Przewodnik po urzedzie miejskim

Cheqc utatwi¢ Panstwu zalatwianie spraw w urzedzie oddajemy do dyspozycji Miesz-
kancéw swoisty przewodnik ,,po swiecie spraw urzedowych”.

Na tych stronach znajdq Panstwo wykaz spraw, ktcrych zalatwienie lezy w kompetencji
Urzedu.

Niezaleznie od tego czy sprawa, z ktorq przychodzimy jest blaha czy skomplikowana
i wymagajqca zgromadzenia wielu danych trzeba trafi¢ do odpowiedniego wydzialu,
zlozyé tam wymagane dokumenty i wiedzieé, czego od urzedu oczekiwac. Zdajemy sobie
sprawe, ze moze to by¢ trudne.

JesteSmy otwarci na Panstwa uwagi i sugestie. Dzieki nim bedziemy mogli dopracowacé
kolejne edycje. Wiecej informacji o pracy urzedu oraz eletronicznq wersje przewodnika
znajdziecie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie www.um.olecko.pl.

W tym miejscu pragniemy podziekowacé osobom, ktcre pomogly opracowacé niniejszy
Frzewodhnik.

Frezes Regidnalnego jlbwarzystwa
Oswiatowo- Kulturalq 9y polnota Wiejska”
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Mieczystaw Michniewicz
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Uwaga:
Procedury wynikajace ze sposobu zalatwiania poszczegélnych spraw dotycza stanu prawne-
go z czerwca 2003r.

Skrot KPA uzywany w opisie procedur oznacza Kodeks Postgpowania Administracyjnego



Urzad Miejski
Plac Wolnosci 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 sktad Urzedu Miejskiego w Olecku wchodzq nastgpujgce komorki organizacyjne

1. Wydziat Organizacyjny i Nadzoru - ORN
2. Wydziat Finansowy -FN
3. Wydziat Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej - SOG
4. Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo$ciami -RG
5. Wydziat Budownictwa, Inwestycji i Planowania -BI
6. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - GKO
7. Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu -EK
8. Urzad Stanu Cywilnego -SC
9. Stanowisko d/s kontroli -KW
10. Pion ochrony informacji niejawnych -IN
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Wydzial Organizacyjny i Nadzoru
Sekretarz Gminy - kierownik wydzialu

pok. 10, tel. 520 09 72

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

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego i Nadzoru nalezy:
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10.
I1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

. Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania urzedu miejskiego, rady miejskiej, jednostek

pomocniczych.
Zatatwianie spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy oraz prowadzenie akt osobowych.
Wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.
Organizacja pracy w urzedzie.
Zapewnienie prawidtowych warunkow bhp.
Oganizacja praktyk zawodowych w urzgdzie uczniom szkot srednich i wyzszych.
Powadzenie archiwum zaktadowego.
Ostuga techniczna i zaopatrzenie materiatowe urzedu.
Powadzenie spraw socjalnych pracownikow.
Zezpieczenie mienia i ochrona budynku.
Pwadzenie spraw zwiazanych z prenumerata czasopism oraz wydawnictw i publikacji.
Powadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem skarg i wnioskow.
Powadzenie spraw zwiazanych z obsluga Rady Miejskiej, sekretariatu.
Wspolpraca z zagranica oraz z organizacjami pozarzadowymi.
Obstuga wyborow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga jednostek pomocniczych.
Sprawy promocji oraz zgromadzen i zbiorek publicznych.
Gromadzenie wszelkich danych z zakresu dziatalno$ci gminy.
Prowadzenie ewidencji majatku gminy.



Wydzial Finansowy

Skarbnik Gminy - kierownik wydzialu
pok. 20, tel. 520 30 35,
z-ca skarbnika, pok. 20, tel. 520 23 63

- place, pok. 20 - tel. 520 23 63

- podatek VAT, pok 20 - tel. 520 23 63

- kasa - pok. 21, tel. 520 23 63

- podatki od nieruchomosci w miescie, pok. 22- tel. 520 23 63

- podatek rolny, pok. 23 - tel. 520 23 63

- pomoc przedsigbiorcom, podatek transportowy, pok. 23 - tel. 520 23 63

Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy:

1. Prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej gminy w tym niewyodrgbnionych finansowo jedno-
stek pomocniczych (sotectwa, rady osiedla).
. Prowadzenie obstugi ksiggowej funduszy celowych.
. Prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia gminy.
. Pobieranie i gromadzenie dochodéw gminy zgodnie z przepisami prawa.
. Wydatkowanie $rodkéw publicznych w granicach okreslonych uchwata budzetowa.
. Sporzadzanie projektéw uchwal okoto budzetowych i funduszy celowych.
. Sporzadzanie projektow plandéw finansowych dla Urzedu Miejskiego i funduszy celowych.
. Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie gminy w
celu racjonalnego dysponowania srodkami.
9. Prowadzenie spraw ptacowych i ich pochodnych pracownikow Urzedu.
10. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o podatku VAT i podatku dochodowym od 0s6b
prawnych.
11. Sporzadzanie sprawozdan finansowych wynikajacych z przepisow prawa.
12. Opracowywanie dokumentacji okreslajacej zasady (polityke) rachunkowosci.
13. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej przedsigbiorcom.
14. Prowadzenie spraw w zakresie bonow paliwowych - zwrot podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego.
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Wydzial Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej

Kierownik wydziatu
pok. 13, tel. 520 12 01

- dowody osobiste, pok. 1- tel. 520 20 67

- ewidencja ludnosci - pok. 3 - tel. 520 09 67

- sprawy ppoz., obrony cywilnej, obronne, pok. 4a - tel. 520 19 50
- ewidencja dziatalno$ci gospodarcze j, pok. 17 - tel. 520 09 66



Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej nalezy:
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16.

17.

18
19

21

23

. Popularyzacja ochrony p.pozarowe;j.

. Biezace utrzymanie jednostek OSP.

. Wyposazenie techniczne jednostek OSP.

. Wydawanie dowoddw tozsamosci.

. Prowadzenie ewidencji ludnosci.

. Prowadzenie rejestru wyborcow.

. Rejestracja przedpoborowych.

. Swiadczenie na rzecz obrony kraju.

. Swiadczenie na rzecz zolnierzy i rezerwistow.
. Uzupehienie Sit Zbrojnych (akcja kurierska).
. Zarzadzanie kryzysowe.

. Obrona cywilna.

. Prowadzenie kancelarii tajne;.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z repatriacja.
. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie i jednostkach podle-

glych Radzie.

Wspdtpraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i
porzadku publicznego.

Prowadzenie zadan zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem spisu ludnosci.

. Realizacja zadan wynikajacych z ordynacji wyborcze;j.
. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.
20.

Wspdtpraca w zakresie prawidtowego stanu opieki lekarskiej i pielggniarskiej §wiadczonej
przez placdwki opieki zdrowotnej ze szczegdlnym uwzglednieniem opieki medycznej w szko-
tach podstawowych.

. Wspotdzialanie ze stacjonarnymi zaktadami lecznictwa odwykowego.
22.

Realizacja zadan wynikajacych z programu profilaktyki i rozwiazywania problemoéw alkoholo-
wych oraz $wietlic srodowiskowych.

. Utworzenie i dowodzenie gminnym zespotem kryzysowym.

Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami

Kierownik wydzialu
pok. 16, tel. 520 26 33

- oplaty wieczystego uzytkowania, pok. 14 - tel. 520 26 33

- grunty stanowiace wlasnos$¢ gminy, pok. 14 - tel. 520 26 33
- sprawy geodezyjne pok. 15 - tel. 520 26 33

- melioracje, pok 15 - tel. 520 26 33



Do zadan Wydzialu Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1. Promocja intensyfikacji produkecji rolnicze;.
2. Zwalczanie chordb zakaznych zwierzat w zakresie zadan wlasnych gminy.
3. Dozynki migdzygminne.
4. Opracowania geodezyjne i kartograficzne.
5. Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci.
6. Pobor optaty adiacenckie;.
7. Pobor optaty planistyczne;.
8. Powigkszanie zasobu nieruchomosci Gminy.
9. Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wtasnosci.
10. Rozgraniczanie nieruchomosci.
11. Przeznaczanie gruntéw na cele nierolnicze w ramach opracowanych planéw zagospodarowa-
nia przestrzennego.
12. Nadzér nad towiectwem.
13. Nadzér nad produkcja roslinna.
14. Nazewnictwo osiedli, placow, ulic i obiektow fizjograficznych. Numeracja nieruchomosci.
15. Przeprowadzanie spisu rolnego.
16. Przeznaczanie gruntdw rolnych do zalesiania.
17. Zatwierdzanie ugody w sprawach zmiany stosunkéw wodnych na gruntach rolnych.
18. Wyznaczanie za odszkodowaniem gruntu dla niezbgdnego powszechnego korzystania z wod.
19. Rozstrzyganie sporéw o przywrocenie do stanu poprzedniego stosunkéw wodnych na grun-
tach rolnych.
20. Nadzor nad wykonaniem konserwacji urzadzen melioracyjnych na gruntach bedacych wtasno-
$cig gminy.
21. Ewidencja srodkéw trwatych gruntow.
22. Pobér niepodatkowych dochoddéw gminy z tytutu sprzedazy, dzierzawy, zarzadu, uzytkowania
gruntow i uzytkowania wieczystego.

Wydzial Budownictwa, Inwestycji i Planowania

Kierownik wydzialu
pok. 5, tel. 520 0962

- kierownik wydziatu, pok.5 - tel. 520 0962
- inwestycje gminne, pok. 2a - tel. 520 09 64
Do zadan Wydzialu Budownictwa, Inwestycji i Planowania nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem przestrzennym.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow.

4. Prowadzenie inwestycji gminnych.

5. Zatwierdzanie ugody w sprawach zmiany stosunkéw wodnych na gruntach z wylaczeniem grun-
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tow rolnych.
6. Wydawanie decyzji w sprawie usunigcia przeszkdd oraz zmian w odptywie wody.
7. Przygotowywanie wnioskéw o finansowa pomoc zewngtrzng w tym szczeg6lnie z Unii Europejskiej.
8. Prowadzenie spraw o prawie ochrony srodowiska w zakresie dotyczacym ochrony srodowiska
w zagospodarowaniu przestrzennym i przy realizacji inwestycji.

Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

Kierownik wydzialu

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 srodowiska, pok. 2 - tel. 520 19 50

Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:

1. Utrzymanie biezace drog gminnych.

2. Utrzymanie i konserwacja terenow zielonych.

3. Oswietlenie drog.

4. Utrzymanie cmentarza komunalnego.

5. Utrzymanie grobow i cmentarzy wojennych.

6. Dodatki mieszkaniowe.

7. Gospodarka $ciekowa i ochrona wdd.

8. Gospodarowanie Gminnym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

9. Gospodarka odpadami i ochrona $rodowiska.

10. Prowadzenie gospodarki zasobami lokalowymi gminy.

11. Oczyszczanie miasta oraz dbanie o stan sanitarny gminy.

12. Wydawanie zezwolen na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu oséb.

13. Przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do wyznaczania przez Rad¢ Miejska wydobywanie ka-
mienia, zwiru, piasku oraz innych materialdw w granicach powszechnego korzystania z wéd.

14. Opiniowanie i uzgadnianie dziatan i wnioskéw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego.

15. Prowadzenie rejestru psow ras agresywnych.

16. Dekoracja miasta.

17. Realizacja zadan wynikajaca z ustawy o lasach.

Wydzial Edukacji, Kultury, Sportu

Kierownik wydziatu
pok. 18, tel. 520 09 65

- o$wiata w odniesieniu do szkol podstawowych i gimnazjéw - kwestie merytoryczne i finan-
sowe, pok. 18, tel. 520 20 46



Do zadan Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu nalezy:

1. Realizacja ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty oraz z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela w zakresie zadan nalezacych do wlasciwosci gminy.

2. Organizacja i planowanie dowozu dzieci do placéwek.

3. Wspolpraca z Kuratorium Oswiaty w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania placo-
wek o$wiatowych.

4. Koordynowanie dziatalnosci finansowej gminnych jednostek o§wiatowych.

5. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie débr kultury i muzeach oraz ustawy
o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.

6. Prowadzenie dziatalnosci zwiazanej z funkcjonowaniem bibliotek.

7. Upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku,

8. Koordynowanie rozwoju bazy obiektdw i urzadzen sportowo-rekreacyjnych oraz turystycznych,
z uwzglednieniem spraw zwigzanych z biwakami w miejscach nie wyznaczonych.

9. Inicjowanie rozwoju ustug sportowych i turystycznych.

Urzad Stanu Cywilnego

Kierownik USC
pok. 4, tel. 520 08 55

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego.
2. Sporzadzanie protokotu z ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

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

Do zadan stanowiska kontroli nalezy:

1. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci w Urzedzie Miejskim.

2. Przeprowadzanie kontroli przestrzegania przez podlegte i nadzorowane jednostki sektora finan-
s6w publicznych realizacji procedur kontroli oraz zasad wstepnej oceny celowosci poniesienia
wydatkow, a takze sposobu wykorzystania wynikéw kontroli.



Pion ochrony informacji niejawnych
Pelnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych w urzedzie miejskim
pok. 12 - tel. 520 09 72

Do zadan pionu ochrony informacji niejawnych nalezy:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

3. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;j.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji.
5. Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow.

6. Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

7. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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Alfabetyczny wykaz spraw zalatwianych w Urzedzie Miejskim w Olecku

Cofnigcie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych

Dodatki mieszkaniowe

Dowody osobiste

Dofinansowanie dziatan proekologicznych z Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

Dotacje - organizacje pozarzadowe

Ewidencja dzialalnosci gospodarczej - zgltoszenie wpisu

Ewidencja dzialalnosci gospodarczej - zmiana wpisu

Ewidencja dziatalnosci gospodarczej -wykreslenie z dziatalnosci
Gminna Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych

Imprezy masowe

Jubileusz pozycia malzenskiego, setnych urodzin

Lokalizacja inwestycji celu publicznego

Nabycie przez uzytkownika wieczystego prawa wlasnosci nieruchomosci
zabudowanej na cele mieszkaniowe lub stanowiacej nieruchomos¢ rolna
Nadanie imienia placoéwce oswiatowej

Nazewnictwo ulic, placow i osiedli

Numeracja nieruchomosci

Obstuga Rady Miejskiej

Ochrona przeciwpozarowa

Oddanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste w trybie bezprzetargowym
osobom prawnym

Oddanie nieruchomosci w trwaty zarzad

Odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego

Opiniowanie podziatu nieruchomosci

Optata adiacencka

Optata planistyczna

Odznaczenia miejskie

Oswiadczenia o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki, sktadane

przed Kierownikiem USC

Oswiadczenia o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska,

ktdre nosita przed zawarciem malzenstwa, sktadane przed kierownikiem USC
Oswiadczenia o uznaniu dziecka sktadane przed Kierownikiem USC
Planowanie przestrzenne w gminie -plany miejscowe

Planowanie przestrzenne w gminie -studium

Podatek lesny

Podatek od nieruchomosci

Podatek od srodkéw transportowych

Podatek rolny

Podatek rolny -zaswiadczenia

Podatek rolny-ulgi

Podatek za psy

Podatki i optaty lokalne-ulgi, umorzenia, odroczenia, roztozenie na raty
Postanowienia o nalozeniu grzywny

Prawo pierwokupu nieruchomosci

Prowadzenie ewidencji obiektéw nie bedacych hotelami §wiadczacych ushugi

14
15
16

17
18
19
20
21
22
23
25
26

27
28
29
30
31
32

33
34
35
36
37
38
39

40

41
42
43
44
45
46
47
48
49
52
55
56
58
59
60
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Przedtuzenie terminu zabudowy dziatek oddanych w uzytkowanie wieczyste
Przesunigcie terminu uregulowania oplaty rocznej z tytutu uzytkowania
wieczystego, kolejnej raty za nabycie lokalu mieszkalnego, nabycia gruntu

i przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci lub r
oztozenia wymagalnej optaty na raty

Przydziat i zamiana mieszkan komunalnych i socjalnych

Przyjecie oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy w postaci

testamentu allograficznego

Przyjmowanie podan

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie zmiany stanow
wod gruntowych

Rejestracja przedpoborowych

Rejestracja urodzen

Rejestracja wyborcow

Rejestracja zgonow

Rozgraniczenia nieruchomosci

Rozstrzyganie sporow pomigdzy wiascicielem/uzytkownikiem a dzierzawca
lub zarzadca obwodu towieckiego o wysokos¢ odszkodowania za wyrzadzon
e szkody w uprawach rolnych przez zwierzyng lesng

Rozwiazanie umowy uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacej
mienie gminy Olecko, w sytuacji, gdy uzytkownik wieczysty korzysta z gruntu
W sposob oczywiscie sprzeczny z jego przeznaczeniem, okreslonym w umowie
lub decyzji, w szczego6lnosci nie zabudowat go w ustalonym terminie
Sprostowania aktow stanu cywilnego

Sprzedaz lokalu mieszkalnego najemcy w trybie bezprzetargowym

Sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntu w trybie
bezprzetargowym - w ramach dolaczenia do posiadanej posesji

w celu wlasciwego jej zagospodarowania

Sprzedaz nieruchomosci lub oddanie gruntu w uzytkowanie

wieczyste w drodze przetargu

Sprzedaz nieruchomosci na rzecz jej uzytkownika wieczystego

Swiadectwa pracy

Transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksiag
Trwaly zarzad- zezwolenie na przekazanie trwatego zarzadu migdzy

jednostkami organizacyjnymi nie posiadajacymi osobowosci prawnej

Trwaly zarzad-wygasnigcie prawa trwatego zarzadu i uzytkowania nieruchomosci
Udostepnianie danych osobowych

Udzielenie bonifikaty od oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego
gruntu przeznaczonego na cele mieszkaniowe

Ugody dotyczace zamiany stanu wod

Ustawienie reklamy na terenach gminnych

Uzupetnienia aktéw stanu cywilnego

Uzyskanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka
Warunki zabudowy

Wskazanie miejsca na cmentarzu komunalnym do pochowku

Wycinka drzew i krzewow

Wydawanie odpisow i zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego

Wydawanie za§wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica
Wydzierzawienie gruntu na okres-do trzech lat lub powyzej 3 lat
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Wykreslenie cigzaru realnego z ksigegi wieczystej wlasciciela nieruchomosci rolne
Wykreslenie z ksiggi wieczystej nieruchomosci hipoteki ustawowe;j,
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COFNIECIE ZEZWOLENIA NA SPRZEDAZ
NAPOJOW ALKOHOLOWYCH

Sprawe zalatwia

Wydziat Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej, pok. 17, tel. 520 09 66

Dokumenty uzyskiwane przez urzad

1. Potwierdzenie dwukrotnej, w okresie szesciu m-cy interwencji policji na skutek zaktocenia
porzadku publicznego w miejscu sprzedazy lub najblizszej okolicy, w zwiazku ze sprzedaza
napojow alkoholowych przez dana placéwke.

2. Udowodnienie, przynajmniej jednokrotne, sprzedazy alkoholu nieletnim lub nietrzezwym,
potwierdzonej zeznaniem na pismie dwdch swiadkéw, protokotem cztonkéw Gminnej Ko-
misji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych lub pismem policji.

Forma zalatwienia sprawy
1. Wydanie zawiadomienia o wszczgciu postgpowania.

2. Przyjecie wyjasnien strony, ztozone na pismie.
3. Wydanie decyzji cofajacej zezwolenie.

Uwagi
Przedsigbiorca, ktéremu cofhigto zezwolenie, moze wystapi¢ z wnioskiem o ponowne wydanie
zezwolenia nie wczesniej niz po uptywie 3 lat od dnia wydania decyzji o jego cofnigciu.
Podstawa prawna

Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982r.0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholi-
zmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2002r., Nr 147, poz. 1231 z p6zn. zmianami)
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DODATKI MIESZKANIOWE

Sprawe zalatwia

Wydziat Gospodarki Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska, pok. 6, tel. 520 2383

Dokumenty od wnioskodawcy (pobrane wcze$niej formularze w pokoju nr 6)
1. Potwierdzony wniosek o przyznanie dodatku mieszkaniowego u zarzadcy domu.
2. Wypehiona, w oparciu o zaswiadczenia, deklaracja o dochodach gospodarstwa domowego.
3. Zaswiadczenia o dochodach czlonkéw gospodarstwa domowego za okres trzech miesigcy
poprzedzajacych datg ztozenia wniosku.

