
 Załącznik  
 do Zarządzenia Nr 7/2012 
 z dnia 14 marca 2012 r. 
   

Alkohol – zezwolenia  Alina Pluta 

• Jednorazowe zezwolenie na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych 
• Zezwolenie na sprzedaż napojów alkoholowych na terenie 

Dzierżawa gruntu  Beata Cechol 

• Cesja umowy dzierżawy gruntu 
• Przedłużenie umowy dzierżawy gruntu zawartej na okres trzech lat 
• Rezygnacja z umowy dzierżawy gruntu 
• Wydzierżawienie gruntu komunalnego na okres do trzech lat na postawienie garażu 

blaszanego 
• Wydzierżawienie gruntu na okres do trzech lat w drodze bezprzetargowej 
• Wydzierżawienie gruntu na okres do trzech lat w drodze przetargu 
• Wydzierżawienie gruntu na okres powyżej trzech lat w drodze bezprzetargowej 
• Wydzierżawienie gruntu na okres powyżej trzech lat w drodze przetargu 
• Wykonanie przez Gminę prawa pierwokupu nieruchomości gruntowej 
• Zaświadczenie potwierdzające dzierżawienie gruntów 
• Zawarcie umowy dzierżawy gruntu w ramach kontynuacji 

Grunty nabyte – procedury  Beata Cechol 

• Bezprzetargowe nabycie dzierżawionych gruntów zabudowanych 
• Nabycie gruntów na cele inwestycyjne w drodze przetargu 
• Nabycie gruntów w drodze bezprzetargowej 
• Nabycie nieruchomości gruntowej zabudowanej wolno stojącym budynkiem  

Lokale – procedury  Beata Cechol 

• Sprzedaż lokalu mieszkalnego na rzecz najemcy 
• Sprzedaż lokalu użytkowego na rzecz najemcy 

Lokale mieszkalne – procedury   Beata Cechol 

• Potwierdzenie wstąpienia w najem lokalu mieszkalnego po zgonie najemcy 
• Pozbawienie najemcy uprawnień do lokalu komunalnego 
• Przydział lokalu socjalnego 
• Realizacja wyroku eksmisyjnego 
• Skierowanie do zawarcia umowy najmu 
• Wskazanie lokalu zamiennego 
• Wydanie zgody na adaptację pomieszczenia 
• Wyrażenie zgody na podnajem lokalu komunalnego 
• Zamiana mieszkań 



• Zamiana międzylokatorska 
• Zawarcie umowy najmu po wykonanej adaptacji pomieszczenia 

Medale za długoletnie pożycie małżeńskie   Agnieszka Gancarz 

• Nadanie medali za długoletnie pożycie małżeńskie 

Nieruchomości – procedury  Beata Cechol 

• Podział nieruchomości 
• Rozgraniczenie nieruchomości 
• Ustalenie numeru porządkowego nieruchomości 
• Zamiana nieruchomości gruntowej 

Oczyszczalnie przydomowe   Agnieszka Gancarz 

• Zgłoszenie instalacji przydomowej oczyszczalni ścieków 

Odpady komunalne  Agnieszka Gancarz 

• Uzyskanie zezwolenia na odbieranie odpadów komunalnych 

Opłata skarbowa   Dominika Masternak, Halina Wiącek, Jadwiga Sołek 

• Osoby fizyczne - wnioski w sprawie ulg, umorzeń, odroczeń spłat 
• Osoby prawne - wnioski w sprawie ulg, umorzeń, odroczeń spłat 
• Udzielenie pisemnej informacji o zakresie stosowania przepisów prawa podatkowego 
• Wnioski w sprawie zwrotu opłaty skarbowej 

Opłaty - użytkowanie wieczyste  Beata Cechol 

• Przesunięcie terminu płatności opłaty rocznej 
• Rozłożenie na raty zaległych należności z tytułu użytkowania wieczystego 

Oświata i edukacja  Ryszard Mocarski, Marta Samoćko 

• Dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli 
• Przyjęcie dziecka do przedszkola 
• Stypendium szkolne o charakterze socjalnym 

Podatek od nieruchomości   Dominika Masternak 

• Deklaracja i informacja w sprawie podatku od nieruchomości 
• Osoby fizyczne - wnioski o wydanie zaświadczenia o figurowaniu w ewidencji 

podatników 
• Osoby fizyczne - wnioski w sprawie ulg, umorzeń, odroczeń, rat 
• Osoby fizyczne wnioski o informacje w zakresie stosowania przepisów prawa 

podatkowego 



• Osoby prawe - wnioski o udzielenie informacji w zakresie stosowania przepisów 
prawa podatkowego 

• Osoby prawe - wnioski w sprawie ulg, umorzeń, odroczeń, rat 
• Podatek od nieruchomości od osób fizycznych, korekta łącznego zobowiązania 
• Podatek od nieruchomości od osób fizycznych, zgłoszenie podmiotu opodatkowania 

Podatek od środków transportu  Halina Wiącek 

• Osoby fizyczne - wnioski w sprawie ulg, umorzeń, odroczeń spłat 

Podatek rolny i leśny  Dominika Masternak  

• Deklaracja i informacja w sprawie podatku leśnego 
• Deklaracja i informacja w sprawie podatku rolnego 
• Osoby fizyczne wnioski w sprawie ulg, umorzeń, odroczeń spłat 

Podatki – nadpłata  Halina Wiącek  

• Podatki - stwierdzenie nadpłaty 
• Zaliczenie nadpłaty podatku na poczet przyszłych zobowiązań 

