do 1-go miesi¹ca.

Op³aty

- 5 z³-podanie
- 0,50 z³- za ka¿dy za³¹cznik
- 40 z³-decyzja

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 wrze�nia 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36, poz. 180, z
1988r.  z pó�n. zm.)
Kodeks postêpowania administracyjnego
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 TRWA£Y ZARZ¥D-ZEZWOLENIE NA PRZEKAZANIE TRWA£EGO
ZARZ¥DU MIÊDZY JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI NIEPOSIA-

DAJ¥CYMI OSOBOWO�CI PRAWNEJ

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok.14, tel.520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wnioski zainteresowanych stron o przekazanie w trwa³y zarz¹d nieruchomo�ci.
2. Zgoda organu nadzoruj¹cego jednostki organizacyjne.

Dokumenty ze strony urzêdu

1. Odpis z Ksi¹g Wieczystych.
2. Stanowisko merytorycznych wydzia³ów.
3. Wyry s z mapy ewidencyjnej gruntów.
4. Decyzja burmistrza o oddaniu nieruchomo�ci w trwa³y zarz¹d.

Forma za³atwienia sprawy

1. Wydanie decyzji administracyjnej.
1. Decyzja Burmistrza.
2. Wniosek do Ksi¹g Wieczystych.

Termin za³atwienia sprawy

Do 2 miesiêcy.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz. U z 2000 r. Nr 46 póz. 543 z pó�n. zm.)
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TRWA£Y ZARZ¥D - WYGA�NIÊCIE PRAWA TRWA£EGO
ZARZ¥DU I U¯YTKOWANIA NIERUCHMO�CI

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami,  pok.14,  tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek o wyga�niêcie prawa trwa³ego zarz¹du i u¿ytkowania nieruchomo�ci.
2. Zgoda organu nadzoruj¹cego jednostki organizacyjne nie posiadaj¹ce osobowo�ci prawnej.

Dokumenty ze strony urzêdu

1. Odpis z Ksi¹g Wieczystych.
2. Protokó³ z oglêdzin w terenie.
3. Stanowisko merytorycznych wydzia³ów.
4. Wyrys z mapy ewidencyjnej gruntów.
5. Decyzja burmistrza o wyga�niêciu trwa³ego zarz¹du nieruchomo�ci.

Forma za³atwienia sprawy

1. Wydanie decyzji administracyjnej.
2. Wniosek do Ksi¹g Wieczystych.

Termin za³atwienia sprawy

Do 2 miesiêcy.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz. U z 2000 r. Nr 46 póz. 543 z pó�n. zm.)
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UDOSTÊPNIANIE DANYCH OSOBOWYCH

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzia³alno�ci Gospodarczej, pok. 3, tel. 520 09 67

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek o udostêpnienie danych ze zbiorów meldunkowych, zbioru PESEL, ewidencji
wydanych i utraconych dowodów osobistych.

2. Dowód osobisty.
3. Dowód op³aty.

Forma za³atwienia sprawy

1. Za�wiadczenie potwierdzaj¹ce jednostkowe dane z akt ewidencji ludno�ci.
2. Za�wiadczenie o stanie rodzinnym.
3. Za�wiadczenie - potwierdzenie pe³nych danych osobowych (na wniosek danej osoby).

Termin za³atwienia sprawy

Zgodnie z KPA.

Op³aty

1. Nieodp³atnie - dla podmiotów, o których mowa w art. 44h ust. 1 ustawy z dnia10 kwietnia
1974r. o ewidencji ludno�ci.

2. Odp³atnie - dla podmiotów wymienionych w art. 44h ust. 2 ustawy z dnia 10 kwietnia
1974r. o ewidencji ludno�ci:

-11 z³  - op³ata skarbowa za potwierdzenie pe³nych danych osobowych na pisemny wniosek
           zainteresowanej osoby
- 30,40 z³ - op³ata skarbowa za uzyskanie jednostkowych danych z akt ewidencji ludno�ci,
- 5 z³ - znaczek skarbowy na wniosek

Podstawa prawna

 Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludno�ci i dowodach osobistych. (Dz.U. Nr 87, poz. 960 z pó�n. zm.)
Ustawa z dnia 9 wrze�nia 2000 r. o op³acie skarbowej (Dz.U. Nr 86, poz. 960 z pó�n. zm) Rozpo-
rz¹dzenie Rady Ministrów z dnia 30 kwietnia 2002r. w sprawie wysoko�ci op³at za udostêpnienie
danych ze zbiorów meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych dowo-
dów osobistych oraz warunków i sposobu ich wnoszenia (Dz.U. Nr 62,  poz. 564)
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UDZIELENIE BONIFIKATY OD OP£AT ROCZNYCH Z
 TYTU£U U¯YTKOWANIA WIECZYSTEGO GRUNTU

PRZEZNACZONEGO NA CELE MIESZKANIOWE

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok.14,  tel.  520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

1. O�wiadczenie u¿ytkownika wieczystego nieruchomo�ci o dochodach miesiêcznych rodziny.
2. Za�wiadczenia o dochodach wszystkich cz³onków rodziny.

Forma za³atwienia sprawy

Zastosowanie bonifikaty w op³acie rocznej.

Termin za³atwienia sprawy

W dniu z³o¿enia o�wiadczenia o dochodach rodziny, potwierdzonego za�wiadczeniami.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543 z pó�n.  zm.)
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UGODY DOTYCZ¥CE ZMIANY STANU WODY NA GRUNTACH
JE¯ELI ZMIANY TE NIE WP£YN¥ SZKODLIWIE NA INNE

NIERUCHOMO�CI LUB NA GOSPODARKÊ WODN¥.

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Budownictwa, Inwestycji i Planowania,  pok.5,  tel. 520 21 57

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek stron do Burmistrza dotycz¹cy zatwierdzenia ugody.
Do wniosku nale¿y do³¹czyæ:

1. Projekt ugody.
2. Dokument stwierdzaj¹cy tytu³ prawny do nieruchomo�ci (wypis z ksiêgi wieczystej).
3. Aktualny wypis z rejestru gruntów (Starostwo Powiatowe w Olecku.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin za³atwienia sprawy

Zgodnie z KPA.

Op³aty

- 5 z³ - op³ata skarbowa na wniosku
- 0,50 z³- za ka¿dy za³¹cznik

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 18 lipca 2001 r Prawo wodne (Dz.U. Nr 115, poz. 1229 z pó�n.zm.)
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USTAWIENIE REKLAMY NA TERENACH GMINNYCH

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Gospodarki Mieszkaniowej i Ochrony �rodowiska, pok. 6,  tel. 520 23 83

Dokumenty od wnioskodawcy

Podanie o ustawienie reklamy na terenach gminnych powinno zawieraæ
1. Nazwê, adres oraz NIP wnioskodawcy.
2. Tre�æ reklamy.
3. Szkic i wymiary reklamy.
4. Reklama jedno czy dwustronna.
5. Mapka lub szkic z proponowan¹ lokalizacj¹ reklamy.

Forma za³atwienia sprawy

Podpisanie umowy z Gmin¹ Olecko.

Termin za³atwienia sprawy

W ci¹gu miesi¹ca od dnia z³o¿enia wniosku.

