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1.Udzielanie  informacji petentom i kierowanie ich do w³a-
œciwych referatów.

2.Czynnoœci urzêdowe zwi¹zane z uwierzytelnianiem pod-
pisu i kopii orygina³ów.

3.Poœrednictwo w sporz¹dzaniu umów o wywóz nieczysto-
œci sta³ych z firm¹:

„Naprzód”  Sp. z o.o.
ul. Raciborska 144b
44-280 Rydu³towy
tel. 032 457 70 83

Wymagane dokumenty:
* w celu podpisania pierwszej umowy nale¿y przed-

stawiæ dowód osobisty
* w celu podpisania ka¿dej nastêpnej umowy nale-

¿y przedstawiæ dowód osobisty oraz poprzedni¹
umowê.

4.Prowadzenie terminarza spotkañ Wójta Gminy.

5.Przyjmowanie korespondencji kierowanej do Wójta Gmi-
ny  i Urzêdu Gminy.

S e k r e t a r i a t
I piêtro , pokój Nr 1 tel. 032 419 80 75 fax 032 419 84 07

osoba obs³uguj¹ca: Gabriela Seidel
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1. Stypendium szkolne – przys³uguje:
* uczniom szkó³ publicznych i niepublicznych o upraw-

nieniach szkó³ publicznych dla m³odzie¿y i dla doro-
s³ych

* s³uchaczom publicznych kolegiów nauczycielskich
* s³uchaczom nauczycielskich kolegiów jêzyków ob-

cych
* s³uchaczom kolegiów pracowników s³u¿b  spo³ecz-

nych
do czasu ukoñczenia kszta³cenia, nie d³u¿ej ni¿ do ukoñczenia
24 roku ¿ycia; nauki - do czasu ukoñczenia realizacji obowi¹zku
nauki, spe³niaj¹cym ponadto kryterium dochodowe tzn. dochód
na osobê w rodzinie nie przekracza 351 z³.

Wniosek o przyznanie stypendium szkolnego sk³ada siê do dnia
15 wrzeœnia danego roku szkolnego, a w przypadku  s³uchaczy
kolegiów do dnia 15 paŸdziernika danego roku szkolnego.
Wymagane dokumenty to:

* wniosek
* zaœwiadczenie o osi¹ganych dochodach z miesi¹ca

poprzedzaj¹cego z³o¿enie wniosku.
W przypadku braku dochodów zaœwiadczenie o po-
zostawaniu w ewidencji bezrobotnych lub poszuku-
j¹cych pracy.

2. Kontrola obowi¹zku szkolnego m³odzie¿y w wieku 16-18 lat.
3. Przyjmowanie wniosków od pracodawców o przyznanie do-

finansowania kosztów kszta³cenia ucznia.
4. Nadzór na dzia³alnoœci¹ szkó³, przedszkoli i placówek oœwia-

towych z terenu gminy.

Referat Oœwiaty
I piêtro, pokój Nr 2, tel. 032 419 80 75 wew. 114

osoba obs³uguj¹ca: Cecylia Pawlasek
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Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej
i Rolnictwa

I piêtro, pokój Nr 3, tel. 032 419 80 75 wew. 123
osoba obs³uguj¹ca: Beata Mludek

1.Zezwolenia na wycinkê drzew – druk wniosku do pobrania
Do wniosku nale¿y do³¹czyæ nastêpuj¹ce informacje:

*imiê, nazwisko i adres albo nazwê i siedzibê posiadacza i
w³aœciciela nieruchomoœci

* tytu³ prawny w³adania nieruchomoœci¹
* nazwê gatunku drzewa lub krzewu
* obwód pnia drzewa mierzonego na  wysokoœci 130 cm
* przeznaczenie terenu, na którym roœnie drzewo lub krzew
* termin zamierzonego usuniêcia drzewa lub krzewu; przy-

czynê usuniêcia
* wielkoœæ powierzchni, z której zostan¹ usuniête krzewy.

2. Gospodarka odpadami.
3. Dofinansowanie pieców CO - druk wniosku do pobrania

Do wniosku nale¿y do³¹czyæ nastêpuj¹ce dokumenty:
* zapewnienie dostawy medium do ogrzewania:

a) z Zak³adów Gazowych w przypadku ogrzewania ga-
zowego

b) z Przedsiêbiorstwa Energetycznego w przypadku ogrze-
wania elektrycznego

* dla w³aœcicieli lokali i najemców – zgodê w³aœciciela ca-
³ego budynku na  przeprowadzenie modernizacji

* protokó³ odbioru kominiarskiego
* fakturê zakupu kot³a lub faktury za wykonan¹ moderni-

zacjê (treœæ faktury powinna potwierdzaæ wymianê kot³a
z podaniem jego rodzaju)

