          Załatwianie spraw  na stanowisku  ds. obywatelskich .
              --------------------------------------------------------------------------------------
                                          Nazwa sprawy:
              1  -Wydawanie zaświadczeń z akt ewidencji ludności.

              2  -Dokonanie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej.

              3  -Dokonanie zmian w ewidencji działalności gospodarczej.

              4  -Wykreślenie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej.

              5  -Wydanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

              6  -Zameldowanie noworodka na pobyt stały.

              7  -Zameldowanie osoby na pobyt stały.

              8  -Zameldowanie osoby na pobyt czasowy ponad 2 miesiące.

              9  -Wymeldowanie z pobytu stałego lub czasowego trwającego

                    ponad 2 miesiące oraz wymeldowanie osoby zmarłej.

            10  -Wymeldowanie osoby z pobytu stałego lub czasowego trwającego 
                    ponad 2 miesiące na wniosek strony lub z urzędu.

            11  -Zameldowanie cudzoziemca na pobyt czasowy ponad 2 miesiące.
1.  Nazwa sprawy
Wydawanie zaświadczeń z akt ewidencji ludności                     
Podstawa prawna: 
- art.217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. KPA /t.j.Dz.U.Nr 98, poz.1071/

- art.44g ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych

   /t.j.Dz.U.Nr 87,poz.960 z 2001 r./

Odpowiedzialna za załatwienie sprawy
Irena Potaś
Miejsce załatwienia sprawy

Pokój nr 5 na I piętrze

Wymagane dokumenty
Wniosek o wydanie zaświadczenia z akt ewidencji ludności oraz dowód osobisty

do wglądu.

Opłaty

Opłata skarbowa :

-   5,00 złotych  od wniosku 

- 11,00 złotych od wydanego zaświadczenia.

Sposób załatwienia sprawy
Wydanie zaświadczenia
Termin załatwienia

Niezwłocznie – w dniu złożenia wniosku.
Tryb odwoławczy
Zażalenie od postanowienia o odmowie wydania zaświadczenia o treści żądanej  przez wnioskodawcę wnosi się do Wojewody Podlaskiego za pośrednictwem Wójta Gminy w terminie 7 dni od dnia doręczenia.

Opłata skarbowa:
- 5,00 złotych od zażalenia 

- 0,50 złotych od każdego załącznika.

Dodatkowych informacji udziela
Irena Potaś – inspektor
tel. (0-86) 278 62 68
2.   Nazwa sprawy

Dokonanie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej.
Podstawa prawna:
Art. 7b ustawy z dnia 19 listopada 1999 roku prawo działalności gospodarczej
/Dz.U.Nr 101, poz. 1178 /

Odpowiedzialna za załatwienie sprawy

Irena Potaś
Miejsce załatwienia sprawy
Pokój nr 5 na I piętrze
Wymagane dokumenty

Wniosek o dokonanie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej z określeniem
przedmiotu wykonywania działalności gospodarczej zgodnie z Polską Klasyfikacją

Działalności /PKD/
Opłaty

- 100,00 złotych  za dokonanie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej

    art. 7a ust. 3 ustawy z dnia 19 listopada 1999 roku prawo działalności gospodarczej
    /Dz.U.Nr 101,poz.1178/ z późn.zm.

Sposób załatwienia sprawy
Wydanie zaświadczenia
Termin załatwienia

Niezwłocznie , najpóźniej  w ciągu 14 dni od dnia złożenia wniosku o dokonanie wpisu

do  ewidencji działalności gospodarczej.

Tryb odwoławczy

Zażalenie od postanowienia o odmowie wydania zaświadczenia o treści żądanej przez

wnioskodawcę wnosi się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego  w Łomży za pośrednictwem Wójta Gminy w terminie 7 dni od dnia doręczenia.
Opłata skarbowa:

- 5,00 złotych od zażalenia

- 0,50 złotych od każdego załącznika

Dodatkowych informacji udziela

Irena Potaś – inspektor

tel. (0-86) 278 62 68
3. Nazwa sprawy

Dokonanie zmian w ewidencji działalności gospodarczej.

