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WYDZIAŁ    ORGANIZACYJNY
	
	

	Nazwa

 usługi:
	Wpis do ewidencji działalności gospodarczej lub odmowa dokonania wpisu



	Sprawę załatwia:
	Wydział Organizacyjny-Ewidencja Działalności Gospodarczej

półpiętro, pokój nr 18

telefon 310 01 72


Dokumenty od wnioskodawcy:

Zgłoszenie o dokonanie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej (druk                  w załączeniu).

Za pośrednictwem tut. urzędu przyjmowane są również wnioski o wpis do krajowego rejestru urzędowego podmiotów gospodarki narodowej (REGON) oraz zgłoszenia identyfikacyjnego lub aktualizacyjnego (NIP-1, NIP-2)

Forma załatwienia sprawy:

Zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej lub decyzja                    o odmowie wpisu.

Termin załatwienia sprawy:

Nie dłużej niż 14 dni – dla zaświadczenia, nie dłużej niż 30 dni – dla decyzji.

Opłaty:

Zgłoszenie o dokonanie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej podlega opłacie w kwocie 100zł zgodnie z art. 7a ust. 3 – Prawo działalności gospodarczej.

Uwaga!: Osoby bezrobotne i absolwenci zarejestrowani w Powiatowym Urzędzie Pracy są zwolnieni z opłaty na podstawie Uchwały Nr 98/VII/2003 z dnia 26.06.2003r. Rady Miejskiej w Kłobucku (do zgłoszenia należy dołączyć zaświadczenie z Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku) 

Podstawa prawna:

Art. 7a, 7b i 7c ustawy z dnia 19 listopada 1999r. – Prawo działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 101, poz. 1178 z późn.zm.). Art. 14 ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie działalności gospodarczej i art. 35 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jedn. Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z późn.zm.)

Tryb odwoławczy:

Od otrzymanej decyzji przysługuje odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie za pośrednictwem tut. organu w terminie 14 dni od daty jej doręczenia.

UWAGI:

1. Ewidencję działalności gospodarczej prowadzi gmina właściwa dla miejsca zamieszkania przedsiębiorcy

2. Wpisowi do ewidencji działalności gospodarczej podlegają osoby fizyczne, w tym również zamierzające wykonywać działalność gospodarczą na podstawie koncesji i zezwoleń.

3. 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.

	
	

	Nazwa

 usługi
	Zmiana wpisu do ewidencji działalności gospodarczej lub odmowa zmiany wpisu



	Sprawę załatwia:
	Wydział Organizacyjny-Ewidencja Działalności Gospodarczej

półpiętro, pokój nr 18

telefon 310 01 72


Dokumenty od wnioskodawcy:

Zgłoszenie zmiany wpisu do ewidencji działalności gospodarczej (druk w załączeniu)

Forma załatwienia sprawy:

Zaświadczenie o dokonaniu zmiany wpisu do ewidencji działalności gospodarczej lub decyzja o odmowie zmiany wpisu.

Termin załatwienia sprawy:

Nie dłużej niż 14 dni – dla zaświadczenia, nie dłużej niż 30 dni – dla decyzji.

Opłaty:

Zgłoszenie o dokonanie zmiany wpisu do ewidencji działalności gospodarczej podlega opłacie w kwocie 50zł zgodnie z art. 7a ust. 3 – Prawo działalności gospodarczej.

Podstawa prawna:

Art. 7a i 7d ustawy z dnia 19 listopada 1999r. – Prawo działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 101, poz. 1178 z późn.zm.) i art. 35 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jedn. Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z późn.zm.)

Tryb odwoławczy:

Od otrzymanej decyzji przysługuje odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie za pośrednictwem tut. organu w terminie 14 dni od daty jej doręczenia.

UWAGI:

1. Przedsiębiorca jest zobowiązany zgłaszać wszelkie zmiany stanu faktycznego i prawnego dot. prowadzonej działalności gospodarczej w ciągu 14 dni od powstania tych zmian

2. Organ ewidencyjny wydaje decyzję o odmowie wpisu do ewidencji, jeżeli:

· zgłoszenie zmiany dotyczy działalności gospodarczej nieobjętej przepisami ustawy,

· zgłoszenie zmiany zawiera braki formalne, które mimo wezwania nie zostały usunięte w wyznaczonym terminie,

prawomocnie orzeczono zakaz wykonywania określonej w zgłoszeniu działalności gospodarczej przez przedsiębiorcę.

	
	

	Nazwa

    usługi:


	Wykreślenie wpisu z ewidencji działalności gospodarczej 

	Sprawę załatwia:
	Wydział Organizacyjny-Ewidencja Działalności Gospodarczej

półpiętro, pokój nr 18

telefon 310 01 72


Dokumenty od wnioskodawcy:

Zawiadomienie o zaprzestaniu prowadzenia działalności gospodarczej (druk              w załączeniu)

Forma załatwienia sprawy:

Decyzja administracyjna o wykreśleniu z ewidencji działalności gospodarczej

Termin załatwienia sprawy:

Nie dłużej niż 14 dni.

Opłaty:

Wykreślenie z ewidencji działalności gospodarczej nie podlega opłacie.

Podstawa prawna:

Art. 7d, 7e, 7f i 7g ustawy z dnia 19 listopada 1999r. – Prawo działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 101, poz. 1178 z późn.zm.) i art. 35, art. 145 oraz art. 157     w związku z art. 156 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jedn. Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z późn.zm.)

Tryb odwoławczy:

Od otrzymanej decyzji przysługuje odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie za pośrednictwem tut. organu w terminie 14 dni od daty jej doręczenia.

UWAGI:

1. Zawiadomienia o zaprzestaniu wykonywania działalności gospodarczej przedsiębiorca dokonuje w terminie 14 dni od dnia jej zakończenia.

2. Wykreślenie wpisu może nastąpić również z urzędu w przypadkach:

· 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.

W przypadku wykreślenia wpisu z urzędu – decyzję wydaje się w terminie do 30 dni lub po przeprowadzeniu stosownych procedur dla wznowienia postępowania                    i stwierdzenia nieważności decyzji.

	
	

	Nazwa usługi:
	Wydawanie duplikatów  zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej



	Sprawę załatwia:
	Wydział Organizacyjny-Ewidencja Działalności Gospodarczej

półpiętro, pokój nr 18

telefon 310 01 72


Dokumenty od wnioskodawcy:

Wniosek strony (druk w załączeniu)

Forma załatwienia sprawy:

Duplikat zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej.

Termin załatwienia sprawy:

Niezwłocznie po zgłoszeniu.

Opłaty:

Opłata skarbowa wynosi: 5 zł za wniosek, 11 zł za wydanie duplikatu zaświadczenia 

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 19 listopada 1999r. – Prawo działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 101, poz. 1178 z późn.zm.). Załącznik do ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (Dz.U. Nr 86, poz. 960 z późn.zm.)

	
	

	Nazwa usługi:
	Wydawanie duplikatów  decyzji o wykreśleniu z ewidencji działalności gospodarczej



	Sprawę załatwia:
	Wydział Organizacyjny-Ewidencja Działalności Gospodarczej

półpiętro, pokój nr 18

telefon 310 01 72


Dokumenty od wnioskodawcy:

Wniosek strony (druk w załączeniu)

Forma załatwienia sprawy:

Duplikat decyzji o wykreśleniu z ewidencji działalności gospodarczej.

Termin załatwienia sprawy:

Niezwłocznie po zgłoszeniu.

Opłaty:

Opłata skarbowa wynosi: 5 zł za wniosek, 11 zł za wydanie duplikatu decyzji

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 19 listopada 1999r. – Prawo działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 101, poz. 1178 z późn.zm.). Załącznik do ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (Dz.U. Nr 86, poz. 960 z późn.zm.)

	
	

	Nazwa usługi:
	   Zezwolenia na sprzedaż i podawanie napojów

   alkoholowych (detal, gastronomia)



	Sprawę załatwia:
	Wydział Organizacyjny-Ewidencja Działalności Gospodarczej

półpiętro, pokój nr 18

telefon 310 01 72


Dokumenty od wnioskodawcy:

1. Wniosek (formularz w załączeniu). 

2. Decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, potwierdzające spełnienie warunków sanitarnych przez punkt sprzedaży. 

3. Zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej lub odpis z rejestru przedsiębiorców (jeżeli zaświadczenie wydane jest przez UG Kłobuck wystarczy tylko podać jego numer)

4. Dokument potwierdzający tytuł prawny wnioskodawcy do lokalu stanowiącego punkt sprzedaży napojów alkoholowych.

5. Pisemna zgoda właściciela, użytkownika, zarządcy lub administratora budynku, jeżeli punkt sprzedaży będzie zlokalizowany w budynku mieszkalnym wielorodzinnym.           W przypadku jednego właściciela należy dołączyć oświadczenie, że jest On jedynym właścicielem budynku.

Dokumenty uzyskiwane przez urząd:

Opinia Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych (w formie postanowienia)

Forma załatwienia sprawy:

Decyzja Burmistrza Gminy Kłobuck – po zasięgnięciu opinii Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

Zaświadczenie o dokonaniu opłaty za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

Termin załatwienia sprawy:

Zezwolenie wydawane jest w terminie nie dłuższym niż 14 dni lub do 30 dni w przypadku konieczności przeprowadzenia dodatkowych procedur wyjaśniających.

Opłaty:

Opłata skarbowa: 5 zł za wniosek, 0,50 zł za każdy załącznik

Tryb odwoławczy:

Od otrzymanej decyzji przysługuje odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie za pośrednictwem tut. organu w terminie 14 dni od daty jej doręczenia.

Podstawa prawna:

1) Art. 18 ustawy z dnia 26 października 1982r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2002r. Nr 147, poz. 1231 z późn.zm.)

2) Art. 17 w związku z art. 33 ust. 1 i art. 28 i 29 ustawy z dnia 19 listopada 1999r. – Prawo działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 101, poz. 1178 z późn.zm.).

3) Uchwała Nr 52/IX/93 z późn.zm. Rady Miejskiej w Kłobucku z dnia 22.09.1993r. w sprawie zasad usytuowania na terenie gminy Kłobuck miejsc sprzedaży napojów alkoholowych zawierających powyżej 4,5% alkoholu (z wyjątkiem piwa)

4) Uchwała Nr 65/IV/2003 Rady Miejskiej w Kłobucku z dnia 27.02.2003r. w sprawie liczby punktów sprzedaży napojów alkoholowych w gminie Kłobuck zawierających powyżej 4,5% alkoholu (z wyjątkiem piwa) przeznaczonych do spożycia poza miejscem sprzedaży

5) Uchwała Nr 74/IX/2001 Rady Miejskiej w Kłobucku z dnia 20.12.2001r. w sprawie liczby punktów sprzedaży napojów alkoholowych w gminie Kłobuck zawierających powyżej 4,5% alkoholu (z wyjątkiem piwa) przeznaczonych do spożycia w miejscu sprzedaży

	
	

	Nazwa usługi:
	     Wydanie zaświadczeń dotyczących poszukiwanych

     przedsiębiorców



	Sprawę załatwia:
	Wydział Organizacyjny-Ewidencja Działalności Gospodarczej

półpiętro, pokój nr 18

telefon 310 01 72


Dokumenty od wnioskodawcy:

Wniosek o wydanie zaświadczenia.

Forma załatwienia sprawy:

Zaświadczenie dotyczące poszukiwanych przedsiębiorców.

Termin załatwienia sprawy:

Zaświadczenie wydane jest w terminie nie dłuższym niż 7 dni.

Opłaty:

Opłata skarbowa wynosi: 5 zł za wniosek, 11 zł za wydanie zaświadczenia.

Podstawa prawna:

Art. 7a ustawy z dnia 19 listopada 1999r. – Prawo działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 101, poz. 1178 z późn.zm.). Załącznik do ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (Dz.U. Nr 86, poz. 960 z późn.zm.). Art. 217 § 2 pkt 2 i art. 218 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jedn. Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z późn.zm.)

UWAGI:

Wniosek o wydanie zaświadczenia powinien zawierać jak najwięcej informacji o poszukiwanym przedsiębiorcy.

	
	

	Nazwa usługi:
	    Postępowanie dotyczące opłat za korzystanie z zezwoleń

    na sprzedaż napojów alkoholowych



	Sprawę załatwia:
	Wydział Organizacyjny-Ewidencja Działalności Gospodarczej

półpiętro, pokój nr 18

telefon 310 01 72


Dokumenty od wnioskodawcy:

Oświadczenie o wartości sprzedaży napojów alkoholowych (wg wzoru stanowiącego załącznik do procedury).

Dokumenty uzyskiwane przez urząd:

Forma załatwienia sprawy:

Naliczenie opłaty za korzystanie z zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych.

Zaświadczenie o dokonaniu opłaty za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

Termin załatwienia sprawy:

1. Do 31 stycznia, 31 maja i 30września danego roku.

2. Dla przedsiębiorców rozpoczynających działalność – termin zgodny z datą wydania zezwolenia.

Opłaty:

Przedsiębiorcy rozpoczynający działalność gospodarczą w zakresie sprzedaży napojów alkoholowych dokonują opłat w wysokości:

1) 525 zł na sprzedaż napojów zawierających do 4,5% oraz piwo,

2) 525 zł na sprzedaż napojów zawierających od 4,5% do 18% alkoholu ( z wyjątkiem piwa),

3) 2100 zł na sprzedaż napojów zawierających powyżej 18% alkoholu.

Przedsiębiorcy prowadzący sprzedaż napojów alkoholowych w punkcie sprzedaży, w którym roczna wartość sprzedaży napojów alkoholowych w roku poprzednim przekroczyła:

1) 37 500 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,

2) 37 500 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,

3) 77 000 zł dla napojów alkoholowych o zawartości powyżej 18% alkoholu - - wnosi w wysokości 2,7% ogólnej wartości sprzedaży tych napojów w roku poprzednim.

Przedsiębiorcy, których roczna sprzedaż napojów alkoholowych nie przekroczyła w/w wartości wnoszą opłatę w wysokościach określonych dla przedsiębiorców rozpoczynających działalność gospodarczą w tym zakresie.

Podstawa prawna:

Art.111 oraz art. 18 ust. 7 pkt 4 ustawy z dnia 26 października 1982r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2002r. Nr 147, poz. 1231 z późn.zm.)

UWAGI:

Wpłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych można dokonać w kasie tut. urzędu od godz. 7:30 do godz. 13:00 lub na podane niżej konto

URZĄD GMINY KŁOBUCK

Wydział Finansowy

ul. 11 Listopada 6

Bank Spółdzielczy w Kłobucku

39 8248 0002 1000 0000 0361 0001

	
	

	Nazwa usługi:
	     Postępowanie w sprawie wygaśnięcia zezwolenia na

     sprzedaż napojów alkoholowych



	Sprawę załatwia:
	Wydział Organizacyjny-Ewidencja Działalności Gospodarczej

półpiętro, pokój nr 18

telefon 310 01 72


Dokumenty od wnioskodawcy:

Zawiadomienie przedsiębiorcy o likwidacji punktu sprzedaży, zmiany rodzaju działalności, zmiany składu osobowego spółki cywilnej.

Dokumenty uzyskiwane przez urząd:

Forma załatwienia sprawy:

Wydanie decyzji wygaszającej zezwolenie.

Termin załatwienia sprawy:.
Podstawa prawna:

Art.18 ust. 12 ustawy z dnia 26 października 1982r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2002r. Nr 147, poz. 1231 z późn.zm.)

UWAGI:

Przedsiębiorca, któremu wygaszono zezwolenie z powodu niezłożenia oświadczenia o wartości sprzedaży napojów alkoholowych w roku poprzednim lub niedokonania opłaty w wysokości określonej w art. 111 ust. 2 i 5 w terminach do 31 stycznia, 31 maja, 30 września może wystąpić z wnioskiem o ponowne wydanie zezwolenia nie wcześniej niż po upływie 6 miesięcy od dnia wydania decyzji o jego wygaszeniu.

	
	

	Nazwa usługi:
	         Postępowanie w sprawie cofnięcia zezwolenia na

         sprzedaż napojów alkoholowych



	Sprawę załatwia:
	Wydział Organizacyjny-Ewidencja Działalności Gospodarczej

półpiętro, pokój nr 18

telefon 310 01 72


Dokumenty od wnioskodawcy:

Dokumenty uzyskiwane przez urząd:

1. Skargi obywateli, zawiadomienia właściwych organów, informacje Policji i Straży Miejskiej.

2. Zebranie we wstępnym postępowaniu wyjaśniającym materiałów uzasadniających wydanie zawiadomienia o wszczęciu postępowania (skargi obywateli, zawiadomienia właściwych organów, informacje Policji i Straży Miejskiej, prawomocne orzeczenie sądu o ukaraniu sprawcy naruszenia przepisów cyt. ustawy).

3. Formalne wszczęcie postępowania jak i przeprowadzenie dalszych czynności.

Forma załatwienia sprawy:

Wydanie decyzji cofającej zezwolenie.

Termin załatwienia sprawy:

Opłaty:

Podstawa prawna:

Art.18 ust. 10 ustawy z dnia 26 października 1982r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2002r. Nr 147, poz. 1231 z późn.zm.)

UWAGI:

Przedsiębiorca, któremu cofnięto zezwolenie, może wystąpić z wnioskiem o ponowne wydanie zezwolenia nie wcześniej niż po upływie 3 lat od dnia wydania decyzji o jego cofnięciu.

WYDZIAŁ   GOSPODARKI     PRZESTRZENNEJ, ROLNICTWA    I    BUDOWNICTWA
       Nazwa usługi:      dzierżawa   gruntów   komunalnych

 miejsce załatwienia sprawy : 
   Wydział Gospodarki Przestrzennej,
Budownictwa i Rolnictwa,

pokój 34 (parter),  tel. 31 00 175

Wymagane dokumenty : podanie o wydzierżawienie gruntów komunalnych 

Opłaty: nie wymagane ( nie podlegają opłacie skarbowej ).

Czas załatwienia sprawy : l. Ogłoszenie o przeznaczeniu nieruchomości do

wydzierżawienia wywiesza się do wiadomości na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy na okres 21 dni.

2. Ogłoszenie o przetargu na wydzierżawienie

gruntów wywiesza się do wiadomości na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy na okres 21 dni.

3. Po tym okresie przeprowadza się przetarg na

wydzierżawienie gruntów komunalnych.

Sposób załatwienia sprawy : Wygrywający przetarg, w terminie 14 dni od

rozstrzygnięcia przetargu podpisuje umowę dzierżawy, na warunkach ustalonych przez organizatora przetargu oraz wpłaca na konto Gminy kaucję zabezpieczającą, wynoszącą  3-krotną wysokość miesięcznego czynszu, wylicytowanego  w drodze przetargu.

Tryb odwoławczy i opłaty : nie podlega

Podstawa prawna : 
l. Ustawa o gospodarce nieruchomościami (Dz. U. Nr 261           z 2004 r.,poz. 2603   z późn. zm.)

2. Ustawa z dnia 8.03.1990r. o samorządzie gminnym ( Dz.U. Nr 142 z 2001r. poz. 1591 z późn.zm.)

3. Uchwała Nr 36/IV/98 Rady Miejskiej w Kłobucku

z dnia 27.05.1998r. w sprawie określenia zasad wydzierżawiania lub wynajmowania nieruchomości stanowiących własność Gminy Kłobuck, zmieniona Uchwałą Nr 30/V/99 Rady Miejskiej w Kłobucku z dnia 30.03.1999r.         i Uchwałą Nr 39/VI/99 Rady Miejskiej w Kłobucku z dnia 29.04.1999r .

Nazwa usługi:     
Najem nieruchomości stanowiących własność Gminy

                               Kłobuck.

Miejsce załatwienia sprawy : Wydział Gospodarki Przestrzennej,

Budownictwa i Rolnictwa, pokój 34 (parter), tel. 31 00 175

Wymagane dokumenty :  
podanie o najem nieruchomości komunalnych 

Opłaty: 



nie wymagane ( nie podlegają opłacie skarbowej ).

Czas załatwienia sprawy : l. Ogłoszenie o przeznaczeniu nieruchomości do 

       wynajmu wywiesza się do wiadomości na tablicy

        ogłoszeń w Urzędzie Gminy na okres 21 dni.

2. Ogłoszenie o przetargu na wynajem nieruchomości wywiesza się do wiadomości na tablicy ogłoszeń                w Urzędzie Gminy na okres 21 dni.

3. Po tym okresie przeprowadza się przetarg na wynajem nieruchomości

Sposób załatwienia sprawy : Wygrywający przetarg, w terminie 14 dni od

rozstrzygnięcia przetargu podpisuje umowę najmu na warunkach ustalonych przez organizatora przetargu oraz wpłaca na konto Gminy kaucję zabezpieczającą, wynoszącą   3-krotną wysokość miesięcznego czynszu, wylicytowanego w drodze przetargu.

Tryb odwoławczy i opłaty : nie podlega

Podstawa prawna: l. Ustawa o gospodarce nieruchomościami (Dz. U. Nr

                                    261 z 2004 r., poz. 2603 z późn. zm. )

2. Ustawa z dnia 8.03.1990r. o samorządzie gminnym ( Dz.U. Nr 142 z 2001r. poz. 1591 z późn.zm. )

3. Uchwała Nr 36/IV/98 Rady Miejskiej w Kłobucku

z dnia 27.05.1998r. w sprawie określenia zasad wydzierżawiania lub wynajmowania nieruchomości stanowiących własność Gminy Kłobuck, zmieniona Uchwałą Nr 30/V/99 Rady Miejskiej w Kłobucku z dnia 30.03.1999r.           i Uchwałą Nr 39/VI/99 Rady Miejskiej w Kłobucku z dnia 29.04.1999r .

Nazwa usługi :  
 Nadanie numeru porządkowego na nieruchomość   

zabudowaną

miejsce załatwienia sprawy : Wydział Gospodarki Przestrzennej Budownictwa

i Rolnictwa, pokój 34, (obok sali sesyjnej),

tel., 31-00-175 ,

wymagane dokumenty :         wniosek właściciela lub osoby faktycznie

 władającej  nieruchomością, 

Uwagi:                                      wskazane dołączyć kopię potwierdzenie

zgłoszenia do  użytkowania, kopię Inwentaryzacji geodezyjnej powykonawczej . 

Oplata;            znakami skarbowymi w wysokości 5,oo zł za wniosek

    oraz 0,50zł za każdy   załącznik( Dz.U. Z 2004 r Nr 253, 

     poz 2532 )Część I pkt. l i 2) 

sposób załatwienia sprawy :     Zawiadomienie 

czas załatwienia sprawy:          niezwłocznie po otrzymaniu wniosku nie 

  dłużej niż   14 dni

Podstawa prawna :          
Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 28 

października 2004r  w sprawie numeracji porządkowej nieruchomości(Dz.U.  z 2004r., Nr 243, poz 2432).

Nazwa usługi :
Nadanie numeru porządkowego na nieruchomość

                              zabudowywaną   w okresie poprzedzającym nadanie numeru

                             porządkowego .

miejsce załatwienia sprawy : 
Wydział Gospodarki Przestrzennej Budownictwa i Rolnictwa,

pok.34, (obok sali sesyjnej),tel., 31-00-175 ,

wymagane dokumenty : 
wniosek właściciela lub osoby faktycznie władającej  nieruchomością,

Opłata ; 
znakami skarbowymi w wysokości l l,oo zł (Dz.U. z 2004r., Nr   253 ,poz 2532 )   Część III pkt. 11)

sposób załatwienia sprawy :     Zaświadczenie

czas załatwienia sprawy:         niezwłocznie po otrzymaniu wniosku nie dłużej niż

 14 dni

Podstawa prawna : 

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

            Nazwa usługi :
       Podział   geodezyjny   nieruchomości 

miejsce załatwienia sprawy : 
Wydział Gospodarki Przestrzennej Budownictwa            i Rolnictwa ,pok.32 pok.34, (obok sali sesyjnej),           tel.31-00-186,   31-00-175 ,

wymagane dokumenty :
wniosek o  zaopiniowanie podziału lub  zatwierdzenie projektu podziału  właściciela  lub współwłaścicieli  z określeniem  celu dokonania  jej podziału.

