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	REFERAT OGÓLNO – ORGANIZACYJNY


Do zadań referatu ogólno – organizacyjnego należy:

- w zakresie obsługi sekretariatu

1) prowadzenie sekretariatu – zapewnienie obsługo organizacyjnej i administracyjnej Wójtowi, zastępcy Wójta i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno – biurowe, a w szczególności:

▪ przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie po dekretacji korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu,

▪ prowadzenie ewidencji korespondencji,

▪ prenumerata wydawnictw, czasopism i zaopatrywanie pracowników w literaturę fachową zgodnie z ich potrzebami,

▪ zaopatrywanie Urzędu w pieczęcie i ich kasowanie po zużyciu, prowadzenie rejestru, nadzór nad ich przechowywaniem,

▪ prowadzenie archiwum zakładowego,

▪ przyjmowanie i gromadzenie akt,

▪ ewidencjonowanie akt,

▪ udostępniania akt zgodnie z instrukcją organizacji i zakresu działania Urzędu,

▪ podział akt na kategorie,

▪ konserwacja akt,

▪ brakowanie akt,

▪ przekazywanie akt kategorii „A”,

▪ przyjmowanie interesantów zgłaszających petycje, skargi i wnioski ora organizowanie ich kontaktów z Wójtem, Zastępcą Wójta lub Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych Referatów,

▪ obsługa i zapewnienie łączności telefonicznej, funkcjonowanie ksera, faksu,

▪ prowadzenie ewidencji kontroli zewnętrznej w Urzędzie oraz dokumentacji pokontrolnej,

▪ przyjmowanie pism sądowych, komorniczych i innych oraz wywieszenie ich do publicznej wiadomości zgodnie z przepisami.

- w zakresie administracyjno – gospodarczej obsługi Urzędu

▪ analiza kosztów funkcjonowania Urzędu oraz dbanie o terminowe uiszczanie opłat z tym związanych,

▪ zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie w tym materiały biurowe i kancelaryjne,

▪ prowadzenie magazynu materiałów biurowych,

▪ prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

▪ wykonywanie zadań z zakresu utrzymywania czystości w pomieszczeniach Urzędu oraz wokół budynku Urzędu, 

▪ analiza aktualności tabliczek i wywieszek informacyjnych,

▪ bieżące naprawy i konserwacja sprzętu,

- w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracowników Urzędu Gminy oraz Kierowników gminnych jednostek organizacyjnych:

▪ prowadzenie spraw kadrowych pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

▪ prowadzenia całości dokumentacji z zakresu planowania i wykorzystania przez pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych urlopów wypoczynkowych,

▪ prowadzenie ewidencji urlopów okolicznościowych, bezpłatnych, wychowawczych oraz zwolnień lekarskich pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

▪ wyrabianie i prowadzenie ewidencji legitymacji ubezpieczeniowych dla pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

▪ prowadzenie ewidencji umów dotyczących używania przez pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych samochodów prywatnych do celów służbowych, 

▪ opracowanie sprawozdawczości GUS o stanie zatrudnienia Urzędu,

▪ administrowanie Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych Urzędu, 

▪ współpraca z ZUS w zakresie zgłoszeń do ubezpieczeń, zmian i wyrejestrowań z ubezpieczeń pracowników i członków ich rodzin zatrudnionych w ramach umowy o pracę, umów zleceń,

▪ kompletowanie wniosków o przyznanie renty lub emerytury dla pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

▪ przygotowywanie niezbędnej dokumentacji dla naliczenia kapitału początkowego,

▪ prowadzenie spraw BHP pracowników Urzędu,

▪ prowadzenie rejestru wypadków przy pracy,

▪ prowadzenia całości spraw dotyczących zatrudnienia bezrobotnych przez Urząd,

▪ prowadzenia archiwum i akt pracowników po byłej Rolniczej Spółdzielni Produkcyjnej w Spytkowicach, sporządzania zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7,

▪ inne polecenia Kierownictwa Urzędu.

- w zakresie kontroli wewnętrznej i dostępu do informacji publicznej:

▪ realizacja przepisów w zakresie kontroli wewnętrznej:

▫ przeprowadzanie kontroli wewnętrznej w komórkach organizacyjnych Urzędu,

▫ sporządzanie wniosków i analiz z przeprowadzonych kontroli,

▪ realizacja przepisów ustawy o dostępie do informacji publicznej. 

- w zakresie obsługi administracyjnej Rady i jej komisji oraz organów pomocniczych gminy:

▪ przygotowanie we współpracy z właściwymi merytorycznie Referatami materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i jej komisji oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów,

▪ przechowywanie uchwał podejmowany przez Radę Gminy i jej komisje,

▪ przekazywanie - za pośrednictwem Sekretariatu – korespondencji do i od Rady Gminy i jej komisje oraz poszczególnych radnych,

▪ przygotowanie materiałów do projektów planów Rady i jej komisji oraz poszczególnych radnych,

▪ podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzeniem sesji, zebrań posiedzeń i spotkań Rady, jej komisji, wyborów sołtysów, rad sołeckich, obsługa zebrań wiejskich,

▪ protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań,

▪ prowadzenie rejestru uchwał, zarządzeń i innych postanowień Rady i jej komisji,

▪ prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych,

▪ organizowanych szkoleń radnych,

▪ współpraca ze służbą zdrowia w zakresie zadań gminy dot. ochrony zdrowia,

▪ przygotowanie pomieszczeń i obsługa – w tym protokołowanie – spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta, Zastępcę Wójta i Sekretarza.

- w zakresie zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej

▪ zadania z zakresu obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego

~ przygotowanie ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny, wykonywanie innych zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony określonych w ustawach,

~ organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony określonych w ustawach,

~ opracowanie i aktualizowanie przy współpracy innych Referatów Urzędu i innych zainteresowanych instytucji i jednostek Planu Reagowania Kryzysowego a także planu Obrony Cywilnej Gminy,

~ realizowanie zadań związanych z wykonywaniem powszechnego obowiązku obrony oraz współdziałania w tych sprawach z organami wojskowymi,

~ tworzenie formacji obrony cywilnej,

~ planowanie działalności w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,

~ sporządzania oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsięwzięć zmierzających do pełnej realizacji zadań obrony cywilnej,

~ koordynowanie prac związanych z organizacją systemu zarządzania kryzysowego,

~ organizowanie szkoleń i ćwiczeń obrony cywilnej oraz szkolenie ludności w zakresie powszechnej samoobrony,

~ przygotowanie i zapewnienie działania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania skażeń,

~ organizowanie systemu łączności radiowej dla potrzeb zarządzania kryzysowego i systemu alarmowania i ostrzegania ludności,

~ współpraca z zakładami opieki zdrowotnej w zakresie udzielania pomocy ludności poszkodowanej,

~ planowanie i realizacja wydatków na zadania obrony cywilnej,

~ wykonywanie innych zadań określonych w przepisach, a w szczególności Szefa Obrony Cywilnej,

~ prowadzenie magazynu O.C,

~ inne zadania z zakresu zarządzania kryzysowego w gminie,

▪ zadania w zakresie spraw obronnych (wojsko, pobór, rejestracja przedpoborowych, akcja kurierska):

~ przygotowywanie oraz przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

~ przygotowanie i udział w przeprowadzeniu poboru,

~ ustalenie i wypłacanie świadczeń pieniężnych żołnierzom rezerwy odbywających ćwiczenia wojskowe,

~ reklamacje z urzędu żołnierzy rezerwy wykonujących mandat radnego,

~ realizacja świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

~ prowadzenie spraw dotyczących akcji kurierskiej,

▪ zadania w zakresie ochrony przeciwpowodziowej

~ organizowanie działań w celu zapobieżenia skutkom klęsk żywiołowych lub ich usunięcia w zakresie należącym do Wójta,

~ organizowanie pracy Gminnego Zespołu Reagowania Kryzysowego,

~ opracowywanie i aktualizacja procedur i programów reagowania w czasie stanu klęski żywiołowej,

~ opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony gminy przed powodzią,

~ wyposażenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

▪ zadania w zakresie ochrony przeciwpożarowej

~ prowadzenie całości spraw związanych z ochroną przeciwpożarową gminy oraz ścisła współpraca w tym zakresie z terenowymi jednostkami OSP,

~ prowadzenie całości spraw związanych z wyposażeniem i zapewnieniem gotowości bojowej OSP działających na terenie gminy w zakresie ustawowym,

- w zakresie obsługi dziennika podawczego

▪ prowadzenie kancelarii ogólnej.
	REFERAT FINANSOWY 


1. Przygotowywania materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy oraz podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Wójta. 

2. Udzielanie pomocy Wójtowi w wykonywaniu budżetu Gminy.

3. Opracowywanie układu wykonawczego budżetu.

4. Opracowywanie projektów zmian budżetu.

5. Zapewnianie obsługi finansowo-księgowej i kasowej Urzędu w tym :

a ) prowadzenie spraw płacowych pracowników Urzędu,

b) realizowanie wydatków osobowych,

c ) naliczanie podatku dochodowego, składki ubezpieczeń społecznych i  zdrowotnych, nagród, naliczanie delegacji, 

d ) rozliczanie zaliczek, ekwiwalentów za prywatny samochód używany do celów służbowych ,

e ) prowadzenie rozliczeń z ZUS i innymi ubezpieczycielami oraz Urzędem Skarbowym.

6. Nadzorowanie prowadzenia rachunkowości i księgowości przez jednostki organizacyjne, kontrola finansowa tych jednostek.

7. Sporządzanie sprawozdań z realizacji budżetu.

8. Ustalanie zasad sporządzania rocznej inwentaryzacji i nadzór nad jej prawidłowym rozliczeniem.

9. Ewidencjonowanie składników majątkowych , w tym : księgowanie syntetyczne i analityczne środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych.

10. Prowadzenie spraw związanych z obsługą bankową budżetu gminy oraz obsługą długu publicznego, a także ewidencjonowanie i rozliczanie środków pozabudżetowych otrzymywanych przez gminę.

11. Prowadzenie urządzeń analitycznych dochodów , wydatków budżetowych, inwestycji  oraz środków pozabudżetowych.

12. Prowadzenie obsługi kasowej, sporządzanie raportów kasowych.

13. Prowadzenie windykacji należności gminy wynikających z umów cywilno-prawnych.

14. Ewidencja zużycia materiałów.

15. Prowadzenie spraw związanych z opłatami i składkami do uiszczenia, których gmina jest zobowiązana odrębnymi przepisami.

16. Ochrona mienia komunalnego poprzez jego ubezpieczanie.

17. Sprzedaż znaków opłaty skarbowej i weksli oraz ich zakup.

18. Prowadzenie dokumentacji księgowej Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

19. Prowadzenie dokumentacji księgowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej.

20. Współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową i Urzędami Skarbowymi.

21. Przeprowadzanie kontroli jednostek organizacyjnych gminy zgodnie z zarządzeniem Wójta.
	REFERAT PODATKOWY


Do zadań Referatu Podatkowego należy prowadzenie spraw związanych z wymiarem i poborem podatków i opłat lokalnych, podatku rolnego i leśnego oraz innych podatków i opłat pozostających w zakresie właściwości Gminy , a w szczególności:

1.
Opracowywanie propozycji polityki podatkowej gminy oraz stawek podatków i opłat lokalnych.

2.
Przygotowywanie projektów uchwał w sprawach podatków i opłat  stanowiących dochody gminy.

3.
Wystawianie upomnień, tytułów wykonawczych, wnioskowanie o wpis hipotek w zakresie podatków i opłat lokalnych.

4.
Organizowanie i nadzorowanie wymiaru , poboru podatków i opłat lokalnych oraz ich egzekucji w trybie administracyjnym.

5.
Prowadzenie ewidencji tytułów wykonawczych.

6.
Prowadzenie spraw związanych z udzielaniem ulg i umorzeń w zakresie podatków i opłat stanowiących dochody gminy.

7.
Opracowywanie i przedkładanie podatnikom decyzji w zakresie umorzeń podatkowych, przesunięć terminów, rozłożenia na raty oraz innych ulg wynikających z przepisów o podatku rolnym , leśnym oraz ustawy o podatkach i opłatach lokalnych.

8.
Prowadzenie nadzoru i kontroli nad poborem przez inkasentów podatków i opłat lokalnych.

9.
Prowadzenie spraw dotyczących zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej. 

10.
Wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym, zaleganiu w podatkach oraz w zakresie dochodów z gospodarstwa rolnego, prowadzenie rejestru zaświadczeń.

11.
Prowadzenie urządzeń syntetycznych księgowości podatkowej.

12.
Prowadzenie spraw związanych z podatkiem od towarów i usług /VAT/.

13.
Wystawianie rachunków zgodnie z zawartymi umowami najmu lokali.

14.
Prowadzenie ewidencji  i egzekwowanie  podatku od środków transportowych.

15.
Współpraca z Urzędem Skarbowym.

16.
Prowadzenie spraw finansowych dot. mienia komunalnego w zakresie zawieranych umów / zarząd, użytkowanie, użytkowanie wieczyste / tj. księgowanie mienia i jego rozliczanie.
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	USŁUGA
	STRONY

	
	Zaświadczenie:

- o powierzchni gruntów fizycznych i przeliczeniowych 

- o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

- o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzające stan zaległości,

- o wysokości zobowiązań spadkodawcy,

- o wysokości zaległości zbywającego.
	14 – 16


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA PODLEGŁA


Referat Podatkowy

I piętro, pokój 9

tel. (033) 8791 820, wew. 37
	WYMAGANE DOKUMENTY


Wniosek o wydanie zaświadczenia – do pobrania na Dzienniku Podawczym lub w Katalogu Usług. 
	OPŁATY


Zaświadczenie o nie zaleganiu oraz o zobowiązaniach spadkowych 21 zł. – od pozostałych zaświadczeń (poświadczeń) 17 zł. 

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w terminie 7 dni od dnia złożenia wniosku o wydanie zaświadczenia (poświadczenia). 

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


W przypadku pozytywnego załatwienia sprawy wnioskodawcy wydawane jest żądane zaświadczenie (poświadczenie), w przypadku odmowy wydania zaświadczenia (poświadczenia) – postanowienie, na które służy zażalenie.

	TRYB ODWOŁAWCZY


W przypadku odmowy wydania zaświadczenia (poświadczenia) służy zażalenie na postanowienie, do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie, ul. Lea 10, za pośrednictwem Wójta Gminy Spytkowice, w terminie 7 dni od dnia doręczenia.

	PODSTAWA PRAWNA


Ustawa z dnia 11 kwietnia 2003 r. (Dz. U. Nr 64, poz. 592) o kształtowaniu ustroju rolnego.

Dział VIII A ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.- Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz.60 z późn. zm.).

	DODATKOWE INFORMACJE


Referat podatkowy wydaje:

1. Poświadczenie oświadczenia w myśl przepisów ustawy o kształtowaniu ustroju rolnego:

- 
o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

- 
o powierzchni użytków rolnych na terenie gminy,

· o kwalifikacjach rolniczych (co najmniej 5 lat osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego)

2. Zaświadczenia:

· o powierzchni gruntów fizycznych i przeliczeniowych ha

· o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzające stan zaległości,

· o wysokości zobowiązań spadkodawcy,

· o wysokości zaległości zbywającego.

W przypadku zaświadczenia o zobowiązaniach spadkodawcy wymagane jest postanowienie sądu o nabyciu spadku.

Zaświadczenie (poświadczenie) wydaje się, jeżeli:

-
urzędowego potwierdzenia określonych faktów lub stanu prawnego wymaga przepis prawa,

· osoba ubiega się o zaświadczenie ze względu na swój interes prawny w urzędowym potwierdzeniu określonych faktów lub stanu prawnego.

Organ podatkowy jest obowiązany wydać zaświadczenie (poświadczenie), jeżeli chodzi o potwierdzenie faktów albo stanu prawnego, wynikających z prowadzonej przez ten organ ewidencji, rejestrów lub z innych danych znajdujących się w jego posiadaniu. 

O formie zaświadczenia (poświadczenia) decyduje organ je wydający. Organ administracji nie ma obowiązku potwierdzenia danych na formularzach opracowanych przez podmiot ubiegający się o wydanie zaświadczenia.

Obowiązek zapłaty opłaty skarbowej ciąży na osobach fizycznych, osobach prawnych i jednostkach organizacyjnych nie mających osobowości prawnej, jeżeli dokonują czynności objętych opłatą skarbową. 

Zwalnia się z opłaty skarbowej:

· zaświadczenia o wielkości użytków rolnych dla podatników podatku rolnego. 

Nie podlega opłacie skarbowej:

- dokonanie czynności urzędowej, wydanie zaświadczenia i zezwolenia albo złożenie dokumentu stwierdzającego udzielenie pełnomocnictwa lub prokury albo jego odpisu, wpisu lub kopii w sprawach określonych w art. 2 i 3 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz. 1635.)

	DRUKI DO POBRANIA


Wniosek o wydanie zaświadczenia. 

WNIOSEK O WYDANIE ZAŚWIADCZENIA

Organ podatkowy

WÓJT GMINY SPYTKOWICE 

DANE DOTYCZĄCE WNIOSKODAWCY
.........................................................................

(NIP)

.........................................................................

(pełna nazwa; imię i nazwisko)

........................................................................

(adres siedziby, adres zamieszkania)

DANE DOTYCZĄCE WSPÓŁMAŁŻONKA
.........................................................................

(NIP)

.........................................................................

(pełna nazwa; imię i nazwisko)

........................................................................

(adres siedziby, adres zamieszkania)

Proszę o wydanie zaświadczenia:*

1. o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzające stan zaległości (ZAS-W)

2. o wysokości zaległości podatkowych podatnika (ZAS-P)

3. o wysokości zobowiązań podatkowych spadkodawcy (ZAS-S)

4. o wysokości zaległości podatkowych zbywającego (ZAS-Z)

5. potwierdzającego fakt figurowania /nie figurowania podatnika/ w ewidencji podatkowej podatku od nieruchomości, podatku rolnego, podatku leśnego

6. potwierdzającego fakt figurowania  podatnika  w ewidencji podatkowej o wielkości gospodarstwa rolnego /pow. w ha fizycznych i przeliczeniowych/

7. potwierdzającego fakt nie figurowania podatnika w ewidencji podatkowej o powierzchni użytków rolnych powyżej 2 ha przeliczeniowych .

Zaświadczenie jest mi potrzebne do przedłożenia........................................................................ 
.......................................................................................................................................................w celu............................................................................................................................................

Spytkowice, dnia.......................                                                                     ...............................

(podpis)

* właściwe podkreślić
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	Zgłoszenie obowiązku podatkowego i zmian mających wpływ na wysokość zobowiązania podatkowego, podatek od nieruchomości, rolny i leśny. 
	17 – 39


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat podatkowy

I piętro, pokój 8

tel. (033) 8791 820 wew. 35

	WYMAGANE DOKUMENTY


Osoby fizyczne: 

- informacja w sprawie podatku od nieruchomości – druk informacyjny IN-1 

- informacja w sprawie podatku rolnego – druk informacyjny IR-1 

- informacja w sprawie podatku leśnego – druk informacyjny IL-1 

w przypadku korekty informacji oświadczenie o zmianach mających wpływ na wysokość zobowiązania podatkowego ( np. zmiana powierzchni, zmiana przeznaczenia budynków lub gruntów, kupna lub sprzedaż nieruchomości, zawarcie lub rozwiązanie umowy dzierżawy). 

Osoby prawne: 

- deklaracja na podatek od nieruchomości – druk deklaracji DN-1 

- deklaracja na podatek rolny – druk deklaracji DR-1 

- deklaracja na podatek leśny – druk deklaracji DL-1 

w przypadku korekty deklaracji należy złożyć pisemne uzasadnienie przyczyn korekty.

	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej.

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Osoby fizyczne: 

- wydanie decyzji ustalającej bądź korygującej wymiar podatku w terminie do 1 miesiąca. 

Osoby prawne: 

- obowiązane są składać w terminie do 15 stycznia organowi podatkowemu deklaracji na podatek na dany rok podatkowy, a jeżeli obowiązek podatkowy powstał po tym dniu – w terminie 14 dni od dnia zaistnienia okoliczności uzasadniających powstanie tego obowiązku, 

- odpowiednio skorygować deklarację w razie zaistnienia okoliczności mających wpływ na powstanie lub wygaśnięcie obowiązku podatkowego lub zmianę miejsca zamieszkania lub siedziby – w terminie 14 dni.

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Organ wydaje decyzję dla osób fizycznych.

	TRYB ODWOŁAWCZY


Od decyzji ustalającej wysokość podatku na dany rok służy odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie, które należy wnieść w terminie 14-tu dni od dnia otrzymania decyzji. Odwołanie wnosi się za pośrednictwem Wójta Gminy Spytkowice.  

W przypadku wydania decyzji określającej wysokość zobowiązania podatkowego podatnik ma prawo wniesienia odwołania do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie w terminie 14 dni, od daty doręczenia decyzji, za pośrednictwem Wójta Gminy Spytkowice.

	PODSTAWA PRAWNA


Ustawa z dnia 12.01.1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych (tj. Dz. U. z 2006 r. Nr121 poz. 844 z późn. zmianami). 

Ustawa z dnia 15.11.1984 r. o podatku rolnym (tj. Dz. U. z 2006 r. Nr 136, poz. 969 z późn. zmianami). 

Ustawa z dnia 30.10.2002 r. o podatku leśnym (Dz. U. Nr 200 poz. 1682). 

Ustawa z dnia 29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2005 r. Nr 8 poz. 60 z późn. zm.).

	DODATKOWE INFORMACJE


PODATEK OD NIERUCHOMOŚCI 

Podatnikami podatku od nieruchomości są osoby fizyczne, osoby prawne oraz jednostki organizacyjne nie mające osobowości prawnej, które: 

- są właścicielami lub samoistnymi posiadaczami nieruchomości albo obiektów budowlanych nie złączonych trwale z gruntem, 

- są użytkownikami wieczystymi nieruchomości lub ich części, 

- są posiadaczami nieruchomości albo obiektów budowlanych nie złączonych trwale z gruntem, stanowiących własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego oraz AWRSP, jeżeli posiadanie wynika z zawartej umowy albo z ustanowionego zarządu. 

Obowiązek podatkowy powstaje od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym powstały okoliczności uzasadniające powstanie tego obowiązku. 

Jeżeli okolicznością, od której jest uzależniony obowiązek podatkowy, jest istnienie budowli albo budynku lub jego części, obowiązek podatkowy powstaje z dniem 1 stycznia roku następującego po roku, w którym budowa została zakończona albo, w którym rozpoczęto użytkowanie budynku lub jego części przed ich ostatecznym wykończeniem. 

Podstawa opodatkowania: 

-dla gruntów - powierzchnia, 

-dla budynków lub ich części - powierzchnia użytkowa, 

-dla budowli lub ich części związanych z prowadzeniem działalności gospodarczej, wartość ustalona na dzień 1 stycznia roku podatkowego, stanowiąca podstawę obliczania amortyzacji w tym roku nie pomniejszona o odpisy amortyzacyjne, a w przypadku budowli całkowicie zamortyzowanych- ich wartość z dnia 1 stycznia roku, w którym dokonano ostatniego odpisu amortyzacyjnego. 

Osoby fizyczne, są obowiązane złożyć właściwemu organowi podatkowemu informację o nieruchomościach i obiektach budowlanych, sporządzoną na formularzu według ustalonego wzoru, w terminie 14 dni od dnia wystąpienia okoliczności uzasadniających powstanie albo wygaśnięcie obowiązku podatkowego w zakresie podatku od nieruchomości lub od dnia zaistnienia zdarzenia, mającego wpływ na wysokość opodatkowania w tym roku, a w szczególności zmiana sposobu wykorzystywania przedmiotu opodatkowania lub jego części.
PODATEK ROLNY 

Podatnikami podatku rolnego są osoby fizyczne, osoby prawne, jednostki organizacyjne, w tym spółki, nie posiadające osobowości prawnej, będące: 

- właścicielami gruntów, 

- posiadaczami samoistnymi gruntów, 

- użytkownikami wieczystymi gruntów, 

- posiadaczami gruntów stanowiących własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego, jeżeli posiadanie: 

- wynika z umowy zawartej z właścicielem lub innego tytułu prawnego, 

- jest bez tytułu prawnego, z wyjątkiem gruntów wchodzących w skład ZWRSP lub będących w zarządzie Lasów Państwowych. 

Jeżeli grunty gospodarstwa rolnego zostały w całości lub w części wydzierżawione na podstawie umowy zawartej stosownie do przepisów o ubezpieczeniu społecznym rolników, podatnikiem podatku rolnego jest dzierżawca. 

Jeżeli grunty gospodarstwa rolnego zostały wniesione do spółdzielni produkcyjnej jako wkład gruntowy, podatnikiem podatku rolnego jest spółdzielnia. 

Obowiązek podatkowy powstaje od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym powstały okoliczności uzasadniające powstanie tego obowiązku. 

Podstawę opodatkowania podatkiem rolnym stanowi: 
- dla gruntów gospodarstw rolnych- liczba hektarów przeliczeniowych ustalana na podstawie powierzchni, rodzajów i klas użytków rolnych wynikających z ewidencji gruntów i budynków oraz zaliczenia do okręgu podatkowego, 

- dla pozostałych gruntów- liczba hektarów wynikająca z ewidencji gruntów i budynków. 

Opodatkowaniu podatkiem rolnym podlegają grunty sklasyfikowane w ewidencji gruntów i budynków jako użytki rolne lub jako grunty zadrzewione i zakrzewione na użytkach rolnych, z wyjątkiem gruntów zajętych na prowadzenie działalności gospodarczej innej niż działalność rolnicza. 

Osoby fizyczne, są obowiązane złożyć właściwemu organowi podatkowemu informacje o gruntach, sporządzone na formularzach według ustalonego wzoru, w terminie 14 dni od dnia zaistnienia okoliczności uzasadniających powstanie albo wygaśnięcie obowiązku podatkowego w zakresie podatku rolnego, lub o zaistnieniu zmian - jeżeli w ciągu roku podatkowego grunty gospodarstwa rolnego zostały zajęte na prowadzenie innej działalności gospodarczej niż działalność rolnicza lub po zaprzestaniu prowadzenia tej działalności przywrócono na tych gruntach działalność rolniczą albo z innych powodów powierzchnia uległa zmniejszeniu lub zwiększeniu.
  

PODATEK LEŚNY 

Podatnikami podatku leśnego są osoby fizyczne, osoby prawne, jednostki organizacyjne, w tym spółki, nie posiadające osobowości prawnej, będące: 

- właścicielami lasów, 

- posiadaczami samoistnymi lasów, 

- użytkownikami wieczystymi lasów, 

- posiadaczami lasów stanowiących własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego. 

Obowiązek podatkowy w zakresie podatku leśnego od lasów pozostających w zarządzie PGL Lasy Państwowe, oraz wchodzących w skład ZWRSP, ciąży odpowiednio na jednostkach organizacyjnych AWRSP i Lasów Państwowych. 

Obowiązek podatkowy powstaje od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym powstały okoliczności uzasadniające powstanie tego obowiązku. 

Podstawę opodatkowania podatkiem leśnym stanowi powierzchnia lasu, wyrażona w hektarach, wynikająca z ewidencji gruntów i budynków. 

Osoby fizyczne, są obowiązane złożyć organowi podatkowemu, właściwemu ze względu na miejsce położenia lasu, informacje o lasach, sporządzone na formularzach według ustalonego wzoru, w terminie 14 dni od dnia zaistnienia okoliczności uzasadniających powstanie albo wygaśnięcie obowiązku w podatku leśnym, lub o zaistnieniu zmian - jeżeli w trakcie roku podatkowego las został zajęty na wykonywanie działalności gospodarczej innej niż działalność leśna lub po zaprzestaniu wykonywania tej działalności przywrócono działalność leśną, albo z innych powodów jego powierzchnia uległa zmniejszeniu lub zwiększeniu.
W przypadku: 

- nie złożenia informacji lub deklaracji w sprawie podatku zostaną zastosowane przepisy karno-skarbowe, 

- niezapłacenia podatku w terminie zostanie wszczęta egzekucja. 

Wysokość stawek podatkowych oraz zwolnień określają obowiązujące Uchwały Rady Gminy.