Forma zalatwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin zalatwienia sprawy

W ciagu miesiaca od dnia zlozenia wniosku.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz.U. Nr 71, poz.734)

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2001r. w sprawie dodatkéw mieszkaniowych
Dz.U. Nr 156, poz.1817)
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DOWODY OSOBISTE

Sprawe zalatwia
Wyadziat Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej, pok.1, tel. 520 20 67
Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek o wydanie dowodu osobistego - druk D-1.
2. Dwa zdjecia.

3. Odpis skrocony aktu urodzenia lub aktu matzenstwa.
4. Dowod optaty.

Do wniosku nie dotacza si¢ dokumentéw wymienionych w pkt. 3, jezeli zostaty sporzadzone w
Urzedzie Stanu Cywilnego w Olecku.

Dokumenty uzyskiwane przez urzad

1. Poswiadczenie obywatelstwa polskiego lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie pol
skiego obywatelstwa, jezeli dane zawarte w dokumentach budza watpliwosci, co do obywa-
telstwa osoby.

2. Potwierdzenie w urzedzie stanu cywilnego zgodnosci danych zawartych we wniosku z aktem
stanu cywilnego oraz danymi zawartymi w rejestrze meldunkowym.

Forma zalatwienia sprawy
Wydanie dowodu osobistego.
Termin zalatwienia sprawy

Miesiac od dnia wszczgcia postgpowania z mozliwoscia przediuzenia terminu w trybie art. 36 kpa
z przyczyn niezaleznych od organu orzekajacego.

Oplata

30 zt dokonana w kasie Urzedu.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (Dz.U. Nr 87, poz. 960 z pézn. zm.)
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 listopada 2000 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu
postgpowania w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty (Dz.U. Nr 112, poz. 1182).
Rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 30 listopada 2000 r. w sprawie optat za wydanie dowodu osobistego
(Dz.U. Nr 105, poz. 1110)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnegtrznych i Administracji z dnia 24 grudnia 2002r. w sprawie zglaszania i
przyjmowania danych niezb¢dnych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i
ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych (Dz.U. Nr 236, poz. 1999)
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DOFINANSOAWNIE DZIAI:_AN PROEKOLOGICZNYCH Z GMINNEGO
FUNDUSZU OCHRONY SRODOWISKA | GOSPODARKI WODNEJ

Dofinansowanie z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej zgodnie z
art.406 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku Prawo ochrony $rodowiska /Dz.U. Nr 62, poz.627 z
pdz.zm./ moze by¢ udzielone na realizacj¢ dziatan proekologicznych, m.in.

1. Eukacja ekologiczna oraz propagowanie dziatan proekologicznych.

2. Realizowanie zadan modernizacyjnych i inwestycyjnych stuzacych ochronie srodowiska.
3. Urzadzanie i utrzymanie terendw zieleni, zadrzewien i zakrzewien oraz parkow.

4. Realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z gospodarka odpadami.

Sprawe zalatwia

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, pok. 2 tel. 520 19 50

Dokumenty od wnioskodawcy

Whiosek o dofinansowanie, ktéry winien zawierac:

1. Nazwa i adres wnioskodawcy.

2. Opis zadania.

3. Termin realizacji zadania.

4. Ogdlny koszt zadania.

5. Udziat wlasny w realizacji zadania: finansowy i rzeczowy.

6. Inne zrodta finansowania.

7. Wnioskowana kwota dofinansowania z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospo-
darki Wodne;.

Forma zalatwienia sprawy

Umowa na dofinansowanie zadania proekologicznego.
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DOTACJE NA REALIZACJE ZADAN WLSANYCH GMINY
DLA ORGANIZACJI POZARZADOWYCH

Sprawe zalatwia
Wydziat Organizacyjny i Nadzoru, pok. 2, tel. 520 19 59

Dokumenty od wnioskodawcy
Prawo ubiegania si¢ o dotacj¢ z budzetu gminy na cele publiczne zwiazane z realizacja zadan
gminy przystuguje podmiotom nie zaliczonym do sektora finanséw publicznych i nie dzialajacym
w celu osiagnigcia zysku.

Podstawa do ubiegania si¢ o dotacj¢ z budzetu gminy jest wyodrgbnienie w tym budzecie zadan do
wykonania przez wyzej wymienione podmioty.

Podmiot nie zaliczony do sektora finanséw publicznych, ubiegajacy si¢ o dotacj¢ na cele publicz-
ne zwigzane z realizacja zadan wtasnych gminy, powinien spetnia¢ nastgpujace warunki:

1. Wyznaczy¢ osobg odpowiedzialng za realizacjg i rozliczenie programu.
2. Posiada¢ konto bankowe, NIP, REGON.
3. Poda¢ informacje dotyczace statusu prawnego podmiotu oraz wiarygodnosci merytorycznej
i finansowej potwierdzone stosownymi dokumentami.
4. Poda¢ doktadna nazwe i adres podmiotu ubiegajacego si¢ o dotacje.
Tryb postepowania

Ztozenie wniosku o dofinansowanie na wymaganym formularzu i w wyznaczonym terminie.

Forma zalatwienia

Przekazanie dotacji nastgpuje na podstawie umowy o udzielenie dotacji na realizacj¢ zadan gminy.
Dotacja przekazywana jest w formie bezgotdwkowej na wskazany w umowie rachunek bankowy.

Terminy zalatwienia sprawy
Konkurs oglaszany jest po uchwaleniu przez Rad¢ Miejska zadan do zlecenia jednostkom nie
zaliczonym do sektora finanséw publicznych na dany rok budzetowy.
Zadania oglaszane w trybie i na zasadach jak uchwata budzetowa (w uchwale budzetowej na dany rok).
Podstawa prawna dzialania
Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. z 1996r. Dz.U. Nr 13, poz. 74 z péz. zm.)

Ustawa z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 155, poz. 1014 z p6z. zm.)
Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003r o dziatalnosci pozytku publicznego (Dz.U. Nr 96, poz. 873)
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EWIDENCJA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
- ZGLOSZENIE WPISU

Sprawe zalatwia
Wydziat Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej, pok.17, tel. 520 09 66

Dziatalnoscia gospodarcza w rozumieniu ustawy jest zarobkowa dziatalno§¢ wytwoércza, handlo-
wa, budowlana, ustugowa wykonywana w sposob zorganizowany i ciagly.

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.
2. Dowod dokonania optaty statej w wysokosci 100 zt.

Forma zalatwienia sprawa

Wydanie zaswiadczenia i wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.

Termin zalatwienia sprawy

Czternascie dni od ztozenia wniosku.

Oplaty

- 100 zt w kasie urzedu

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 19 listopada 1999 1. - Prawo dziatalnos$ci gospodarczej (Dz.U. Nr 101, poz. 1178 z pdz. zm.)
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EWIDENCJA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
- ZMIANA WPISU DO EWIDENCJI

Sprawe zalatwia

Wydziat Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej, pok.17, tel. 520 09 66

Dokumenty od wnioskodawcy
1.Zgloszenie zmiany wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.

2. Dowod wplaty oplaty stalej w wysokosci 50 zt.

Forma zalatwienia sprawa

Wydanie zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

Termin zalatwienia sprawy

Czternascie dni od ztozenia wniosku.

Oplaty

- 50 zt w kasie urzedu

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 19 listopada 1999 r. - Prawo dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. Nr 101, poz. 1178 z p6z. zm.)
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EWIDENCJA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
-WYKRESLENIE Z EWIDENCJI

Sprawe zalatwia

Wydziat Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej, pok.17, tel. 520 09 66

Dokumenty od wnioskodawcy

Zawiadomienie o zaprzestaniu prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.
Forma zalatwienia sprawa

Wydanie decyzji o wykresleniu wpisu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.
Termin zalatwienia sprawy

Czternascie dni od ztozenia wniosku.

Oplaty

Brak

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 19 listopada 1999 1. - Prawo dziatalnos$ci gospodarczej (Dz.U. Nr 101, poz. 1178 z pdz. zm.)
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GMINNA KOMISJA ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH - GLOWNE KOMPETENCJE

Sprawe zalatwia

Wydziat Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej, pok. 17, tel. 520 09 66

Zadania Komisji

—_

. Inicjowanie dziatan w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych.

2. Wspotpraca przy konstruowaniu programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alko-
holowych.

3. Opiniowanie uchwatl oraz wnioskéw o wydanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojoéw
alkoholowych.

4. Podejmowanie dzialan motywujacych osoby uzaleznione od alkoholu do leczenia odwyko-
wego.

5. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do orzekania o zastosowaniu wobec osoby uzaleznio-

nej od alkoholu obowiazku poddania si¢ leczeniu w zaktadzie odwykowym.

Termin zalatwiania spraw

Rozny - zaleznie od rodzaju sprawy.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholi-
zmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 147, poz. 1231 z p6zn. zm.)
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IMPREZY MASOWE

Definicja

Impreza masowa to impreza sportowa, artystyczna lub rozrywkowa, na ktcrej liczba miejsc na
stadionie, w innym obiekcie nie bedqcym budynkiem lub na terenie umozliwiajqcym przeprowa-

dzenie imprezy masowej wynosi - nie mniej niz 1000,

- w przypadku hali sportowej lub innego budynku umozliwiajqcego przeprowadzenie imprezy-nie

mniej niz 300,
- w przypadku innego budynku umozliwiajqcego przeprowadzenie imprezy-nie mniej niz 200.

Sprawe zalatwia

Wydziat Organizacyjny i Nadzoru Urzedu Miejskiego w Olecku, pok. 2, parter tel. 520 19 50

Dokumenty od wnioskodawcy

Whiosek-organizator imprezy masowej, nie pézniej niz na 14 dni przed planowanym terminem
imprezy, musi wystapi¢ do burmistrza z wnioskiem o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie

imprezy.

Do wniosku nalezy dolaczy¢

1. Opinie wlasciwych miejscowo komendantéw powiatowych (miejskich) Policji i Panstwowej
Strazy Pozarnej, kierownika pogotowia ratunkowego, ktdre musza zawiera¢ informacj¢ o nie-
zbednej wielkosci sit 1 srodkéw potrzebnych do zabezpieczenia imprezy, zastrzezeniach o
stanu technicznego obiektu oraz o przewidywanych przez Policj¢ zagrozeniach.

2. Opini¢ wlasciwego miejscowo panstwowego inspektora sanitarnego.

3. Graficzny plan obiektu lub terenu, na ktérym ma by¢ przeprowadzona impreza masowa, za-
wierajacy:

A. Oznaczenie drég dojscia i rozchodzenia si¢ publicznosci, drog ewakuacyjnych i drég dojaz-
dowych dla pojazdéw ratowniczych.

B. Oznaczenie punktéw pomocy medycznej, punktow czerpalnych wody do picia i do celow
przeciwpozarowych oraz punktéw informacyjnych.

C. Oznaczenie lokalizacji hydrantow przeciwpozarowych, zawordw, przylaczy wody, gazu i
energii elektrycznej oraz innych elementéw majacych wplywa na bezpieczenstwo uzytkowni-
kow obiektu lub terenu.

D. Informacje o rozmieszczeniu stuzb porzadkowych, rozmieszczeniu oséb na imprezie maso-
wej i ewentualnym rozdzieleniu ich wedtug sektoréw oraz o rozmieszczeniu punktow gastro-
nomicznych i sanitariatow.

E. Regulamin obiektu wraz z informacja o sposobie udostgpnienia go uczestnikom imprezy
Masowej.

F. Program i regulamin imprezy masowej, ewentualnie terminarz imprez masowych odbywaja-
cych si¢ wedhug ustalonych zasad wraz z informacja o sposobie udostgpnienia ich uczestni-
kom imprezy masowe;.

23



G. Informacjg¢ o liczbie miejsc dla 0sdb w obiekcie lub na terenie, gdzie impreza masowa
bedzie organizowana, mogacych wystapi¢ zagrozeniach porzadku publicznego, w tym in-
formacj¢ o ewentualnym uznaniu imprezy masowej za imprez¢ o podwyzszonym ryzyku
oraz informacje o liczbie 0sob, ktore moga by¢ obecne na imprezie masowej, o stanie liczeb-
nym, organizacji, oznakowaniu, wyposazeniu i sposobie rozmieszczenia stuzb porzadkowej
i informacyjnej; w odniesieniu do stuzby porzadkowej przyjmuje si¢ przelicznik-co naj-
mniej 10 porzadkowych na 300 osob, ktére moga by¢ obecne na imprezie, i co najmniej 1
porzadkowy na kazde nastgpne 100 osob.

W przypadku uznania imprezy za imprez¢ o podwyzszonym ryzyku. przeliczniki te wy-
nosza odpowiednio 30 porzadkowych na 300 oséb, ktére moga by¢ obecne na imprezie
masowej, i co najmniej 3 porzadkowych na kazde nastgpne 100 osob.

H. Wskazanie osoby reprezentujacej organizatora w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa osob
uczestniczacych w imprezie masowej (kierownika ds. bezpieczenstwa).

L. Pisemng instrukcj¢ okreslajacg zadania stuzby porzadkowej oraz warunki tacznosci pomig-
dzy podmiotami bioracymi udziat w zabezpieczeniu imprezy.

J. Szczegdtowe zasady postgpowania w przypadku powstania pozaru lub innego miejscowego
zagrozenia.

K. Polis¢ ubezpieczeniowq ( organizator imprezy masowej ma obowiazek ubezpieczenia si¢
od odpowiedzialnosci cywilnej za szkody wyrzadzone uczestnikom imprez masowych, na
ktdre wstep jest platny).

L. Pisemna zgode na przeprowadzenie imprezy masowej kierownika jednostki organizacyjnej
laséw panstwowych, parku narodowego lub krajobrazowego, w razie przeprowadzania im-
prezy na terenach bedacych w zarzadzie tej jednostki.

Forma zalatwienia

Wydanie decyzji administracyjne;j.

Terminy

W ciagu 7 dni od dnia zlozenia wniosku.

Oplaty

- 5 zI- znaczek optaty skarbowej na podaniu o wydanie zezwolenia.
- 76 z1- wydanie decyzji administracyjne;j.

Podstawa prawna dzialania

Dziennik Ustaw z 1997r. o bezpieczenstwie imprez masowych (Dz.U. z2001r Nr 120, poz. 1298 z p6zn.zm.)
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JUBILEUSZ DLUGOLETNIEGO POZYCIA MALZENSKIEGO

Sprawe zalatwia

Wydziat Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej, pok.3, tel. 520 09 67

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Zgloszenie pary matzenskiej do odznaczenia Medalem za Dhugoletnie Pozycie Malzenskie.
2. Odpis skroconego aktu malzenstwa.

Forma zalatwienia

Zorganizowanie w imieniu Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej uroczystosci wreczenia odznak
Medali za Dhugoletnie Pozycie Malzenskie.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 16 pazdziernika 1992 r. o orderach i odznaczeniach (Dz.U. Nr 90 poz. 450 z pézn. zm.)
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LOKALIZACJA INWESTYCJI CELU PUBLICZNEGO
(np. droga, wodociag, szkota itp.)

Sprawe zalatwia
Wydziatl Budownictwa, Inwestycji i Planowania, pok. 5, tel. 520 21 57.
Dokumenty od wnioskodawcy

Whiosek o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego winien zawieraé

1. Okreslenie granic terenu objg¢tego wnioskiem, przedstawionym na kopii mapy zasadniczej
lubw przypadku jej braku, na kopii mapy kastralnej, przyjetych do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, obejmujacych teren, ktérego wniosek dotyczy i obszaru,
na ktdry ta inwestycja bedzie oddziatywaé, w skali 1: 500 Iub 1: 1000 a w stosunku do
inwestycji liniowych réwniez w skali 1: 2000.

2. Charakterystyke inwestycji, obejmujaca

A. okreslenie zapotrzebowania na wodg, energi¢ oraz sposobu odprowadzania lub oczyszcza-
nia $ciekdw, a takze innych potrzeb w zakresie infrastruktury technicznej, a w razie potrze-
by réwniez sposobu unieszkodliwiania odpadow.

B. Okreslenie planowanego sposobu zagospodarowania terenu oraz charakterystyki zabudo-
wy 1 zagospodarowania terenu, w tym przeznaczenia i gabarytow projektowych obiektow
budowlanych, przedstawione w formie opisowej i graficzne;.

C. Okreslenie charakterystycznych parametréw technicznych inwestycji oraz, w przypadku
braku obowiazku przeprowadzenia postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na sro-
dowisko, dane charakteryzujace jej wptyw na srodowisko.

Forma zalatwienia sprawy
Wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.
Termin zalatwienia sprawy
Zgodnie z KPA i przepisami ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
Oplaty
- 5 zt - oplata skarbowa za wniosek
- 0,50 zt - od kazdego zatacznika do wniosku
-90 zt - od wydania decyzji o warunkach zabudowy dla budynkdw pozostatych

Uwaga

W przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego okreslenie sposobu zago-
spodarowania i warunkow zabudowy lokalizacji inwestycji celu publicznego okresla 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 wrzesnia 2000 r o optacie skarbowej (Dz.U.Nr.86 z2000 r, poz.960 z pdzn.zm).
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NABYCIE PRZEZ UZYTKOWNIKA WIECZYSTEGO PRAWA
WLASNOSCI NIERUCHOMOSCI ZABUDOWANEJ NA CELE
MIESZKANIOWE LUB STANOWIACEJ NIERUCHOMOSC ROLNA

Sprawe zalatwia

Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok. 14, tel. 5202633

Dokumenty od wnioskodawcy
1. Wniosek uzytkownika wieczystego gruntu.
2. Aktualny odpis z ksiggi wieczystej.
3. Protokoét odbioru budynku lub zaswiadczenie ze Starostwa Powiatowego w Olecku o dokona-

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

Forma zalatwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin zalatwienia sprawy

Miesiac - od czasu otrzymania stanowiska Trybunatu Konstytucyjnego w sprawie zgodnosci usta-
wy z Konstytucja RP.

Oplaty
Optata w znaczkach skarbowych:

- 5 7k na wniosek
- 0,50 zt na kazdy zatacznik

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 26 lipca 2001r. o nabywaniu przez uzytkownikéw wieczystych prawa wlasnosci
nieruchomosci (Dz.U. Nr 113, poz. 1209 z p6zn. zm).
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NADANIE IMIENIA PLACOWCE OSWIATOWEJ

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy
Whiosek Dyrektora placéwki o§wiatowej w sprawie nadania imienia zawierajacy

1. Uzasadnienie.
2. Opinie Rady Pedagogicznej, Rady Rodzicéw i Samorzadu Uczniowskiego.

Forma zalatwienia sprawy

Uchwata Rady Miejskiej Olecka w sprawie nadania placowce imienia.

Termin zalatwienia sprawy

Do 2 miesigcy.

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142

poz. 1591 z pézn. zm.)
Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity z 1996 . Dz. U. 67, poz. 329 z pdzn. zm.)
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NAZEWNICTWO ULIC, PLACOW | OSIEDLI

Sprawe zalatwia

Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok. 15, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Zainteresowani sktadaja wniosek o

A. Nadanie nazwy nowo powstajacym ulicom, placom i osiedlom (moga to by¢ mieszkancy
zasiedlanych ulic, inwestorzy) z ewentualng propozycja nazwy.

B. Zmiang nazwy istniejacym ulicom, placom i osiedlom z ewentualng propozycja nowej na-
ZWY.

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ mapg z lokalizacja nowej ulicy, placu, osiedla lub plan zago-
spodarowania przestrzennego.

Forma zalatwienia sprawy

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

Termin zalatwienia sprawy

W zaleznosci od terminu podjgcia uchwaly przez Radg Miejska w Olecku.

Oplaty

5 71 - optata skarbowa na wniosek
0,50 zt - optata skarbowa na kazdy zalacznik

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. Nr 142, poz.1591 z2001r. z pézn.zm.)
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NUMERACJA NIERUCHOMOSCI

Sprawe zalatwia

Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok. 15, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

I. Wniosek do Burmistrza Olecka o nadanie numeru porzadkowego; zaprojektowanie numeru
porzadkowego - sktada wtasciciel nieruchomosci, wieczysty uzytkownik, zarzadca nieru-
chomosci.

1. Nadanie numeru porzadkowego - nowy budynek.

a. Kopia protokotu z odbioru budynku lub decyzja o czgsciowym odbiorze budynku.

b. Kopia mapy po geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej budynku.

c. Tytut wlasnosci nieruchomosci.

2. Zaprojektowanie numeru porzadkowego - nowy budynek.

a. Kopia decyzji - pozwolenia na budowg.

b. Odbitka planu realizacyjnego.