4. Ewidencje:
* instalacji z których emisja nie wymaga zezwolenia
* zbiorników bezodp³ywowych i oczyszczalni œcieków
* wyrobów zawieraj¹cych azbest
5. Op³aty za korzystanie ze œrodowiska dla Urzêdu Gminy
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Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej
i Rolnictwa

I piêtro, pokój Nr 3, tel. 032 419 80 75 wew. 123
osoba obs³uguj¹ca: Beata Mludek

6. Koordynacja systemu zarz¹dzania œrodowiskowego SOZAT –
REMAS

7. Zezwolenia na prowadzenie dzia³alnoœci w zakresie odbierania od-
padów komunalnych i wywozu nieczystoœci ciek³ych z terenu nie-
ruchomoœci po³o¿onych na terenie gminy Pietrowice Wielkie -op³ata
skarbowa 107 z³.

8. Decyzje dot. wydania  œrodowiskowych uwarunkowañ zgody na
realizacje przedsiêwziêcia - op³ata skarbowa 205 z³

Do wniosku nale¿y z³o¿yæ nastêpuj¹ce dokumenty:
* poœwiadczona przez w³aœciwy organ kopia mapy ewiden-

cyjnej z zaznaczonym przebiegiem granic terenu, którego
dotyczy wniosek, oraz obejmuj¹cej obszar, na który od-
dzia³ywaæ bêdzie przedsiêwziêcie

* raport o oddzia³ywaniu na œrodowisko dla przedsiêwziêæ
z grupy I

* informacje zawieraj¹ce dane okreœlone w art. 49 ust. 3,
Ustawy Prawo Ochrony Œrodowiska, raport  (w przypad-
ku postanowienia organu o koniecznoœci sporz¹dzenia i
zakresie  raportu) - dla przedsiêwziêæ z grupy II i III

  9. Konkurs na „Najpiêkniejsz¹ posesjê w gminie Pietrowice
Wielkie”- druk wniosku do  pobrania

10. Podzia³ nieruchomoœci – decyzja zatwierdzaj¹ca podzia³
11. Rozgraniczenie nieruchomoœci- decyzja rozgraniczeniowa
12. Ewidencja i nadawanie numeracji porz¹dkowej nieruchomoœci
13. Gospodarka gruntami gminnymi:

* ewidencja mienia komunalnego gminy
* umowy dzier¿awy gruntów rolnych
* u¿ytkowanie wieczyste
* zbywanie i przejmowanie gruntów ( dokumentacja

przetargowa, akty notarialne, operaty szacunkowe)
* komunalizacja mienia
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Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej
i Rolnictwa

I piêtro, pokój Nr 3, tel. 032 419 80 75 wew. 129
osoba obs³uguj¹ca: Krystyna Kubiczek

1. Dodatki mieszkaniowe - przyznawane sa na podstawie kry-
terium dochodowego oraz metra¿u zajmowanego lokalu
mieszkalnego.

Wymagane dokumenty:
* wniosek
* dokument stwierdzaj¹cy prawo do zajmowanego lo-

kalu mieszkalnego (akt notarialny, umowa najmu)
* zaœwiadczenie o dochodach za okres trzech miesiêcy

poprzedzaj¹cych datê z³o¿enia wniosku (dotyczy
wszystkich osób  zatrudnionych) lub zaœwiadczenie
z Urzêdu Pracy o pobieraniu lub nie  zasi³ku b¹dŸ
decyzja o przyznaniu emerytury lub renty wraz  z
odcinkami rentowymi za trzy miesi¹ce poprzedzaj¹-
ce datê z³o¿enia wniosku

* dowody wp³aty - za mieszkanie, za wywóz nieczy-
stoœci i za dostawê zimnej wody

2.Najem lokalu mieszkalnego - z zasobu mieszkaniowego gmi-
ny.

Wymagane dokumenty:
* wniosek
* zaœwiadczenie o dochodach za trzy miesi¹ce poprze-

dzaj¹ce datê z³o¿enia wniosku  (dot. wszystkich za-
trudnionych) lub zaœwiadczenie z urzêdu pracy o po-
bieraniu lub nie zasi³ku, b¹dŸ decyzja o przyznaniu
emerytury lub renty wraz z odcinkami rentowymi za
trzy miesi¹ce poprzedzaj¹ce datê z³o¿enia wniosku

* dokumenty poœwiadczaj¹ce sytuacjê wnioskodawcy
okreœlon¹ we wniosku (np. orzeczenie lekarskie, orze-
czenie o rozwodzie itp.)
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Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej
i Rolnictwa

I piêtro, pokój Nr 4, tel. 032 419 80 75 wew. 116
osoba obs³uguj¹ca: Ma³gorzata Szczepaniak