	DRUKI DO POBRANIA


Druk informacyjny IN-1 – informacja w sprawie podatku od nieruchomości 
Druk informacyjny IR-1 – informacja w sprawie podatku rolnego 
Druk informacyjny IL-1 – informacja w sprawie podatku leśnego
Druk deklaracji DN-1 – deklaracja na podatek od nieruchomości
Druk deklaracji DR-1 – deklaracja na podatek rolny
Druk deklaracji DL-1 – deklaracja na podatek leśny 

Druk oświadczenia o stanie majątkowym 

.........................................................................                                Spytkowice, dnia..................
    (Nazwisko i imię właściciela, współwłaściciela)

.........................................................................

.........................................................................

                        (Adresy )

NIP(właściciela)-

 _ _ _ - _ _ _ - _ _ - _ _

NIP(współwłaściciela)- 
 _ _ _ - _ _ _ - _ _ - _ _

O Ś W I A D C Z E N I E


Uprzedzony(a) o odpowiedzialności karnej z art.233 § 1 Kodeksu Karnego (Kto, składając zeznanie mające służyć za dowód w postępowaniu prowadzonym na podstawie ustawy  zeznaje nieprawdę lub zataja prawdę, podlega karze pozbawienia wolności do lat 3.)

oświadczam, że............................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

 W związku z powyższym wnoszę o zmianę naliczenia podatku.


O wszelkich zmianach mających wpływ na wysokość zobowiązania (powierzchnia, sposób użytkowania, rodzaj wykonywanej działalności) zawiadomię tut. organ podatkowy w terminie 14 dni od zaistnienia zmiany. Zeznanie sporządzone jest zgodnie z moją wiedzą. Odpowiedzialność  karno-skarbowa za zatajenie danych mających wpływ na ustalenie zobowiązania podatkowego lub jego wysokość oraz danych niezgodnych z prawdą jest mi znana.

.............................................................

(czytelny podpis)

	1. Numer Identyfikacji Podatkowej składającego informację

...................................................................................................
	                                                            


DL – 1                   DEKLARACJA NA PODATEK LEŚNY




          na

	Podstawa prawna:  ustawa z dnia  30 października 2002 r. o podatku leśnym (Dz.U. Nr  200, poz. 1682, ze zm.).

Składający:             Formularz przeznaczony dla osób  prawnych, jednostek organizacyjnych oraz spółek nie mających osobowości prawnej będących właścicielami  lasów, posiadaczami samoistnymi lasów, użytkownikami wieczystymi lasów, posiadaczami lasów stanowiących własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego oraz dla osób fizycznych będących współwłaścicielami lub współposiadaczami z osobami prawnymi, bądź z innymi jednostkami organizacyjnymi nieposiadającymi osobowości prawnej lub z spółkami nieposiadającymi osobowości prawnej..

Termin składania:  Do dnia 15 stycznia każdego roku podatkowego; w terminie 14 dni od zaistnienia okoliczności mających wpływ na

                               powstanie, bądź  wygaśnięcie obowiązku podatkowego lub zaistnienia zdarzeń mających wpływ na wysokość podatku.

Miejsce składania: Wójt Gminy Spytkowice  właściwy ze względu na miejsce położenia lasu.

	A. MIEJSCE SKŁADANIA DEKLARACJI

	
	3. Wójt Gminy Spytkowice

    Adres: 34-116 Spytkowice ul. Zamkowa 12

	B. DANE SKŁADAJĄCEGO DEKLARACJĘ (niepotrzebne skreślić)

     * - dotyczy składającego deklarację ni e będącego osobą fizyczną                ** - dotyczy składającego deklarację będącego osobą fizyczną

	B.1 DANE IDENTYFIKACYJNE

	
	4. Rodzaj składającego deklarację (zaznaczyć właściwą kratkę)

     1. osoba fizyczna  2. osoba prawna  3. jednostka organizacyjna   4. spółka nie mająca osobowości prawnej

	
	5. Rodzaj własności, posiadania  (zaznaczyć właściwą kratkę)

     1. właściciel         2. współwłaściciel          3. posiadacz samoistny     4. współposiadacz  samoistny  5. użytkownik wieczysty

     6. współużytkownik wieczysty    7. posiadacz zależny (np. dzierżawca)    8. współposiadacz  zależny (np. dzierżawca)   



	
	6. Dane dot. miejsca (adres/y) położenia przedmiotów opodatkowania oraz identyfikator/y działek, budynków, lokali ( Uwaga! Wykazuje się odrębnie dla każdej nieruchomości ) 

	
	7. . Dane dot. numeru/ów  księgi wieczystej lub zbioru/ów dokumentów oraz nazwa sądu, w którym prowadzona jest księga wieczysta lub zbiór dokumentów     (Uwaga! Wykazuje się odrębnie dla każdej nieruchomości) 

	
	8. Nazwa pełna* / Nazwisko, pierwsze imię, drugie imię**



	
	9. Nazwa skrócona* / imię ojca, imię matki ,data urodzenia (Uwaga! Wykazuje się tylko wówczas, gdy osobie fizycznej nie nadano numeru PESEL)**



	
	10. Identyfikator REGON* / Numer PESEL**



	B.2 ADRES SIEDZIBY* / ADRES ZAMIESZKANIA**

	
	11. Kraj


	12. Województwo
	13. Powiat

	
	14. Gmina


	15. Ulica
	16. Numer domu / Numer lokalu

	
	17. Miejscowość


	18. Kod pocztowy
	19. Poczta

	C. OKOLICZNOŚCI POWODUJĄCE KONIECZNOŚĆ ZŁOŻENIA DEKLARACJI

	
	20. Okoliczności (zaznaczyć właściwą kratkę)

                           1. deklaracja roczna                                                 2. korekta deklaracji rocznej

	
	

	
	

	D. DANE DOTYCZĄCE PRZEDMIOTÓW OPODATKOWANIA 

(Uwaga! Wykazujemy z dokładnością do 1 m kw.)

	D.1  Z WYJĄTKIEM ZWOLNIONYCH

	
	Wyszczególnienie
	Powierzchnia w hektarach fizycznych


	Stawka podatku

(0,220 m3 drewna x cena drewna)

w zł, gr
	Podatek w zł, gr

-  należy zaokrąglić do pełnych dziesiątek groszy

(rubr. 2 x rubr.3)

	
	1
	2
	3
	4

	
	1. Lasy ochronne
	
	
	

	
	2. Lasy wchodzące w skład rezerwatów

    przyrody i parków narodowych
	
	
	

	
	3. Lasy pozostałe (nie wymienione

    w w. 1 i 2)
	
	
	

	
	4. Razem (w. 1–3)
	
	
	

	E. INFORMACJA O PRZEDMIOTACH  ZWOLNIONYCH

               (podać powierzchnię zwolnionego lasu oraz przepis prawa - z jakiego tytułu występuje zwolnienie)



	
	

	F. OŚWIADCZENIE I PODPIS SKŁADAJĄCEGO / OSOBY REPREZENTUJĄCEJ SKŁADAJĄCEGO

       Oświadczam, że podane przeze mnie dane są zgodne z prawdą.

	
	21. Imię


	22. Nazwisko

	
	23. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)


	24. Podpis (pieczęć) składającego / osoby reprezentującej składającego

	
	

	G. ADNOTACJE ORGANU PODATKOWEGO

	
	25. Uwagi organu podatkowego



	
	26. Identyfikator przyjmującego formularz


	27. Data i podpis przyjmującego formularz


*) Pouczenie:

1. W przypadku niewpłacenia w obowiązujących terminach i ratach kwoty podatku z poz. 51 lub wpłacenia jej w niepełnej wysokości, niniejsza deklaracja stanowi podstawę do wystawienia tytułu wykonawczego, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. Nr 110, poz. 968, ze zm.).

Podstawy opodatkowania, kwoty podatków zaokrągla się do pełnych złotych w ten sposób, że końcówki kwot wynoszące mniej niż 50 groszy pomija się, a końcówki kwot wynoszące 50          i więcej groszy podwyższa się do pełnych złotych (art. 63 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa – tj. Dz.U. z 2005 r. nr 8 poz. 60 z późn. zm.).
	1. Numer Identyfikacji Podatkowej składającego informację

...................................................................................................
	                                                            


DN – 1                   DEKLARACJA NA PODATEK OD NIERUCHOMOŚCI





          na

	Podstawa prawna: Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych ( tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 9, poz. 84 ze zm.).

Składający: Formularz przeznaczony dla osób prawnych, jednostek organizacyjnych oraz spółek nie mających osobowości prawnej będących właścicielami nieruchomości lub obiektów budowlanych, posiadaczami samoistnymi nieruchomości lub obiektów budowlanych, użytkownikami wieczystymi gruntów, posiadaczami nieruchomości lub ich części albo obiektów budowlanych lub ich części, stanowiących własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego oraz dla osób fizycznych będących współwłaścicielami lub współposiadaczami z osobami prawnymi, bądź z innymi jednostkami organizacyjnymi nieposiadającymi osobowości prawnej lub z spółkami nieposiadającymi osobowości prawnej, z wyjątkiem osób tworzących wspólnotę mieszkaniową.

Termin składania:  Do 15 stycznia każdego roku podatkowego; w terminie 14 dni od zaistnienia okoliczności mających wpływ na powstanie, bądź wygaśnięcie obowiązku podatkowego lub zaistnienia zdarzeń mających wpływ na wysokość podatku.

Miejsce składania:  Wójt Gminy Spytkowice właściwy ze względu na miejsce położenia  przedmiotów opodatkowania.

	A. MIEJSCE SKŁADANIA INFORMACJI

	
	3. Wójt Gminy Spytkowice

    Adres: 34-116 Spytkowice ul. Zamkowa 12

	B. DANE SKŁADAJĄCEGO DEKLARACJĘ (niepotrzebne skreślić)

       * - dotyczy składającego deklarację niebędącego osobą fizyczną            ** - dotyczy składającego deklarację będącego osobą fizyczną

	B.1 DANE IDENTYFIKACYJNE

	
	4. Rodzaj składającego deklarację (zaznaczyć właściwą kratkę)

     1. osoba fizyczna    2. osoba prawna     3. jednostka organizacyjna      4. spółka nie mająca osobowości prawnej

	
	5. Rodzaj własności, posiadania (zaznaczyć właściwą kratkę)

     1. właściciel         2. współwłaściciel     3. posiadacz  samoistny       4. współposiadacz samoistny   5. użytkownik wieczysty

     6. współużytkownik wieczysty    7. posiadacz zależny (np. dzierżawca, najemca)      8. współposiadasz zależny (np. dzierżawca, najemca)

	
	6. Dane dot. miejsca (adres/y) położenia przedmiotów opodatkowania oraz identyfikator/y działek, budynków, lokali ( Uwaga! Wykazuje się odrębnie dla każdej nieruchomości ) 



	
	7. Dane dot. numeru/ów  księgi wieczystej lub zbioru/ów dokumentów oraz nazwa sądu, w którym prowadzona jest księga wieczysta lub zbiór dokumentów     (Uwaga! Wykazuje się odrębnie dla każdej nieruchomości) 

	
	8. Nazwa pełna * / Nazwisko, pierwsze imię, drugie imię**



	
	9. Nazwa skrócona* / imię ojca, imię matki, data urodzenia ( Uwaga! Wykazuje się tylko wówczas, gdy osobie fizycznej nie nadano numeru PESEL ) **



	
	2. Identyfikator REGON* / Numer PESEL**



	B.2 ADRES SIEDZIBY* / ADRES ZAMIESZKANIA**

	
	11. Kraj
	12. Województwo
	13. Powiat

	
	14. Gmina
	15. Ulica
	16. Numer domu / Numer lokalu

	
	17. Miejscowość
	18. Kod pocztowy
	19. Poczta

	C. OKOLICZNOŚCI POWODUJĄCE KONIECZNOŚĆ ZŁOŻENIA DEKLARACJI

	
	20. Okoliczności (zaznaczyć właściwą kratkę)

  1. deklaracja na dany rok                                                                                                     2. korekta deklaracji 

	D. DANE DOTYCZĄCE PRZEDMIOTÓW OPODATKOWANIA (z wyjątkiem zwolnionych)

	
	Wyszczególnienie
	Podstawa opodatkowania
	Stawka podatku wynikająca z Uchwały Rady Gminy............... (ogłoszona w Dz. Urzędowym Województwa ......... w roku poprzedzającym dany rok podatkowy) 

w zł,gr
	Kwota podatku

w zł, gr

(należy zaokrąglić do pełnych dziesiątek groszy)

	D.1 POWIERZCHNIA GRUNTÓW (Uwaga! Wykazujemy z dokładnością do 1 m kw.)

	
	1. związanych z prowadzeniem działalności gospodarczej, bez względu na sposób zakwalifikowania w ewidencji gruntów i budynków
	21.

................... m2
	22.

.................,.......
	23.

.................,.......

	
	2. pod jeziorami, zajętych na zbiorniki wodne retencyjne lub elektrowni wodnych
	24.

.................... ha
	25.

.................,.......
	26.

.................,.......

	
	3. pozostałe grunty, w tym zajęte na prowadzenie odpłatnej statutowej działalności pożytku publicznego przez organizacje pożytku publicznego
	27.

................... m2
	28.

.................,.......
	29.

.................,.......

	D.2 POWIERZCHNIA UŻYTKOWA BUDYNKÓW LUB ICH CZĘŚCI (*)

	
	1. mieszkalnych - ogółem
	30.

..................... m2
	31.

.................,.......
	32.

.................,.......

	
	   w tym:

    - kondygnacji o wysokości od 1,40 do 2,20 m (zaliczyć 50% powierzchni)

    - kondygnacji o wysokości powyżej 2,20 m 
	33.

........................... m2

........................... m2


	34.

........................,........

........................,........
	35.

........................,........

........................,........

	* Do powierzchni użytkowej budynku lub jego części należy zaliczyć powierzchnię mierzoną, po wewnętrznej długości ścian na wszystkich kondygnacjach, z wyjątkiem powierzchni klatek schodowych oraz szybów dźwigowych. Za kondygnację uważa się również garaże podziemne, piwnice, sutereny i poddasza użytkowe.

	
	2. związanych z prowadzeniem działalności gospodarczej oraz od części budynków mieszkalnych zajętych na prowadzenie działalności gospodarczej ogółem,

    w  tym:

         - kondygnacji o wysokości od 1,40 do 2,20 m (zaliczyć 50% powierzchni)

         - kondygnacji o wysokości powyżej 2,20 m
	36.

........................... m2

........................... m2

........................... m2
	37.

.................,.......

........................,........

........................,........
	38.

.................,.......

........................,........

........................,........

	
	3. zajęte na prowadzenie działalności gospodarczej w zakresie obrotu kwalifikowanym materiałem siewnym ogółem,

    w tym:

         - kondygnacji o wysokości od 1,40 do 2,20 m (zaliczyć 50% powierzchni)

         - kondygnacji o wysokości powyżej 2,20 m
	39.

..................... m2

........................... m2

........................... m2
	40.

.................,.......

........................,........

........................,.........
	41.

.................,.......

........................,........

........................,.........

	
	4. zajęte na prowadzenie działalności gospodarczej w zakresie udzielania świadczeń zdrowotnych ogółem,

    w tym:

         - kondygnacji o wysokości od 1,40 do 2,20 m (zaliczyć 50% powierzchni)

         - kondygnacji o wysokości powyżej 2,20 m
	42.

......................m2

........................... m2

........................... m2
	43.

.................,.......

........................,........

........................,........
	44.

.................,.......

........................,........

........................,........

	
	5. gospodarczych 

      ogółem

     w  tym:

- kondygnacji o wysokości od 1,40 do 2,20 m (zaliczyć 50% powierzchni)

         - kondygnacji o wysokości powyżej 2,20 m 
	45.

......................m2

........................... m2

........................... m2
	46.

.................,.......

........................,........

........................,........
	47.

.................,.......

........................,........

........................,........

	
	6. garaże wolnostojące lub dobudowane ogółem

      w  tym:

9. kondygnacji o wysokości od 1,40 do 2,20 m (zaliczyć 50% powierzchni)

         - kondygnacji o wysokości powyżej 2,20 m
	48.

..................... m2

........................... m2

........................... m2
	49.

.................,.......

........................,........

........................,........
	50.

.................,.......

........................,........

........................,........

	
	7. nieużytkowane stodoły

     
	51.

......................m2
	52.

.................,.......
	53.

.................,.......

	
	8. pozostałych ogółem, w tym zajęte na prowadzenie odpłatnej statutowej działalności pożytku publicznego przez organizacje pożytku publicznego

w tym:

- kondygnacji o wysokości od 1,40 do 2,20 m (zaliczyć 50% powierzchni)

    - kondygnacji o wysokości powyżej 2,20 m
	54.

..................... m2

........................... m2

........................... m2
	55.

.................,.......

........................,........

........................,........
	56.

.................,.......

........................,........

........................,........

	
	
	
	
	

	D.3 BUDOWLE

	
	1. budowle

     (wartość, o której mowa w przepisach o podatkach dochodowych)
	57.

.................,.......
	58.

....................
	59.

.................,.......

	E. ŁĄCZNA KWOTA PODATKU

	
	Kwota podatku*

Suma kwot z kol. D (należy zaokrąglić do pełnych dziesiątek groszy)
	60.

.................,.......

	
	
	
	
	

	F. INFORMACJA O PRZEDMIOTACH  ZWOLNIONYCH

               (podać powierzchnię, bądź  wartość budowli przedmiotów zwolnionych oraz przepis prawa - z jakiego tytułu występuje zwolnienie)



	

	

	

	

	G. OŚWIADCZENIE I PODPIS SKŁADAJĄCEGO / OSOBY REPREZENTUJĄCEJ SKŁADAJĄCEGO

       Oświadczam, że podane przeze mnie dane są zgodne z prawdą.

	
	61. Imię


	62. Nazwisko

	
	63. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)


	64. Podpis (pieczęć) składającego / osoby reprezentującej składającego

	H. ADNOTACJE ORGANU PODATKOWEGO

	
	65. Uwagi organu podatkowego



	
	66. Identyfikator przyjmującego formularz


	67. Data i podpis przyjmującego formularz


*) Pouczenie:

4) W przypadku niewpłacenia w obowiązujących terminach i ratach kwoty podatku z poz. 51 lub wpłacenia jej w niepełnej wysokości, niniejsza deklaracja stanowi podstawę do wystawienia tytułu wykonawczego, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. Nr 110, poz. 968, ze zm.).

Podstawy opodatkowania, kwoty podatków zaokrągla się do pełnych złotych w ten sposób, że końcówki kwot wynoszące mniej niż 50 groszy pomija się, a końcówki kwot wynoszące 50          i więcej groszy podwyższa się do pełnych złotych (art. 63 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa – tj. Dz.U. z 2005 r. nr 8 poz. 60 z późn. zm.).
	1. Numer Identyfikacji Podatkowej składającego informację

...................................................................................................
	                                                           


DR – 1                   DEKLARACJA NA PODATEK ROLNY





          na

	Podstawa prawna: Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst jedn. Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431 ze zm.)

Składający:            Formularz przeznaczony dla osób prawnych, jednostek organizacyjnych oraz spółek nie mających osobowości prawnej będących właścicielami  gruntów, posiadaczami samoistnymi gruntów, użytkownikami wieczystymi gruntów, posiadaczami gruntów stanowiących własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego oraz dla osób fizycznych będących współwłaścicielami lub współposiadaczami z osobami prawnymi, bądź z innymi jednostkami organizacyjnymi nieposiadającymi osobowości prawnej lub ze spółkami nieposiadającymi osobowości prawnej. 

Termin składania: Do 15 stycznia każdego roku podatkowego; w terminie 14 dni od zaistnienia okoliczności mających wpływ na powstanie, bądź wygaśnięcie obowiązku podatkowego lub zaistnienia zdarzeń mających wpływ na wysokość podatku. 

Miejsce składania:  Wójt Gminy Spytkowice .właściwy ze względu na miejsce położenia gruntów.

	A. MIEJSCE SKŁADANIA DEKLARACJI

	
	3. Wójt Gminy Spytkowice

    Adres: 34-116 Spytkowice ul. Zamkowa 12

	B. DANE SKŁADAJĄCEGO DEKLARACJĘ (niepotrzebne skreślić)

       * - dotyczy składającego deklarację niebędącego osobą fizyczną            ** - dotyczy składającego deklarację będącego osobą fizyczną

	B.1 DANE IDENTYFIKACYJNE

	
	4. Rodzaj składającego deklarację (zaznaczyć właściwą kratkę)

     1. osoba fizyczna  2. osoba prawna  3. jednostka organizacyjna   4. spółka nie mająca osobowości prawnej

	
	5. Rodzaj własności, posiadania  (zaznaczyć właściwą kratkę)

     1. właściciel         2. współwłaściciel          3. posiadacz samoistny     4. współposiadacz  samoistny  5. użytkownik wieczysty

     6. współużytkownik wieczysty    7. posiadacz zależny (np. dzierżawca)    8. współposiadacz  zależny (np. dzierżawca)   



	
	6. Dane dot. miejsca (adres/y) położenia przedmiotów opodatkowania oraz identyfikator/y działek, budynków, lokali ( Uwaga! Wykazuje się odrębnie dla każdej nieruchomości ) 

	
	7. . Dane dot. numeru/ów  księgi wieczystej lub zbioru/ów dokumentów oraz nazwa sądu, w którym prowadzona jest księga wieczysta lub zbiór dokumentów     (Uwaga! Wykazuje się odrębnie dla każdej nieruchomości) 

	
	8. Nazwa pełna* / Nazwisko, pierwsze imię, drugie imię**



	
	9. Nazwa skrócona* / imię ojca, imię matki ,data urodzenia (Uwaga! Wykazuje się tylko wówczas, gdy osobie fizycznej nie nadano numeru PESEL)**



	
	10. Identyfikator REGON* / Numer PESEL**



	B.2 ADRES SIEDZIBY* / ADRES ZAMIESZKANIA**

	
	11. Kraj


	12. Województwo
	13. Powiat

	
	14. Gmina


	15. Ulica
	16. Numer domu / Numer lokalu

	
	17. Miejscowość


	18. Kod pocztowy
	19. Poczta

	C. OKOLICZNOŚCI POWODUJĄCE KONIECZNOŚĆ ZŁOŻENIA DEKLARACJI

	
	20. Okoliczności (zaznaczyć właściwą kratkę)

                           1. deklaracja roczna                                                 2. korekta deklaracji rocznej

	
	

	D. DANE DOTYCZĄCE PRZEDMIOTÓW OPODATKOWANIA (włącznie ze zwolnionymi)

	
	Klasy użytków wynikające z ewidencji gruntów i budynków
	Powierzchnia gruntu w hektarach fizycznych

Uwaga! Wykazujemy z dokładnością do 1 m. kw
	Liczba hektarów przelicze-niowych
	Stawka z 1 ha (przelicze-niowego lub

fizycznego)

 w zł,gr
	Wymiar podatku rolnego w zł,gr

	
	
	Ogółem
	Nie podlegające przeliczeniu na ha przeliczeniowe
	Podlegające przeliczeniu na hektary przel.
	
	
	

	
	Grunty orne
	
	
	
	
	
	

	
	I
	
	
	
	
	
	

	
	II
	
	
	
	
	
	

	
	IIIa
	
	
	
	
	
	

	
	IIIb
	
	
	
	
	
	

	
	IVa
	
	
	
	
	
	

	
	IVb
	
	
	
	
	
	

	
	V
	
	
	
	
	
	

	
	VI
	
	
	
	
	
	

	
	VIz
	
	
	
	
	
	

	
	Sady
	
	
	
	
	
	

	
	I
	
	
	
	
	
	

	
	II
	
	
	
	
	
	

	
	IIIa
	
	
	
	
	
	

	
	IIIb
	
	
	
	
	
	

	
	IVa
	
	
	
	
	
	

	
	IVb
	
	
	
	
	
	

	
	V
	
	
	
	
	
	

	
	VI
	
	
	
	
	
	

	
	VIz
	
	
	
	
	
	

	
	Użytki zielone
	
	
	
	
	
	

	
	I
	
	
	
	
	
	

	
	II
	
	
	
	
	
	

	
	III
	
	
	
	
	
	

	
	IV
	
	
	
	
	
	

	
	V
	
	
	
	
	
	

	
	VI
	
	
	
	
	
	

	
	VIz
	
	
	
	
	
	

	
	Grunty rolne zabudowane
	
	
	
	
	
	

	
	I
	
	
	
	
	
	

	
	II
	
	
	
	
	
	

	
	IIIa
	
	
	
	
	
	

	
	III
	
	
	
	
	
	

	
	IIIb
	
	
	
	
	
	

	
	IVa
	
	
	
	
	
	

	
	IV
	
	
	
	
	
	

	
	IVb
	
	
	
	
	
	

	
	V
	
	
	
	
	
	

	
	VI
	
	
	
	
	
	

	
	VIz
	
	
	
	
	
	

	
	Grunty pod stawami
	
	
	
	
	
	

	
	a) zarybione łososiem, trocią, głowacicą, palią i pstrągiem
	
	
	
	
	
	

	
	b) zarybione innymi gatunkami ryb niż w poz. a)
	
	
	
	
	
	

	
	c) grunty pod stawami niezarybionymi
	
	
	
	
	
	

	
	Rowy
	
	
	
	
	
	

	
	Grunty zadrzewione i zakrzaczone położone na UR
	
	
	
	
	
	

	
	I
	
	
	
	
	
	

	
	II
	
	
	
	
	
	

	
	IIIa
	
	
	
	
	
	

	
	III
	
	
	
	
	
	

	
	IIIb
	
	
	
	
	
	

	
	IVa
	
	
	
	
	
	

	
	IV
	
	
	
	
	
	

	
	V
	
	
	
	
	
	

	
	VI
	
	
	
	
	
	

	
	VIz
	
	
	
	
	
	

	
	Razem

( bez zwolnień)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	E. INFORMACJA O PRZEDMIOTACH  ZWOLNIONYCH

               (podać rodzaj, klasę i powierzchnię gruntów zwolnionych oraz przepis prawa - z jakiego tytułu występuje zwolnienie)



	
	
	
	
	
	
	
	

	F. ULGI W PODATKU ROLNYM OD GRUNTÓW

	
	1. z tytułu nabycia lub objęcia w zagospodarowanie gruntów
	

	
	2. inwestycyjne
	

	
	3. górskie
	

	
	4. inne
	

	
	Razem
	

	G. ŁĄCZNA KWOTA PODATKU

	
	Kwota podatku

Różnica kwot z D–F  (należy zaokrąglić do pełnych złotych ) 
	

	H. OŚWIADCZENIE I PODPIS SKŁADAJĄCEGO / OSOBY REPREZENTUJĄCEJ SKŁADAJĄCEGO

       Oświadczam, że podane przeze mnie dane są zgodne z prawdą.

	
	21. Imię


	22. Nazwisko

	
	23. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)


	24. Podpis (pieczęć) składającego / osoby reprezentującej składającego

	
	
	

	I. ADNOTACJE ORGANU PODATKOWEGO

	
	23. Uwagi organu podatkowego



	
	25. Identyfikator przyjmującego formularz


	26.Data i podpis przyjmującego formularz

	


*) Pouczenie:

10. W przypadku niewpłacenia w obowiązujących terminach i ratach kwoty podatku z poz. 51 lub wpłacenia jej w niepełnej wysokości, niniejsza deklaracja stanowi podstawę do wystawienia tytułu wykonawczego, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. Nr 110, poz. 968, ze zm.).

Podstawy opodatkowania, kwoty podatków zaokrągla się do pełnych złotych w ten sposób, że końcówki kwot wynoszące mniej niż 50 groszy pomija się, a końcówki kwot wynoszące 50          i więcej groszy podwyższa się do pełnych złotych (art. 63 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa – tj. Dz.U. z 2005 r. nr 8 poz. 60 z późn. zm.).
	1. Numer Identyfikacji Podatkowej składającego informację

...................................................................................................
	                                                           


IL – 1                   INFORMACJA W SPRAWIE PODATKU LEŚNEGO





          na

	Podstawa prawna:  ustawa z dnia  30 października 2002 r. o podatku leśnym (Dz.U. Nr 200, poz. 1682, ze zm.).

Składający:             Formularz przeznaczony dla osób fizycznych będących właścicielami  lasów, posiadaczami samoistnymi lasów, użytkownikami wieczystymi lasów, posiadaczami lasów stanowiących własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego. 

Termin składania:  W terminie 14 dni od zaistnienia okoliczności mających wpływ na powstanie, bądź  wygaśnięcie obowiązku podatkowego 

                               lub zaistnienia zdarzeń mających wpływ na wysokość podatku.

Miejsce składania: Wójt Gminy  Spytkowice właściwy ze względu na miejsce położenia lasu.