Podział nieruchomości może być  prowadzone  jedno lub dwuetapowo .

dla I etapu     Postanowienia opiniujące podział nieruchomości  dot.nieruchomości dla których uchwalony jest miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego  lub została wydana ostateczna decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu ,obowiązująca w dniu złożenia wniosku ,jeżeli jest zgodny z warunkami określonymi w tej decyzji. .Nie opiniuje się  podziałów            w przypadkach  określonych art.95 ustawy o gospodarce nieruchomościami 

Do wniosku  należy dołączyć 

1.Tytuł prawny do nieruchomości 

2 wypis  i wyrys z katastru nieruchomości 

3.decyzję o warunkach zabudowy i zagospodarownia terenu, jeżeli była wydana przed dniem złożenia wniosku o podział ,obowiązującą w dniu złożenia wniosku, oraz 

4.  wstępny projekt podziału  opracowuje się na kopii mapy zasadniczej, a w przypadku jej braku na kopii mapy katastralnej ,uzupełnionej o niezbędne dla projektu podziału elementy zagospodarowania terenu  w szczególności  na podstawie § 3Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 7.12.2004 r w sprawie sposobu i trybu dokonywania podziałów nieruchomości  /Dz.U.Nr 268 poz.2663 )

        1)granice nieruchomości podlegającej podziałowi ,

        2)oznaczenie  nieruchomości podlegającej podziałowi według danych z

 katastru nieruchomości oraz księgi wieczystej , a w razie jej braku -według innych dokumentów   określających  stan    prawny nieruchomości,

        3)powierzchnię  nieruchomości podlegającej podziałowi ,

        4)naniesione w kolorze czerwonym granice projektowanych  do wydzielenia

działek     gruntu;

5)przedstawione w kolorze czerwonym powierzchnie projektowanych do

 wydzielenia  działek  gruntu

        6)przedstawione w formie graficznej w kolorze czerwonym lub w formie

 opisowej propozycję  sposobu zapewnienia dostępu projektowanych 

do wydzielenia działek   gruntu do drogi     publicznej .

        7)w przypadku podziału nieruchomości zabudowanej , gdy proponowany jej

 podział powoduje    także podział budynku ,granice projektowanych 

do wydzielenia działek  gruntu powinny    przebiegać  wzdłuż pionowych 

płaszczyzn,które tworzone są przez ściany oddzielenia      przeciwpożarowego usytuowane  na całej wysokości budynku   budynku od fundamentu do   pokrycia dachu. W budynkach ,w których nie ma ścian  oddzielenia przeciwpożarowego ,    granice projektowanych  do wydzielenia działek gruntu powinny  przebiegać wzdłuż  pionowych płaszczyzn ,które tworzone są  przez ściany usytuowane na całej wysokości   budynku od fundamentu do pokrycia dachu,wyraźnie dzielące  budynek na dwie odrębne   wykorzystywane części, które mają własne wejścia i są wyposażone w odrębne instalacje  w  takim przypadku odcinki granic wewnątrz budynku przedstawia się na rzutach     poszczególnych  kondygnacji budynku .

sposób załatwienia sprawy   

Postanowienie     zgodnie z art.93 ust.5   ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce  nieruchomościami                     ( Dz.U.Nr 261 z 2004  r., poz.2603 z późn.zm. )   

czas załatwienia sprawy:   nie dłużej niż 30 dni 

Tryb odwoławczy :      zażalenie na postanowienie 

składa się do  Samorządowego Kolegium Odwoławczego                              w Częstochowie  za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck                 w terminie 7  dni od daty doręczenia   postanowienia.

dla   II etapu -  Decyzji      

oraz dołącza się następujące dokumenty  zgodnie z  art.97 pkt .1a ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami ( Dz.U. Nr 261 z 2004  r., poz.2603 z późn.zm. ) tj.

1) Tytuł prawny do nieruchomości 

2)  wypis  i wyrys z katastru nieruchomości 

3) decyzję o warunkach zabudowy i zagospodarownia terenu, jeżeli była wydana przed dniem złożenia wniosku o podział ,obowiązującą w dniu złożenia wniosku,

4) wstępny projekt podziału , z wyjątkiem podziałów o których mowa w art.95,

5) protokół  z przyjęcia granic  nieruchomości ,

6) wykaz zmian gruntowych,

7) wykaz synchronizacyjny , jeżeli oznaczenie działek gruntu w katastrze nieruchomości  jest inne niż w księdze wieczystej ,

8) mapą  z projektem podziału ,która powinna zawierać w szczególności zgodnie z § 9.1 Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 7.12.2004 r w sprawie sposobu i trybu dokonywania podziałów nieruchomości  /Dz.U.Nr 268 poz.2663 )

-nazwę jednostki ewidencyjnej,oznaczenie obrębu numer arkusza mapy,

-adres nieruchomości podlegającej podziałowi,

-skalę mapy,

-granice nieruchomości podlegającej podziałowi według danych z katastru  nieruchomości  oraz księgi wieczystej , a w razie jej braku-według innych dokumentów określających stan prawny nieruchomości ,

-oznaczenie nieruchomości sąsiednich według danych z katastru nieruchomości,

- powierzchnie nieruchomości podlegającej podziałowi oraz przedstawione w kolorze czerwonym powierzchnię projektowanych do wydzielenia działek gruntu,

-przedstawione w kolorze czerwonym granice projektowanych do wydzielenia działek gruntu,

-przedstawione w kolorze czerwonym  oznaczenia projektowanych do wydzielenia działek gruntu,

-szkic orientacyjny w skali umożliwiającej zlokalizowanie nieruchomości podlegającej podziałowi,

-wykaz zmian gruntowych,

-wykaz synchronizacyjny ,w przypadku gdy w księdze wieczystej -lub w razie jej braku- w innych dokumentach określających stan prawny nieruchomości ,nieruchomość  podlegająca podziałowi posiada inne oznaczenie i inną powierzchnię niż w katastrze nieruchomości ,

- niezbędne do projektu podziału nieruchomością elementy zagospodarowania terenu, a w szczególności :ogrodzenia,budynki ,obiekty  małej architektury,studnie,szamba,przyłącza,drzewa stanowiące pomniki przyrody,elementy sieci uzbrojenia terenu przebiegające przez nieruchomość podlegającą podziałowi 

-datę wykonania mapy oraz imię i nazwisko  ,numer uprawnień zawodowych i podpis osoby ,która wykonała mapę . 

sposób załatwienia sprawy   

Decyzja  zatwierdzająca podział  zgodnie z art.96 ust.1ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami ( Dz.U.Nr 261 z 2004  r., poz.2603              z późn.zm. )   

czas załatwienia sprawy:   nie dłużej niż 30 dni 

w pierwszym etapie:   Zawiadomienie  

Zgodnie z art.10 §1 Kodeksu Postępowania Administracyjnego         o  możliwości  zapoznania  się z aktami sprawy dotyczącymi zatwierdzenia geodezyjnego podziału nieruchomości  w terminie 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia 

Po upływie tego terminu Burmistrz Gminy Kłobuck wydaje  decyzję  zatwierdzającą  projekt  podziału.

Tryb odwoławczy :  odwołanie od Decyzji 

składa się  do Samorządowego Kolegium Odwoławczego                            w Częstochowie  za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck               w terminie 14 dni od daty doręczenia   decyzji.

Opłata ;
Nie podlega opłacie skarbowej na podstawie ustawy z 29 listopada  2004r (Dz.U.Nr 253 z 2004r poz. 2532)  Rozdz.1 Art.2 ust1.pkt1 lit .,,g”

Podstawa prawna :

ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami( Dz.U. Nr 261  z 2004  r., poz.2603 z późn.zm. ) oraz   Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 7.12.2004 r w sprawie sposobu i trybu dokonywania podziałów nieruchomości  /Dz.U.Nr 268 poz.2663 )

  Nazwa usługi:              Sprzedaż  i  zakup nieruchomości na mienie   gminy             

Miejsce załatwienia sprawy:   Wydział Gospodarki Przestrzennej, Budownictwa 

                                                    i Rolnictwa, parter, pokój Nr 32, tel. 31-00-187.

Wymagane dokumenty:           podanie o sprzedaż lub zakup nieruchomości.

Opłaty:                              nie wymagane (wniosek nie podlega opłacie skarbowej).

Czas załatwienia sprawy :  1.Ogłoszenie o przeznaczeniu nieruchomości

komunalnej do sprzedaży -po podjęciu stosownej uchwały przez Radę  Miejską  i oszacowaniu przez rzeczoznawcę majątkowego   wartości nieruchomości-  podaje się do publicznej   wiadomości poprzez wywieszenie na tablicy  ogłoszeń na okres 21. dni.

2. Ogłoszenie o przetargu na sprzedaż nieruchomości   podaje się do publicznej wiadomości co najmniej na 30 dni przed wyznaczonym terminem przetargu.

3. Po tym terminie przeprowadza się przetarg na   sprzedaż nieruchomości.   

W przypadku propozycji sprzedaży nieruchomości na rzecz Gminy Kłobuck  Rada Miejska wyraża wolę nabycia poprzez podjęcie stosownej uchwały.

Sposób załatwienia sprawy:     po podpisaniu protokołu ustalony zostanie termin 

                                                  sporządzenia umowy notarialnej.  

Tryb odwoławczy i opłaty:     sprawa nie podlega odwołaniu

                                                     Opłaty w kancelarii notarialnej. 

Podstawa prawna:          
Ustawa o gospodarce nieruchomościami (Dz. U.             z 2004r., Nr  261,  poz.2603 z późn. zm.)

              Nazwa usługi:      decyzje o nabywaniu nieruchomości.

 Miejsce załatwienia sprawy:   Wydział Gospodarki Przestrzennej, Budownictwa 

                                                      i Rolnictwa, parter, pokój Nr 32, tel. 31-00-187.

Wymagane dokumenty:    
odpis z IV-ch działów księgi wieczystej, wypis 

z rejestru  gruntów.

Opłaty:            
nie wymagane (wniosek nie podlega opłacie skarbowej).

Czas załatwienia sprawy :      załatwienie sprawy niezwłocznie po otrzymaniu

 wniosku.

Sposób załatwienia sprawy:   po uprawomocnieniu się decyzji wydanej przez

Burmistrza należy złożyć ją w Sądzie Rejonowym     w Częstochowie- Zamiejscowym   Wydziale Ksiąg Wieczystych w Kłobucku
Tryb odwoławczy i opłaty:    od decyzji przysługuje odwołanie do

 




Samorządowego Kolegium Odwoławczego 

w Częstochowie.

Podstawa prawna:          ustawa z dnia 26 lipca 2001r. o nabywaniu przez

użytkowników wieczystych prawa własności nieruchomości (Dz. U. z 2001r., Nr 113, poz.1209 z późn. zm.), Rozporządzenie Ministra Skarbu Państwa z dnia  25 listopada 2003r. w sprawie szczegółowego trybu wydawania decyzji  o nabyciu przez użytkowników lub współużytkowników wieczystych prawa  własności nieruchomości zabudowanych na cele mieszkaniowe lub stanowiących nieruchomości rolne (Dz. U. z 2003r., Nr 205, poz.1991).

Nazwa usługi: 
Zaświadczenie stosownie do wymogów ustawy z dnia 11

                              kwietnia 2003r. o kształtowaniu ustroju rolnego ( Dz. U. Nr

                             64 poz.592 z  15.04.2003r.).

Miejsce załatwienia sprawy:
Wydział Gospodarki Przestrzennej, Budownictwa                  i Rolnictwa  Urzędu Gminy Kłobuck ,                            parter ,  pokój nr 32, tel.31-00-187.

Wymagane dokumenty:

Wniosek o wydanie zaświadczenia                       z uwzględnieniem  powierzchni  gospodarstwa rolnego , o osobistym   prowadzeniu gospodarstwa rolnego przez okres co najmniej 5 lat.

Opłaty:                Zgodnie z uchwałą Nr 264/XXI/2004 Rady Miejskiej w Kłobucku

                            z dnia 02.12.2004r.(Dz. Urz. Woj.Śl. NR 41 z 17 maja 2004r.), 

                           pobiera  się opłatę administracyjną przy wniesieniu podania:

      za dokonanie poświadczenia osobistego prowadzenia gospodarstwa

rolnego ( o którym mowa w art.7 ust. , ust.2, pkt2 , ust.5 pkt.2 ustawy  o kształtowaniu ustroju rolnego ) - 20 zł.

Czas załatwienia sprawy:
Niezwłocznie po otrzymaniu wniosku.

Tryb odwoławczy:

Od zaświadczenia zażalenie nie służy. 

Nazwa usługi :                Wypis i Wyrys z miejscowego planu  

                         

zagospodarowania przestrzennego Gminy Kłobuck.

Miejsce załatwienie sprawy :

Wydział Gospodarki Przestrzennej ,       

Budownictwa i Rolnictwa Urzędu Gminy Kłobuck , parter, pokój nr 32 , tel.31-00-186.

Wymagane dokumenty :
Wniosek o wydanie wypisu i wyrysu  

z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego                

Załączniki :

           

-w przypadku podziału geodezyjnego nieruchomości   

             

aktualny  wyrys geodezyjny nieruchomości .

Opłaty : 
Zgodnie z uchwałą Nr 264/XXI/2004 Rady Miejskiej                        w   Kłobucku z dnia 02.12.2004r. (Dz.Urz.Woj.Śl.Nr 41 z 17   

              maja 2004r. ) pobiera się opłatę administracyjną przy    

               wniesieniu podania :

                               -za wypis i wyrys z planu zagospodarowania przestrzennego   

                                80 zł.- , przy ilości działek nie większej niż 5 i po 5 zł.- za   

                                każdą  następną działkę , lecz łącznie nie więcej niż 190 zł.-.

Czas załatwienia sprawy: 

niezwłocznie po otrzymaniu wniosku .

Sposób załatwienia sprawy :

Po otrzymaniu wniosku wydaje się    

                           

omawiany wypis i wyrys.

Tryb odwoławczy i opłaty : 

Od wypisu i wyrysu zażalenie nie służy .

Podstawa prawna :


Ustawa z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i    

zagospodarowaniu  przestrzennym .(Dz.U.Nr 80 z 10 maja  2003r., poz. 717)                                                                                                                                 

Nazwa Usługi :
Wypis Wyrys ze studium uwarunkowań i kierunków    

                        
zagospodarowania Gminy Kłobuck .

Miejsce załatwienia sprawy :Wydział Gospodarki Przestrzennej ,        

                          Budownictwa i Rolnictwa Urzędu Gminy Kłobuck ,   

                          parter, pokój nr 32 , tel.31-00-186.

Wymagane dokumenty :Wniosek o wydanie wypisu i wyrysu ze     

                           studium uwarunkowań i kierunków   

                           zagospodarowania Gminy Kłobuck  .

                      Załączniki :

                -w przypadku podziału geodezyjnego nieruchomości   

                 aktualny  wyrys geodezyjny nieruchomości .

Opłaty :

Zgodnie z uchwałą Nr 264/XXI/2004 Rady Miejskiej 

w    Kłobucku z dnia 02.12.2004r. (Dz.Urz.Woj.Śl.Nr 41 z 17    

              maja 2004r. ) pobiera się opłatę administracyjną przy   

              wniesieniu podania :

                               -za wypis i wyrys ze studium uwarunkowań i kierunków   

                               zagospodarowania Gminy Kłobuck  – 30 zł.- , przy ilości    

                               działek  nie większej niż 5 i po 5 zł.- za każdą  następną   

                               działkę , lecz  łącznie nie więcej niż 190 zł.-.

Czas załatwienia sprawy:          
niezwłocznie po otrzymaniu wniosku .

Sposób załatwienia sprawy :  

Po otrzymaniu wniosku wydaje się omawiany wypis i wyrys.

Tryb odwoławczy i opłaty :   

Od wypisu i wyrysu zażalenie nie służy .

Podstawa prawna :


Ustawa z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i     

zagospodarowaniu  przestrzennym .(Dz.U.Nr 80 z 10 maja  2003r., poz. 717).                                                                                                                                 

Nazwa usługi :      Zaświadczenie stwierdzające o braku miejscowego    

             

planu zagospodarowania przestrzennego Gminy Kłobuck.

Miejsce załatwienia sprawy :   Wydział Gospodarki Przestrzennej ,   

Budownictwa i Rolnictwa Urzędu Gminy  Kłobuck, parter, pokój nr 32 , tel.31-00-186.

Wymagane dokumenty:     Wniosek o wydanie zaświadczenia.

                         Załączniki :

                   -w przypadku podziału geodezyjnego nieruchomości   

                    aktualny  wyrys geodezyjny nieruchomości .

Opłaty :                Zgodnie z ustawą o opłacie skarbowej z dnia 9 września    

              2000r.(Dz.U.Nr 253 z 2004r. poz.2532) pobiera się    

              następujące opłaty  skarbowe  przy wniesieniu podania : 

        -za wniosek- 5zł.-

        -za każdy załącznik – 50 gr.-

        -od wydania zaświadczenia  – 11 zł.- 

Czas załatwienia sprawy: niezwłocznie po otrzymaniu wniosku .

Sposób załatwienia sprawy :  Po otrzymaniu wniosku wydaje się   zaświadczenie .

Tryb odwoławczy i opłaty :    Od zaświadczenia zażalenie nie służy .

Podstawa prawna :            Ustawa z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu                                           

                                             i  zagospodarowaniu  przestrzennym .(Dz.U.Nr 80

   z 10  maja 2003r., poz. 717)

Nazwa usługi :
Decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu       




publicznego .

Miejsce załatwienia sprawy :
Wydział Gospodarki Przestrzennej ,    

Budownictwa i Rolnictwa Urzędu Gminy Kłobuck , parter, pokój nr 32 , tel.31-00-186.

Wymagane dokumenty :

Wniosek o ustaleniu lokalizacji inwestycji     

                         

celu publicznego .

          Załączniki :

· 2 egzemplarze aktualnej mapy sytuacyjno-wysokościowej           z określeniem granic terenu objętego wnioskiem oraz                       z naniesionym przebiegiem trasy projektowanej inwestycji wraz z określeniem obszaru na który ta inwestycja będzie oddziaływać w skali 1:500 lub 1:1000, a w stosunku do inwestycji liniowych w skali 1:2000,

· 2 egzemplarze mapy ewidencyjnej gruntów z określeniem granic terenu objętego wnioskiem,

· umowy gwarantujące uzbrojenie terenu zawarte między inwestorem a właściwą jednostką organizacyjną :

w energię elektryczną – z Zakładem Energetyczną Częstochowa S.A. ,w wodę – z Przedsiębiorstwem Wodociągów i Kanalizacji Okręgu Częstochowskiego S.A. 

Opłaty :

Zgodnie z ustawą o opłacie skarbowej z dnia 9 września     

              2000r.(Dz.U.Nr 253 z 2004r. poz.2532) pobiera się   

              następujące opłaty  skarbowe  przy wniesieniu podania : 

        -od wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji celu 

          publicznego – 100 zł.- 

UWAGA ;

       Inwestycje związane bezpośrednio z budownictwem   

       mieszkaniowym są zwolnione z opłaty skarbowej zgodnie z     

       w/w ustawą .

W przypadku wyznaczenia pełnomocnika (pełnomocnictwo    

pisemne )opłata skarbowa wynosi 15 zł.-

Czas załatwienia sprawy :
niezwłocznie po otrzymaniu wniosku ,

         



jednakże po uzyskaniu niezbędnych uzgodnień.  

Sposób załatwienia sprawy :Zgodnie z art. 53 ustawy o planowaniu i     

              

zagospodarowaniu przestrzennym Urząd Gminy Kłobuck  o   

              

wszczęciu postępowania w sprawie wydania decyzji o ustaleniu

lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz  postanowieniach i decyzji kończącej postępowanie  zawiadamia pisemnie inwestora oraz właścicieli gruntów  przez które inwestycja przebiega i użytkowników wieczystych , zaś strony postępowania zawiadamia w drodze  obwieszczenia  .

     
Ponieważ dla większości terenu Gminy Kłobuck nie ma  

     
obowiązującego miejscowego planu zagospodarowania  

     
przestrzennego postępowanie administracyjne prowadzi się na    

     
zasadach i w trybie art.50 ustawy o planowaniu 

i  zagospodarowaniu przestrzennym.

     
Architekt po dokonaniu analizy terenu którego wniosek   

     
dotyczy sporządza projekt decyzji.

Jednocześnie warunki lokalizacji inwestycji celu publicznego  są       uzgadniane z instytucjami  zgodnie z art.53 ust.4 ustawy                            o  planowaniu i zagospodarowaniu  przestrzennym .

Po uzyskaniu wszystkich niezbędnych uzgodnień Burmistrz Gminy  Kłobuck podejmuje stosowną decyzję.

Tryb odwoławczy i opłaty :

Od decyzji ustalającej lokalizację  inwestycji celu publicznego służy stronom prawo  wniesienia  odwołania do Samorządowego Kolegium  Odwoławczego w  Częstochowie , za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck w     terminie 14 dni od daty jej otrzymania . Odwołanie od decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego powinno zawierać zarzuty odnoszące się do decyzji , określać istotę i zakres żądania będącego przedmiotem odwołania oraz wskazywać dowody uzasadniające to żądanie (art.53 ust.6  ustawy o planowaniu               i zagospodarowaniu przestrzennym ).

Podstawa prawna :
Ustawa z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i    

zagospodarowaniu  przestrzennym .(Dz.U.Nr 80 z 10 maja 2003r.,   poz. 717)                                                                                                                                 

  Nazwa usługi : 
   Miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego .

Miejsce załatwienia sprawy: 
Wydział Gospodarki Przestrzennej, Budownictwa

 i Rolnictwa Urzędu Gminy Kłobuck, 

                




parter, pokój nr 32 , tel. (034) 31-00-186.

Wymagane dokumenty: 
Wniosek o sporządzenie miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego może złożyć każdy. 

Opłaty : 




Wnioski zwolnione są z opłaty skarbowej.    

Czas załatwienia sprawy : 
Po wejściu w życie planu miejscowego. 

Sposób załatwienia sprawy : Wnioski w sprawie sporządzenia planów

miejscowych są analizowane pod kątem zgodności ze studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy Kłobuck. 

Zgodnie z art.32 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym Burmistrz co najmniej raz w kadencji Rady Miejskiej  dokonuje  oceny aktualności studium i planów miejscowych i analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy oraz ocenia postępy w opracowaniu planów miejscowych i opracowuje wieloletnie programy ich sporządzania w nawiązaniu do ustaleń studium,               z uwzględnieniem złożonych wniosków o sporządzenie planów miejscowych wniosków.

W wyniku przeprowadzonych analiz Burmistrz wnioskuje do Rady Miejskiej w Kłobucku o podjęcie uchwały w sprawie przystąpienia do sporządzania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.  

Po podjęciu przez Radę Miejską stosownej uchwały Burmistrz podejmuje kolejne czynności proceduralne wynikające z art. 17 ustawy o planowaniu                                    i zagospodarowaniu przestrzennym zmierzające do opracowania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego. 

           Opracowany plan miejscowy uchwala Rada Miejska.