Op³aty

- 5 z³ op³ata skarbowa na podanie
- 0,5 z³ op³ata skarbowa za ka¿dy za³¹cznik
- 74 z³ za metr kwadratowy reklamy jednostronnej oraz 22% VAT
- 74 z³ x 1,5 za metr kwadratowy reklamy dwustronnej oraz 22% VAT

Podstawa Prawna

Uchwa³a Rady Miejskiej w Olecku nr XLVII/326/93 z 28 grudnia 1993r.
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UZUPE£NIENIA AKTÓW STANU CYWILNEGO

Sprawê za³atwia

Kierownik Urzêdu Stanu Cywilnego, pok.4,  tel. 520 08 55

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Podanie.
2. Dowód osobisty strony.
3. Odpis aktu stanu cywilnego, na podstawie, którego wpisane zostan¹ dane, które powinny

byæ w akcie zamieszczone.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin za³atwienia sprawy

Do 1-go miesi¹ca.

Op³aty

- 5,00 z³ -podanie
- 0,50 z³- za ka¿dy za³¹cznik
- 30,00 z³- decyzja

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 wrze�nia 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36 poz. 180,z 1988r.  z pó�n. zm)
Kodeks postêpowania administracyjnego
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UZYSKANIE LICENCJI NA WYKONYWANIE TRANSPORTU
DROGOWEGO TAKSÓWK¥

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Gospodarki Mieszkaniowej i Ochrony �rodowiska, pok. 6, tel. 520 23 83

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Druk wniosku (pok. 6).
2. Do wniosku nale¿y do³¹czyæ:

A. Odpis z rejestru przedsiêbiorców.
B. Kserokopiê za�wiadczenia o nadaniu numeru identyfikacji podatkowej (NIP).
C. Kserokopia za�wiadczenia o nadaniu numeru identyfikacji statystycznej (REGON).
D. Za�wiadczenie z rejestru skazanych stwierdzaj¹ce niekaralno�æ osób, o których mowa w

art.5 ust.3 pkt.1 ustawy o transporcie drogowym.
E. O�wiadczenie o zamiarze zatrudnienia kierowców spe³niaj¹cych warunki, o których mowa

w art.5 ust.3 pkt.4 lub w art.6 ust.1 pkt.2 ustawy o transporcie drogowym.
F. Wykaz pojazdów samochodowych wraz z urzêdowo potwierdzonymi kopiami dowodów

rejestracyjnych, a w przypadku, gdy przedsiêbiorca nie jest w³a�cicielem tych pojazdów -
równie¿ dokument stwierdzaj¹cy prawo do dysponowania nimi.

3. Przy sk³adaniu wniosku nale¿y przedstawiæ:
A. aktualne �wiadectwo kwalifikacji.
B. za�wiadczenie o ukoñczeniu szkolenia w zakresie transportu drogowego taksówk¹, po-

twierdzonego zdanym egzaminem, lub potwierdzenie 5 letniej praktyki w zakresie wyko-
nywania tego transportu.

Forma za³atwienia sprawy

Decyzja Burmistrza Olecka.

Termin za³atwienia sprawy

W ci¹gu miesi¹ca od dnia z³o¿enia wniosku.

Op³aty

Op³ata skarbowa:
- 5 z³ - na wniosek
- 0,5 z³ - za ka¿dy za³¹cznik
- 200 z³ - op³ata za licencjê wa¿n¹ 15 lat
- 250 z³ -op³ata za licencje wa¿n¹ 30 lat
- 300 z³ - op³ata za licencjê wa¿n¹ 50 lat

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 6 wrze�nia 2001r. o transporcie drogowym (Dz.U. Nr 125 poz.1371)
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WARUNKI ZABUDOWY INWESTYCJI

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Budownictwa, Inwestycji i Planowania,  pok.5,  tel. 520 21 57

W przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego okre�lenie sposobu
zagospodarowania i warunki zabudowy okre�la Burmistrz Olecka.

Warunki wydania decyzji o warunkach zabudowy

1. Co najmniej jedna dzia³ka s¹siednia, dostêpna z tej samej drogi publicznej, je�li zabudowa-
na w sposób pozwalaj¹cy na okre�lenie wymagañ dotycz¹cych nowej zabudowy w zakresie
kontynuacji funkcji, parametrów, cech i wska�ników kszta³towania zabudowy oraz zago-
spodarowania terenu, w tym gabarytów i formy architektonicznej obiektów budowlanych,
linii zabudowy oraz intensywno�ci wykorzystania terenu.

2. Teren ma dostêp do drogi publicznej.
3. Istniej¹ce lub projektowane uzbrojenie terenu jest wystarczaj¹ce dla zamierzenia inwestycyjnego.
4. Teren nie wymaga uzyskania zgody na zmianê przeznaczenia gruntów rolnych i le�nych na

cele nierolnicze i niele�ne albo jest objêty zgod¹ uzyskan¹ przy sporz¹dzaniu miejscowych
planów, które utraci³y moc z dniem 1 stycznia 2002 r.

5. Wydanie decyzji nie koliduje z przepisami odrêbnymi.

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek o ustalenie warunków zabudowy winien zawieraæ

1.Okre�lenie granic terenu objêtego wnioskiem, przedstawionym na kopii mapy zasadniczej
lub w przypadku jej braku, na kopii mapy kastralnej, przyjêtych do pañstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, obejmuj¹cych teren, którego wniosek dotyczy i obszaru,
na który ta inwestycja bêdzie oddzia³ywaæ, w skali 1: 500 lub 1: 1000 a w stosunku do
inwestycji liniowych równie¿ w skali 1: 2000.

2. Charakterystykê inwestycji, obejmuj¹c¹:
A. okre�lenie zapotrzebowania na wodê, energiê oraz sposobu odprowadzania lub oczysz-

czania �cieków, a tak¿e innych potrzeb w zakresie infrastruktury technicznej, a w razie
potrzeby równie¿ sposobu unieszkodliwiania odpadów.

B. Okre�lenie planowanego sposobu zagospodarowania terenu oraz charakterystyki zabu-
dowy i  zagospodarowania terenu, w tym przeznaczenia i gabarytów projektowych obiek-
tów budowlanych, przedstawione w formie opisowej i graficznej.

C. Okre�lenie charakterystycznych parametrów technicznych inwestycji oraz, w przypadku-
braku obowi¹zku przeprowadzenia postêpowania w sprawie oceny oddzia³ywania na �ro-
dowisko, dane charakteryzuj¹ce jej wp³yw na �rodowisko.
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Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji Burmistrza Olecka o ustaleniu warunków zabudowy.