	A. MIEJSCE SKŁADANIA INFORMACJI

	
	3. Wójt Gminy  Spytkowice

   Adres: 34-116  Spytkowice ul. Zamkowa 12

	B. DANE SKŁADAJĄCEGO INFORMACJĘ 

	B.1 DANE IDENTYFIKACYJNE

	
	4. Rodzaj własności, posiadania (zaznaczyć właściwą kratkę)

     1. właściciel   2. współwłaściciel    3. posiadacz samoistny  4. współposiadacz samoistny  5. użytkownik wieczysty

     6. współużytkownik wieczysty    7. posiadacz  zależny (np. dzierżawca)   8. współposiadacz  zależny (np. dzierżawca) 

	
	5. Dane dot. miejsca (adres/y) położenia lasu oraz identyfikator/y działeki ( Uwaga! Wykazuje się odrębnie dla każdej nieruchomości ) 



	
	6. Dane dot. numeru/ów  księgi wieczystej lub zbioru/ów dokumentów oraz nazwa sądu, w którym prowadzona jest księga wieczysta lub zbiór dokumentów     (Uwaga! Wykazuje się odrębnie dla każdej nieruchomości) 



	
	7.  Nazwisko, pierwsze imię, drugie imię



	
	8. Imię ojca, imię matki, data urodzenia (Uwaga! Wykazuje się tylko wówczas, gdy osobie fizycznej nie nadano numeru PESEL )



	
	9. Numer PESEL/REGON



	B.2  ADRES ZAMIESZKANIA

	
	10. Kraj


	11. Województwo
	12. Powiat

	
	13. Gmina


	14. Ulica
	15. Nr domu/Nr lokalu

	
	16. Miejscowość


	17. Kod pocztowy
	18. Poczta

	C. OKOLICZNOŚCI POWODUJĄCE KONIECZNOŚĆ ZŁOŻENIA INFORMACJI

	
	19. Okoliczności (zaznaczyć właściwą kratkę)

              1. Informacja składana po raz pierwszy na dany rok                  2. korekta złożonej uprzednio informacji

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	D. DANE DOTYCZĄCE PRZEDMIOTÓW OPODATKOWANIA

	D.1  Z WYJĄTKIEM ZWOLNIONYCH

	
	Wyszczególnienie
	Powierzchnia w hektarach fizycznych

(Uwaga! Wykazujemy z dokładnością do 1 m kw.)

	
	1
	2

	
	1. Lasy ochronne
	

	
	2. Lasy wchodzące w skład rezerwatów

    przyrody i parków narodowych
	

	
	3. Lasy pozostałe (nie wymienione

    w w. 1 i 2)
	

	
	4. Razem (w. 1–3)
	

	E. INFORMACJA O PRZEDMIOTACH ZWOLNIONYCH

               (podać powierzchnię lasu zwolnionego oraz przepis prawa - z jakiego tytułu występuje zwolnienie)



	
	

	F. OŚWIADCZENIE I PODPIS SKŁADAJĄCEGO / OSOBY REPREZENTUJĄCEJ SKŁADAJĄCEGO

       Oświadczam, że podane przeze mnie dane są zgodne z prawdą.

	
	20. Imię


	21. Nazwisko

	
	22. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)


	23. Podpis (pieczęć) składającego / osoby reprezentującej składającego


	1. Numer Identyfikacji Podatkowej składającego informację

...................................................................................................
	                                                            


IN – 1                   INFORMACJA W SPRAWIE PODATKU OD NIERUCHOMOŚCI












          na

	Podstawa prawna: Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych ( tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 9, poz. 84 ze zm.).

Składający: Formularz przeznaczony dla osób fizycznych będących właścicielami nieruchomości lub obiektów budowlanych, posiadaczami samoistnymi  nieruchomości lub obiektów budowlanych, użytkownikami wieczystymi gruntów, posiadaczami nieruchomości lub ich części albo obiektów budowlanych lub ich części, stanowiących własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego.

Termin składania:  W  terminie 14 dni od zaistnienia okoliczności mających wpływ na powstanie, bądź wygaśnięcie obowiązku podatkowego lub

zaistnienia zdarzenia mającego wpływ na wysokość podatku.

Miejsce składania:  Wójt Gminy Spytkowice właściwy ze względu na miejsce położenia  przedmiotów opodatkowania.

	A. MIEJSCE SKŁADANIA INFORMACJI



	
	3. Wójt Gminy Spytkowice

    Adres: 34-116 Spytkowice ul. Zamkowa 12

	B. DANE SKŁADAJĄCEGO INFORMACJĘ 



	B.1 DANE IDENTYFIKACYJNE



	
	4. Rodzaj własności, posiadania (zaznaczyć właściwą kratkę)

     1. właściciel          2. współwłaściciel        3. posiadacz samoistny    4. współposiadacz samoistny    5. użytkownik wieczysty

    6. współużytkownik wieczysty  7. posiadacz zależny (np. dzierżawca, najemca)  8. współposiadasz zależny (np. dzierżawca, najemca)



	
	5. Dane dot. miejsca (adres/y) położenia przedmiotów opodatkowania oraz identyfikator/y działek, budynków, lokali ( Uwaga! Wykazuje się odrębnie dla każdej nieruchomości ) 



	
	5) Dane dot. numeru/ów  księgi wieczystej lub zbioru/ów dokumentów oraz nazwa sądu, w którym prowadzona jest księga wieczysta lub zbiór dokumentów     (Uwaga! Wykazuje się odrębnie dla każdej nieruchomości)



	
	7. Nazwisko, pierwsze imię, drugie imię



	
	3. Imię ojca, imię matki, data urodzenia ( Uwaga! Wykazuje się tylko wówczas, gdy osobie fizycznej nie nadano numeru PESEL )



	
	9. Numer PESEL/REGON



	B.2 ADRES ZAMIESZKANIA

	
	10. Kraj


	11. Województwo
	12. Powiat

	
	13. Gmina


	14. Ulica
	15. Numer domu / Numer lokalu

	
	16. Miejscowość


	17. Kod pocztowy
	18. Poczta

	C. OKOLICZNOŚCI POWODUJĄCE KONIECZNOŚĆ ZŁOŻENIA INFORMACJI

	
	19. Okoliczności (zaznaczyć właściwą kratkę)

 1. informacja składana po raz pierwszy                                               2. korekta uprzednio złożonej informacji (wykazu)

	D. DANE DOTYCZĄCE PRZEDMIOTÓW OPODATKOWANIA (z wyjątkiem zwolnionych)

	D.1 POWIERZCHNIA GRUNTÓW ( Uwaga! Wykazujemy z dokładnością do 1 m kw.)

	
	1. związanych z prowadzeniem działalności gospodarczej, bez względu na sposób zakwalifikowania w ewidencji gruntów i budynków
	20.

............................................................................ m2

	
	2. pod jeziorami, zajętych na zbiorniki wodne retencyjne lub elektrowni wodnych
	21.

............................................................................ ha

	
	3. pozostałe grunty, w tym zajęte na prowadzenie odpłatnej statutowej działalności pożytku publicznego przez organizacje pożytku publicznego
	22.

............................................................................ m2

	
	
	

	D.2 POWIERZCHNIA UŻYTKOWA BUDYNKÓW LUB ICH CZĘŚCI (*)

	
	1. mieszkalnych - ogółem
	23.

........................................................................... . m2

	
	w  tym:

         - kondygnacji o wysokości od 1,40 do 2,20 m (zaliczyć 50% powierzchni)

         - kondygnacji o wysokości powyżej 2,20 m
	24.

...................................................................................................... m2

...................................................................................................... m2

	* Do powierzchni użytkowej budynku lub jego części należy zaliczyć powierzchnię mierzoną, po wewnętrznej długości ścian na wszystkich kondygnacjach, z wyjątkiem powierzchni klatek schodowych oraz szybów dźwigowych. Za kondygnację uważa się również garaże podziemne, piwnice, sutereny i poddasza użytkowe.

	
	2. związanych z prowadzeniem działalności gospodar-czej oraz od części budynków mieszkalnych zajętych na prowadzenie działalności gospodarczej ogółem

     w  tym:

- kondygnacji o wysokości od 1,40 do 2,20 m (zaliczyć 50% powierzchni)

         - kondygnacji o wysokości powyżej 2,20 m
	25.

............................................................................. m2

................................................................................................. .... m2

...................................................................................................... m2

	
	3. zajętych na prowadzenie dział. gospod. w zakresie obrotu kwalifikowanym materiałem siewnym ogółem

     w  tym:

- kondygnacji o wysokości od 1,40 do 2,20 m (zaliczyć 50% powierzchni)

         - kondygnacji o wysokości powyżej 2,20 m
	26.

............................................................................. m2

...................................................................................................... m2

...................................................................................................... m2

	
	4. zajętych na prowadzenie działalności gospodarczej w zakresie udzielania świadczeń zdrowotnych ogółem

     w  tym:

- kondygnacji o wysokości od 1,40 do 2,20 m (zaliczyć 50% powierzchni)

         - kondygnacji o wysokości powyżej 2,20 m 
	27.

............................................................................ m2

...................................................................................................... m2

...................................................................................................... m2

	
	5. gospodarczych 

      ogółem

     w  tym:

- kondygnacji o wysokości od 1,40 do 2,20 m (zaliczyć 50% powierzchni)

         - kondygnacji o wysokości powyżej 2,20 m 
	28.

............................................................................ m2

...................................................................................................... m2

...................................................................................................... m2

	
	6. garaże wolnostojące lub dobudowane ogółem

      w  tym:

11. kondygnacji o wysokości od 1,40 do 2,20 m (zaliczyć 50% powierzchni)

         - kondygnacji o wysokości powyżej 2,20 m
	29.

............................................................................ m2

...................................................................................................... m2

...................................................................................................... m2

	
	7. nieużytkowane stodoły

     
	30.

............................................................................ m2

	
	8. pozostałych ogółem, w tym zajęte na prowadzenie odpłatnej statutowej działalności pożytku publiczne-go przez organizacje pożytku publicznego

      w  tym:

- kondygnacji o wysokości od 1,40 do 2,20 m (zaliczyć 50% powierzchni)

         - kondygnacji o wysokości powyżej 2,20 m
	31.

............................................................................ m2

...................................................................................................... m2

...................................................................................................... m2

	D.3 BUDOWLE

	
	1. budowle

      (wartość, o której mowa w przepisach o podatkach dochodowych)
	32.

.............................................................................zł

	E. INFORMACJA O PRZEDMIOTACH ZWOLNIONYCH

           (podać powierzchnię, bądź wartość budowli przedmiotów zwolnionych oraz przepis prawa – z jakiego tytułu występuje zwolnienie)



	F. OŚWIADCZENIE I PODPIS SKŁADAJĄCEGO / OSOBY REPREZENTUJĄCEJ SKŁADAJĄCEGO

       Oświadczam, że podane przeze mnie dane są zgodne z prawdą.

	
	33. Imię


	34. Nazwisko

	
	35. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)


	36. Podpis (pieczęć) składającego / osoby reprezentującej składającego


	1. Numer Identyfikacji Podatkowej składającego informację

...................................................................................................
	                                                       


IR – 1                   INFORMACJA W SPRAWIE PODATKU ROLNEGO





          na

	Podstawa prawna: Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst jedn. Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431 ze zm.)

Składający:            Formularz przeznaczony dla osób fizycznych będących właścicielami gruntów, posiadaczami samoistnymi gruntów, użytkownikami wieczystymi gruntów, posiadaczami gruntów na podstawie umowy zawartej stosownie do przepisów o ubezpieczeniu społecznym rolników oraz  posiadaczami gruntów stanowiących własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego.

Termin składania:  W  terminie 14 dni od zaistnienia okoliczności mających wpływ na powstanie, bądź wygaśnięcie obowiązku podatkowego lub zaistnienia zdarzeń mających wpływ na wysokość podatku.

Miejsce składania:  Wójt Gminy.Spytkowicewłaściwy ze względu na miejsce położenia gruntów.

	A. MIEJSCE SKŁADANIA INFORMACJI

	
	3. Wójt Gminy Spytkowice.

    Adres : 34-116 Spytkowice ul. Zamkowa 12

	B. DANE SKŁADAJĄCEGO INFORMACJĘ

	B.1 DANE IDENTYFIKACYJNE

	
	4. Rodzaj  własności, posiadania  (zaznaczyć właściwą kratkę)

     1. właściciel    2. współwłaściciel         3. posiadacz samoistny      4. współposiadacz  samoistny     5. użytkownik wieczysty

     6. współużytkownik wieczysty    7. posiadacz  zależny (np. dzierżawca)     8. współposiadacz  zależny (np. dzierżawca)   

	
	5. Dane dot. miejsca (adres/y) położenia przedmiotów opodatkowania oraz identyfikator/y działeki ( Uwaga! Wykazuje się odrębnie dla każdej nieruchomości ) 



	
	6. Dane dot. numeru/ów  księgi wieczystej lub zbioru/ów dokumentów oraz nazwa sądu, w którym prowadzona jest księga wieczysta lub zbiór dokumentów     (Uwaga! Wykazuje się odrębnie dla każdej nieruchomości) 



	
	7. Nazwisko, pierwsze imię, drugie imię



	
	8. Imię ojca, imię matki, data urodzenia (Uwaga! Wykazuje się tylko wówczas, gdy osobie fizycznej nie nadano numeru PESEL)



	
	9. Numer PESEL/REGON



	B.2 ADRES ZAMIESZKANIA

	
	10. Kraj


	11. Województwo
	12. Powiat

	
	13. Gmina


	14. Ulica
	15. Numer domu / Numer lokalu

	
	16. Miejscowość


	17. Kod pocztowy
	18. Poczta

	C. OKOLICZNOŚCI POWODUJĄCE KONIECZNOŚĆ ZŁOŻENIA INFORMACJI

	
	19. Okoliczności (zaznaczyć właściwą kratkę)

              1. informacja składana po raz pierwszy na dany rok               2. korekta uprzednio złożonej informacji 

	
	

	D. DANE DOTYCZĄCE PRZEDMIOTÓW OPODATKOWANIA (włącznie ze zwolnionymi)

	
	Klasy użytków wynikające z ewidencji gruntów i budynków
	Powierzchnia gruntu w hektarach fizycznych

Uwaga! Wykazujemy z dokładnością do 1 m. kw.



	
	Grunty orne
	

	
	I
	

	
	II
	

	
	IIIa
	

	
	IIIb
	

	
	IVa
	

	
	IVb
	

	
	V
	

	
	VI
	

	
	VIz
	

	
	Sady
	

	
	I
	

	
	II
	

	
	IIIa
	

	
	IIIb
	

	
	IVa
	

	
	IVb
	

	
	V
	

	
	VI
	

	
	VIz
	

	
	Użytki zielone
	

	
	I
	

	
	II
	

	
	III
	

	
	IV
	

	
	V
	

	
	VI
	

	
	VIz
	

	
	Grunty rolne zabudowane
	

	
	I
	

	
	II
	

	
	IIIa
	

	
	III
	

	
	IIIb
	

	
	IVa
	

	
	IV
	

	
	IVb
	

	
	V
	

	
	VI
	

	
	VIz
	

	
	Grunty pod stawami
	

	
	a) zarybione łososiem, trocią, głowacicą, palią i pstrągiem
	

	
	b) zarybione innymi gatunkami ryb niż w poz. a)
	

	
	c) grunty pod stawami niezarybionymi
	

	
	Rowy
	

	
	Grunty zadrzewione i zakrzaczone położone na UR
	

	
	I
	

	
	II
	

	
	IIIa
	

	
	III
	

	
	IIIb
	

	
	IVa
	

	
	IV
	

	
	V
	

	
	VI
	

	
	VIz
	

	
	Razem
	

	

	E. INFORMACJA O PRZEDMIOTACH ZWOLNIONYCH

               (podać rodzaj, klasę i powierzchnię gruntów zwolnionych oraz przepis prawa - z jakiego tytułu występuje zwolnienie)



	

	F. OŚWIADCZENIE I PODPIS SKŁADAJĄCEGO / OSOBY REPREZENTUJĄCEJ SKŁADAJĄCEGO

       Oświadczam, że podane przeze mnie dane są zgodne z prawdą.

	
	20. Imię


	21. Nazwisko

	
	22. Data wypełnienia (dzień - miesiąc - rok)


	23. Podpis (pieczęć) składającego / osoby reprezentującej składającego
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	Podatek od środków transportowych.
	40 – 41


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Podatkowy

Piętro I, pokój 9

tel. (033) 8791 820, wew. 37

	WYMAGANE DOKUMENTY


Wypełniona deklaracja – do pobrania na Dzienniku Podawczym lub w Katalogu Usług - na podatek od środków transportowych DT-1

Załącznik do deklaracji DT-1 o posiadanych środkach transportowych DT-1/A

W przypadku korekty deklaracji należy złożyć również pisemne uzasadnienie przyczyn korekty.
	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej.

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Podmioty są obowiązane:

- składać, w terminie do dnia 15 lutego organowi podatkowemu deklaracji na podatek od środków transportowych na dany rok podatkowy, a jeżeli obowiązek podatkowy powstał po tym dniu – w terminie 14 dni od dnia zaistnienia okoliczności uzasadniających powstanie tego obowiązku,

- odpowiednio skorygować deklarację w razie zaistnienia okoliczności mających wpływ na powstanie lub wygaśnięcie obowiązku podatkowego, lub zmianę miejsca zamieszkania, lub siedziby – w terminie 14 dni od dnia zaistnienia tych okoliczności.
	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Wprowadzenie, wykreślenie lub zmiana w ewidencji podatkowej.

	TRYB ODWOŁAWCZY


W przypadku wydania decyzji określającej wysokość zobowiązania podatkowego podatnik ma prawo wniesienia odwołania do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie w terminie 14 dni od daty doręczenia decyzji, za pośrednictwem Wójta Gminy Spytkowice.
	PODSTAWA PRAWNA


Art. 8-12 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych (tj. Dz. U. z 2006 r. nr 121 poz. 844 z późn. zmianami).
	DODATKOWE INFORMACJE


Wygaśnięcie obowiązku podatkowego następuje w przypadkach: wyrejestrowania pojazdu, wydania decyzji organu rejestrującego o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu.

W przypadku zmiany właściciela pojazdu obowiązek podatkowy ciąży na poprzednim właścicielu do końca miesiąca, w którym nastąpiło przeniesienie własności. Jeżeli obowiązek podatkowy wygasł w ciągu roku podatkowego, stawka podatku ulega obniżeniu proporcjonalnie do liczby miesięcy, w których nie istniał obowiązek podatkowy.

W przypadku:

- nie złożenia deklaracji w terminie zastosowane zostaną przepisy art. 54 ustawy karno skarbowej,

- nie wpłacenia podatku w terminie zastaje wszczęta egzekucja zgodnie z przepisami ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.

Wysokość stawek podatku od środków transportowych określa obowiązująca uchwała Rady Gminy Spytkowice.

	DRUKI DO POBRANIA


Druk DT-1 – deklaracja na podatek od środków transportowych 

Druk DT-1/A – załącznika do deklaracji DT-1 o posiadanych środkach transportowych 
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	Zwolnienia i ulgi w podatku rolnym. 
	42 – 44


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Podatkowy

I piętro, pokój 8

tel. (033) 8791 820, wew. 35

	WYMAGANE DOKUMENTY


Wniosek o przyznanie zwolnienia lub ulgi w podatku rolnym:

* przy zwolnieniu z tytułu nabycia gruntów na utworzenie lub powiększenie gospodarstwa rolnego:

- kserokopia aktu notarialnego.

* przy uldze inwestycyjnej :

- zestawienie poniesionych wydatków inwestycyjnych wraz z rachunkami lub ich uwierzytelnionymi odpisami.

* przy uldze żołnierskiej: 

- kserokopia książeczki wojskowej (strony identyfikacyjne + strona z adnotacją jednostki wojskowej o okresie odbywania służby wojskowej) lub zaświadczenie z jednostki wojskowej o okresie pełnienia służby wojskowej.

* przy zwolnieniu z tytułu zaprzestania produkcji rolnej:

- oświadczenie właściciela o zaprzestaniu produkcji rolnej.

	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej.
	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Sprawę załatwia się w terminie jednego miesiąca od dnia wpływu wniosku do Urzędu. 

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Organ wydaje decyzję.

	TRYB ODWOŁAWCZY


Od decyzji służy odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie, które należy wnieść w terminie 14-tu dni od dnia otrzymania decyzji. Odwołanie wnosi się za pośrednictwem Wójta Gminy Spytkowice.

	PODSTAWA PRAWNA


Art. 12, 13 i 13 a ustawy z dnia 15.02.1984 r. o podatku rolnym (tj. Dz. U. z 2006 r. nr 136 poz. 969 z późn. zmianami).
	DODATKOWE INFORMACJE


* Zwolnienie z tytułu nabycia gruntów na utworzenie lub powiększenie gospodarstwa rolnego:

- 5-letnie zwolnienie i 2-letnia ulga na utworzenie lub powiększenie już istniejącego gospodarstwa rolnego do powierzchni nie przekraczającej 100 ha.

* Ulga inwestycyjna z tytułu wydatków poniesionych na:

- budowę lub modernizację budynków inwentarskich służących do chowu, hodowli i utrzymania zwierząt gospodarskich oraz obiektów służących ochronie środowiska,

- zakup i zainstalowanie:

a) deszczowni,

b) urządzeń melioracyjnych i urządzeń zaopatrzenia gospodarstwa w wodę,

c) urządzeń do wykorzystywania na cele produkcyjne naturalnych źródeł energii (wiatru, biogazu, słońca, spadku wód).

* Ulga żołnierska przy opodatkowaniu gospodarstw rolnych:
1.żołnierzy odbywających zasadniczą służbę wojskową lub długotrwałe przeszkolenie wojskowe,

2.osób spełniających zastępczo obowiązek służby wojskowej w formie skoszarowanej,

3.przy opodatkowaniu gospodarstw rolnych członków rodzin osób wymienionych w pkt 1 i 2, które bezpośrednio przed powołaniem do służby pracowały w tych gospodarstwach, zamieszkiwały i nie osiągały przychodów z innych źródeł.

* Zwolnienie z tytułu zaprzestania produkcji rolnej:

· może dotyczyć nie więcej niż 20 % powierzchni użytków rolnych gospodarstwa rolnego, lecz nie więcej niż 10 ha – na okres nie dłuższy niż 3 lata, w stosunku do tych samych gruntów.

	DRUKI DO POBRANIA


Druk wniosku o udzielenie ulgi z tytułu nabycia gruntu wraz z oświadczeniem.
............................................................


........................................................

(imię i nazwisko)                                                                                              (miejscowość, data)

............................................................

(miejsce zamieszkania)

............................................................

WÓJT GMINY SPYTKOWICE

Zwracam się z prośbą o udzielenie ulgi z tytułu nabycia gruntów w podatku rolnym.

Nabyłem grunt rolny o powierzchni .......................... ha.

Aktem Notarialnym nr .................................. z dnia ....................................................................

od ..................................................................................................................................................








.........................................................









czytelny podpis

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

O Ś W I A D C Z E N I E


Ja niżej podpisany uprzedzony o odpowiedzialności karnej z art. 233 § 1 kodeksu karnego za fałszywe zeznanie oświadczam, że Pan(i).................................................................

........................................................................................................... od którego nabyłem grunt nie jest moim małżonkiem, krewnym w linii prostej, pasierbem, zięciem ani synową.

.........................................................                                                 .............................................

(miejscowość, data)






(czytelny podpis)
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	Wydawanie decyzji o zastosowaniu ulg podatkowych w podatku od nieruchomości rolnych, leśnych i środków transportowych. 
	45 – 48


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Podatkowy

· podatek od nieruchomości rolnych i leśnych – I piętro, pokój nr 8, tel. (033) 8791 820 wew. 35 

· podatek od środków transportowych – I piętro pokój nr 9, tel. (033) 8791 820 wew. 37

	WYMAGANE DOKUMENTY


Podatnicy nie prowadzący działalności gospodarczej:

· podanie o udzielenie ulgi w postaci umorzenia, odroczenia lub rozłożenia podatku na raty wraz z uzasadnieniem.

Do wyżej wymienionego podania należy dołączyć:

· oświadczenie o stanie majątkowym (do pobrania na Dzienniku podawczym lub w Katalogu Usług),

· inne materiały i dokumenty mające wpływ na rozstrzygnięcie w przedmiotowej sprawie (np. zaświadczenie o zarobkach brutto z ostatnich trzech miesięcy, zaświadczenie z Powiatowego Urzędu Pracy o pobieraniu zasiłku dla bezrobotnych, decyzja o pomocy finansowej z Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej, odcinek renty, rozliczenie z Urzędem Skarbowym za poprzedni rok, zaświadczenie o chorobie lub inne dokumenty świadczące o sytuacji podatnika.

Podatnicy prowadzący działalność gospodarczą: 

· podanie wraz z uzasadnieniem z uwzględnieniem przepisów ustawy Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2005 r. Nr 8 poz. 60 z późn. zm.) oraz ustawy o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 123 poz. 1291 z późn. zm.) 

Do wyżej wymienionego podania należy dołączyć:

· informację o pomocy uzyskanej w okresie 3 kolejnych lat poprzedzających dzień złożenia wniosku o udzielenie pomocy.,

· oświadczenie o stanie majątkowym (do pobrania na Dzienniku Podawczym lub w Katalogu Usług)

· inne materiały i dokumenty mające wpływ na rozstrzygnięcie w przedmiotowej sprawie (np. zaświadczenie o zarobkach brutto z ostatnich trzech miesięcy, zaświadczenie z Powiatowego Urzędu Pracy o pobieraniu zasiłku dla bezrobotnych, decyzja o pomocy finansowej z Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej, odcinek renty, rozliczenie z Urzędem Skarbowym za poprzedni rok),

· informację o aktualnej sytuacji przedsiębiorstwa, przedsiębiorcy (bilans rozliczenia z Urzędem Skarbowym).
	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej. 

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Sprawa winna być załatwiona w terminie jednego miesiąca, w przypadku skomplikowanych spraw do dwóch miesięcy – od dnia wpływu wniosku do Urzędu. 

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Organ wydaje decyzję. 

	TRYB ODWOŁAWCZY


Od decyzji służy odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie, które należy wnieść w terminie 14-tu dni od dnia otrzymania decyzji. Odwołanie wnosi się za pośrednictwem Wójta Gminy Spytkowice. 

	PODSTAWA PRAWNA


Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2005 r. Nr 8 poz. 60 z późn. zm.

	DODATKOWE INFORMACJE


Zaległością podatkową jest podatek niezapłacony w terminie płatności. 

Wniosek bez adresu pozostawiony będzie bez rozpoznania. 

Nie ma możliwości umorzenia podatku nie będącego zaległością oraz zaniechania poboru podatku. 

Wójt Gminy Spytkowice na podstawie art. 14 pkt 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 249 poz. 2104 ze zm.) podaje do publicznej wiadomości wykaz podatników, którym udzielono ulg, odroczeń, umorzeń lub rozłożono spłatę na raty oraz udzielono pomocy publicznej.

	DRUKI DO POBRANIA


Informacja o przedsiębiorcy, który otrzymał pomoc publiczną.
Oświadczenie o stanie majątkowym wnoszącego o: umorzenie zaległości podatkowej, rozłożeniu na raty podatku, odroczeniu terminu płatności. 

................................................



Spytkowice, dnia.............................

(nazwisko i imię) 

..............................................
(adres)

Oświadczenie 

o

stanie majątkowym podatnika 

wnoszącego o:

▪ umorzenie zaległości podatkowej *

▪ rozłożenie na raty podatku *

▪ odroczenie terminu płatności*

(niepotrzebne skreślić) 

Oświadczam niniejszym, świadomy odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania, przewidzianej w art. 233 § 1 Kodeksu Karnego(Kto, składając zeznania mające za dowód w postępowaniu sądowym lub innym postępowaniu, zeznaje nieprawdę lub zataja prawdę podlega karze pozbawienia wolności do lat 3) dane zawarte w powyższym oświadczeniu są pełne i zgodne z rzeczywistym stanem rzeczy.

..........................................................

(własnoręczny podpis)

I Źródła i wielkość dochodów podatnika oraz wspólnie zamieszkujących członków rodziny (netto) za rok poprzedzający datę złożenia wniosku. (zakłady pracy, organ zatrudnienia, organ rentowy, działalność gospodarcza, zasiłki : chorobowy, wyrównawczy, macierzyński, opiekuńcze, świadczenia rehabilitacyjne, stypendia, dopłaty, nagrody i inne)

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
II. Źródła i wielkość innych, nie opodatkowanych przychodów

(np. dodatki mieszkaniowe, oświadczenia z pomocy społecznej, zasiłki rodzinne, pielęgnacyjne, wychowawcze, porodowe, stypendia naukowe za wyniki w nauce, socjalne i inne)

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
III. Przychody z praw majątkowych (renta, darowizna, prawa autorskie) oraz z zamiany i sprzedaży rzeczy

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
IV. Stan posiadania podatnika (własność nieruchomości gruntowych i budynków oraz rzeczy ruchomych znacznej wartości jak np. samochód itp.) 