Uchwała w sprawie uchwalenia planu miejscowego obowiązuje od dnia wejścia w życie w niej określonego, jednak nie wcześniej niż 30 dni od dnia jej ogłoszenia w dzienniku urzędowym województwa śląskiego.

Tryb odwoławczy i opłaty :  Wniesienie uwag do projektu planu miejscowego 

w terminie do 14 dni od dnia zakończenia wyłożenia

do publicznego wglądu projektu planu.

                 



Uwagi rozpatruje Burmistrz. 

Podstawa prawna : 
Ustawa z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu

i zagospodarowaniu  przestrzennym (Dz.U.Nr 80 z dnia 10 maja 2003r. poz. 717 z późn. zm.).     

  Nazwa usługi :
  Postanowienie opiniujące projekty prac geologicznych. 

Miejsce załatwienia sprawy: 
Wydział Gospodarki Przestrzennej, Budownictwa

i Rolnictwa Urzędu Gminy Kłobuck, 

                




parter, pokój nr 32 , tel.31-00-186.

Wymagane dokumenty: Wniosek o zaopiniowanie projektu prac geologicznych

 przesyła Starostwo Powiatowe w Kłobucku wraz                    z projektem prac geologicznych. 

Opłaty : Zwolnione z opłaty skarbowej zgodnie z ustawą z dnia 9 września 2000r.          o opłacie skarbowej (Dz.U.Nr 253 z 2004r. poz. 2532) 

Czas załatwienia sprawy : 14 dni od daty otrzymania wniosku. 

Sposób załatwienia sprawy : Opinia dotycząca projektu prac geologicznych

wydawana jest w formie postanowienia, w trybie art. 106 Kodeksu Postępowania Administracyjnego.

Tryb odwoławczy i opłaty : Na postanowienie służy stronom prawo wniesienia

zażalenia do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie, za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 7 dni od daty jej otrzymania.

Podstawa prawna :
Ustawa z dnia 4 lutego 1994r. – prawo geologiczne                  i górnicze (Dz.U.Nr 27, poz.96 z późn. zm.).

  Nazwa usługi:             Postanowienia i decyzje o rozgraniczeniu

                                       nieruchomości.






        

Miejsce załatwienia sprawy:     Wydział Gospodarki Przestrzennej, 

Budownictwa i Rolnictwa, 

parter,  pokój Nr 32, tel. 31-00-187.

Wymagane dokumenty:         w przypadku postanowienia- wniosek właściciela 

rozgraniczanej nieruchomości, przyjęcie wykonania czynności technicznych przez uprawnionego geodetę, wypisy z rejestru gruntów, w przypadku wydania decyzji- wniosek upoważnionego geodety wraz            z dokumentacją przyjętą przez Ośrodek Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej                   w Kłobucku.

Opłaty:      
nie wymagane (wniosek nie podlega opłacie skarbowej). 

Czas załatwienia sprawy :     załatwienie sprawy niezwłocznie po otrzymaniu

                                               wniosku.

Sposób załatwienia sprawy:      czynności ustalenia przebiegu granic wykonuje



geodeta. Przed wydaniem decyzji Burmistrz dokonuje

oceny prawidłowości wykonania czynności ustalenia przebiegu granic nieruchomości przez upoważnionego geodetę oraz zgodności sporządzonych dokumentów                    z przepisami.

Tryb odwoławczy i opłaty:          na postanowienie nie służy zażalenie, od decyzji 

    przysługuje odwołanie do Samorządowego

    Kolegium Odwoławczego w Częstochowie.

Podstawa prawna: 


Ustawa z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne                           i kartograficzne (t.j. Dz. U.           z 2000r., Nr 100, poz. 1086 z późn. zm.). Rozporządzenie Ministrów Spraw Wewnętrznych i Administracji oraz Rolnictwa i Gospodarki Żywnościowej           z dnia 14 kwietnia 1999r. w sprawie rozgraniczenia nieruchomości (Dz. U.            z 1999r., Nr 45, poz.453). 

   Nazwa usługi :                Decyzje o ustaleniu warunków zabudowy. 

Miejsce załatwienia sprawy :
Wydział Gospodarki Przestrzennej , Budownictwa 

                    i Rolnictwa Urzędu Gminy Kłobuck , 

parter, pokój nr 32 , tel.31-00-186.

Wymagane dokumenty :
Wniosek o ustaleniu warunków zabudowy.  Załączniki :

- 2 egzemplarze aktualnej mapy sytuacyjno-wysokościowej z określeniem granic terenu objętego wnioskiem oraz z naniesionym przebiegiem trasy projektowanej inwestycji wraz z określeniem obszaru na który ta inwestycja będzie oddziaływać w skali l :500 lub l: 1000, a w stosunku do inwestycji liniowych w skali              l :2000,

- 2 egzemplarze mapy ewidencyjnej gruntów                     z   określeniem granic  terenu objętego wnioskiem,

- umowy gwarantujące uzbrojenie terenu zawarte między inwestorem a właściwą jednostką organizacyjną:

w energię elektryczną— z Zakładem Energetyczną Częstochowa S.A.,w wodę - z Przedsiębiorstwem Wodociągów i Kanalizacji Okręgu Częstochowskiego S.A.

Opłaty :              Zgodnie z ustawą o opłacie skarbowej z dnia 9 września 2000r.

(Dz.U.Nr253 z  2004r. poz.2532) pobiera się następujące opłaty skarbowe przy wniesieniu podania :

- za wniosek- 5zł.-

- za każdy załącznik - 50 gr.-

- od wydania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowa-  nia 100 zł.-

· od przeniesienia decyzji o warunkach zabudowy                             i zagospodarowania terenu na   rzecz innej osoby 50 zł.-

UWAGA ;  Inwestycje związane bezpośrednio z budownictwem mieszkaniowym są

zwolnione z opłaty skarbowej zgodnie z w/w ustawą.

W przypadku wyznaczenia pełnomocnika (pełnomocnictwo pisemne )opłata  skarbowa wynosi 15 zł.-

Czas załatwienia sprawy : 
niezwłocznie po otrzymaniu wniosku ,

jednakże po uzyskaniu niezbędnych uzgodnień. 

Sposób załatwienia sprawy :        Zgodnie z art.61§4 KPA Urząd Gminy  Kłobuck

zawiadamia o wszczęciu postępowania w sprawie

ustalenia warunków zabudowy.

Ponieważ dla większości terenu Gminy Kłobuck nie ma obowiązującego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego postępowanie administracyjne prowadzi się na zasadach i w trybie art.50 ustawy o planowaniu                        i zagospodarowania przestrzennego. Architekt po dokonaniu analizy istniejącej zabudowy w terenie którego wniosek dotyczy sporządza projekt decyzji. Jednocześnie warunki zabudowy są uzgadniane z instytucjami zgodnie z art.53 ust.4 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym . Po uzyskaniu wszystkich niezbędnych uzgodnień Burmistrz Gminy Kłobuck podejmuje stosowną decyzję.

Tryb odwoławczy i opłaty :

0d decyzji ustalającej warunki

zabudowy służy stronom prawo wniesienia odwołania do Samorządowego Kolegium Odwoławczego                            w Częstochowie za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 14 dni od daty jej otrzymania .

Podstawa prawna :
Ustawa z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu                          i zagospodarowaniu przestrzennym .(Dz.U.Nr 80 z 10 maja 2003r., poz. 717)

BIURO    EWIDENCJI    LUDNOŚCI

Nazwa usługi :                Nadawanie   numeru ewidencyjnego PESEL

                                           na   wniosek  osoby

Miejsce załatwienia
Urząd Gminy Kłobuck, ul. 11 Listopada 6

Biuro Ewidencji Ludności

pokój nr 2 (parter)

telefon 31 - 00 - 191, 31 - 00 - 192

Podstawa Prawna
• Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 87, poz. 960 z późniejszymi zmianami);

• Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 20 grudnia 2002 r. w sprawie trybu przekazywania danych pomiędzy organami prowadzącymi ewidencję ludności oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL (Dz.U. z 2002 r. Nr 236, poz. 1996);

• Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 24 grudnia 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. z 2002 r. Nr 236, poz. 1999);

Wymagane dokumenty

• wniosek o nadanie/zmianę numeru ewidencyjnego

• aktualny odpis aktu urodzenia lub aktualny skrócony odpis aktu małżeństwa

• dowód osobisty, w przypadku cudzoziemca paszport

Opłaty 




brak 

Termin załatwienia sprawy

miesiąc 

Uwagi
- w przypadku osób zameldowanych na pobyt stały lub czasowy trwający ponad dwa miesiące - sprawę załatwia Biuro Ewidencji Ludności

- w przypadku braku meldunku - wydaje jedynie druki

Nazwa usługi :        Zameldowanie na pobyt czasowy do dwóch miesięcy
Miejsce załatwienia

Urząd Gminy Kłobuck, ul. 11 Listopada 6

Biuro Ewidencji Ludności 

pokój nr 2 (parter)

telefon 31 – 00 – 191, 31 – 00 – 192
Podstawa Prawna
· Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności                   i dowodach osobistych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 87, poz. 960 z późniejszymi zmianami); 

· Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 24 grudnia 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.z 2002 r. Nr 236, poz.1999) ; 

· Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o zmianie ustawy                       o ewidencji ludności i dowodach osobistych (Dz.U. z 2004 r. Nr 93 poz. 887) 

· Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 1 czerwca 2004 r.             w sprawie wojskowego obowiązku meldunkowego, obowiązku powiadamiania wojskowego komendanta uzupełnień oraz uzyskiwania zezwoleń na wyjazd i pobyt za granicą (Dz.U. z 2004 r. Nr 140 poz. 1480) 

Wymagane dokumenty

· dowód osobisty, a w uzasadnionych przypadkach inny dokument pozwalający na ustalenie tożsamości
· do wglądu oryginał dokumentu dotyczącego stanu prawnego lokalu mieszkalnego lub budynku prywatnego
Opłaty




brak 
Termin załatwienia sprawy

niezwłocznie
Uwagi

· Obowiązek meldunkowy należy dokonać w obecności najemcy (właściciela), który musi okazać dowód osobisty wraz z dokumentami dotyczącymi stanu prawnego lokalu.

Nazwa usługi :        Zameldowanie na pobyt czasowy trwający ponad

                                 dwa miesiące
Miejsce załatwienia

Urząd Gminy Kłobuck, ul. 11 Listopada 6

Biuro Ewidencji Ludności 

pokój nr 2 (parter)

telefon 31 – 00 – 191, 31 – 00 – 192
Podstawa Prawna
· Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 87, poz. 960 z późniejszymi zmianami); 

· Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 24 grudnia 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. z 2002 r. Nr 236, poz.1999 ); 

· Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o zmianie ustawy                      o ewidencji ludności i dowodach osobistych (Dz.U. z 2004 r. Nr 93 poz. 887) 

· Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 1 czerwca 2004 r.             w sprawie wojskowego obowiązku meldunkowego, obowiązku powiadamiania wojskowego komendanta uzupełnień oraz uzyskiwania zezwoleń na wyjazd i pobyt za granicą (Dz.U. z 2004 r. Nr 140 poz. 1480) 

Wymagane dokumenty

· wypełnione „Zgłoszenie zameldowania na pobyt czasowy trwający ponad 2 miesiące Pu-E-3”
· dowód osobisty, a w uzasadnionych przypadkach inny dokument pozwalający na ustalenie tożsamości
· w przypadku osoby podlegającej obowiązkowi wojskowemu – wojskowy dokument osobisty 
· w przypadku przedpoborowego - potwierdzenie zgłoszenia do rejestracji wojskowej
· osoba posiadające poprzednie zameldowanie na pobyt stały na terenie innej gminy – potwierdzenie o wymeldowaniu
· do wglądu oryginał dokumentu dotyczącego stanu prawnego lokalu mieszkalnego lub budynku prywatnego
Opłaty




brak 
Termin załatwienia sprawy

niezwłocznie
            Nazwa usługi :        Zameldowanie na pobyt stały

 Miejsce załatwienia

Urząd Gminy Kłobuck, ul. 11 Listopada 6

Biuro Ewidencji Ludności 

pokój nr 2 (parter)

telefon 31 – 00 – 191, 31 – 00 – 192 

Podstawa Prawna
· Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności                  i dowodach osobistych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 87, poz. 960 z późniejszymi zmianami); 

· Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych                              i Administracji z dnia 24 grudnia 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. z 2002 r. Nr 236, poz.1999); 

Wymagane dokumenty

· wypełnione „Zgłoszenie pobytu stałego Pu-E-1”
· dowód osobisty, a w uzasadnionych przypadkach inny dokument pozwalający na ustalenie tożsamości
· w przypadku osoby podlegającej obowiązkowi wojskowemu – wojskowy dokument osobisty 
· w przypadku przedpoborowego - potwierdzenie zgłoszenia do rejestracji wojskowej
· potwierdzenie wymeldowania z ostatniego miejsca pobytu stałego
· w przypadku osoby niepełnoletniej - odpis skrócony aktu urodzenia
· dowód osobisty najemcy, właściciela lokalu oraz dokumenty dotyczące stanu prawnego lokalu (decyzja, umowa najmu, akt własności na lokal)
Opłaty


brak 
Termin załatwienia sprawy
· w przypadku posiadania pełnej dokumentacji jako czynność materialno-techniczna - niezwłocznie, 
· w przypadku wątpliwości - postępowanie administracyjne 
Uwagi
· Czynności zameldowania może dokonać osoba wykonująca obowiązek meldunkowy lub inna osoba posiadająca pełną dokumentację. Zgodę na zmianę miejsca pobytu osoby nieletniej wyrażają rodzice składając podpisy na zgłoszeniu meldunkowym - dowody osobiste do wglądu. 

Nazwa usługi :        Wymeldowanie z pobytu czasowego ponad  dwa

                                   miesiące

Miejsce załatwienia

Urząd Gminy Kłobuck, ul. 11 Listopada 6

Biuro Ewidencji Ludności 

pokój nr 2 (parter)

telefon 31 – 00 – 191, 31 – 00 – 192
Podstawa Prawna
· Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 87, poz. 960 z późniejszymi zmianami); 

· Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych                            i Administracji z dnia 24 grudnia 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. z 2002 r. Nr 236, poz.1999); 

Wymagane dokumenty
· wypełnione „Zgłoszenie wymeldowania z miejsca pobytu czasowego ponad 2 miesiące Pu-E- 4”
· dowód osobisty, a w uzasadnionych przypadkach inny dokument pozwalający na ustalenie tożsamości
· w przypadku osoby podlegającej obowiązkowi wojskowemu – wojskowy dokument osobisty 
· w przypadku przedpoborowego - potwierdzenie zgłoszenia do rejestracji wojskowej
Opłaty


brak 
Termin załatwienia sprawy

niezwłocznie 
Uwagi
· Wymeldowania należy dokonać osobiście za osoby niepełnoletnie lub ubezwłasnowolnione obowiązku wymeldowania dokonują rodzice lub opiekunowie prawni, do wglądu postanowienie sądu, w przypadku braku możliwości osobistego stawiennictwa pełnomocnictwo notarialne. 
     Nazwa usługi :        Wymeldowanie z pobytu stałego

Miejsce załatwienia

Urząd Gminy Kłobuck, ul. 11 Listopada 6

Biuro Ewidencji Ludności pokój nr 2 (parter)

telefon 31 – 00 – 191, 31 – 00 – 192
Podstawa Prawna

· Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 87, poz. 960                     z późniejszymi zmianami); 

· Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji               z dnia 24 grudnia 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. z 2002 r. Nr 236, poz.1999); 

Wymagane dokumenty
· wypełnione „Zgłoszenie wymeldowania z miejsca pobytu stałego Pu-E-2”
· dowód osobisty, a w uzasadnionych przypadkach inny dokument pozwalający na ustalenie tożsamości
· w przypadku osoby podlegającej obowiązkowi wojskowemu – wojskowy dokument osobisty 
· w przypadku przedpoborowego - potwierdzenie zgłoszenia do rejestracji wojskowej
Opłaty

brak 
Termin załatwienia sprawy

niezwłocznie 
Uwagi
· Wymeldowania należy dokonać osobiście za osoby niepełnoletnie lub ubezwłasnowolnione obowiązku wymeldowania dokonują rodzice lub opiekunowie prawni, do wglądu postanowienie sądu, w przypadku braku możliwości osobistego stawiennictwa pełnomocnictwo notarialne 
Nazwa usługi :        Postępowania o wymeldowanie z pobytu stałego

Miejsce załatwienia

Urząd Gminy Kłobuck, ul. 11 Listopada 6

Biuro Ewidencji Ludności 

pokój nr 2 (parter)

telefon 31 – 00 – 191, 31 – 00 – 192
Podstawa Prawna
· Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności                    i dowodach osobistych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 87, poz. 960 z późniejszymi zmianami); 

· Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 24 grudnia 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. z 2002 r. Nr 236, poz.1999 )

· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z późniejszymi zmianami); 

· Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o zmianie ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych (Dz.U. z 2004 r. Nr 93 poz. 887) 

· Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 1 czerwca 2004 r.               w sprawie wojskowego obowiązku meldunkowego, obowiązku powiadamiania wojskowego komendanta uzupełnień oraz uzyskiwania zezwoleń na wyjazd i pobyt za granicą (Dz.U. z 2004 r. Nr 140 poz. 1480) 

Wymagane dokumenty
· wniosek o wymeldowanie z pobytu stałego
· dokument dotyczącego stanu prawnego lokalu mieszkalnego lub budynku prywatnego
Opłaty
· skarbowa 5 zł za wniosek
· skarbowa 0,50 zł za każdy załącznik
Termin załatwienia sprawy


miesiąc 
Tryb odwoławczy
· Do Wojewody Śląskiego za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji 
Opłaty za odwołanie
· skarbowa 5 zł za odwołanie, 
· skarbowa 0,50 zł za każdy załącznik;

Nazwa usługi :        Zameldowanie cudzoziemca na pobyt czasowy do

                                dwóch miesięcy

Miejsce załatwienia

Urząd Gminy Kłobuck, ul. 11 Listopada 6

Biuro Ewidencji Ludności 

pokój nr 2 (parter)

telefon 31 – 00 – 191, 31 – 00 – 192
Podstawa Prawna

· Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności              i dowodach osobistych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 87, poz. 960 z późniejszymi zmianami); 

· Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych                       i Administracji z dnia 24 grudnia 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. z 2002 r. Nr 236, poz.1999); 

Wymagane dokumenty
· należy zgłosić się osobiście
· karta pobytu stałego, lub karta pobytu czasowego,lub paszport
Opłaty


brak 
Termin załatwienia sprawy

niezwłocznie 
Uwagi
· obowiązku meldunkowego należy dokonać                        w obecności najemcy, właściciela, którzy muszą okazać dowód osobisty, 
· w przypadku braku zameldowania najemcy, właściciela należy przedłożyć dokumenty dotyczące stanu prawnego lokalu. 
Nazwa usługi :        Zameldowanie cudzoziemca na pobyt czasowy

                                 ponad 2 miesiące

Miejsce załatwienia

Urząd Gminy Kłobuck, ul. 11 Listopada 6

Biuro Ewidencji Ludności 

pokój nr 2 (parter)

telefon 31 – 00 – 191, 31 – 00 – 192
Podstawa Prawna

· Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności                       i dowodach osobistych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 87, poz. 960 z późniejszymi zmianami); 

· Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych                             i Administracji z dnia 24 grudnia 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. z 2002 r. Nr 236, poz.1999); 

Wymagane dokumenty
· wypełnione „Zgłoszenie zameldowania na pobyt czasowy trwający ponad 2 miesiące Pu-E-3”
· karta pobytu stałego, lub karta pobytu czasowego, lub paszport 
· dowód osobisty najemcy, właściciela lokalu oraz dokumenty dotyczące stanu prawnego lokalu mieszkalnego (decyzja, umowa najmu, akt własności budynku)
Opłaty


brak 
Termin załatwienia sprawy

niezwłocznie 
Uwagi
· Osoba meldująca się powinna uzyskać na zgłoszeniu pobytu czasowego potwierdzenie faktu zamieszkiwania dokonane przez najemcę, właściciela. Czynności zameldowania może dokonać osoba wykonująca obowiązek meldunkowy lub inna osoba posiadająca pełną dokumentację
Nazwa usługi :        Zameldowanie cudzoziemca na pobyt stały

Miejsce załatwienia

Urząd Gminy Kłobuck, ul. 11 Listopada 6

Biuro Ewidencji Ludności 

pokój nr 2 (parter)

telefon 31 – 00 – 191, 31 – 00 – 192
Podstawa Prawna

· Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 87, poz. 960 z późniejszymi zmianami); 

· Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji           z dnia 24 grudnia 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. z 2002 r. Nr 236, poz.1999); 

Wymagane dokumenty
· wypełniony druk „Zgłoszenie pobytu stałego Pu-E-1”
· potwierdzenie wymeldowania z ostatniego miejsca pobytu stałego
· karta pobytu stałego lub paszport wraz z decyzją Wojewody Śląskiego zezwalającą na pobyt stały na terenie RP
· dowód osobisty najemcy, właściciela lokalu oraz dokumenty dotyczące stanu prawnego lokalu (decyzja, umowa najmu, akt własności lokalu)
Opłaty


brak 
Termin załatwienia sprawy

niezwłocznie 
Uwagi
· osoba meldująca się powinna uzyskać na zgłoszeniu pobytu stałego potwierdzenie faktu zamieszkania dokonane przez najemcę, właściciela
Nazwa usługi :        Wymeldowanie cudzoziemca z pobytu czasowego

                                
    ponad dwa miesiące

Miejsce załatwienia

Urząd Gminy Kłobuck, ul. 11 Listopada 6

Biuro Ewidencji Ludności 

pokój nr 2 (parter)

telefon 31 – 00 – 191, 31 – 00 – 192
Podstawa Prawna
· Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 87, poz. 960 z późniejszymi zmianami); 

· Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 24 grudnia 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. z 2002 r. Nr 236, poz.1999); 

Wymagane dokumenty
· zgłoszenie wymeldowania z pobytu czasowego ponad 2 miesiące

· karta pobytu stałego, lub karta pobytu czasowego, lub paszport
Opłaty

brak 
Termin załatwienia sprawy


niezwłocznie 
Opłaty za odwołanie



brak
Uwagi
· Wymeldowania należy dokonać osobiście, za osoby niepełnoletnie lub ubezwłasnowolnione obowiązku wymeldowania dokonują rodzice lub opiekunowie prawni do wglądu postanowienie sądu W przypadku braku możliwości osobistego wstawiennictwa - notarialne pełnomocnictwo 
Nazwa usługi :        Wymeldowanie cudzoziemca z miejsca pobytu 

                                 stałego

Miejsce załatwienia

Urząd Gminy Kłobuck, ul. 11 Listopada 6

Biuro Ewidencji Ludności 

pokój nr 2 (parter)

telefon 31 – 00 – 191, 31 – 00 – 192
Podstawa Prawna

· Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 87, poz. 960                        z późniejszymi zmianami); 

· Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji               z dnia 24 grudnia 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. z 2002 r. Nr 236, poz.1999); 

Wymagane dokumenty
· wypełnione „Zgłoszenie wymeldowania z miejsca pobytu stałego Pu-E-2”
· karta pobytu stałego

Opłaty

brak 
Termin załatwienia sprawy

niezwłocznie 
Uwagi
· Wymeldowania należy dokonać osobiście, za osoby niepełnoletnie lub ubezwłasnowolnione obowiązku wymeldowania dokonują rodzice lub opiekunowie prawni do wglądu postanowienie sądu
Nazwa usługi :       Wydawanie zaświadczeń z akt ewidencji ludności