Termin za³atwienia sprawy

Zgodnie z KPA i przepisami ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

Op³aty

- 5,00 - z³ - op³ata skarbowa na wniosku
- 0,50 z³ - od ka¿dego za³¹cznika do wniosku
- 190 z³ - o wydania decyzji o warunkach zabudowy dla budynków i budowli przeznaczonych

na prowadzenie dzia³alno�ci gospodarczej
- 152 z³ - od wydania decyzji o warunkach zabudowy dla zespo³u gara¿y sk³adaj¹cego siê, z co

najmniej trzech gara¿y
- 38 - od wydania decyzji o warunkach zabudowy dla budynków gospodarczych, gara¿y i

budynków o funkcji mieszanej
- 90 z³ od wydania decyzji o warunkach zabudowy dla budynków pozosta³ych

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 27 marca 2003 r o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. Nr 80, poz.717)
Ustawa z dnia 9 wrze�nia 2000 r o op³acie skarbowej (Dz.U.Nr.86 z 2000 r., poz. 960 z pó�n.zm.)
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WSKAZANIE MIEJSCA NA CMENTARZU
KOMUNALNYM DO POCHÓWKU

Sprawê za³atwia

Przedsiêbiorstwo Gospodarki Komunalnej Spó³ka z o.o. w Olecku ul.Wojska Polskiego 5,
tel.520 2268 - administrator cmentarza

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Karta zgonu zawieraj¹ca adnotacjê Urzêdu Stanu Cywilnego o zarejestrowaniu zgonu.
2. �wiadectwo kremacji dla pochowania prochów.
3. Zezwolenie wydane przez starostê na pochowanie zw³ok sprowadzanych z zagranicy.

Forma za³atwienia sprawy

Wskazanie miejsca na cmentarzu. Ustalenie terminu pochowania zw³ok.

Termin za³atwienia sprawy

Niezw³ocznie.

Podstawa Prawna

Ustawa z dnia 31 stycznia 1959r. o cmentarzach i chowaniu zmar³ych (Dz.U. Nr 23 z 2000r., poz.295)
Rozporz¹dzenie Ministrów Gospodarki Terenowej i Ochrony �rodowiska oraz Zdrowia i Opieki
Spo³ecznej z dnia 20 pa�dziernika 1972 r. w sprawie urz¹dzania cmentarzy, prowadzenia ksi¹g
oraz chowania zmar³ych (Dz.U. Nr 47,poz.299 z pó�n. zm.)
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WYCINKA DRZEW I KRZEWÓW

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Gospodarki Komunalnej i Ochrony �rodowiska, pok. 2  tel. 520 1950

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek o wydanie zezwolenia na usuniêcie drzew i krzewów sk³ada w³a�ciciel b¹d� u¿ytkownik
terenu, na którym znajduje siê drzewostan. Wniosek powinien zawieraæ:

1. Nazwa i adres wnioskodawcy.
2. Gatunek drzewa, jego obwód.
3. Ilo�æ drzew do wycinki.
4. Powierzchnia krzewów przewidziana do usuniêcia.
5. Przeznaczenie terenu i prawo w³asno�ci b¹d� inna forma u¿ytkowania gruntu, na którym

znajduje siê drzewostan przewidziany do usuniêcia.
6. Uzasadnienie potrzeby wycinki.
7. Termin zamierzonego usuniêcia drzew i krzewów.

Forma za³atwienia sprawy

1. Oglêdziny drzew i krzewów, o wycinkê, których wystêpuje wnioskodawca.
2. Decyzja Burmistrza Olecka.

Termin za³atwienia sprawy

Do 30 dni od daty wp³yniêcia wniosku do urzêdu.

Op³aty

Op³ata skarbowa:

- 5 z³ - na wniosek
- 76 z³ - za decyzjê

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 16 pa�dziernika 1991 r. O ochronie przyrody tj. Dz. U. z 2001r Nr 99, poz.1079 z pó�.zm.
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WYDANIE ODPISÓW I ZA�WIADCZEÑ
Z KSI¥G STANU CYWILNEGO

Sprawê za³atwia

Kierownik Urzêdu Stanu Cywilnego, pok. 4,  tel.  520  08 55

Dokumenty od wnioskodawcy

 Wydawanie odpisów skróconych i zupe³nych aktów stanu cywilnego oraz za�wiadczeñ dla:
I. Osoby, której akt dotyczy, jej wstêpnych (rodzice, dziadkowie), zstêpnych (dzieci, wnuki) rodzeñstwa

i ma³¿onka.
1. Dowód osobisty.
2. Podanie.

II. Innych osób, które wyka¿¹ interes prawny.
1. Dowód osobisty.
2. Podanie.
3. Dokument wykazuj¹cy interes prawny.

III. Osób upowa¿nionych.
1. Dowód osobisty.
2. Podanie.
3. Pe³nomocnictwo notarialne.

 Forma za³atwienia sprawy

1. Odpis aktu stanu cywilnego (skrócony lub zupe³ny).
2. Za�wiadczenie o dokonanych w ksiêgach stanu cywilnego wpisach lub ich braku.
3. Za�wiadczenie o zaginiêciu lub zniszczeniu ksiêgi stanu cywilnego.

Termin za³atwienia sprawy

Niezw³ocznie.

Op³aty

Op³ata skarbowa:
- 5 z³ - podanie
- 0,50 z³ - za³¹cznik
- 15  z³ - odpis skrócony
- 25  z³ - odpis zupe³ny
- 38 z³ - za�wiadczenie

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 wrze�nia 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36 poz. 180 z 1988 r. z pó�n. zm.)
Kodeks Postêpowania Administracyjnego.

Uwagi

Interes prawny ma miejsce, gdy przedstawienie odpisu aktu stanu cywilnego lub za�wiadczenia ma istotne
znaczenie dla rozstrzygniêcia sprawy w postêpowaniu s¹dowym lub administracyjnym, co nale¿y udokumen-
towaæ wezwaniem s¹du lub organu administracji do przed³o¿enia tego dokumentu lub okazaniem potwier-
dzonego przez s¹d pozwu sadowego wzglêdnie zawiadomienia organu administracyjnego o tocz¹cym siê
postêpowaniu.
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WYDANIE ZA�WIADCZEÑ O ZDOLNO�CI PRAWNEJ
DO ZAWARCIA MA£¯EÑSTWA ZA GRANIC¥

Sprawê za³atwia

Kierownik Urzêdu Stanu Cywilnego, pok.4, tel. 520 08 55

Dokumenty od wnioskodawcy

1.Podanie.
1. Dowód osobisty.
2. Odpis skrócony aktu urodzenia, o ile nie zosta³ sporz¹dzony w miejscowym USC.
4. Pisemne zapewnienie o braku przeszkód do zawarcia ma³¿eñstwa, z³o¿one przed kierowni-

kiem USC.

Ponadto

Od osób, które pozostawa³y ju¿ w zwi¹zku ma³¿eñskim:
1. Odpis skrócony aktu ma³¿eñstwa z adnotacj¹ o rozwodzie (dla osób rozwiedzionych).
2. Odpis skrócony aktu zgonu wspó³ma³¿onka (dla wdowców i wdów).

Forma za³atwienia sprawy

Za�wiadczenie.

Termin za³atwienia sprawy

Niezw³ocznie.

Op³aty

Op³ata skarbowa:
- 5 z³ - podanie
- 0,50 z³ - za³¹cznik
- 30 z³ - za�wiadczenie

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 wrze�nia 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36 poz. 180 z 1988r. z pó�n. zm.)
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WYDZIER¯AWIENIE GRUNTU NA OKRES - DO TRZECH LAT
LUB POWY¯EJ TRZECH LAT

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok.14, tel.520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek zawieraj¹cy okre�lenie geodezyjne nieruchomo�ci (po³o¿enie, powierzchnia dzier¿awy
cel dzier¿awy) oraz mapa terenu z naniesion¹ lokalizacj¹ terenu.