. Tytut wlasnosci nieruchomosci.

. Nadanie numeru porzadkowego nieruchomosci.

. Tytut wlasnosci nieruchomosci.

b. Kopia mapy ewidencyjne;.

® WO

Forma zalatwienia sprawy

Zawiadomienie o nadaniu numeru.

Termin zalatwienia sprawy

Do 14 dni od dnia otrzymania wniosku.

Oplaty

5 z1 - optata skarbowa na wniosek
0,50 zt optata skarbowa na kazdy zalacznik

Uwagi

Budynkom nadaje si¢ numeracj¢ porzadkowa po uzyskaniu pozwolenia na uzytkowanie budynku
(Starostwo Powiatowe w Olecku).

Podstawa prawna

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki Komunalnej z dnia 25 czerwca 1968r. w sprawie numeracji
nieruchomosci (Dz.U. Nr 23, poz.151)
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OBSLUGA RADY MIEJSKIEJ

Obsluge sprawuje wydzial ORN, pok. nr 10a, tel. 520 20 38

Rada Miejska jest organem uchwatodawczym i kontrolnym. W sktad Rady Miejskiej w Olecku
wchodzi 21 radnych.

Rada w celu wykonywania okreslonych zadan powotuje stale i dorazne komisje.
Rada Miejska obraduje na sesjach zwolywanych przez Przewodniczacego Rady Miejskiej. Na
nich podejmowane sa uchwaty.

Wszystkie podjete przez Radg uchwaty, w tym uchwaty stanowiace prawo miejscowe, znaj-
duja si¢ do wgladu w Biurze Rady Miejskiej (pokdj10 A). Z kazdej sesji sporzadzany zostaje
protokdt, ktdry po zatwierdzeniu (przyjeciu przez Rade na sesji) jest takze dostgpny do wgladu
w Biurze Rady Miejskie;.
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OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

Sprawe zalatwia
Wyadziat Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej, pok. 4a, tel. 520 19 50
Sprawowanie nadzoru p/poz. w jednostkach organizacyjnych podleglych gminie, dokonywanie

okresowych analiz stanu ochrony ppoz. i bezpieczenstwa w gminie. Nadzor nad dzialalnoscia
jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej. Wspdtpraca z organami policji i Powiatowej Strazy Pozarne;.

Forma zalatwiania sprawy

1. Sporzadzanie protokotdéw i wydawanie zalecen pokontrolnych.
2. Prowadzenie inspekcji gotowosci bojowej OSP - wydawanie zalecen.

Podstawa prawa

Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 o ochronie przeciwpozarowej. (Dz.U. Nr 81, poz. 351 z pdézn. zm.)
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ODDANIE GRUNTOW W UZYTKOWANIE WIECZYSTE W TRYBIE

BEZPRZETARGOWYM OSOBOM PRAWNYM
(np. SPOLDZIELNIE MIESZKANIOWE)

Sprawe zalatwia

Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami pokdj 14, tel. 520-2633

o =
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Dokumenty od wnioskodawcy

. Whniosek o oddanie gruntu w uzytkowanie wieczyste.
. Aktualna mapa terenu lub szkic terenu do podziatu geodezyjnego.

Dokumenty ze strony urzedu

. Opinia Wydziatu Budownictwa, Inwestycji i Planowania.
. Przygotowanie dokumentacji geodezyjnej oraz wieczysto-ksiggowe;.
. Zlecenie wykonania operatu szacunkowego nieruchomosci w oparciu o przepisy ustawy o

zamOwieniach publicznych.

. Zarzadzenie Burmistrza w sprawie przeznaczenia nieruchomosci do zbycia.

. Opublikowanie wykazu nieruchomosci w prasie lokalnej i na tablicy ogloszen.
. Przygotowanie protokotu z rokowan.

. Umowa notarialna.

Termin zalatwienia sprawy

Sprawa zatatwiana w trybie cywilnoprawnym, nie obowiazuja terminy z kpa.
Czas przygotowania nieruchomosci do oddania w uzytkowanie wieczyste uzalezniony jest od
uzyskania niezbednych opinii oraz opracowania dokumentacji geodezyjnej i wieczysto-ksiggowe;.

Oplaty

Wolne od optaty skarbowe;.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2000 r. Nr 46, poz.
543 z pézn. zm.)
Uchwata Rady Miejskiej Nr XX11I/177/2000 z dnia 31 maja 2000 r.
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ODDANIE NIERUCHOMOSCI W TRWALY ZARZAD

Sprawe zalatwia

Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok.14, tel. 5202633

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek jednostki organizacyjnej o ustanowienie trwalego zarzadu.
2.Mapa ze wskazaniem terenu.

Dokumenty ze strony urzedu
1. Odpis z Ksiggi Wieczystej.

2. Stanowisko merytorycznych wydziatow.
3. Wypis i wyrys z mapy ewidencyjnej gruntow.

Forma zalatwienia sprawy

1. Wydanie decyzji administracyjne;.
2. Wniosek do Ksiag Wieczystych.

Termin zalatwienia sprawy

Do 2 miesigcy.

Oplaty

Wolne od oplaty skarbowe;j.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomos$ciami (Dz.U. 22000 Nr 46, poz. 543 z pézn.zm.).
Uchwata Rady Miejskiej w Olecku Nr XX1I1/177/2000 z dnia 31 maja 2000 r. w sprawie okreslenia
zasad nabywania, zbywania i obcigzania nieruchomosci gruntowych oraz ich wydzierzawiania lub

najmu na okres dtuzszy niz trzy lata.
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ODTWARZANIE TRESCI AKTOW STANU CYWILNEGO

Sprawe zalatwia
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, pok. 4, tel. 520 08 55
Dokumenty od wnioskodawcy

Odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego:
I. W kraju.

A. Dowdd osobisty.

B. Zaswiadczenie z usc, w ktérym akt powinien si¢ znajdowac, stwierdzajacy zniszczenie lub
zaginigcie calosci lub czesci ksiggi stanu cywilnego.

C. Podanie z oswiadczenie strony, ze uprzednio nie wystgpowata z wnioskiem o odtworzenie

aktu w postgpowaniu sadowym lub administracyjnym. d) Inne dowody (dokumenty i proto-
koty przestuchan swiadkow).
I1.Za granica.

A. Dowdd osobisty.

B. Zaswiadczenie z USC Warszawa-Srédmiescie i £6dz-Srodmiescie o nieistnieniu w tamt.
ksiggach aktu, podlegajacego odtworzeniu, o ile akt sporzadzony byl na terenach Polski,
obecnie znajdujacych si¢ w granicach panstw powstatych po ZSRR.

. Podanie wraz z oswiadczeniem strony, ze uprzednio nie wystgpowata z wnioskiem o od-

tworzenie aktu.
D. Inne dowody (dokumenty i protokoty przestuchan stron i §wiadkow).
Forma zalatwienia sprawy
Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin zalatwienia sprawy

1. Miesiac.
2. W sprawach skomplikowanych do dwdch miesigcy.
3. Przewiduje si¢ mozliwos¢ przedluzania terminu w trybie art. 36 kpa z przyczyn niezalez-
nych od organu orzekajacego.
Oplaty
Odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego podlega optacie skarbowej:
- 5,00 zt- podanie
- 0,50 zt- za kazdy zalacznik
- 30 zt- decyzja

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36, poz. 180, 1988 1. z pdzn. zm)
Kodeks postgpowania administracyjnego.
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OPINIOWANIE PODZIALU NIERUCHOMOSCI

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy

Whiosek o zaopiniowanie wstgpnego projektu podziatu nieruchomosci powinien zawierac:

1. Opis i polozenie nieruchomosci.

2. Granice i oznaczenia nieruchomosci podlegajacej podziatowi.

3. Oznaczenia nieruchomosci sasiednich.

4. Granacie i oznaczenia proponowanych do wydzielenia dziatek gruntu.

5. Linie $cian oddzielen przeciwpozarowych na calej wysokosci budynku, jezeli przedmiotem
podziatu jest nieruchomo$¢ zabudowana, a proponowany podzial powoduje réwniez po-
dzial tego budynku.

Forma zalatwienia sprawy

Wydanie postanowienia.

Termin zalatwienia sprawy

Zgodnie z KPA.

Oplaty

- 5 z}- oplata skarbowa na wniosku
- 0,50 zt- od kazdego zalacznika

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. Nr 115, poz. 741 z pézn. zm.)
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 17 lutego 1998r. w sprawie trybu dokonywania podziatéw
nieruchomosci oraz sposobu sporzadzania i rodzaju dokumentéw wymaganych w tym postgpowa-
niu (Dz.U. Nr 25, poz. 130)

Ustawa z dnia 9 wrzesnia 2000r. o optacie skarbowej (Dz.U. Nr 86, poz. 960 z p6zn. zm.)
Kodeks Postgpowania Administracyjnego

36



OPLATA ADIACENCKA USTALANA W ZWIAZKU ZE WZROSTEM
WARTOSCI NIERUCHOMOSCI SPOWODOWANYM BUDOWA
URZADZEN INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ

Sprawe zalatwia

Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok.14, tel. 5202633

Dokumenty od wnioskodawcy

Postgpowanie prowadzone z urzedu.

Forma zalatwienia sprawy

1. Protokoét odbioru koncowego budowy urzadzen infrastruktury technicznej, np. kanalizacja
sanitarna, wodociagi, urzadzenie lub modernizacja drogi.

2. Zlecenie z urzedu wykonania operatu szacunkowego okreslajacego warto$¢ nieruchomosci
potozonej w obrgbie wybudowanego urzadzenia w oparciu o przepisy ustawy o zamowie-
niach publicznych.

3. Wszczecie postgpowania w sprawie ustalenia optaty adiacenckie;j.

4. Wydanie decyzji.

Termin zalatwienia sprawy

Ustalenie optaty moze nastapi¢ w terminie do 3 lat od dnia urzadzenia lub modernizacji drogi albo
od stworzenia warunkéw do podiaczenia nieruchomosci do poszczegdlnych urzadzen infrastruk-
tury technicznej.

Oplaty

Wolne od optaty skarbowe;j

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomos$ciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543 z pézn. zm.)
Uchwata Rady Miejskiej w Olecku Nr XXI1/177/2000 z dnia 31 maja 2000 r. w sprawie okreslenia
zasad nabywania, zbywania i obcigzania nieruchomosci gruntowych oraz ich wydzierzawiania lub naj-
mu na okres dluzszy niz trzy lata
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OPLATA PLANISTYCZNA USTALANA PO SPRZEDAZY
NIERUCHOMOSCI W ZWIAZKU ZE WZROSTEM JEJ WARTOSCI
SPOWODOWANYM ZMIANA MIEJSCOWEGO PLANU
ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO

Sprawe zalatwia

Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok.14, tel. 5202633

Dokumenty od wnioskodawcy

Postgpowanie prowadzone z urzedu.

Forma zalatwienia sprawy

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

2. Akt notarialny sprzedazy nieruchomosci objetej planem.

3. Zlecenie z urzgdu wykonania operatu szacunkowego okreslajacego warto$¢ nieruchomosci
przed i po uchwaleniu planu w oparciu o przepisy ustawy o zamdéwieniach publicznych.

4. Wszczecie postgpowania w sprawie ustalenia optaty planistycznej.

5. Wydanie decyzji.

Termin zalatwienia sprawy
Ustalenie oplaty moze nastapi¢ w terminie do 5 lat od daty wejscia w zycie uchwalonego planu lub
zmian w planie.

Oplaty

Wolne od oplaty skarbowe;j.

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543

Z p6zn. zm.)
Ustawa z dnia 27 marca 2003. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. Nr 80,poz. 717)
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ODZNACZENIA MIEJSKIE

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy

Whiosek zgodny z obowiazujacym formularzem (wzdr formularza - pok. Nr 2) moze by¢ ztozony
tylko przez

1. Burmistrza.

2. Komisjg stata Rady Miejskiej.
3. Grupg, co najmniej 7 radnych.

Forma zalatwienia sprawy

1. Uchwala Rady Miejskie;j.
2. Wreczenie medalu "Zastuzony dla Olecka".

Termin zalatwienia sprawy

90 dni od ztozenia wniosku.

Oplaty

Wolne od optaty skarbowe;.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.)

Uchwata Nr XLVII/353/02 z dnia 14 sierpnia 2002r., Rady Miejskiej w Olecku w sprawie ustano-
wienia medalu "Zashizony dla Olecka"

39



OSWIADCZENIA O NADANIU DZIECKU NAZWISKA MEZA MATKI,
SKLADANE PRZED KIEROWNIKIEM USC

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy
1. Dowody osobiste matki dziecka i jej me¢za.

2. Odpis skrocony aktu malzenstwa (o ile strony nie zawieraly zwiazku matzenskiego w miej-
scowym USC).

Forma zalatwienia sprawy

Protokoét.

Termin zalatwienia sprawy

Niezwlocznie.

Oplaty
- 5 zt - podanie
- 0,50 zt -zatacznik
- 10 zt - o$wiadczenie

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks rodzinny i opiekuniczy (Dz.U. Nr 9 poz. 59,z 1975 r. z pdzn. zm.)
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OSWIADCZENIA O POWROCIE OSOBY ROZWIEDZIONEJ DO
NAZWISKA, KTORE NOSILA PRZED ZAWARCIEM MALZENSTWA,
SKLADANE PRZED KIEROWNIKEM USC

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Dowod osobisty.
2. Prawomocny wyrok sadowy o rozwiazaniu matzenstwa.
3. Odpis skrécony aktu malzenstwa (w wypadku, gdy osoba zainteresowana zawierata zwia-

zek matzenski w innym USC).

Forma zalatwienia sprawy

Protokot.

Termin zalatwienia sprawy

Niezwlocznie.

Oplaty
- 5 z}- podanie

- 0,50 zt - zatacznik
- 10 zt- o$wiadczenie

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks rodzinny i opiekuniczy (Dz. U. Nr 9 poz. 59,z 1975 r. z pdzn. zm.)

41



OSWIADCZENIA O UZNANIU DZIECKA SKLADANE
PRZED KIEROWNIKIEM USC

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy
1. Dowody osobiste rodzicow.
2. Odpis skrécony aktu malzenstwa matki dziecka z adnotacjq o rozwodzie wzglgdnie odpis
skrocony aktu zgonu wspdtmalzonka (dla kobiet, ktére pozostawaty w zwiazku malzenskim).
3. Odpis zupelny aktu urodzenia dziecka uznawanego, gdy jego akt urodzenia zostat sporza-
dzony w innym usc.

4. Zaswiadczenie lekarskie o ciazy kobiety w przypadku uznania dziecka poczgtego a jeszcze
nie urodzonego.

Forma zalatwienia sprawy
Protokot.
Termin zalatwienia sprawy

Niezwlocznie.

Oplaty

- 5 zt -podanie
- 0,50 zt -zatacznik

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36, poz. 180, z

1988r. z p6zn. zm.)
Ustawa z dnia 25 lutego 1964r. kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. Nr 9 poz.59, z 1975 1. z pdzn. zm)
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PLANOWANIE PRZESTRZENNE W GMINIE - PLANY MIEJSCOWE

Sprawe zalatwia
Kierownik Wydzialu Budownictwa, Inwestycji i Planowania, pok.5, tel. 520 09 62
Dokumenty od wnioskodawcy

Rada Miejska podejmuje uchwate o przystapieniu do sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego na teren miasta lub gminy.

Forma zalatwienia sprawy

Burmistrza Olecka sporzadza projekt planu miejscowego zawierajacy czgs¢ tekstowa i graficzna,
zgodnie z ustaleniami studium oraz przepisami odrgbnymi, dla obszaru objetego granica admini-
stracyjna gminy.

Termin zalatwienia sprawy

Zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
Burmistrz kolejno:
1. Ogtasza w prasie miejscowej informacj¢ o przystapieniu do sporzadzenia planu i mozliwosci sktada-
nia wnioskéw do planu w terminie nie krétszym niz 21 dni od dnia ogloszenia.
W w/w terminie kazda osoba fizyczna i prawna moze wnie$¢ wniosek do planu.
2. Zawiadamia na pismie o przystapieniu do sporzadzenia planu instytucje i organizacje wlasciwe od
uzgadniania i opiniowania planu.
3. Rozpatruje wniesione do planu wnioski w terminie nie dtuzszym niz 21 dni od dnia uptywu ich
sktadania.
. Uzyskuje opinie o projekcie planu.
. Uzgadnia projekt planu.
. Ogtasza w prasie miejscowej informacj¢ o wytozeniu projektu planu do publicznego wgladu
. Przyjmuje uwagi do planu w ustawowych terminach.
. Rozpatruje wniesione uwagi w terminie nie dluzszym niz 21 dni od dnia uptywu ich sktadania.
. Wprowadza zmiany do projektu planu.
. Wprowadza zmiany wynikajace z uwzglednionych uwag i nastgpnie w niezb¢dnym zakresie ponawia
uzgodnienia.
11. Przedstawia Radzie Miejskiej projekt planu miejscowego wraz z lista nieuwzglednionych uwag.
12. Wprowadza zmiany do projektu planu wynikte z ustalen Rady Miejskiej.
13. Przedktada Radzie Miejskiej projekt planu do uchwalenia.
14. Przedstawia wojewodzie uchwale wraz z zatacznikami oraz dokumentacja prac planistycznych w
celu oceny ich zgodnosci z przepisami prawnymi.
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Oplaty
Koszty sporzadzenia planu miejscowego obciazaja budzet gminy z wylaczeniem realizacji inwe-
stycji celu publicznego o znaczeniu krajowym, wojewodzkim, powiatowym lub inwestora realizu-
jacego inwestycj¢ celu publicznego w czgsci, 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

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy

Rada Miejska podejmuje uchwate o przystapieniu do sporzadzenia lub zmiany studium uwarunko-
wan 1 kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy zwanego dalej "studium".

Forma zalatwienia sprawy

Burmistrza Olecka sporzadza studium zawierajace czg$¢ tekstowa i graficzng dla obszaru w grani-
cach administracyjnych gminy podlegajace uchwaleniu przez Rad¢ Miejska.

Termin zalatwienia sprawy

Zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

Oplaty

Koszty sporzadzenia studium obcigzaja budzet 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 | OPLATY - PODATEK LESNY

Sprawe zalatwia
Wydzial Finansowy, pok. 23 tel.5202363

Obowiazek podatkowy w podatku le$Snym ciazy na osobach fizycznych, osobach prawnych, jed-
nostkach organizacyjnych ( w tym spdtkach nie posiadajacych osobowosci prawnej) bedacymi
1. Wiascicielami lasow.
2. Posiadaczami samoistnymi lasow.
3. Uzytkownikami wieczystymi lasow.
4. Posiadaczami lasow, stanowiacych wtasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu tery-
torialnego.

Lasem w rozumieniu ustawy sa grunty lesne sklasyfikowane w ewidencji gruntéw i budynkéw
jako lasy.
Powstanie lub wygasnigcie obowiazku podatkowego:

Obowiazek podatkowy w zakresie podatku lesnego powstaje od pierwszego dnia miesiaca naste-
pujacego po miesiacu, w ktérym zaistniaty okolicznosci uzasadniajace powstanie tego obowiazku.
Obowiazek podatkowy wygasa ostatniego dnia miesiaca, w ktorym przestaly istnie¢ okolicznos$ci
uzasadniajace ten obowiazek. Na podatnikach ciazy z mocy prawa obowiazek ztozenia organowi
podatkowemu informacji / dotyczy osob fizycznych/, badz deklaracji (dotyczy osdb prawnych) o
lasach w terminie

1. 14 dni od dnia zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych powstanie lub wygasnigcie obo-
wiazku w podatku lesnym - osoby fizyczne.

2. Do 15-tego stycznia kazdego roku podatkowego na dany rok podatkowy, a jezeli obowiazek
podatkowy powstat po tym dniu lub zaistniaty zmiany - w terminie 14 dni od dnia wystapie-
nia okoliczno$ci uzasadniajacych powstanie tego obowiazku lub dokonania korekty dekla-
racji - osoby prawne.

Wymagane dokumenty

. Akt notarialny lub umowa dzierzawy.

. Numer identyfikacji podatkowej (NIP).

. Dowdd osobisty.

. Druk informacji lub deklaracji (druk w pok. Nr 23).