Miejsce załatwienia

Urząd Gminy Kłobuck, ul. 11 Listopada 6

Biuro Ewidencji Ludności 

pokój nr 2 (parter)

telefon 31 – 00 – 191, 31 – 00 – 192
Podstawa Prawna

· Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 87, poz. 960                         z późniejszymi zmianami); 

· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. 2000 r. Nr 98, poz. 1071            z późniejszymi zmianami); 

· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 5 grudnia 2000 r. w sprawie sposobu pobierania, zapłaty i zwrotu opłaty skarbowej oraz sposobu prowadzenia rejestrów tej opłaty (Dz.U. z 2000 r. Nr 110, poz.1176 z późniejszymi zmianami); 

Wymagane dokumenty
· podanie o wydanie poświadczenia zamieszkania

· dowód osobisty
Opłaty
· opłata skarbowa: 5 zł za podanie, 11 zł za wydanie zaświadczenia 
Termin załatwienia sprawy
· bez zbędnej zwłoki, nie później niż w terminie 14 dni 
Nazwa usługi :    Udostępnianie danych ze zbiorów meldunkowych, 

                             ze zbiorów PESEL, ewidencji wydanych i utraconych

                             dowodów osobistych

Miejsce załatwienia

Urząd Gminy Kłobuck, ul. 11 Listopada 6

Biuro Ewidencji Ludności 

pokój nr 2 (parter)

telefon 31 – 00 – 191, 31 – 00 – 192
Podstawa Prawna
· Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 87, poz. 960 z późniejszymi zmianami); 

· Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji           z dnia 18 listopada 2002 r. w sprawie wzoru formularza wniosku o udostępnienie danych ze zbiorów meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych (Dz.U. z 2002 r. Nr 201, poz. 1702 ); 

· Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 30 kwietnia 2002 r.               w sprawie wysokości opłat za udostępnienie danych ze zbiorów meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych                    i utraconych dowodów osobistych oraz warunków i sposobu ich wnoszenia (Dz.U. z 2002 r. Nr 62, poz. 564); 

Wymagane dokumenty

· wniosek o udostępnianie danych ze zbiorów meldunkowych, ze zbiorów PESEL, ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych,

· potwierdzenie dokonania wpłaty na rachunek bankowy Urzędu   Gminy Kłobuck Bank Spółdzielczy w Kłobucku 

Nr rachunku 39 8248 0002 1000 0000 0361 0001

· osoba fizyczna – dowód osobisty

Opłaty

· skarbowa 5 zł za wniosek 
· za udostępnienie danych opłata w wysokości 4% kwoty najniższego wynagrodzenia za pracę pracowników - obecnie jest to 33,96 zł płatne na rachunek Urzędu Gminy Kłobuck Bank Spółdzielczy w Kłobucku 

Nr rachunku 39 8248 0002 1000 0000 0361 0001

Termin załatwienia sprawy

· bez zbędnej zwłoki, najpóźniej w terminie miesiąca 
Tryb odwoławczy
· w przypadku decyzji o odmowie udostępnienia danych do Wojewody Śląskiego za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji 
Opłaty za odwołanie

skarbowa 5 zł
Uwagi
· Wnioskodawca zobowiązany jest wykazać interes prawny upoważniający do żądania udostępnienia danych osobowych innej osoby - jeśli żądanie nie wynika wprost z przepisów prawa materialnego, należy wskazać wiarygodną potrzebę posiadania danych lub załączyć dokument, z którego wynika obowiązek wskazania danych osobowych (np. wezwanie sądowe, postanowienia i decyzje innych organów). 
BIURO    DOWODÓW    OSOBISTYCH
NAZWA USŁUGI:
   Wydawanie dowodów osobistych po raz

                                           pierwszy

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6, pokój numer 5 na parterze, tel.31 00 193

WYMAGANE DOKUMENTY

1. Wniosek o wydanie dowodu osobistego
2. 2 aktualne fotografie o wymiarach 35 na 45 mm z widocznym lewym uchem
3. Odpis aktu urodzenia – w przypadku osób, które nie wstąpiły               w związek małżeński, odpis aktu małżeństwa wraz z adnotacją               o aktualnie używanym nazwisku
4. Na żądanie organu – poświadczenie obywatelstwa polskiego. (Nie są wymagane odpisy aktów stanu cywilnego, jeżeli zostały sporządzone w USC w miejscu, gdzie osoba ubiega się  o wydanie dowodu osobistego)
SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY

Wniosek o wydanie dowodu osobistego należy złożyć osobiście

OPŁATY

Należy dołączyć potwierdzenie dokonania wpłaty 30 zł. Wpłatę należy dokonać w kasie Urzędu lub w Banku Spółdzielczym na konto nr 39824800021000000003610001

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY

Miesiąc, lecz w sytuacji istniejących niezgodności termin ten może ulec przedłużeniu, wnioskodawca jest informowany                 o terminie odbioru DO w momencie zgłoszenia wniosku  

UWAGI

Złożenie wniosku wymaga osobistego stawiennictwa wnioskodawcy

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

W przypadku odmowy wydania dowodu osobistego wnioskodawca otrzyma decyzję, od której przysługuje odwołanie do Wojewody Śląskiego za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 14 dni od otrzymania decyzji. Opłata za odwołanie wynosi 5 zł  w znaczkach skarbowych naklejonych na podanie 

PODSTAWA PRAWNA

5. Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludności                                  i dowodach osobistych ( Tekst jednolity Dz.U.2001 Nr 87, poz. 960               z późniejszymi zmianami);
6. Rozporządzenie 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. 2000 Nr 112, poz. 1182 z późniejszymi zmianami);
7. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 30 listopada 2000r.                       w sprawie opłaty za wydanie dowodu osobistego (Dz. U. 2000 Nr 105, poz.1110);
8. Ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (Dz. U. 2000 Nr 86, poz.960 z późniejszymi zmianami);
9. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji              z dnia 24 grudnia 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   z 2002 roku)                                  
NAZWA USŁUGI        Wydawanie dowodów osobistych - wymiana

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6, pokój numer 5 na parterze,  

telef.31 00 193

WYMAGANE DOKUMENTY

-Wniosek o wydanie dowodu osobistego
-2 aktualne fotografie o wymiarach 35 na 45 mm z widocznym

  lewym uchem
-Odpis aktu urodzenia – w przypadku osób, które nie wstąpiły

w  związek małżeński, odpis aktu małżeństwa wraz z adnotacją                      o aktualnie używanym nazwisku
-Na żądanie organu – poświadczenie obywatelstwa polskiego. 

  (Nie są wymagane odpisy aktów stanu cywilnego, jeżeli zostały  

  sporządzone w USC w miejscu, gdzie osoba ubiega się o wydanie   

  dowodu osobistego)
-Dowód osobisty do wglądu
SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY

Wniosek o wydanie dowodu osobistego należy złożyć osobiście

OPŁATY

Należy dołączyć potwierdzenie dokonania wpłaty 30 zł. Wpłatę należy dokonać w kasie Urzędu lub w Banku Spółdzielczym na konto nr 39824800021000000003610001

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY

Miesiąc, lecz w sytuacji istniejących niezgodności termin ten może ulec przedłużeniu, wnioskodawca jest informowany                  o terminie odbioru DO w momencie zgłoszenia wniosku  

UWAGI

Złożenie wniosku wymaga osobistego stawiennictwa wnioskodawcy

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

W przypadku odmowy wydania dowodu osobistego wnioskodawca otrzyma decyzję, od której przysługuje odwołanie do Wojewody Śląskiego za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 14 dni od otrzymania decyzji. Opłata za odwołanie wynosi 5 zł                w znaczkach skarbowych naklejonych na podanie 

PODSTAWA PRAWNA

-Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludności                                  i dowodach osobistych ( Tekst jednolity Dz.U.2001 Nr 87, poz. 960               z późniejszymi zmianami);
-Rozporządzenie 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. 2000 Nr 112, poz. 1182 z późniejszymi zmianami);
-Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 30 listopada 2000r.                 w sprawie opłaty za wydanie dowodu osobistego (Dz. U. 2000 Nr 105, poz.1110);
-Ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (Dz. U. 2000 Nr 86, poz.960 z późniejszymi zmianami);
-Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji                  z dnia 24 grudnia 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   z 2002 roku)

     NAZWA USŁUGI :    Wydawanie dowodów osobistych - utrata

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6, 

pokój numer 5 na parterze, tel.31 00 193

WYMAGANE DOKUMENTY

-Wniosek o wydanie dowodu osobistego
-2 aktualne fotografie o wymiarach 35 na 45 mm                        z  widocznym lewym uchem
-Odpis aktu urodzenia – w przypadku osób, które nie wstąpiły w związek małżeński, odpis aktu małżeństwa wraz z adnotacją o aktualnie używanym nazwisku
-Na żądanie organu – poświadczenie obywatelstwa polskiego. (Nie są wymagane odpisy aktów stanu cywilnego, jeżeli zostały sporządzone w USC                          w miejscu, gdzie osoba ubiega się o wydanie dowodu osobistego)
SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY

Wniosek o wydanie dowodu osobistego należy złożyć osobiście

OPŁATY

Należy dołączyć potwierdzenie dokonania wpłaty 30 zł. Wpłatę należy dokonać w kasie Urzędu lub w Banku Spółdzielczym na konto nr 39824800021000000003610001

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY

Miesiąc, lecz w sytuacji istniejących niezgodności termin ten może ulec przedłużeniu, wnioskodawca jest informowany                  o terminie odbioru DO w momencie zgłoszenia wniosku  

UWAGI

Złożenie wniosku wymaga osobistego stawiennictwa wnioskodawcy

TRYB   ODWOŁAWCZY  I OPŁATY

W przypadku odmowy wydania dowodu osobistego wnioskodawca otrzyma decyzję, od której przysługuje odwołanie do Wojewody Śląskiego za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 14 dni od otrzymania decyzji. Opłata za odwołanie wynosi 5 zł w znaczkach skarbowych naklejonych na podanie 

PODSTAWA PRAWNA

-Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych ( Tekst jednolity Dz.U.2001 Nr 87, poz. 960                           z późniejszymi zmianami);
-Rozporządzenie 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. 2000 Nr 112, poz. 1182 z późniejszymi zmianami);
-Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 30 listopada 2000r.             w sprawie opłaty za wydanie dowodu osobistego (Dz. U. 2000 Nr 105, poz.1110);
-Ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (Dz. U. 2000 Nr 86, poz.960 z późniejszymi zmianami);
-Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji       z dnia 24 grudnia 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 z 2002 roku)                                  
URZĄD   STANU    CYWILNEGO
    NAZWA USŁUGI:            Rejestracja urodzenia
MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY:
          


Urząd Stanu Cywilnego w Kłobucku -  ul. 11 Listopada 6

       




 - I piętro, pokój nr 31, telefon: 034/31 00 190

WYMAGANE DOKUMENTY:

karta zgłoszenia urodzenia dziecka (wydana przez szpital) oraz odpis skrócony   aktu małżeństwa rodziców bądź odpis skrócony aktu urodzenia matki /w przypadku panny/. Odpis dostarcza się  w sytuacji zawarcia małżeństwa przez rodziców czy urodzenia matki poza miejscem urodzenia dziecka.

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY:            
akt, odpisy 

OPŁATY:           Za sporządzenie aktu urodzenia i trzech odpisów

skróconych wydanych bezpośrednio  po sporządzeniu tego aktu opłaty skarbowej nie pobiera się.

           

Opłata skarbowa od podania o wydanie w/w odpisów

wynosi 5 zł.

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY:            
bez zbędnej zwłoki

UWAGI: 






brak
TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY:  

nie dotyczy

PODSTAWA PRAWNA:     Ustawa z dnia 29.09.1986 r. Prawo 

                                                     o aktach stanu cywilnego /tekst jednolity -  

            



   Dz.U. z 2004 r. Nr 161, poz.1688/, 






   Ustawa z dnia 09.09.2000 r. o opłacie  

skarbowej /tekst jednolity z 2004 r. Dz.U.Nr  253, poz. 2532/.

    NAZWA USŁUGI:            Rejestracja małżeństwa

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY:
          


Urząd Stanu Cywilnego w Kłobucku -  ul. 11 Listopada 6

        


 I piętro, pokój nr 31, telefon: 034/31 00 190

WYMAGANE DOKUMENTY:

· panna i kawaler - odpis skrócony aktu urodzenia

     i dowód osobisty
-  wdowiec/wdowa - jak wyżej dodatkowo odpis skrócony

    aktu zgonu małżonka
 -  rozwiedziony/rozwiedziona - odpis skrócony aktu

    urodzenia i odpis skrócony aktu   małżeństwa 

    z adnotacją o rozwodzie, dowód osobisty

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY:           
 akt, odpisy 

OPŁATY:         
Opłata skarbowa od sporządzenia aktu małżeństwa - 75 zł. 
 Trzy odpisy skrócone wydane bezpośrednio po sporządzeniu aktu małżeństwa nie podlegają opłacie skarbowej.
 Opłata skarbowa od wniosku o wydanie w/w odpisów wynosi 5 zł, 

również 5 zł. od wniosku o sporządzenie aktu małżeństwa.
CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY:         

bez zbędnej zwłoki

UWAGI: 




   

 brak
TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY:     

nie dotyczy

PODSTAWA PRAWNA:   -Ustawa z dnia 25.02.1964 r. Kodeks

rodzinny i opiekuńczy /Dz.U.Nr 9, poz. 59               z  późn.zm./,  Ustawa z dnia 29.09.1986 r. Prawo             o aktach stanu cywilnego /tekst jednolity -   Dz.U.           z 2004 r. Nr 161, poz.1688/, 

- Ustawa z dnia 09.09.2000 r. o opłacie skarbowej /tekst jednolity z 2004 r. Dz.U.Nr   

           



253, poz. 2532/.

NAZWA USŁUGI:            Rejestracja zgonu 

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY:
          


Urząd Stanu Cywilnego w Kłobucku -  ul. 11 Listopada 6



I piętro, pokój nr 31,  telefon: 034/31 00 190

WYMAGANE DOKUMENTY:






- karta zgonu wystawiona przez lekarza,





- dowód osobisty osoby zmarłej

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY:            akt, odpisy 

OPŁATY:
Za sporządzenie aktu zgonu i trzech odpisów skróconych wydanych bezpośrednio po sporządzeniu aktu opłaty skarbowej nie pobiera się. 




Podanie o wydanie w/w odpisów -  5 zł.  (znaki skarbowe)

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY:           
 bez zbędnej zwłoki

UWAGI:
 




brak
TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY:  
 nie dotyczy

PODSTAWA PRAWNA:           Ustawa z dnia 29.09.1986 r. Prawo 

o aktach stanu cywilnego /tekst jednolity -  

           



Dz.U. z 2004 r. Nr 161, poz.1688/, 

Ustawa z dnia 09.09.2000 r. o opłacie skarbowej /tekst jednolity z 2004 r. Dz.U.Nr   

           



253, poz. 2532/.

NAZWA USŁUGI:            Wydawanie odpisów skróconych i zupełnych

                                             aktów stanu cywilnego 

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY:

Urząd Stanu Cywilnego w Kłobucku -  ul. 11 Listopada 6,   I piętro, pokój nr 31, 

telefon: 034/31 00 190

WYMAGANE DOKUMENTY:

podanie, dowód osobisty

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY:            sporządzenie żądanego

  odpisu

OPŁATY: 







od odpisu skróconego - 15 zł.







od odpisu zupełnego - 25 zł.







od podania – 5 zł.

nie podlegają opłacie skarbowej odpisy wydane zgodnie z art.2.1 ustawy                             o opłacie skarbowej z dnia 09.09.2000 r. o opłacie skarbowej /tekst jednolity z 2004 r. Dz.U.Nr 
253, poz. 2532/ oraz zwolniono            z opłaty zgodnie z załącznikiem do w/w ustawy 

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY:            bez zbędnej zwłoki

UWAGI: 
odpisy wydaje się osobie, której akt dotyczy, jej wstępnego, zstępnego, rodzeństwa, 
małżonka lub przedstawiciela ustawowego oraz na wniosek osób, które wykażą w tym interes prawny

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY:  
nie dotyczy

PODSTAWA PRAWNA:
Ustawa z dnia 29.09.1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego /tekst jednolity -  

          




       Dz.U. z 2004 r. Nr 161, poz.1688/, 

Ustawa z dnia 09.09.2000 r. o opłacie     skarbowej /tekst jednolity z 2004 r. Dz.U.Nr  253, poz. 2532/.

 NAZWA USŁUGI:            Wydanie  zaświadczenia  o  braku  okoliczności

  



    do  zawarcia   małżeństwa   wyznaniowego
MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY:
Urząd Stanu Cywilnego w Kłobucku -  ul. 11 Listopada 6, 
I piętro,   pokój nr 31,

telefon: 034/31 00 190

WYMAGANE DOKUMENTY:   -  panna i kawaler - odpis skrócony

   aktu urodzenia i dowód osobisty

-  wdowiec/wdowa - jak wyżej    dodatkowo odpis skrócony aktu zgonu małżonka
-   rozwiedziony/rozwiedziona - odpis   skrócony aktu urodzenia i odpis skrócony aktu   małżeństwa z adnotacją o rozwodzie, dowód osobisty
SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY:            zaświadczenie

OPŁATY:          zaświadczenie do zawarcia małżeństwa w formie

wyznaniowej oraz wniosek o wydanie w/w    zaświadczenia są wolne od opłat.

             opłata skarbowa od sporządzenia aktu małżeństwa - 75 zł. 

opłata skarbowa od  wniosku o sporządzenie aktu małżeństwa - 5 zł.

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY:            w tym samym dniu

UWAGI: 
zaświadczenie traci moc po upływie trzech miesięcy od dnia jego wydania
TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY:    

Osoba zainteresowana w terminie

14 dni od dnia doręczenia pisma kierownika                     o  odmowie wydania zaświadczenia może wystąpić     z wnioskiem do sądu rejonowego   

właściwego na siedzibę USC o rozstrzygnięcie, czy okoliczności przedstawione przez  

kier.usc uzasadniają odmowę wydania zaświadczenia bądź sporządzenia aktu.

            



Odwołanie nie podlega opłacie skarbowej.

PODSTAWA PRAWNA:      Ustawa z dnia 25.02.1964 r. Kodeks rodzinny

   i opiekuńczy /Dz.U.Nr 9, poz. 59 z  późn.zm./,  

Ustawa z dnia 29.09.1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego /tekst jednolity -  

           



Dz.U. z 2004 r. Nr 161, poz.1688/, 

 Ustawa z dnia 09.09.2000 r. o opłacie skarbowej /tekst jednolity z 2004 r. Dz.U.Nr   

           



253, poz. 2532/.
NAZWA USŁUGI:         Wydanie zaświadczenia o braku okoliczności 

                                          do zawarcia małżeństwa  za granicą

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY:
          


     Urząd Stanu Cywilnego w Kłobucku -  ul. 11 Listopada 6

        


     I piętro, pokój nr 31, telefon: 034/31 00 190

WYMAGANE DOKUMENTY:       

zapewnienie o braku przeszkód do zawarcia małżeństwa, podanie,

-  panna i kawaler - odpis skrócony aktu urodzenia i dowód osobisty
-  wdowiec/wdowa - jak wyżej dodatkowo odpis skrócony aktu zgonu małżonka
-  rozwiedziony/rozwiedziona - odpis skrócony aktu urodzenia i odpis skrócony aktu               

małżeństwa z adnotacją o rozwodzie, dowód osobisty


SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY:            zaświadczenie

OPŁATY:
opłata skarbowa od zaświadczenia do zawarcia małżeństwa za granicą – 30 zł.  

opłata skarbowa od  wniosku o  wydanie w/w zaświadczenia - 5 zł.






załączniki - 50 gr.

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY:                  bez zbędnej zwłoki

UWAGI: 
zaświadczenie traci moc po upływie trzech miesięcy od dnia jego wydania
TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY:  
osoba zainteresowana w terminie 14 dni od dnia doręczenia pisma kierownika o odmowie wydania zaświadczenia może wystąpić              z wnioskiem do sądu rejonowego właściwego na siedzibę USC           o rozstrzygnięcie, czy okoliczności przedstawione przez  kier. USC uzasadniają odmowę wydania zaświadczenia.

            



Odwołanie nie podlega opłacie skarbowej.

PODSTAWA PRAWNA:

Ustawa z dnia 29.09.1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego /tekst jednolity -  

          




Dz.U. z 2004 r. Nr 161, poz.1688/, 

Ustawa z dnia 09.09.2000 r. o opłacie skarbowej /tekst jednolity z 2004 r. Dz.U.Nr 253,poz.2532/.

NAZWA USŁUGI:           Wydanie decyzji o wpisaniu do polskich ksiąg

                                            stanu cywilnego treści aktu urodzenia,

                                            małżeństwa i zgonu sporządzonego za granicą

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY:
         


 Urząd Stanu Cywilnego w Kłobucku -  ul. 11 Listopada 6

        


I piętro, pokój nr 31, telefon: 034/31 00 190

WYMAGANE DOKUMENTY:



podanie o wydanie w/w decyzji

odpis aktu zagranicznego wraz z jego urzędowym tłumaczeniem na język polski, 
dowód osobisty

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY:            decyzja

OPŁATY:
           


opłata skarbowa od decyzji - 40 zł.  

opłata skarbowa od  wniosku o  wydanie w/w decyzji - 5 zł.





załączniki - 50 gr.

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY:                   bez zbędnej zwłoki

UWAGI: 

brak 
TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY:  
od decyzji służy odwołanie do Wojewody Śląskiego                w terminie 14 od dnia jej otrzymania, za pośrednictwem kierownika tut. USC





opłata od podania – 5 zł., załącznik – 50 gr.

PODSTAWA PRAWNA:

Ustawa z dnia 29.09.1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego /tekst jednolity -  

Dz.U. z 2004 r. Nr 161, poz.1688/, 

Ustawa z dnia 09.09.2000 r. o opłacie skarbowej /tekst jednolity z 2004 r. Dz.U.Nr 253, poz. 2532/.

NAZWA USŁUGI:        Wydanie decyzji o sprostowaniu oczywistego

                                        błędu pisarskiego aktu urodzenia, małżeństwa

                                         i zgonu

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY:
          


   Urząd Stanu Cywilnego w Kłobucku -  ul. 11 Listopada 6

        


   I piętro,   pokój nr 31,   telefon: 034/31 00 190

WYMAGANE DOKUMENTY:





podanie o wydanie w/w decyzji

odpis zupełny aktu poprzedzającego akt prostowany, orzeczenie sądu, dowód 
osobisty

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY:            decyzja

OPŁATY:

           


opłata skarbowa od decyzji - 30 zł.  

opłata skarbowa od  wniosku o  wydanie w/w decyzji - 5 zł.





załączniki - 50 gr.

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY:            bez zbędnej zwłoki

UWAGI: 

brak 
TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY:  
od decyzji służy odwołanie do Wojewody Śląskiego               w terminie 14 od dnia jej otrzymania, za pośrednictwem kierownika tut. USC. 





opłata od podania – 5 zł., załącznik – 50 gr.

PODSTAWA PRAWNA:

Ustawa z dnia 29.09.1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego /tekst jednolity -  

           


Dz.U. z 2004 r. Nr 161, poz.1688/, 

Ustawa z dnia 09.09.2000 r. o opłacie skarbowej /tekst jednolity z 2004 r. Dz.U.Nr  253, poz. 2532/.