Forma za³atwienia sprawy
l. Ustalenie po³o¿enia gruntu, numeru geodezyjnego i wykonanie pomiaru dzia³ki.
2. Sporz¹dzenie wykazu nieruchomo�ci przeznaczonej do dzier¿awy.
3. Dzier¿awa gruntu do trzech lat wymaga - przygotowania wykazu nieruchomo�ci przezna-

czonych przez Burmistrza Olecka do dzier¿awy i podania informacji do publicznej wiado-
mo�ci przez og³oszenie w prasie lokalnej, na tablicach og³oszeñ.

4. W przypadku, kiedy w trakcie wywieszenia wykazu wp³ynie kolejny wniosek dot. wydzier-
¿awienia tego samego gruntu wówczas dzier¿awca wy³oniony zostaje w drodze przetargu;

5. Dzier¿awa powy¿ej trzech lat wymaga - Zarz¹dzenia Burmistrza Olecka w sprawie og³osze-
nia wykazu nieruchomo�ci przeznaczonych do dzier¿awy oraz podania informacji do pu-
blicznej wiadomo�ci. Zarz¹dzenie Burmistrza okre�la czy dzier¿awca zostanie wy³oniony w
trybie przetargowym czy w trybie bezprzetargowym.

6. Protokó³ z przetargu w przypadku trybu przetargowego.
7. Umowa dzier¿awy.
8. Przed³u¿enie umowy zawartej na czas okre�lony na kolejny okres mo¿e nast¹piæ po z³o¿eniu

pisemnej oferty przez dotychczasowego dzier¿awcê na miesi¹c przed up³ywem wyga�niêcia
umowy (warunkiem jest wywi¹zanie siê dzier¿awcy z postanowieñ zawartych w dotychcza-
sowej umowie).

Termin za³atwienia sprawy

�redni czas za³atwienia wniosku w sprawie wydzier¿awienia gruntu od chwili jego z³o¿enia wyno-
si oko³o od l do 2 miesiêcy.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz.U. z 2000 Nr 46,poz.543 z pó�n.zm.)
Uchwa³a Rady Miejskiej w Olecku nr XXII/177/2000 z 31 maja 2000 r. w sprawie okre�lenia
zasad nabywania, zbywania i obci¹¿ania nieruchomo�ci gruntowych oraz ich wydzier¿awiania lub
najmu na okres d³u¿szy ni¿ trzy lata.
Uchwa³a Rady Miejskiej w Olecku nr XXVII/209/2000 z 30 listopada 2000 r. w sprawie ustalenia
wysoko�ci stawek czynszu umownego za dzier¿awê gruntów.
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WYKRE�LENIE CIÊ¯ARU REALNEGO Z KSIÊGI WIECZYSTEJ
W£A�CICIELA NIERUCHOMO�CI ROLNEJ

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok.14, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek o wykre�lenie ciê¿aru realnego (z podaniem nr ksiêgi wieczystej i wysoko�ci ciê¿aru
realnego).

Forma za³atwienia sprawy

Za�wiadczenie zezwalaj¹ce na wykre�lenie ciê¿aru realnego z ksiêgi wieczystej wnioskodawcy.

Termin za³atwienia sprawy

Dwa dni.

Op³aty

Op³ata skarbowa:
- 5 z³ - na podanie
- 11 z³ - za�wiadczenie

Podstawa prawna

Za�wiadczenie niezbêdne do przed³o¿enia w S¹dzie Rejonowym, Wydziale Ksi¹g Wieczystych.
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WYKRE�LENIE Z KSIÊGI WIECZYSTEJ NIERUCHOMO�CI
 HIPOTEKI USTAWOWEJ, USTANOWIONEJ NA RZECZ GMINY

OLECKO Z TYTU£U SPRZEDA¯Y W TRYBIE
 BEZPRZETARGOWYM LOKALU MIESZKALNEGO

 LUB GRUNTU NA W£ASNO�Æ

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami,  pok.14, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

Dowód wp³aty uregulowania ostatniej raty.

Forma za³atwienia sprawy

Zezwolenie na wykre�lenie d³ugu z ksiêgi wieczystej.

Termin za³atwienia sprawy

14 dni.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543 z pó�n.  zm.)
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WYMELDOWANIE

Sprawê za³atwia
Wydzia³ Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzia³alno�ci Gospodarczej, pok. 3, tel. 520  09  67

Osoba, która opuszcza miejsce pobytu sta³ego lub czasowego trwaj¹cego ponad 2 miesi¹ce, jest obowi¹zana
wymeldowaæ siê najpó�niej w dniu opuszczenia tego miejsca.

Dokumenty od wnioskodawcy
1. Wype³niony druk o wymeldowanie: 1/ E-2 - zg³oszenie wymeldowania z miejsca pobytu sta³ego. 2/ E-

4 - zg³oszenie wymeldowania z miejsca pobytu czasowego ponad 2 miesi¹ce.
2.  Dowód osobisty.
3.  Osoby podlegaj¹ce powszechnemu obowi¹zkowi obrony przedstawiaj¹ ksi¹¿eczkê wojskow¹ lub inny

dokument wojskowy.

Termin za³atwienia sprawy
Niezw³ocznie.

Op³aty
Bez op³at.

W przypadku dokonywania wymeldowania przez osoby trzecie:

Dokumenty od wnioskodawcy
Wniosek o wymeldowanie wraz z za³¹cznikami.

Dokumenty uzyskiwane przez urz¹d
1.  Przeprowadzenie rozprawy administracyjnej.
2.  Przeprowadzenie wizji lokalnej.
3.  Ustalenie istnienia przes³anek niezbêdnych do wymeldowania w oparciu o przepisy ustawy o ewiden-

cji ludno�ci i dowodach osobistych.

Forma za³atwienia sprawy
Decyzja administracyjna wydana na wniosek strony lub z urzêdu w spawie wymeldowania osoby, która utra-
ci³a uprawnienia i bez wymeldowania siê opu�ci³a dotychczasowe miejsce pobytu sta³ego, albo osoby, która
bez wymeldowania siê opu�ci³a dotychczasowe miejsce pobytu sta³ego i nie przebywa w nim, co najmniej
przez okres 6 miesiêcy, a nowego miejsca jej pobytu nie mo¿na ustaliæ.

Termin za³atwienia sprawy
W ci¹gu miesi¹ca od dnia wszczêcia postêpowania z mo¿liwo�ci¹ przed³u¿enia terminu w trybie, art. 36 KPA
z przyczyn niezale¿nych od organu orzekaj¹cego.

Op³aty
 - 5 z³ - znaczek skarbowy
 - 0,50 z³ - ka¿dy za³¹cznik do wniosku

Podstawa prawna
 Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludno�ci i dowodach osobistych. (Dz.U. Nr 87, poz. 960 z pó�n. zm.)
Rozporz¹dzenie Ministra Sprawa Wewnêtrznych i Administracji z dnia 24 grudnia 2002r.  w sprawie zg³asza-
nia i przyjmowania danych niezbêdnych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji lud-
no�ci i ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych (Dz.U. Nr 236, poz. 1999)
Ustawa z dnia 9 wrze�nia 2000 r. o op³acie skarbowej (Dz.U. Nr 86, poz. 960 z pó�n. zm.)