AW N —

Forma zalatwienia sprawy

Wydanie decyzji wymiarowej, nakazu ptatniczego na taczne zobowiazanie pieni¢zne.
Termin zalatwienia sprawy

30 dni od ztozenia kompletnej dokumentacji.
Podstawa prawna

Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r. o podatku leSnym (Dz. U. Nr 200, poz. 1682)
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PODATKI | OPLATY - PODATEK OD NIERUCHOMOSCI

Sprawe zalatwia

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

Opodatkowaniu podatkiem od nieruchomosci podlegaja nastgpujace nieruchomosci lub obiekty budowlane
1. Grunty.
2. Budynki lub ich czgscei.
3. Budowle lub ich czgsci zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;j.

Zobowiazaniem podatkowym podatku od nieruchomosci objgte sa osoby fizyczne, osoby prawne, jed-
nostki organizacyjne, w tym spotki nieposiadajace osobowosci prawnej, bedace:
1. Wiascicielami nieruchomosci lub obiektow budowlanych.
2. Posiadaczami samoistnymi nieruchomosci lub obiektow budowlanych.
3. Uzytkownikami wieczystymi gruntow.
4. Posiadaczami nieruchomosci lub ich czg$ci albo obiektéw budowlanych lub ich czgsci, stano-
wiacych wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, jezeli posiadanie
A. Wynika z umowy zawartej z wlascicielem, Agencja Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa lub z
innego tytulu prawnego, z wyjatkiem posiadania przez osoby fizyczne lokali mieszkalnych nie
stanowiacych odrgbnych nieruchomosci.
B. Jest bez tytulu prawnego.

Wymagane dokumenty

1. Akt notarialny, umowa dzierzawy, umowa kupna - sprzedazy.
2. Numer identyfikacji podatkowej (NIP).

3. Dowdd osobisty.

4. Druk informacji lub deklaracji (dostgpny w pok. 22 1 23.)

Forma zalatwienia sprawy
Wydanie decyzji wymiarowe;j.
Termin zalatwienia sprawy

Obowiazek podatkowy powstaje od pierwszego dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym
powstaty okolicznosci uzasadniajace powstanie tego obowiazku, np.: kupno, sprzedaz, zatozenie dzia-
falnosci itp., natomiast wygasa z uptywem miesiaca, w ktorym ustaly okolicznosci uzasadniajace ten
obowiazek. Podatnik z mocy prawa jest zobowiazany do zlozenia informacji w sprawie podatku od
nieruchomosci w terminie 14 dni od dnia zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych powstanie lub wyga-
$nigcie obowiazku podatkowego- dotyczy osob fizycznych. Podatnik, ktory jest osoba prawna, jed-
nostka organizacyjng zobowiazany jest do ztozenia deklaracji w terminie do 15-tego stycznia kazdego
roku podatkowego lub w terminie 14 dni od zaistnienia okoliczno$ci majacych wplyw na powstanie
badz wygasnigcie obowiazku w zakresie tego podatku.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych ( Dz. U. nr 9, poz.84/2002 z p6zn.zm.)
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PODATKI | OPLATY- PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH

Sprawe zalatwia

Wydziat Finansowy, pok. 23, tel.5202363

Obowiazek podatkowy od $rodkéw transportowych ciazy na osobach fizycznych i osobach prawnych, ktorzy
s posiadaczami
1. Samochoddéw cigzarowych o dopuszczalnej masie catkowitej od 3,5t.
2. Ciagnikow siodlowych i balastowych przystosowanych do uzywania tacznie z naczepa lub przyczepa
o dopuszczalnej masie catkowitej zespotu pojazdow od 3,5 t.
3. Przyczep i naczep, ktore tacznie z pojazdem silnikowym posiadaja dopuszczalng masg catkowita od 7 t.
4. Autobusu.

Powstanie lub wygasnigcie obowiazku podatkowego

Zobowiazanie podatkowe w podatku od srodkow transportu powstaje z mocy prawa. Oznacza to, ze osoba,
ktora nabyta, sprzedata lub zbyta pojazd ma obowiazek bez wezwania organu podatkowego zglosi¢ fakt, dla
okreslenia wysokos$ci podatku lub jego zaniechania oraz zaptaci¢ nalezny podatek w okreslonych ustawowo
terminach na rachunek gminy.

Obowiazek podatkowy - przy zakupie pojazdu po raz pierwszy rejestrowanego powstaje od pierwszego
dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktorym $rodek transportu zostat zarejestrowany, natomiast przy
nabyciu pojazdu juz zarejestrowanego pierwszego dnia miesiaca po miesiacu, w ktorym pojazd zostat nabyty.

Wygasnigcie obowiazku podatkowego nastgpuje z koncem miesiaca, w ktorym pojazd zostat wyrejestro-
wany lub zbyty. Podatek ptatny jest w dwoch ratach - I rata do 15-tego lutego i II rata do 15-tego wrzesnia
kazdego roku.

Jezeli obowiazek podatkowy powstat po dniu 1 lutego, a przed 1 wrzesnia podatek platny jest w dwoch
rownych ratach, z tym, ze I rata ptatna jednorazowo w terminie 14 dni od dnia powstania obowiazku, II rata -
do 15-go wrzesnia.

Jezeli obowiazek podatkowy powstat po 1 wrze$nia, podatek ptatny jest jednorazowo w terminie 14 dni
od powstania obowiazku podatkowego.

W przypadku nie dokonania wplaty w ustawowym terminie wydawana jest decyzja okreslajaca wyso-
kos¢ zalegtosci w ptatnosci podatku.

Wymagane dokumenty
1. Dowdd rejestracyjny lub umowa kupna-sprzedazy w przypadku nabycia, zbycia (wyrejestrowania)
pojazdu (oryginaty do wgladu) lub zmiany miejsca zamieszkania albo siedziby.
2. Deklaracja DT-1 na podatek od srodkow transportowych (deklaracje sktada sig, co roku do 15-go
lutego, druk deklaracji dostgpny w pok. 23).
Forma zalatwienia sprawy
Wprowadzenie do ewidencji podatnikow.
Termin zalatwienia sprawy
Niezwlocznie.
Podstawa prawna
Ustawa z dnia 12.01.1991r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. Nr 9, poz.84/2002)
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2002r w sprawie wzoru deklaracji na podatek od srod-

kow transportowych (Dz. U. Nr 234,p0z.1969/2002)
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PODATKI | OPLATY - PODATEK ROLNY

Sprawe zalatwia

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

Opodatkowaniu podatkiem rolnym podlegaja grunty sklasyfikowane w ewidencji gruntéw i budynkow jako
uzytki rolne lub jako grunty zadrzewione i zakrzewione na uzytkach rolnych, z wyjatkiem gruntéow zajetych
na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej innej niz dziatalnosé rolnicza.
Podatnikami podatku rolnego sa osoby fizyczne, osoby prawne, jednostki organizacyjne, w tym spotki, nie
posiadajace osobowosci prawnej, bedace
1. Wiascicielami gruntow.
2. Posiadaczami samoistnymi gruntow.
3. Uzytkownikami wieczystymi gruntow.
4. Posiadaczami gruntow, stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialne-
go, jezeli posiadanie
A. Wynika z umowy zawartej z wlascicielem, z Agencja Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa lub z innego
tytulu prawnego.
B. Bez tytutu prawnego, z wyjatkiem gruntéw wchodzacych w sktad Zasobu Wtasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa lub bedacych z zarzadzie Lasow Panstwowych; w tym przypadku podatnikami sa odpowied-
nio jednostki organizacyjne Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa i Laséw Panstwowych.

Powstanie lub wygasnigcie obowiazku podatkowego:

Obowiazek podatkowy powstaje od pierwszego dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym
zaistniaty okolicznosci uzasadniajace powstanie obowiazku, natomiast wygasa ostatniego dnia miesiaca, w
ktorym przestaty istnie¢ okolicznosci uzasadniajace trwanie obowiazku. Zobowiazanie podatkowe powstaje z
mocy prawa, co obliguje podatnika do ztozenia informacji w sprawie podatku rolnego (druk informacji do-
stepny w Urzedzie, pok. 23) w terminie

A. 14dni od dnia zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych powstanie lub wygasnigcie obowiazku podat-

kowego - dotyczy 0sob fizycznych.

B. Do 15-tego stycznia kazdego roku podatkowego lub w terminie 14 dni od zaistnienia okolicznosci

majacych wpltyw na powstanie badz wygasnigcie obowiazku podatkowego - dotyczy osob prawnych.

Wymagane dokumenty i dane
1. Akt notarialny, umowa dzierzawy.
2. Numer identyfikacji podatkowej (NIP).
3. Dowdd osobisty.
4. Dane: powierzchnia uzytkowa budynkéw mieszkalnych wraz z piwnica, budynkow gospodarczych,
garazy itp.
5. Druk informacji lub deklaracji (druk - pokdj 23).
Forma zalatwienia sprawy
Wydanie decyzji wymiarowej, nakazu platniczego na taczne zobowiazanie pienig¢zne.
Termin zalatwienia sprawy
30 dni od ztozenia kompletnej dokumentacji.
Podstawa prawna

Ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o pod. rolnym (Dz.U. Nr 9,p0z.431/1993 z p6zn.zm)

48



PODATKI | OPLATY - PODATEK ROLNY (ZASWIADCZENIA)

Sprawe zalatwia
Wydzial Finansowy, pok. 23, tel. 520 23 63
Zakres sprawy

L Zaswiadczenie uprawniajqce do otr;ymywania bonow paliwowych
przez podatnika podatku rolnego

Podatnicy podatku rolnego prowadzacy dziatalno$¢ rolnicza bedacy wlascicielami, co najmniej
jednego ciagnika rolniczego nie majacy zaleglosci w podatku, zwani dalej "podatnikami podatku
rolnego" moga stosowac bony paliwowe w rozliczeniach naleznosci za nabyty olej napgdowy.
Zaswiadczenie wydaje si¢ na pisemny wniosek podatnika podatku rolnego.
Wymagane dokumenty
1. Wniosek (dostgpny w pok. 23).
2. Numer identyfikacji podatkowej (NIP) lub PESEL podatnika podatku rolnego.
3. Dowod osobisty.
4. Potwierdzenie posiadania ciagnika rolniczego (np.: dowod rejestracyjny, umowa kupna-
sprzedazy, umowa darowizny, faktura nabycia itp.).
Forma zalatwienia sprawy
Wydanie zaswiadczenia uprawniajacego do otrzymania bondéw paliwowych dla podatnika podatku rolnego.
Termin zalatwienia sprawy
Zaswiadczenie wydaje si¢ w terminie 7 dni od dnia ztozenia wniosku.

Oplaty

Whiosek oraz zaswiadczenie nie podlega optacie skarbowe;j.

11. Zaswiadczenie o wysokosci przecietnego dochodu z pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym z 1 ha przeliczeniowego

Zaswiadczenie wydawane jest na wniosek podatnika.
Forma zalatwienia sprawy

Wydanie zaswiadczenia.
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Termin zalatwienia sprawy
Niezwlocznie.
Oplaty

- 5 zt optata skarbowa na wniosku
- 11 z1 plata skarbowa za wydanie za§wiadczenia

1I1. Zaswiadczenie o nie zaleganiu w podatkach

Zaswiadczenie wydawane jest na wniosek podatnika.
Forma zalatwienia sprawy

Wydanie zaswiadczenia.
Termin zalatwienia sprawy

Niezwlocznie.
Oplaty

- 5 zt - optata skarbowa na wniosku
- 15 zt - za wydanie zaswiadczenia w formie optaty skarbowej

1V, Zaswiadczenie o ilosci ha przeliczeniowych do Kasy Rolniczego Ubezpieczenia
Spolecznego oraz do Powiatowego Urzedu Pracy

Zaswiadczenie wydawane jest na wniosek podatnika.
Forma zalatwienia sprawy

Wydanie zaswiadczenia.
Termin zalatwienia sprawy

Niezwloczne
Oplaty

- 5 zt - optata skarbowa na wniosku
- 11 zI - za wydanie zaswiadczenia w formie oplaty skarbowe;j
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V. Zaswiadczenie o wielkosci uiytkow rolnych gospodarstwa rolnego

Zaswiadczenie wydaje si¢ na pisemny wniosek podatnika.

Forma zalatwienia sprawy
Wydanie zaswiadczenia.

Termin zalatwienia sprawy
Niezwlocznie.

Oplaty

- 5 zt - optata skarbowa na wniosku

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 8 stycznia 1993r. o podatku od towardw i ushug 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, p0z.926 z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o pod. rolnym (Dz. U. Nr 9, poz.431/1993 z pdzn. zm.)
Ustawa z dnia 9 wrzesnia 2000r. o optacie skarbowej ( Dz. U. Nr 86, p0oz.960 z pdzn.zm.)
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PODATKI | OPLATY-PODATEK ROLNY (ULGI)

Sprawe zalatwia
Wydziat Finansowy, pok.23, tel.5202363
Zakres sprawy: ulgi - inwestycyjna, z tytulu nabycia gruntéw, ulga Zoknierska

I. Ulga inwestycyjna: Podatnikom podatku rolnego przystuguje ulga inwestycyjna z tytutu wy-
datkéw poniesionych na:

1.Budowg lub modernizacj¢ budynkéw inwentarskich stuzacych do chowu, hodowli i utrzy-
mywania zwierzat gospodarskich oraz obiektow stuzacych ochronie srodowiska.
2. Zakup i instalowanie: deszczowni, urzadzen melioracyjnych i urzadzen zaopatrzenia gospo-
darstwa w wode.
Ulga jest udzielana na wniosek podatnika po zakenczeniu inwestycji.
Wymagane dokumenty
1. Wniosek o udzielenie ulgi w podatku rolnym.
2. Zestawienie poniesionych wydatkow inwestycyjnych.
3. Rachunki lub ich uwierzytelnione odpisy, stwierdzajace wysokos$¢ tych wydatkow.
Oplaty
- 5 zl optaty wniesionej w znakach skarbowych na wniosku
- 0,50 zt za kazdy zatacznik

Forma zalatwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej po przeprowadzeniu kontroli zgodnosci rachunkéw z wyko-
nana inwestycja.

Termin zalatwienia sprawy
30 dni od zalatwienia wniosku z kompletna dokumentacja.
Podstawa prawna
Ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym ( Dz. U. nr 9, poz,431/1993 z pézn.zm.)
II. Ulgi z tytulu nabycia gruntéw: Zwalnia si¢ od podatku rolnego grunty przeznaczone na utwo-
rzenie nowego gospodarstwa rolnego lub powigkszenie juz istniejacego do powierzchni nie prze-
kraczajacej 100 ha. Ulga przystuguje na grunty zakupione jak rowniez objete w trwale zagospoda-

rowanie i jest udzielana na wniosek podatnika.
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Dokumenty od wnioskodawcy

1. Whniosek o udzielenie ulgi w podatku rolnym z tytutu zakupu gruntu lub objgcia a trwale
zagospodarowanie.

2. Wypis z rejestru gruntéw - przy zakupie gruntu.

3. Umowa dzierzawy z AWRSP, Laséw Panstwowych lub innego tytulu prawnego - w przy-
padku objecia gruntow w trwale zagospodarowanie ( okres umowy nie krotszy niz 10 lat).

4. Os$wiadczenie nabywcy, ze nie jest krewnym w linii prostej (rodzice, dziadkowie, tesciowie)
w razie nabycia gruntow od indywidualnych wtascicieli gospodarstw rolnych.

Forma zalatwienia sprawy
Wydanie decyzji administracyjnej.
Termin zalatwienia sprawy
30 dni od ztozenia kompletnej dokumentacji.
Oplaty

- 5 zl optaty wniesionej w znakach skarbowych na wniosku
- 0,50 zt za kazdy zatacznik

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 15 listopada 1984r o podatku rolnym ( Dz. U. nr 9, poz.431/1983 z p6zn.zm.)

Uwagi: Ulga inwestycyjna oraz ulga z tytulu zakupu gruntu lub objecia w trwale zagospoda-
rowanie gruntu udzielana jest od pierwszego dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym
ztozono wniosek.

III. Ulga zolierska: Podatnikom podatku rolnego przy opodatkowaniu gospodarstw rolnych przy-
stuguje ulga

1. Zotierzom odbywajacym zasadnicza shuzbe wojskowa lub dtugotrwate przeszkolenie woj-
skowe, ktorzy bezposrednio przed powotaniem do stuzby pracowali w tych gospodarstwach,
zamieszkiwali i nie osiagali przychodéw z innych zrodet.

2. Osobom, ktérzy zastgpczo spetniaja obowiazek stuzby wojskowej w formie skoszarowane;.

Ulga przystuguje na wniosek podatnika.
Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek o udzielenie ulgi.
2. Zaswiadczenie z jednostki wojskowej stwierdzajace, od kiedy i do kiedy jest pelniona za-
sadnicza stuzba wojskowa przez rolnika lub czlonka jego rodziny.
3. W przypadku odbywania stuzby wojskowej przez cztonka rodziny /syna/- dokument stwier-
dzajacy prace w tym gospodarstwie np.: zaswiadczenie KRUS.
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Forma zalatwienia sprawy
Wydanie decyzji administracyjne;j.
Termin zalatwienia sprawy
30 dni od ztozenia kompletnego wniosku.
Oplaty

- 5 zl optaty wniesionej w znakach skarbowych na wniosku - 0,50zt za kazdy zatacznik

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 15 listopada 1984r. o podatku rolnym (Dz. U. nr 9, poz.431/1983 z pdzn.zm.)
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PODATKI | OPLATY - PODATEK ZA PSY

Sprawe zalatwia
Wydzial Finansowy, pok. 22, tel.202363
Obowiazkiem podatkowym od posiadania ps6w sa objgte osoby fizyczne posiadajace psy.
Wysokos¢ stawek, zasady ustalania i poboru oraz terminy ptatnosci sa podejmowane uchwatq
Rady Miejskiej.
W drodze uchwaly Rady Miejskiej moga by¢ réwniez wprowadzane zwolnienia przedmiotowe z
podatku od posiadania psow.
Z mocy prawa nie pobiera si¢ podatku od posiadania pséw bedacych pomoca dla oséb niepetno-
sprawnych (niewidomych, gluchoniemych, niedotg¢znych), od oséb w wieku powyzej 65 lat pro-
wadzacych samodzielnie gospodarstwo domowe - od jednego psa oraz z tytutu posiadania psow
utrzymywanych w celu pilnowania gospodarstw rolnych - po dwa na kazde gospodarstwo.
Wymagane dokumenty
1. Odcinek renty lub emerytury, dokument orzekajacy niepelnosprawnosc.
2. Umowa o pracy dozorcy.

Forma zalatwienia sprawy

Wpis do wykazu posiadaczy psow.

Termin zalatwienia sprawy

Niezwlocznie.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. nr 9, poz.84/2002 z pdzn.zm.)
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PODATKI | OPLATY LOKALNE - ULGI, UMORZENIA,
ODROCZENIA, ROZLOZENIA NA RATY

Sprawe zalatwia

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

Zakres sprawy: Ulgi - umorzenia zaleglosci podatkowych, odroczenia, rozlozenia na raty

Dokumenty od wnioskodawcy

I. Sprawa umorzenia

1. Wniosek (podanie) o umorzenie zaleglosci podatkowych - podatnik moze ztozy¢ w sytuacji,
kiedy nie dokonat obowiazku zaplaty podatku w wyznaczonym terminie.

2. Wniosek musi by¢ uzasadniony i zawiera¢ argumenty oraz dowody na ich poparcie wskazu-
jace, ze zaptata podatku byta niemozliwa ze wzgledu np. na sytuacj¢ finansowa podatnika,
jego wazny interes lub interes publiczny.

3. Wniosek nie poparty odpowiednimi dowodami moze zosta¢ pozostawiony bez rozpatrzenia.

Oplaty

- 5 zl optaty wniesionej w znakach skarbowych na wniosku
- 0,50 zt za kazdy zatacznik

II. Sprawa odroczenia terminu platnosci lub rozlozenia na raty

1. Wniosek (podanie) o odroczenie terminu ptatnosci podatkéw lub rozlozenie splaty podat-
kéw w ratach - podatnik moze ztozy¢ w sytuacji, kiedy zaptata staje si¢ niemozliwa w termi-
nie ustawowym. Podanie sktada si¢ przed uptywem terminu ptatnosci /odroczenia, roztoze-
nia na raty/, badz po terminie ptatnosci (roztozenie na raty zalegtosci podatkowej).

2. Wniosek winien by¢ uzasadniony i zawiera¢ argumenty oraz dowody na ich poparcie wska-
zujace, ze zaplata podatku jest niemozliwa w wyznaczonym terminie.