NAZWA USŁUGI:           Wydanie  decyzji o  uzupełnieniu  treści  aktu

                                            urodzenia,   małżeństwa   i   zgonu

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY:
          


Urząd Stanu Cywilnego w Kłobucku -  ul. 11 Listopada 6

        


I piętro, pokój nr 31, telefon: 034/31 00 190

WYMAGANE DOKUMENTY:





podanie o wydanie w/w decyzji

odpis zupełny aktu urodzenia lub małżeństwa, orzeczenie sądowe, dowód osobisty

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY:            decyzja

OPŁATY:

           


opłata skarbowa od decyzji - 30 zł.  

opłata skarbowa od  wniosku o  wydanie w/w decyzji - 5 zł.





załączniki - 50 gr.

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY:             bez zbędnej zwłoki

UWAGI: 

brak 
TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY:  
od decyzji służy odwołanie do Wojewody Śląskiego             w terminie 14 od dnia jej otrzymania, za pośrednictwem kierownika tut. USC





opłata od podania – 5 zł., załącznik – 50 gr.

PODSTAWA PRAWNA:

Ustawa z dnia 29.09.1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego /tekst jednolity -  Dz.U. z 2004 r. Nr 161, poz.1688/, Ustawa z dnia 09.09.2000 r. o opłacie skarbowej /tekst jednolity z 2004 r. Dz.U.Nr             


253, poz. 2532/.

NAZWA USŁUGI:            Wydanie decyzji o skróceniu ustawowego 

                                             terminu wyczekiwania na zawarcie małżeństwa
MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY:
          


Urząd Stanu Cywilnego w Kłobucku -  ul. 11 Listopada 6

        


I piętro,    pokój nr 31,    telefon: 034/31 00 190

WYMAGANE DOKUMENTY:





podanie o wydanie w/w decyzji





dowody osobiste

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY:            decyzja

OPŁATY:
           


opłata skarbowa od decyzji - 30 zł.  

opłata skarbowa od  wniosku o  wydanie w/w decyzji  5 zł.


CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY:            bez zbędnej zwłoki

UWAGI: 

brak 
TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY:  
osoba zainteresowana w terminie 14 dni od dnia doręczenia pisma kierownika o odmowie wydania w/w decyzji  może wystąpić z wnioskiem do sądu rejonowego  właściwego na siedzibę USC                     o rozstrzygnięcie, czy okoliczności przedstawione przez  kier.usc uzasadniają odmowę wydania decyzji.

            


Odwołanie nie podlega opłacie skarbowej.

PODSTAWA PRAWNA:

Ustawa z dnia 25.02.1964 r. Kodeks rodzinny                              i opiekuńczy /Dz.U.Nr 9, poz. 59 z  późn.zm./,  
Ustawa z dnia 09.09.2000 r. o opłacie skarbowej /tekst jednolity z 2004 r. Dz.U.Nr  253, poz. 2532/.

 NAZWA USŁUGI:            Wydanie decyzji o odtworzeniu treści aktu

                                               stanu cywilnego w razie zaginięcia lub

                                              zniszczenia  księgi
MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY:
Urząd Stanu Cywilnego w Kłobucku -  ul. 11 Listopada 6,          I piętro,   pokój nr 31,   telefon: 034/31 00 190

WYMAGANE DOKUMENTY:






podanie o wydanie w/w decyzji

dokumenty posiłkowe, np. świadectwa, zaświadczenia, odpisy innych aktów stanu cywilnego; protokół z przesłuchania stron, świadków dowód osobisty

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY:            decyzja

OPŁATY:
           



opłata skarbowa od decyzji - 30 zł.  

opłata skarbowa od  wniosku o  wydanie w/w decyzji - 5 zł.






załączniki - 50 gr.

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY:                   bez zbędnej zwłoki

UWAGI: 

treść odtworzonego aktu wpisuje się do ksiąg stanu cywilnego miejsca sporządzenia aktu w zaginionej lub zniszczonej księdze
TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY:  
od decyzji służy odwołanie do Wojewody Śląskiego w terminie 14 od dnia jej otrzymania, za pośrednictwem kierownika tut. USC
opłata od podania – 5 zł.,             załącznik – 50 gr.

PODSTAWA PRAWNA:

Ustawa z dnia 29.09.1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego /tekst jednolity - Dz.U. z 2004 r. Nr 161, poz.1688/, Ustawa z dnia 09.09.2000 r. o opłacie skarbowej /tekst jednolity z 2004 r. Dz.U.Nr 253, poz. 2532/.

  NAZWA USŁUGI:            Przyjęcie oświadczenia  o  uznaniu  dziecka
MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY:
          


Urząd Stanu Cywilnego w Kłobucku -  ul. 11 Listopada 6

        


I piętro,
 pokój nr 31,
 telefon: 034/31 00 190

WYMAGANE DOKUMENTY:

odpis zupełny aktu urodzenia dziecka, bądź karta zgłoszenia urodzenia dziecka,

w przypadku gdy akt urodzenia dziecka nie został jeszcze sporządzony dowody osobiste

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY:            protokół

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY:                 w tym samym dniu 

UWAGI: 

oświadczenie można złożyć w każdym USC 

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY:  
  nie dotyczy
PODSTAWA PRAWNA:

Ustawa z dnia 25.02.1964 r. Kodeks rodzinny                       i opiekuńczy /Dz.U.Nr 9, poz. 59 z późn.zm./,  
Ustawa z dnia 29.09.1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego /tekst jednolity - Dz.U. z 2004 r. Nr 161, poz.1688/, 

NAZWA USŁUGI:            Nadanie  dziecku  nazwiska  męża matki 

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY:
Urząd Stanu Cywilnego w Kłobucku -  ul. 11 Listopada 6,    I piętro,
 pokój nr 31,
 telefon: 034/31 00 190

WYMAGANE DOKUMENTY:

odpis zupełny aktu urodzenia dziecka,  

odpis skrócony aktu małżeństwa matki,






dowody osobiste

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY:            protokół

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY:                 w tym samym dniu 

UWAGI: 


oświadczenie można złożyć w każdym USC 

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY:  
  nie dotyczy
PODSTAWA PRAWNA:

Ustawa z dnia 25.02.1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy /Dz.U.Nr 9, poz. 59 z późn.zm./,  
Ustawa z dnia 29.09.1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego /tekst jednolity - Dz.U. z 2004 r. Nr 161, poz.1688/, 

NAZWA USŁUGI:            Powrót małżonka rozwiedzionego do nazwiska, 

                                             które nosił przed zawarciem  małżeństwa

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY:
          


Urząd Stanu Cywilnego w Kłobucku -  ul. 11 Listopada 6

I piętro,
 pokój nr 31,
 telefon: 034/31 00 190

WYMAGANE DOKUMENTY:

odpis skrócony aktu małżeństwa z adnotacją o rozwodzie,
dowód osobisty

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY:
          protokół

OPŁATY: 






od protokołu – 10 zł. 

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY:                         w tym samym dniu 

UWAGI: 

oświadczenie można złożyć w każdym USC   w ciągu 3 miesięcy od uprawomocnienia się orzeczenia rozwodu

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY:  

nie dotyczy
PODSTAWA PRAWNA:

Ustawa z dnia 25.02.1964 r. Kodeks rodzinny    i opiekuńczy /Dz.U.Nr 9, poz. 59                      z  późn.zm./,  Ustawa z dnia 29.09.1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego /tekst jednolity -  Dz.U. z 2004 r. Nr 161, poz.1688/, Ustawa z dnia 09.09.2000 r. o opłacie skarbowej /tekst jednolity z 2004 r. Dz.U.Nr   253, poz. 2532/.

WYDZIAŁ  FINANSOWY
Nazwa Usługi                  
Wydawanie druków  DT-1 deklaracji na

                                                  podatek  od  środków transportowych                    

Miejsce załatwienia sprawy             Urząd Gminy Kłobuck Wydział Finansowy 

                                                            42-100 Kłobuck  ul. 11 Listopada 6                  

pokój Nr 12  tel.  0 34 31 00 165 , 

fax 0 34 317 26 61

                                                            e-mail: sekretariat@bip.klobuck.akcessnet.net
Wymagane  dokumenty                  

· Wypełniona deklaracja na podatek od środków  transportowych DT-1 wraz z załącznikiem DT-1/A.

· Zaświadczenia potwierdzające pneumatyczny rodzaj zawieszenia .

· Umowa lub faktura sprzedaży potwierdzona przez Wydział Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego w Kłobucku.

Sposób załatwienia sprawy        

· Przyjęcie deklaracji  .

· Dokonanie czynności sprawdzających  składanych deklaracji.

· Wezwanie podatników do złożenia deklaracji.

· Zawiadomienie o błędach w  deklaracji .

· Wszczęcie postępowania .

· Wydanie decyzji określającej wysokości zobowiązania podatkowego .

Opłaty                     

· Nie dotyczy. 

Czas załatwienia sprawy      

· Niezwłocznie po dostarczeniu deklaracji w przypadku osobistego złożenia. 

Uwagi                             

· Osoby fizyczne i prawne będące właścicielami środków transportowych jak również jednostki organizacyjne nieposiadające osobowości prawnej , na które środek transportu jest zarejestrowany   obowiązane są:

· Składać , w terminie do dnia  15 lutego właściwemu organowi podatkowemu , deklaracje na podatek od środków transportowych na dany rok podatkowy , sporządzone na formularzu według ustalonego wzoru, a jeżeli obowiązek podatkowy powstał po tym dniu – w terminie 14 dni licząc 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 licząc od dnia zaistnienia tych okoliczności .

· Uiścić podatek  od środków transportowych w kasie Urzędu Gminy Kłobuck lub na rachunek bankowy Bank Spółdzielczy Kłobuck  39 8248 0002 1000 0000 0361 0001 w dwóch równych ratach w terminie do 15 lutego i do 15 września każdego roku. 

      Jeżeli obowiązek podatkowy powstał  po dniu 1 lutego , a przed  

1 września roku podatkowego , podatek za ten rok płatny jest 

 w dwóch  równych ratach w terminie: 

       a)   w ciągu 14 dni od dnia powstania obowiązku   podatkowego  - 

            I rata  

       b)  do dnia 15 września roku podatkowego – II rata 

      Jeżeli obowiązek podatkowy powstał po dniu 1 września , podatek

         jest   płatny jednorazowo w terminie 14 dni od dnia powstania

 obowiązku  podatkowego .

W przypadku niezłożenia deklaracji w wyznaczonym  ustawowo terminie  lub po otrzymaniu wezwania zostanie  wszczęte postępowanie , a  następnie  wydana  decyzja określająca wysokość zobowiązania  podatkowego .

· W razie wątpliwości co do poprawności złożonej deklaracji  organ podatkowy  może wezwać do udzielenia , w wyznaczonym terminie , niezbędnych wyjaśnień , uzupełnienia deklaracji lub złożenia korekty deklaracji  wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty .

Tryb odwoławczy  

· Nie dotyczy.

Podstawa prawna                

· Art. 9 , art. 11   ustawy  z  dnia 12 stycznia  1991 roku o podatkach i opłatach lokalnych  / Dz. U. Nr  9 poz. 84 z 2002 roku  z późn zm. /  , Uchwała Nr 263/XXI/2004 Rady Miejskiej w Kłobucku z dnia 2 grudnia 2004 roku w sprawie określenia wysokości stawek podatku od środków transportowych (Dz.Urz.Woj.Śl. Nr 121 poz. 3886 z 2004 roku)  oraz ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku  Ordynacja podatkowa (Dz.U.Nr 8 poz.60 z 2005 roku) .    

Nazwa Usługi                            Wydawanie decyzji   w zakresie umorzenia 

                                                    zaległości  podatkowych oraz odraczania 

                                                    terminów płatności  i rozkładania na raty 

                                                    należności i zaległości  podatkowych wraz

                                                    z  odsetkami za zwłokę z tytułu  podatku od 

                                                    środków transportowych  dla osób fizycznych.

Miejsce załatwienia sprawy         Urząd Gminy Kłobuck Wydział Finansowy 

                                                       42-100 Kłobuck  ul.11Listopada 6,   pokój Nr 12                   

                                                        tel.  (0 34) 31 00 165 , fax 0 34 317 26 61

                                                        e-mail: sekretariat@bip.klobuck.akcessnet.net
Wymagane  dokumenty       

· Wniosek o udzielenie ulgi .

· Zaświadczenia o dochodach wszystkich członków  rodziny wspólnie zamieszkujących .

· Wypełniona deklaracja na podatek od środków   transportowych DT-1 wraz z załącznikiem DT-1/A.

· Inne : na żądanie organu podatkowego w trakcie postępowania podatkowego.

Sposób załatwienia sprawy 

Wydanie stosownej decyzji .

Opłaty                            

· Od wniesionego wniosku o odroczenie  terminu płatności  lub rozłożenie na raty  pobierana  jest opłata skarbowa w  znakach          w wysokości  5 zł  ,  którą należy nakleić na   podaniu .

· Od wniosku o umorzenia zaległości  nie pobiera się  opłaty  skarbowej .

Czas załatwienia sprawy        

· Załatwienie sprawy wymagającej przeprowadzenia   postępowania dowodowego następuje  w ciągu  miesiąca ,                a sprawy szczególnie skomplikowane  w ciągu 2 miesięcy              od dnia wniesienia podania .

Uwagi                    

· W przypadku braku kompletu wymaganych dokumentów  

wnioskodawca zostanie wezwany do ich uzupełnienia i   złożenia w  pokoju  Nr 12  lub  Sekretariacie Urzędu  Gminy Kłobuck  w  wyznaczonym terminie .  

                                   Nieuzupełnienie  wniosku  w wyznaczonym terminie 

   skutkuje  pozostawieniem podania bez   rozpatrzenia.

Tryb odwoławczy 

· Od decyzji organu podatkowego służy stronie odwołanie,                do Samorządowego Kolegium Odwoławczego                                 w   Częstochowie,  które  należy złożyć terminie 14  dni  licząc  od daty otrzymania decyzji za pośrednictwem  Burmistrza Gminy Kłobuck.

Na odwołaniu należy nakleić znaki opłaty skarbowej                      w wysokości 5 zł   oraz 0,50 zł na każdym załączniku.                                                            

Podstawa prawna          

· Art. 48 § 1 pkt.1 i 2   art. 67 § 1   § 2   ustawy  z  dnia 29  sierpnia 1997 roku  Ordynacja podatkowa  /Jt. Dz. U. Nr  8 poz. 60 z 2005 roku/.

Nazwa Usługi                           Wydawanie decyzji   w zakresie umorzenia 

                                                    zaległości  podatkowych oraz odraczania 

                                                    terminów płatności  i rozkładania na raty 

                                                    należności i zaległości  podatkowych wraz z 

                                                    odsetkami za zwłokę z tytułu  podatku od 

                                                    środków transportowych  dla osób prawnych i     

                                                    użytkujących pojazdy do prowadzonej 

                                                    działalności gospodarczej .

Miejsce załatwienia sprawy    Urząd Gminy Kłobuck Wydział Finansowy 

                                            42-100 Kłobuck  ul. 11 Listopada 6, parter, pokój Nr  12                    

                                                     tel.(0 34) 31 00 165 , fax 0 34 317 26 61

                                                     e-mail: sekretariat@bip.klobuck.akcessnet.net
Wymagane  dokumenty                  

· Wniosek o udzielenie ulgi. 

· Sprawozdanie finansowe .

· Specyfikacja zobowiązań i  należności .

· Kopie deklaracji podatkowych opatrzone   datownikiem Urzędu Skarbowego lub zaświadczenie o uzyskanych  dochodach w danym roku podatkowym  i roku poprzednim. 

· Kopie ewentualnych decyzji o spłacie zobowiązań publiczno-prawnych (ZUS, US).

· Informacje o pomocy de minimis otrzymanej przez beneficjenta pomocy lub innej niż pomoc de minimis.

· Wypełniona deklaracja na podatek od środków  transportowych DT- 1 wraz z załącznikiem DT-1/A.

· Oświadczenia o ilości zatrudnianych pracowników w przeliczeniu na pełny etat.

· Inne : na żądanie organu podatkowego w trakcie prowadzenia postępowania podatkowego.

Sposób załatwienia sprawy        

· Sporządzenie protokołu  o stanie majątkowym.

· Wydanie stosownej decyzji .

Opłaty                     

· Od wniesionego wniosku o odroczenie  terminu płatności  lub rozłożenie na raty  pobierana  jest opłata skarbowa w znakach          w wysokości  5 zł  ,  którą należy nakleić na  podaniu.

· Od wniosku o umorzenia zaległości  nie pobiera się   opłaty  skarbowej .

Czas załatwienia sprawy      

· Załatwienie sprawy wymagającej przeprowadzenia  postępowania dowodowego następuje  w ciągu  miesiąca , a sprawy szczególnie skomplikowane  w ciągu 2 miesięcy od dnia wniesienia podania .

Uwagi                             

· W przypadku braku kompletu wymaganych dokumentów wnioskodawca zostanie wezwany do ich uzupełnienia i złożenia             w  pokoju  Nr 12  lub na Sekretariacie Urzędu  Gminy Kłobuck              w wyznaczonym terminie .  

                              Nieuzupełnienie  wniosku  w wyznaczonym terminie  skutkuje  

                              pozostawieniem podania bez  rozpatrzenia.

Tryb odwoławczy     
· Od decyzji organu podatkowego służy stronie odwołanie,  do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie,  które  należy złożyć terminie 14 dni  licząc  od daty otrzymania decyzji za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck.

                    
     Na odwołaniu należy nakleić znaki opłaty skarbowej  

    w  wysokości 5 zł   oraz 0,50 zł na każdym załączniku.
Podstawa prawna                

· Art. 48 § 1 pkt.1 i 2  § 3 i   art. 67 § 1, § 1a   § 2   ustawy  z  dnia 29  sierpnia 1997 roku  Ordynacja podatkowa  /Jt. Dz. U. Nr  8 poz. 60  z 2005 roku/ oraz  art. 1-6, art.11 ,  art.37  , art.38 i art.63 ustawy           z dnia 30 kwietnia 2004 roku o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej  /Dz.U.Nr 123 poz.1291 z 2004r/.

  Nazwa Usługi                            Opłata   skarbowa   od  weksla

Miejsce załatwienia sprawy   Urząd Gminy Kłobuck Wydział Finansowy 

                                                  42-100 Kłobuck  ul.11 Listopada 6, parter, pokój Nr 12  

                                               tel.  0 34 31 00 165 , fax 0 34 317 26 61

                                               e-mail: sekretariat@bip.klobuck.akcessnet.net
Wymagane  dokumenty          

· Blankiet weksla , deklaracja wekslowa -  opłata   skarbowa  dokonana w kasie Urzędu Gminy Kłobuck  lub na rachunek bankowy   Bank Spółdzielczy Kłobuck  39 8248 0002 1000 0000 0361 0001 albo  znaki opłaty skarbowej.

Sposób załatwienia sprawy        

· Blankiet weksla oraz dowód wpłaty opłaty skarbowej od weksla  lub znaki opłaty skarbowej należy złożyć w pokoju Nr 12 .

Dokonanie adnotacji na odwrotnej stronie weksla   przez organ  podatkowy.

Opłaty                      

· Od zgłoszonej sumy wekslowej – 10gr od każdych  pełnych  lub rozpoczętych 100 zł sumy wekslowej.                                                              

· Od nie wymieniającego sumy wekslowej – 10 gr od   każdych pełnych lub rozpoczętych 100 zł kwoty  zobowiązania pieniężnego zabezpieczonego wekslem. 

· Od stanowiącego zabezpieczenie wierzytelności Skarbu  Państwa z tytułu udzielonego poręczenia lub gwarancji  oraz          w wypadku, gdy kwoty zabezpieczenia   zabezpieczonego wekslem nie da się ustalić  -  15 zł.

Czas załatwienia sprawy         

· Niezwłocznie po dostarczeniu dokumentów .

Uwagi                           

· Opłatę skarbową od  weksla należy dokonać w terminie  14 dni od dnia powstania obowiązku zapłaty.

· Organem właściwym miejscowo w sprawie opłaty  skarbowej od weksla  jest organ podatkowy właściwy ze względu na miejsce zamieszkania (siedzibę )  wystawcy weksla.

Tryb odwoławczy        

· Nie dotyczy .

Podstawa prawna     

· Ustawa z dnia 9 września 2000 roku o opłacie skarbowej  /Jt. Dz. U. Nr 253 poz. 2532 z 2004 roku/.

NAZWA USŁUGI
Wydawanie zaświadczeń o niezaleganiu w podatkach      

                                         lub    stwierdzające stan zaległości       
  

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

 Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6

Wydział Finansowy,  pokój Nr 11 (parter) dotyczy podatników,  których nieruchomości położone na  terenie sołectw gminy Kłobuck

       




tel. (034) 3100166, fax  3172661

WYMAGANE DOKUMENTY      

Podanie o wydanie zaświadczenia oraz opłata skarbowa

SPOSÓB ZAŁAWIENIA SPRAWY
       




 - Zaświadczenie

-  Postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia

OPŁATY     

         




Opłata skarbowa  w wysokości:

        




 - 5 zł  na podanie

       




 -15 zł za wydanie zaświadczenia

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY         

        




Do 7 dni

WYDZIAŁ ODPOWIEDZIALNY ZA REALIZACJĘ


Stanowisko ds. podatków i opłat                     – pokój Nr 11, tel.(034) 3100166

UWAGI  

- Zaświadczenie wydaje się osobie zainteresowanej

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY
- Zażalenie na postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia wnosi się do   
   Samorządowego Kolegium Odwoławczego           w Częstochowie za pośrednictwem 
  
   Burmistrza Gminy Kłobuck, w terminie 7 dni od daty otrzymania postanowienia (opłata 
   skarbowa na zażalenie – 5 zł)

PODSTAWA PRAWNA
- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (J.t. Dz. U. Nr 8, poz. 60 z 2005 r.)

- Ustawa z dnia 9 września 2000 r. o opłacie skarbowej (J.t. Dz. U. Nr 253, poz. 2532            z  2004 r.)  

NAZWA USŁUGI
Wydawanie  zaświadczeń   o  powierzchni 

                                        gospodarstwa  rolnego, wyrażonej  w  ha 

                                        przeliczeniowych

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY






Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6 

       




Wydział Finansowy , pokój nr 11 (parter)

    




tel. (034) 3100166,  fax   317 2661

WYMAGANE DOKUMENTY

Wniosek oraz opłata skarbowa.

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY

- Zaświadczenie

- Postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia    

OPŁATY
-  Opłata skarbowa na podanie w wys. 5 zł (w znakach skarbowych)

-  Opłata skarbowa przy odbiorze zaświadczenia 11 zł (w znakach skarbowych)

-  Wnioski i zaświadczenia w sprawach alimentacyjnych, ubezpieczenia  społecznego,  zatrudnienia, świadczeń socjalnych, nauki , szkolnictwa i oświaty pozaszkolnej

    




oraz zdrowia  są zwolnione z opłaty skarbowej

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY

Do 7 dni

UWAGI

Zaświadczenie wydaje się osobie, której ono dotyczy lub na żądanie organu uprawnionego   do jego otrzymania

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

Zażalenie na postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia wnosi się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck                  w terminie 7 dni od daty otrzymania postanowienia 

  




(opłata skarbowa na odwołanie - 5 zł)  

PODSTAWA PRAWNA

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (J.t.- Dz. U. z 2005r., Nr 8, poz.60)

· Ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (J.t.- Dz. U. z 2004r., Nr 253, poz.  2532)

NAZWA USŁUGI    
Wydawanie zaświadczeń o pracy w indywidualnych

                                         gospodarstwach rolnych do  pracowniczego stażu pracy

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY





Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6 

       



Wydział Finansowy , pokój nr 11 (parter)

    



 tel. (034) 3100166.