99

WYNAJEM LOKALI U¯YTKOWYCH

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Gospodarki Komunalnej i Ochrony �rodowiska, pok. 6 tel. 520 23 83

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wp³acenie wadium w terminie i wysoko�ci okre�lonej w og³oszeniu o przetargu.
2. Z³o¿enie oferty dotycz¹cej warunków najmu lokalu w przypadku braku zainteresowania

lokalem w trybie przetargowym.

Forma za³atwienia sprawy

Zawarcie umowy najmu lokalu u¿ytkowego.

Termin za³atwienia sprawy

Do 7 dni na podpisanie umowy najmu od momentu wy³onienia najemcy w przetargu.

Podstawa prawna

Kodeks cywilny.
Uchwa³a Nr XXII/177/2000 Rady Miejskiej w Olecku z dnia 31 maja 2000r. w sprawie okre�lenia
zasad nabywania, zbywania i obci¹¿ania nieruchomo�ci gruntowych oraz ich wydzier¿awiania lub
najmu na okres d³u¿szy ni¿ trzy lata.
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WYPISY I WYRYSY Z MIEJSCOWEGO PLANU I STUDIUM

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Budownictwa, Inwestycji i Planowania,  pok. 5, tel. 520 21 57

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek o wydanie wypisu z okre�leniem terenu i podaniem numerów geodezyjnych.

Forma za³atwienia sprawy

Wypis i wyrys z miejscowego planu lub studium.

Termin za³atwienia sprawy

W ci¹gu dwóch dni.

Op³aty

- 100 z³ - od wypisu i wyrysu obejmuj¹cego jedn¹ jednostkê bilansow¹ planu miejscowego, w
sk³ad którego wchodzi wiêcej ni¿ jeden symbol planu

- 550 z³ - od wypisu i wyrysu obejmuj¹cego jeden symbol jednostki bilansowej planu zawiera-
j¹cego wiêcej ni¿ jeden numer ewidencyjny gruntu

- 42 z³ - od wypisu i wyrysu obejmuj¹cego jeden numer ewidencyjny gruntu

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 27 marca 2003 r o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. Nr 80,
poz.717) Uchwa³a Nr III/18/02 Rady Miejskiej w Olecku z dnia 30 grudnia 2002 r.
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WYRA¯ENIE ZGODY NA NAJEM, DZIER¯AWÊ LUB U¯YCZENIE
NIERUCHOMO�CI PRZEZ JENOSTKÊ ORGANIZACYJN¥ GMINY

NA OKRES POWY¯EJ 3 LAT

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok.14, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek  jednostki organizacyjnej o wyra¿enie zgody na dzier¿awê, najem lub u¿yczenie
nieruchomo�ci lub jej czê�ci z dok³adnym opisem.

2. Projekt umowy.

Forma za³atwienia sprawy

Zarz¹dzenie Burmistrza.

Termin za³atwienia sprawy

Do 2 miesiêcy.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543
z pó�n.  zm.)
Uchwa³a Rady Miejskiej w Olecku Nr XXII/177/2000 z dnia 31 maja 2000 r. w sprawie okre�lenia
zasad nabywania, zbywania i obci¹¿ania nieruchomo�ci gruntowych oraz ich wydzier¿awiania lub
najmu na okres d³u¿szy ni¿ trzy lata.

Uwaga

W przypadku dzier¿awy, najmu lub u¿yczenia nieruchomo�ci na okres do 3 lat wymagane jest
zawiadomienie Burmistrza.
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ZA£ATWIANIE SPRAW ZWI¥ZANYCH Z ZAWARCIEM
 I REJESTRACJ¥ MA£¯EÑSTWA ZAWARTEGO W FORMIE

WYZNANIOWEJ ZE SKUTKIEM CYWILNO - PRAWNYM

Sprawê za³atwia
Kierownik Urzêdu Stanu Cywilnego, pok.4, tel. 520  08 55

Dokumenty od wnioskodawcy
1. Zg³oszenie zamiaru zawarcia ma³¿eñstwa.
2. Dowody osobiste zamierzaj¹cych zawrzeæ ma³¿eñstwo.
3. Odpisy skrócone aktów urodzeñ osób zamierzaj¹cych zawrzeæ ma³¿eñstwo wydane przez USC w³a�ci-

wy dla miejsca urodzenia o ile akty nie zosta³y sporz¹dzone w miejscowym USC.
4. Pisemne zapewnienie o braku przeszkód do zawarcia ma³¿eñstwa, z³o¿one przed kierownikiem USC.

Ponadto
1.Od osób, które pozostawa³y ju¿ w zwi¹zku ma³¿eñskim

A. Odpis skrócony aktu ma³¿eñstwa z adnotacj¹ o rozwodzie (dla osób rozwiedzionych).
B. Odpis skrócony aktu zgonu wspó³ma³¿onka, (dla wdowców i wdów).

2. Od nieletnich kobiet- prawomocne postanowienie s¹du, zezwalaj¹ce na zawarcie ma³¿eñstwa.
3  Od cudzoziemców

A. Dokument stwierdzaj¹cy mo¿no�æ zawarcia ma³¿eñstwa wg prawa ojczystego albo prawomocne posta-
nowienie s¹du o zwolnieniu cudzoziemca od obowi¹zku z³o¿enia takiego dokumentu.

B. Pisemne zapewnienie o braku przeszkód do zawarcia ma³¿eñstwa z³o¿one przed kierownikiem USC
wzglêdnie w urzêdzie konsularnym albo przed notariuszem wg miejsca zamieszkania za granic¹.

C. Dowód to¿samo�ci (paszport z wiz¹).
4. Gdy ma³¿eñstwo ma byæ zawarte przez pe³nomocnika

A. Prawomocne postanowienie s¹du zezwalaj¹ce na zawarcie ma³¿eñstwa przez pe³nomocnika.
B.  Pe³nomocnictwo do z³o¿enia o�wiadczenia o wst¹pieniu w zwi¹zek ma³¿eñski sporz¹dzone na

pi�mie z podpisem po�wiadczonym notarialnie.
 Rejestracja zawartego zwi¹zku ma³¿eñskiego - za�wiadczenie stwierdzaj¹ce zawarcie ma³¿eñstwa w formie
wyznaniowej, dostarczone przez uprawnionego duchownego.

Forma za³atwienia sprawy
Za�wiadczenie, stwierdzaj¹ce brak okoliczno�ci wy³¹czaj¹cych zawarcie ma³¿eñstwa.
Akt ma³¿eñstwa.

Termin za³atwienia sprawy
Do 3 dni-za�wiadczenie.
Dwa tygodnie od daty zawarcia ma³¿eñstwa wyznaniowego- akt ma³¿eñstwa.