3. Wniosek bez uzasadnienia, a takze nie poparty odpowiednimi dowodami moze zosta¢ pozo-
stawiony bez rozpatrzenia.

Oplaty

- 5 zl optaty wniesionej w znakach skarbowych na wniosku
- 0,50 zt za kazdy zatacznik
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II1. Osoby prawne oraz osoby fizyczne prowadzace dzialalno$¢ gospodarcza ubiegajace si¢ o
ulge oprocz dokumentacji okreslonej w punkcie I i II zobowigzane sa do ztozenia informacji o
uzyskanej pomocy ze srodkéw publicznych dla podatnika bedacego przedsigbiorca zgodnie z prze-
pisami o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow lub
oswiadczenie o nieuzyskanej pomocy ze srodkéw publicznych. Wniosek nie poparty odpowiedni-
mi dowodami moze pozosta¢ bez rozpatrzenia.

Forma zalatwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin zalatwienia sprawy

30 dni od dnia wszczgcia postgpowania, a sprawy szczegolnie skomplikowane - nie pdzniej niz w ciagu 2 m-cy.

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.- ordynacja podatkowa (Dz. U. nr 137, p0z.926 z p6zn.zm.)

Ustawa z dnia 27 lipca 2002r. o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowaniu pomocy publicznej
dla przedsigbiorcow ( Dz. U. nr 141 poz. 1177)
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POSTANOWIENIA O NALOZENIU GRZYWNY W CELU PRZYMU-
SZENIA WYKONANIA DECYZJI NAKAZUJACYCH USUNIECIE
PRZESZKOD POWODUJACYCH ZMIANY STANU WODY
NA GRUNTACH ZE SZKODA DLA GRUNTOW SASIEDNICH

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy

Postgpowanie prowadzone z urzedu.

Forma zalatwienia sprawy

Wydanie postanowienia.

Termin zalatwienia sprawy

Zgodnie z KPA.

Oplaty

Wolne od oplaty skarbowe;j.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz.U.z 1991r.
Nr 36, poz.161 z p6zn.zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 lipca 1990r w sprawie optat za czynnosci egzekucyj-
ne oraz sposobu przeprowadzania publicznej licytacji i trybu postgpowania przy przechowywaniu
i egzekucyjnej sprzedazy niektorych rodzajéw ruchomosci (Dz.U. Nr 47,poz. 281 z p6zn.zm.)
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PRAWO PIERWOKUPU NIERUCHOMOSCI

Sprawe zalatwia

Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok. 14, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

‘Warunkowa umowa sprzedazy nie zabudowanej nieruchomosci lub prawa uzytkowania wieczyste-
go nie zabudowanej nieruchomosci gruntowej - sporzadzona przez notariusza.

Forma zalatwienia sprawy

W przypadku skorzystania z przystugujacego prawa pierwokupu - akt notarialny.
W przypadku nie skorzystania z prawa pierwokupu - o§wiadczenie Burmistrza.

Termin zalatwienia sprawy

Prawo pierwokupu moze by¢ wykonane w terminie 2 miesi¢cy od dnia dorgczenia umowy sprze-
dazy warunkowe;.

Oplaty
Wolne od optaty skarbowe;.
Podstawa prawna

Art. 1091 110 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2000
Nr 46, poz. 543 z pdzn. zm.)
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WPIS DO EWIDENCJI OBIEKTOW NIE BEDACYCH HOTELAMI
SWIADCZACYCH USLUGI HOTELAMI

(m.in. kwatery agroturystyczne, osrodki wczasowe, kwatery prywatne,
zespot ogdlnodostepnych domkéw turystycznych itp.)

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy

Whiosek o dokonanie wpisu do ewidencji obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie nie bedacych
obiektami kategoryzowanymi przez wojewodg o zastrzezonych ustawowo nazwach: hotele, mote-
le, pensjonaty, kempingi, domy wycieczkowe, schroniska mtodziezowe, schroniska - wzdr wnio-
sku dostepny w pokoju nr 18.

Forma zalatwienia sprawy

1. Wpis do ewidencji.
2. Wydanie zaswiadczenia o wpisie do ewidencji.

Informacje dodatkowe

1. Whniosek o zaszeregowanie pdl namiotowych powinien by¢ kierowany przez wnioskodawce
do wojewody. Po wydaniu decyzji odpowiednie dokumenty zostana przestane z urz¢du wo-
jewodzkiego do gminy celem wpisania ich do ewidencji.

2. Przedsigbiorcy starajacy si¢ w Urzedzie Wojewddzkim o wpis do ewidencji swoich ustug
hotelarskich i nadaniu im kategorii moga pobra¢ odpowiedni formularz wniosku w pok. 18.

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych (Dz.U. Nr 133, poz. 884 z pdzn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki z dnia 13 czerwca 2001 r. w sprawie obiektow hotelarskich
iinnych obiektéw, w ktorych sa $wiadczone ustugi hotelarskie ( Dz.U. Nr 66. poz. 665 z pdzn zm.)

60



PRZEDLUZENIE TERMINU ZABUDOWY DZIALEK
ODDANYCH W UZYTKOWANIE WIECZYSTE

Sprawe zalatwia

Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok. 14, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy
1. Whniosek zainteresowanego.

2. Ksero dokumentéw potwierdzajacych, ze termin zabudowy nie mogt by¢ dotrzymany z
przyczyn niezaleznych od uzytkownika wieczystego.

Forma zalatwienia sprawy
1. Wystapienie o zaopiniowanie wniosku w sprawie przedtuzenia terminu zabudowy.

2. Zarzadzenie Burmistrza.
3. Umowa notarialna w sprawie przedtuzenia terminu zabudowy.

Termin zalatwienia sprawy

Sprawa zatatwiana w trybie cywilnoprawnym, nie obowiazuja terminy z kpa.
Sredni czas zalatwienia sprawy - 2 miesiace.

Oplaty

Wolne od optaty skarbowe;.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543 z pézn. zm.)
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PRZESUNIECIE TERMINU UREGULOWANIA OPLATY ROCZNEJ
Z TYTULU UZYTKOWANIA WIECZYSTEGO, KOLEJNEJ
RATY ZA NABYCIE LOKALU MIESZKALNEGO, NABYCIA
GRUNTU | PRZEKSZTALCENIA PRAWA UZYTKOWANIA
WIECZYTSEGO W PRAWO WLASNOSCI, OPLATY
ADIACENCKIEJ, OPLATY PLANISTYCZNEJ,
ROZLOZENIA WYMAGALNEJ OPLATY NA RATY

Sprawe zalatwia
Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok. 14, tel. 520 26 33
Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek zainteresowanego.

2. Zaswiadczenia o dochodach wszystkich cztonkéw rodziny.

3. W przypadku, gdy wnioskodawca jest przedsigbiorca, sktada réwniez informacj¢ o pomo-
cy publicznej udzielonej mu w okresie trzech kolejnych lat poprzedzajacych dzien ztoze-
nia wniosku oraz dokument potwierdzajacy sytuacj¢ materialng przedsigbiorstwa (ksero-
kopig deklaracji CIT-2 o wysokosci osiagnigtego dochodu, poniesionej straty).

Forma zalatwienia sprawy
1. Wystapienie o zaopiniowanie wniosku w sprawie odroczenia terminu zaptaty lub roztoze-
nia jej na raty.
2. Przygotowanie projektu ugody.
Termin zalatwienia sprawy
14 dni.
Oplaty
Optata w znakach skarbowych
- 5,00 zt na wniosek
- 0,50 zt na kazdy zatacznik
Podstawa prawna
Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543 z pézn. zm.)
Uchwata Nr VII/43/03 Rady Miejskiej w Olecku z dnia 28 kwietnia 2003r. w sprawie szczegdtowych
zasad 1 trybu umarzania wierzytelnosci Gminy Olecko i jej samorzadowych jednostek organizacyjnych

z tytutu naleznosci pienig¢znych, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa,
oraz udzielania innych ulg w splacaniu tych naleznosci, a takze organéw do tego uprawnionych.
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PRZYDZIAL | ZAMIANA MIESZKAN
KOMUNALNYCH I SOCJALNYCH

Sprawe zalatwia

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, pok. 6 tel. 520 23 83

Dokumenty od wnioskodawcy

Whiosek o przydziat lub zamiang¢ mozna pobra¢ w pokoju nr 6.
Do wniosku nalezy dotaczy¢ zaswiadczenia o dochodach za ostatnie 12 miesigcy.

Forma zalatwienia sprawy
1. Ustalenie uprawnien wnioskodawcy do uzyskania lokalu mieszkalnego z zasobow gminy.
2. Powiadomienie wnioskodawcy o uprawnieniu do ubiegania si¢ o lokal z zasobu gminy lub

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

Termin zalatwienia sprawy

W zaleznosci od uzysku mieszkan.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatordw, mieszkaniowym zasobie gminy i o
zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. Nr 71, poz.733)

Uchwata Nr XLVII/360/02 Rady Miejskiej w Olecku z dnia 14 sierpnia 2002r. w sprawie zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy.
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PRZYJECIE OSWIADCZENIA OSTATNIEJ WOLI SPADKODAWCY
W POSTACI TESTAMENTU ALLOGRAFICZNEGO

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Dowdd osobisty spadkodawcy.
2. Dowody osobiste dwoch swiadkow, ktorych udzial zapewnia spadkodawca.

Forma zalatwienia sprawy

Spisanie i podpisanie protokotu na okolicznos¢ sporzadzenia testamentu allograficznego tj. ztoze-
nia przed Kierownikiem USC oswiadczenia ostatniej woli w trybie art. 951 ke.

Termin zalatwienia sprawy

Niezwlocznie.
Podstawa prawna
Art. 951 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.; Kodeks Cywilny (Dz.U. z 1964 r. Nr 16, poz.93 z p6zn. zm.)

Uwaga
Spadkodawca zapewnia udzial dwdch swiadkow.
Swiadkami nie moga by¢

. Osoby nie majace petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

. Osoby niewidome, nieme lub ghuche.

. Osoby nie umiejace czytac i pisac.

. Osoby nie wladajace jezykiem polskim.

. Osoby skazane prawomocnie wyrokiem sadowym za falszywe zeznania.

. Osoby, dla ktorych przewidziana zostala w testamencie jakakolwiek korzys¢, jak rowniez
jej malzonek, krewni lub powinowaci pierwszego lub drugiego stopnia oraz osoby pozo-
stajace z nia w stosunku przysposobienia.

AN AW~
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PRZYJMOWANIE PODAN

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy

Podania, skargi, wnioski, itp.

Forma zalatwienia sprawy

Przekazanie podania, skargi, wniosku, odpowiedniemu wydziatowi badz organowi

Termin zalatwienia sprawy

W zaleznosci od rodzaju sprawy z zachowaniem terminu zgodnie z art.35 1 36 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 roku - Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. N4 98, poz. 1071 z pézn. zm.)
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PRZYWROCENIE ZMIENIONYCH STOSUNKOW WODNYCH
NA GRUNTACH ROLNYCH DO STANU POPRZEDNIEGO

Sprawe zalatwia

Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok.15, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy
1. Wniosek skierowany do Burmistrza Olecka o przywrocenie zmienionych stosunkéw wodnych.
Do wniosku nalezy dotaczy¢

1. Wypis z Ksiggi Wieczystej lub z rejestru gruntow.
2. Kserokopi¢ z mapy ewidencji gruntow.

Forma zalatwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjne;j.

Termin zalatwienia sprawy

W ciagu miesiaca od dnia zlozenia wniosku.

Oplaty

Nie podlega oplacie

Podstawa prawna

Ustawa Prawo wodne z dnia 18 lipca 2001r. (Dz.U. Nr 115, poz.1229 z p6zn. zm.)
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REJESTRACJA PRZEDPOBOROWYCH

Sprawe zalatwia
Wydziat Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej, pok. 4a, tel. 520 19 50

Rejestracji przedpoborowych podlegaja mezczyzni, ktérzy w danym roku kalendarzowym koncza
18 lat zycia, maja pobyt staly lub pobyt czasowy trwajacy ponad 2 miesiace na terenie gminy.

Dokumenty

1. Dowdd osobisty.
2. Inny dokument pozwalajacy stwierdzi¢ tozsamos¢.

Forma zalatwienia sprawy

Burmistrz oglasza rejestracj¢ za pomoca obwieszczen oraz wzywa przedpoborowych do rejestracji
na podstawie wezwan imiennych.
Pisemne potwierdzenie zgloszenia si¢ do rejestracji.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(4. Dz.U. z 2002r. Nr 21, poz. 205 z pdzn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych z dnia 5 maja 1992r. w sprawie rejestracji przed-
poborowych (Dz.U. Nr 40, poz. 173 z pdzn. zm)
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REJESTRACJA URODZEN

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy
1. Dowody osobiste rodzicow dziecka.
2. Odpis skrocony aktu malzenstwa rodzicow dziecka o ile nie zawarli zwigzku malzenskiego

w miejscowym USC (do wgladu).
3. Zgloszenie urodzenia noworodka (zas§wiadczenie lekarskie).

Forma zalatwienia sprawy

Akt urodzenia.

Termin zalatwienia sprawy

Niezwlocznie.

Oplaty

Rejestracja urodzenia nie podlega optacie skarbowej.

Uwagi
W zastegpstwie rodzicéw dziecka rejestracji urodzenia moze dokona¢ inna osoba po przedstawie-
niu upowaznienia do rejestracji i nadania imion dziecku, podpisanego przez ojca i matke.
Podstawa prawna
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36 poz. 180, z

1988 r. z pdzn. zm.)
Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. Nr 9, poz.59 , z 1975 r. z pdézn. zm
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REJESTRACJA WYBORCOW

Sprawe zalatwia

Wydziat Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej, pok. 3, tel. 520 09 67
Osoby uprawnione do glosowania zameldowane na terenie miasta i gminy na pobyt staly wpisuje
si¢ do rejestru wyborcow z urzedu.

Wyborcow stale zamieszkatych na terenie gminy bez zameldowania albo zamieszkatych na obsza-
rze miasta lub gminy pod innym adresem niz ich zameldowanie na pobyt staty albo nigdzie nie
zameldowanych, a stale przebywajacych na terenie miasta i gminy wpisuje si¢ do rejestru wybor-
coéw na ich wniosek.

Dokumenty od wnioskodawcy

Whniosek o wpisanie do rejestru wyborcow.

Dokumenty uzyskane przez urzad

1. Przeprowadzenie rozprawy administracyjne;.
2. Ustalenie istnienia przestanek niezbednych do wpisania do rejestru wyborcow.

Forma zalatwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin zalatwienia sprawy
W ciagu miesigca od dnia wszczgcia postgpowania z mozliwoscia przedtuzenia terminu w trybie
art. 36 kpa z przyczyn niezaleznych od organu orzekajacego.
Oplata
Nie podlega optacie
Podstawa prawna
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 16 sierpnia 2001r. w spra-

wie rejestru wyborcow (Dz.U. Nr 88, poz. 962)
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REJESTRACJA ZGONOW

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Karta zgonu stwierdzajaca zgon i jego przyczyne, wydana przez lekarza.

2. Pisemne zgloszenie prokuratury albo policji, gdy okolicznosci zgonu sg przedmiotem po-
stgpowania tego organu.

3. Dowdd tozsamosci osoby zglaszajacej zgon.

. Dowdd osobisty osoby zmarlej (paszport w przypadku zgonu cudzoziemca).

5. Dowdd osobisty wspolmatzonka, wzglednie odpis skrocony aktu matzenstwa, gdy osoba
zmarta pozostawala w zwiazku matzenskim.

N

Forma zalatwienia sprawy

Wydanie aktu zgonu.

Termin zalatwienia sprawy

Niezwlocznie.

Oplaty

Nie podlega optacie.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 wize$nia 1986 . prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36 poz. 180,z 1988 1. z pdzn. zm.)
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ROZGRANICZENIA NIERUCHOMOSCI

Sprawe zalatwia

Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok. 15, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek osoby, ktéra ma w tym interes prawny ztozony do Burmistrza Olecka okreslajacy:

A. Przedmiot rozgraniczenia (numery i lokalizacja dzialek).

B. Geodetg, ktory wykona czynnosci ustalenia granic wraz ze sporzadzeniem odpowiedniej
dokumentacji geodezyjno-prawnej na koszt wnioskodawcy.

Forma zalatwienia sprawy

1. Burmistrz Olecka wydaje postanowienie o wszczgciu postgpowania rozgraniczeniowego z
wyznaczeniem geodety.

2. Geodeta wykonuje czynnosci ustalenia granic wraz ze sporzadzeniem dokumentacji geode-
zyjno - prawnej na koszt wnioskodawcy.

3. W wyniku analizy zlozonej przez geodete dokumentacji, wtaczonej do zasobu Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej Starostwa Powiatowego w Olecku, Burmistrz
Olecka moze wyda¢ nastgpujace decyzje:

A. Zatwierdzajaca przebieg granicy.

B. Umarzajaca postgpowanie administracyjne z przekazaniem sprawy do rozstrzygnigcia przez

sad powszechny.
C. Umarzajaca postgpowanie rozgraniczeniowe na skutek zawarcia przed geodeta aktu ugody.

Termin zalatwienia sprawy

Do 2 miesigcy w zaleznosci od terminu wykonania przez geodetg operatu technicznego z rozgraniczenia.

Oplaty

Nie podlega optacie.

Podstawa prawna

Prawo geodezyjne i kartograficzne.

71



ROZSTRZYGANIE SPOROW POMIEDZY WLASCICIELEM
UZYTKOWNIKIEM A DZIERZAWCA LUB ZARZADCA OBWODU
LOWIECKIEGO O WYSOKOSC ODSZKODOWANIA ZA
WYRZADZONE SZKODY W UPRAWACH ROLNYCH PRZEZ
ZWIERZYNE LESNA (dziki, tosie, jelenie, daniele i sarny)

Sprawe zalatwia

Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok.15, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

Whiosek do Burmistrza Olecka o przeprowadzenie mediacji pomigdzy stronami celem polubow-
nego rozstrzygnigcia sporu w sprawie wysokosci odszkodowania.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ dokumentacj¢ dotyczaca ustalen pomigdzy stronami (pisma, proto-
koty, szacunki).

Forma zalatwienia sprawy:

Rozprawa administracyjna.

Termin zalatwienia sprawy

W ciagu 14 dni od dnia zlozenia wniosku.

Oplaty

- 5 zl -optata skarbowa na wniosek
- 0,50 zt -optata skarbowa za kazdy zatacznik

Podstawa prawna

Art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995r. - Prawo towieckie (Dz.U. Nr 147, poz.713 z p6zn. zm.)
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ROZWIAZANIE UMOWY UZYTKOWNIKA WIECZYSTEGO
NIERUCHOMOSCI STANOWIACEJ MIENIE GMINY OLECKO,
W SYTUACJI, GDY UZYTKOWNIK WIECZYSTY KORZYSTA

Z NIERUCHOMOSCI W SPOSOB SPRZECZNY Z USTALONYM
W UMOWIE LUB W DECYZJI, AW SZCZEGOLNOSCI
NIE ZABUDOWAL JEJ W USTALONYM TERMINIE

Sprawe zalatwia

Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok.14, tel. 5202633
Dokumenty od wnioskodawcy

Postgpowanie prowadzone z urzedu.

W wypadku inicjatywy uzytkownika wieczystego wymagany jest:
1. Whniosek.
2. Wypis z ewidencji gruntow.
3. Odpis z ksiggi wieczystej.
4. Mapa ewidencyjna z zaznaczong nieruchomoscia.

Forma zalatwienia sprawy

1. Protokét z ogledzin terenu.
2. Wystapienie o zaopiniowanie sprawy rozwigzania uzytkowania wieczystego.

3. Oswiadczenie uzytkownika wieczystego w przedmiocie wyrazenia badz nie wyrazenia zgo-
dy na rozwigzanie umowy uzytkowania wieczystego.

4. W przypadku zgody stron - Zarzadzenie Burmistrza o wyrazeniu zgody na rozwiazanie
uzytkowania wieczystego, w wyniku, ktérego nastgpuje zawarcie aktu notarialnego w spra-

wie rozwigzania.
5. W przypadku braku zgody stron - Zarzadzenie Burmistrza w sprawie wystapienia do sadu

powszechnego z pozwem o rozwiazanie umowy uzytkowania wieczystego.

Termin zalatwienia sprawy
Sprawa zatatwiana w trybie cywilnoprawnym, nie obowiazuja terminy z KPA.