Podatki – postępowanie   Dominika Masternak  

• Dokonanie potrącenia zobowiązania podatkowego 
• Odwołanie i zażalenia w trybie postępowania 
• Podjęcie postępowania podatkowego 
• Przywrócenie terminu 
• Sprostowanie decyzji 
• Uchylenie kary porządkowej 
• Umorzenie wszczętego postępowania podatkowego 
• Uzupełnienie decyzji 
• Wniosek o wydanie zaświadczenia nie zaleganiu w podatkach 
• Wniosek o wydanie zaświadczenia o wysokości zobowiązań podatkowych 
• Wstrzymanie wykonania decyzji 
• Wyjaśnienie wątpliwości co do treści decyzji 
• Wznowienie postępowania 
• Zawieszenie postępowania podatkowego 
• Zmiana decyzji ostatecznej 
• Zmiana zakresu postępowania 

 

Poświadczenie własnoręczności podpisu  Joanna Kita 

• Poświadczenie własnoręczności podpisu 

Reklamy – umieszczanie  Zdzisław Badora 



• Umieszczanie reklam wolno stojących 

Sporządzenie testamentu   Beata Cechol 

• Sporządzenie testamentu 

Stowarzyszenia – rejestracja  Beata Cechol 

• Opinia organu nadzoru dotycząca wniosku o rejestracje stowarzyszenia 
• Postanowienie o odmowie rejestracji stowarzyszenia 
• Postanowienie o wpisie do rejestru stowarzyszeń 
• Rejestracja jednostki terenowej stowarzyszenia 
• Rejestracja stowarzyszenia zwykłego 
• Wydawanie decyzji o wpisie do ewidencji stowarzyszeń kultury fizycznej 

nieprowadzących działalności gospodarczej 

Stypendia  Marta Samoćko 

• Stypendium 

Targowisko – opłata  Ryszard Mocarski  

• Opłata targowa (dot. osób fizycznych) wnioski podatników w sprawie udzielenia 
pisemnej informacji o zakresie stosowania przepisów prawa podatkowego 

• Opłata targowa (dot. osób fizycznych) wnioski w sprawach ulg (umorzeń, odroczeń, 
rat) 

• Opłata targowa (dot. osób prawnych) wnioski podatników w sprawie udzielenia 
pisemnej informacji o zakresie stosowania przepisów prawa podatkowego 

• Opłata targowa (dot. osób prawnych) wnioski w sprawach ulg (umorzeń, zaniechania 
poboru., odroczeń, rat) 

Użytkowanie wieczyste – procedury  Beata Cechol 

• Sprzedaż na własność nieruchomość oddaną w użytkowanie wieczyste 
• Udzielanie bonifikat w opłatach rocznych za użytkowanie wieczyste gruntu 

Warunki zabudowy   Zdzisław Badora 

• Wniosek o przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy 
• Wniosek o ustalenie warunków zabudowy 
• Wniosek o wydanie zaświadczenia o przeznaczeniu w planie zagospodarowania 

przestrzennego 

Własność – przekształcenia  Beata Cechol 

• Nabycie prawa własności nieruchomości 
• Przekształcenie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności 



• Sprzedaż nieruchomości dotychczasowemu użytkownikowi wieczystemu w trybie 
bezprzetargowym na podstawie ustawy o gospodarce nieruchomościami 

Wybory – reklamacje   Agnieszka Gancarz  

• Reklamacje na nieprawidłowości w rejestrze wyborców 
• Reklamacje na nieprawidłowości w spisie wyborców 

Wycinka drzew – zezwolenia   Ryszard Mocarski 

• Wydanie zezwolenia na usunięcie drzew i krzewów dla właściciela nieruchomości 
• Wydanie zezwolenia na usunięcie drzew i krzewów w związku z budową domu 
• Wydanie zezwolenia na usunięcie drzew i krzewów w związku z planowaną 

inwestycją 
• Wydanie zezwolenia na usunięcie drzew i krzewów z pasa drogowego 

Wymeldowanie – procedury  Agnieszka Gancarz  

• Postępowanie administracyjne w sprawie wymeldowania 
• Wymeldowanie cudzoziemca z miejsca pobytu czasowego 
• Wymeldowanie cudzoziemca z miejsca pobytu stałego 
• Wymeldowanie z miejsca pobytu czasowego ponad dwa miesiące 
• Wymeldowanie z miejsca pobytu stałego 

Wypisy i wyrysy   Zdzisław Badora 

• Wniosek o wypis i wyrys z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego 
• Wypis i wyrys ze studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania 

Zameldowanie – procedury   Agnieszka Gancarz 

• Zameldowanie cudzoziemca na pobyt czasowy do dwóch miesięcy 
• Zameldowanie cudzoziemca na pobyt czasowy ponad dwa miesiące 
• Zameldowanie cudzoziemca na pobyt stały 
• Zameldowanie na pobyt czasowy do dwóch miesięcy 
• Zameldowanie na pobyt czasowy ponad dwa miesiące 
• Zameldowanie na pobyt stały 

Zaświadczenia - gospodarstwa rolne   Dominika Masternak 

• Wydawanie zaświadczeń potwierdzających własność gospodarstw rolnych 

Zatrudnienie – procedury  Sekretarz Gminy  

• Świadectwo pracy, świadectwo wykonywania prac w szczególnych warunkach 
• Zaświadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu 

 



Zmiana imienia, nazwiska  Agnieszka Gancarz 

• Dokonanie zmiany imienia dziecka 
• Dokonanie zmiany imienia i nazwiska 
• Nadanie dziecku nazwiska męża matki 
• Powrót po rozwodzie do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa 