1. Rejestrowanie dzia³alnoœci gospodarczej - wymagane doku-
menty do rejestracji:

* dowód osobisty
* wype³niony wniosek (okreœlenie przedmiotu dzia³al-

noœci zgodnie z polsk¹  klasyfikacj¹ PKD)
* op³ata za wpis 100 z³ lub zaœwiadczenie Powiatowe-

go Urzêdu Pracy potwierdzaj¹ce, i¿ wnioskodawca
jest bezrobotnym

2. Zmiana w ewidencji dzia³alnoœci gospodarczej - wymagane
dokumenty:

* dowód osobisty
* wype³niony wniosek (okreœlenie przedmiotu dzia³al-

noœci zgodnie z polsk¹ klasyfikacj¹ dzia³alnoœci PKD)
* op³ata za wpis 50 z³

3. Zaœwiadczenia o istnieniu firmy w ewidencji dzia³alnoœci go-
spodarczej - wymagane dokumenty:

* wniosek o udostêpnienie danych osobowych
* op³ata skarbowa

4. Likwidacja dzia³alnoœci gospodarczej - wymagane dokumenty:
* wype³niony wniosek
* op³ata skarbowa 10 z³ lub zaœwiadczenie Powiatowe-

go Urzêdu Pracy potwierdzaj¹ce, i¿ wnioskodawca
jest bezrobotnym

* regon
* orygina³ wpisu do ewidencji dzia³alnoœci gospodar-

czej
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Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej
i Rolnictwa

I piêtro, pokój Nr 4, tel. 032 419 80 75 wew. 116
osoba obs³uguj¹ca: Ma³gorzata Szczepaniak

W celu uzyskania duplikatu decyzji o likwidacji dzia-
³alnoœci gospod. nale¿y wype³niæ wniosek, uiœciæ
op³atê skarbow¹, okazaæ dowód osobisty

5. Zezwolenia  sta³e na sprzeda¿ napojów alkoholowych - wy-
magane dokumenty:

* wniosek o wydanie zezwolenia
* zaœwiadczenie o wpisie do ewidencji dzia³alnoœci gosp.

lub odpis z rejestru przedsiebior ców
* dokument potwierdzaj¹cy tytu³ prawny wnioskodaw-

cy do lokalu stanowi¹cego punkt sprzeda¿y napojów
alkoholowych

* pisemn¹ zgodê w³aœciciela, u¿ytkownika, zarz¹dcy
lub administratora budynku, je¿eli punkt sprzeda¿y
bêdzie zlokalizowany w budynku mieszkalnym wie-
lorodzinnym

* decyzjê w³aœciwego Pañstw. Inspektora Sanitarnego
o zatwierdzeniu zak³adu,(art.65 ust.1 pkt 2 ustawy z
dnia 25.08.2006r.  O bezpieczeñstwie ¿ywnoœci i
¿ywienia (Dz. U. Nr 171, poz. 1225)

6. Jednorazowe zezwolenie na sprzeda¿ napojów alkoholowych-
wydawane s¹ przedsiêbiorcom, posiadaj¹cym zezwolenia na
sprzeda¿ napojów alkoholowych oraz jednostkom Ochotni-
czych Stra¿y Po¿arnych. Wymagane dokumenty:

* wniosek
* kopia wpisu do ewidencji dzia³aln. gospod.
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Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej
i Rolnictwa

I piêtro, pokój Nr 4, tel. 032 419 80 75 wew. 116
osoba obs³uguj¹ca: Ma³gorzata Szczepaniak

* potwierdzenie uiszczenia ostatniej raty op³aty za sprze-
da¿ napojów alkoholowych

* op³ata za korzystanie z zezwolenia w wysokoœci od-
powiadaj¹cej 1/12 rocznej op³aty za poszczególne
rodzaje zezwoleñ

7.Spisywanie zeznañ w sprawie rentowej - wymagane dokumenty:
* dowód osobisty wnioskodawcy i œwiadków
* numery rentowe
* poœwiadczenia zameldowania
* zaœwiadczenia Referatu Geodezji Starostwa Powia-

towego w Raciborzu
* znajomoœæ dok³adnej nazwy zak³adu pracy, w któ-

rym siê pracowa³o oraz okres zatrudnienia (dzieñ-
miesi¹c- rok)

* wype³nione zeznania œwiadków i oœwiadczenie wnio-
skodawcy

8. Zezwolenia na utrzymanie psa rasy agresywnej - wymagane
dokumenty:

* wype³niony wniosek
* op³ata skarbowa 82 z³

9. Zaœwiadczenia o przeznaczeniu dzia³ki w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego - wymagane dokumenty:

* wype³niony wniosek
* op³ata skarbowa
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Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej
i Rolnictwa

I piêtro, pokój Nr 4, tel. 032 419 80 75 wew. 116
osoba obs³uguj¹ca: Ma³gorzata Szczepaniak