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
V. Inne znamiona świadczące o stanie majątkowym i zdolności płatniczej podatnika (warunki mieszkaniowe, rodzinne – skład rodziny oraz inne osoby na utrzymaniu a także spłata kredytów, zasądzone alimenty lub ciążący obowiązek alimentacyjny)

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
VI. Ulgi podatkowe przyznane w ostatnich 2-uch latach poprzedzających dzień złożenia wniosku.

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


......................................................

(podpis podatnika) 
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	Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego zużywanego do produkcji rolnej.  
	49 – 51


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Podatkowy

I piętro, pokój nr 9

tel. (033) 8791 820 wew. 37 

	WYMAGANE DOKUMENTY


1. Wniosek o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej. Druk wniosku stanowi załącznik do niniejszej procedury.

2. Oryginały faktur VAT stanowiące dowód zakupu oleju napędowego w okresie 6 miesięcy poprzedzających miesiąc złożenia wniosku. 

3. Odpis z Krajowego Rejestru Sądowego w przypadku, gdy producent rolny podlega wpisowi do tego rejestru.

	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej. 

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Decyzję wydaje się w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku o zwrot podatku. Wypłata zwrotu podatku przyznanego na podstawie decyzji następuje w terminach:

● od 1 do 31 maja, jeżeli wniosek o zwrot podatku został złożony w terminie od 1 do 31 marca,

● od 1 do 30 listopada, jeżeli wniosek o zwrot podatku został złożony w terminie od 1 do 30 września. 

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


1. Decyzja administracyjna rozstrzygającą w sprawie zwrot podatku.

2. Przekazanie zwrotu podatku na rachunek bankowy lub wypłacenie w kasie. 

	TRYB ODWOŁAWCZY


Od decyzji służy prawo wniesienia odwołania do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji, za pośrednictwem Wójta Gminy Spytkowice. 

	PODSTAWA PRAWNA


1. Ustawa z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej (Dz. U. Nr 52, poz. 379).

2. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 6 listopada 2007 r. w sprawie stawki zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej na 1 litr oleju w 2008 r. (Dz. U. Nr 212, poz. 1555). 

3. Rozporządzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 31 maja 2006 r. w sprawie wzoru wniosku o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej (Dz. U. Nr 103, poz. 706). 

	DODATKOWE INFORMACJE


1. Wniosek o zwrot podatku składa się w terminach od 1 do 31 marca i od 1 do 30 września wraz z fakturami VAT stanowiącymi dowód zakupu oleju napędowego w okresie 6 miesięcy poprzedzających miesiąc złożenia wniosku. Wniosek złożony w innych niż wymienionych wyżej terminach nie będą rozpatrywane. 

2. Za producenta rolnego uznaje się osobę fizyczną, osobę prawną lub jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, będącą posiadaczem gospodarstwa rolnego w rozumieniu przepisów o podatku rolnym. 

3. Za gospodarstwo rolne w rozumieniu przepisów ustawy o podatku rolnym uważa się obszar gruntów sklasyfikowanych w ewidencji gruntów i budynków jako użytki rolne lub jako grunty zakrzewione lub zadrzewione na użytkach rolnych, z wyjątkiem gruntów zajętych na prowadzenie działalności gospodarczej innej niż działalność rolnicza o łącznej powierzchni przekraczającej 1 ha lub 1 ha przeliczeniowy, stanowiących własność lub znajdujących się w posiadaniu osoby fizycznej, osoby prawnej albo jednostki organizacyjnej w tym spółki, nie posiadającej osobowości prawnej. Podstawą do określenia rolniczego limitu zwrotu podatku dla producenta rolnego jest powierzchnia użytków rolnych wyrażona w ha fizycznych. 

4. W przypadku, gdy grunty gospodarstwa rolnego stanowią przedmiot współposiadania, zwrot podatku akcyzowego przysługuje temu współposiadaczowi, w stosunku do którego pozostali współposiadacze wyrazili pisemną zgodę (zgoda będzie wyrażona we wniosku i nie dotyczy współmałżonków). 

5. W przypadku, gdy grunty gospodarstwa rolnego stanowią przedmiot posiadania samoistnego i posiadania zależnego, zwrot podatku przysługuje posiadaczowi zależnemu. 

6. Faktura VAT powinna spełniać wymogi określone w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 25 maja 2005 r. w sprawie zwrotu podatku niektórym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarów i usług, od których nie mają zastosowania zwolnienia od podatku od towarów i usług (Dz. U. Nr 95, poz. 798 z późn. zm.). 

7. Możliwy jest zwrot oryginałów faktur VAT po ich skopiowaniu i umieszczeniu na kopiach odpowiednich adnotacji urzędowych przez upoważnionego pracownika Referatu Podatkowego. 

8. Kwotę zwrotu podatku akcyzowego na 2008 r. ustala się jako iloczyn ilości oleju napędowego zakupionego do produkcji rolnej, wynikającej z faktur VAT oraz stawki zwrotu na 1 litr (w 2008 roku – 0,85 zł./l) z tym, że kwota zwrotu podatku nie może być wyższa niż 73,10 zł. na 1 ha powierzchni użytków rolnych będących w posiadaniu lub współposiadaniu producenta rolnego, określonej w ewidencji gruntów i budynków, według stanu na dzień 1 kwietnia 2008 r. 

9. Przy ustaleniu ww. limitu nie uwzględnia się gruntów gospodarstw rolnych, na których zaprzestano produkcji rolnej oraz gruntów zajętych na prowadzenie działalności gospodarczej innej niż działalność rolnicza w rozumieniu przepisów o podatku rolnym. 

	DRUKI DO POBRANIA


Wniosek o zwrot podatku. 

	REFERAT ROLNICTWA GOSPODARKI GRUNTAMI I OCHRONY ŚRODOWISKA 


1.Decyzja o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia.

2.Rozpatrywanie wniosków o odbiór z nieruchomości zdemontowanych z budynku wyrobów zawierających azbest. 

3. Wydawanie zezwoleń na usuwanie drzew lub krzewów z zadrzewień i nieruchomości.

4. Użyczenie nieruchomości rolnej Gminy Spytkowice.

5. Dzierżawa nieruchomości Gminy Spytkowice.

6. Sprzedaż nieruchomości na rzecz użytkownika wieczystego.

7. Rozgraniczenie działek.

8. Podział nieruchomości.

9. Nadanie numeru porządkowego nieruchomości.

10. Przygotowanie do zbycia nieruchomości w drodze bezprzetargowej.

11. Przygotowanie do zbycia nieruchomości w drodze przetargowej. 
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	USŁUGA
	STRONY

	
	Decyzja o środowiskowych uwarunkowaniach. 
	53 – 59


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Rolnictwa Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska

II piętro pok. nr 15

tel. (033) 8791-820 wew. 31 lub 33
	WYMAGANE DOKUMENTY


Wypełniony wniosek – do pobrania na Dzienniku Podawczym lub w Katalogu Usług – wraz z załączonymi w trzech egzemplarzach dokumentami:

1.
poświadczoną przez właściwy organ kopię mapy ewidencyjnej z zaznaczonym przebiegiem granic terenu, którego dotyczy wniosek oraz obejmującej obszar, na który będzie oddziaływać przedsięwzięcie; 

2. wypis i wyrys z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

3.
w przypadku przedsięwzięć mogących potencjalnie znacząco oddziaływać na środowisko – karta informacyjna przedsięwzięcia zawierająca podstawowe informacje o planowanym przedsięwzięciu, w szczególności dane o:

· rodzaju, skali i usytuowanie przedsięwzięcia,

· powierzchni zajmowanej nieruchomości, a także obiektu budowlanego oraz dotychczasowy sposób ich   wykorzystywania i pokrycia szatą roślinną,

· rodzaj technologii,

· ewentualne warianty przedsięwzięcia,

· przewidywana ilość wykorzystywanej wody, surowców, materiałów, paliw oraz energii, 

· rozwiązaniach chroniących środowisko,

· rodzajach i przewidywanej ilości wprowadzanych do środowiska substancji lub energii przy zastosowaniu rozwiązań chroniących środowisko,

· możliwym transgranicznym oddziaływanie na środowisko,

· obszarach podlegających ochronie na podstawie ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. o ochronie przyrody znajdujące się w zasięgu znaczącego oddziaływania przedsięwzięcia; 

4.
w przypadku przedsięwzięć mogących zawsze znacząco oddziaływać na środowisko – raport o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko, a w przypadku gdy wnioskodawca wystąpił o ustalenie zakresu raport o trybie art. 69 – kartę informacyjną przedsięwzięcia,

5.
Raport o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko i kartę informacyjną przedsięwzięcia przekłada się w trzech egzemplarzach, wraz z ich zapisem w formie elektronicznej na informatycznych nośnikach danych.

	OPŁATY


Zgodnie z ustawą z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz. 1635) .za wydanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia opłata skarbowa wynosi 205 zł. 
	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Przewidywany termin załatwienia sprawy to 2-4 miesiące.

Do terminu załatwienia sprawy nie wlicza się terminów przewidzianych w przepisach prawa dla dokonania określonych czynności, okresów zawieszenia postępowania oraz okresów opóźnień spowodowanych z winy strony albo z przyczyn niezależnych od organu.
	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Wydanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach.
	TRYB ODWOŁAWCZY


Od decyzji służy odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie ul. Lea 10 za pośrednictwem Wójta Gminy Spytkowice, w terminie czternastu dni od dnia jej doręczenia.
	PODSTAWA PRAWNA


· Ustawa z dnia 3 października 2008 r. O udostępnieniu informacji o środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz o ocenach oddziaływania na środowisko (Dz. U. Nr 199 poz. 1227),

· rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 9 listopada 2004 r. w sprawie określenia rodzajów przedsięwzięć mogących znacząco oddziaływać na środowisko oraz szczegółowych uwarunkowaniach związanych z kwalifikowaniem przedsięwzięć do sporządzenia raportu o oddziaływaniu na środowisko (Dz. U. Nr 257, poz. 2573),

· Art. 104 Kodeksu postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z późn. zm.). 

	DODATKOWE INFORMACJE


· Postępowanie w przedmiocie wydania decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach wszczyna się na wniosek podmiotu podejmującego realizację przedsięwzięcia i nie może być przeniesione na innego wnioskodawcę. 

· Wydanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach wymaga przeprowadzenia postępowania w sprawie oceny oddziaływania na środowisko. 

· Decyzja o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia nie rodzi praw do terenu inwestycji oraz nie narusza praw własności i uprawnień osób trzecich, a wnioskodawcy, który nie uzyskał praw do terenu, nie przysługuje roszczenie o zwrot nakładów poniesionych w związku z otrzymaną decyzją. 

· Postępowanie wymaga uzyskania zewnętrznych uzgodnień co może skutkować wydłużeniem trwania postępowania administracyjnego.
	DRUKI DO POBRANIA


Wniosek o wydanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia. 

Wniosek o odbiór z nieruchomości zdemontowanych z budynku wyrobów zawierających azbest. 

Spytkowice, dnia.................................

WÓJT GMINY SPYTKOWICE 

Wniosek o wydanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia

 
Na podstawie art. 71 Ustawy z dnia 3 października 2008 r. o udostępnieniu informacji o środowisku i jego ochronie, udziale społeczeństwa w ochronie środowiska oraz o ocenach oddziaływania na środowiska (Dz. U. Nr 199 poz. 1227).
WNIOSKODAWCA

Imię i nazwisko lub nazwa .........................................................................................................................

NIP .............................................................................................................................................................

Miejsce zamieszkania (adres siedziby):

a) kod, miejscowość, ulica, numer .............................................................................................................

b)telefon (y) ................................................ fax ........................................................................................

PEŁNOMOCNIK (jeśli został ustanowiony)

Imię i nazwisko lub nazwa .........................................................................................................................

NIP .............................................................................................................................................................

Miejsce zamieszkania (adres siedziby):

a) kod, miejscowość, ulica, numer .............................................................................................................

b)telefon (y) ................................................ fax ........................................................................................

 wnoszę o wydanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach dla przedsięwzięcia pn...................... …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………….…………………………………………………………………………………………

lokalizowanego na nieruchomości (-ściach), oznaczonej w ewidencji gruntów pod nr ewidencyjnym 

...................................................... obręb ...................................................................................................

...................................................... obręb ...................................................................................................

Do wniosku dołączam:¹

1) Raport o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko (w przypadku przedsięwzięć mogących zawsze znacząco oddziaływać na środowisko – raport o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko, a w przypadku gdy wnioskodawca wystąpił o ustalenie zakresu raportu w trybie art. 69 – kartę informacyjna przedsięwzięcia) 
2) kartę informacyjną przedsięwzięcia w przypadku przedsięwzięć mogących znacząco oddziaływać na środowisko,

3) Poświadczona przez właściwy organ kopia mapy ewidencyjnej z zaznaczonym przebiegiem granic terenu, którego dotyczy wniosek, oraz obejmującej obszar, na który będzie oddziaływać przedsięwzięcie,

4) Wypis i wyrys z obowiązującego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego 

5) Wypis z ewidencji gruntów obejmujący działki, na której będzie oddziaływać przedsięwzięcie.

6) Pełnomocnictwo.

¹ Niepotrzebne skreślić.

................................................

(podpis wnioskodawcy)

............................................, dnia ......................




(miejscowość)

Wójt Gminy Spytkowice

ul. Zamkowa 12
34-116 Spytkowice

Wniosek o odbiór z nieruchomości zdemontowanych z budynku wyrobów zawierających azbest

Imię ............................................................................................................................................................

Nazwisko 
...........................................................................................................................................

dokument stwierdzający tożsamość wnioskodawcy będącego osobą fizyczną, 

rodzaj dokumentu, seria oraz numer:.......................................................................................................
adres zameldowania:

ulica ....................................................................... nr domu ................... nr mieszkania ..........................

miejscowość ......................................................................... kod pocztowy .............................................

adres zamieszkania:

ulica ....................................................................... nr domu ................... nr mieszkania ..........................

miejscowość ......................................................................... kod pocztowy .............................................

adres realizacji zadania:

ulica ....................................................................... nr domu ................... nr mieszkania ..........................

miejscowość ......................................................................... kod pocztowy .............................................

numer ewid. działki  ....................... 

telefon kontaktowy ...................................................................................................................................

Ilość odpadów zawierających azbest (podana w m² lub w tonach) .....................................................

Termin realizacji ......................................................................................................................................

1. Oświadczam, że jestem właścicielem w/w budynku mieszkalnego/działki.

2. Oświadczam, że zapoznałem(am) się z „Programem usuwania wyrobów zawierających azbest dla Gminy Spytkowice na lata 2008-2032”

3. Oświadczam że obiekty i grunty, na których znajdują się materiały zawierające azbest nie są wykorzystywane na cele działalności gospodarczej w rozumieniu ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 173, poz. 1807 z późn. zm.).

4. Do wniosku dołączam wszystkie wymagane dokumenty określone w punkcie 5 podpunkcie 6 „Programu usuwania wyrobów zawierających azbest dla Gminy Spytkowice na lata 2008-2032”

5. Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb Urzędu Gminy w Spytkowicach.

Do wniosku dołączam:

1. ....................................................

2. ...................................................

3. ...................................................

.............................................................

                                                                                               

(podpis wnioskodawcy)
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	Wydawanie zezwoleń na usuwanie drzew lub krzewów z zadrzewień i nieruchomości 
	60 – 62


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Rolnictwa Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska

II piętro pok. nr 15

tel. (033) 8791-820 w.: 31 lub 33
	WYMAGANE DOKUMENTY


Wypełniony wniosek o wydanie zezwolenia – do pobrania w Katalogu Usług lub na Dzienniku Podawczym – wraz z załączonym dokumentem potwierdzającym własność nieruchomości. W przypadku jeżeli posiadacz nie jest właścicielem do wniosku dołącza się pisemną zgodę właściciela nieruchomości na usunięcie drzewa lub krzewu. 

	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej. 

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


W ciągu 1 miesiąca, a w sprawach szczególnie skomplikowanych w ciągu 2 miesięcy.
	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


W przedmiotowej sprawie przeprowadza się wizję w terenie. Zezwolenie na usunięcie drzewa lub odmowa – wydawane jest w formie decyzji administracyjnej. 

	TRYB ODWOŁAWCZY


Od decyzji (zezwalającej usunięcie drzew, krzewów lub odmowy na usunięcie drzewa lub krzewów) przysługuje odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie (ul. Lea 10), za pośrednictwem Wójta Gminy Spytkowice, w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji. 

	PODSTAWA PRAWNA


· Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody( Dz.U. Nr 228, poz. 2306 z późn.zm),art. 83 do art.90.

· Rozporządzenie Ministra Środowiska z dnia 13 października w sprawie  stawek opłat dla poszczególnych gatunków drzew(Dz.U z 2004 r. poz.228),

· Obwieszczenie Ministra Środowiska z dnia 18 października 2005 r,. w sprawie opłat za usuniecie drzew i krzewów oraz kar za zniszczenie zieleni na rok 2006 r. (M.P. Nr 62, poz.861).

-
Ustawa z dnia 9 września 2000 roku o opłacie skarbowej (tekst jedn. Dz. U. Nr 254 z 2004 r.)
	DODATKOWE INFORMACJE 


1.Przepisów ustawy o ochronie przyrody  nie stosuje się do wycinki drzew  i krzewów wymienionych w art.83 ust.6 tej ustawy,

2.Decyzje na wycinkę drzew i krzewów z nieruchomości wpisanej do rejestru zabytków wydaje Wojewódzki Konserwator Zabytków w Krakowie
	DRUKI DO POBRANIA 


Wniosek o zezwolenie na wycinkę drzew lub krzewów z zadrzewień i nieruchomości
WNIOSEK O WYCINKĘ DRZEW

.............................................

(imię i nazwisko) 

.............................................

(adres)
WÓJT GMINY SPYTKOWICE
Zwracam się z prośbą o wydanie zezwolenia na wycinkę drzew , krzewów z  nieruchomości oznaczonej jako działka nr .................................................... położonej w ..............................................,

której jestem właścicielem, posiadaczem na podstawie.............................................................................
....................................................................................................................................................................

(dołączy dokument własności i aktualny wypis z rejestru gruntów)

Wniosek obejmuje :

.......... sztuk drzew niżej podanych gatunków zmierzonych na wysokości 130 cm od ziemi**

	lp.
	Gatunek


	Obwód pnia w cm
	lp.
	gatunek
	Obwód pnia w cm



	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2. ........... sztuk krzewów zajmujących powierzchnię .........m2, niżej podanych gatunków

	lp.
	gatunek
	Pow.w m.
	lp
	Gatunek 
	Pow.w m

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	


Teren, na którym rosną w/w drzewa, krzewy przeznaczony jest .............................................................
....................................................................................................................................................................

( wg miejscowego planu przestrzennego lub ewidencji gruntów)

Przyczyna usunięcia drzewa lub krzewu....................................................................................................
....................................................................................................................................................................

Termin zamierzonego usunięcia drzewa lub krzewu..................................................................................

..............................................................

(podpis)

*Uwaga, jeżeli posiadacz nieruchomości nie jest  właścicielem nieruchomości - do wniosku dołącza się  zgodę właściciela nieruchomości na wycinkę wymienionych we wniosku drzew i krzewów,  jeżeli jest współwłaścicielem zgodę wszystkich współwłaścicieli,** jeżeli drzewo rozwidla się się na wysokości poniżej 130 cm.każdy pień traktuje się jako odrębne drzewo
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	Użyczenie nieruchomości rolnej Gminy Spytkowice. 
	63 – 65


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Rolnictwa Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska 

II piętro pokój nr 15, 

tel. (033) 8791 820 wew. 31 lub wew. 33

	WYMAGANE DOKUMENTY


Wypełniony wniosek o użyczenie nieruchomości – do pobrania na Dzienniku Podawczym lub w Katalogu Usług. 

	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej. 

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


W przypadku podjęcia przez Wójta Gminy decyzji o przeznaczeniu nieruchomości do użyczenia – odpowiedź na wniosek do 1 miesiąca.

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Za zgodą Wójta Gminy zawierana jest umowa użyczenia nieruchomości – do 3 lat. 

	TRYB ODWOŁAWCZY


Nie dotyczy. 

	PODSTAWA PRAWNA


Art.13 ust.1 ustawy o Gospodarce nieruchomościami (Dz. U. Nr 261, poz.2603) oraz art.710-719 Kodeksu cywilnego.

	DODATKOWE INFORMACJE


Decyzje w sprawach użyczenia podejmowane są również niezależnie od wpływu wniosków.

	DRUKI DO POBRANIA 


Wniosek o użyczenie nieruchomości. 

WNIOSEK O UŻYCZENIE NIERUCHOMOŚCI

Spytkowice, dnia .......................

................................................................................................

Imię i nazwisko (lub nazwa firmy)

........................................................................

........................................................................

........................................................................


(adres)

telefon..................................................................

PESEL ................................................................

NIP .....................................................................

REGON...............................................................
WÓJT GMINY SPYTKOWICE 


Wnioskuję o użyczenie nieruchomości (części nieruchomości), stanowiącej własność Gminy Spytkowice, położonej w..................................................................................................

oznaczonej jako działka (parcela gruntowa) ................................................................................

o powierzchni................................................................................................................................

Użyczoną nieruchomość chcę przeznaczyć pod działalność rolniczą..........................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(opisać planowane przeznaczenie przedmiotu  okres jej trwania)

....................................................................................

(podpis wnioskodawcy, lub osoby działającej w imieniu

wnioskodawcy umocowanej  do działania w imieniu firmy)
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	USŁUGA
	STRONY

	
	Dzierżawa nieruchomości Gminy Spytkowice.
	66 – 68


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Rolnictwa Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska 

II piętro pokój nr 15, 

tel. (033) 8791 820 wew. 31 lub wew. 33

	WYMAGANE DOKUMENTY


Wypełniony wniosek o dzierżawę nieruchomości – do pobrania na Dzienniku Podawczym lub w Katalogu Usług. 

	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej. 

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Sprawę załatwia się w ciągu 2 – 6 miesięcy – w przypadku podjęcia przez Wójta Gminy decyzji o przeznaczeniu nieruchomości do dzierżawy, odpowiedź na wniosek do 1 miesiąca.
	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Przeprowadzenie procedury związanej z dzierżawą nieruchomości gminnej:

Procedura załatwiania sprawy 

1. Zawarcie umów dzierżawy powyżej 3 lat

-
Uchwała Rady Gminy

-
Podanie do publicznej wiadomości na okres 21 dni wykazu nieruchomości przeznaczonej do dzierżawy- w formie zarządzenia, określającego jednocześnie warunki dzierżawy

-
Ogłoszenie o przetargu w przypadku dzierżawy zawieranej w trybie przetargowej na okres 30 dni

-
Protokół z przetargu w przypadku jak wyżej

-
Umowa dzierżawy

-
zwolnienia z przetargowego trybu zawierania umów powyżej 3 lat dokonuje Rada Gminy.

2. Umowy zawierane do 3 lat

-
Podanie do publicznej wiadomości na okres 21 dni wykazu nieruchomości przeznaczonej do dzierżawy- w formie zarządzenia, określającego jednocześnie warunki dzierżawy.

-
Ogłoszenie o przetargu w przypadku dzierżawy zawieranej w trybie przetargowej na okres 30 dni.

-
Protokół z przetargu w przypadku jak wyżej.

-
Umowa dzierżawy.
	TRYB ODWOŁAWCZY


Nie dotyczy. 

	PODSTAWA PRAWNA


-
art.18 ust 2 pkt.9.lit.a, art.30 ust.2 pkt.3 Ustawy o samorządzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. Nr 142 z 2002 r. poz.1591 z późn. zm.) 

-
art.13 ust.1, art.37 ust.4 . Ustawy o Gospodarce nieruchomościami(Dz. U. Nr 261, poz.2603)
	DODATKOWE INFORMACJE


Decyzje w sprawach dzierżawy podejmowane są również niezależnie od wpływu wniosków.

	DRUKI DO POBRANIA 


Wniosek o dzierżawę nieruchomości. 

WNIOSEK O DZIERŻAWĘ NIERUCHOMOŚCI

Spytkowice, dnia...........................

.................................................................

(imię i nazwisko lub nazwa firmy)

.................................................................

.................................................................

.................................................................

(adres)

telefon......................................................

PESEL......................................................

NIP...........................................................

REGON....................................................

WÓJT GMINY SPYTKOWICE

Zwracam się z uprzejma prośbą o wydzierżawienie nieruchomości (części nieruchomości), stanowiącej własność Gminy Spytkowice, położonej w.................................................oznaczonej jako działka (parcela gruntowa)..........................................................o powierzchni.............................................., zabudowanej/niezabudowanej ...............................................................................................
..................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Dzierżawioną nieruchomość chce przeznaczyć pod działalność .....................................
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

(opisać planowane przeznaczenie przedmiotu dzierżawy i okres jej trwania)

W przypadku przeznaczenia nieruchomości do dzierżawy w drodze przetargu proszę o powiadomienie mnie o terminie i warunkach. 

.........................................................................................

(podpis wnioskodawcy lub osoby działającej w imieniu

wnioskodawcy umocowanej do działania w imieniu firmy)
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	Sprzedaż nieruchomości na rzecz użytkownika wieczystego.
	69 – 71


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Rolnictwa Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska 

II piętro pokój nr 15, 

tel. (033) 8791 820 wew. 31 lub wew. 33

	WYMAGANE DOKUMENTY


Wypełniony wniosek o sprzedaż nieruchomości na rzecz użytkownika wieczystego – do pobrania na Dzienniku Podawczym lub w Katalogu Usług. 

	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej. 

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Sprawę załatwia się w ciągu 2 – 4 miesięcy – w przypadku podjęcia przez Wójta Gminy decyzji o przeznaczeniu nieruchomości do sprzedaży, odpowiedź na wniosek do 1 miesiąca.
	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Przeprowadzenie procedury niezbędnej przy sprzedaży nieruchomości gminnej

Procedura załatwiania sprawy 

-
uchwała Rady Gminy,

-
wycena nieruchomości,

-
podanie do publicznej wiadomości na okres 21 dni wykazu nieruchomości przeznaczonej do sprzedaży,

-
protokół uzgodnień,

-
spisanie umowy notarialnej.
	TRYB ODWOŁAWCZY


Nie dotyczy. 

	PODSTAWA PRAWNA


Art.32, art. 37ust.2pkt.5 art. 69. Ustawy o gospodarce nieruchomościami (Dz.U. Nr 261, poz.2603 ze zm.).

	DODATKOWE INFORMACJE


Wolę nabycia nieruchomości muszą wykazać wszyscy jej wieczyści współużytkownicy, w innym przypadku sprzedaż nie jest możliwa, jeżeli takiej zgody nie ma użytkownicy wieczyści  dochodzą jej w sądzie.

	DRUKI DO POBRANIA 


Wniosek o sprzedaż nieruchomości na rzecz użytkownika wieczystego. 

WNIOSEK O SPRZEDAŻ NIERUCHOMOŚCI NA RZECZ UŻYTKOWNIKA WIECZYSTEGO

Spytkowice, dnia..............................

........................................................

(imię i nazwisko)

........................................................

(adres)

........................................................

(PESEL)

........................................................

(imię i nazwisko)

........................................................

(adres)

........................................................

(PESEL)

WÓJT GMINY SPYTKOWICE 

Zwracam(y) się z uprzejma prośbą o sprzedaż nieruchomości będącej w moim/naszym użytkowaniu wieczystym, położonej w .................................................................................
obręb........................................, oznaczonej w ewidencji gruntów jako działka/parcela 
nr.................................................

Wyżej powołana nieruchomość objęta jest księgą wieczystą nr .....................................,
w której jako użytkownicy wieczyści figurują........................................................................
.................................................................................................................................................

Załączniki:

1. Aktualny, pełny odpis z księgi wieczystej.

2. Wypis z rejestru gruntów.

..............................................................

..............................................................