Op³aty
Op³ata skarbowa:

- 5,00 z³ podanie
- 0,50 z³ za³¹cznik
- 75,00 z³ - sporz¹dzenie aktu ma³¿eñstwa

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 29 wrze�nia 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36 poz. 180, z 1988 r. z pó�n. zm)
Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks rodzinny i opiekuñczy (Dz. U. Nr 9, poz.59, z 1975 r. z pó�n. zm)
Rozporz¹dzenie Ministra Spraw Wewnêtrznych i Administracji z dnia 26 pa�dziernika 1998 r. w sprawie
szczegó³owych zasad sporz¹dzania aktów stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksi¹g stanu cywilnego, ich
kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorów aktów stanu cywilnego ich odpisów, za�wiadczeñ i
protoko³ów (Dz. U. Nr 136, poz. 884, z  1999 r. z pó¿n. zm.)
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 ZAMELDOWANIE

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzia³alno�ci Gospodarczej, pok. 3, tel. 520 09 67

Osoba, która przebywa w okre�lonej miejscowo�ci pod tym samym adresem d³u¿ej ni¿ trzy doby,
jest obowi¹zana zameldowaæ siê na pobyt sta³y lub czasowy najpó�niej przed up³ywem czwartej
doby, licz¹c od dnia przybycia.

Dokumenty od wnioskodawcy

Osoba zobowi¹zana do zameldowania siê przedstawia:
1. Za�wiadczenie o wymeldowaniu siê z poprzedniego miejsca pobytu sta³ego.
2. Wype³niony druk meldunkowy: 1/ E-1 - zameldowanie na pobyt sta³y, 2/ E-3 - zameldowa-

nie na pobyt czasowy.
3. Tytu³ prawny do lokalu do wgl¹du (przydzia³, akt notarialny, wyci¹g z ksi¹g wieczystych)

lub druk zameldowania potwierdzony przez zarz¹dcê budynku.
4. Dowód osobisty.
5. Osoby podlegaj¹ce powszechnemu obowi¹zkowi obrony przedstawiaj¹ wojskowy dokument.

Dokumenty uzyskiwane przez urz¹d

1. Przeprowadzenie rozprawy administracyjnej.
2. Ustalenie istnienia przes³anek niezbêdnych do zameldowania w oparciu o przepisy ustawy o

ewidencji ludno�ci i dowodach osobistych.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin za³atwienia sprawy

W ci¹gu miesi¹ca od dnia wszczêcia postêpowania z mo¿liwo�ci¹ przed³u¿enia terminu w trybie
art. 36 KPA z przyczyn niezale¿nych od organu orzekaj¹cego.

Op³aty

NIe podlega op³acie.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludno�ci i dowodach osobistych. (Dz.U. Nr 87, poz.
960 z pó�n. zm.)
Rozporz¹dzenie Ministra Sprawa Wewnêtrznych i Administracji z dnia 24 grudnia 2002r. w spra-
wie zg³aszania i przyjmowania danych niezbêdnych do zameldowania i wymeldowania oraz pro-
wadzenia ewidencji ludno�ci i ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych (Dz.U. Nr
236, poz. 1999).
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ZAMIANA NIERUCHOMO�CI

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami,  pok.14, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek w³a�ciciela nieruchomo�ci.
2.  Aktualny odpis z ksiêgi wieczystej.
3.  Mapka ze wskazaniem terenów do zamiany.

Forma za³atwienia sprawy

1. Wyst¹pienie o zaopiniowanie wniosku w sprawie zamiany nieruchomo�ci.
2. Przygotowanie dokumentacji geodezyjnej.
3. Przygotowanie dokumentacji wieczysto - ksiêgowej.
4. Zlecenie opracowania operatu szacunkowego nieruchomo�ci w oparciu o przepisy ustawy o

zamówieniach publicznych.
5. Zarz¹dzenie Burmistrza w sprawie wyra¿enia zgody na zamianê nieruchomo�ci.
6. Przygotowanie protoko³u z rokowañ w sprawie zamiany nieruchomo�ci.
7. Umowa notarialna.

Termin za³atwienia sprawy

Sprawa za³atwiana w trybie cywilno prawnym, nie obowi¹zuj¹ terminy z KPA.
Czas za³atwienia sprawy jest uzale¿niony od czasu uzyskania niezbêdnych opinii i przygotowania
dokumentacji ok. 3 m-cy.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomo�ciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543 z pó�n. zm.)
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ZATWIERDZENIE PROJEKTU PODZIA£U NIERUCHOMO�CI

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo�ciami, pok.15, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Opinia, co do zgodno�ci proponowanego podzia³u z ustaleniami planu miejscowego oraz
przepisami szczególnymi - wydaje w formie postanowienia Burmistrz Olecka lub decyzja o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadkach braku miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego dla terenu podlegaj¹cego podzia³owi.

2. Pozytywna opinia stanowi podstawê do wykonania przez uprawnionego geodetê projektu
podzia³u.

3. Wniosek skierowany do Burmistrza Olecka o zatwierdzenie projektu podzia³u podpisany
przez w³a�ciciela/w³a�cicieli lub osoby, która ma w tym interes prawny

4. Do wniosku  nale¿y do³¹czyæ:
A. Dokument stwierdzaj¹cy tytu³ prawny do nieruchomo�ci (wypis z ksiêgi wieczystej lub

protokó³ jej badania).
B. Aktualny wypis z rejestru gruntów (Starostwo Powiatowe w Olecku).
C. Projekt podzia³u nieruchomo�ci opracowany na kopii mapy zasadniczej, który powinien

zawieraæ dane dotycz¹ce nieruchomo�ci podlegaj¹cej podzia³owi i nowo wydzielonych
dzia³ek gruntu z adnotacj¹ Starostwa Powiatowego w Olecku o przyjêciu dokumentacji
do Pañstwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin za³atwienia sprawy

Do 2 miesiêcy w zale¿no�ci od terminu wykonania przez geodetê podzia³u nieruchomo�ci.

Op³aty

Wolne od op³aty skarbowej.

Podstawa prawna

Ustawa o gospodarce nieruchomo�ciami.

 Uwagi

Powy¿szego toku postêpowania dotycz¹cego podzia³ów nieruchomo�ci nie stosuje siê do terenów
przeznaczonych w planach miejscowych na cele rolne i le�ne, chyba, ¿e dokonanie podzia³u spo-
wodowa³oby konieczno�æ wydzielenia nowych dróg nie bêd¹cych niezbêdnymi drogami dojazdo-
wymi do nieruchomo�ci wchodz¹cych w sk³ad gospodarstw rolnych.
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 ZAWARCIE ZWI¥ZKU MA£¯EÑSKIEGO W USC
 I JEGO REJESTRACJA

Sprawê za³atwia
Kierownik Urzêdu Stanu Cywilnego, pok. 4,  tel.  520  08 55

Dokumenty od wnioskodawcy
Zg³oszenie zamiaru zawarcia ma³¿eñstwa.

1. Dowody osobiste zamierzaj¹cych zawrzeæ ma³¿eñstwo.
2. Odpisy skrócone aktów urodzeñ osób zamierzaj¹cych zawrzeæ ma³¿eñstwo, wydane przez USC w³a�ciwy

dla miejsca urodzenia, o ile akty nie zosta³y sporz¹dzone w miejscowym USC.
3. Pisemne zapewnienie o braku przeszkód do zawarcia ma³¿eñstwa, z³o¿one przed kierownikiem USC.

Ponadto
Od osób, które pozostawa³y ju¿ w zwi¹zku ma³¿eñskim:

1. Odpis skrócony aktu ma³¿eñstwa z adnotacj¹ o rozwodzie (dla osób rozwiedzionych).
2. Odpis skrócony aktu zgonu wspó³ma³¿onka, (dla wdowców i wdów).