1. W przypadku zgody uzytkownika wieczystego na rozwiazanie umowy - do 4 miesigcy.
2. W przypadku braku zgody uzytkownika wieczystego na rozwigzanie umowy - do 2 lat.

Oplaty

Wolne od optaty skarbowe;.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543 z pézn. zm.)
Ustawa z dnia 24 kwietnia 1994r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16 poz.93 z pézn.zm.)
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SPROSTOWANIA AKTOW STANU CYWILNEGO

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy
1. Podanie.
2. Dowod osobisty strony.
3. Odpis aktu stanu cywilnego, na podstawie, ktorego zostanie sprostowany btedny zapis (np.

przy prostowaniu aktu urodzenia - odpis zupelny aktu matzenstwa rodzicow, ktorych dane
osobowe wpisano btednie).

Forma zalatwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjne;j.

Termin zalatwienia sprawy

Do 1-go miesiaca.

Oplaty
Optata skarbowa:
- 5,00 zt- podanie

- 0,50 zt zatacznik
- 30,00 zt- decyzja

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 1. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36 poz. 180,z 1988 1. zpdzn. zm.)
Kodeks postgpowania administracyjnego.
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SPRZEDAZ LOKALU MIESZKALNEGO NAJEMCY W TRYBIE
BEZPRZETARGOWYM WRAZ ZE SPRZEDAZA ULAMKOWEJ
CZESCI GRUNTU POD BUDYNKIEM

Sprawe zalatwia

1. Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomos$ciami, pok.14, tel.520 26 33
2. Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Olecku (ewidencja budynkow).

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wptlata za wyceng lokalu mieszkalnego na konto Urzedu Miejskiego.
2. Wniosek najemcy lokalu mieszkalnego zlozony w ZGM.

Forma zalatwienia sprawy

—_

. Wykonanie przez ZGM w Olecku informacji o lokalu mieszkalnym wraz ze szkicami lokalu
i pomieszczen przynaleznych.

2. Przestanie dokumentacji (wniosku najemcy lokalu, informacji ze szkicami i mapy terenu)
do nadzoru budowlanego w celu uzyskania zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu.

. Zlecenie wykonania operatu szacunkowego lokalu mieszkalnego - rzeczoznawcy majatkowemu.

. Zarzadzenie Burmistrza w sprawie przeznaczenia nieruchomosci lokalowej do zbycia.

Opublikowanie wykazu nieruchomosci lokalowej w prasie lokalnej i na tablicy ogloszen.

. Przestanie operatu szacunkowego do wnioskodawcy.

. Protokoét z rokowan z wnioskodawca.

. Umowa notarialna.

© oL AW

Termin zalatwienia sprawy

Sprawa zatatwiana w trybie cywilnoprawnym, nie obowiazuja terminy z KPA.
Sredni czas przygotowania lokalu mieszkalnego do zbycia od momentu ztozenia wniosku- okoto 4
miesiecy.

Oplaty

Wolne od optaty skarbowe;.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U 22000 r. Nr 46, p6z.543
z pézn. zm.) Uchwaty Rady Miejskiej w Olecku:

-Nr XXII/177/2000 z dnia 31 maja 2000 r. w sprawie okreslenia zasad nabywania, zbywania i
obcigzania nieruchomosci gruntowych oraz ich wydzierzawiania lub najmu na okres dluzszy niz
trzy lata,

-Nr XLI1/284/98 z 24 kwietnia 1998r. z pdzn. zm. w sprawie zbycia nieruchomosci.
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SPRZEDAZ LUB ODDANIE W UZYTKOWANIE WIECZYSTE
GRUNTU W TRYBIE BEZPRZETARGOWYM - W RAMACH
DOLACZENIA DO POSIADANEJ POSESJI W CELU
WLASCIWEGO JEJ ZAGOSPODAROWANIA

Sprawe zalatwia
Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok.14, tel. 520 26 33
Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek zainteresowanego.
2. Mapa ewidencyjna z zaznaczong nieruchomoscia.

3. Wptata zaliczki na poczet opracowania dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem nieru-

chomosci do zbycia.
Forma zalatwienia sprawy

1. Wystapienie o zaopiniowanie projektu podziatu nieruchomosci.
. Przygotowanie dokumentacji geodezyjnej oraz wieczysto - ksiggowe;j.

W N

zaméwieniach publicznych.
. Zarzadzenie Burmistrza w sprawie przeznaczenia nieruchomosci do zbycia.
. Opublikowanie wykazu nieruchomosci w prasie lokalnej i na tablicy ogloszen.
. Przygotowanie protokotu z rokowan.
. Umowa notarialna.

~N N L A~

Termin zalatwienia sprawy

Sprawa zatatwiana w trybie cywilnoprawnym, nie obowiazuja terminy z KPA.

. Zlecenie opracowania operatu szacunkowego nieruchomosci w oparciu o przepisy ustawy o

Czas przygotowania nieruchomosci do zbycia od momentu podjgcia pierwszych czynnosci do
podpisania umowy notarialnej - uzalezniony jest od uzyskania niezbgdnych opinii oraz opracowa-

nia dokumentacji geodezyjnej i wieczysto - ksiggowe;.

Oplaty

Wolne od oplaty skarbowe;j.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z2000 Nr 46, poz. 543 z pézn. zm.)
Uchwata Rady Miejskiej Nr XX11/177/2000 z dnia 31 maja 2000 r. w sprawie okre$lenia zasad nabywa-
nia, zbywania i obcigzania nieruchomosci gruntowych oraz ich wydzierzawiania lub najmu na okres

dtuzszy niz trzy lata.
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SPRZEDAZ NIERUCHOMOSCI LUB ODDANIE GRUNTU
W UZYTKOWANIE WIECZYSTE W DRODZE PRZETARGU

Sprawe zalatwia

Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok.14, tel. 520 26 33
Dokumenty od wnioskodawcy

Postgpowanie przeprowadzone z urzedu.

W wypadku inicjatywy prywatnej wymagany

1. Wniosek zainteresowanego.
2. Mapa ewidencyjna z zaznaczong nieruchomoscia.

Forma zalatwienia sprawy

—_

. Przygotowanie dokumentacji geodezyjnej oraz wieczysto - ksiggowej.

. Zlecenie opracowania operatu szacunkowego nieruchomosci w oparciu o przepisy ustawy o
zamOwieniach publicznych.

. Zarzadzenie Burmistrza w sprawie przeznaczenia nieruchomosci do zbycia.

. Opublikowanie wykazu nieruchomosci w prasie lokalnej i na tablicy ogloszen.

. Ogtloszenie o przetargu ( prasa lokalna i tablice ogloszen).

. Protokot z przetargu.

. Umowa notarialna.

[\

NN AW

Termin zalatwienia sprawy

Sprawa zatatwiana w trybie cywilnoprawnym, nie obowiazuja terminy z KPA.
Sredni czas przygotowania nieruchomosci do zbycia od momentu podjgcia pierwszych czynnosci
do przeprowadzenia przetargu wynosi okoto 6 miesigcy.

Oplaty

Wolne od optaty skarbowe;.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z2000 Nr 46, poz. 543 z pdzn. zm.)
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 1998r. w sprawie okreslenia szczegdtowych
zasad i trybu przeprowadzania przetargdw na zbycie nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Skar-
bu Panstwa lub wlasnos¢ gminy ( Dz.U. Nr 9, poz. 30 z pdzn.zm.)

Uchwata Rady Miejskiej Nr XXII/177/2000 z dnia 31 maja 2000 r. w sprawie okreslenia zasad
nabywania, zbywania i obcigzania nieruchomosci gruntowych oraz ich wydzierzawiania lub naj-
mu na okres dtuzszy niz trzy lata.
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SPRZEDAz NIERUCHOMOSCI NA RZECZ JEJ
UZYTKOWNIKA WIECZYSTEGO

Sprawe zalatwia

Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok.14, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek zainteresowanego.
2. Aktualny odpis z ksiggi wieczystej nieruchomosci.
3. Whplata zaliczki na poczet opracowania wyceny nieruchomosci.

Forma zalatwienia sprawy

1. Zlecenie opracowania operatu szacunkowego nieruchomosci w oparciu o przepisy ustawy o
zamdéwieniach publicznych.

2. Zarzadzenie Burmistrza w sprawie przeznaczenia nieruchomosci do zbycia.

3. Opublikowanie wykazu nieruchomosci w prasie lokalnej i na tablicy ogloszen.

4. Protokoét z rokowan.

5. Umowa notarialna.

Termin zalatwienia sprawy
Sprawa jest zalatwiana w trybie cywilnoprawnym- nie obowiazuja terminy z KPA.
Sredni czas przygotowania nieruchomosci do zbycia od momentu podjgcia pierwszych czynnosci
do podpisania umowy notarialnej wynosi okoto 3 miesigcy.

Oplaty

Wolne od oplaty skarbowe;j.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543 z pézn. zm.)
Uchwata Rady Miejskiej w Olecku Nr XX11/177/2000 z dnia 31 maja 2000 r. w sprawie okreslenia
zasad nabywania, zbywania i obcigzania nieruchomosci gruntowych oraz ich wydzierzawiania lub
najmu na okres dtuzszy niz trzy lata.
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SWIADECTWA PRACY
(dotyczy tylko bytych pracownikéw Urzedu Miejskiego)

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy

Whiosek ( pisemnie lub telefonicznie) z nastgpujacymi danymi: imi¢ i nazwisko, nazwisko rodo-

we, data i miejsce urodzenia, PESEL, adres zamieszkania.

Forma zalatwienia

Wydanie zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp-7.

Termin zalatwienia sprawy

W ciagu 30 dni od dnia ztozenia wniosku.

Oplaty

Nie podlega oplacie skarbowe;j.

79



TRANSKRYPCJA ZAGRANICZNYCH AKTOW STANU
CYWILNEGO DO POLSKICH KSIAG

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy

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

2. Oryginat dokumentu zagranicznego, ktéry ma by¢ wpisany, wzglednie fotokopia potwier-
dzona przez organ, ktory sporzadzit akt i jest uprawniony do wydawania z nich odpisow
wraz z urzgdowym ttumaczeniem, dokonanym przez polsklego thumacza przysiggtego.

3. Za$wiadczenie z USC Warszawa-Srédmiescie i E6dz- Srodmiescie o nieistnieniu w tamt.
ksiggach aktu podlegajacego transkrypcji, o ile akt sporzadzony byt na dawnych terenach
Polski, a obecnie znajdujacych si¢ w granicach panstw powstatych po ZSRR.

4. Podanie wraz z o$wiadczeniem strony, ze dotychczas nie wystgpowata z podobnym wnio-
skiem do urzgdéw stanu cywilnego na terenie Polski.

Forma zalatwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjne;j.

Termin zalatwienia sprawy

Do 1-go miesiaca.

Oplaty
- 5 zt-podanie
- 0,50 zI- za kazdy zatacznik
- 40 zl-decyzja
Podstawa prawna
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36, poz. 180, z

1988r. z pdzn. zm.)
Kodeks postgpowania administracyjnego
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TRWALY ZARZAD-ZEZWOLENIE NA PRZEKAZANIE TRWALEGO
ZARZADU MIEDZY JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI NIEPOSIA-
DAJACYMI OSOBOWOSCI PRAWNEJ

Sprawe zalatwia

Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok.14, tel.520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

. Whnioski zainteresowanych stron o przekazanie w trwaty zarzad nieruchomosci.
. Zgoda organu nadzorujacego jednostki organizacyjne.

o =

Dokumenty ze strony urzedu

. Odpis z Ksiag Wieczystych.

. Stanowisko merytorycznych wydziatow.

. Wyry s z mapy ewidencyjnej gruntow.

. Decyzja burmistrza o oddaniu nieruchomosci w trwaty zarzad.

AW N —

Forma zalatwienia sprawy

—_

. Wydanie decyzji administracyjne;j.
. Decyzja Burmistrza.
. Wniosek do Ksiag Wieczystych.

o =

Termin zalatwienia sprawy

Do 2 miesigcy.

Oplaty

Wolne od optaty skarbowe;.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U z 2000 r. Nr 46 pdz. 543 z pézn. zm.)
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TRWALY ZARZAD --WYGASNIECIE PRAWA TRWALEGO
ZARZADU | UZYTKOWANIA NIERUCHMOSCI

Sprawe zalatwia

Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok.14, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy
1. Wniosek o wygasnigcie prawa trwalego zarzadu i uzytkowania nieruchomosci.
2. Zgoda organu nadzorujacego jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawne;.
Dokumenty ze strony urzedu
1. Odpis z Ksiag Wieczystych.
2. Protokdt z ogledzin w terenie.
3. Stanowisko merytorycznych wydzialow.
4. Wyrys z mapy ewidencyjnej gruntow.
5. Decyzja burmistrza o wygasnigciu trwalego zarzadu nieruchomosci.
Forma zalatwienia sprawy
1. Wydanie decyzji administracyjnej.
2. Wniosek do Ksiag Wieczystych.

Termin zalatwienia sprawy

Do 2 miesigcy.

Oplaty

Wolne od oplaty skarbowe;j.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U z 2000 r. Nr 46 pdz. 543 z pézn. zm.)
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UDOSTEPNIANIE DANYCH OSOBOWYCH

Sprawe zalatwia

Wydziat Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej, pok. 3, tel. 520 09 67

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek o udostegpnienie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL, ewidencji
wydanych i utraconych dowoddéw osobistych.

2. Dowod osobisty.

3. Dowdd oplaty.

Forma zalatwienia sprawy

1. Zaswiadczenie potwierdzajace jednostkowe dane z akt ewidencji ludnosci.
2. Zaswiadczenie o stanie rodzinnym.
3. Zaswiadczenie - potwierdzenie petnych danych osobowych (na wniosek danej osoby).

Termin zalatwienia sprawy

Zgodnie z KPA.

Oplaty

1. Nieodplatnie - dla podmiotéw, o ktérych mowa w art. 44h ust. 1 ustawy z dnial0 kwietnia
1974r. o ewidencji ludnosci.

2. Odplatnie - dla podmiotéw wymienionych w art. 44h ust. 2 ustawy z dnia 10 kwietnia
1974r. o ewidencji ludnosci:

-11 zt - optata skarbowa za potwierdzenie pelnych danych osobowych na pisemny wniosek

zainteresowanej osoby
- 30,40 zt - optata skarbowa za uzyskanie jednostkowych danych z akt ewidencji ludnosci,
- 5 zt - znaczek skarbowy na wniosek

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych. (Dz.U. Nr 87, poz. 960 z pézn. zm.)
Ustawa z dnia 9 wrzes$nia 2000 r. o oplacie skarbowej (Dz.U. Nr 86, poz. 960 z pézn. zm) Rozpo-
rzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 kwietnia 2002r. w sprawie wysokosci optat za udostgpnienie
danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych dowo-
dow osobistych oraz warunkow i sposobu ich wnoszenia (Dz.U. Nr 62, poz. 564)
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UDZIELENIE BONIFIKATY OD OPLAT ROCZNYCH Z
TYTULU UZYTKOWANIA WIECZYSTEGO GRUNTU
PRZEZNACZONEGO NA CELE MIESZKANIOWE

Sprawe zalatwia

Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok.14, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Oswiadczenie uzytkownika wieczystego nieruchomosci o dochodach miesigcznych rodziny.
2. Zaswiadczenia o dochodach wszystkich czlonkéw rodziny.

Forma zalatwienia sprawy

Zastosowanie bonifikaty w oplacie roczne;j.

Termin zalatwienia sprawy

W dniu zlozenia o§wiadczenia o dochodach rodziny, potwierdzonego zaswiadczeniami.

Oplaty

Wolne od oplaty skarbowe;j.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543 z pézn. zm.)
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UGODY DOTYCZACE ZMIANY STANU WODY NA GRUNTACH
JEZELI ZMIANY TE NIE WPLYNA SZKODLIWIE NA INNE
NIERUCHOMOSCI LUB NA GOSPODARKE WODNA.

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy
Whiosek stron do Burmistrza dotyczacy zatwierdzenia ugody.
Do wniosku nalezy dotaczy¢:
1. Projekt ugody.

2. Dokument stwierdzajacy tytut prawny do nieruchomosci (wypis z ksiggi wieczystej).
3. Aktualny wypis z rejestru gruntéw (Starostwo Powiatowe w Olecku.

Forma zalatwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin zalatwienia sprawy

Zgodnie z KPA.

Oplaty

- 5 zt - optata skarbowa na wniosku
- 0,50 zt- za kazdy zalacznik

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 18 lipca 2001 r Prawo wodne (Dz.U. Nr 115, poz. 1229 z p6zn.zm.)

85



USTAWIENIE REKLAMY NA TERENACH GMINNYCH

Sprawe zalatwia

Wydziat Gospodarki Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska, pok. 6, tel. 520 23 83

Dokumenty od wnioskodawcy

Podanie o ustawienie reklamy na terenach gminnych powinno zawiera¢
1. Nazwg, adres oraz NIP wnioskodawcy.
2. Tres¢ reklamy.
3. Szkic i wymiary reklamy.
4. Reklama jedno czy dwustronna.
5. Mapka lub szkic z proponowang lokalizacja reklamy.

Forma zalatwienia sprawy

Podpisanie umowy z Gming Olecko.

Termin zalatwienia sprawy

W ciagu miesiaca od dnia zlozenia wniosku.

Oplaty

- 5 zt optata skarbowa na podanie

- 0,5 zt optata skarbowa za kazdy zatacznik

- 74 zt za metr kwadratowy reklamy jednostronnej oraz 22% VAT

- 74 zt x 1,5 za metr kwadratowy reklamy dwustronnej oraz 22% VAT

Podstawa Prawna

Uchwata Rady Miejskiej w Olecku nr XLVII/326/93 z 28 grudnia 1993r.
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UZUPELNIENIA AKTOW STANU CYWILNEGO

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Podanie.

2. Dowdd osobisty strony.

3. Odpis aktu stanu cywilnego, na podstawie, ktérego wpisane zostang dane, ktére powinny
by¢ w akcie zamieszczone.

Forma zalatwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjne;j.

Termin zalatwienia sprawy

Do 1-go miesiaca.

Oplaty
- 5,00 zt -podanie

- 0,50 zt- za kazdy zalacznik
- 30,00 zt- decyzja

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1986 . prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36 poz. 180,z 1988r. zpdzn. zm)
Kodeks postgpowania administracyjnego
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UZYSKANIE LICENCJI NA WYKONYWANIE TRANSPORTU
DROGOWEGO TAKSOWKA

Sprawe zalatwia
Wydziat Gospodarki Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska, pok. 6, tel. 520 23 83
Dokumenty od wnioskodawcy

1. Druk wniosku (pok. 6).
2. Do wniosku nalezy dotaczy¢:

A. Odpis z rejestru przedsigbiorcow.

B. Kserokopig¢ zaswiadczenia o nadaniu numeru identyfikacji podatkowej (NIP).

C. Kserokopia zaswiadczenia o nadaniu numeru identyfikacji statystycznej (REGON).

D. Zaswiadczenie z rejestru skazanych stwierdzajace niekaralno$¢ oséb, o ktérych mowa w
art.5 ust.3 pkt.1 ustawy o transporcie drogowym.

E. Oswiadczenie o zamiarze zatrudnienia kierowcow spetiajacych warunki, o ktérych mowa
w art.5 ust.3 pkt.4 lub w art.6 ust.1 pkt.2 ustawy o transporcie drogowym.

F. Wykaz pojazdéw samochodowych wraz z urzgdowo potwierdzonymi kopiami dowodow
rejestracyjnych, a w przypadku, gdy przedsigbiorca nie jest wlascicielem tych pojazddw -
réwniez dokument stwierdzajacy prawo do dysponowania nimi.

3. Przy sktadaniu wniosku nalezy przedstawic:

A. aktualne $wiadectwo kwalifikacji.

B. zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia w zakresie transportu drogowego taksdwka, po-
twierdzonego zdanym egzaminem, lub potwierdzenie 5 letniej praktyki w zakresie wyko-
nywania tego transportu.

Forma zalatwienia sprawy
Decyzja Burmistrza Olecka.
Termin zalatwienia sprawy
W ciagu miesiaca od dnia zlozenia wniosku.
Oplaty
Optata skarbowa:
- 5 zt - na wniosek
- 0,5 zt - za kazdy zatacznik
- 200 zt - optata za licencj¢ wazna 15 lat
- 250 zt -optata za licencje wazna 30 lat
- 300 zt - optata za licencj¢ wazna 50 lat

Podstawa prawna

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

Sprawe zalatwia
Wydzial Budownictwa, Inwestycji i Planowania, pok.5, tel. 520 21 57
W przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego okreslenie sposobu

zagospodarowania i warunki zabudowy okresla Burmistrz Olecka.