10. Wypisy lub wyrysy ze studium miejscowego planu zagos-
podarowania przestrzennego - wymagane dokumenty:

* wniosek
* op³ata skarbowa

 - od wypisu do 5 stron – 30z³
 - od wypisu powy¿ej 5 stron – 50 z³
 - od wyrysu – za ka¿d¹ rozpoczêt¹ stronê formatu

A4- 20 z³ nie wi,ecej ni¿ 200 z³

11. Decyzje o warunkach zabudowy - wymagane dokumenty:
* wype³niony wniosek
* wyrys z mapy zasadniczej w skali 1:500 lub 1:1000
* wypis z rejestru gruntów dot. Przedmiotowej dzia³ki
* wykaz w³aœcicieli dzia³ek s¹siednich
* op³ata skarbowa -107 z³

12. Przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy i zagospoda-
rowania terenu na rzecz innej osoby - wymagane dokumen-
ty:

* wniosek z³o¿ony przez obydwie strony
* przedmiotowa decyzja
* op³ata skarbowa – 56 z³
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Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej
i Rolnictwa

I  piêtro, pokój Nr 3, tel. 032 419 80 75  wew. 150
Kierownik referatu: Jerzy Reichel

1. Uzgodnienie i wykonanie nowego zjazdu z dzia³ki na drogê
gminn¹ - wymagane dokumenty:

* wniosek
* aktualna mapka dzia³ki,
* opis techniczny wykonania zjazdu,

2. Wykonanie remontu lub utwardzenie istniej¹cego zjazdu na
drogê gminn¹ - wymagane dokumenty:

* podanie,
* opis techniczny wykonania zjazdu

3. Zajêcie pasa drogi (dot. równie¿ chodnika, pobocza) - wyma-
gane dokumenty:

* podanie, które zawiera:
a) termin zajêcia pasa drogi,
b) powierzchnia zajêcia pasa drogi (m2),
c) projekt organizacji ruchu.

4. Pod³¹czenie wód opadowych z posesji do istniej¹cej kanaliza-
cji deszczowej - wymagane dokumenty:

* wniosek,
* opis wykonania przy³¹cza

5. Sprawy bie¿¹ce dotycz¹ce utrzymania dróg gminnych.

6. Inwestycje i  remonty w gminie.

7. Zamówienia publiczne.

8. Inne sprawy zwi¹zane z eksploatacj¹ i konserwacj¹ gminnych
budynków komunalnych.
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Referat organizacyjno - prawny
Obs³uga Biura Rady Gminy oraz Promocja Gminy

I piêtro, pokój Nr 6, tel. 032 419 80 75 wew. 119
osoba obs³uguj¹ca: Sylwia Marker

1.Wspó³praca z partnerami zagranicznymi.

2.Kontakty z mediami.

3.Koordynacja imprez okolicznoœciowych.

4.Wspó³dzia³anie z :
* radami so³eckimi
* so³tysami

5.Sprawy zwi¹zane z wizerunkiem Gminy.

6.Administracyjna obs³uga Rady Gminy i jej komisji.
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Referat organizacyjno -prawny
I piêtro, pokój Nr 5 , tel.  032 419 80 75 wew.117

osoba obs³uguj¹ca: Weronika Zuber

1. dowody osobiste - wymagane dokumenty
* wniosek
* 2 aktualne fotografie ukazuj¹ce g³owê w lewym pó³-

profilu i widocznym lewym uchem
* dowód uiszczenia op³aty 30 z³ dokonanej w w kasie

urzêdu
* odpis skrócony aktu urodzenia lub aktu ma³¿eñstwa

2. zameldowanie - dane niezbêdne do zameldowania na pobyt
sta³y lub czasowy to:

* zaœwiadczenie o wymeldowaniu siê z poprzedniego
pobytu sta³ego

* adres poprzedniego miejsca pobytu sta³ego
* adres nowego miejsca pobytu sta³ego
* rodzaj, seriê i numer dokumentu to¿samoœci
* nazwisko i imiona, nazwisko rodowe nazwisko i

imiona poprzednie
* imiona rodziców, nazwiska rodowe rodziców
* stan cywilny, imie i nazwisko ma³¿onka oraz jego

nazwisko rodowe
* datê i miejsce urodzenia, p³eæ
* obywatelstwo, PESEL
* o wykszta³ceniu
* dotycz¹ce obowi¹zku wojskowego, w tym stopieñ

wojskowy, nazwê, seriê i numer woj. dokumentu
osobistego oznaczeniem wojsk. komendy uzupe³nieñ
lub poœwiadczenie o zg³oszeniu siê do rejestru przed-
poborowych
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* obecnoœæ wynajmuj¹cego, najemcy, osoby, której
przys³uguje spó³dzielcze prawo do lokalu z dowo-
dem osobistym i dokumentem stwierdzaj¹cym w³a-
snoœæ celem stwierdzenia, ¿e osoba przebywa pod
wskazanym adresem.