Podstawa prawna:

Art. 7b ustawy z dnia 19 listopada 1999 roku prawo działalności gospodarczej

/Dz.U.Nr 101, poz.1178/

Odpowiedzialna za załatwienie sprawy

Irena Potaś

Miejsce załatwienia sprawy
Pokój nr 5 na I piętrze

Wymagane dokumenty

Wniosek o dokonanie zmiany we wpisie do ewidencji działalności gospodarczej

z określeniem przedmiotu wykonywania działalności gospodarczej zgodnie z Polską
Klasyfikacją Działalności /PKD/

Opłaty
- 50,00 złotych za dokonanie zmiany w ewidencji działalności gospodarczej

   art. 7a  ust. 3 ustawy z dnia 19 listopada 1999 roku prawo działalności gospodarczej

   /Dz.U.Nr 101, poz.1178/ z późn.zm.
Sposób załatwienia sprawy
Wydanie zaświadczenia
Termin załatwienia

Niezwłocznie, najpóźniej w ciągu 14 dni od dnia złożenia wniosku o dokonanie zmiany we wpisie do ewidencji.
Tryb odwoławczy

Zażalenie od postanowienia o odmowie wydania zaświadczenia o zmianie wpisu do

ewidencji działalności gospodarczej wnosi się do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Łomży za pośrednictwem Wójta Gminy w ciągu 7 dni od daty doręczenia.

Opłata skarbowa:

- 5,00 złotych od zażalenia

- 0,50 złotych od każdego załącznika

Dodatkowych informacji udziela:
Irena Potaś - Inspektor
tel.(0-86) 278 62 68
4. Nazwa sprawy

Wykreślenie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej

Podstawa prawna:

Art. 7e  i 7g ustawy z dnia 19 listopada 1999 roku prawo działalności gospodarczej

/Dz.U.Nr 101,poz.1178/

Odpowiedzialna za załatwienie sprawy

Irena Potaś

Miejsce załatwienia sprawy

Pokój nr 5 na I piętrze

Wymagane dokumenty

Zawiadomienie o zaprzestaniu prowadzenia działalności gospodarczej z podaniem

przyczyny  i daty.

Opłaty:
Zwolnione od opłaty
Sposób załatwienia sprawy
Wydanie decyzji 
Termin załatwienia

Niezwłocznie.

Tryb odwoławczy

Od decyzji służy odwołanie  do Samorządowego Kolegium Odwoławczego za 

pośrednictwem Wójta Gminy w terminie 14 dni od dnia doręczenia. 
Opłata skarbowa:

- 5,00 złotych od odwołania,

- 0,50 złotych od każdego załącznika.

Dodatkowych informacji udziela:

Irena Potaś - Inspektor

tel.(0-86) 278 62 68
5. Nazwa sprawy

Wydanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

Podstawa prawna:

- Art. 18  ustawy  z dnia 26 października 1982 roku o wychowaniu w trzeźwości i

   przeciwdziałaniu alkoholizmowi /t.j.Dz.U.Nr 147, poz.1231 z 2002 r./

- Uchwała Nr XVIII/99/05 Rady Gminy  Turośl z dnia 21 marca 2005 roku w

   sprawie ustalenia liczby punktów sprzedaży napojów alkoholowych oraz zasad

   usytuowania miejsc sprzedaży i podawania napojów alkoholowych na terenie 

   gminy Turośl.

Odpowiedzialna za załatwienie sprawy

Irena Potaś

Miejsce załatwienia sprawy

Pokój nr 5 na I piętrze

Wymagane dokumenty

Wniosek o wydanie zezwolenia na sprzedaż, lub sprzedaż i podawanie napojów 

alkoholowych  oraz załączniki do wniosku:

-zaświadczenie o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej,

-dokument potwierdzający tytuł prawny do lokalu stanowiącego punkt sprzedaży
  napojów alkoholowych,

-decyzja inspektora sanitarnego potwierdzająca spełnienie warunków sanitarnych 

  przez punkt sprzedaży.

-pozytywna opinia Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych
 o zgodności lokalizacji punktu sprzedaży z Uchwałą Nr XVIII/99/05 Rady Gminy

 Turośl .

Opłaty
- 5,00 złotych od wniosku,

- 0,50 złotych od każdego załącznika.

Opłata za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych  w pierwszym roku

ich ważności wnoszona jest na rachunek gminy i wynosi:

-   525 zł. na sprzedaż napojów zawierających do 4,5% alkoholu oraz piwa,

-   525 zł. na sprzedaż napojów zawierających powyżej 4,5% do 18% alkoholu /z wyjątkiem

     piwa/,
-  2100 zł. na sprzedaż napojów zawierających powyżej 18% alkoholu.

Opłata za korzystanie z zezwoleń w następnych latach ich ważności naliczana jest w zależności od wartości sprzedanego danego rodzaju alkoholu w roku poprzednim, gdy przekroczyła:

- 37.500 zł. dla napojów o zawartości  do 4,5% alkoholu oraz piwa – wynosi  1,4% ogólnej

               wartości  sprzedaży tych napojów w roku poprzednim,

- 37.500 zł. dla napojów o zawartości powyżej 4,5% do 18% alkoholu /z wyjątkiem piwa/

               - wynosi 1,4% ogólnej wartości sprzedaży tych napojów w roku poprzednim,

- 77.000 zł. dla napojów o zawartości  powyżej 18% alkoholu – wynosi 2,7% ogólnej

               wartości sprzedaży tych napojów w roku poprzednim.