(podpisy wszystkich użytkowników wieczystych)
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	Rozgraniczenie działek. .
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	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Rolnictwa Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska 

II piętro pokój nr 15, 

tel. (033) 8791 820 wew. 31 lub wew. 33

	WYMAGANE DOKUMENTY


1. Pisemny wniosek – do pobrania na Dzienniku Podawczym lub w Katalogu Usług. 
2. Aktualne dokumenty potwierdzające prawa własności do rozgraniczanych działek.
3. Adresy właścicieli rozgraniczanych działek .
4. Kopia z mapy ewidencyjnej.
5. Zgoda geodety na wykonanie rozgraniczenia.

	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej. 

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Do 1 miesiąca od daty złożenia dokumentów z przeprowadzonego rozgraniczenia działki.
	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


1. 
Postanowienie Wójta Gminy o wszczęciu postępowania rozgraniczeniowego.
2. 
Decyzja Wójta Gminy Spytkowice zatwierdzająca granice nieruchomości
2a. Decyzja Wójta Gminy Spytkowice umarzająca postępowanie administracyjne
-
w przypadku sporu co do przebiegu linii granicznych przekazanie sprawy z urzędu do rozpatrzenia Sądowi  Rejonowemu w Wadowicach
-
w przypadku  zawarcia aktu ugody sporządzenie wniosku do Sądu Rejonowego w Wadowicach, Wydział Ksiąg Wieczystych o jego ujawnienie.

	TRYB ODWOŁAWCZY


1.
Od decyzji zatwierdzającej przebieg granic nieruchomości  stronie przysługuje żądanie przekazania sprawy do sądu w terminie 14 dni  od daty doręczenia decyzji.
2.
Od decyzji umarzającej postępowanie stronie przysługuje odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie ul. Lea 10 za pośrednictwem Wójta Gminy Spytkowice w terminie 14 dni od daty doręczenia decyzji.

	PODSTAWA PRAWNA


1.
Art. 29- 34 ustawy z dnia 17 maja 1989r. Prawo Geodezyjne i Kartograficzne ( tekst jednolity Dz. U. Nr 240, poz. 2027 z 2005r).

2.
Rozporządzenie Ministrów Spraw Wewnętrznych i Administracji oraz Rolnictwa i Gospodarki Żywnościowej z dnia 14 kwietnia 1999r. w sprawie rozgraniczenia nieruchomości ( Dz.U. Nr 45 poz. 453).
3.
Art. 35 ( 3, art.104 Kodeksu Postępowania Administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. Nr 98 z 2000r. poz.1071 z późn. zm. ).
	DRUKI DO POBRANIA 


Podanie o wszczęcie postępowania rozgraniczeniowego. 

PODANIE O WSZCZĘCIE POSTĘPOWANIA ROZGRANICZENIOWEGO

Spytkowice, dnia....................................

....................................................

(imię i nazwisko właściciela)

....................................................

(adres)

...................................................

(telefon)

WÓJT GMINY SPYTKOWICE


Proszę o wszczęcie postępowania rozgraniczeniowego odnośnie ustalenia przebiegu granicy nieruchomości oznaczonej jako prg/pb*....................................................................
położonej w........................................obręb..................................., objętej księgą wieczystą
nr...................................................z następującymi parcelami: pgr/pb*:

-...............................................własność.................................................................................. 

(imię i nazwisko właściciela, adres)

-...............................................własność.................................................................................. 

(imię i nazwisko właściciela, adres)

-...............................................własność.................................................................................. 

(imię i nazwisko właściciela, adres)

-...............................................własność.................................................................................. 

(imię i nazwisko właściciela, adres)

-...............................................własność.................................................................................. 

(imię i nazwisko właściciela, adres)

Rozgraniczenie przeprowadzi geodeta uprawniony Pan/Pani................................................
..................................................................................................................................................................................................................................................................................................(pieczątka i podpis wykonawcy rozgraniczenia)

..............................................

(podpis wnioskodawcy)

*niepotrzebne skreślić

Załączniki:

1.Aktualne dokumenty potwierdzające prawo własności do rozgraniczanych działek.

2.Adresy właścicieli rozgraniczanych działek.

3.Kopia z mapy ewidencyjnej.

4. Wypis z rejestru gruntów.

5. Zgoda geodety na wykonanie rozgraniczenia.
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	Podział nieruchomości. 
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	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Rolnictwa Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska 

II piętro pokój nr 15, 

tel. (033) 8791 820 wew. 31 lub wew. 33

	WYMAGANE DOKUMENTY


1.
Pisemny wniosek wg załączonego wzoru.

2.
Dokument stwierdzający tytuł prawny do nieruchomości (odpis z Księgi Wieczystej, umowa w formie aktu notarialnego, postanowienie stwierdzające nabycie spadku)

3.
Wypis i wyrys z  katastru nieruchomości

4.
Zatwierdzony wstępny projekt podziału /z wyjątkiem podziałów dokonywanych niezależnie od ustaleń miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego/ 
5.
Protokół z przyjęcia granic

6.
Wykaz zmian gruntowych

7.
Wykaz synchronizacyjny, jeżeli oznaczenie działek gruntu w katastrze nieruchomości  jest inne niż  w księdze wieczystej

8.
Mapę z projektem podziału

	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej.

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Nie później niż w ciągu miesiąca.

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Wnioskodawca otrzymuje decyzję o zatwierdzeniu projektu podziału nieruchomości.

	TRYB ODWOŁAWCZY


Od decyzji służy stronom prawo wniesienia odwołania za pośrednictwem Wójta Gminy Spytkowice w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie ul. J. Lea 10.

	PODSTAWA PRAWNA


1.
Art. 93, art. 96 ust. 1, 4, art. 97 ust. 1 - 2 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomościami / Dz. U. z 2004 roku Nr 261, poz. 2603 z późniejszymi zmianami /, 

2.
§ 2 ust. 1, § 3, 7, 10 Rozporządzenia Rady Ministrów z 7 grudnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania podziałów nieruchomości /Dz. U. z 2004 r. Nr 268 poz. 2663/ 

3. Art. 104 Kpa

	DRUKI DO POBRANIA 


Wniosek o wydanie decyzji zatwierdzającej wstępny projekt podziału nieruchomości. 

WNIOSEK O WYDANIE DECYZJI ZATWIERDZAJĄCEJ WSTĘPNY PROJEKT PODZIAŁU NIERUCHOMOŚCI

Spytkowice, dnia ............................

...............................................

(imię i nazwisko)

...............................................

...............................................

(adres)

WÓJT GMINY SPYTKOWICE 


Proszę o zatwierdzenie podziału działki nr....................... obręb..................... położonej

w .......................... która stanowi moja własność na nowe działki: ..........................................

Określenie celu podziału: ..........................................................................................................

..............................................

(podpis)

Do wniosku załączam:

1.Dokument stwierdzający tytuł prawny do nieruchomości (odpis z Księgi Wieczystej, umowa w formie aktu notarialnego, postanowienie stwierdzające nabycie spadku).

2.Wypis i wyrys z katastru nieruchomości.

3.Zatwierdzony wstępny projekt podziału / z wyjątkiem podziałów dokonywanych niezależnie od ustaleń miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego/

4.Protokół z przyjęcia granic.

5.Wykaz zmian gruntowych.

6.Wykaz synchronizacyjny, jeżeli oznaczenie działek gruntu w katastrze nieruchomości jest inne niż w księdze wieczystej.

7.Mapę z projektem podziału – ilość egzemplarzy.........................
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	Nadanie numeru porządkowego nieruchomości. 
	78 – 80


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Rolnictwa Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska 

II piętro pokój nr 15, 

tel. (033) 8791 820 wew. 31 lub wew. 33

	WYMAGANE DOKUMENTY


1.
Wypełniony wniosek o nadanie numeru porządkowego nieruchomości – do pobrania na Dzienniku Podawczym lub w Katalogu Usług.

2.
W przypadku nadania numeru porządkowego nieruchomości zabudowanej - inwentaryzacja powykonawcza budynku sporządzona przez uprawnionego geodetą.

3.
Dokument stwierdzający tytuł prawny do nieruchomości 

4. Wyrys z mapy ewidencyjnej.

	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej.

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Nie później niż w ciągu miesiąca.

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Wnioskodawca otrzymuje zawiadomienie o nadaniu numeru porządkowego dla nieruchomości.

	TRYB ODWOŁAWCZY


Nie dotyczy. 

	PODSTAWA PRAWNA


1.
Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 28 października 2004 r. w sprawie numeracji porządkowej nieruchomości /Dz. U. Nr 243, poz. 2432/, 

2. Uchwała Rady Gminy Spytkowice w sprawie nadania ulic.

	DRUKI DO POBRANIA 


Wniosek o nadanie numeru porządkowego. 

PODANIE O NADANIE NUMERU PORZĄDKOWEGO NIERUCHOMOŚCI

Spytkowice, dnia ..........................

......................................................

(imię i nazwisko)

......................................................

......................................................

(adres)

WÓJT GMINY SPYTKOWICE

Proszę o nadanie numeru dla nowo wybudowanego budynku mieszkalnego jednorodzinnego wzniesionego na działce/działkach o numerze/ach ewidencyjnych ...................................... położonej/ych w......................................., będącej/ych naszą/moją własnością.

..................................................

(podpis)

Załączniki:

1. Inwentaryzacja powykonawcza budynku sporządzona przez uprawnionego geodetę.

2. Dokument stwierdzający tytuł prawny do nieruchomości.

3. Wyrys z mapy ewidencyjnej.
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	Przygotowanie do zbycia nieruchomości w drodze bezprzetargowej.  
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	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Rolnictwa Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska 

II piętro pokój nr 15, 

tel. (033) 8791 820 wew. 31 lub wew. 33

	WYMAGANE DOKUMENTY


Wypełniony wniosek o przygotowanie do zbycia nieruchomości w drodze bezprzetargowej – do pobrania na Dzienniku Podawczym lub w Katalogu Usług. 

	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej. 

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Do 4 miesięcy w przypadku podjęcia decyzji o sprzedaży. 

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Przeprowadzenie procedury  niezbędnej  przy sprzedaży nieruchomości gminnej:

Procedura załatwiania sprawy:

Po podjęciu pozytywnej decyzji przez Wójta:

-
Uchwała Rady Gminy

-
wycena nieruchomości

· podanie do publicznej wiadomości na okres 21 dni wykazu nieruchomości przeznaczonej do sprzedaży.

Przeprowadzenie sprzedaży po upływie terminów ustawowych na ujawnienie się osób, którym przysługuje pierwszeństwo w nabyciu nieruchomości

-
spisanie umowy notarialnej
	TRYB ODWOŁAWCZY


Nie przysługuje. 

	PODSTAWA PRAWNA


Przepisy ustawy o gospodarce nieruchomościami - objęte rozdziałem 3 działu II (tekst jedn. Dz. U. z 2004 r. Nr 261,poz.2603,z późn. zm.).

	DRUKI DO POBRANIA 


Wniosek o przygotowanie nieruchomości do zbycia w drodze bezprzetargowej.
WNIOSEK O PRZYGOTOWANIE NIERUCHOMOŚCI DO ZBYCIA W DRODZE BEZPRZETARGOWEJ

Spytkowice, dnia...........................

...................................................

(imię i nazwisko)

...................................................

(adres)

telefon.........................................................

PESEL.........................................................

NIP..............................................................

(dane wnioskodawcy)
WÓJT GMINY SPYTKOWICE



Wnoszę o zbycie bez przetargu nieruchomości/części nieruchomości stanowiącej własność Gminy Spytkowice, położonej w ............................................................,

oznaczonej jako działka nr .................... w obrębie ....................., o powierzchni ......................

nr księgi wieczystej ......................................................................................................................

Podstawa nabycia:

1. na poprawę warunków zagospodarowania nieruchomości położonej w..................................

przy ul. ................................oznaczonej nr działki ................ w obrębie ............., pow. ............

Nr KW ....................... stanowiącej własność/będącej w użytkowaniu wieczystym*..................

......................................................................................................................................................

 (zgodnie z wpisem do księgi wieczystej)

Uzasadnienie wniosku, opis proponowanego zagospodarowania

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

2.Inne przyczyny bezprzetargowego nabycia-realizacja roszczenia, korzystanie z pierwszeństwa, itd.(wskazać podstawę prawną)......................................................................

....................................................................................................................................................

Uzasadnienie wniosku

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

Załączniki:

1. Wyciąg z księgi wieczystej dla nieruchomości posiadanej (do pkt.1)

2. Dokumenty uzasadniające prawo do bezprzetargowego nabycia nieruchomości

3. W przypadku korzystania z pierwszeństwa dodatkowo oświadczenie, że wyraża się zgodę na cenę ustaloną w sposób określony w ustawie.

* niepotrzebne skreślić

......................................................................

            (podpis osób uprawnionych)
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	Przygotowanie do zbycia nieruchomości w drodze przetargowej.  
	84 – 86


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Rolnictwa Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska 

II piętro pokój nr 15, 

tel. (033) 8791 820 wew. 31 lub wew. 33

	WYMAGANE DOKUMENTY


Wypełniony wniosek o przygotowanie do zbycia nieruchomości w drodze przetargowej – do pobrania na Dzienniku Podawczym lub w Katalogu Usług. 

	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej. 

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


· od 4 - 8 miesięcy w przypadku podjęcia decyzji o sprzedaży,

· negatywne przetargi wydłużają procedurę,

· do 1 miesiąca odpowiedź na wniosek.

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Przeprowadzenie procedury  niezbędnej przy sprzedaży nieruchomości gminnej:

Procedura załatwiania sprawy:

Po podjęciu pozytywnej decyzji przez Wójta

-
Uchwała Rady Gminy

-
wycena nieruchomości

-
podanie do publicznej wiadomości na okres 21 dni wykazu nieruchomości przeznaczonej do sprzedaży.

Przeprowadzenie przetargów, po upływie terminów ustawowych na ujawnienie się osób, którym przysługuje pierwszeństwo w nabyciu nieruchomości

-
ogłoszenie o przetargu na okres 30 dniu,

-
protokół z przetargu,

-
spisanie umowy notarialnej.
	TRYB ODWOŁAWCZY


Nie przysługuje. 

	PODSTAWA PRAWNA


Przepisy ustawy o gospodarce nieruchomościami - objęte rozdziałem 3 i 4 działu II (tekst jedn. Dz. U. z 2004 r. Nr 261,poz.2603,z późn. zm.).

	DODATKOWE INFORMACJE


Rozpoczęcie procedury następuje również z Urzędu, stosowne ogłoszenia ukazują się na tablicy ogłoszeń i na stronach internetowych Urzędu,, jak również w prasie.

	DRUKI DO POBRANIA 


Wniosek o przygotowanie nieruchomości do zbycia w drodze przetargowej.
WNIOSEK O PRZYGOTOWANIE NIERUCHOMOŚCI DO ZBYCIA W DRODZE PRZETARGU

Spytkowice, dnia...........................

...................................................

(imię i nazwisko)

...................................................

(adres)

telefon.........................................................

PESEL.........................................................

NIP..............................................................

(dane wnioskodawcy)
WÓJT GMINY SPYTKOWICE

Wnoszę o przygotowanie do zbycia w drodze przetargu nieruchomości / części nieruchomości, stanowiącej własność Gminy Spytkowice, położonej w.....................................
obręb.................................., oznaczonej w ewidencji gruntów jako działka/parcela nr..............................objętej księgą wieczystą nr..........................................................................


Uzasadnienie wniosku, opis proponowanego zagospodarowania:

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


W przypadku przeznaczenia nieruchomości do zbycia proszę o powiadomienie mnie o terminie i warunkach przetargu. 

......................................................

(podpis wnioskodawcy)

	REFERAT INWESTYCYJNO – TECHNICZNY


1. Oświadczenie właściwego zarządcy drogi o możliwości połączenia działki z drogą publiczną zgodnie z ustawą o drogach publicznych. 

2. Oświadczenie właściwego zarządcy drogi o warunkach przyłączenia projektowanego obiektu do dróg lądowych.

3. Postanowienie opiniujące wstępny projekt podziału działki.

4. Zezwolenie na zajęcie pasa drogowego drogi w celu prowadzenia robót.

5. Wydanie decyzji na wykonanie zjazdu na drogę gminną.

6. Wydawanie zaświadczeń, wypisów i wyrysów w sprawie przeznaczenia terenu w planie zagospodarowania przestrzennego. 

7.Uzgodnienie zmiany zagospodarowania terenu przyległego do drogi gminnej w zakresie możliwości włączenia do drogi ruchu drogowego spowodowanego tą zmianą. 

8.Zaśwaidczenie o zgodności projektowanej zmiany sposobu użytkowania obiektu budowlanego z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego. 
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	Oświadczenie właściwego zarządcy drogi o możliwości połączenia działki z drogą publiczną zgodnie z ustawą o drogach publicznych. 
	88 – 90


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Inwestycyjno – Techniczny

II piętro, pokój nr 22

tel. (033) 8791 820 wew. 44

	WYMAGANE DOKUMENTY


Wniosek o wydanie zaświadczenia właściwego zarządcy drogi o możliwości połączenia drogi z drogą publiczną – do pobrania na Dzienniku Podawczym lub w Katalogu Usług - powinien zawierać:

-
imię i nazwisko lub nazwę i adres wnioskodawcy,

-
oznaczenie nieruchomości – numery działki i obręb ewidencyjny,

-
kserokopię mapy ewidencji gruntów wraz z wypisem z rejestru gruntów,

-
projekt zagospodarowania działki – 2 egz., 

-
wypis z rejestru gruntów na działki będące drogami dojazdowymi do działki wraz z wyrysem z mapy ewidencyjnej na te działki. .

	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej.

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Do 30 dni od dnia wpływu wniosku na Dziennik Podawczy Urzędu Gminy Spytkowice. 

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


1. Wniosek wraz z wymaganymi dokumentami można złożyć osobiście na Dzienniku Podawczym Urzędu Gminy w Spytkowicach lub za pośrednictwem poczty.

2. Odbiór oświadczenia:

a)
osobiście przez wnioskodawcę lub pełnomocnika,

b) za pośrednictwem poczty.

	TRYB ODWOŁAWCZY


Nie przysługuje. 

	PODSTAWA PRAWNA


-
art. 34 ust 3 pkt 3 b ustawy z dnia 7 lipca 1994 z późn. zm. Prawo Budowlane

-
art.217 Kodeksu postępowania administracyjnego ( Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071 z późn. zm.) 

-
uchwała Rady Gminy Spytkowice Nr XVI/124/04 z dnia 12.02.2004r.
	DRUKI DO POBRANIA 


Wniosek o wydanie oświadczenie właściwego zarządcy drogi o możliwości połączenia działki z drogą publiczną.
WNIOSEK O WYDANIE OŚWIADCZENIA WŁAŚCIWEGO ZARZĄDCY DROGI O MOŻLIWOŚCI POŁĄCZENIA DZIAŁKI Z DROGĄ PUBLICZNĄ

Spytkowice, dnia.........................

...............................................

    (imię i nazwisko lub nazwa firmy)
...............................................

(adres)

...............................................

WÓJT GMINY SPYTKOWICE 

Proszę o nadanie oświadczenia zarządcy drogi o możliwości połączenia działki nr ewidencyjny...........................................położonej w miejscowości..................................
z drogą publiczną. 

....................................................
(podpis wnioskodawcy)

Załączniki:

1.
 Kserokopia mapy ewidencyjnej gruntu.

2.
 Wypis z rejestru gruntów na działkę inwestycyjna oraz na działki stanowiące drogę dojazdową wraz z wyrysem z mapy ewidencyjnej.

3. Projekt zagospodarowania działki – 2 egzemplarze. 

4. ...................................................................................................
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	Oświadczenie o warunkach przyłączenia obiektu budowlanego do dróg lądowych. 
	91 – 93


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Inwestycyjno – Techniczny

II piętro, pokój nr 22

tel. (033) 8791 820 wew. 44

	WYMAGANE DOKUMENTY


Wypełniony wniosek – do pobrania na Dzienniku Podawczym lub w Katalogu Usług. 

Wniosek powinien zawierać:

- imię i nazwisko lub nazwę i adres wnioskodawcy

- oznaczenie nieruchomości – numery działki i obręb ewidencyjny

- kserokopię mapy ewidencji gruntów będących działką inwestycyjną i drogą,

- wypis z rejestru gruntów na działki będące drogami dojazdowymi i działkę inwestycyjną, 

- dokument własności działki, na której jest zlokalizowany obiekt,

- projekt zagospodarowania działki – 2 egz.

	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej.

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Do 30 dni od dnia wpływu wniosku na Dziennik Podawczy Urzędu Gminy Spytkowice. 

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


1.
Wniosek wraz z wymaganymi dokumentami można złożyć osobiście na Dzienniku Podawczym Urzędu Gminy Spytkowice lub za pośrednictwem poczty.

2.
Odbiór oświadczenia:

a)
osobiście przez wnioskodawcę lub pełnomocnika,

b)
za pośrednictwem poczty.

	TRYB ODWOŁAWCZY


Nie przysługuje. 

	PODSTAWA PRAWNA


- art. 34 ust 3 pkt 3 a ustawy z dnia 7 lipca 1994 z późn. zm. Prawo Budowlane

- art.217 Kodeksu postępowania administracyjnego ( Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071 z późn. zm.) 

- uchwała Rady Gminy Spytkowice Nr XVI/124/04 z dnia 12.02.2004r.
	DRUKI DO POBRANIA 


Wniosek o wydanie oświadczenia o warunkach przyłącza obiektu budowlanego do dróg lądowych.
WNIOSEK O WYDANIE OŚWIADCZENIA O WARUNKACH PRZYŁĄCZA OBIEKTU BUDOWLANEGO DO DRÓG LĄDOWYCH

Spytkowice, dnia.....................

...............................................

(imię i nazwisko lub nazwa firmy)
...............................................

(adres)

..............................................

WÓJT GMINY SPYTKOWICE 


Proszę o wydanie oświadczenia o warunkach przyłączenia do drogi lądowej, obiektu budowlanego .............................................projektowanego na działce ewidencyjnej 
nr........................................położonej w miejscowości...........................................................

...............................................

(podpis wnioskodawcy)

Załączniki:

1.
 Kserokopia mapy ewidencyjnej gruntu.

2.
 Wypis z rejestru gruntów dla działki inwestycyjnej i działki stanowiącej drogę dojazdową 

3.
 Dokumenty własności działki będącej przedmiotem podziału. 

4.
 Projekt zagospodarowania działki – 2 egzemplarze. 

5. .................................................................................................... 
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	Postanowienie opiniujące wstępny projekt podziału działki.
	94 – 96


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Inwestycyjno – Techniczny

II piętro, pokój nr 22

tel. (033) 8791 820 wew. 44

	WYMAGANE DOKUMENTY


Wypełniony wniosek – do pobrania na Dzienniku Podawczym lub w Katalogu Usług. 

Wniosek powinien zawierać:

- imię i nazwisko lub nazwę i adres wnioskodawcy

- wstępny projekt podziału wykonany na kopi mapy ewidencyjnej i zasadniczej

- wypis z rejestru gruntów na działki będące przedmiotem podziału i działki sąsiednie a także drogi dojazdowe

- dokument własności działki będącej przedmiotem podziału.

	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej.

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Do 30 dni od dnia wpływu wniosku na Dziennik Podawczy Urzędu Gminy Spytkowice. 

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


1. Wniosek wraz z wymaganymi dokumentami można złożyć osobiście na Dzienniku Podawczym Urzędu Gminy Spytkowice lub za pośrednictwem poczty.

2. Odbiór postanowienia:

a) osobiście przez wnioskodawcę lub pełnomocnika,

b) za pośrednictwem poczty. 

	TRYB ODWOŁAWCZY


Odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie za pośrednictwem Wójta Gminy Spytkowice w terminie 7 dni od daty otrzymania decyzji.
	PODSTAWA PRAWNA


- art. 30 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. Nr 80 poz.717 z 2003 r. z późn. zm.)

- art.217 Kodeksu postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071 z późn. zm.) 

- uchwała Rady Gminy Spytkowice Nr XVI/124/04 z dnia 12.02.2004r.
	DRUKI DO POBRANIA 


Wniosek o wydanie postanowienia opiniującego wstępny projekt podziału działki. 

WNIOSEK O WYDANIE POSTANOWIENIA OPINIUJĄCEGO WSTĘPNY PROJEKT PODZIAŁU DZIAŁKI

Spytkowice, dnia.........................

.................................................
(imię i nazwisko lub nazwa firmy)

................................................

(adres)

................................................

WÓJT GMINY SPYTKOWICE


Proszę o wydanie postanowienia opiniującego wstępny projekt podziału działki lub działek o numerze ewidencyjnym .........................................., położonych w miejscowości.
..................................................................

.....................................................

(podpis wnioskodawcy)

Załączniki:

1.
 Wstępny projekt podziału wykonany na kopii mapy ewidencyjnej i zasadniczej – 2 egzemplarze.

2. Wypis z rejestru gruntów na działki będące przedmiotem podziału i działki poprzednie a także drogi dojazdowe. 

3. Dokument własności działki będącej przedmiotem podziału.
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	Zezwolenie na zajęcie pasa drogowego drogi w celu prowadzenia robót.
	97 – 100


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Inwestycyjno – Techniczny

II piętro, pokój nr 22

tel. (033) 8791 820 wew. 44

	WYMAGANE DOKUMENTY


Wypełniony wniosek o zezwolenie na zajęcie pasa drogowego drogi w celu prowadzenia robót wraz z załącznikami– do pobrania na Dzienniku Podawczym lub w Katalogu Usług.

	OPŁATY


Opłaty za zajęcie pasa drogowego są naliczane zgodnie z Uchwałą Rady Gminy Spytkowice nr XXVI/206/05 z dnia 21-01-2005r. w sprawie stawek opłat za zajmowanie pasa drogowego dróg gminnych na obszarze Gminy Spytkowice.
	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Do 30 dni od daty wpływu wniosku na dziennik podawczy Urzędu Gminy Spytkowice.
	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


1. Wniosek wraz z wymaganymi dokumentami można złożyć osobiście na Dzienniku Podawczym Urzędu Gminy w Spytkowicach lub za pośrednictwem poczty.

2. Odbiór decyzji:

a) osobiście przez wnioskodawcę lub pełnomocnika.

b) za pośrednictwem poczty, w tym przypadku przed wysłaniem wnioskodawca musi dostarczyć dowód uiszczenia opłaty za zajęcia pasa drogowego.
	TRYB ODWOŁAWCZY


Odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie za pośrednictwem Urzędu Gminy w Spytkowicach w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji.

	PODSTAWA PRAWNA


1. Ustawa o drogach publicznych z dnia 21.03.1985 r. (tekst jednolity Dz. U. Nr 204, poz.2086 z dnia 17.09.2004 r.).

2. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 1 czerwca 2004 r. w sprawie określenia warunków udzielania zezwoleń na zające pasa drogowego (Dz. U. Nr 140 poz.1481 z 2004r.).

3. Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 23 września 2003 r. w sprawie szczegółowych warunków zarządzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarządzeniem (Dz. U. Nr 177 poz. 1729 z 14. 10. 2003 r.).

4. Art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postępowania Administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98,poz.1071 z późn. zm.).
	DRUKI DO POBRANIA 


Wniosek o zezwolenie na zajęcie pasa drogowego drogi w celu prowadzenia robót. 

WNIOSEK O ZEZWOLENIE NA ZAJĘCIE PASA DROGOWEGO DROGI W CELU PROWADZENIA ROBÓT

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

(nr i nazwa drogi , odcinaka, miejscowości, ood km.............do km...............)

Rodzaj robót:

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

(dokładne określenie robót)

Wymiary, powierzchnia oraz rozdaj zajętych elementów pasa drogowego na czas wykonywania robót:

- jezdnia-

dł. ................  szer. ................  pow. ................

rodzaj nawierzchni ................................

- inne elementy-
dł. ................  szer. ................  pow. ................

rodzaj nawierzchni ................................

Rodzaj, wymiary, powierzchnia urządzeń niezwiązanych z funkcjonowaniem drogi, lokalizowanych w wyniku prowadzenia robót:

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Generalnym Wykonawcą będzie:

........................................................................................................................................................................................................................


(imię i nazwisko kier. Z ramienia Generalnego Wykonawcy)

Kierownikiem robót będzie:

............................................................................................................

(imię i nazwisko, tel. służbowy)

Nr. dowodu osobistego................................wydany przez............................... ..........................zamieszkały w ................................................................

Inspektorem nadzoru będzie ..........................................................................








(imię i nazwisko)

............................................................................................................


(instytucja, nr tel. służbowego)




(podpis, pieczątka)


Okres zajęcia pasa drogowego planuje się: od dnia  ........................................do dnia ..................................................

Za okres końcowy zajęcia uważa się dzień przywrócenia terenu do stanu pierwotnego i przekazania go protokołem odbioru do tutejszego Urzędu.