3. wymeldowanie - dane niezbêdne do wymeldowania, które
nale¿y przedstawiæ w organie gminy w³aœciwym ze wzglêdu
na dotychczasowe miejce pobytu, najpóŸniej w dniu opusz-
czenia tego miejsca:

* nazwisko i imiona, nazwisko rodowe, nazwisko i
imiona poprzednie

* nazwiska rodowe i imiona rodziców
* stan cywilny, imie i nazwisko ma³¿onka oraz jego

nazwisko rodowe
* datê i miejsce urodzenia, p³eæ
* obywatelstwo, PESEL

Referat organizacyjno -prawny
I piêtro, pokój Nr 5 , tel.  032 419 80 75 wew.117

osoba obs³uguj¹ca: Weronika Zuber
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Gminny Oœrodek Pomocy Spo³ecznej
II piêtro, pokój Nr 10, tel. 032 419 81 01

 kierownik GOPS: Ewa Paletta
Bogus³awa Bajak, Weronika Kotula, Krystyna Gunia, Izabela Kretek

Prawo do œwiadczeñ przys³uguje osobom i rodzinom, których
posiadane dochody nie przekraczaj¹ kryteriów dochodowych
tzn. osoba samotnie gospodaruj¹ca , której dochód nie przekra-
cza 477 z³

- osoby w rodzinie których dochód na osobê nie przekracza
351 z³ przy jednoczesnym wyst¹pieniu co  najmniej jednej
z ni¿ej wymienionych okolicznoœci:

- ubóstwo
- sieroctwo
- bezrobocie
- niepe³nosprawnoœæ
- d³ugotrwa³a lub ciê¿ka choroba
- przemoc w rodzinie
- potrzeba ochrony macierzyñstwa lub wielodzietnoœci
- bezradnoœæ w sprawach opiekuñczo-wychowawczych i pro-
wadzenia gospodarstwa domowego, zw³aszcza w rodzinach
niepe³nych lub wielodzietnych

- brak umiejêtnoœci w przystosowaniu do ¿ycia m³odzie¿y
 opuszczaj¹cej placówki opiekuñczo wychowawcze
- trudnoœci integracji osób, które otrzyma³y status uchodŸcy
- trudnoœci w przystosowaniu do ¿ycia po zwolnieniu z za-
k³adu karnego

- alkoholizm lub narkomania
- zdarzenie losowe i sytuacja kryzysowa
- klêska ¿ywio³owa lub ekologiczna

1.Formy pomocy spo³ecznej:
a) pieniê¿na:
* zasi³ek sta³y - jest to œwiadczenie przys³uguj¹ce osobom ca³-

kowicie niezdolnym do pracy z powodu wieku ( ukoñczone
60 lat kobieta i 65 lat mê¿czyzna ) lub  niepe³nosprawnoœci
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(orzeczenie lekarza, orzecznika ZUS o ca³kowitej niezdolno-
œci do pracy lub ca³kowitej niezdolnoœci do pracy i samodziel-
nej egzystencji, albo zaliczenia do I lub II grupy inwalidów
lub znacznym b¹dŸ  umiarkowanym stopniem niepe³nospraw-
noœci oraz spe³niaj¹cym warunki specjalnego kryterium do-
chodowego

* zasi³ek okresowy-jest to œwiadczenie dla osób i rodzin bez
dochodów lub o dochodach ni¿szych ni¿ ustawowe kryterium
oraz zasobach pieniê¿nych nie wystarczaj¹cych na zaspokoje-
nie niezbêdnych potrzeb ¿yciowych, zw³aszcza ze wzglêdu na
d³ugotrwa³¹ chorobê, niepe³nosprawnoœæ, bezrobocie.

* zasi³ek celowy- jest to œwiadczenie przyznawane na zaspoko-
jenie  niezbêdnej potrzeby ¿yciowej, a w szczególnoœci na po-
krycie czêœci lub ca³oœci kosztów zakupu ¿ywnoœci, leków i
leczenia, opa³u, odzie¿y, niezbêdnych przedmiotów u¿ytku do-
mowego, drobnych remontów i napraw w mieszkaniu, a tak¿e
kosztów pogrzebu.

b) niepieniê¿na:
* praca socjalna
* sprawienie pogrzebu
* schronienie
* posi³ek
* niezbêdna odzie¿
* us³ugi opiekuñcze w miejscu zamieszkania
* równie¿ zasi³ek okresowy, celowy i specjalny - jeœli zachodz¹

przes³anki, ¿e bêdzie wykorzystany niezgodnie z przeznacze-
niem

Dokumenty wymagane do ustalenia sytuacji rodzinnej, docho-
dowej, maj¹tkowej:
* dowód to¿samoœci
* decyzja w³aœciwego organu w sprawie renty, emerytury,