Sposób załatwienia sprawy
Wydanie zezwolenia

Termin załatwienia
Sprawa wydania zezwolenia załatwiana jest w ciągu miesiąca zgodnie z art. 35 § 3 KPA.

Tryb odwoławczy

Od decyzji służy odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Łomży 

za pośrednictwem Wójta Gminy w terminie 14 dni od daty doręczenia.

Opłata skarbowa:

- 5,00 złotych od odwołania,

- 0,50 złotych od każdego załącznika.

Dodatkowych informacji udziela:

Irena Potaś - Inspektor

tel.(0-86) 278 62 68
6. Nazwa sprawy
Zameldowanie noworodka na pobyt stały

Podstawa prawna

Art. 14 ust. 2 ustawy  z dnia 10 kwietnia 1974 roku o ewidencji ludności i dowodach

osobistych /Dz.U. Nr 87, poz. 960 z 2001 r./
Odpowiedzialna za załatwienie sprawy

Irena Potaś

Miejsce załatwienia sprawy

Pokój nr 5 na I piętrze

Wymagane dokumenty

Odpis skrócony aktu urodzenia przesłany z Urzędu Stanu Cywilnego w  którym został

sporządzony.

Opłaty:

Zwolnione od opłaty
Sposób załatwienia sprawy
Założenie Karty Osobowej Mieszkańca
Termin  załatwienia

Sprawa zameldowania noworodka na pobyt stały załatwiana jest w ciągu 5 dni od dnia

wpływu odpisu skróconego aktu urodzenia, następnie wysyłany jest wniosek do MSWiA

o nadanie numeru ewidencyjnego PESEL.

Dodatkowych informacji udziela:

Irena Potaś - Inspektor

tel.(0-86) 278 62 68
7.  Nazwa sprawy

Zameldowanie osoby na pobyt stały.

Podstawa prawna

Art. 10 ust. 1 i art. 11  ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 roku o ewidencji ludności i dowodach osobistych /Dz.U.Nr 87,poz.960 z 2001 r./

Odpowiedzialna za załatwienie sprawy

Irena Potaś



Miejsce załatwienia sprawy

Pokój nr 5 na I piętrze

Wymagane dokumenty

Zaświadczenie o wymeldowaniu z poprzedniego miejsca pobytu stałego, dokument stwierdzający tożsamość /dowód osobisty/ oraz książeczka wojskowa-dotyczy osoby podlegającej obowiązkowi wojskowemu
Opłaty:

Zwolnione od opłaty
Sposób załatwienia sprawy
Wydanie zaświadczenia o zameldowaniu.
Termin załatwienia

Niezwłocznie, w dniu zgłoszenia pobytu stałego.

Tryb odwoławczy
Zażalenie od postanowienia  o odmowie zameldowania wnosi się do Wojewody Podlaskiego za pośrednictwem Wójta Gminy w terminie 7 dni od dnia doręczenia

Opłata skarbowa:

- 5,00 złotych od zażalenia,

- 0,50 złotych od każdego załącznika.

Dodatkowych informacji udziela:

Irena Potaś - Inspektor

tel.(0-86) 278 62 68
8.  Nazwa sprawy
Zameldowanie osoby na pobyt czasowy trwający ponad dwa miesiące.

Podstawa prawna

Art. 10 ust. 1 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 roku o ewidencji ludności i dowodach osobistych /Dz.U.Nr 87, poz. 960 z 2001 roku/

Odpowiedzialna za załatwienie sprawy

Irena Potaś

Miejsce załatwienia sprawy

Pokój nr 5 na I piętrze



Wymagane dokumenty
Dokument stwierdzający tożsamość /dowód osobisty/ lub odpis skrócony aktu urodzenia

z potwierdzeniem pobytu stałego oraz książeczka wojskowa – dotyczy osoby podlegającej obowiązkowi wojskowemu

Opłaty:

Zwolnione od opłaty
Sposób załatwienia sprawy
Wydanie zaświadczenia o zameldowaniu.

Termin załatwienia

Niezwłocznie, w dniu zgłoszenia pobytu czasowego trwającego ponad 2 miesiące.

Tryb odwoławczy

Zażalenie od postanowienia o odmowie zameldowania wnosi się do Wojewody

Podlaskiego za pośrednictwem Wójta Gminy w terminie 7 dni od dnia doręczenia.

Opłata skarbowa:

- 5,00 złotych od zażalenia,

- 0,50 złotych od każdego załącznika.