Od nieletnich kobiet-prawomocne postanowienie s¹du, zezwalaj¹ce na zawarcie ma³¿eñstwa.

Od cudzoziemców:
1. Dokument stwierdzaj¹cy mo¿no�æ zawarcia ma³¿eñstwa wg prawa ojczystego albo prawomocne posta-

nowienie s¹du o zwolnieniu cudzoziemca od obowi¹zku z³o¿enia takiego dokumentu.
2. Pisemne zapewnienie o braku przeszkód do zawarcia ma³¿eñstwa z³o¿one przed kierownikiem USC

wzglêdnie w urzêdzie konsularnym albo przed notariuszem wg miejsca zamieszkania za granic¹
3. Dowód to¿samo�ci (paszport z wiz¹).

Gdy ma³¿eñstwo ma byæ zawarte przez pe³nomocnika:
1. Prawomocne postanowienie s¹du zezwalaj¹ce na zawarcie ma³¿eñstwa przez pe³nomocnika.
2. Pe³nomocnictwo do z³o¿enia o�wiadczenia o wst¹pieniu w zwi¹zek ma³¿eñski, sporz¹dzone na pi�mie

z podpisem po�wiadczonym notarialnie.

Zawarcie zwi¹zku ma³¿eñskiego.
1.Dwody osobiste zawieraj¹cych zwi¹zek ma³¿eñski.
2.Dowody to¿samo�ci dwóch �wiadków.

Forma za³atwienia sprawy
 Akt ma³¿eñstwa.

 Termin za³atwienia sprawy
Niezw³ocznie po zawarciu ma³¿eñstwa.

Op³aty
Op³ata skarbowa:

- 5 z³ -podanie
- 0,50 z³ - za³¹cznik
- 75 z³ - sporz¹dzenie aktu ma³¿eñstwa

Podstawa prawna

Ustawa z dn.29 wrze�nia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36 poz. 180, z 1988 z pó�n. zm)
Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks rodzinny i opiekuñczy (Dz. U. Nr 9, poz.59 , z 1975 r. z pó�n. zm.)
Rozporz¹dzenie Ministra Spraw Wewnêtrznych i Administracji z dnia 26 pa�dziernika 1998 r. w sprawie
szczegó³owych zasad sporz¹dzania aktów stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksi¹g stanu cywilnego, ich
kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorów aktów stanu cywilnego ich odpisów, za�wiadczeñ i
protoko³ów (Dz. U. Nr 136, poz. 884, z pó�n. zm)
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ZBIÓRKI PUBLICZNE

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Organizacyjny i Nadzoru,  pok. 2,  tel. 520 19 50

Dokumenty od wnioskodawcy

O wydanie pozwolenia na zbiórkê publiczn¹ mog¹ wyst¹piæ jedynie stowarzyszenia zarejestrowa-
ne, organizacje posiadaj¹ce osobowo�æ prawn¹ albo komitety organizowane dla przeprowadzenia
okre�lonego celu. Cel zbiórki winien byæ zgodny ze statutem stowarzyszenia lub organizacji, b¹d�
z aktem organizacyjnym komitetu.

Pismo w sprawie uzyskania pozwolenia na przeprowadzenie zbiórki publicznej powinno zawieraæ:
- termin, teren oraz sposób przeprowadzenia zbiórki,
- ilo�æ osób, które instytucja zamierza zatrudniæ przy urz¹dzaniu i przeprowadzaniu zbiórki, z

wyszczególnieniem, czy maj¹ to byæ cz³onkowie tej instytucji, instytucji o celach pokrew-
nych czy te¿ osoby imiennie zaproszone,

- sumy przewidywanych kosztów, które poci¹gnie za sob¹ urz¹dzenie i przeprowadzenie zbiórki,
z dok³adnym wymienieniem rodzaju i wysoko�ci poszczególnych wydatków.

Organ organizuj¹cy zbiórkê ma obowi¹zek og³osiæ wyniki zbiórki i sposób zu¿ytkowania zebra-
nych ofiar przynajmniej w jednym czasopi�mie, w której ten organ ma siedzibê.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin za³atwienia sprawy

Zgodnie z KPA

Op³aty

- 5 z³ - znaczek op³aty skarbowej na podaniu o wydanie zezwolenia
- 76 z³ - wydanie decyzji administracyjnej

Podstawa prawna dzia³ania

Ustawa z dnia 15 marca 1933r. o zbiórkach masowych (Dz.U.33.22.162z pó�n.zm.)
Rozporz¹dzenie Ministra Spraw Wewnêtrznych z dnia 14 lipca 1934r. o sposobach przeprowadza-
nia zbiórek publicznych oraz kontroli nad tymi zbiórkami (Dz.U. 34.69.636. z pó�n.zm.)
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 ZEZWOLENIA NA JEDNORAZOW¥ SPRZEDA¯
NAPOJÓW ALKOHOLOWYCH

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzia³alno�ci Gospodarczej,  pok. 17, tel. 520 09 66

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek.
2. Kserokopia zezwoleñ na sprzeda¿ b¹d� sprzeda¿ i podawanie napojów alkoholowych w

innym sta³ym punkcie wraz z dowodem op³aty za dany rok.
3. Zgoda organizatora imprezy.

Forma za³atwienia

Wydanie zezwoleñ jednorazowych ( do 2 dni) po uprzednim uiszczeniu nale¿nej op³aty i uzyska-
niu opinii Gminnej Komisji Rozwi¹zywania Problemów Alkoholowych.

Termin

Wci¹gu 30 dni od z³o¿enia wniosku.

Op³aty

Op³ata skarbowa:
- 5 z³ - za wniosek
- 0,50 z³ - za ka¿dy za³¹cznik

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 26 pa�dziernika 1982r.o wychowaniu w trze�wo�ci i przeciwdzia³aniu alkoholi-
zmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2002r., Nr 147, poz. 1231 z pó�n. zmianami)
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ZEZWOLENIA NA SPRZEDA¯ NAPOJÓW ALKOHOLOWYCH

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzia³alno�ci Gospodarczej, pok. 17, tel. 520 09 66

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek (formularz pok. 17) sk³adany na 30 dni rozpoczêciem dzia³alno�ci.
2. Odpis z rejestru przedsiêbiorców, (je�li za�wiadczenie wydane jest przez Urz¹d Miejski w

Olecku wystarczy podaæ jego numer.
3. Decyzja w³a�ciwego pañstwowego powiatowego inspektora sanitarnego, potwierdzaj¹ca

spe³nienie warunków sanitarnych przez punkt sprzeda¿y.
4. Dokument potwierdzaj¹cy tytu³ prawny wnioskodawcy do lokalu stanowi¹cego punkt sprze-

da¿y napojów alkoholowych.
5. Pisemn¹ zgodê w³a�ciciela, u¿ytkownika, zarz¹dcy lub administratora budynku, je¿eli punkt

sprzeda¿y bêdzie zlokalizowany w budynku mieszkalnym wielorodzinnym.