Do wniosku dołącza się:

1.Plan sytuacyjny w skali (1:1000, 1:500)* z zakreślonym kolorem czerwonym obrysem zajętej powierzchni pasa drogowego i podaniem wymiarów,

2.Plan orientacyjny w skali (1:10 000, 1:25 000)* z zaznaczeniem zajmowanego odcinka pasa drogowego

3.Projekt organizacji ruchu zatwierdzony przez.................................................
.........................................................................................................**

(właściwy dla danej drogi organ zarządzający ruchem)

4.Informacje o sposobie zabezpieczenia robót,**

5.Szczegółowy harmonogram robót,**

6.Uzgodnienia dokumentacji – do wglądu

7.Oświadczenie o posiadaniu ważnego pozwolenia na budowę lub o zgłoszeniu robót do organu budowlanego

8.Kopię decyzji z dnia ................................... nr ................................... zezwalającą na umieszczenie urządzenia*, obiektu*, lokalizację*, przebudowę* zjazdu w pasie drogowym.

Prawidłowość danych na wniosku potwierdzam własnoręcznym podpisem.

.........................................


..........................................


(podpis i pieczątka inwestora)



      (podpis i pieczątka kierownika robót)

* niepotrzebne skreślić

** jeżeli tak stanowi rozporządzenie rady Ministrów z dnia 1 czerwca 2004r. w sprawie określenia warunków udzielania zezwoleń na zajęcie pasa drogowego (Dz.U. Nr 140, poz. 1481).
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	Wydanie decyzji na wykonanie zjazdu na drogę gminną. 
	101 – 103


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Inwestycyjno – Techniczny

II piętro, pokój nr 22

tel. (033) 8791 820 wew. 44

	WYMAGANE DOKUMENTY


Wniosek- do pobrania na Dzienniku Podawczym lub w Katalogu Usług - opatrzony opłata skarbową powinien zawierać

- imię i nazwisko lub nazwę i adres wnioskodawcy

- projekt zjazdu w skali 1:500 – 2 szt.

- informacja o sposobie wykorzystania nieruchomości, do której ma być urządzony zjazd

- kopię dokumentu potwierdzającego tytuł prawny do nieruchomości.

	OPŁATY


Zgodna z ustawą z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2006 nr 225, poz. 1635

- za wydanie decyzji na wykonanie zjazdu celu publicznego 82 zł
- za wydanie decyzji na wykonanie zjazdu celu niepublicznego -zwolnione z opłaty

Dowód opłaty należy złożyć wraz z podaniem.

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Do 30 dni od daty wpływu wniosku na dziennik podawczy Urzędu Gminy Spytkowice.
	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


1. Wniosek wraz z wymaganymi dokumentami można złożyć osobiście na Dzienniku Podawczym Urzędu Gminy Spytkowice lub za pośrednictwem poczty wraz z dołączonym dowodem wpłaty opłaty skarbowej.

2. Odbiór decyzji:

a) osobiście przez wnioskodawcę lub pełnomocnika.

b) za pośrednictwem poczty
	TRYB ODWOŁAWCZY


Odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie za pośrednictwem Urzędu Gminy w Spytkowicach w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji.

	PODSTAWA PRAWNA


1.
Ustawa o drogach publicznych z dnia 21.03.1985 r. (tekst jednolity Dz. U. Nr 204, poz.2086 z dnia 17.09.2004 r.).

2.
Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 1 czerwca 2004 r. w sprawie określenia warunków udzielania zezwoleń na zające pasa drogowego(Dz. U. Nr 140 poz.1481 z 2004 r.).

3.
Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 23 września 2003 r. w sprawie szczegółowych warunków zarządzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarządzeniem (Dz. U. Nr 177 poz. 1729 z 14. 10. 2003 r.).

4.
Art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postępowania Administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98,poz.1071 z późn. zm.).

	DRUKI DO POBRANIA 


Wniosek o wydanie decyzji na wykonanie zjazdu na drogę gminną. 

WNIOSEK O WYDANIE DECYZJI NA WYKONANIE ZJAZDU NA DROGĘ GMINNĄ

Spytkowice, dnia........................

.................................................

(oznaczenie wnioskodawcy)

................................................

................................................

(adres)

WÓJT GMINY SPYTKOWICE 


Wnoszę o wydanie zgody na lokalizację*, przebudowę* zjazdu z drogi publicznej nr........................ w miejscowości .......................................................... do nieruchomości*, pól uprawnych*...........................................................................................

Oświadczam, że jestem właścicielem*, użytkownikiem wieczystym*, użytkownikiem*, zarządcą* dzierżawcą przedmiotowej nieruchomości*.

Nieruchomość ta jest wykorzystywana na cele ......................................................................
................................................................................................................................................. Po wybudowaniu*, przebudowie* zjazdu sposób wykorzystania nieruchomości nie ulegnie zmianie*, ulegnie zmianie polegającej na*................................................................
.................................................................................................................................................


Załączniki:

1.
Kopię dokumentu potwierdzającego tytuł prawny do nieruchomości,

2. Kopię mapy zasadniczej (sytuacyjno-wysokościowej) dla danego terenu w skali..................... zawierającą informację o sposobie zagospodarowania działek sąsiednich,

3. Projekt zagospodarowania działki* i określenie sposobu włączenia przedmiotowej inwestycji do drogi.

4. Wypis z rejestru gruntów na działkę będącą drogą, do której projektuje się wykonanie zjazdu.

5. Opłata skarbowa w wysokości 82 zł. – tylko w przypadku wniosku dotyczącego wydania decyzji na wykonanie zjazdu celu publicznego. Nie podlega opłacie skarbowej wydanie decyzji na wykonanie zjazdu celu niepublicznego.
............................................................

([podpis wnioskodawcy)

* niepotrzebne skreślić
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	Wydawanie zaświadczeń, wypisów i wyrysów w sprawie przeznaczenia terenu w planie zagospodarowania przestrzennego. 
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	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Inwestycyjno – Techniczny

II piętro, pokój nr 22

tel. (033) 8791 820 wew. 44

	WYMAGANE DOKUMENTY


Wniosek opatrzony opłata skarbową powinien zawierać:

- imię i nazwisko lub nazwę i adres wnioskodawcy,

- oznaczenie nieruchomości – numery działki i obręb ewidencyjny, 

- kserokopię mapy ewidencji gruntów i wypis z rejestru gruntów na działki będące przedmiotem wniosku.

	OPŁATY


Zgodna z ustawą z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2006 nr 225, poz. 1635

- od wydania zaświadczenia – 17,00 zł

- za wydanie wypisu – do 5 stron - 30,00 zł, powyżej 5 stron– 50,00 zł

- za wydanie wyrysu – za każdy format A4 -20,00 zł, lecz nie więcej jak 200 zł

Dowód opłaty należy złożyć wraz z podaniem.

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Zaświadczenie wydaje się bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w terminie 7 dni od dnia złożenia wnioski 

Wypisy i wyrysy do dwóch tygodni od złożenia wniosku.

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


1.Wniosek wraz z wymaganymi dokumentami można złożyć osobiście w na Dzienniku Podawczym Urzędu Gminy w Spytkowicach lub za pośrednictwem poczty wraz z dołączonym dowodem wpłaty opłaty skarbowej.

2.Odbiór wypisu, wyrysu lub zaświadczenia:

a) osobiście przez wnioskodawcę lub pełnomocnika.

b) za pośrednictwem poczty.

	TRYB ODWOŁAWCZY


Nie przysługuje. 

	PODSTAWA PRAWNA 


-
 art. 30 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. Nr 80 poz.717 z 2003 r. z późn. zm.)

-
 art.217 Kodeksu postępowania administracyjnego ( Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071 z późn. zm.) 

-
ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2006 nr 225, poz.1635
	DRUKI DO POBRANIA 


Wniosek o wydanie zaświadczenia lub wypisu i wyrysu. 

WNIOSEK O WYDANIE ZAŚWIADCZENIA LUB WYPISU I WYRYSU Z PLANU ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO 

Spytkowice, dnia.........................

.................................................
(imię i nazwisko lub nazwa firmy)

................................................

(adres)

................................................

WÓJT GMINY SPYTKOWICE

Proszę o wydanie z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy Spytkowice następujących dokumentów:

Zaświadczenie*, Wypis*, Wyrys* na działki nr.....................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................położone w.............................................................

Załączniki:

1.Kserokopia mapy ewidencyjnej gruntu.

2.Opłata skarbowa:

- za wydanie zaświadczenia w wysokości 17 zł. 

- za wydanie wypisu i wyrysu w wysokości 50 zł.
3............................................................................

....................................................

(podpis wnioskodawcy)

*niepotrzebne skreślić
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	Uzgodnienie zmiany zagospodarowania terenu przyległego do drogi gminnej w zakresie możliwości włączenia do drogi ruchu drogowego spowodowanego tą zmianą.
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	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Inwestycyjno – Techniczny

II piętro, pokój nr 22

tel. (033) 8791 820 wew. 44

	WYMAGANE DOKUMENTY


1.Wniosek. 

2.Wypis z rejestru gruntów na działkę, na której zlokalizowany będzie obiekt oraz działkę będącą drogą publiczną. 

3.Projekt zagospodarowania działki w skali 1 : 500 – 2 egzemplarze, wraz z szczegółowym opisem projektowanych obiektów. 

	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej. 

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Do 30 dni. 

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


1.Wniosek wraz z wymaganymi dokumentami można złożyć osobiście w na Dzienniku Podawczym Urzędu Gminy w Spytkowicach lub za pośrednictwem poczty wraz z dołączonym dowodem wpłaty opłaty skarbowej.

2.Odbiór uzgodnienia:

a) osobiście przez wnioskodawcę lub pełnomocnika.

b) za pośrednictwem poczty.

	TRYB ODWOŁAWCZY


Nie dotyczy.

	PODSTAWA PRAWNA 


- Uchwała Rady Gminy Spytkowice Nr XVI/124/04 z dnia 12.02.2004 r. 

- ustawa z 14 czerwca 1960 Kodeks postępowania administracyjnego (tj. Dz. U. Nr 98 poz. 1071 z 2000 r. z późn. zm.)

- ustawa z 21 marca 1985 r. o Drogach publicznych (tj. Dz. U. Nr 204 poz. 2068 z 2004 r.)

	DRUKI DO POBRANIA 


Wniosek o uzgodnienie zmiany zagospodarowania terenu przyległego do drogi gminnej w zakresie możliwości włączenia do drogi ruchu drogowego spowodowanego tą zmiana. 

......................................................


Spytkowice, dnia.............................

(imię i nazwisko)

....................................................

(adres)

................................................... 

WÓJT GMINY SPYTKOWICE 

W związku z projektowanym na działce nr.................................................., położonej w..............................................., budynkiem mieszkalnym, zwracam się z prośbą o uzgodnienie zmiany zagospodarowania terenu przyległego do drogi gminnej stanowiącej działkę nr........................................, w zakresie możliwości włączenia do drogi ruchu drogowego spowodowanego tą zmianą. 

Szczegółowy opis projektowanego obiektu......................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

..............................................

(podpis)

Załączniki:

1.Wypis z rejestru gruntów na działkę, na której zlokalizowany będzie obiekt oraz działkę będącą drogą publiczną. 

2. Projekt zagospodarowania działki w skali 1 : 500 – 2 egzemplarze. 
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	Zaświadczenie o zgodności projektowanej zmiany sposobu użytkowania obiektu budowlanego z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego.
	110 – 112


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Referat Inwestycyjno – Techniczny

II piętro, pokój nr 22

tel. (033) 8791 820 wew. 44

	WYMAGANE DOKUMENTY


1.Wniosek wraz ze szczegółowym opisem wnioskowanej zmiany sposobu użytkowania.

2.Wypis i wyrys z mapy ewidencyjnej działki, na której jest zlokalizowany obiekt.

3.Projekt zagospodarowania działki w skali 1 : 500 – 2 egzemplarze. 

	OPŁATY


Zgodna z ustawą z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2006 nr 225, poz. 1635)

- od wydania zaświadczenia – 17,00 zł
	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Zaświadczenie wydaje się bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w terminie 7 dni od dnia złożenia wnioski 
	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


1.Wniosek wraz z wymaganymi dokumentami można złożyć osobiście w na Dzienniku Podawczym Urzędu Gminy w Spytkowicach lub za pośrednictwem poczty wraz z dołączonym dowodem wpłaty opłaty skarbowej.

2.Odbiór zaświadczenia:

a) osobiście przez wnioskodawcę lub pełnomocnika.

b) za pośrednictwem poczty.

	TRYB ODWOŁAWCZY


Nie przysługuje. 

	PODSTAWA PRAWNA 


- ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2006 nr 225, poz. 1635)

- Uchwała Rady Gminy Spytkowice Nr XVI/124/04 z dnia 12.02.2004 r.

- ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo Budowlane (tj. Dz. U. Nr 156 poz. 1118 z 2007 r.)

- ustawa z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (tj. Dz. U. nr 98 poz. 1071 z 2000 r. z późn. zm.). 

	DRUKI DO POBRANIA 


Wniosek o wydanie zaświadczenia o zgodności projektowanej zmiany sposobu użytkowania obiektu budowlanego z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego. 

......................................................


Spytkowice, dnia.............................

(imię i nazwisko)

....................................................

(adres)

................................................... 

WÓJT GMINY SPYTKOWICE 

Proszę o wydanie zaświadczenia o zgodności projektowanej zmiany sposobu użytkowania obiektu budowlanego wzniesionego na działce nr............................................
położonej w ......................................................, z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego. 

Szczegółowy opis zmiany:................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................


.....................................................

(podpis) 

Załączniki:

1. Wypis i wyrys z mapy ewidencyjnej działki, na której jest zlokalizowany obiekt.

2.Projekt zagospodarowania działki w skali 1 : 500 – 2 egzemplarze.

3. Opłata skarbowa w wysokości 17 zł. 

	STANOWISKO DO SPRAW DZIAŁALNOŚCI GOSPODARCZEJ


1.Rejestracja działalności gospodarczej.

2.Zmiana wpisu do ewidencji działalności gospodarczej.

3.Wykreślenie wpisu z ewidencji działalności gospodarczej.

4.Wydawanie zaświadczeń dotyczących własnej działalności gospodarczej przedsiębiorcy.

5.Podpisanie za zgodność z oryginałem wpisu do ewidencji działalności gospodarczej.

6.Zgłoszenie informacji o zawieszeniu i wznowieniu wykonywania działalności gospodarczej. 

7.Zezwolenie na sprzedaż napojów alkoholowych.

8.Jednorazowe zezwolenie na sprzedaż napojów alkoholowych.

9.Zaświadczenie o dokonaniu opłaty za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

10.Oświadczenie o wartości sprzedaży napojów alkoholowych.

11.Pełnomocnictwo.
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	Rejestracja działalności gospodarczej.
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	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Stanowisko ds. Działalności Gospodarczej

I piętro, pokój nr 9

tel.(033) 8791 820 wew. 37

	WYMAGANE DOKUMENTY


1. Wniosek o wpis do ewidencji działalności gospodarczej EDG -1 wraz z załącznikami: EDG- MW- Dodatkowe miejsca wykonywania działalności gospodarczej, EDG-RB– Informacja o rachunkach bankowych, EGD-RD – Wykonywana Działalność Gospodarcza i EDG - PORR-Formularz służący do wykonywania korekt.
2. Dowód osobisty.

	OPŁATY


Wolne od opłaty skarbowej.
	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Niezwłocznie, nie później niż 14 dni od dnia złożenia wniosku o dokonanie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej.

Decyzja o odmowie dokonaniu wpisu- nie dłużej niż 30 dni od dnia złożenia wniosku.

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


1.Zaświadczenie o dokonaniu wpisu do ewidencji działalności gospodarczej lub decyzja o odmowie dokonania wpisu.

2. Przesłanie nie później niż 3 dni od dokonania wpisu, do wskazanego przez przedsiębiorcę Naczelnika Urzędu Skarbowego, właściwego Urzędu Statystycznego oraz właściwej jednostki terenowej Zakładu Ubezpieczeń Społecznych albo Centrali Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego danych z wniosku o wpis do ewidencji działalności gospodarczej wraz z kopią zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej.
	TRYB ODWOŁAWCZY


Od decyzji służy odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie (ul. Lea, 30 – 048 Kraków), w terminie 14 dni od dnia otrzymania decyzji. 

	PODSTAWA PRAWNA 


1. Art.7a, 7b i 7c ustawy z dnia 19 listopada 1999 r. Prawo działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 101, poz. 1178 z późn. zm.)

2. Art. 13 i 14 ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. Z 2007r.Nr 155,poz.1095,z późn. zm.).

3.Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 24 marca 2009r. W sprawie wniosku o wpis do ewidencji działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 50, poz.399).

	DODATKOWE INFORMACJE  


Ewidencję działalności gospodarczej prowadzi gmina właściwa dla miejsca zamieszkania przedsiębiorcy.

2.Wpisowi do ewidencji gospodarczej podlegają osoby fizyczne

3.W przypadku braku kompletu wymaganych dokumentów wnioskodawca zostanie wezwany do ich uzupełnienia.

Organ ewidencyjny wydaje decyzję o odmowie wpisu do ewidencji, jeżeli:

 *Zgłoszenie dotyczy działalności gospodarczej nieobjętej przepisami ustawy,

  *Zgłoszenie zawiera braki formalne, które mimo wezwania nie zostały usunięte w wyznaczonym terminie,

  *Prawomocnie orzeczono zakaz wykonywania określonej w zgłoszeniu działalności gospodarczej przez przedsiębiorcę.

1.
Wniosek o wpis do ewidencji działalności gospodarczej EDG -1 wraz z załącznikami stanowi jednocześnie wniosek o wpis do krajowego rejestru urzędowego podmiotów gospodarki narodowej (REGON), zgłoszenie identyfikacyjne albo aktualizacyjne, o których mowa w przepisach o zasadach ewidencji i identyfikacji podatników i płatników, zgłoszenie płatnika składek albo jego zmiany w rozumieniu przepisów o systemie ubezpieczeń społecznych albo zgłoszeniem oświadczenia o kontynuowaniu ubezpieczenia społecznego rolników w rozumieniu przepisów o ubezpieczeniu społecznym rolników. 

Wniosek o wpis do ewidencji działalności gospodarczej (zmiana, wykreślenie) może być też przesłany do Urzędu Gminy Spytkowice listem poleconym z własnoręcznym podpisem przedsiębiorcy (pełnomocnika), którego własnoręczność poświadczona została przez notariusza.
Przed przystąpieniem do wypełniania formularza rejestracji EDG-1, prosimy o przygotowanie niezbędnych danych, które zostaną wprowadzone w odpowiednie pola: - oznaczenie przedsiębiorcy oraz jego numer ewidencyjny PESEL' 

- numer NIP o ile taki posiada; 

- oznaczenie miejsca zamieszkania i adresu przedsiębiorcy; 

- określenie przedmiotu działalności - czyli opis zakresu czynności według Polskiej Klasyfikacji Działalności, Uwaga: Zgodnie z załącznikiem do Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 24 grudnia 2007 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD), przedmiot działalności należy klasyfikować na poziomie podklasy (numer pięcioznakowy: 4 cyfry + 1 litera alfabetu). 

- datę rozpoczęcia działalności gospodarczej; 

- numer telefonu kontaktowego i adres poczty elektronicznej, o ile przedsiębiorca posiada.

2.
W przypadku braku kompletu wymaganych dokumentów wnioskodawca zostanie wezwany do ich uzupełnienia.

3.
Przedsiębiorca jest obowiązany zgłaszać organowi ewidencyjnemu-

Wójtowi Gminy Spytkowice – wszelkie zmiany stanu faktycznego i prawnego w zakresie danych zawartych w zgłoszeniu 14 dni od dnia powstania tych zmian, a także informacji o zaprzestaniu wykonywania działalności.

4.
Organ ewidencyjny wydaje decyzję o odmowie wpisu/zmiany wpisu/ do ewidencji jeżeli:

-
zgłoszenie dotyczy działalności gospodarczej nieobjętej przepisami ustawy,
-
zgłoszenie zawiera braki formalne ,które mimo wezwania nie zostały  usunięte w wyznaczonym terminie,
-
prawomocnie orzeczono zakaz wykonywania określonej w zgłoszeniu działalności gospodarczej przez przedsiębiorcę.
	DRUKI DO POBRANIA 


Druk zgłoszenia o dokonaniu wpisu do ewidencji działalności gospodarczej. 
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	Zmiana wpisu do ewidencji działalności gospodarczej.
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	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Stanowisko ds. Działalności Gospodarczej

I piętro, pokój nr 9

tel.(033) 8791 820 wew. 37

	WYMAGANE DOKUMENTY


1.1.EDG-1 wniosek o wpis do ewidencji działalności gospodarczej

wraz z załącznikami: EDG- MW- Dodatkowe miejsca wykonywania działalności gospodarczej, EDG-RB– Informacja o rachunkach bankowych, EGD-RD – Wykonywana Działalność Gospodarcza i EDG - PORR-Formularz służący do wykonywania korekt.

2.Dowód osobisty.
	OPŁATY


Wolne od opłaty skarbowej. 
	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


1. Zaświadczenie o wpisie – niezwłocznie po otrzymaniu kompletnego, podpisanego wniosku.

2. Decyzja o odmowie dokonania wpisu – nie dłużej niż 30 dni od dnia złożenia wniosku.
	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Zaświadczenie o zmianie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej lub decyzja o odmowie zmiany wpisu.
	TRYB ODWOŁAWCZY


Od decyzji służy odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie, (ul. J. Lea, 30-048 Kraków), w terminie 14 dni od dnia otrzymania decyzji. 

	PODSTAWA PRAWNA 


Art.7a, i 7d ustawy z dnia 19 listopada 1999 r. Prawo działalności gospodarczej (Dz. U. nr 101, poz. 1178 z późn. zm.)

Art. 14 ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. z 2004r.Nr 173,poz.1807 z późn. zm.).

Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 24 marca 2009r. W sprawie wniosku o wpis do ewidencji działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 50, poz.399).
	DODATKOWE INFORMACJE  


Wniosek o zmianę we wpisie do ewidencji działalności gospodarczej może być przesłany na adres właściwego urzędu gminy wyłącznie listem poleconym. W takim przypadku wniosek opatrzony jest własnoręcznym podpisem wnioskodawcy, którego własnoręczność poświadczona jest przez notariusza. Przedsiębiorca może także złożyć wniosek o wpis do ewidencji działalności gospodarczej w wersji elektronicznej za pośrednictwem formularza dostępnego na stronie internetowej urzędu. Natomiast, jeżeli wniosek o wpis do ewidencji nie został podpisany podpisem elektronicznym, organ gminy zawiadamia przedsiębiorcę o terminie i miejscu podpisania wniosku w ciągu 3 dni roboczych od złożenia wniosku lub wskazanej we wniosku daty rozpoczęcia działalności gospodarczej. W takim przypadku dniem złożenia wniosku jest dzień, w którym przedsiębiorca wniosek podpisał.
Przedsiębiorca jest obowiązany zgłaszać organowi ewidencyjnemu-

Wójtowi Gminy Spytkowice – wszelkie zmiany stanu faktycznego i prawnego w zakresie danych zawartych w zgłoszeniu 14 dni od dnia powstania tych zmian.
	DRUKI DO POBRANIA 


Druk zgłoszenia zmiany we wpisie do ewidencji działalności gospodarczej. 
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	Wykreślenie wpisu z ewidencji działalności gospodarczej. 
	119 – 120


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Stanowisko ds. Działalności Gospodarczej

I piętro, pokój nr 9

tel.(033) 8791 820 wew. 37

	WYMAGANE DOKUMENTY


1. Zgłoszenie zaprzestania wykonywania działalności gospodarczej przedsiębiorca składa na druku EDG-1 i w rubryce "01" zaznacza pole nr "5". Następnie wypełnia na ww. druku pola: "02", "03.1", "04", "05", "06", "07.2", "07.3", "07.4" i "23".
2. Dowód osobisty.
	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej. 

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Tryb ustawowy przewiduje maksymalnie 14 dni na wydanie zaświadczenia, w przypadkach niewymagających dodatkowych wyjaśnień zaświadczenie wydawane jest w terminie do 4 dni.

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Decyzję wydaje się niezwłocznie po złożeniu zawiadomienia o zaprzestaniu wykonywania działalności, a w sprawach wymagających dodatkowych wyjaśnień – w terminie do 1 miesiąca od dnia złożenia zawiadomienia.
	TRYB ODWOŁAWCZY


Od decyzji służy odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie, (ul. J. Lea, 30-048 Kraków), w terminie 14 dni od dnia otrzymania decyzji. 

	PODSTAWA PRAWNA 


Art. 7e i 7g ustawy z dnia 19 listopada 1999 r. Prawo działalności gospodarczej (Dz. U. nr 101, poz. 1178 z późn. zm.).

Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 24 marca 2009r. W sprawie wniosku o wpis do ewidencji działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 50, poz.399).
	DODATKOWE INFORMACJE  


1.Przedsiębiorca dokonuje zawiadomienia o zaprzestaniu wykonywania działalności gospodarczej w terminie 14 dni od dnia jej zakończenia.

2.Wykreślenie wpisu może nastąpić również z urzędu w przypadkach, gdy:

- dokonania wpisu do Krajowego Rejestru Sądowego po przekształceniu spółki cywilnej w spółkę prawa handlowego,

- dokonania wpisu w zakresie działalności nieobjętej przepisami ustawy,

- prawomocnego orzeczenia zakazu wykonywania działalności objętej wpisem,

- zmiany miejsca zamieszkania przedsiębiorcy,

- dokonania wpisu z naruszeniem prawa lub, gdy dowody przedstawione w sprawie okazały się fałszywe,

- gdy wpis zawiera dane niezgodne z rzeczywistym stanem rzeczy.

	DRUKI DO POBRANIA 


Zawiadomienie o wykreśleniu wpisu z ewidencji działalności gospodarczej. 
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	Wydawanie zaświadczeń dotyczących własnej działalności gospodarczej przedsiębiorcy. 
	121 – 123


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Stanowisko ds. Działalności Gospodarczej

I piętro, pokój nr 9

tel.(033) 8791 820 wew. 37

	WYMAGANE DOKUMENTY


Wniosek o wydanie zaświadczenia potwierdzającego fakt figurowania w ewidencji działalności gospodarczej – druk wniosku do pobrania na dzienniku podawczym lub w katalogu usług. 

	OPŁATY


Opłata skarbowa wynosi :

- 17 ,00 za wydanie zaświadczenia
Wpłat z tytułu opłaty skarbowej można dokonywać na rachunek bankowy:

Urzędu Gminy Spytkowice :Nr 91 8112 0008 0030 0214 2000 0010

(przelewem bankowym, lub bez ponoszenia dodatkowych opłat w placówce Banku Spółdzielczego Spytkowice.).

Dowód zapłaty należnej opłaty skarbowej należy załączyć do wniosku.
	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Zaświadczenie wydawane jest w terminie nie dłuższym niż 7 dni. W przypadku konieczności przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego termin ten może ulec wydłużeniu do 30 dni.

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Wydanie zaświadczenia dotyczącego własnej działalności gospodarczej przedsiębiorcy.
	TRYB ODWOŁAWCZY


Na postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia dotyczącego własnej działalności gospodarczej przysługuje prawo wniesienia zażalenia do Samorządowego Kolegium Odwoławczego.
	PODSTAWA PRAWNA 


Art. 7a ust. 2 ustawy z dnia 19listopada1999 r. Prawo działalności gospodarczej (Dz. U. nr 101, poz. 1178 z późn. zm.)

Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (Dz. U. Nr 225 poz.1635)

	DODATKOWE INFORMACJE  


Wniosek o wydanie zaświadczenia można złożyć osobiście na dzienniku podawczym Urzędu Gminy Spytkowice lub za pośrednictwem poczty.
	DRUKI DO POBRANIA 


Wniosek o wydanie zaświadczenia o figurowaniu wpisu w ewidencji działalności gospodarczej.
WNIOSEK O WYDANIE ZAŚWIADCZENIA DOTYCZĄCEGO PROWADZENIA DZIAŁALNOŚCI GOSPODARCZEJ

Spytkowice, dnia ............................

.........................................

/imię i nazwisko/

.........................................

.........................................

/adres zamieszkania/

.........................................

/PESEL/

........................................

/NIP/

Urząd Gminy w Spytkowicach

ul. Zamkowa 12

34-116 Spytkowice


Zwracam się z prośbą o wydanie zaświadczenia o prowadzonej (zlikwidowanej*) przeze mnie (przez innego przedsiębiorcę*) działalności gospodarczej

Pod numerem ewidencyjnym: .................................... z dnia ..................................................