Warunki wydania decyzji o warunkach zabudowy

—_

. Co najmniej jedna dziatka sasiednia, dostg¢pna z tej samej drogi publicznej, jesli zabudowa-
na w sposob pozwalajacy na okreslenie wymagan dotyczacych nowej zabudowy w zakresie
kontynuacji funkcji, parametréw, cech i wskaznikow ksztattowania zabudowy oraz zago-
spodarowania terenu, w tym gabarytow i formy architektonicznej obiektow budowlanych,
linii zabudowy oraz intensywnosci wykorzystania terenu.

2. Teren ma dostep do drogi publiczne;j.

3. Istniejace lub projektowane uzbrojenie terenu jest wystarczajace dla zamierzenia inwestycyjnego.

4. Teren nie wymaga uzyskania zgody na zmiang¢ przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na

cele nierolnicze i nielesne albo jest objety zgoda uzyskana przy sporzadzaniu miejscowych
planow, ktdre utracily moc z dniem 1 stycznia 2002 r.
5. Wydanie decyzji nie koliduje z przepisami odrgbnymi.

Dokumenty od wnioskodawcy
Whiosek o ustalenie warunkéw zabudowy winien zawierac

1.Okreslenie granic terenu objetego wnioskiem, przedstawionym na kopii mapy zasadniczej
lub w przypadku jej braku, na kopii mapy kastralnej, przyjetych do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, obejmujacych teren, ktérego wniosek dotyczy i obszaru,
na ktory ta inwestycja bedzie oddziatywaé¢, w skali 1: 500 Iub 1: 1000 a w stosunku do
inwestycji liniowych réwniez w skali 1: 2000.
2. Charakterystyke inwestycji, obejmujaca:

A. okreslenie zapotrzebowania na wodg, energi¢ oraz sposobu odprowadzania lub oczysz-
czania $ciekow, a takze innych potrzeb w zakresie infrastruktury technicznej, a w razie
potrzeby réwniez sposobu unieszkodliwiania odpadow.

B. Okreslenie planowanego sposobu zagospodarowania terenu oraz charakterystyki zabu-
dowy i zagospodarowania terenu, w tym przeznaczenia i gabarytéw projektowych obiek-
tow budowlanych, przedstawione w formie opisowej i graficzne;.

C. Okreslenie charakterystycznych parametrow technicznych inwestycji oraz, w przypadku-
braku obowiazku przeprowadzenia postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na $ro-
dowisko, dane charakteryzujace jej wplyw na srodowisko.

89



Forma zalatwienia sprawy

Wydanie decyzji Burmistrza Olecka o ustaleniu warunkéw zabudowy.

Termin zalatwienia sprawy

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

Oplaty

- 5,00 - zt - optata skarbowa na wniosku

- 0,50 zt - od kazdego zatacznika do wniosku

- 190 zt - 0 wydania decyzji o warunkach zabudowy dla budynkéw i budowli przeznaczonych
na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

- 152 zt - od wydania decyzji o warunkach zabudowy dla zespotu garazy sktadajacego sig, z co
najmniej trzech garazy

- 38 - od wydania decyzji o warunkach zabudowy dla budynkéw gospodarczych, garazy i
budynkow o funkcji mieszanej

- 90 zt od wydania decyzji o warunkach zabudowy dla budynkéw pozostatych

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 27 marca 2003 r o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. Nr 80, poz.717)
Ustawa z dnia 9 wrzesnia 2000 r o optacie skarbowej (Dz.U.Nr.86 z 2000 r., poz. 960 z pézn.zm.)
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WSKAZANIE MIEJSCA NA CMENTARZU
KOMUNALNYM DO POCHOWKU

Sprawe zalatwia

Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej Spétka z o.0. w Olecku ul.Wojska Polskiego 5,
tel.520 2268 - administrator cmentarza

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Karta zgonu zawierajaca adnotacj¢ Urzedu Stanu Cywilnego o zarejestrowaniu zgonu.
2. Swiadectwo kremacji dla pochowania prochéw.
3. Zezwolenie wydane przez starost¢ na pochowanie zwlok sprowadzanych z zagranicy.

Forma zalatwienia sprawy

Wskazanie miejsca na cmentarzu. Ustalenie terminu pochowania zwtlok.

Termin zalatwienia sprawy

Niezwlocznie.

Podstawa Prawna

Ustawa z dnia 31 stycznia 1959r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz.U. Nr 23 z 2000r., poz.295)
Rozporzadzenie Ministréw Gospodarki Terenowej i Ochrony Srodowiska oraz Zdrowia i Opieki
Spotecznej z dnia 20 pazdziernika 1972 r. w sprawie urzadzania cmentarzy, prowadzenia ksiag
oraz chowania zmarlych (Dz.U. Nr 47,p0z.299 z pézn. zm.)
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WYCINKA DRZEW | KRZEWOW

Sprawe zalatwia

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, pok. 2 tel. 520 1950

Dokumenty od wnioskodawcy

Whiosek o wydanie zezwolenia na usunigcie drzew i krzewow sktada wlasciciel badz uzytkownik
terenu, na ktérym znajduje si¢ drzewostan. Wniosek powinien zawieraé:

1. Nazwa i adres wnioskodawcy.

2. Gatunek drzewa, jego obwdd.

3. Ilo$¢ drzew do wycinki.

4. Powierzchnia krzewdw przewidziana do usunigcia.

5. Przeznaczenie terenu i prawo wlasnosci badz inna forma uzytkowania gruntu, na ktérym

znajduje si¢ drzewostan przewidziany do usunigcia.
6. Uzasadnienie potrzeby wycinki.
7. Termin zamierzonego usunigcia drzew i krzewow.

Forma zalatwienia sprawy

1. Ogledziny drzew i krzewow, o wycinke, ktérych wystepuje wnioskodawca.
2. Decyzja Burmistrza Olecka.

Termin zalatwienia sprawy

Do 30 dni od daty wptynigcia wniosku do urzedu.

Oplaty
Optata skarbowa:
- 5 zt - na wniosek
- 76 zt - za decyzje
Podstawa prawna
Ustawa z dnia 16 pazdziernika 1991 r. O ochronie przyrody tj. Dz. U. z 2001r Nr 99, poz.1079 z péz.zm.
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WYDANIE ODPISOW | ZASWIADCZEN
Z KSIAG STANU CYWILNEGO

Sprawe zalatwia
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, pok. 4, tel. 520 08 55
Dokumenty od wnioskodawcy

Wydawanie odpisow skroconych i zupetnych aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen dla:
1. Osoby, ktorej akt dotyczy, jej wstepnych (rodzice, dziadkowie), zstgpnych (dzieci, wnuki) rodzenstwa
i matzonka.
1. Dowdd osobisty.
2. Podanie.
II. Innych oséb, ktore wykaza interes prawny.
1. Dowdd osobisty.
2. Podanie.
3. Dokument wykazujacy interes prawny.
II1. Os6b upowaznionych.
1. Dowdd osobisty.
2. Podanie.
3. Petnomocnictwo notarialne.

Forma zalatwienia sprawy

1. Odpis aktu stanu cywilnego (skrécony lub zupehy).
2. Zaswiadczenie o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku.
3. Zaswiadczenie o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego.

Termin zalatwienia sprawy
Niezwlocznie.
Oplaty

Optata skarbowa:
- 5 zt - podanie
- 0,50 zt - zalacznik
- 15 zt - odpis skrocony
- 25 zt - odpis zupelny
- 38 zt - zaswiadczenie

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36 poz. 180 z 1988 r. z p6zn. zm.)
Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

Uwagi

Interes prawny ma miejsce, gdy przedstawienie odpisu aktu stanu cywilnego lub zaswiadczenia ma istotne
znaczenie dla rozstrzygnigcia sprawy w postgpowaniu sadowym lub administracyjnym, co nalezy udokumen-
towaé wezwaniem sadu lub organu administracji do przedtozenia tego dokumentu lub okazaniem potwier-
dzonego przez sad pozwu sadowego wzglednie zawiadomienia organu administracyjnego o toczacym si¢
postgpowaniu.
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WYDANIE ZASWIADCZEN O ZDOLNOSCI PRAWNEJ
DO ZAWARCIA MALZENSTWA ZA GRANICA

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy
1.Podanie.
1. Dowod osobisty.
2. Odpis skrocony aktu urodzenia, o ile nie zostal sporzadzony w miejscowym USC.
4. Pisemne zapewnienie o braku przeszkdd do zawarcia malzenstwa, ztozone przed kierowni-
kiem USC.
Ponadto
Od oséb, ktdre pozostawaly juz w zwigzku matzenskim:
1. Odpis skrécony aktu malzenstwa z adnotacja o rozwodzie (dla oséb rozwiedzionych).
2. Odpis skrocony aktu zgonu wspétmatzonka (dla wdowcow i wdow).

Forma zalatwienia sprawy

Zaswiadczenie.

Termin zalatwienia sprawy

Niezwlocznie.

Oplaty
Optata skarbowa:
- 5 zt - podanie
- 0,50 zt - zatacznik
- 30 zt - zaswiadczenie

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1986 1. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36 poz. 180z 1988r. z pdzn. zm.)
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WYDZIERZAWIENIE GRUNTU NA OKRES - DO TRZECH LAT
LUB POWYZEJ TRZECH LAT

Sprawe zalatwia
Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok.14, tel.520 26 33
Dokumenty od wnioskodawcy

Whiosek zawierajacy okreslenie geodezyjne nieruchomosci (potozenie, powierzchnia dzierzawy
cel dzierzawy) oraz mapa terenu z naniesiong lokalizacja terenu.

Forma zalatwienia sprawy

1. Ustalenie potozenia gruntu, numeru geodezyjnego i wykonanie pomiaru dziatki.

2. Sporzadzenie wykazu nieruchomosci przeznaczonej do dzierzawy.

3. Dzierzawa gruntu do trzech lat wymaga - przygotowania wykazu nieruchomosci przezna-
czonych przez Burmistrza Olecka do dzierzawy i podania informacji do publicznej wiado-
mosci przez ogloszenie w prasie lokalnej, na tablicach ogtoszen.

4. W przypadku, kiedy w trakcie wywieszenia wykazu wptynie kolejny wniosek dot. wydzier-
zawienia tego samego gruntu wowczas dzierzawca wyloniony zostaje w drodze przetargu;

5. Dzierzawa powyzej trzech lat wymaga - Zarzadzenia Burmistrza Olecka w sprawie oglosze-
nia wykazu nieruchomosci przeznaczonych do dzierzawy oraz podania informacji do pu-
blicznej wiadomosci. Zarzadzenie Burmistrza okre$la czy dzierzawca zostanie wytoniony w
trybie przetargowym czy w trybie bezprzetargowym.

6. Protokdt z przetargu w przypadku trybu przetargowego.

. Umowa dzierzawy.

8. Przedluzenie umowy zawartej na czas okreslony na kolejny okres moze nastapic po zlozeniu
pisemnej oferty przez dotychczasowego dzierzawce na miesiac przed uptywem wygasnigcia
umowy (warunkiem jest wywigzanie si¢ dzierzawcy z postanowien zawartych w dotychcza-
sowej umowie).

~

Termin zalatwienia sprawy

Sredni czas zalatwienia wniosku w sprawie wydzierzawienia gruntu od chwili jego ztozenia wyno-
si okoto od | do 2 miesigcy.

Oplaty

Wolne od optaty skarbowe;.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2000 Nr 46,po0z.543 z p6zn.zm.)
Uchwata Rady Miejskiej w Olecku nr XXII/177/2000 z 31 maja 2000 r. w sprawie okreslenia
zasad nabywania, zbywania i obcigzania nieruchomosci gruntowych oraz ich wydzierzawiania lub
najmu na okres dtuzszy niz trzy lata.

Uchwata Rady Miejskiej w Olecku nr XXVI1/209/2000 z 30 listopada 2000 r. w sprawie ustalenia
wysokosci stawek czynszu umownego za dzierzawe gruntow.
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WYKRESLENIE CIEZARU REALNEGO Z KSIEGI WIECZYSTEJ
WLASCICIELA NIERUCHOMOSCI ROLNEJ

Sprawe zalatwia

Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok.14, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

Whiosek o wykreslenie cigzaru realnego (z podaniem nr ksiggi wieczystej i wysokosci cigzaru
realnego).

Forma zalatwienia sprawy

Zaswiadczenie zezwalajace na wykreslenie cigzaru realnego z ksiggi wieczystej wnioskodawcy.

Termin zalatwienia sprawy

Dwa dni.

Oplaty
Optata skarbowa:

- 5 zt - na podanie
- 11 zt - zaswiadczenie

Podstawa prawna

Zaswiadczenie niezbedne do przedtozenia w Sadzie Rejonowym, Wydziale Ksiag Wieczystych.
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WYKRESLENIE Z KSIEGI WIECZYSTEJ NIERUCHOMOSCI
HIPOTEKI USTAWOWEJ, USTANOWIONEJ NA RZECZ GMINY
OLECKO Z TYTULU SPRZEDAZY W TRYBIE
BEZPRZETARGOWYM LOKALU MIESZKALNEGO
LUB GRUNTU NA WEASNOSC

Sprawe zalatwia

Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok.14, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy

Dowod wptaty uregulowania ostatniej raty.

Forma zalatwienia sprawy

Zezwolenie na wykres$lenie dtugu z ksiggi wieczyste;j.

Termin zalatwienia sprawy

14 dni.

Oplaty

Wolne od optaty skarbowe;.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543 z pézn. zm.)
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WYMELDOWANIE

Sprawe zalatwia
Wydziat Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej, pok. 3, tel. 520 09 67

Osoba, ktora opuszcza miejsce pobytu statego lub czasowego trwajacego ponad 2 miesiace, jest obowiazana
wymeldowac¢ si¢ najpdzniej w dniu opuszczenia tego miejsca.

Dokumenty od wnioskodawcy
1. Wypetiony druk o wymeldowanie: 1/ E-2 - zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu statego. 2/ E-
4 - zgtoszenie wymeldowania z miejsca pobytu czasowego ponad 2 miesiace.
2. Dowdd osobisty.
3. Osoby podlegajace powszechnemu obowiazkowi obrony przedstawiaja ksiazeczke wojskowa lub inny
dokument wojskowy.

Termin zalatwienia sprawy
Niezwlocznie.

Oplaty
Bez opfat.

W przypadku dokonywania wymeldowania przez osoby trzecie:

Dokumenty od wnioskodawcy
Whiosek o wymeldowanie wraz z zatacznikami.

Dokumenty uzyskiwane przez urzad
1. Przeprowadzenie rozprawy administracyjnej.
2. Przeprowadzenie wizji lokalnej.
3. Ustalenie istnienia przestanek niezbgdnych do wymeldowania w oparciu o przepisy ustawy o ewiden-
cji ludnosci i dowodach osobistych.

Forma zalatwienia sprawy
Decyzja administracyjna wydana na wniosek strony lub z urzedu w spawie wymeldowania osoby, ktora utra-
cita uprawnienia i bez wymeldowania si¢ opuscita dotychczasowe miejsce pobytu statego, albo osoby, ktora
bez wymeldowania si¢ opuscita dotychczasowe miejsce pobytu statego i nie przebywa w nim, co najmniej
przez okres 6 miesigcy, a nowego miejsca jej pobytu nie mozna ustalié.

Termin zalatwienia sprawy
W ciagu miesiaca od dnia wszczgcia postgpowania z mozliwoscia przedtuzenia terminu w trybie, art. 36 KPA
z przyczyn niezaleznych od organu orzekajacego.

Oplaty
- 5 zt - znaczek skarbowy
- 0,50 zt - kazdy zatacznik do wniosku

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych. (Dz.U. Nr 87, poz. 960 z pdzn. zm.)
Rozporzadzenie Ministra Sprawa Wewngtrznych i Administracji z dnia 24 grudnia 2002r. w sprawie zglasza-
nia i przyjmowania danych niezbg¢dnych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji lud-
nosci i ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych (Dz.U. Nr 236, poz. 1999)
Ustawa z dnia 9 wrzesnia 2000 r. o optacie skarbowej (Dz.U. Nr 86, poz. 960 z p6zn. zm.)
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WYNAJEM LOKALI UZYTKOWYCH

Sprawe zalatwia

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, pok. 6 tel. 520 23 83

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wplacenie wadium w terminie i wysokosci okreslonej w ogloszeniu o przetargu.
2. Ztozenie oferty dotyczacej warunkéw najmu lokalu w przypadku braku zainteresowania
lokalem w trybie przetargowym.

Forma zalatwienia sprawy

Zawarcie umowy najmu lokalu uzytkowego.

Termin zalatwienia sprawy

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

Podstawa prawna

Kodeks cywilny.

Uchwata Nr XX11/177/2000 Rady Miejskiej w Olecku z dnia 31 maja 2000r. w sprawie okre$lenia
zasad nabywania, zbywania i obcigzania nieruchomosci gruntowych oraz ich wydzierzawiania lub
najmu na okres dtuzszy niz trzy lata.
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WYPISY | WYRYSY Z MIEJSCOWEGO PLANU | STUDIUM

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy

Whiosek o wydanie wypisu z okresleniem terenu i podaniem numeréw geodezyjnych.

Forma zalatwienia sprawy

Wypis 1 wyrys z miejscowego planu lub studium.

Termin zalatwienia sprawy

W ciagu dwdch dni.
Oplaty
- 100 zt - od wypisu i wyrysu obejmujacego jedna jednostke bilansowa planu miejscowego, w
sktad ktérego wchodzi wigcej niz jeden symbol planu
- 550 zt - od wypisu i wyrysu obejmujacego jeden symbol jednostki bilansowej planu zawiera-

jacego wiecej niz jeden numer ewidencyjny gruntu
- 42 zt - od wypisu i wyrysu obejmujacego jeden numer ewidencyjny gruntu

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 27 marca 2003 r o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. Nr 80,

poz.717) Uchwata Nr I11/18/02 Rady Miejskiej w Olecku z dnia 30 grudnia 2002 r.
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WYRAZENIE ZGODY NA NAJEM, DZIERZAWE LUB UZYCZENIE
NIERUCHOMOSCI PRZEZ JENOSTKE ORGANIZACYJNA GMINY
NA OKRES POWYZEJ 3 LAT

Sprawe zalatwia

Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok.14, tel. 520 26 33

Dokumenty od wnioskodawcy
1. Wniosek jednostki organizacyjnej o wyrazenie zgody na dzierzawe, najem lub uzyczenie
nieruchomosci lub jej czgsci z doktadnym opisem.
2. Projekt umowy.

Forma zalatwienia sprawy

Zarzadzenie Burmistrza.

Termin zalatwienia sprawy

Do 2 miesigcy.

Oplaty

Wolne od optaty skarbowe;.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2000 Nr 46, poz. 543
z p6ézn. zm.)

Uchwata Rady Miejskiej w Olecku Nr XX1I1/177/2000 z dnia 31 maja 2000 r. w sprawie okreslenia
zasad nabywania, zbywania i obcigzania nieruchomosci gruntowych oraz ich wydzierzawiania lub
najmu na okres dtuzszy niz trzy lata.

Uwaga

W przypadku dzierzawy, najmu lub uzyczenia nieruchomosci na okres do 3 lat wymagane jest
zawiadomienie Burmistrza.
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ZAL ATWIANIE SPRAW ZWIAZANYCH Z ZAWARCIEM
| REJESTRACJA MALZENSTWA ZAWARTEGO W FORMIE
WYZNANIOWEJ ZE SKUTKIEM CYWILNO - PRAWNYM

Sprawe zalatwia
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, pok.4, tel. 520 08 55

Dokumenty od wnioskodawcy
1. Zgtoszenie zamiaru zawarcia malzenstwa.
2. Dowody osobiste zamierzajacych zawrze¢ matzenstwo.
3. Odpisy skrocone aktow urodzen osob zamierzajacych zawrze¢ matzenstwo wydane przez USC wiasci-
wy dla miejsca urodzenia o ile akty nie zostalty sporzadzone w miejscowym USC.
4. Pisemne zapewnienie o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa, ztozone przed kierownikiem USC.
Ponadto
1.0d o0s0b, ktore pozostawaly juz w zwiazku matzenskim
A. Odpis skrocony aktu matzenstwa z adnotacja o rozwodzie (dla 0sob rozwiedzionych).
B. Odpis skrocony aktu zgonu wspdtmatzonka, (dla wdowcow i wdow).
2. Od nieletnich kobiet- prawomocne postanowienie sadu, zezwalajace na zawarcie matzenstwa.
3 Od cudzoziemcow
A. Dokument stwierdzajacy mozno$¢ zawarcia matzenstwa wg prawa ojczystego albo prawomocne posta-
nowienie sadu o zwolnieniu cudzoziemca od obowiazku ztozenia takiego dokumentu.
B. Pisemne zapewnienie o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa ztozone przed kierownikiem USC
wzglednie w urzedzie konsularnym albo przed notariuszem wg miejsca zamieszkania za granica.
C. Dowdd tozsamosci (paszport z wiza).
4. Gdy matzenstwo ma by¢ zawarte przez petnomocnika
A. Prawomocne postanowienie sadu zezwalajace na zawarcie malzenstwa przez petnomocnika.
B. Pelnomocnictwo do ztozenia o$wiadczenia o wstapieniu w zwiazek matzenski sporzadzone na
pismie z podpisem poswiadczonym notarialnie.
Rejestracja zawartego zwiazku matzenskiego - zaswiadczenie stwierdzajace zawarcie matzenstwa w formie
wyznaniowej, dostarczone przez uprawnionego duchownego.