Dodatkowych informacji udziela:

Irena Potaś - Inspektor

tel.(0-86) 278 62 68
9.  Nazwa sprawy
Wymeldowanie z pobytu stałego lub czasowego trwającego ponad 2 miesiące
oraz wymeldowanie osoby zmarłej.
Podstawa prawna 

Art. 15 ust. 1 i 1a oraz art. 17  ustawy z dnia 10- kwietnia 1974 roku o ewidencji  

ludności i dowodach osobistych /Dz.U.Nr 87, poz. 960 z 2001 roku/.

Odpowiedzialna za załatwienie sprawy

Irena Potaś

Miejsce załatwienia sprawy

Pokój nr 5 na I piętrze

Wymagane dokumenty
Dokument stwierdzający tożsamość /dowód osobisty/, książeczka wojskowa-

-dotyczy osoby podlegającej obowiązkowi wojskowemu, odpis skrócony aktu
zgonu.

           Opłaty:

           Zwolnione od opłaty
           Sposób załatwienia sprawy
           Wydanie zaświadczenia o wymeldowaniu.

Termin załatwienia

Niezwłocznie, w dniu zgłoszenia wymeldowania z pobytu stałego lub czasowego

trwającego ponad 2 miesiące, wymeldowanie osoby zmarłej – w ciągu 5 dni od

dnia wpływu odpisu aktu zgonu z Urzędu Stanu Cywilnego.

Tryb odwoławczy

Zażalenie od postanowienia o odmowie wymeldowania wnosi się do Wojewody

Podlaskiego za pośrednictwem Wójta Gminy Turośl w terminie 7 dni od daty

doręczenia.

Opłata skarbowa:

- 5,00 złotych od zażalenia,

- 0,50 złotych od każdego załącznika.

           Dodatkowych informacji udziela:

           Irena Potaś - Inspektor

           tel.(0-86) 278 62 68
10.   Nazwa sprawy

Wymeldowanie osoby z pobytu stałego lub czasowego trwającego ponad 2
miesiące na wniosek strony lub z urzędu.

Podstawa prawna

Art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 roku o ewidencji ludności i

dowodach osobistych / Dz.U. Nr 87, poz.960 z 2001 roku/

Odpowiedzialna za załatwienie sprawy

Irena Potaś



Miejsce załatwienia sprawy

Pokój nr 5 na I piętrze

Wymagane dokumenty

Wniosek strony o wymeldowanie osoby z pobytu stałego lub czasowego 
trwającego ponad 2 miesiące.

Opłaty

- 5,00 złotych od wniosku,

- 0,50 złotych od każdego załącznika.

           Sposób załatwienia sprawy
           Wydanie decyzji o wymeldowaniu.

Termin załatwienia

Sprawa wymeldowania na wniosek strony lub z urzędu załatwiana jest w terminie

określonym w art. 35 Kodeksu Postępowania Administracyjnego.
Tryb odwoławczy

Od decyzji o wymeldowaniu na wniosek strony lub z urzędu przysługuje 
odwołanie do Wojewody Podlaskiego za pośrednictwem Wójta Gminy w 

terminie 14 dni od daty doręczenia.
Opłata skarbowa:

- 5,00 złotych od odwołania,

-0,50 złotych od każdego załącznika.

           Dodatkowych informacji udziela:

           Irena Potaś - Inspektor

           tel.(0-86) 278 62 68
            11.  Nazwa sprawy

Zameldowanie cudzoziemca na pobyt czasowy ponad 2 miesiące.

Podstawa prawna

Art. 24 i 26 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 roku o ewidencji ludności i dowodach

osobistych  /Dz.U.Nr 87, poz. 960 z 2001 roku/.

Odpowiedzialna za załatwienie sprawy

Irena Potaś

Miejsce załatwienia sprawy

Pokój nr 5 na I piętrze

Wymagane dokumenty

            Wizę, a w przypadku gdy wjazd cudzoziemca nastąpił na podstawie umowy 

przewidującej zniesienie wiz – dokument podróży, tymczasowe zaświadczenie

tożsamości cudzoziemca, kartę pobytu albo zezwolenie na zamieszkanie na czas

oznaczony lub na osiedlenie się bądź decyzję o udzieleniu zgody na pobyt 

tolerowany /art. 26 ust. 3/

Opłaty

           Zwolnione od opłaty.

           Sposób załatwienia sprawy
           Wydanie zaświadczenia o zameldowaniu.

Termin załatwienia
            Niezwłocznie, w dniu zgłoszenia zameldowania.

           Dodatkowych informacji udziela:

           Irena Potaś - Inspektor

           tel.(0-86) 278 62 68