.....................................................................................................................................................

(imię i nazwisko)

.....................................................................................................................................................

(nazwa firmy)

.....................................................................................................................................................

(adres działalności)

Zaświadczenie to wymagane jest celem złożenia w: .................................................................

.

...............................................

/podpis/

-ODBIÓR OSOBISTY*

-WYSŁAĆ POCZTĄ*

*właściwe podkreślić

Uwaga!

Zgodnie z art.1 ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (Dz. U. Nr. 225 poz. 1635 z późn. zm.) oraz załącznika do ustawy zawierającego wykaz przedmiotów opłaty skarbowej od zaświadczenia wynosi 17 zł.
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	Wniosek o wydanie duplikatu lub kserokopii.
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	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Stanowisko ds. Działalności Gospodarczej

I piętro, pokój nr 9

tel.(033) 8791 820 wew. 37

	WYMAGANE DOKUMENTY


Kserokopia zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej.
	OPŁATY


Opłata skarbowa – 5 zł. od strony. 

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Bezzwłocznie. 

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Uwierzytelniona kopia dokumentów. 

	PODSTAWA PRAWNA 


Art. 7a ust. 2 ustawy z dnia 19.11.1999r Prawo działalności gospodarczej (Dz. U. nr 101, poz. 1178 z późn. zm.).

Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (Dz. U. Nr 225 poz.1635)
WNIOSEK O WYDANIE ZAŚWIADCZENIA LUB KSEROKOPII

Spytkowice, dnia..............................

.................................................

(imię i nazwisko)

.................................................

.................................................

(adres zamieszkania)

PESEL.....................................

NIP..........................................

Urząd Gminy Spytkowice

ul. Zamkowa 12

34-116 Spytkowice

Proszę o wydanie duplikatu lub kserokopii:

- zaświadczenie o dokonaniu wpisu do ewidencji działalności gospodarczej

 nr ................................................

- decyzji o wykreśleniu z ewidencji działalności gospodarczej

nr..................................................*

* niepotrzebne skreślić

REGON........................................

.............................................................

(podpis)

Opłata skarbowa: poświadczenie zgodności duplikatu – 5 zł na podstawie cz. II pkt 4 załącznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz. 1635).

ODBIÓR OSOBISTY*

WYSŁAĆ POCZTĄ*

*właściwe podkreślić

	[image: image31.png]



Urząd Gminy Spytkowice

	USŁUGA
	STRONY

	
	Zgłoszenie informacji o zawieszeniu i wznowieniu wykonywania działalności gospodarczej. 
	126 - 127



	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Stanowisko ds. Działalności Gospodarczej

I piętro, pokój nr 9

tel.(033) 8791 820 wew. 37

	WYMAGANE DOKUMENTY


1.Zgłoszenie informacji o zawieszeniu wykonywania działalności gospodarczej na wniosku EDG-1 (formularz wniosku stanowi załącznik do niniejszej procedury).
2.Zgłoszenie informacji o wznowieniu działalności gospodarczej na wniosku EDG -1.

	OPŁATY


Nie podlega opłacie skarbowej.

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Niezwłocznie.

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


1.Potwierdzenie informacji o zawieszeniu wykonywania działalności gospodarczej.

2.Potwierdzenie informacji o wznowieniu wykonywania działalności gospodarczej. 

	TRYB ODWOŁAWCZY


Nie przysługuje. 

	PODSTAWA PRAWNA 


1. Art.14a ust.5-7 ustawy z dnia 2 lipca 2004r o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 155,poz.1095, z późn. zm.),

2. Art 7ba ustawy z dnia 19 listopada 1999r.-Prawo działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 101,poz.1178, z późn. zm.).

3. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 24 marca 2009r. W sprawie wzoru wniosku o wpis do ewidencji działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 50, poz.399).
	DODATKOWE INFORMACJE  


Przedsiębiorca niezatrudniający pracowników może zawiesić wykonywanie działalności gospodarczej na okres od 1 miesiąca do 24 miesięcy. 

W przypadku wykonywania działalności gospodarczej w formie spółki cywilnej zawieszenie wykonywania działalności gospodarczej jest skuteczne pod warunkiem jej zawieszenia przez wszystkich wspólników.
	DRUKI DO POBRANIA 


Zgłoszenie informacji o zawieszeniu działalności gospodarczej.



 HYPERLINK "http://www.wrotamalopolski.pl/NR/rdonlyres/A579CE87-5691-4355-8A31-FB4AD70ECB18/511390/edg_2.pdf" 

Zgłoszenie informacji o wznowieniu działalności gospodarczej.
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	Zezwolenia na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych w placówkach detalicznych i gastronomicznych.
	128 – 134


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Stanowisko ds. Działalności Gospodarczej

I piętro, pokój nr 9

tel.(033) 8791 820 wew. 37

	WYMAGANE DOKUMENTY


Wniosek o wydanie zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych – do pobrania na dzienniku podawczym lub w katalogu usług. 

Do wniosku należy załączyć:
1. Zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej lub odpisu z rejestru przedsiębiorców. 

2. Dokument potwierdzający tytuł prawny wnioskodawcy do lokalu stanowiącego punkt sprzedaży napojów alkoholowych. 

3. Pisemną zgodę właściciela, użytkownika, zarządcy lub administratora budynku, jeżeli punkt sprzedaży będzie zlokalizowany w budynku mieszkalnym wielorodzinnym. 

4.
Decyzję właściwego Państwowego Inspektora Sanitarnego o zatwierdzeniu zakładu (punktu sprzedaży).

	OPŁATY


1. Wniosek i załączniki  do wniosku nie podlegają opłacie.
Zaświadczenie o dokonaniu opłaty  za korzystanie z zezwoleń – 17 zł.
2. Opłaty za korzystanie z zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych w pierwszym roku wnoszone są z góry (proporcjonalnie do okresu ważności zezwolenia) i za cały rok wynoszą:
a) 525,00 zł na sprzedaż napojów zawierających do 4,5% alkoholu oraz piwa 
b) 525,00 zł na sprzedaż napojów zawierających powyżej 4,5% do 18 % alkoholu (z wyjątkiem piwa)
c) 2100,00 zł na sprzedaż napojów alkoholowych zawierających powyżej 18% alkoholu 

3. Opłatę za korzystanie w następnym roku z zezwolenia, przedsiębiorca prowadzący sprzedaż napojów alkoholowych w punkcie sprzedaży, w którym roczna wartość sprzedaży napojów alkoholowych w roku poprzednim przekroczyła (z VAT),
a) 37.500, 00 zł dla napojów alkoholowych o zawartości do 4,5% alkoholu oraz piwa - wnosi w wysokości 1,4% ogólnej wartości sprzedaży tych napojów w roku poprzednim,
 
b) 37.500,00 zł dla napojów alkoholowych o zawartości od 4,5% do 18% alkoholu / z wyjątkiem piwa/ - wnosi w wysokości 1,4% ogólnej wartości sprzedaży tych napojów w roku poprzednim,
c) 77.000,00 zł dla napojów alkoholowych o zawartości powyżej 18% alkoholu wnosi w wysokości 2,7% ogólnej wartości tych sprzedaży w roku poprzednim. 

Przedsiębiorcy, których roczna wartość sprzedaży* poszczególnych rodzajów napojów alkoholowych nie przekroczyła w/w wartości, wnoszą opłatę określoną w punkcie 1. (tzw. podstawę)

Opłatę należy uiścić na rachunek bankowy Urzędu Gminy w Spytkowicach:

B.S. Spytkowice nr konta 91 8112 0008 0030 0214 2000 0010 w każdym roku kalendarzowym objętym zezwoleniem, w trzech równych ratach w nieprzekraczalnych terminach do: 31 stycznia, 31 maja, 30 września danego roku kalendarzowego.

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Z uwagi na złożoną procedurę wydawania zezwoleń wnioski należy składać co najmniej 1 miesiąc przed planowanym rozpoczęciem działalności.

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


1.Zezwolenie Wójta Gminy Spytkowice – po uzyskaniu pozytywnej opinii Gminnej  Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych (w ramach ustalonych przez Radę Gminy  Uchwał).
2.Naliczenia opłaty za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych. 
3.Na pisemny wniosek strony zaświadczenie o dokonaniu opłaty za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.
	TRYB ODWOŁAWCZY


Odwołanie wnosi się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie za pośrednictwem Wójta Gminy Spytkowice, w terminie 14 dni od dnia otrzymania decyzji.

	PODSTAWA PRAWNA 


1.Art.18 i art.11 ¹ ustawy z dnia 26 października 1982 roku o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi ( t.j. z 2007 r. Dz. U. nr 70, poz. 473).
2.Art.75 ust.1 i ust.5 ustawy z dnia  2 lipca 2004r. o swobodzie działalności  gospodarczej (Dz .U. Nr 155, poz. 1095 tekst jednolity).
3.Art.104 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.Kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U.z 2000r. Nr 98, poz.1071,z późn.zm.).
4.Ustawa  z dnia 16 listopada  2006r. o opłacie skarbowej(Dz. U. Nr 225, poz.1635).
5.Uchwała Nr XXI/119/93 Rady Gminy Spytkowice z dnia 23 lipca 1993r. w sprawie ustalenia liczby punktów sprzedaży napojów alkoholowych zawierających pow. 4,5% alkoholu (z wyj. piwa ), przeznaczonych do spożycia poza miejscem sprzedaży. 

6.Uchwała Nr XXVII/193/01 Rady Gminy Spytkowice z dnia 28 września 2001r. w sprawie ustalenia na terenie Gminy Spytkowice  liczby punktów sprzedaży napojów zawierających  powyżej 4,5% alkoholu (z wyjątkiem piwa),przeznaczonych o spożycia w miejscu sprzedaży. 

7.Uchwała Nr VIII/56/03 Rady Gminy Spytkowice z dnia 27 maja 2003r. w sprawie: zasad usytuowania na terenie Gminy Spytkowice  miejsc sprzedaży i podawania napojów alkoholowych.

	DODATKOWE INFORMACJE  


W przypadku braku kompletu wymaganych dokumentów wnioskodawca zostanie wezwany  do ich uzupełnienia.
Przedsiębiorcy, prowadzący sprzedaż napojów alkoholowych w roku poprzednim, zobowiązani są do złożenia oświadczenia  o wartości sprzedaży poszczególnych rodzajów napojów alkoholowych w punkcie sprzedaży w roku poprzednim, do dnia 31 stycznia. 
Wartość sprzedaży to kwota za sprzedane napoje alkoholowe, z uwzględnieniem podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowego.-
	DRUKI DO POBRANIA 


Druk wniosku o zezwolenie na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia poza miejscem sprzedaży (detal). 

Druk wniosku o zezwolenie na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia w miejscu sprzedaży (gastronomia).
WNIOSEK O WYDANIE ZEZWOLENIA NA SPRZEDAŻ NAPOJÓW ALKOHOLOWYCH PRZEZNACZONYCH DO SPOŻYCIA POZA MIEJSCE SPRZEDAŻY (DETAL)

Spytkowice, dnia......................................

Przedsiębiorca:

..........................................................



WÓJT GMINY SPYTKOWICE

..........................................................

(nazwa i siedziba)

..........................................................

(telefon kontaktowy z placówką)

..........................................................

(numer identyfikacji podatkowej NIP)

Wnioskuję o wydanie zezwolenia na sprzedaż  napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia poza miejscem sprzedaży o zawartości alkoholu:

A/do 4,5% oraz piwa

B/ powyżej 4,5% do 18% ( z wyjątkiem piwa)

C/ powyżej 18 %      

(niepotrzebne skreślić)

dla punktu sprzedaży ....................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
                                                         (dokładny adres placówki )
1.Opis placówki:

▪ placówka nowo uruchamiana

▪ kontynuacja działalności

▪ zmiana przedsiębiorcy

2. Deklarowany czas sprzedaży napojów alkoholowych : od godz..................do godz...............

3. Przedmiot prowadzonej działalności gospodarczej:(branża sklepu).........................................

.......................................................................................................................................................


4. Numer w rejestrze przedsiębiorców lub ewidencji działalności gospodarczej

.......................................................................................................................................................

5.Adres punktu składowania napojów alkoholowych (magazynu dystrybucyjnego)

.......................................................................................................................................................

6.Dane pełnomocnika(ów)...........................................................................................................
.......................................................................................................................................................

(imię i nazwisko, adres zamieszkania pełnomocnika) 

Zgodność danych potwierdzam

własnoręcznym podpisem

........................................................................

Przedkładam następujące załączniki:

1 Zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej lub odpis z rejestru przedsiębiorców

2 Dokument potwierdzający tytuł prawny wnioskodawcy do lokalu (terenu) stanowiącego punkt sprzedaży napojów alkoholowych

3 Pisemna zgoda właściciela, użytkownika, zarządcy lub administratora budynku, jeżeli punkt sprzedaży zlokalizowany jest w budynku mieszkalnym wielorodzinnym

4 Decyzja właściwego Państwowego Inspektora Sanitarnego o zatwierdzeniu zakładu (punktu sprzedaży).

5 Pełnomocnictwo opłacone opłatą skarbową – w przypadku ustanowienia pełnomocnika. Opłata skarbowa za pełnomocnictwo wynosi 17 zł.

6 Zaświadczenie REGON (o ile nie został on zamieszczony w dokumentach rejestracyjnych przedsiębiorcy).

7 Decyzja o nadaniu numeru identyfikacji podatkowej (NIP).

Oświadczam, że znane mi są przepisy ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473 z późn. zm.) oraz wydane z jej upoważnienia uchwały Rady Gminy Spytkowice. 

...........................................................

(podpis wnioskodawcy) 

WNIOSEK O WYDANIE ZEZWOLENIA NA SPRZEDAŻ NAPOJÓW ALKOHOLOWYCH PRZEZNACZONYCH DO SPOŻYCIA W MIEJSCU SPRZEDAŻY (GASTRONOMIA)

Spytkowice, dnia......................................

Przedsiębiorca:

..........................................................



WÓJT GMINY SPYTKOWICE

..........................................................

(nazwa i siedziba)

..........................................................

(telefon kontaktowy z placówką)

..........................................................

(numer identyfikacji podatkowej NIP)

Wnioskuję o wydanie zezwolenia na sprzedaż  napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia poza miejscem sprzedaży o zawartości alkoholu:

A/do 4,5% oraz piwa

B/ powyżej 4,5% do 18% ( z wyjątkiem piwa)

C/ powyżej 18 %      

(niepotrzebne skreślić)

dla punktu sprzedaży ....................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
                                                         (bar, kawiarnia, restauracja, itp.)
1.Opis placówki:

▪ placówka nowo uruchamiana

▪ kontynuacja działalności

▪ zmiana przedsiębiorcy

2. Deklarowany czas sprzedaży napojów alkoholowych : od godz..................do godz...............

3. Przedmiot prowadzonej działalności gospodarczej:(branża sklepu).........................................

.......................................................................................................................................................


4. Numer w rejestrze przedsiębiorców lub ewidencji działalności gospodarczej

.......................................................................................................................................................

5.Adres punktu składowania napojów alkoholowych (magazynu dystrybucyjnego)

.......................................................................................................................................................

6. Dane pełnomocnika(ów)...........................................................................................................
.......................................................................................................................................................

(imię, nazwisko, adres zamieszkania pełnomocnika) 

Zgodność danych potwierdzam

własnoręcznym podpisem

........................................................................

Przedkładam następujące załączniki:

1.
Zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej lub odpis z rejestru przedsiębiorców

2. Dokument potwierdzający tytuł prawny wnioskodawcy do lokalu (terenu) stanowiącego punkt sprzedaży napojów alkoholowych

3. Pisemna zgoda właściciela, użytkownika, zarządcy lub administratora budynku, jeżeli punkt sprzedaży zlokalizowany jest w budynku mieszkalnym wielorodzinnym

4. Decyzja właściwego Państwowego Inspektora Sanitarnego o zatwierdzeniu zakładu (punktu sprzedaży).

5. Pełnomocnictwo opłacone opłatą skarbową – w przypadku ustanowienia pełnomocnika. Opłata skarbowa za pełnomocnictwo wynosi 17 zł.

6. Zaświadczenie REGON (o ile nie został on zamieszczony w dokumentach rejestracyjnych przedsiębiorcy).

7. Decyzja o nadaniu numeru identyfikacji podatkowej (NIP).

Oświadczam, że znane mi są przepisy ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473 z późn. zm.) oraz wydane z jej upoważnienia uchwały Rady Gminy Spytkowice. 

...........................................................

(podpis wnioskodawcy)
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	Jednorazowe zezwolenie na sprzedaż napojów alkoholowych. 
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	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Stanowisko ds. Działalności Gospodarczej

I piętro, pokój nr 9

tel.(033) 8791 820 wew. 37

	WYMAGANE DOKUMENTY


Wniosek wydanie jednorazowego zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych – do pobrania na dzienniku podawczym lub w katalogu usług. 

	OPŁATY


Opłata za korzystanie z jednorazowego zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych wynosi 1/12 rocznej opłaty za poszczególne rodzaje zezwoleń tj. 

a) 43,75 zł na sprzedaż napojów alkoholowych zawierających do 4,5% alkoholu oraz piwa

b) 43,75 zł na sprzedaż napojów zawierających powyżej 4,5% do 18% alkoholu (z wyjątkiem piwa),

c) 175 zł na sprzedaż napojów zawierających powyżej 18% alkoholu.

 

Opłatę należy uiścić przed wydaniem zezwolenia na rachunek bankowy Urzędu Gminy w Spytkowicach Bank Spółdzielczy w Brzeźnicy o/Spytkowice nr konta 91 8112 0008 0030 0214 2000 0010.

 

Jednorazowe zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych mogą być wydawane przedsiębiorcom posiadającym zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych oraz jednostkom Ochotniczych Straży Pożarnych. Zezwolenia wydawane są na okres do 2 dni.
	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Do 30 dni od dnia wpływu wniosku na dziennik podawczy Urzędu Gminy Spytkowice. 

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Wydanie zezwolenia na jednorazową sprzedaż napojów alkoholowych.
	TRYB ODWOŁAWCZY


Odwołanie wnosi się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Krakowie za pośrednictwem Wójta Gminy Spytkowice, w terminie 14 dni od dnia otrzymania decyzji.
	PODSTAWA PRAWNA 


1.Art.18¹ ust. 1-3 i art.11¹ oraz art.14 ust. 2a ustawy z dnia 26 października 1982 roku o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi ( tj. z 2007 r. Dz. U. nr 70, poz. 473).

2.Art.75 ust.1 i ust.5 ustawy z dnia  2 lipca 2004r. o swobodzie działalności  gospodarczej (Dz .U. Nr 155, poz. 1095 tekst jednolity).

3.Art.104 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz.1071,z późn. zm.).

4.Ustawa z dnia 16 listopada  2006r. o opłacie skarbowej(Dz. U. Nr 225, poz.1635).

	DODATKOWE INFORMACJE  


Do wniosku należy dołączyć: 

· zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, 

· kopię stałego zezwolenia na sprzedaż alkoholu z dowodem 

· uiszczenia opłaty za wydanie zezwolenia (nie dotyczy zezwoleń wydanych przez Wójta Gminy Spytkowice).

W przypadku braku kompletu wymaganych dokumentów wnioskodawca zostanie wezwany do ich uzupełnienia
	DRUKI DO POBRANIA 


Wniosek o wydanie jednorazowego zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych. 

Nazwa podmiotu                                                                 Spytkowice, dnia..............................

organizującego imprezę:

..........................................

..........................................

WNIOSEK O WYDANIE ZEZWOLENIA NA JEDNORAZOWĄ SPRZEDAŻ / SPRZEDAŻ I PODAWANIE NAPOJÓW ALKOHOLOWYCH W TRAKCIE TRWANIA IMPREZY / NA WOLNYM POWIETRZU POD NAZWĄ:

.......................................................................................................................................................

Wnioskuję o wydanie zezwolenia na jednorazową sprzedaż/sprzedaż i podawanie napojów

alkoholowych o zawartości alkoholu :

a) do 4,5% oraz piwo

b)powyżej 4,5% do 18% oprócz piwa

c) powyżej 18%

*właściwe podkreślić

1.Opis imprezy:

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

2.Miejsce organizacji imprezy:

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

3.Czas trwania imprezy, data , godziny:

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

4.Adres punktu sprzedaży napojów alkoholowych:.....................................................................
.......................................................................................................................................................

5.Nazwa podmiotu, któremu organizator powierza sprzedaż napojów alkoholowych :

-numer/y stałego zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

-numer/y zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej/odpisu z rejestru przedsiębiorców............................................................................................................................

-przedmiot prowadzonej działalności...........................................................................................

-dane pełnomocnika/ów/...............................................................................................................

.......................................................................................................................................................

/imię i nazwisko, adres zamieszkania pełnomocnika/

6.Liczba punktów sprzedających alkohol, forma sprzedaży:

....................................................................................................................................................

.................................................................

(podpis przedsiębiorcy wnioskującego o zezwolenie)

*właściwe podkreślić/zaznaczyć

Przekładam następujące załączniki:

1.Kopię stałego zezwolenia na sprzedaż alkoholu z dowodem uiszczenia opłaty za wydanie zezwolenia (nie dotyczy zezwoleń wydanych przez Gminę Spytkowice).

2.Zgoda organizatora imprezy.
3.Zgoda właściciela lub użytkownika lokalu (terenu) stanowiącego punkt sprzedaży.

4.Pełnomocnictwo opłacone opłata skarbową – w przypadku ustanowienia pełnomocnika. 5.Opłata skarbowa za pełnomocnictwo wynosi 17 zł.

Opinia podmiotu organizującego imprezę.

.............................................................

(podpis organizatora imprezy) 

Oświadczam, że znane mi są przepisy ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473 z późn. zm.) oraz wydane z jej upoważnienia uchwały Rady Gminy Spytkowice.

..................................................

(podpis)
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	Zaświadczenie o dokonaniu opłaty za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych. 
	139 – 143


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


Stanowisko ds. Działalności Gospodarczej

I piętro, pokój nr 9

tel.(033) 8791 820 wew. 37

	WYMAGANE DOKUMENTY


Wniosek o wydanie zaświadczenia o dokonaniu opłaty za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych – wniosek do pobrania na dzienniku podawczym lub w katalogu usług. 

	OPŁATY


Opłata skarbowa wynosi :

- 17 ,00 za wydanie zaświadczenia

Wpłat z tytułu opłaty skarbowej można dokonywać na rachunek bankowy:

Urzędu Gminy Spytkowice :Nr 91 8112 0008 0030 0214 2000 0010

(przelewem bankowym, lub bez ponoszenia dodatkowych opłat w placówce Banku Spółdzielczego Spytkowice.).

Dowód zapłaty należnej opłaty skarbowej należy załączyć do wniosku.
	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


W terminach  do dnia:1 luty, 1 czerwiec, 1 październik każdego roku kalendarzowego.

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Wydanie zaświadczenia. 

	TRYB ODWOŁAWCZY


Nie przysługuje. 

	PODSTAWA PRAWNA 


Art.18 ust.7 pkt 4 ustawy z dnia 26 października 1982r.o wychowaniu w trzeźwości  i przeciwdziałaniu  alkoholizmowi /tekst jednolity Dz. U. z 2007r. Nr 70 poz.473./
Ustawa o opłacie skarbowej  z dnia 16 listopada 2006r.( tekst jednolity Dz. U. Z 2006r. Nr 2225 poz .1635)

	DRUKI DO POBRANIA 


Wniosek o wydanie zaświadczenia o dokonaniu opłaty za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych. 

WNIOSEK O WYDANIE ZAŚWIADCZENIA O DOKONANIU OPŁATY ZA KORZYSTANIE Z ZEZWOLEŃ NA SPRZEDAŻ NAPOJÓW ALKOHOLOWYCH

Spytkowice, dnia.................................

....................................................

(imię i nazwisko)

....................................................

(adres)

...................................................

(telefon)

Niniejszym wnoszę o wydanie zaświadczenia zawierającego informację o dokonanej opłacie za korzystanie z zezwoleń (a) na sprzedaż napojów alkoholowych:

Nr zezwolenia:.............................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

w punkcie:....................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

................................................

(podpis)

- ODBIÓR OSOBISTY*

- WYSŁAĆ POCZTĄ*

*właściwe podkreślić

Opłata skarbowa: za wydanie zaświadczenia – 17 zł
(Postawa prawna: Ustawa o opłacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006r. (tekst jedn. Dz. U. z 2006r. Nr 225,poz.1635).

Spytkowice, dnia........................

................................................................

(imię i nazwisko – nazwa podmiotu gospodarczego) 

................................................................

(adres)

OŚWIADCZENIE

O WARTOŚCI SPRZEDAŻY NAPOJÓW

ALKOHOLOWYCH W............

Świadom odpowiedzialności karnej z art. 233 Kodeksu Karnego, który za składnie nieprawdziwych zeznań przewiduje karę pozbawienia wolności do lat 3 oświadczam co następuje:

Wartość sprzedaży napojów alkoholowych w punkcie sprzedaży:

.......................................................................................................................................................

(nazwa i adres punktu) 

wynosiła w .....................roku z tytułu sprzedaży napojów alkoholowych zawierających:

a) do 4,5 % zawartości alkoholu oraz piwa........................................................zł.

słownie............................................................................................................................zł

b) od 4,5 % do 18 % zawartości alkoholu z wyjątkiem piwa ............................zł. 

słownie............................................................................................................................zł

c) powyżej 18 % zawartości alkoholu................................................................zł.

słownie............................................................................................................................zł

Przyjmuję do wiadomości, że przedstawienie fałszywych danych w powyższym oświadczeniu spowoduje cofnięcie zezwolenia stosownie do art. 18 ust. 10 pkt. 5 ustawy z dnia 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi )Dz. U. z 2007 r. Nr 70 poz. 475 t.j.) 

...........................................................

(podpis składającego oświadczenie) 

UWAGA

* należy podać wartość sprzedaży z uwzględnieniem podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowego (tj. w cenach brutto)

PEŁNOMOCNICTWO

Pełnomocnikiem może zostać osoba fizyczna posiadająca zdolność do czynności prawnych. Pełnomocnictwo służy pełnomocnikowi do załatwienia wszelkich formalności związanych z Ewidencją Działalności Gospodarczej w imieniu mocodawcy. UWAGA: na podstawie art. 33 § 3 KPA pełnomocnik zobowiązany jest każdorazowo dołączyć do akt załatwianej sprawy oryginał lub urzędowo poświadczony odpis pełnomocnictwa. Dokument ten bez względu na formę, treść i nazwę podlega opłacie skarbowej w wysokości 17 PLN. W przypadku, gdy pełnomocnictwo udzielone jest małżonkowi, wstępnemu, zstępnemu lub rodzeństwu dokument taki podlega zwolnieniu z opłaty skarbowej. 

Formularz można pobrać jego niewypełnioną wersję i wypełnić odręcznie. W każdym przypadku należy dostarczyć go do Ewidencji Działalności Gospodarczej Spytkowice przy ul. Zamkowej 12, I piętro, pokój nr 9.

Spytkowice, dnia................................. 

PEŁNOMOCNICTWO

Ja niżej podpisany.........................................................., zamieszkały w ....................................

......................................................................................................................................................,

legitymujący się dowodem osobistym nr .......................................oświadczam, że ustanawiam

swoim pełnomocnikiem ........................................................., zamieszkałego w.........................

......................................................, legitymującego się dowodem osobistym, nr.........................

do reprezentowania mnie przed wszelkimi urzędami, organami administracji rządowej i samorządowej, w sprawach związanych z prowadzeniem działalności gospodarczej, a w szczególności do załatwienia w organie ewidencyjnym spraw związanych z dokonaniem wpisu do ewidencji działalności gospodarczej, późniejszych zmian we wpisie oraz wykreślenia wpisu oraz wykreślenia wpisu z przedmiotowej ewidencji. 

.....................................................

(podpis) 

	REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH I URZĘDU STANU CYWILNEGO


1. Wydawanie odpisów i zaświadczeń z ksiąg stanu cywilnego.

2. Wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia związku małżeńskiego za granicą.

3.Wpisywanie zagranicznych aktów stanu cywilnego do polskich ksiąg.

4.Sprostowanie i uzupełnienie aktów stanu cywilnego. 

5.Zawarcie małżeństwa w formie wyznaniowej ze skutkami cywilno – prawnymi. 

6.Wymeldowanie z pobytu stałego i czasowego trwającego ponad trzy miesiące. 