WYMAGANE DOKUMENTY

- oświadczenie wnioskodawcy z potwierdzeniem faktu posiadania gospodarstwa   rolnego przez rodziców lub teściów w Ewidencji Gruntów w Starostwie Powiatowym  w Kłobucku

- 2 egz. zeznań świadków z potwierdzeniem własnoręczności podpisów  świadków  przez  Oddział ZUS lub biuro notarialne

- dokument przejęcia części lub całości gospodarstwa rolnego od rodziców lub teściów

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY

- Zaświadczenie

- Postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia    

OPŁATY





Brak

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY

 Do 7 dni

UWAGI
- Zaświadczenie wydaje się osobie, której ono dotyczy lub na żądanie organu uprawnionego do jego otrzymania

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

Zażalenie na postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia wnosi się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie za pośrednictwem 

Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 7 dni od daty otrzymania postanowienia (opłata skarbowa na odwołanie - 5 zł)  

PODSTAWA PRAWNA

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (J.t.- Dz. U. z 2005r., Nr 8,  poz.60)

- Ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (J.t.- Dz. U. z 2004r., Nr 253, poz.2532 )

- Ustawa d dnia 20 lipca 1990r o wliczeniu okresów pracy w indywidualnym   gospodarstwie rolnym do pracowniczego stażu pracy (Dz. U. z 1990r Nr 54, poz. 310)

NAZWA USŁUGI    
Wydawanie zaświadczeń o przeciętnym dochodzie        

                   z pracy w indywidualnych   gospodarstwach rolnych

                  z 1 ha przeliczeniowego


MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6 

       



Wydział Finansowy -  pokój nr 11 (parter)

    



tel. (034) 3100166.

WYMAGANE DOKUMENTY

Wniosek oraz opłata skarbowa.

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY

- Zaświadczenie

- Postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia    

OPŁATY
-  Opłata skarbowa na podanie w wys. 5 zł (w znakach skarbowych)

-  Opłata skarbowa przy odbiorze zaświadczenia 11 zł             (w znakach skarbowych)

-  Wnioski i zaświadczenia w sprawach alimentacyjnych, ubezpieczenia  społecznego,   

zatrudnienia, świadczeń socjalnych, nauki , szkolnictwa             i oświaty pozaszkolnej oraz zdrowia  są zwolnione z opłaty skarbowej

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY



Do 7 dni

UWAGI
Zaświadczenie wydaje się osobie, której ono dotyczy lub na żądanie organu  uprawnionego     do jego otrzymania

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

Zażalenie na postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia wnosi się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie za pośrednictwem 

Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 7 dni od daty otrzymania postanowienia (opłata skarbowa na odwołanie - 5 zł)  

PODSTAWA PRAWNA

· Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (J.t.- Dz. U. z 2005r., Nr 8,   poz.60)

· Ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (J.t.- Dz. U. z 2004r., Nr 253, poz.  2532)

· Ustawa z dnia 15 listopada 1984r o podatku rolnym (J.t.- Dz. U. z 1993r Nr 94, poz. 431 z późn. zm.) 

NAZWA USŁUGI
 Wydawanie zaświadczeń o figurowaniu ( nie

                                          figurowaniu) w ewidencji podatników  podatku  od 

                                         nieruchomości,  podatku  rolnego, podatku leśnego

                                         oraz  gospodarstw rolnych - osoby fizyczne 

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6 

       




Wydział Finansowy, pokój nr 11 (parter)

    




tel. (034) 3100166,  fax 317 2661

WYMAGANE DOKUMENTY

 Wniosek oraz opłata skarbowa.

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY

- Zaświadczenie

-Postanowienie o odmowie wydania

 zaświadczenia    

OPŁATY

-  Opłata skarbowa na podanie w wys. 5 zł              (w znakach skarbowych)

-  Opłata skarbowa przy odbiorze zaświadczenia 11 zł (w znakach skarbowych)

- Wnioski i zaświadczenia w sprawach alimentacyjnych, ubezpieczenia  społecznego,   

zatrudnienia, świadczeń socjalnych, nauki , szkolnictwa i oświaty pozaszkolnej   oraz zdrowia  są zwolnione z opłaty skarbowej

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY


Do 7 dni

UWAGI

Zaświadczenie wydaje się osobie, której ono dotyczy lub na żądanie organu  uprawnionego    do jego otrzymania

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

Zażalenie na postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia wnosi się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck              w terminie 7 dni od daty otrzymania postanowienia (opłata skarbowa na odwołanie - 5 zł)

PODSTAWA PRAWNA

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (J.t.- Dz. U. z 2005r., Nr 8,  poz.60)

- Ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (J.t.- Dz. U. z 2004r., Nr 253, poz.       2532 )

NAZWA USŁUGI  
Zwolnienie od podatku od nieruchomości dla

         
                              przedsiębiorców na terenie Gminy Kłobuck 

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6 

       



Wydział Finansowy,  pokój nr 11 (parter)

    



 tel. (034) 3100166

WYMAGANE DOKUMENTY

- Określenie wielkości przedsiębiorcy zgodnie z ustawą             z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 173, poz. 1807 z późn. zm.),

- Przeciętne zatrudnienie wg sprawozdania GUS (kwartalne kopie poświadczone za zgodność  z oryginałem)  

- Zestawienie pracowników zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu wraz z  adresem i datą zatrudnienia                 w związku z zakończoną inwestycją 

- Kserokopia faktur zw. z nakładami poniesionymi przez podmiot gospodarczy,

- Kopie sprawozdań finansowych (np.F-01, deklaracje podatkowe) 

- Oświadczenie o korzystaniu z pomocy publicznej                 w okresie ostatnich trzech lat

- Inne: na żądanie organu podatkowego w trakcie prowadzenia postępowania podatkowego

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY


 Decyzja    

OPŁATY


Opłata skarbowa na podanie w wys. 5 zł 

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY

- Do miesiąca od daty złożenia wniosku

- W sprawach wymagających przeprowadzenia dodatkowego postępowania nie później niż  w ciągu 2 miesięcy od daty złożenia wniosku

UWAGI







 Brak

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

- Odwołanie od decyzji składa się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 14 dni od daty   otrzymania decyzji  (opłata skarbowa na odwołanie - 5 zł i 0,50 zł od każdego załącznika  

  



wnoszona w znakach skarbowych)  
PODSTAWA PRAWNA

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (J.t.- Dz. U. z 2005r., Nr 8, poz.60)       

- Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postępowaniu                  w sprawach dotyczących pomocy  publicznej (Dz. U.                 z 2004r., Nr 123, poz. 1291)

- Ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (J.t.- Dz. U. z 2004r., Nr 253, poz. 2532)

- Uchwała Nr 107/VIII/2003 Rady Miejskiej w Kłobucku           z dnia 7 sierpnia 2003 roku  w sprawie: zwolnienia od podatku od nieruchomości dla przedsiębiorców na terenie Gminy Kłobuck (Dz. Urz. Woj. Śl. Nr 84 poz.2262 z dnia 25 sierpnia 2003r.)          

- Uchwała Nr 294/XXIII/2005 Rady Miejskiej w Kłobucku z dnia 17 lutego 2005 r. w sprawie: zmiany Uchwały Nr 107/VIII/2003 Rady Miejskiej w Kłobucku z dnia 7  sierpnia 2003 roku w sprawie: zwolnienia od podatku od nieruchomości dla przedsiębiorców na terenie Gminy Kłobuck (Dz. Urz. Woj. Śl. Nr 24, poz.708 z dnia   10 marca 2005r.)

 NAZWA USŁUGI 
Wymiar podatku od nieruchomości, podatku rolnego, 

                                        podatku leśnego oraz zmiany w opodatkowaniu w ciągu

                                        roku – osoby prawne

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6 

       



Wydział Finansowy,   pokój nr 11 (parter)

    



tel. (034) 3100166,  fax   317 2661

WYMAGANE DOKUMENTY

- wypełniona deklaracja w sprawie podatku od nieruchomości

- wypełniona deklaracja w sprawie podatku rolnego 

- wypełniona deklaracji w sprawie podatku leśnego

- kopia aktu notarialnego nabycia nieruchomości lub wypis z rejestru gruntów

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY


 Nie dotyczy    

OPŁATY







 Brak 

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY



Nie dotyczy 

UWAGI

- Złożenie wypełnionej deklaracji bez wezwania do 15 stycznia roku podatkowego

- Korekta deklaracji wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyny korekty, należy złożyć w terminie 14 dni od dnia wystąpienia okoliczności uzasadniających powstanie albo  wygaśnięcie obowiązku podatkowego lub od zaistnienia zdarzenia mającego wpływ na   wysokość opodatkowania   

- Jeżyli w postępowaniu podatkowym organ podatkowy stwierdzi, że podatnik, mimo  ciążącego na nim obowiązku, nie zapłacił w całości lub w części podatku, nie złożył  deklaracji albo że wysokość zobowiązania podatkowego jest inna niż wykazana w  deklaracji, organ podatkowy wydaje decyzję, w której określa wysokość zobowiązania   podatkowego

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

- Odwołanie od decyzji określającej wysokość zobowiązania podatkowego składa się do   Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji  (opłata skarbowa na odwołanie - 5 zł i 0,50 zł od każdego załącznika wnoszona w znakach skarbowych)  
PODSTAWA PRAWNA

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (J.t.- Dz. U. z 2005r., Nr 8, poz.60)       

- Ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (J.t.- Dz. U. z 2004r., Nr 253, poz.  2532) 

- Ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach                       i opłatach lokalnych (Dz. U. z 2002r., Nr 9, poz. 84                  z późn. zm.)

-  Ustawa z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (J.t.-Dz.U. z 1993r., Nr 94, poz. 431 z późń. zm.)  

- Ustawa z dnia 30 października 2002r. o podatku leśnym (Dz. U. z 2002r., Nr 200, poz.1682) 

    



- Uchwały Rady Miejskiej w Kłobucku w sprawie: 

1. określenia wysokości stawek podatku od nieruchomości, 

2. obniżenia średniej ceny skupu żyta dla celów podatku rolnego, 

3. określenia wzoru formularzy dla celów wymiaru         i poboru podatku od nieruchomości, podatku rolnego i podatku leśnego   

 NAZWA USŁUGI

 Wymiar podatku od nieruchomości, podatku

                                                    rolnego, podatku leśnego oraz zmiany

                                                    w opodatkowaniu w ciągu roku                         

                                                   –   osoby  fizyczne 
MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6 

       




Wydział Finansowy,  pokój nr 11 (parter)

    




tel. (034) 3100166,  fax  3172661

WYMAGANE DOKUMENTY

- wypełniona informacja w sprawie podatku od nieruchomości

- wypełniona informacja w sprawie podatku rolnego

- wypełniona informacja w sprawie podatku leśnego

- kopia aktu notarialnego nabycia nieruchomości lub wypis z rejestru gruntów

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY


 Decyzja    

OPŁATY







 Brak 

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY

- Do końca lutego danego roku 

- Do miesiąca od dnia wszczęcia postępowania

UWAGI

- W przypadku braku kompletu wymaganych dokumentów podatnik zostanie wezwany do 

   




ich uzupełnienia

- Informację w sprawie podatku od nieruchomości, podatku rolnego , podatku leśnego   należy złożyć             w terminie 14 dni od dnia wystąpienia okoliczności uzasadniających powstanie lub wygaśnięcie obowiązku podatkowego albo w terminie 14 dni od zaistnienia  zdarzenia mającego wpływ na wysokość opodatkowania ( np. zmiana sposobu wykorzystania przedmiotów opodatkowania)   

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

- Odwołanie od decyzji składa się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w 

Częstochowie za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 14 dni od daty 

otrzymania decyzji  (opłata skarbowa na odwołanie - 5 zł i 0,50 zł od każdego załącznika  

   




wnoszona w znakach skarbowych)  
PODSTAWA PRAWNA

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (J.t.- Dz. U. z 2005r., Nr 8, poz.60)       

- Ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (J.t.- Dz. U. z 2004r., Nr 253, poz. 

       




2532) 

 - Ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i opłatach lokalnych (Dz. U. z 2002r., Nr 9,        poz. 84  z późn. zm.)

-  Ustawa z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (J.t.-Dz.U. z 1993r., Nr 94, poz.431 z późń. zm.)  

- Ustawa z dnia 30 października 2002r. o podatku leśnym (Dz. U. z 2002r., Nr 200, poz.1682) 

    




- Uchwały Rady Miejskiej w Kłobucku w sprawie: 

1. określenia wysokości stawek podatku od nieruchomości, 

2. obniżenia średniej ceny skupu żyta dla celów podatku rolnego, 

3. określenia wzoru formularzy dla celów wymiaru i poboru podatku od nieruchomości, podatku rolnego i podatku leśnego   

 NAZWA USŁUGI
 Wydanie decyzji w sprawie umorzenia, rozłożenia na

                                        raty, odroczenia terminu płatności zaległości 

                                        (należności) z tytułu podatku od nieruchomości, 

                                         podatku rolnego  oraz    podatku leśnego – osoba 

                                        prawna i osoba fizyczna (przedsiębiorca) 

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

 Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6 

       



 Wydział Finansowy ,  pokój nr 11 (parter)

    



 tel. (034) 3100166,  fax 3172661

WYMAGANE DOKUMENTY

- Wniosek o wydanie decyzji wraz z dokumentami określającymi trudną sytuację finansową 

· Kopie sprawozdań finansowych (np.F-01, deklaracje podatkowe) 

· Określenie wielkości przedsiębiorcy zgodnie z ustawą              z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. z 2004r., Nr 173, poz. 1807                      z późn.zm.)

· Oświadczenie o korzystaniu z pomocy publicznej                      w okresie ostatnich trzech lat

· Inne: na żądanie organu podatkowego w trakcie prowadzenia postępowania podatkowego

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY


 Decyzja     

OPŁATY

- Opłata skarbowa na podanie w wys. 5 zł (w znakach skarbowych) 

- Wnioski o umorzenie zaległości podatkowych oraz                  o odroczenie terminu płatności  podatków: rolnego, leśnego             i od nieruchomości na okres do 6 miesięcy są zwolnione                z  opłaty skarbowej  

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY

- W ciągu miesiąca od daty złożenia wniosku

- W sprawach wymagających przeprowadzenia dodatkowego postępowania nie później niż w ciągu 2 miesięcy od daty złożenia wniosku

UWAGI






 Brak

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

- Odwołanie od decyzji składa się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 14 dni od daty  

otrzymania decyzji  (opłata skarbowa na odwołanie - 5 zł i 0,50 zł od każdego załącznika wnoszona w znakach skarbowych)  
PODSTAWA PRAWNA

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (J.t.- Dz. U. z 2005r., Nr 8, poz.60)       

- Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej (Dz. U. z 2004r., Nr 123, poz. 1291)

- Ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (J.t.- Dz. U. z 2004r., Nr 253, poz.2532)

 NAZWA USŁUGI
Wydanie decyzji w sprawie umorzenia, rozłożenia na 


         raty, odroczenia terminu płatności   zaległości 

                             (należności) z tytułu podatku od nieruchomości, podatku

                             rolnego  oraz  podatku leśnego   –     osoby fizyczne  

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6 

       




Wydział Finansowy ,pokój nr 11 (parter)

    




tel. (034) 3100166,  fax 3172661

WYMAGANE DOKUMENTY

- Wniosek o wydanie decyzji wraz z dokumentami określającymi trudna sytuację finansową 

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY


 Decyzja     

OPŁATY

- Opłata skarbowa na podanie w wys. 5 zł                         (w znakach skarbowych) 

- Wnioski o umorzenie zaległości podatkowych oraz o odroczenie terminu płatności  podatków: rolnego, leśnego i od nieruchomości na okres do  6 miesięcy są zwolnione z   opłaty skarbowej  

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY

- W ciągu miesiąca od daty złożenia wniosku

- W sprawach wymagających przeprowadzenia dodatkowego postępowania nie później niż 

   




w ciągu 2 miesięcy od daty złożenia wniosku

UWAGI







 Brak
TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

- Odwołanie od decyzji składa się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego                   w Częstochowie za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 14 dni od daty   

otrzymania decyzji  (opłata skarbowa na odwołanie - 5 zł i 0,50 zł od każdego załącznika 

  




wnoszona w znakach skarbowych)  

PODSTAWA PRAWNA

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (J.t.- Dz. U. z 2005r., Nr 8, poz.60)

- Ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (J.t.- Dz. U. z 2004r., Nr 253, poz.         2532)

 NAZWA USŁUGI
 Ulga w podatku rolnym z tytułu nabycia gruntów


MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6 

       



Wydział Finansowy, pokój nr 11 (parter)

    



tel. (034) 3100166.

WYMAGANE DOKUMENTY

- Wniosek  o przyznanie ulgi

    



 - Akt notarialny  potwierdzający  nabycie gruntu

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY


 Decyzja

OPŁATY
-  Opłata skarbowa  w wys. 5 zł od podania  i od każdego załącznika po 0,50 zł (w znakach  skarbowych)

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY



 Do 30 dni

UWAGI
 Przy spełnieniu  ustawowych  warunków do otrzymania ulgi wnioskodawca otrzymuje  decyzję  o jej przyznaniu

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

- Odwołanie od decyzji składa się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego  w Częstochowie za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 14 dni od daty otrzymania postanowienia   (opłata skarbowa na odwołanie - 5 zł)  

PODSTAWA PRAWNA

- Ustawa z dnia 15 listopada 1984r o podatku rolnym   (J.t.- Dz. U. z 1993r., Nr 94, poz.431 z późn. zmian.  ) 

NAZWA USŁUGI
 Udzielenie ulgi  inwestycyjnej w podatku rolnym


MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6 

       



Wydział Finansowy , pokój nr 11 (parter)

    



tel. (034) 3100166,  fax 317 2661

WYMAGANE DOKUMENTY

- Wniosek o udzielenie ulgi

     



- Zestawienie poniesionych wydatków inwestycyjnych

- Oryginały rachunków lub ich potwierdzone odpisy dokumentujące poniesione nakłady na robociznę fachową , materiały i urządzenia

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY

 Decyzja 

OPŁATY
 Opłata skarbowa  w wys. 5 zł od podania  i od każdego załącznika po 0,50 zł (w znakach skarbowych)

 CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY


 Do 30 dni

UWAGI

- Warunkiem do skorzystania z ulgi jest rozpoczęcie wykorzystywania budynku lub innych urządzeń zgodnie             z ich przeznaczeniem..

- Przy spełnieniu ustawowych warunków  wnioskodawca otrzymuje decyzję  o przyznaniu       ulgi  w wysokości 25% poniesionych  i udokumentowanych nakładów

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

- Odwołanie od decyzji składa się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego  w Częstochowie za pośrednictwem   Burmistrza Gminy Kłobuck                      w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji    (opłata skarbowa na odwołanie - 5 zł)  

PODSTAWA PRAWNA

-Ustawa z dnia 15 listopada  1984r. o podatku rolnym (J.t.- Dz. U. z 1993r., Nr 94,  poz. 431 z późn. zmian.)

NAZWA USŁUGI
 Wydanie decyzji w sprawie umorzenia, rozłożenia na

                               raty, odroczenia terminu płatności zaległości 

                              (należności) z tytułu podatku od nieruchomości, 

                              podatku rolnego do 1 ha oraz podatku leśnego – osoba 

                              prawna i osoba fizyczna (przedsiębiorca) 

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6 

       



Wydział Finansowy ,pokój nr 14 (parter)

    



tel. (034) 3100164,  fax 3172661

WYMAGANE DOKUMENTY

- Wniosek o wydanie decyzji wraz z dokumentami określającymi trudną sytuację finansową 

· Kopie sprawozdań finansowych (np.F-01, deklaracje podatkowe) 

· Określenie wielkości przedsiębiorcy zgodnie z ustawą           z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. z 2004r., Nr 173, poz. 1807                    z późn.zm.)

· Oświadczenie o korzystaniu z pomocy publicznej                      w okresie ostatnich trzech lat

· Inne: na żądanie organu podatkowego w trakcie prowadzenia postępowania podatkowego

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY

 Decyzja     

OPŁATY
- Opłata skarbowa na podanie w wys. 5 zł (w znakach skarbowych) 

- Wnioski o umorzenie zaległości podatkowych oraz                 o odroczenie terminu płatności podatków: rolnego, leśnego i od nieruchomości na okres do 6 miesięcy są zwolnione              z opłaty skarbowej  

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY

- W ciągu miesiąca od daty złożenia wniosku

-W sprawach wymagających przeprowadzenia dodatkowego postępowania nie później niż w ciągu 2 miesięcy od daty złożenia wniosku

UWAGI


 



Brak

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

- Odwołanie od decyzji składa się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 14 dni od daty    otrzymania decyzji  (opłata skarbowa na odwołanie - 5 zł i 0,50 zł od każdego załącznika  

  



wnoszona w znakach skarbowych)  
PODSTAWA PRAWNA

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (J.t.- Dz. U. z 2005r., Nr 8, poz.60)       

- Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postępowaniu                  w sprawach dotyczących pomocy publicznej (Dz. U.                   z 2004r., Nr 123, poz. 1291)

- Ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (J.t.- Dz. U. z 2004r., Nr 253, poz.  2532)

NAZWA USŁUGI
 Wydanie decyzji w sprawie umorzenia, rozłożenia na 

                                         raty, odroczenia terminu płatności zaległości 

                                         (należności) z tytułu podatku od nieruchomości,

                                        podatku rolnego do 1 ha oraz podatku leśnego 

                                       – osoby fizyczne z terenu miasto Kłobuck 

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6 

       



Wydział Finansowy , pokój nr 14 (parter)

   



tel. (034) 3100164,  fax 3172661

WYMAGANE DOKUMENTY
Wniosek o wydanie decyzji wraz z dokumentami określającymi trudna sytuację finansową 

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY

 Decyzja     

OPŁATY
- Opłata skarbowa na podanie w wys. 5 zł (w znakach skarbowych) 

- Wnioski o umorzenie zaległości podatkowych oraz                   o odroczenie terminu płatności   podatków: rolnego, leśnego i od nieruchomości na okres do 6 miesięcy są zwolnione z opłaty skarbowej  

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY

- W ciągu miesiąca od daty złożenia wniosku

- W sprawach wymagających przeprowadzenia dodatkowego postępowania nie później niż w ciągu 2 miesięcy od daty złożenia wniosku

UWAGI






 Brak

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

- Odwołanie od decyzji składa się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w  Częstochowie za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 14 dni od daty   otrzymania decyzji  (opłata skarbowa na odwołanie - 5 zł i 0,50 zł od każdego załącznika  wnoszona w znakach skarbowych)  

PODSTAWA PRAWNA

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (J.t.- Dz. U. z 2005r., Nr 8, poz.60)

- Ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (J.t.- Dz. U. z 2004r., Nr 253, poz. 2532)

NAZWA USŁUGI
 Zwolnienie od podatku od nieruchomości              

                                        dla przedsiębiorców na terenie Gminy Kłobuck 

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6 

       




Wydział Finansowy, pokój nr 14 (parter)

    




tel. (034) 3100164

WYMAGANE DOKUMENTY

- Określenie wielkości przedsiębiorcy zgodnie z ustawą z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 173, poz. 1807 z późn. zm.),

- Przeciętne zatrudnienie wg sprawozdania GUS (kwartalne kopie poświadczone za zgodność                z oryginałem)  

- Zestawienie pracowników zatrudnionych w pełnym wymiarze czasu wraz z adresem i datą zatrudnienia w związku z zakończoną inwestycją 

- Kserokopia faktur zw. z nakładami poniesionymi przez podmiot gospodarczy,

- Kopie sprawozdań finansowych (np.F-01, deklaracje podatkowe) 

- Oświadczenie o korzystaniu z pomocy publicznej w okresie ostatnich trzech lat

- Inne: na żądanie organu podatkowego w trakcie prowadzenia postępowania podatkowego

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY

 Decyzja    

OPŁATY



 Opłata skarbowa na podanie w wys. 5 zł 

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY

- Do miesiąca od daty złożenia wniosku

- W sprawach wymagających przeprowadzenia dodatkowego postępowania nie później niż                  w ciągu 2 miesięcy od daty złożenia wniosku

UWAGI






 Brak

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

- Odwołanie od decyzji składa się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego                w   Częstochowie za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 14 dni od daty    otrzymania decyzji  (opłata skarbowa na odwołanie - 5 zł i 0,50 zł od każdego załącznika  

 




 wnoszona w znakach skarbowych)  
PODSTAWA PRAWNA

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (J.t.- Dz. U. z 2005r., Nr 8, poz.60)       

- Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r.                               o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy 

       




publicznej (Dz. U. z 2004r., Nr 123, poz. 1291)

 - Ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (J.t.- Dz.U.z 2004r.,Nr 253, poz.       2532)

- Uchwała Nr 107/VIII/2003 Rady Miejskiej            w Kłobucku z dnia 7 sierpnia 2003 roku 

w sprawie: zwolnienia od podatku od nieruchomości dla przedsiębiorców na terenie  

Gminy Kłobuck (Dz. Urz. Woj. Śl. Nr 84 poz.2262 z dnia 25 sierpnia 2003r.)          