Gminny Oœrodek Pomocy Spo³ecznej
II piêtro, pokój Nr 10, tel. 032 419 81 01

 kierownik GOPS: Ewa Paletta
Bogus³awa Bajak, Weronika Kotula, Krystyna Gunia, Izabela Kretek
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œwiadczenia przedemerytalnego lub zasi³ku przedemerytal-
nego

* zaœwiadczenie pracodawcy o wysokoœci wynagrodzenia z
tyt. zatrudnienia (w tym inf.o wysokoœci zaliczki na poda-
tek doch., sk³adki na ubezp. zdrowotne, emerytalne i rento-
we oraz sk³adki na ubezpieczenia chorobowe

* dowodu otrzymania renty lub emerytury, zasi³ku przedeme-
rytalnego lub œwiadczenia przedemerytalnego.

* zaœwiadczenie Urzêdu Gminy o powierzchni gospodarstwa
rolnego w hektarach przeliczeniowych

* zaœwiadczenie wystawione przez szko³ê potwierdzaj¹ce kon-
tynuowanie nauki

* decyzja o uznaniu lub odmowie uznania za osobê bezro-
botn¹, utracie statusu osoby bezrobotnej, o przyznaniu, od-
mowie przyznania, wstrzymaniu, wznowieniu wyp³aty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasi³ku dla bezrobotnych,
dodatku szkoleniowego, stypendium, dodatku aktywizacyj-
nego albo zaœwiadczenia o pozostawaniu w ewidencji bez-
robotnych lub poszukuj¹cych pracy

* dla osób prowadz¹cych dzia³alnoœæ gospodarcz¹ zaœwiad-
czenie wydane przez Naczelnika w³aœciwego Urzêdu Skar-
bowego

* oœwiadczenie o stanie maj¹tkowym

 Œwiadczenia rodzinne
1. Zasi³ek rodzinny oraz dodatki do zasi³ku rodzinnego:

przys³uguje rodzicom, jednemu z rodziców albo opiekunowi praw-
nemu dziecka, osobie faktycznie opiekuj¹cej siê dzieckiem, oso-
bie ucz¹cej siê (pe³noletniej, niepozostaj¹cej na utrzymaniu rodzi-
ców w zwi¹zku z ich œmierci¹ lub z zas¹dzeniem od rodziców na
jej rzecz alimentów) je¿eli dochód rodziny w przeliczeniu na oso-
bê nie przekracza kryterium dochodowego

Gminny Oœrodek Pomocy Spo³ecznej
II piêtro, pokój Nr 10, tel. 032 419 81 01

 kierownik GOPS: Ewa Paletta
Bogus³awa Bajak, Weronika Kotula, Krystyna Gunia, Izabela Kretek
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Gminny Oœrodek Pomocy Spo³ecznej
II piêtro, pokój Nr 10, tel. 032 419 81 01

 kierownik GOPS: Ewa Paletta
Bogus³awa Bajak, Weronika Kotula, Krystyna Gunia, Izabela Kretek

* Zasi³ek rodzinny przys³uguje do ukoñczenia przez dziecko:
a) 18 roku ¿ycia lub
b) nauki w szkole, jednak nie d³u¿ej ni¿ do 21 roku ¿ycia,

albo
c) 24 roku ¿ycia, je¿eli kontynuuje naukê w szkole lub w

szkole wy¿szej i legitymuje siê orzeczeniem o umiarko-
wanym albo znacznym stopniu niepe³nosprawnoœci

Wymagane dokumenty:
- wniosek
- dokument to¿samoœci
- skrócony odpis aktu urodzenia dziecka
- orzeczenie o niepe³nosprawnoœci
- zaœwiadczenie o uczêszczaniu dziecka do szko³y
- zaœwiadczenie szko³y w przypadku, gdy dziecko ukoñ-

czy³o 18 rok ¿ycia
- zaœwiadczenie szko³y wy¿szej, w przypadku osoby ucz¹-

cej siê lub osoby legit. siê orzeczeniem o umiarkowa-
nym lub znacznym stopniu niepe³nosprawn. jeœli uczy
siê w szkole wy¿szej

- zaœwiadczenia lub oœwiadczenia stwierdzaj¹ce wysokoœæ
dochodu rodziny

- akt zgonu rodziców lub odpis wyroku zasadzaj¹cego ali-
menty, w przypadku osoby ucz¹cej siê

- odpis prawomocnego wyroku s¹du orzekaj¹cego rozwód
lub separacjê albo akt zgonu ma³¿onka lub rodzica dziec-
ka, w przypadku osoby samotnie wychowuj¹cej dziecko