7.Zameldowanie na pobyt stały lub czasowy trwający ponad trzy miesiące.

8.Zameldowanie cudzoziemca na pobyt stały.

9.Wydawanie zaświadczeń o utracie dowodu osobistego. 

10.Wydawanie dowodów osobistych. 
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	Wydawanie odpisów i zaświadczeń z ksiąg stanu cywilnego. 
	145 - 146


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA


Referat Spraw Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego

II piętro, pokój 23

tel. (033) 8791 820 wew. 53

	WYMAGANE DOKUMENTY


Podanie o wydanie odpisu i zaświadczenia. 

Dowód osobisty.
	OPŁATY


- odpis skrócony 22 zł.
- odpis zupełny 33 zł. 

- zaświadczenie o dokonanych w księgach stanu cywilnego wpisach lub ich braku oraz od zaświadczeń o zaginięciu lub zniszczeniu księgi stanu cywilnego – 24 zł. 
Opłatę skarbową należy wpłacić na rachunek bankowy Urzędu Gminy Spytkowice.

Zwalnia się od opłaty podania, odpisy i zaświadczenia wydawane min. w sprawach:

- wydawania dokumentów tożsamości,

- alimentacyjnych, opieki, kurateli,

- ubezpieczenia społecznego, ubezpieczenia zdrowotnego, opieki społecznej, 

- zatrudnienia, świadczeń socjalnych, i wynagrodzenia za pracę,

- nauki, szkolnictwa i oświaty pozaszkolnej oraz zdrowia. 

Zwolnione są również odpisy skrócone aktów wydawane bezpośrednio po sporządzeniu aktu Stanu Cywilnego – w liczbie 3 egzemplarzy.

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


- odpis z aktu stanu cywilnego – niezwłocznie. 

- zaświadczenia – do 7 dni.

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


1. Odpis aktu stanu cywilnego (skrócony lub zupełny).

2. Zaświadczenie o dokonanych w księgach stanu cywilnego wpisach lub ich braku.

3.Zaświadczenie  o zaginięciu lub zniszczeniu księgi stanu cywilnego.
	TRYB ODWOŁAWCZY


1. Na pisemną decyzję o odmowie wydania odpisu z akt stanu cywilnego służy odwołanie do Wojewody Małopolskiego w Krakowie za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Spytkowicach w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia. 

2. Na postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia służy zażalenie do Wojewody Małopolskiego w Krakowie za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Spytkowicach w terminie 7 dni od dnia jego doręczenia.

	PODSTAWA PRAWNA


Art.79 i 83 ustawy z dnia 29 września 1986r.prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jednolity Dz.U. z 2004r. Nr 161, poz.1688).
	DODATKOWE INFORMACJE


1. Odpisy z aktów stanu cywilnego i zaświadczenie mogą otrzymać. 

- osoba, której akt dotyczy, jej wstępny (rodzice, dziadkowie), zstępni (dzieci, wnuki), rodzeństwo i małżonek,

- inna osoba, która wykaże interes prawny,

- osoba upoważniona. 

2. Interes prawny ma miejsce, gdy przedstawienie odpisu aktu stanu cywilnego lub zaświadczenia ma istotne znaczenie dla rozstrzygnięcia sprawy w postępowaniu sądowym lub administracyjnym, co należy udokumentować wezwaniem sądu lub organu administracyjnego do przedłożenia tego dokumentu lub okazania potwierdzonego przez sąd pozwu sądowego względnie organu administracyjnego o toczącym się postępowaniu.

3. Osoba upoważniona winna przedłożyć pełnomocnictwo. 
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	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA


Referat Spraw Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego

II piętro, pokój 23

tel. (033) 8791 820 wew. 53

	WYMAGANE DOKUMENTY


1. Podanie.

2. Dowód osobisty.

3.Odpis skrócony aktu urodzenia o ile nie został sporządzony w miejscowym Urzędzie Stanu Cywilnego.

4.Pisemnie zapewnienie o braku przeszkód zawarcia małżeństwa złożonego przed kierownika Urzędu stanu Cywilnego. 

Ponadto dla osób, które pozostawały już w związku małżeńskim:

- odpis skrócony aktu małżeństwa z adnotacją o rozwodzie (dla osób rozwiedzionych) lub odpis skrócony aktu małżeństwa i odpis skrócony aktu zgonu współmałżonka (dla wdów i wdowców).
	OPŁATY


Zaświadczenie – 38 zł. Opłatę skarbową należy wpłacić na rachunek bankowy Urzędu. 

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Do 7 dni. 

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Wydanie zaświadczenia. 

	TRYB ODWOŁAWCZY


Na postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia służy zażalenie do Wojewody Małopolskiego w Krakowie za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Spytkowicach w terminie 7 dni od dnia jego doręczenia.

	PODSTAWA PRAWNA


Art. 71 ustawy z dnia 29 września 1986r. prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 161, poz. 1688).
	DODATKOWE INFORMACJE


Opłatę skarbową należy wpłacić na rachunek bankowy Urzędu.
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	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA


Referat Spraw Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego

II piętro, pokój 23

tel. (033) 8791 820 wew. 53

	WYMAGANE DOKUMENTY


1. Podanie wraz z oświadczeniem strony, że dotychczas nie występował z podobnym wnioskiem do Urzędu Stanu Cywilnego na terenie Polski. 

2.
Dowód osobisty, a gdy wnioskodawca jest cudzoziemcem paszport z potwierdzeniem zameldowania w rejonie Urzędu Stanu Cywilnego.

3.
Oryginał dokumentu zagranicznego, który ma być wpisany, względnie fotokopia potwierdzona przez organ, który sporządził akt i jest uprawniony do wydawania z nich odpisów.

4.
Urzędowe tłumaczenie dokumentu zagranicznego dokonane przez polskiego tłumacza przysięgłego. 

5.
W przypadku gdy akt został sporządzony na dawnych terenach Polski, a obecnie znajduje się na terenie państw powstałych po ZSRR – zaświadczenie z USC Warszawa-Śródmieście i Łódź-Śródmieście o nieistnieniu w tamtejszych księgach aktu podlegającego transkrypcji.
	OPŁATY


Opłatę skarbową w wysokości 50 zł. za wydanie decyzji, należy uiścić na rachunek bankowy Urzędu. 

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Do 14 dni, w sprawach skomplikowanych do 1 miesiąca. 

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Wydanie decyzji. 

	TRYB ODWOŁAWCZY


Odwołanie od decyzji do Wojewody Małopolskiego w Krakowie za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Spytkowicach w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia.
	PODSTAWA PRAWNA


Art. 73 ustawy z dnia 29 września 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 161, poz. 1688).
	DODATKOWE INFORMACJE


Sprawa może być załatwiona przez konsula, jednak w przypadku osoby przebywającej za granicą – pełnomocnictwo winno być udzielone przed  konsulem.
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	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA


Referat Spraw Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego

II piętro, pokój 23

tel. (033) 8791 820 wew. 53

	WYMAGANE DOKUMENTY


1.Podanie.

2.Dowody osobiste stron. 

3.Odpis aktu stanu cywilnego, na podstawie, którego zostanie sprostowany błędny zapis np. przy prostowaniu aktu urodzenia – odpis zupełny aktu małżeństwa rodziców, których dane osobowe wpisano błędnie, o ile akt ten nie został sporządzony w USC w Spytkowicach.
	OPŁATY


Opłata skarbowa w wysokości 39 zł. za wydanie decyzji, winna być uiszczona na rachunek bankowy Urzędu. 

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Sprawa winna byś załatwiona do 7 dni, w sprawach skomplikowanych do 1 miesiąca. 

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Wydanie decyzji.

	TRYB ODWOŁAWCZY


Odwołanie od decyzji do Wojewody Małopolskiego w Krakowie za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Spytkowicach w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia

	PODSTAWA PRAWNA


Art.28 ustawy z dnia 29 września 1986r.prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jednolity Dz. U. z 2004r. Nr 161, poz.1688).
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	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA


Referat Spraw Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego

II piętro, pokój 23

tel. (033) 8791 820 wew. 53

	WYMAGANE DOKUMENTY


1.Panna i kawaler:

- odpisy skrócone aktów urodzenia,

- dowody osobiste.

2. Wdowa, wdowiec:

- odpisy skrócone aktów urodzenia,

- odpisy skrócone aktów poprzedniego małżeństwa,

- odpisy skrócone aktów zgonów poprzednich współmałżonków,

- dowody osobiste.

	OPŁATY


Opłata skarbowa za sporządzenie aktu małżeństwa wynosi 84 zł. 

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Bezzwłocznie, w obecności wnioskodawców.

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


1. Sporządzenie zapewnień o braku przeszkód do zawarcia związku małżeńskiego.

2. Sporządzenie 4 sztuk zaświadczenia stwierdzającego brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa. 

	TRYB ODWOŁAWCZY


Nie dotyczy.

	PODSTAWA PRAWNA


- art. 54, ust. 1pkt 2 ustawy z dnia 29 września 1986 r. Prawo o aktach Stanu Cywilnego (tekst jednolity Dz. U. Nr 161, poz. 1688 z 2004 r.),

- art. 4` Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego (Dz. U. z 1964 r. Nr 9, poz. 59 z późn. zm.).
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	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA


Referat Spraw Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego

II piętro, pokój 18

tel. (033) 8791 820 wew. 48

	WYMAGANE DOKUMENTY


- formularz,

- dowód osobisty oraz książeczka wojskowa (jeżeli wnioskodawca podlega obowiązkowi wojskowemu),

- odpis skrócony aktu urodzenia osoby niepełnoletniej nie posiadającej dokumentu stwierdzającego tożsamość.
	OPŁATY


Nie dotyczy.

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Niezwłocznie, w obecności wnioskodawcy. 

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Wydanie potwierdzenia wymeldowania z pobytu stałego lub czasowego.

	TRYB ODWOŁAWCZY


Nie dotyczy.

	PODSTAWA PRAWNA


Art.15 ust.1, 1a,4,5 ustawy z dnia 10.04. 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 87, poz. 960, z późn. zm.). 2. § 12 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 24.12.2002 r. w sprawie zgłaszania i przyjmowania danych niezbędnych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludności i ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych (Dz. U. Nr 236, poz. 1999).

	DODATKOWE INFORMACJE


1. Wymeldowania dokonuje się osobiście lub przez pełnomocnika posiadającego pełnomocnictwo udzielone na piśmie.

2. Za osobę nie posiadającą pełnej zdolności do czynności prawnych zgłoszenie wymeldowania składa przedstawiciel ustawowy lub inna osoba sprawująca nad nią faktyczną opiekę w miejscu ich wspólnego pobytu.

3. Jeżeli okres pobytu czasowego trwającego ponad 3 miesiące odpowiada okresowi zgłoszonemu przy zameldowaniu, osoba opuszczająca miejsce tego pobytu jest zwolniona od obowiązku wymeldowania się.

4. Wymeldowanie nie podlega opłacie skarbowej.
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	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA


Referat Spraw Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego

II piętro, pokój 18

tel. (033) 8791 820 wew. 48

	WYMAGANE DOKUMENTY


1.Zgłoszenie:

- pobytu stałego – formularz,

- pobytu czasowego trwającego ponad trzy miesiące – formularz,

2. Dowód osobisty.

3.Odpis skrócony aktu urodzenia osoby niepełnoletniej nie posiadającej dokumentu stwierdzającego tożsamość. 

4.Zaświadczenie o wymeldowaniu z poprzedniego miejsca pobytu stałego w przypadku meldowania się na pobyt stały. 

5.Dokument poświadczający tytuł prawny do lokalu tej osoby (podmiotu), która potwierdziła na formularzu meldunkowym fakt pobytu meldującego się – do wglądu.

6.Książeczka wojskowa lub potwierdzenie zgłoszenia się do rejestracji przedpoborowych- w przypadku podlegających obowiązkowi wojskowemu.
	OPŁATY


Nie dotyczy. 

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


1. Niezwłocznie w obecności wnioskodawcy.

2. W przypadku orzekania o zameldowaniu przez wydanie decyzji administracyjnej, załatwienie sprawy winno nastąpić w ciągu dwóch miesięcy od dnia wszczęcia postępowania

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


- dokonanie wpisu w książeczce wojskowej lub w potwierdzeniu zgłoszenia się do rejestracji przedpoborowych. 

- wydanie potwierdzenia zameldowania na pobyt stały lub czasowy.

W przypadku, gdy dane zgłoszone na druku meldunkowym budą wątpliwości, o zameldowaniu budzą wątpliwości o zameldowaniu bądź odmowie zameldowania, orzeka się przez wydanie decyzji administracyjnej.
	TRYB ODWOŁAWCZY


Nie dotyczy. 

	PODSTAWA PRAWNA


Art.. 5, 8, 9, 11 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 87, poz. 960 z późn. zm.)
	DODATKOWE INFORMACJE


1.W zastępstwie osoby obowiązanej do zameldowania się, zgłoszenia może dokonać członek rodziny, opiekun ustawowy lub faktyczny albo inna osoba.

2.Za osobę nie posiadającą pełnej zdolności do czynności prawnych obowiązku meldunkowego dokonuje jej przedstawiciel ustawowy lub inna osoba sprawująca nad nią faktyczną opiekę w miejscu ich wspólnego pobytu.

3.Dla osób niepełnoletnich druki meldunkowe wypełnia się oddzielnie nawet wówczas, jeśli meldowane są równocześnie z opiekunem.
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	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA


Referat Spraw Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego

II piętro, pokój 18

tel. (033) 8791 820 wew. 48

	WYMAGANE DOKUMENTY


1. Zezwolenie Wojewody Małopolskiego na osiedlenie się na terytorium RP.

2. Paszport
	OPŁATY


Nie dotyczy.

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Niezwłocznie w obecności wnioskodawcy. 

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Przyjęcie zgłoszenia pobytu stałego i wydanie cudzoziemcowi zaświadczenia potwierdzającego zameldowanie na pobyt stały pod wskazanym adresem
	TRYB ODWOŁAWCZY


Nie dotyczy.

	PODSTAWA PRAWNA


Art. 23 i art. 26 ustawy z dnia 10.04.1974r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 87, poz.960, z późn. zm.). 2. §16 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 24.12.2002r. w sprawie zgłaszania i przyjmowania danych niezbędnych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludności i ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych (Dz. U. Nr 236, poz. 1999).
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	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA


Referat Spraw Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego

II piętro, pokój 23

tel. (033) 8791 820 wew. 53

	WYMAGANE DOKUMENTY


Pisemne zawiadomienie o utracie dowodu osobistego. 

	OPŁATY


Zaświadczenie jest wolne od opłaty skarbowej. 

	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


Niezwłocznie. 

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


Zaświadczenie.

	TRYB ODWOŁAWCZY


Na postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia służy zażalenie do Wojewody Małopolskiego w Krakowie za pośrednictwem Wójta Gminy Spytkowice w terminie 7 dni od dnia jego doręczenia
	PODSTAWA PRAWNA


Art. 42 ust.1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (Dz. U. z 2001r. Nr 87, poz.960 z późn. zm.) w związku z § 6 Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 21 listopada 2000r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postępowania w sprawach wydawania dowodów osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty (Dz. U. z 2000r. Nr 112,poz.1182 z późn. zm.).

	DODATKOWE INFORMACJE


Zaświadczenie jest ważne do czasu wydania nowego dowodu osobistego. 
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	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA


Referat Spraw Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego

II piętro, pokój 23

tel. (033) 8791 820 wew. 53

	WYMAGANE DOKUMENTY


1. Wniosek o wydanie dowodu osobistego.

2. Dwie jednakowe i aktualne fotografie o wymiarach 3,5x4,5 cm/osoba bez nakrycia głowy i okularów z ciemnymi szkłami, głowa w pozycji lewego półprofilu z widocznym lewym uchem/.Dopuszcza się złożenie fotografii:

· w ciemnych okularach przez osoby z wadami wzroku potwierdzonymi orzeczeniem o niepełnosprawności, 

· z nakryciem głowy zgodnie z wymogami wyznaniowej religii, potwierdzonymi zaświadczeniem ze wspólnoty wyznaniowej.

3.
Dowód osobisty w przypadku jego wymiany.

4.
Odpis skrócony aktu urodzenia-w przypadku osób, które nie wstąpiły w związek małżeński i urodziły się poza gm. Spytkowice.

5.
Odpis skrócony aktu małżeństwa wraz z adnotacją o aktualnie używanym nazwisku  - jeżeli akt nie został sporządzony w Urzędzie Stanu Cywilnego w Spytkowicach.

6.
Na żądanie organu – poświadczenie obywatelstwa polskiego lub inny dokument potwierdzający posiadanie polskiego obywatelstwa.

7.
W przypadku wymiany dowodu osobistego nie dołącza się dokumentów wymienionych w pkt 4 i 5, jeżeli dane osobowe wnioskodawcy zawarte w dowodzie nie uległy zmianie, a w dokumentacji dowodowej znajduje się odpis aktu stanu cywilnego.

	OPŁATY


Brak opłat
	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY


W ciągi miesiąca, a sprawy szczególnie skomplikowane nie później niż w ciągu dwóch miesięcy od dnia złożenia wniosku.

	FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY


1. Wydanie poświadczenia złożenia wniosku – część B, formularza, które należy zwrócić przy odbiorze dowodu osobistego. 

2.Wydanie dowodu osobistego w formie karty identyfikacyjnej.

	TRYB ODWOŁAWCZY


Na pisemną decyzję o odmowie wydania dowodu osobistego, służy odwołanie do Wojewody Małopolskiego w Krakowie za pośrednictwem Wójta Gminy Spytkowice, w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia. 

	PODSTAWA PRAWNA


1.
Art. 34, art.37,art.45 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (Dz. U. z 2001r.Nr 87,poz.960 z późn. zm.).

2.
Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 21listopada 2000 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, ich wymiany, zwrotu lub wymiany (Dz. U. z 2000 r. Nr 112, poz. 1182 z późn. zm.). 

3.  Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 30 listopada 2000 r. w sprawie opłaty za wydawanie dowodu osobistego (Dz. U. z 2000 r. Nr 105, poz. 1110 z późn. zm.).

4. Art. 9 ust. 1b ustawy z dnia 13 października 1995r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatników i płatników (Dz. U. z 1995 r. Nr 142,poz.702 z późn. zm.).

	DODATKOWE INFORMACJE


1.Wniosek o wydanie dowodu osobistego należy złożyć osobiście. Dowód osobisty również odbiera się osobiście.

2.Osoba małoletnia, składa wniosek o dowód osobisty w obecności przedstawiciela ustawowego lub opiekuna prawnego. Odbiera dowód osobiście, obecność wyżej wymienionych osób nie jest konieczna. 

3.Osobie małoletniej, dowód osobisty może być wydany na uzasadniony wniosek obajga rodziców lub opiekunów, złożony przez nich osobiście. W razie nieobecności jednego z rodziców (opiekuna) wymagane jest pełnomocnictwo potwierdzające zgodę na złożenie wniosku, sporządzonego notarialnie lub posiadające urzędowo poświadczoną własnoręczność podpisu.

4.Dowody książeczkowe były ważne do dnia 31 grudnia 2007 r.

5.Nowe dowody osobiste ważne są 10 lat od daty wydania, zaś dowody osobiste wydane osobą niepełnoletnim ważne są 5 lat. Na żądanie osoby, która ukończyła 65 rok życia dowód osobisty wydaje się z ważnością na czas nieoznaczony. 

6.W razie odnalezienia własnego dowodu osobistego zgłoszonego jako utracony, należy niezwłocznie zawiadomić o tym organ, któremu złożono wniosek o wydanie dowodu osobistego, a jeśli został już wydany nowy dowód osobisty – niezwłocznie złożyć odnaleziony dokument najbliższemu organowi gminy. 

7.W razie zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym należy wystąpić o jego wymianę w terminie 14 dni od dnia doręczenia dokumentu stwierdzającego zmianę. 

8.Podatnicy podatku dochodowego od osób fizycznych są zobowiązani zgłosić właściwemu urzędowi skarbowemu zmiany dotyczące dowodu osobistego. Podatnicy nie prowadzący działalności gospodarczej mogą dokonać zgłoszenia na formularzu  NIP-3 za pośrednictwem Urzędu Gminy w Spytkowicach, przy odbiorze dowodu osobistego

	[image: image45.png]



Urząd Gminy Spytkowice

	USŁUGA
	STRONY

	
	Wniosek o udostępnienie spisu wyborców.
	161-162


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA


Referat Spraw Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego

II piętro, pokój 23

tel. (033) 8791 820 wew. 53

	DRUKI DO POBRANIA


................................................., dnia ....................

                                                                                     WÓJT GMINY SPYTKOWICE

..........................................................

(nazwisko i imiona wnioskodawcy

.................................................................

(adres zamieszkania)

................................................................

WNIOSEK O UDOSTĘPNIENIE SPISU WYBORCÓW

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 16 lipca 1998r. -  Ordynacja wyborcza do rad gmin, rad powiatów i sejmików województw (Dz. U. z 2003r. Nr 159, poz. 1547, z późn. zm.) proszę o udzielenie informacji, czy w spisie wyborców figuruje Pani/Pan:

.......................................................................................................................................................

(nazwisko i imię – imiona)

.......................................................................................................................................................

(adres zamieszkania)

.......................................................................................................................................................

(ewentualne inne dane)

................................................................

(podpis wnioskodawcy)

Wyjaśnienie

Na podstawie art. 36 Ordynacji wyborczej do rad gmin, rad powiatów i sejmików województw każdy może wnieść do wójta lub burmistrza (prezydenta miasta) reklamację na nieprawidłowości w spisie wyborców, a w szczególności: w sprawie pominięcia wyborcy w spisie, wpisania do spisu osoby, która nie ma prawa wybierania, niewłaściwych danych o osobach wpisanych do spisu.

	PEŁNOMOCNIK DO SPRAW ROZWIĄZYWANIA PROBLEMÓW ALKOHOLOWYCH 


Pełnomocnik ds. rozwiązywania problemów alkoholowych przyjmuje w pokoju nr 19 Urzędu Gminy Spytkowice, tel. 0 33 8791 820 wew. 38 lub 59.

Do zadań pełnomocnika ds. rozwiązywania problemów alkoholowych należy prowadzenie spraw związanych z:

1.Współdziałaniem z Gminą Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

2.Realizacją Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych. 

3.Realizacją Gminnego Programu Przeciwdziałaniu Narkomanii.

4.Działaniem na rzecz tworzenia i wzmocnienia lokalnej koalicji trzeźwości, szukania oparcia dla działań na rzecz zmniejszenia problemów alkoholowych i narkomanii.

5.Organizowanie szkoleń wynikających z gminnych programów profilaktyki.

6.Ścisłą współpracą z Radą Gminy, Szkołami, Gminnym Ośrodkiem Kultury, Stowarzyszeniami oraz innymi Instytucjami działającymi na rzecz rozwiązywania problemów alkoholowych, narkomanii i patologii społecznej. 

	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY – JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA


PUNKT INFORMACYJNO – KONSULTACYJNY
Siedziba Punktu :

ul. Zamkowa 10, 34 – 116 Spytkowice

budynek GOPS, pokój nr 7
	ZADANIA PUNKTU KONSULTACYJNEGO 


Cele Punktu :

- zwiększenie dostępu mieszkańców do profilaktycznej działalności informacyjnej i edukacyjnej oraz wiedzy w dziedzinie profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych oraz innych uzależnień, 

- zmniejszenie poziomu bezradności wśród uzależnionych od alkoholu i innych środków odurzających, współuzależnionych oraz doznających przemocy w rodzinie, 

- wstępna diagnoza i ocena sytuacji rodzinnej, 

- udzielania konsultacji psychologicznych, 

- motywowanie do podjęcia leczenia,

- inicjowanie interwencji w przypadku diagnozy przemocy domowej,

- udostępnianie materiałów edukacyjnych i informacyjnych. 

Punkt prowadzi działalność skierowaną szczególnie do osób: 
 - będących w kryzysie, 

- uzależnionych i współuzależnionych od alkoholu i innych środków odurzających, 

- doświadczających przemocy w rodzinie, 

- stosujących przemoc w rodzinie.

W PUNKCIE PRZYJMUJE: PSYCHOLOG: P. ALICJA BUGIEL 

Poniedziałek i wtorek : 15.30 – 18.30 
W sprawie konsultacji można kontaktować się osobiście z psychologiem w godzinach dyżurów oraz osobiście lub telefonicznie z pełnomocnikiem ds. Rozwiązywania problemów alkoholowych w siedzibie Urzędu Gminy – pok. Nr 19, tel. ( 33) 8791 – 820 wew. 38 lub 57 w godzinach pracy Urzędu.

	ADMINISTRATOR BEZPIECZEŃSTWA INFORMACJI, INFORMATYK 


Do zadań stanowiska Administrator Bezpieczeństwa Informacji i Informatyk należy prowadzenie spraw związanych z : 
1) wykonywaniem obowiązków administratora bezpieczeństwa informacji. 

2) przeciwdziałaniem dostępowi osób niepowołanych do systemu, w którym przetwarzane są dane osobowe, 

3) podejmowaniem odpowiednich działań w przypadku wykrycia naruszeń w systemie zabezpieczenia, 

4) zapewnieniem obsługi informatycznej urzędu w tym tworzenie i administrowanie siecią oraz zarządzanie programami informatycznymi, 

5) utrzymywaniem należytego stanu technicznego sprzętu komputerowego, egzekwowanie gwarancji, serwisowania oraz legalności oprogramowania, 

6) planowaniem rozwoju narzędzi informatycznych oraz organizowanie i wdrażanie zabezpieczeń systemów informatycznych, w tym zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych, 

7) prowadzeniem strony internetowej urzędu gminy, 

8) prowadzeniem biuletynu informacji publicznej jako realizacji przepisów ustawy o dostępie do informacji publicznej, 

9) wdrażanie nowych obowiązków w zakresie informatyzacji urzędu wynikających z aktualnych potrzeb i obowiązujących ustaw,

10) prowadzenie rejestru programów komputerowych Urzędu Gminy,

11) okresowa archiwizacja danych. 
	PEŁNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH 


Do zadań Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych należą:

- w zakresie ochrony informacji niejawnych

1) odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych w Urzędzie, a w szczególności za:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochronę systemów i sieci teleinformatycznych,

c) zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu,

d) kontrolę ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,

e) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,

f) opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,

g) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych według odrębnych przepisów.

- w zakresie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnej

1) występowanie do Wójta z wnioskiem o wyznaczenie kierownika kancelarii,

2) kancelaria tajna stanowi wyodrębnioną komórkę organizacyjną podległą bezpośrednio pełnomocnikowi ochrony, odpowiedzialną za całokształt jej funkcjonowania, a w szczególności za :

a) właściwe zorganizowanie kancelarii zgodnie z obowiązującymi przepisami,

b) prawidłowe rejestrowanie, przechowywanie , obieg i wydawanie dokumentów niejawnych uprawnionym osobom,

c) inne zadania wynikające z przepisów szczegółowych.

3) do podstawowych zadań kierownika kancelarii należą : 

a) bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów,

b) udostępnianie lub wydawanie dokumentów osobom do tego uprawnionym,

c) egzekwowanie zwrotu dokumentów,

d) kontrola przestrzegania właściwego oznaczania i rejestrowania dokumentów w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej,

e) prowadzenie bieżącej kontroli postępowania z dokumentami,

f) wykonywanie poleceń pełnomocnika ochrony.

	PEŁNOMOCNIK DS. PROMOCJI I STRATEGII GMINY


Do zadań Pełnomocnika ds. Rozwoju, Promocji i Strategii Gminy należy w szczególności: 
1. Pozyskiwania środków pomocowych : 

a) sporządzanie wniosków, rozeznanie i uzgadnianie możliwości pozyskania środków pozabudżetowych w formie dotacji.

b) sporządzanie wniosków o udzielanie pożyczek, 

2. Prowadzenie spraw związanych z promocją gminy: 

a) organizowanie przedsięwzięć propagujących i prezentujących Gminę, 

b) realizacja zadań związanych z przystąpieniem Polski do Unii Europejskiej, 

c) działanie w zakresie współpracy z partnerskimi gminami krajowymi i zagranicznymi, 

d) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytków,

e) prowadzenie rejestru i ewidencji zabytków,

f) prowadzenie rejestru wniosków o dofinansowanie i rejestru udzielonych dotacji,

g) udzielanie informacji i odpowiedzi w sprawie wniosków o udzieleniu dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytków. 

3. Opracowywanie i aktualizacja wieloletnich planów inwestycyjnych, strategicznych i rozwojowych gminy. 

    2. Rok
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