- Uchwała Nr 294/XXIII/2005 Rady Miejskiej             w Kłobucku z dnia 17 lutego 2005 r. w sprawie: zmiany Uchwały Nr 107/VIII/2003 Rady Miejskiej w Kłobucku z dnia 7sierpnia 2003 roku w sprawie: zwolnienia od podatku od nieruchomości dla 

przedsiębiorców na terenie Gminy Kłobuck (Dz. Urz. Woj. Śl. Nr 24, poz.708 z dnia 10 marca 2005r.)

NAZWA USŁUGI
Wydawanie zaświadczeń o figurowaniu ( nie 

                                         figurowaniu) w ewidencji podatników podatku od 

                                         nieruchomości, podatku rolnego do 1 ha oraz podatku

                                        leśnego- osoby fizyczne z terenu miasto Kłobuck

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6 

       



Wydział Finansowy   pokój nr 14 (parter)

    



tel. (034) 3100164.

WYMAGANE DOKUMENTY

Wniosek oraz opłata skarbowa.

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY

- Zaświadczenie

- Postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia    

OPŁATY

- Opłata skarbowa na podanie w wys. 5 zł (w znakach skarbowych)

- Opłata skarbowa przy odbiorze zaświadczenia 11 zł (w znakach skarbowych)

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY



 Do 7 dni

UWAGI

Zaświadczenie wydaje się osobie, której ono dotyczy lub na żądanie organu uprawnionego   do jego otrzymania

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

Zażalenie na postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia wnosi się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie za pośrednictwem 

Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 7 dni od daty otrzymania postanowienia (opłata skarbowa na odwołanie - 5 zł)  

PODSTAWA PRAWNA

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (J.t.- Dz. U. z 2005r., Nr 8, poz.60)

- Ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (J.t.- Dz. U. z 2004r., Nr 253, poz. 2532 )

NAZWA USŁUGI       
Wydawanie zaświadczeń o niezaleganiu w podatkach

                                        lub stwierdzające stan zaległości   w podatku od 

                                        nieruchomości, podatku rolnego do 1 ha oraz podatku 

                                        leśnego.

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY
        


Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6

 Wydział Finansowy,pokój Nr 14 (parter) podatnicy                 z terenu miasta Kłobuck

        


tel. (034) 3100164,  fax  3172661

WYMAGANE DOKUMENTY      

        


Wniosek o wydanie zaświadczenia oraz opłata skarbowa

SPOSÓB ZAŁAWIENIA SPRAWY
       
 

- Zaświadczenia

        


- Postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia

OPŁATY     
         Opłata skarbowa  w wysokości:

         


- 5 zł  na wniosek

         


-15 zł za wydanie zaświadczenia

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY       
  Do 7 dni

WYDZIAŁ ODPOWIEDZIALNY ZA REALIZACJĘ


Stanowisko ds. podatków i opłat – pokój Nr 14,           tel.(034) 3100164

UWAGI           


Zaświadczenie wydaje się osobie zainteresowanej

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY
Zażalenie na postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia wnosi się do   Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie za pośrednictwem 
 Burmistrza Gminy Kłobuck w terminie 7 dni od daty otrzymania postanowienia (opłata   skarbowa za zażalenie – 5 zł)

PODSTAWA PRAWNA
- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (j.t. Dz. U. Nr 8, poz. 60 z  2005r.)

-Ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (j.t. Dz. U. Nr 253, poz. 2532 z  2004r.)

NAZWA USŁUGI
Wymiar podatku od nieruchomości, podatku rolnego 

                                        do 1 ha, podatku leśnego oraz zmiany 

   



w opodatkowaniu w ciągu roku – osoby prawne

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6 

       




Wydział Finansowy,  pokój nr 14 (parter)

    




tel. (034) 3100164

WYMAGANE DOKUMENTY

- wypełniona deklaracja w sprawie podatku od nieruchomości

- wypełniona deklaracja w sprawie podatku rolnego 

- wypełniona deklaracji w sprawie podatku leśnego

- kopia aktu notarialnego nabycia nieruchomości lub wypis z rejestru gruntów

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY

 Nie dotyczy    

OPŁATY






 Brak 

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY


 Nie dotyczy 

UWAGI

- Złożenie wypełnionej deklaracji bez wezwania do 15 stycznia roku podatkowego

- Korekta deklaracji wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyny korekty, należy złożyć w terminie 14 dni od dnia wystąpienia okoliczności uzasadniających powstanie albo 

wygaśnięcie obowiązku podatkowego lub od zaistnienia zdarzenia mającego wpływ na   wysokość opodatkowania   

- Jeżyli w postępowaniu podatkowym organ podatkowy stwierdzi, że podatnik, mimo   ciążącego na nim obowiązku, nie zapłacił w całości lub                   w części podatku, nie złożył deklaracji albo                   że wysokość zobowiązania podatkowego jest inna niż wykazana   w   deklaracji, organ podatkowy wydaje decyzję, w której określa wysokość zobowiązania   podatkowego

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

- Odwołanie od decyzji określającej wysokość zobowiązania podatkowego składa się do 

Samorządowego Kolegium Odwoławczego                w Częstochowie za pośrednictwem Burmistrza 

Gminy Kłobuck w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji  (opłata skarbowa na 

odwołanie - 5 zł i 0,50 zł od każdego załącznika wnoszona w znakach skarbowych)  
PODSTAWA PRAWNA

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (J.t.- Dz. U. z 2005r., Nr 8, poz.60)       

- Ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (J.t.- Dz. U. z 2004r., Nr 253, poz.       2532) 

- Ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach             i opłatach lokalnych (Dz. U. z 2002r., Nr 9,       poz. 84  z późn. zm.)

-  Ustawa z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (J.t.-Dz.U. z 1993r., Nr 94, poz. 431 z późń. zm.)  

- Ustawa z dnia 30 października 2002r. o podatku leśnym (Dz. U. z 2002r., Nr 200, poz.1682) 

    




- Uchwały Rady Miejskiej w Kłobucku w sprawie: 

4. określenia wysokości stawek podatku od nieruchomości, 

5. obniżenia średniej ceny skupu żyta dla celów podatku rolnego, 

6. określenia wzoru formularzy dla celów wymiaru i poboru podatku od nieruchomości, podatku rolnego i podatku leśnego   

NAZWA USŁUGI
 Wymiar podatku od nieruchomości, podatku rolnego

                                          do 1 ha,   podatku leśnego   oraz    zmiany

                                          w opodatkowaniu    w ciągu roku 

                                          – osoby fizyczne z terenu miasto Kłobuck

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Urząd Gminy Kłobuck ul. 11 Listopada 6 

       



Wydział Finansowy,   pokój nr 14 (parter)

    



tel. (034) 3100164,  fax 317 2661

WYMAGANE DOKUMENTY

- wypełniona informacja w sprawie podatku od  nieruchomości

- wypełniona informacja w sprawie podatku rolnego

- wypełniona informacja w sprawie podatku leśnego

- kopia aktu notarialnego nabycia nieruchomości lub wypis z rejestru gruntów

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY


 Decyzja    

OPŁATY







 Brak 

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY

- Do końca lutego danego roku 

- Do miesiąca od dnia wszczęcia postępowania

UWAGI

- W przypadku braku kompletu wymaganych dokumentów podatnik zostanie wezwany do 

   




ich uzupełnienia

- Informację w sprawie podatku od nieruchomości, podatku rolnego do 1 ha, podatku leśnego 

należy złożyć w terminie 14 dni od dnia wystąpienia okoliczności uzasadniających 

powstanie lub wygaśnięcie obowiązku podatkowego albo w terminie 14 dni od zaistnienia 

zdarzenia mającego wpływ na wysokość opodatkowania ( np. zmiana sposobu 

  




wykorzystania przedmiotów opodatkowania)   

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

Odwołanie od decyzji składa się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie za pośrednictwem Burmistrza Gminy Kłobuck                    w terminie 14 dni od daty  otrzymania decyzji  (opłata skarbowa na odwołanie - 5 zł i 0,50 zł od każdego załącznika wnoszona w znakach skarbowych)  
PODSTAWA PRAWNA

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (J.t.- Dz. U. z 2005r., Nr 8, poz.60)       

- Ustawa z dnia 9 września 2000r. o opłacie skarbowej (J.t.- Dz. U. z 2004r., Nr 253, poz. 

       




2532) 

- Ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach             i opłatach lokalnych (Dz. U. z 2002r., Nr 9, 

       




poz. 84  z późn. zm.)

-  Ustawa z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (J.t.-Dz.U. z 1993r., Nr 94, poz.431 z późń. zm.)  

- Ustawa z dnia 30 października 2002r. o podatku leśnym (Dz. U. z 2002r., Nr 200, poz.1682) 

   




- Uchwały Rady Miejskiej w Kłobucku w sprawie: 

7. określenia wysokości stawek podatku od nieruchomości, 

8. obniżenia średniej ceny skupu żyta dla celów podatku rolnego, 

9. określenia wzoru formularzy dla celów wymiaru i poboru podatku od nieruchomości, podatku rolnego i podatku leśnego   

WYDZIAŁ   INFRASTRUKTURY   KOMUNALNEJ                                                   I       INWESTYCJI
Nazwa  usługi 
     Decyzje – zjazdy  indywidualne     i    publiczne
· wykonanie zjazdu z drogi gminnej lub wewnętrznej dla obsługi komunikacyjnej

działki do celów mieszkaniowych /indywidualny /

· wykonanie zjazdu z drogi gminnej lub wewnętrznej dla obsługi komunikacyjnej

działki do innych celów niż mieszkaniowa / publiczny /

Miejsce załatwienia sprawy :

1. Urząd Gminy w Kłobucku , ul. 11 Listopada 6 ,42-100 Kłobuck

2. parter budynku , pok. Nr 4

3. telefon 31-00-183 , 31-00-161

W celu uzyskania zezwolenia należy złożyć podanie (o wydanie opinii) na wykonanie zjazdu dla obsługi komunikacyjnej działki  z podaniem do jakich celów ma służyć ,podać miejscowość,

ulice i numer działki .Organ po otrzymaniu dokumentów zajmuje stanowisko wydając stosowną decyzję administracyjną lub pismo opiniujące / drogi wewnętrzne/ .

 Wymagane dokumenty :

1. Podanie o wydanie zezwolenia na zjazd i do jakich celów ma służyć ,miejscowość,ulica i numer ewidencyjny działki .

2. Mapę sytuacyjno-wysokościową z naniesioną lokalizacją przedmiotowego zjazdu

3. Mapę ewidencyjną gruntów z naniesioną lokalizacją przedmiotowego zjazdu

4. Kserokopię aktu własności działki

Dokumenty do wglądu :


Brak

Opłaty :

1. Skarbowa – 5,0 zł podanie , 0,50 zł za każdy z załączników / nie dotyczy celów budownictwa mieszkaniowego /

 Czas i sposób załatwienia sprawy :

1. Od 14 do 30 dni – ustala się datę odbioru decyzji lub pisma opiniującego/ drogi wewnętrzne /

Uwagi :

Decyzja będzie wydana po przedłożeniu dowodów wniesionych opłat -dotyczy zjazdów innych niż do celów budownictwa mieszkaniowego .

Tryb odwoławczy :

1. Od wydanej decyzji przysługuje prawo do odwołania                      do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie za pośrednictwem organu wydającego decyzję w terminie 14 dni od daty jej doręczenia .

 Podstawa prawna :

· art. 29 i 30 Ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych           ( Dz.U.z 2004 r. Nr 204 , poz 2086 )

· art. 104 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kpa ( Dz. U. Nr 98 poz 1071 ze zmianami )

· art. 78 / publiczny/ i 79/ indywidualny/ Rozporządzenia Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z dnia  2 marca 1999 r. ( Dz. U. Nr 43 z 1999 r.  , poz. 430 )

Inne uwagi :

Dla dróg gminnych zezwolenie wydawane jest w formie decyzji administracyjnej , dla  dróg wewnętrznych w formie pisma opiniującego . Zjazdy do obsługi komunikacyjnej działki na cele mieszkaniowe zwolnione są z opłaty skarbowej zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt. 2 ustawy o opłacie z 29 listopada 2004 r. ( Dz. U. Nr 253 poz. 2532 ) .W sprawach nie związanych z budownictwem mieszkaniowym opłata skarbowa wynosi 5,0 zł od wniosku , a każdy z załączników do wniosku po 0,50 zł .

                          Termin złożenia wniosku : z dwutygodniowym wyprzedzeniem 

Nazwa  usługi       
Lokalizacja  urządzeń  w  pasach drogowych   dla 

                                        potrzeb projektowych  i  indywidualnych 

· wydanie opinii o lokalizacji urządzeń w pasach drogowych dla celów projektowanej inwestycji

na fazie wykonywania projektu technicznego 

· wydanie opinii o lokalizacji urządzeń w pasach drogowych dla potrzeb Wnioskodawców

indywidualnych w pasach dróg gminnych w formie postanowienia i dla dróg wewnętrznych

w formie pisma opiniującego

Miejsce załatwienia sprawy :
Urząd Gminy w Kłobucku , ul. 11 Listopada 6 , 42-100 Kłobuck

Parter budynku , pok. Nr 4

Telefon 31-00-183 , 31-00-161

W celu otrzymania opinii o lokalizacji urządzeń obcych w stosunku do pasa drogowego drogi gminnej lub wewnętrznej należy złożyć pismo          z podaniem opisu projektowanych robót , ich lokalizacji ,miejscowości projektowanych robót ,numery działek ,parametry techniczne

inwestycji  lub projektowanego zadania .

Wymagane dokumenty :
1. Pismo lub podanie o wydanie opinii w sprawie lokalizacji urządzenia obcego w pasie drogowym z opisem technicznym projektowanych robót . 

2. Projekt techniczny przedmiotowego zadania lub mapę sytuacyjno-wysokościową z naniesioną lokalizacją projektowanych urządzeń       w stosunku do pasa drogowego

3. Mapę ewidencyjną gruntów dla Wnioskodawców indywidualnych i wykaz z rejestru gruntów dla Wnioskodawców składających projekt techniczny

4. Wszelkie wcześniejsze opinie i uzgodnienia z innymi Organami                        a dotyczącymi przedmiotowej sprawy .

 Dokumenty do wglądu :

Projekt techniczny

Opłaty :

Skarbowa – 5,0 zł podanie lub pismo ,0,50 zł za każdy                            z załączników/ nie dotyczy celów związanych z budownictwem mieszkaniowym /

Czas i sposób załatwienia sprawy :

Od 14 do 30 dni – ustala się datę odbioru postanowienia lub pisma opiniującego / dotyczy dróg wewnętrznych / . 

  Uwagi ;

Postanowienie będzie wydane po przedłożeniu dowodów wniesionych opłat . / nie dotyczy celów budownictwa mieszkaniowego /

Tryb odwoławczy :

Od wydanego postanowienia przysługuje prawo odwołania do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie za pośrednictwem organu wydającego postanowienie w terminie 7 dni         od daty jego doręczenia .

Podstawa prawna :

· art. 43 Ustawy z dnia 21 marca 1985 r o drogach publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 204 poz.2086 )

· art. 106 Ustawy z 14 czerwca 1960 r Kpa ( Dz. U. Nr 98 poz 1071 ze zmianami )

    Inne uwagi :

Wniosek i załączniki do wniosku dotyczące opinii                       w sprawach budownictwa    mieszkaniowego nie podlegają opłacie skarbowej zgodnie z art. 2 , ust. 1 , pkt. 2  ustawy             o opłacie skarbowej z 29 listopada 2004 r ( Dz. U. Nr 253 , poz 2532 )

W sprawach nie związanych z budownictwem mieszkaniowym opłata skarbowa  wynosi 5,0 zł od wniosku , a każdy z załączników do wniosku po 0,50 zł .

Termin złożenia wniosku : z dwutygodniowym wyprzedzeniem 

Nazwa  usługi              Postanowienie- ogrodzenia i  lokalizacja  bram      

- wydanie zezwolenia na wykonanie ogrodzenia działki w granicach własności lub na wymianę  ogrodzenia na inne

- lokalizacja bramy wjazdowej zabudowanej w przedmiotowym ogrodzeniu 

Miejsce załatwienia sprawy :

Urząd Gminy w Kłobucku , ul. 11 Listopada 6 ,

42-100 Kłobuck, Parter budynku , pokój  Nr 4

Telefon 31-00-183 , 31-00-161

W celu uzyskania zezwolenia należy złożyć podanie                      ( o wydanie opinii ) z opisem przedmiotowej inwestycji, sposobu wykonania oraz planowanych materiałów do wykonania ogrodzenia .Podać do jakich celów będzie wykorzystane ogrodzenie / cele mieszkaniowe , inne/.                 W podaniu należy określić wysokość ogrodzenia , podać szerokość planowanej bramy wjazdowej , miejscowość                i numer ewidencyjny działki oraz ulicę lub drogę przy której będzie realizowana inwestycja .

Dotyczy również dróg wewnętrznych – forma zezwolenia -pismo .

         


Określić rodzaj ogrodzenia / stały , tymczasowy / .

Wymagane dokumenty :

1. Podanie z opisem ,adresem i ewentualnie telefonem

2. Mapa sytuacyjno-wysokościowa z naniesioną lokalizacją planowanego ogrodzenia i bramy wjazdowej

3. Mapa ewidencyjna gruntów z numerem działki                         i naniesioną lokalizacją planowanego ogrodzenia

4. Kserokopia aktu własności

Dokumenty do wglądu :


Brak

Opłaty :

Skarbowa – 5,0 zł podanie , 0,50 zł za każdy z załączników ( nie dotyczy budownictwa mieszkaniowego )

Czas i sposób załatwienia sprawy :

Od 14 do 30 dni od daty złożenia podania wraz                             z załącznikami –ustala się datę odbioru  postanowienia lub pisma opiniującego / drogi wewnętrzne/

 Tryb odwoławczy :

Od wydanego postanowienia przysługuje prawo odwołania do Samorządowego Kolegium Odwoławczego  w Częstochowie za pośrednictwem organu wydającego postanowienie w terminie 7 dni od daty jego doręczenia 

Podstawa prawna :
· art. 43 Ustawy o drogach publicznych z dnia 21 marca 1985 r.-tekst jednolity ( Dz. U. z 2004 r.Nr 204 , poz 2086 ) 

· art123 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r Kpa ( Dz. U. Nr 98 poz.

  

     1071z 2000 r. ze zmianami )

Uwagi :
1.Postanowienie lub pismo opiniujące może być wydane jako tymczasowe ze względu   na planowaną rozbudowę , remont lub przebudowę danej drogi ,ulicy lub ze względu   na przebieg uzbrojenia podziemnego , braku widoczności lub innych przyczyn jakie    mogą wpłynąć po ustawieniu przedmiotowego ogrodzenia .

2.Zezwolenie na wykonanie ogrodzenia do celów budownictwa  mieszkaniowego nie podlega opłacie skarbowej zgodnie z art. 2 , ust.          1 , pkt 2 ustawy o opłacie skarbowej  z 29 listopada 2004 r. ( Dz. U. Nr 253 ,poz 2532 ) .W sprawach nie związanych   z budownictwem mieszkaniowym opłata skarbowa wynosi 5,0 zł do wniosku , a każdy            z załączników po 0,50 zł  

       

3 .  Termin złożenia wniosku : z dwutygodniowym wyprzedzeniem .

Nazwa usługi  
Opinia – oznakowanie robót w pasie drogowym i sposób

                              zabezpieczenia pasa drogowego na czas robót .

· uzgodnienie czasowej organizacji ruchu na czas prowadzenia robót w pasie drogowym

· sposób zabezpieczenia pasa drogowego na czas trwania robót

Miejsce załatwienia sprawy :

1. Urząd Gminy w Kłobucku , ul. 11 Listopada 6 , 42-100 Kłobuck

2. Parter budynku , pok. Nr 4

3. Telefon 31-00-183 , 31-00-161

W celu uzyskania opinii na temat planowanej organizacji ruchu              i zabezpieczenia pasa drogowego na czas prowadzenia robót należy złożyć wniosek o wydanie opinii dołączając do wniosku 2 egz .

w/w projektów

 Wymagane dokumenty :

1. Podanie o wydanie opinii z podaniem dokładnej lokalizacji projektowanych robót

2. 2 egz. projektów tymczasowej organizacji ruchu                                   i zabezpieczenia pasa drogowego na czas prowadzenia robót .

Dokumenty do wglądu :

Brak .

Opłaty :




Brak .

Czas i sposób załatwienia sprawy : 

Do 14 dni od momentu złożenia wniosku i załączników .

Uwagi :

Po wydaniu opinii przez Urząd Gminy w Kłobucku należy również uzyskać uzgodnienie z Powiatowego Zarządu Dróg w Kłobucku , ul. Zamkowa 19 w sprawie przedmiotowej organizacji ruchu                             i zabezpieczenia pasa drogowego na czas robót Uzgodnienie                         z Powiatowym Zarządem Dróg w Kłobucku jest ostateczne .

W/w opinie winny być dołączone do projektu tymczasowej organizacji ruchu i zabezpieczenia pasa drogowego na czas prowadzenia robót          w pasie drogowym i dołączone do wniosku  o wydanie decyzji na zajęcie pasa drogowego jako  jeden z załączników .

 Podstawa prawna :

· § 7 , ust 2 , pkt 4 Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z 23 września 2003 r. w sprawie szczegółowych warunków zarządzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarządzeniem

     Termin złożenia wniosku :  z dwutygodniowym wyprzedzeniem .

  Nazwa  usługi   


Decyzje – zajęcie pasa drogowego

-   

 w celu umieszczenia w pasie drogowym urządzeń lub obiektów nie związanych z gospodarką  drogową lub potrzebami ruchu

· w celu wykonania robót budowlano-montażowych- rozkopy i lokalizacja sieci 

· w celu umieszczenia reklamy

· usunięcie awarii sieci w pasie drogowym

Miejsce załatwienia sprawy :
1. Urząd Gminy w Kłobucku , ul. 11 Listopada 6 , 42-100 Kłobuck

2. parter budynku , pok. Nr 4

3. telefon 31-00-183 , 31-00-161

W celu uzyskania zezwolenia należy złożyć wniosek ( o wydanie opinii ) na zajęcie odcinka pasa drogowego , który jest wszczęciem postępowania administracyjnego , w wyniku którego Organ wydaje przed udzieleniem zezwolenia opinię w sprawie , w której określa warunki  zajęcia pasa . Występujący po otrzymaniu opinii , jest obowiązany przed planowanym zajęciem pasa przedstawić Organowi wymagane dokumenty załączając je do wniosku .( o wydanie zezwolenia ).