- odpis zupe³ny aktu urodzenia dziecka, w przypadku gdy
ojciec jest nieznany

- odpis wyroku oddalaj¹cego powództwo o ustalenie œwiad-
czenia alimentacyjnego

- orzeczenie s¹du zobowi¹zuj¹ce jednego z rodziców do
ponoszenia ca³kowitych kosztów utrzymania dziecka
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Gminny Oœrodek Pomocy Spo³ecznej
II piêtro, pokój Nr 10, tel. 032 419 81 01

 kierownik GOPS: Ewa Paletta
Bogus³awa Bajak, Weronika Kotula, Krystyna Gunia, Izabela Kretek

2. Zasi³ek pielêgnacyjny przys³uguje:
a) niepe³nosprawnemu dziecku
b) osobie niepe³nosprawnej w stopniu znacznym
c) osobie niepe³nosprawnej w stopniu umiarkowanym, je-

¿eli niepe³nosprawnoœæ powsta³a w wieku do ukoñcze-
nia 21 roku ¿ycia,

d) osobie, która ukoñczy³a 75 lat
Wymagane dokumenty:

- wniosek
- dokument to¿samoœci
- orzeczenie o niepe³nosprawnoœci w przypadku dziecka

do lat 16
- orzeczenie o umiarkowanym stopniu niepe³nosprawno-

œci ze wskazaniem daty jego powstania
- orzeczenia o znacznym stopniu niepe³nosprawn.

3. Œwiadczenie pielêgnacyjne - przys³uguje z tytu³u rezygnacji
z zatrudnienia w zwi¹zku z koniecznoœci¹ opieki nad dziec-
kiem niepe³nosprawnym. Niepe³nosprawnoœæ musi byæ po-
twierdzona orzeczeniem o niepe³nosprawnoœci, które powin-
no mieæ wpisane okreœlone wskazania. Warunkiem otrzyma-
nia œwiadczenia jest spe³nienie kryterium dochodowego z usta-
wy o œwiadczeniach rodzinnych.

4. Jednorazowa zapomoga z tytu³u urodzenia siê dziecka (tzw.
becikowe)  - przys³uguje z tytu³u urodzenia siê ¿ywego dziec-
ka

Wymagane dokumenty:
- wniosek
- dokument to¿samoœci
- akt urodzenia siê dziecka, Pesel dziecka
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Gminny Oœrodek Pomocy Spo³ecznej
II piêtro, pokój Nr 10, tel. 032 419 81 01

 kierownik GOPS: Ewa Paletta
Bogus³awa Bajak, Weronika Kotula, Krystyna Gunia, Izabela Kretek

5. Zaliczka alimentacyjna - przys³uguje osobie uprawnionej do
ukoñczenia 18 roku ¿ycia albo, w przypadku gdy uczy siê w
szkole lub szkole wy¿szej, do ukoñczenia 24 roku ¿ycia oraz
je¿eli dochód w przeliczeniu na osobê w rodzinie nie przekra-
cza kryterium dochodowego, które w okresie zasi³kowym 2006/
2007 wynosi 583 z³.
Zaliczkê otrzyma osoba wychowuj¹ca dziecko lub ucz¹ca siê
maj¹ca uprawnienia do œwiadczenia alimentacyjnego tylko w
przypadku bezskutecznej egzekucji tych  alimentów. Ponadto
niezbêdne jest z³o¿enie wniosku do komornika s¹dowego.

Wymagane dokumenty:
- wniosek
- dowód osobisty
- odpisy aktów urodzenia dzieci
- zaœwiadczenie o dochodach w 2005r. z  US
- zaœwiadczenie ze szko³y, dziecka powy¿ej 18 roku ¿ycia
- wyrok rozwodowy
- wyrok zas¹dzaj¹cy alimenty
- oœwiadczenie o przekazaniu komornikowi s¹dowemu

wszystkich znanych , istotnych informacji niezbêdnych
do prowadzenia postêpowania egzekucyjnego wobec
d³u¿nika alimentacyjnego

- informacje o osobie uprawnionej do zaliczki, jej przed-
stawiciela ustawowego albo opiekuna prawnego, o miej-
scu zamieszkania, wieku, zatrudnieniu i sytuacji ekono-
micznej osób zobowi¹zanych do alimentacji wzglêdem
osoby uprawnionej.
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Urz¹d Stanu Cywilnego
II pietro , pokój 11, tel. 032 419 80 71

lub 032 419 80 75 wew.118
osoba obs³uguj¹ca: Dorota Jarosz

1. Rejestracja  stanu cywilnego - obowi¹zuje terytorialna za-
sada rejestracji stanu cywilnego tzn. ka¿de urodzenie, ma³-
¿eñstwo czy zgon rejestruje siê w urzêdzie stanu cywilnego,
na terenie dzia³ania którego ono nast¹pi³o. Rejestracji stanu
cywilnego dokonuje siê w ksiêgach stanu cywilnego w for-
mie aktów: urodzenia, ma³¿eñstwa oraz zgonu.