Dokumenty uzyskiwane przez urz¹d

1. Protokó³ z oglêdzin lokalu.
2. Opinia Gminnej Komisji Rozwi¹zywania Problemów Alkoholowych.
3. Dowód wp³aty za zezwolenie.

 Forma za³atwienia sprawy

Zezwolenie na sprzeda¿ napojów alkoholowych (oddzielne na ka¿dy rodzaj alkoholu) wydawane
przez Burmistrza Olecka, nosz¹ce znamiona decyzji.

Termin

Wci¹gu 30 dni od z³o¿enia wniosku.

Op³aty

 Op³ata skarbowa:
- 5 z³ - na wniosku
- 0,50 z³ - za ka¿dy za³¹cznik
- zezwolenie (koszt zale¿ od rodzaju alkoholu)

Uwagi

Zezwolenia na sprzeda¿ napojów alkoholowych zarówno w sprzeda¿y detalicznej, jaki i gastrono-
mii wydawane s¹ w ramach limitu uchwalonego przez Radê Miejsk¹.
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ZEZWOLENIE NA PROWADZENIE DZIA£ALNO�CI W ZAKRESIE
ZBIERANIA I TRANSPORTU ODPADÓW

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Gospodarki Komunalnej i Ochrony �rodowiska, pok. 2, tel.520 1950

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek o udzielenie zezwolenia powinien zawieraæ:

1. Imiê i nazwisko lub nazwê oraz adres zamieszkania lub siedziby przedsiêbiorcy ubiegaj¹ce-
go siê o zezwolenie.

2. Okre�lenie przedmiotu i obszaru dzia³alno�ci.
3. Okre�lenie �rodków technicznych, jakimi dysponuje ubiegaj¹cy siê o zezwolenie na prowa-

dzenie dzia³alno�ci objêtej wnioskiem.
4. Proponowane zabiegi z zakresu ochrony �rodowiska i ochrony sanitarnej planowane po

zakoñczeniu dzia³alno�ci.
5. Okre�lenie terminu podjêcia dzia³alno�ci objêtej wnioskiem oraz zamierzonego czasu jej

prowadzenia.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin za³atwienia sprawy

Do 30 dni od daty wp³yniêcia wniosku do urzêdu.

Op³aty

- 5 z³otych- op³ata skarbowa na wniosek
- 400 z³otych - op³ata skarbowa za zezwolenie

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 13 wrze�nia 1996 r o utrzymaniu czysto�ci i porz¹dku w gminach (Dz.U. Nr 132, poz.622 z pó�.zm.)
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ZEZWOLENIE NA UTRZYMANIE PSA RASY
UZNANEJ ZA AGRESYWN¥

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Gospodarki Komunalnej i Ochrony �rodowiska, pok.6,  tel. 520 520 23 83

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek o wydanie zezwolenia zawieraj¹cy
1. Informacjê o pochodzeniu psa, jego rasie, p³ci i ewentualnym sposobie oznakowania psa.
2. Miejsce i warunki, w jakich wnioskodawca zamierza utrzymywaæ psa.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin za³atwienia sprawy

W ci¹gu miesi¹ca od dnia z³o¿enia wniosku.

Op³aty

- 5 z³ - op³aty skarbowej na wniosek
- 20 z³ - op³ata skarbowa za decyzjê

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o ochronie zwierz¹t (Dz.U. Nr 111, poz.724 z pó�n. zm.)
Rozporz¹dzenie Ministra Spraw Wewnêtrznych i Administracji z dnia28 kwietnia 2003. w sprawie
wykazu ras psów uznanych za agresywne ( Dz.U. Nr 77, poz.687)
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ZGROMADZENIA

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Organizacyjny i Nadzoru, pok.2,  tel. 520 19 50

Definicja
Zgromadzeniem jest zgrupowanie, co najmniej 15 osób, zwo³ane w celu wspólnych obrad lub w
celu wspólnego wyra¿enia stanowiska.

Dokumenty od wnioskodawcy

Zawiadomienie - organizator zgromadzenia najpó�niej na 3 dni, a najwcze�niej na 30 dni przed
dat¹ zgromadzenia zawiadamia o burmistrza.

Zawiadomienie powinno zawieraæ:
1. Imiê, nazwisko, datê urodzenia i adres organizatora oraz nazwê i adres osoby prawnej lub

innej organizacji, je¿eli w jej imieniu organizuje on zgromadzenie.
2. Cel i program oraz jêzyk, w którym bêd¹ porozumiewaæ siê uczestnicy zgromadzenia.
3. Miejsce i datê, godzinê rozpoczêcia, planowany czas trwania, przewidywan¹ liczbê uczest-

ników oraz projektowan¹ trasê przej�cia, je¿eli przewiduje siê zmianê miejsca a czasie trwa-
nia zgromadzenia.

4. Okre�lenie planowanych przez organizatora �rodków s³u¿¹cych zapewnieniu pokojowego
przebiegu zgromadzenia oraz �rodków, o których dostarczenie zwraca siê do organu gminy.

Forma za³atwienia

Organ gminy wypowiada siê na pi�mie jedynie zakazuj¹c zgromadzenia publicznego.

Decyzja o zakazie zgromadzenia publicznego powinna byæ dorêczona organizatorowi w terminie
3 dni od dnia zawiadomienia, nie pó�niej jednak ni¿ na 24 godziny przed planowanym terminem
rozpoczêcia zgromadzenia.

Op³aty

- 5 z³ - op³ata skarbowa wniesiona w znaczkach skarbowych na podaniu

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 5 lipca 1990 ( Dz.U. Nr 51, poz. 297 z pó�n zm.)
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ZMIANY STANU WÓD NA GRUNTACH ZE SZKOD¥
DLA GRUNTÓW S¥SIEDNICH

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Budownictwa, Inwestycji i Planowania, pok.5, tel. 520 21 57

Dokumenty od wnioskodawcy

Wniosek dotycz¹cy usuniêcia przeszkody w odp³ywie wody.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin za³atwienia sprawy:

Zgodnie z KPA.

Op³aty

- 5 z³ - op³ata skarbowa na wniosku
- 0,5 z³ - za ka¿dy za³¹cznik

Podstawa prawna

Ustawa z 18 lipca 2001r. Prawo wodne (Dz.U. Nr 115, poz. 1229 z pó�n. zm.)
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ZMIANY STANU WÓD NA GRUNTACH ZE SZKOD¥ DLA GRUNTÓW
S¥SIEDNICH - UPOMNIENIA WZYWAJ¥CE DO OBOWI¥ZKU

 WYKONANIA DECYZJI NAKAZUJ¥CYCH USUNIÊCIE
PRZESZKÓD POWODUJ¥CYCH ZMIANY STANU WODY

NA GRUNTACH ZE SZKOD¥ DLA GRUNTÓW S¥SIEDNICH

Sprawê za³atwia

Wydzia³ Budownictwa, Inwestycji i Planowania, pok.5, tel. 520 21 57

Dokumenty od wnioskodawcy

Postêpowanie prowadzone z urzêdu.

Forma za³atwienia sprawy

Wydanie upomnienie przez Burmistrza Olecka.

Termin za³atwienia sprawy

Zgodnie z KPA.

Op³aty

Nie podlega.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r o postêpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 1991r.
Nr 36, poz.161, z pó�n.zm.)