Forma zalatwienia sprawy
Zaswiadczenie, stwierdzajace brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa.
Akt matzenstwa.

Termin zalatwienia sprawy
Do 3 dni-zaswiadczenie.
Dwa tygodnie od daty zawarcia matzenstwa wyznaniowego- akt matzenstwa.

Oplaty
Optata skarbowa:
- 5,00 zt podanie
- 0,50 zt zatacznik
- 75,00 zt - sporzadzenie aktu matzenstwa

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36 poz. 180, z 1988 r. z p6zn. zm)
Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. Nr 9, poz.59, z 1975 r. z pdzn. zm)
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegotowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich
kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego ich odpisow, zaswiadczen i
protokotow (Dz. U. Nr 136, poz. 884,z 1999 r. z p6zn. zm.)
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ZAMELDOWANIE

Sprawe zalatwia
Wydziat Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej, pok. 3, tel. 520 09 67

Osoba, ktora przebywa w okreslonej miejscowosci pod tym samym adresem dtuzej niz trzy doby,
jest obowiagzana zameldowac si¢ na pobyt staty lub czasowy najpdzniej przed uplywem czwartej
doby, liczac od dnia przybycia.

Dokumenty od wnioskodawcy

Osoba zobowiazana do zameldowania si¢ przedstawia:

1. Zaswiadczenie o wymeldowaniu si¢ z poprzedniego miejsca pobytu statego.

2. Wypetiony druk meldunkowy: 1/ E-1 - zameldowanie na pobyt staly, 2/ E-3 - zameldowa-
nie na pobyt czasowy.

3. Tytut prawny do lokalu do wgladu (przydziat, akt notarialny, wyciag z ksiag wieczystych)
lub druk zameldowania potwierdzony przez zarzadcg¢ budynku.

4. Dowdd osobisty.

5. Osoby podlegajace powszechnemu obowiazkowi obrony przedstawiaja wojskowy dokument.

Dokumenty uzyskiwane przez urzad

—_

. Przeprowadzenie rozprawy administracyjne;.
2. Ustalenie istnienia przestanek niezb¢dnych do zameldowania w oparciu o przepisy ustawy o
ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.
Forma zalatwienia sprawy
Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin zalatwienia sprawy

W ciagu miesigca od dnia wszczgcia postgpowania z mozliwoscia przedtuzenia terminu w trybie
art. 36 KPA z przyczyn niezaleznych od organu orzekajacego.

Oplaty
Nle podlega optacie.

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych. (Dz.U. Nr 87, poz.
960 z p6zn. zm.)
Rozporzadzenie Ministra Sprawa Wewnetrznych i Administracji z dnia 24 grudnia 2002r. w spra-
wie zglaszania i przyjmowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz pro-
wadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych (Dz.U. Nr

236, poz. 1999).
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ZAMIANA NIERUCHOMOSCI

Sprawe zalatwia

Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok.14, tel. 520 26 33

—_

AW~

Dokumenty od wnioskodawcy

. Whniosek wtasciciela nieruchomosci.
. Aktualny odpis z ksiggi wieczyste;.
. Mapka ze wskazaniem terené6w do zamiany.

Forma zalatwienia sprawy

Wystapienie o zaopiniowanie wniosku w sprawie zamiany nieruchomosci.

. Przygotowanie dokumentacji geodezyjne;j.
. Przygotowanie dokumentacji wieczysto - ksiggowej.
. Zlecenie opracowania operatu szacunkowego nieruchomosci w oparciu o przepisy ustawy o

zaméwieniach publicznych.

. Zarzadzenie Burmistrza w sprawie wyrazenia zgody na zamiang nieruchomosci.

Przygotowanie protokotu z rokowan w sprawie zamiany nieruchomosci.

. Umowa notarialna.

Termin zalatwienia sprawy

Sprawa zatatwiana w trybie cywilno prawnym, nie obowiazuja terminy z KPA.
Czas zalatwienia sprawy jest uzalezniony od czasu uzyskania niezbednych opinii i przygotowania
dokumentacji ok. 3 m-cy.

Oplaty

Wolne od oplaty skarbowe;j.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z2000 Nr 46, poz. 543 z pdzn. zm.)
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ZATWIERDZENIE PROJEKTU PODZIALU NIERUCHOMOSCI

Sprawe zalatwia
Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, pok.15, tel. 520 26 33
Dokumenty od wnioskodawcy

1. Opinia, co do zgodnosci proponowanego podziatu z ustaleniami planu miejscowego oraz
przepisami szczeg6lnymi - wydaje w formie postanowienia Burmistrz Olecka lub decyzja o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadkach braku miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego dla terenu podlegajacego podziatowi.

2. Pozytywna opinia stanowi podstawg¢ do wykonania przez uprawnionego geodete projektu
podziatu.

3. Wniosek skierowany do Burmistrza Olecka o zatwierdzenie projektu podziatu podpisany
przez wlasciciela/wlascicieli lub osoby, ktéra ma w tym interes prawny

4. Do wniosku nalezy dolaczy¢:

A. Dokument stwierdzajacy tytul prawny do nieruchomosci (wypis z ksiggi wieczystej lub
protokét jej badania).

B. Aktualny wypis z rejestru gruntow (Starostwo Powiatowe w Olecku).

C. Projekt podziatu nieruchomosci opracowany na kopii mapy zasadniczej, ktory powinien
zawiera¢ dane dotyczace nieruchomosci podlegajacej podziatowi i nowo wydzielonych
dziatek gruntu z adnotacjg Starostwa Powiatowego w Olecku o przyjeciu dokumentacji
do Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego.

Forma zalatwienia sprawy
Wydanie decyzji administracyjnej.
Termin zalatwienia sprawy
Do 2 miesigcy w zaleznosci od terminu wykonania przez geodete podziatu nieruchomosci.
Oplaty
Wolne od optaty skarbowe;j.
Podstawa prawna
Ustawa o gospodarce nieruchomosciami.
Uwagi
Powyzszego toku postgpowania dotyczacego podziatéw nieruchomosci nie stosuje si¢ do terendw
przeznaczonych w planach miejscowych na cele rolne i lesne, chyba, ze dokonanie podziatu spo-

wodowatoby koniecznos¢ wydzielenia nowych drog nie bedacych niezbednymi drogami dojazdo-
wymi do nieruchomosci wchodzacych w sktad gospodarstw rolnych.
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ZAWARCIE ZWIAZKU MALZENSKIEGO W USC
| JEGO REJESTRACJA

Sprawe zalatwia
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, pok. 4, tel. 520 08 55

Dokumenty od wnioskodawcy

Zgloszenie zamiaru zawarcia matzenstwa.

1. Dowody osobiste zamierzajacych zawrze¢ matzenstwo.

2. Odpisy skrocone aktow urodzen osob zamierzajacych zawrzeé malzenstwo, wydane przez USC wiasciwy

dla miejsca urodzenia, o ile akty nie zostaty sporzadzone w miejscowym USC.

3. Pisemne zapewnienie o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa, ztozone przed kierownikiem USC.
Ponadto
Od o0sdb, ktore pozostawaly juz w zwiazku matzenskim:

1. Odpis skrocony aktu matzenstwa z adnotacja o rozwodzie (dla 0sob rozwiedzionych).

2. Odpis skrécony aktu zgonu wspdtmatzonka, (dla wdowcow i wdow).
Od nieletnich kobiet-prawomocne postanowienie sadu, zezwalajace na zawarcie malzenstwa.

Od cudzoziemcow:
1. Dokument stwierdzajacy mozno$¢ zawarcia matzenistwa wg prawa ojczystego albo prawomocne posta-
nowienie sadu o zwolnieniu cudzoziemca od obowiazku ztozenia takiego dokumentu.
2. Pisemne zapewnienie o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa ztozone przed kierownikiem USC
wzglednie w urzedzie konsularnym albo przed notariuszem wg miejsca zamieszkania za granica
3. Dowdd tozsamosci (paszport z wiza).

Gdy matzenstwo ma by¢ zawarte przez petnomocnika:
1. Prawomocne postanowienie sadu zezwalajace na zawarcie matzefistwa przez petnomocnika.
2. Pelnomocnictwo do ztozenia o§wiadczenia o wstapieniu w zwiazek matzenski, sporzadzone na pismie
z podpisem poswiadczonym notarialnie.

Zawarcie zwiazku matzenskiego.
1.Dwody osobiste zawierajacych zwiazek matzenski.
2.Dowody tozsamos$ci dwoch swiadkow.

Forma zalatwienia sprawy
Akt matzenstwa.

Termin zalatwienia sprawy
Niezwlocznie po zawarciu matzenstwa.

Oplaty
Optata skarbowa:
- 5 zt -podanie
- 0,50 zt - zalacznik
- 75 zt - sporzadzenie aktu matzenstwa

Podstawa prawna

Ustawa z dn.29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36 poz. 180, z 1988 z pdézn. zm)
Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. Nr 9, poz.59 , z 1975 r. z pdzn. zm.)
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegotowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich
kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego ich odpisow, zaswiadczen i
protokotow (Dz. U. Nr 136, poz. 884, z pézn. zm)

106



ZBIORKI PUBLICZNE

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy

O wydanie pozwolenia na zbiorke publiczna moga wystapic¢ jedynie stowarzyszenia zarejestrowa-
ne, organizacje posiadajace osobowos¢ prawng albo komitety organizowane dla przeprowadzenia
okreslonego celu. Cel zbiérki winien by¢ zgodny ze statutem stowarzyszenia lub organizacji, badz
z aktem organizacyjnym komitetu.

Pismo w sprawie uzyskania pozwolenia na przeprowadzenie zbiorki publicznej powinno zawierac:
- termin, teren oraz sposob przeprowadzenia zbiorki,
- ilo$¢ osob, ktore instytucja zamierza zatrudni¢ przy urzadzaniu i przeprowadzaniu zbiorki, z
wyszczegdlnieniem, czy maja to by¢ cztonkowie tej instytucji, instytucji o celach pokrew-
nych czy tez osoby imiennie zaproszone,

- sumy przewidywanych kosztéw, ktore pociagnie za soba urzadzenie i przeprowadzenie zbiorki,
z doktadnym wymienieniem rodzaju i wysokosci poszczegdlnych wydatkow.

Organ organizujacy zbiorke ma obowiazek oglosi¢ wyniki zbidrki i sposob zuzytkowania zebra-
nych ofiar przynajmniej w jednym czasopismie, w ktdrej ten organ ma siedzibg.
Forma zalatwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin zalatwienia sprawy

Zgodnie z KPA

Oplaty

- 5 zl - znaczek optaty skarbowej na podaniu o wydanie zezwolenia
- 76 zt - wydanie decyzji administracyjnej

Podstawa prawna dzialania
Ustawa z dnia 15 marca 1933r. o zbidrkach masowych (Dz.U.33.22.162z pézn.zm.)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnegtrznych z dnia 14 lipca 1934r. o sposobach przeprowadza-
nia zbidrek publicznych oraz kontroli nad tymi zbidérkami (Dz.U. 34.69.636. z p6zn.zm.)
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ZEZWOLENIA NA JEDNORAZOWA SPRZEDAZ
NAPOJOW ALKOHOLOWYCH

Sprawe zalatwia

Wydziat Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej, pok. 17, tel. 520 09 66

Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek.

2. Kserokopia zezwolen na sprzedaz badz sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych w
innym statym punkcie wraz z dowodem optaty za dany rok.

3. Zgoda organizatora imprezy.

Forma zalatwienia

Wydanie zezwolen jednorazowych ( do 2 dni) po uprzednim uiszczeniu naleznej optaty i uzyska-
niu opinii Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

Termin

Weciagu 30 dni od zlozenia wniosku.
Oplaty

Optata skarbowa:
- 5 zt - za wniosek
- 0,50 zt - za kazdy zalacznik

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982r.0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholi-
zmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2002r., Nr 147, poz. 1231 z p6zn. zmianami)
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ZEZWOLENIA NA SPRZEDAZ NAPOJOW ALKOHOLOWYCH

Sprawe zalatwia

Wyadzial Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej, pok. 17, tel. 520 09 66

Dokumenty od wnioskodawcy

. Whniosek (formularz pok. 17) sktadany na 30 dni rozpoczg¢ciem dzialalnosci.
. Odpis z rejestru przedsigbiorcow, (jesli zaswiadczenie wydane jest przez Urzad Miejski w
Olecku wystarczy poda¢ jego numer.

3. Decyzja wlasciwego panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego, potwierdzajaca
spetnienie warunkow sanitarnych przez punkt sprzedazy.

4. Dokument potwierdzajacy tytul prawny wnioskodawcy do lokalu stanowiacego punkt sprze-
dazy napojow alkoholowych.

5. Pisemna zgod¢ wiasciciela, uzytkownika, zarzadcy lub administratora budynku, jezeli punkt

sprzedazy bedzie zlokalizowany w budynku mieszkalnym wielorodzinnym.

o =

Dokumenty uzyskiwane przez urzad

. Protokot z ogledzin lokalu.
. Opinia Gminnej Komisji Rozwiagzywania Probleméw Alkoholowych.
3. Dowdd wplaty za zezwolenie.

o =

Forma zalatwienia sprawy
Zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych (oddzielne na kazdy rodzaj alkoholu) wydawane
przez Burmistrza Olecka, noszace znamiona decyzji.
Termin
Weiagu 30 dni od ztozenia wniosku.
Oplaty
Optata skarbowa:
- 5 zt - na wniosku
- 0,50 zt - za kazdy zalacznik
- zezwolenie (koszt zalez od rodzaju alkoholu)
Uwagi
Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych zarowno w sprzedazy detalicznej, jaki i gastrono-

mii wydawane sa w ramach limitu uchwalonego przez Rad¢ Miejska.
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ZEZWOLENIE NA PROWADZENIE DZIALALNOS(;I W ZAKRESIE
ZBIERANIA | TRANSPORTU ODPADOW

Sprawe zalatwia

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, pok. 2, tel.520 1950

Dokumenty od wnioskodawcy
Whiosek o udzielenie zezwolenia powinien zawierac:
1. Imig i nazwisko lub nazwe oraz adres zamieszkania lub siedziby przedsigbiorcy ubiegajace-
g0 si¢ o zezwolenie.
2. Okreslenie przedmiotu i obszaru dzialalnosci.
3. Okreslenie srodkow technicznych, jakimi dysponuje ubiegajacy si¢ o zezwolenie na prowa-
dzenie dzialalnosci objetej wnioskiem.

4. Proponowane zabiegi z zakresu ochrony $rodowiska i ochrony sanitarnej planowane po
zakonczeniu dziatalnosci.

5. Okreslenie terminu podjecia dziatalnosci objetej wnioskiem oraz zamierzonego czasu jej
prowadzenia.

Forma zalatwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjne;j.

Termin zalatwienia sprawy

Do 30 dni od daty wptynigcia wniosku do urzedu.

Oplaty

- 5 zlotych- oplata skarbowa na wniosek
- 400 ztotych - oplata skarbowa za zezwolenie

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U. Nr 132, poz.622 z pdz.zm.)
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ZEZWOLENIE NA UTRZYMANIE PSA RASY
UZNANEJ ZA AGRESYWNA

Sprawe zalatwia

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, pok.6, tel. 520 520 23 83

Dokumenty od wnioskodawcy
Whniosek o wydanie zezwolenia zawierajacy

1. Informacj¢ o pochodzeniu psa, jego rasie, ptci i ewentualnym sposobie oznakowania psa.
2. Miejsce i warunki, w jakich wnioskodawca zamierza utrzymywac psa.

Forma zalatwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin zalatwienia sprawy

W ciagu miesigca od dnia ztozenia wniosku.

Oplaty
- 5 zt - optaty skarbowej na wniosek
- 20 zt - oplata skarbowa za decyzje¢
Podstawa prawna
Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o ochronie zwierzat (Dz.U. Nr 111, poz.724 z pézn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnegtrznych i Administracji z dnia28 kwietnia 2003. w sprawie
wykazu ras psow uznanych za agresywne ( Dz.U. Nr 77, poz.687)
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ZGROMADZENIA

Sprawe zalatwia
Wydziat Organizacyjny i Nadzoru, pok.2, tel. 520 19 50
Definicja

Zgromadzeniem jest zgrupowanie, co najmniej 15 osob, zwolane w celu wspolnych obrad lub w
celu wspolnego wyrazenia stanowiska.

Dokumenty od wnioskodawcy

Zawiadomienie - organizator zgromadzenia najpdzniej na 3 dni, a najwczesniej na 30 dni przed
datg zgromadzenia zawiadamia o burmistrza.

Zawiadomienie powinno zawierac:

1. Imig, nazwisko, datg urodzenia i adres organizatora oraz nazwe i adres osoby prawnej lub
innej organizacji, jezeli w jej imieniu organizuje on zgromadzenie.

2. Cel i program oraz jezyk, w ktéorym beda porozumiewac si¢ uczestnicy zgromadzenia.

3. Miejsce i datg, godzing rozpoczgcia, planowany czas trwania, przewidywang liczbg uczest-
nikdw oraz projektowana trasg przejscia, jezeli przewiduje si¢ zmiang miejsca a czasie trwa-
nia zgromadzenia.

4. Okreslenie planowanych przez organizatora srodkow stuzacych zapewnieniu pokojowego
przebiegu zgromadzenia oraz srodkéw, o ktdrych dostarczenie zwraca si¢ do organu gminy.

Forma zalatwienia
Organ gminy wypowiada si¢ na pi$mie jedynie zakazujac zgromadzenia publicznego.
Decyzja o zakazie zgromadzenia publicznego powinna by¢ dorgczona organizatorowi w terminie
3 dni od dnia zawiadomienia, nie pdzniej jednak niz na 24 godziny przed planowanym terminem
rozpoczecia zgromadzenia.

Oplaty

- 5 zt - oplata skarbowa wniesiona w znaczkach skarbowych na podaniu

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 5 lipca 1990 ( Dz.U. Nr 51, poz. 297 z p6zn zm.)
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ZMIANY STANU WOD NA GRUNTACH ZE SZKODA
DLA GRUNTOW SASIEDNICH

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy

Whiosek dotyczacy usunigcia przeszkody w odptywie wody.

Forma zalatwienia sprawy

Wydanie decyzji administracyjnej.

Termin zalatwienia sprawy:

Zgodnie z KPA.

Oplaty

- 5 zt - optata skarbowa na wniosku
- 0,5 zt - za kazdy zatacznik

Podstawa prawna

Ustawa z 18 lipca 2001r. Prawo wodne (Dz.U. Nr 115, poz. 1229 z pézn. zm.)
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ZMIANY STANU WOD NA GRUNTACH ZE SZKODA DLA GRUNTOW
SASIEDNICH - UPOMNIENIA WZYWAJACE DO OBOWIAZKU
WYKONANIA DECYZJI NAKAZUJACYCH USUNIECIE
PRZESZKOD POWODUJACYCH ZMIANY STANU WODY
NA GRUNTACH ZE SZKODA DLA GRUNTOW SASIEDNICH

Sprawe zalatwia

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

Dokumenty od wnioskodawcy

Postgpowanie prowadzone z urzedu.

Forma zalatwienia sprawy

Wydanie upomnienie przez Burmistrza Olecka.

Termin zalatwienia sprawy

Zgodnie z KPA.

Oplaty

Nie podlega.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 1991r.
Nr 36, poz.161, z p6zn.zm.)
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