Organ po otrzymaniu dokumentów zajmuje stanowisko wydając stosowną decyzję administracyjną .

Wymagane dokumenty :

1. Wniosek na formularzu. Formularz do pobrania  .

2. Mapa sytuacyjno-wysokościowa z naniesioną lokalizacją przedmiotowego zajęcia z podaniem wymiarów zajęcia oraz terminów 

3. Projekt organizacji ruchu i zabezpieczenia terenu zajętego pasa drogowego po uzyskaniu akceptacji w/w  projektu przez Urząd Gminy w Kłobucku            i PZD w Kłobucku

4. Zgłoszenie do Starostwa Powiatowego zamiaru przystąpienia do robót       

5. Uzgodniony projekt techniczny również z tutejszym Urzędem/                   w przypadku przyłącza itp./

Dokumenty do wglądu :

projekt techniczny

Opłaty :

1. skarbowa – 5 zł podanie , 0,50 zł za każdy z załączników( nie dotyczy budownictwa do celów mieszkaniowych ) 

2. za zajęcie pasa drogowego wg. wyliczenia zgodnie z Uchwałą Nr 185/XV/2004 z dnia 29 kwietnia 2004 r.w sprawie ustalenia wysokości stawek opłaty z tytułu zajęcia pasa drogowego na cele nie związane z budową , przebudową ,remontem , utrzymaniem                          i ochroną dróg dla dróg gminnych na terenie Gminy Kłobuck . Opłatę za zajęcie pasa drogowego naliczają pracownicy Wydziału Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji , którzy przed wydaniem decyzji informują Wnioskodawcę   o wysokości opłaty .

Czas i sposób załatwienia sprawy :

Od  14  –30 dni- ustala się datę odbioru decyzji

Uwagi :

Decyzja będzie wydana po przedłożeniu dowodów wniesienia opłat 

Tryb odwoławczy :

Od wydanej decyzji przysługuje prawo do odwołania do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie za pośrednictwem organu wydającego decyzję w terminie 14 dni od daty jej otrzymania .

Podstawa prawna :

· art. 40 Ustawy o drogach publicznych z dnia 21 marca 1985 r.- tekst jednolity ( Dz. U.. z 2004 r Nr 204 , poz. 2086 )

· Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 01 czerwca 2004 r. w sprawie określania warunków udzielania zezwoleń na zajęcie pasa drogowego           ( Dz. U. Nr 140 poz. 1481 )

· art. 104 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r Kpa ( Dz. U. Nr 98 poz.1071             z 2000 r. ze zmianami )

· Uchwała Rady Miejskiej z 29 kwietnia 2004 r. Nr 185/XV/2004 w sprawie opłat za zajęcie pasa drogowego

Inne uwagi :
1. Usuwanie awarii urządzeń znajdujących się w pasie drogowym nie wymaga zezwolenia ale  konieczne jest zgłoszenie i odbiór po przywróceniu pasa drogowego do stanu pierwotnego. Za zajęcie dla usunięcia awarii pobierane są opłaty jak za zajęcie pasa   drogowego .

2. Zezwolenie na zajęcie pasa drogowego do celów mieszkaniowych nie podlega opłacie skarbowej zgodnie z art. 2 , ust. 1 , pkt 2 ustawy                  o opłacie skarbowej z 29 listopada 2004 r ( Dz, U. Nr 253 , poz 2532 ).        W sprawach nie związanych z budownictwem mieszkaniowym opłata skarbowa wynosi 5,0 zł od wniosku , a każdy z załączników

do wniosku po 0,50 zł .

    
3.   Termin złożenia wniosku : z dwutygodniowym wyprzedzeniem .

   Nazwa  usługi 

Zezwolenie  na  usunięcie   drzew   i    krzewów

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Wydział Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji Urzędu Gminy w Kłobucku, 
ul. 11-go Listopada 6, parter, pok. nr 3, tel. 31-00-182
WYMAGANE DOKUMENTY
1. Wniosek zawierający:
· imię, nazwiska i adres albo nazwę i siedzibę posiadacza i właściciela nieruchomości,
· tytuł prawny władania nieruchomością,
· nazwę gatunku drzewa lub krzewu,
· obwód pnia drzewa mierzony na wysokości 130 cm            (w przypadku większej ilości drzew należy sporządzić szkic terenu z zaznaczonymi ponumerowanymi drzewami),

· przeznaczenie terenu, na którym rośnie drzewo lub krzew,
· przyczynę i termin zamierzonego usunięcia drzewa lub krzewu,
· wielkość powierzchni, z której zostaną usunięte krzewy.
2. Tytuł prawny władania nieruchomością (własność, użytkowanie, dzierżawa).
3. Pisemną zgodę właściciela, jeśli wnioskodawca nie jest właścicielem nieruchomości.
SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY

W czasie rozpatrywania wniosku dokonywane są oględziny drzew lub krzewów wskazanych we wniosku oraz spisywany jest protokół z przeglądu. 

Przeglądu dokonuje Komisja ds. opiniowania wniosków                      o wydanie zezwolenia na wycięcie drzew rosnących na terenie gminy Kłobuck, zgodnie ze złożonym kompletnym wnioskiem. 

Na podstawie ustaleń w protokole wydawana jest decyzja.

Decyzję można odebrać osobiście w Wydziale Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji Urzędu Gminy w Kłobucku, ul. 11-go Listopada 6, parter, pok. nr 3, lub zostaje ona wysłana pocztą za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na adres wnioskodawcy (forma odbioru do uzgodnienia).
OPŁATY SKARBOWE
ustalane na podstawie ustawy z dnia 9 września o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2004r. Nr 253, poz. 2532); można je nabyć         w kasie tut. urzędu, parter, pokój  6.
1. Wniosek - 5,00 zł oraz po 0,50 zł za każdy załącznik               w znaczkach skarbowych.
2. Decyzje dla osób fizycznych na cele niezwiązane                     z prowadzeniem działalności gospodarczej - 20,00 zł                w znaczkach skarbowych.
3. Decyzje dla osób prawnych innych niż przedsiębiorcy – 76,00 zł w znaczkach skarbowych.
4. Decyzje dla przedsiębiorców – zwolnione z opłaty skarbowej.
OPŁATY 

1. Posiadacz nieruchomości ponosi opłaty za usunięcie drzew lub krzewów, które ustala się w wydanym zezwoleniu na podstawie stawki zależnej od obwodu pnia oraz rodzaju i  gatunku drzewa (określonej w Rozporządzeniu Ministra Środowiska z dnia 13 października 2004r. w sprawie stawek opłat dla poszczególnych rodzajów i gatunków drzew – Dz. U.                z 2004r. Nr 228, poz. 2306).
2. Stawka za usunięcie 1 m2 powierzchni pokrytej krzewami wynosi 200 zł .
3. Nie pobiera się opłat m in. za usunięcie drzew (art. 86 ustawy o ochronie przyrody):
· na których usunięcie nie jest wymagane zezwolenie,
· na których usunięcie osoba fizyczna uzyskała zezwolenie na cele niezwiązane z prowadzeniem działalności gospodarczej,
· jeżeli usunięcie jest związane z odnową i pielęgnacja drzew rosnących na terenie nieruchomości wpisanej do rejestru zabytków,
· które zagrażają bezpieczeństwu ludzi lub mienia                     w istniejących obiektach budowlanych,
· które zagrażają bezpieczeństwu ruchu drogowego oraz kolejowego albo bezpieczeństwu żeglugi,
· które posadzono lub wyrosły na nieruchomości po zakwalifikowaniu jej w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego na cele budowlane,
· które obumarły lub nie rokują szansy na przeżycie,                  z przyczyn niezależnych od posiadacza nieruchomości,
· topoli o obwodzie pnia powyżej 100 cm, mierzonego na wysokości 130 cm, nienależących do gatunków rodzimych, jeżeli zostaną zastąpione w najbliższym sezonie wegetacyjnym drzewami innych gatunków,
· z grobli stawów rybnych.
CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY

Do 30 dni od daty złożenia wniosku wraz z wymaganymi załącznikami.
UWAGI

1. Jeżeli drzewo rozwidla się na wysokości poniżej 130 cm, każdy pień traktujemy jako odrębne drzewo.
2. Jeżeli drzewo rośnie w granicy z wnioskiem o jego usunięcie muszą wystąpić właściciele obydwu posesji. 
3. Zezwolenie na usunięcie drzew lub krzewów z terenu nieruchomości wpisanej do rejestru zabytków wydaje wojewódzki konserwator zabytków. Wniosek należy składać do:
Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków w Katowicach Delegatura w Częstochowie,42-217 Częstochowa, ul. Mirowska 8
4. Zezwolenie na usunięcie drzew lub krzewów z terenu nieruchomości będącej własnością gminy wydaje Starosta Kłobucki.
5. Wydanie zezwolenia na usunięcie drzew lub krzewów może być uzależnione od:
· przesadzenia drzew lub krzewów w miejsce wskazane przez wydającego zezwolenie,
· zastąpienia ich innymi drzewami lub krzewami   w liczbie nie mniejszej niż liczba usuwanych drzew lub krzewów.
6. Przepisów ustawy o ochronie przyrody nie stosuje się             m in. do drzew i krzewów:
· w lasach,
· owocowych, z wyłączeniem rosnących na terenie nieruchomości wpisanej do rejestru zabytków,
· na plantacjach drzew i krzewów,
· których wiek nie przekracza 5 lat.
TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY
Od wydanej decyzji przysługuje prawo wniesienia odwołania do Samorządowego Kolegium Odwoławczego  w Częstochowie, za pośrednictwem organu wydającego,          w terminie 14 dni od daty jej doręczenia.
PODSTAWA PRAWNA

ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2004r. Nr 92, poz. 880)
NAZWA USŁUGI
Udzielenie zezwolenia na opróżnianie zbiorników 

                                        bezodpływowych i transport nieczystości ciekłych 

                                         z nieruchomości na terenie Gminy Kłobuck.

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Kłobuck, ul. 11 Listopada 6, Urząd Gminy Kłobuck,    Wydział Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji, parter, pokój nr 3, tel.(034)3100182, fax. (034) 3172661, 

WYMAGANE DOKUMENTY





Wniosek o udzielenie zezwolenia powinien zawierać:

· imię i nazwisko lub nazwę oraz adres zamieszkania lub siedziby przedsiębiorcy ubiegającego się                      o zezwolenie,

· określenie przedmiotu i obszaru działalności,

· określenie środków technicznych, jakimi dysponuje ubiegający  się o zezwolenie na prowadzenie działalności objętej wnioskiem,

· proponowane zabiegi z zakresu ochrony środowiska  i ochrony sanitarnej planowane po zakończeniu działalności,

· określenie terminu podjęcia działalności objętej wnioskiem oraz zamierzonego czasu jej prowadzenia.

Przedsiębiorca ubiegający się wyłącznie o zezwolenie na opróżnianie zbiorników bezodpływowych i transport nieczystości ciekłych powinien udokumentować gotowość ich odbioru przez stację zlewną.

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY
Po pozytywnym rozpatrzeniu kompletnego wniosku nastąpi   udzielenie zezwolenia w drodze decyzji.

OPŁATY

· 5 zł na wniosek, 50 gr. na każdy z załączników                  w znaczkach skarbowych, naklejonych na podanie,  

· opłata skarbowa - 100 zł za wydanie decyzji dotyczącej udzielenia zezwolenia, na podstawie ustawy z dnia 9 września 2000 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. Nr 86 z 2000r. poz.960) Załącznik do ustawy cz. IV poz.43b.

Opłatę uiszcza się w kasie urzędu, parter, pokój nr 6  

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY

Do 30 dni od dnia złożenia wniosku wraz z wymaganymi załącznikami.

UWAGI





Decyzja będzie wydana po przedłożeniu dowodów wniesienia opłat.

TRYB  ODWOŁAWCZY I   OPŁATY


Od wydanej decyzji przysługuje prawo wniesienia odwołania do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie, za pośrednictwem organu, który wydał decyzję, w terminie 14 dni od daty jej doręczenia

PODSTAWA PRAWNA

Art.7 ust.1 pkt. 1 lub 2 i art. 9 ustawy z dnia 13 września 1996r.   o utrzymaniu czystości i porządku w gminach (Dz. U. Nr 132 poz. 622 z 20 listopada 1996 r. z późn. zmianami)  oraz  art. 104 Kodeksu postępowania administracyjnego.

 NAZWA USŁUGI
Wydawanie zezwolenia na wykonywanie przewozów 

                                        regularnych w krajowym transporcie drogowym na

                                        liniach komunikacyjnych na obszarze gminy.

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Kłobuck, ul. 11 Listopada 6, Urząd Gminy Kłobuck, Wydział Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji, parter, pokój nr 3, tel. (034) 3100182, fax. (034) 3172661, 

WYMAGANE DOKUMENTY

Wniosek, który powinien określać rodzaj wykonywanego przewozu regularnego osób, dokładny przebieg trasy  na terenie gminy, tj. początek i koniec przewozu, okres wykonywanej działalności, pojazdy w dyspozycji wnioskodawcy z podaniem liczby pojazdów poszczególnych rodzajów.

Do wniosku należy załączyć:

-    kserokopię licencji,

· proponowany rozkład jazdy uwzględniający przystanki, godziny odjazdów i przyjazdów środków transportowych, długość linii komunikacyjnej podaną w kilometrach i odległość między przystankami, kursy, liczbę pojazdów niezbędnych do wykonywania codziennych przewozów zgodnie z rozkładem jazdy oraz ilość wypisów z zezwolenia,

· mapę z zaznaczoną linią komunikacyjną                              i przystankami do wsiadania i wysiadania,

· potwierdzenie uzgodnienia zasad korzystania                      z przystanków dokonanego z ich właścicielami lub zarządzającymi,

· zobowiązanie do zamieszczenia informacji                           o godzinach odjazdów na tabliczkach przystankowych na przystankach,

· cennik,

· wykaz pojazdów, z określeniem ich liczby oraz liczby miejsc, którymi wnioskodawca zmierza wykonywać przewozy.

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY

Po złożeniu wniosku następuje wszczęcie postępowania administracyjnego poprzez przeprowadzenie analizy sytuacji rynkowej w zakresie wnioskowanego regularnego przewozu osób. Organ wydający zezwolenie może zlecić wykonanie analizy Wojewódzkiemu Ośrodkowi Organizacji Przewozów Samochodowych    w Katowicach.  Na podstawie opracowanej analizy wydający zezwolenie zasięga opinii od organizacji konsumentów.

OPŁATY

1) 5 zł na wniosek, 50 gr  na każdy z załączników                 w znaczkach skarbowych, które można zakupić                  w kasie Urzędu gminy,

2) za czynności związane z opracowaniem analizy sytuacji rynkowej pobiera się opłatę od wnioskodawcy zgodnie z art. 22a ust.4 ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o zmianie ustawy o transporcie drogowym oraz niektórych innych ustaw (Dz.U. z 2003 r. Nr 149, poz.1452),

3) za wydanie przedmiotowego zezwolenia i wydanie wypisu z zezwolenia pobiera się opłatę w zależności od okresu ważności zezwolenia i tak: do 1 roku - 100 zł, do 2 lat - 150zł,  do 3 lat - 200 zł, do 4 lat -  250 zł, do 5 lat - 300zł,

4) za wydanie wypisu z zezwolenia dla każdego pojazdu zgłoszonego we wniosku, pobiera się opłatę                       w wysokości 1% opłaty jak za wydanie zezwolenia

Opłaty dotyczące punktu 3 i 4 pobiera się na podstawie Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 5 lipca 2004 r. w sprawie wysokości opłat za czynności administracyjne związane z wykonywaniem transportu drogowego oraz za egzaminowanie i wydawanie certyfikatu kompetencji zawodowych (Dz.U. z 2004r. Nr 159, poz. 1664) 

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY
Od 30 - 60 dni od czasu złożenia wniosku wraz z wymaganymi załącznikami.

UWAGI

Organ ostatecznie rozpatrując wniosek może odmówić udzielenia zezwolenia w przypadkach określonych                w art.22a ust. 1 i 2 ustawy z dnia 23 lipca 2003 r.                    o zmianie ustawy o transporcie drogowym oraz niektórych innych ustaw w przypadku gdy:

1) wnioskodawca nie jest w stanie świadczyć usług będących przedmiotem wniosku, korzystając                        z pojazdów pozostających w jego bezpośredniej dyspozycji,

2) zostanie wykazane, że projektowana linia regularna stanowić będzie zagrożenie dla już istniejących linii regularnych, z wyjątkiem sytuacji, kiedy linie te są obsługiwane tylko przez jednego przewoźnika lub przez jedną grupę przewoźników,

3) wnioskodawca nie wykonuje, na skutek okoliczności zależnych od niego krajowych przewozów regularnych na innych obsługiwanych liniach komunikacyjnych, co najmniej przez 7 dni,

4) wnioskodawca nie przestrzega warunków określonych w posiadanym już zezwoleniu lub wykonuje przewozy niezgodnie z posiadanym zezwoleniem.


Zezwolenie będzie wydane po przedłożeniu dowodu wniesienia opłaty.

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY

Od decyzji stronie przysługuje odwołanie do organu   administracji publicznej wyższego stopnia za pośrednictwem   organu, który wydał decyzję, w terminie 14 dni od dnia  doręczenia decyzji ( art. 127 § 1 i 2, art. 129 k.p.a.)

PODSTAWA PRAWNA

Art.18 ust.1 pkt 1 lit. „a” ustawy z dnia 6 września 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. Nr 125, poz.1371,                    z późn. zm.).

 NAZWA USŁUGI
Udzielanie zezwolenia na odbiór odpadów komunalnych

                                       od właścicieli nieruchomości  na terenie Gminy Kłobuck.

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY

Kłobuck, ul. 11 Listopada 6, Urząd Gminy Kłobuck, Wydział Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji, parter, pokój nr 3, tel.(034)3100182, fax. (034) 3172661, 

WYMAGANE DOKUMENTY





Wniosek o udzielenie zezwolenia powinien zawierać:

· imię i nazwisko lub nazwę oraz adres zamieszkania lub siedziby przedsiębiorcy ubiegającego się                        o zezwolenie,

· określenie przedmiotu i obszaru działalności,

· określenie środków technicznych, jakimi dysponuje ubiegający  się o zezwolenie na prowadzenie działalności objętej wnioskiem,

· proponowane zabiegi z zakresu ochrony środowiska  i ochrony sanitarnej planowane po zakończeniu działalności,

· określenie terminu podjęcia działalności objętej wnioskiem oraz zamierzonego czasu jej prowadzenia.

Przedsiębiorca ubiegający się o zezwolenie na odbieranie odpadów komunalnych powinien udokumentować gotowość ich przyjęcia przez przedsiębiorcę prowadzącego działalność w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadów.

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY


Po pozytywnym rozpatrzeniu kompletnego wniosku nastąpi       udzielenie zezwolenia w drodze decyzji.

OPŁATY

· 5 zł na wniosek, 50 gr. na każdy z załączników w znaczkach skarbowych, naklejonych na podanie,  

· opłata skarbowa - 100 zł za wydanie decyzji dotyczącej udzielenia przedmiotowego zezwolenia na podstawie ustawy z dnia 9 września 2000 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. Nr 86 z 2000r. poz.960) Załącznik do ustawy cz. IV poz. 43a

Opłatę uiszcza się w kasie urzędu, parter, pokój nr 6  

CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY

Do 30 dni od dnia złożenia wniosku wraz z wymaganymi załącznikami.

UWAGI





Decyzja będzie wydana po przedłożeniu dowodów wniesienia opłat.

TRYB ODWOŁAWCZY I OPŁATY


Od wydanej decyzji przysługuje prawo wniesienia odwołania do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie, za pośrednictwem organu, który wydał decyzję, w terminie 14 dni od daty jej doręczenia.

PODSTAWA PRAWNA

Art.7 ust.1 pkt. 1 lub 2 i art. 9 ustawy z dnia 13 września 1996r.   o utrzymaniu czystości i porządku w gminach (Dz. U. Nr 132 poz. 622 z 20 listopada 1996 r. z późn. zmianami)   oraz  art. 104 Kodeksu postępowania administracyjnego. 

BIULETYN  INFORMACJI  PUBLICZNEJ

      Nazwa usługi: 

Udostępnienie  informacji  publicznej.
Miejsce załatwienia sprawy:

Kłobuck, ul. 11 Listopada 6, Urząd Gminy, Samodzielne Stanowisko ds.Promocji i prowadzenia BIP, parter, pokój nr 17a, tel. (034)3100198, fax. (034) 3172661,                            e-mail: bniemczyk@bip.klobuck.akcessnet.net
Sposób załatwienia sprawy:

· Wniosek o udostępnienie informacji publicznej należy złożyć w sekretariacie (nr pokoju 26 - I piętro) lub przesłać na adres: bniemczyk@bip.klobuck.akcessnet.net 

· Formularz  wniosku jest dostępny w pokoju nr 17a lub na  stronie : www.bip.klobuck.akcessnet.net.

Opłaty:                               -   Wniosek wolny od opłaty
-  Odpłatność za korzystanie z usług świadczonych przez urząd   zgodnie z Zarządzeniem Burmistrza Nr 114/Or/03 z 16 września 2003r. :                                                                                              1) Sporządzania kserokopii

                                         - w wysokości 0,30 zł brutto za jedną, stronę formatu A 4

                                   - w wysokości 0,50 zł brutto za jedną, stronę formatu A 3 

                                       2 ) Sporządzania wydruku z drukarki komputerowej

    - w wysokości 1,00 zł brutto za jedną stronę formatu A 4

          - w wysokości 2,00 zł brutto za jedną stronę formatu A 3

   3)  Sporządzania zapisu elektronicznego

· na płycie CD, w wysokości 10,00 zł brutto za jedną płytę,

·  na dyskietce ,  w wysokości 4,00 zł brutto za jedną dyskietkę.
- Opłatę uiszcza się w kasie urzędu, parter, pokój nr 6. 

Czas załatwienia sprawy:

· bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w terminie 14 dni od dnia złożenia wniosku.

· W uzasadnionych przypadkach nie dłużej niż 2 miesiące

Inne informacje:

· Odmowa udostępnienia informacji publicznej oraz umorzenie postępowania o udostępnienie informacji przez organ władzy publicznej następują w drodze decyzji
-     nie jest wymagany wniosek w przypadku dokumentów,   których udostępnienie może nastąpić niezwłocznie                   w formie ustnej lub  pisemnej
Podstawa prawna:



· Na podstawie art. 2 ust. l oraz art.10 ust.1 ustawy o dostępie do informacji publicznej z dnia 6 września 2001 r. (Dz. U. Nr  112,   poz. 1198  z póź. zm.)

Tryb odwoławczy:                  

W przypadku decyzji o odmowie udostępnienia informacji publicznej lub decyzji o umorzeniu postępowania  o udostępnienie informacji   odwołanie składa się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Częstochowie         w terminie do 14 dni od dnia jej otrzymania, za  pośrednictwem organu, który wydał decyzję.

Urząd Gminy w Kłobucku


42-100 Kłobuck, ul.11 Listopada 6


             tel.(034)3100150, fax (034)3172661


              � HYPERLINK "http://www.bip.klobuck.akcessnet.net" ��www.bip.klobuck.akcessnet.net�, 


 e-mail: � HYPERLINK "mailto:sekretariat@bip.klobuck.akcessnet.net" ��sekretariat@bip.klobuck.akcessnet.net�
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