Dokumenty niezbêdne  do:
* rejestracji urodzenia dziecka-

- dokument „zg³oszenie urodzenia”
- odpis aktu ma³¿eñstwa rodziców, je¿eli dziecko pocho-

dzi z ma³¿eñstwa
- odpis aktu urodzenia matki, je¿eli dziecko nie pochodzi

z ma³¿eñstwa
- dowody osobiste do wgl¹du

* zawarcia ma³¿eñstwa -
- skrócone akty urodzenia
- dowody osobiste do wgl¹du
- dowód ustania lub uniewa¿nienia ma³¿eñstwa

a) odpis skrócony aktu zgonu ma³¿onka
b) odpis skrócony aktu ma³¿eñstwa z adnotacj¹ o roz-

wodzie
- pisemne zapewnienie o braku okolicznoœci wy³¹czaj¹-

cych zawarcie ma³¿eñstwa
Do zawarcia ma³¿eñstwa przez cudzoziemca w Polsce nale¿y
przedstawiæ-

a) dokument stwierdzaj¹cy to¿samoœæ
b) odpis skrócony aktu urodzenia z jego urzêdowym t³u-

maczeniem,
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c) zaœwiadczenie stwierdzaj¹ce mo¿liwoœæ zawarcia ma³-
¿eñstwa wed³ug prawa ojczystego

d) podpisaæ zapewnienie o braku przeszkód wy³¹j¹cych
zawarcie ma³¿eñstwa

* rejestracji zgonu -
- karta zgonu wydawana przez lekarza
- dowód osobisty zmar³ego
- dowód osobisty osoby zg³aszaj¹cej zgon do wgl¹du

2. Zaœwiadczenie okreœlaj¹ce brak okolicznoœci wy³¹czaj¹-
cych zawarcie ma³¿eñstwa - zdolnoœæ prawn¹ do zawarcia
zwi¹zku ma³¿eñskiego w formie wyznaniowej ze skutkami
cywilnymi okreœla kierownik urzêdu stanu cywilnego miej-
sca zamieszkania jednej z osób pragn¹cych zawrzeæ ma³¿eñ-
stwo.

Do wydania zaœwiadczenia nale¿y z³o¿yæ:
* podanie
* odpisy skrócone aktów urodzenia,
* dowody ustania poprzedniego ma³¿eñstwa, je¿eli uprzed-

nio pozostawa³y w zwi¹zku ma³¿eñskim
* podpisaæ zapewnienie
* dowody osobiste do wgl¹du

3. Zaœwiadczenie o zdolnoœci prawnej dla obywateli polskich
do zawarcia zwi¹zku ma³¿eñskiego za granic¹ - wymagane
dokumenty:

* podanie
* odpis skrócony aktu urodzenia
* dowody ustania poprzedniego ma³¿eñstwa, je¿eli wcze-

œniej pozostawa³y w zwi¹zku ma³¿eñskim

Urz¹d Stanu Cywilnego
II pietro , pokój 11, tel. 032 419 80 71

lub 032 419 80 75 wew.118
osoba obs³uguj¹ca: Dorota Jarosz
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* pisemne zapewnienie o nieistnieniu okolicznoœci wy³¹-
czaj¹cych zwarcie ma³¿eñstwa

4. Odtworzenie aktu stanu cywilnego - wymaga spe³nienia okre-
œlonych warunków:

* sporz¹dzenie aktu za granic¹
* niemo¿noœæ uzyskania odpisu
* uzyskanie odpisu zwi¹zane jest z powa¿nymi trudno-

œciami
* b¹dŸ w pañstwie sk¹d pochodzi dokument stwierdzaj¹cy

zdarzenie nie wydaje sie odpisów z aktów stanu cywil-
nego

W³aœciwym do sporz¹dzenia aktu jest kierownik urzêdu stanu
cywilnego miejsca zamieszkania wnioskodawcy  lub ostatniego
miejsca zamieszkania.
W razie zaginiêcia lub zniszczenia ca³oœci lub czêœci ksiêgi stanu
cywilnego odtwarza sie treœæ aktu stanu cywilnego. Odtworze-
niu podlegaj¹ tylko te akty stanu cywilnego, które by³y w ksiê-
gach prowadzonych na obszarze Polski w jej obecnych grani-
cach.
Wymagane dokumenty:

* zaœwiadczenie z urzêdu stanu cywilnego  w którym akt
po winien siê znajdowaæ o zaginiêciu lub zniszczeniu
ksiêgi

* oœwiadczenie strony , ¿e nie wystêpowa³a uprzednio o
odtworzenie aktu

* wszelkie dokumenty stwierdzaj¹ce, ¿e nast¹pi³o dane zda-
rzenie

* przyj¹æ odpis aktu, je¿eli taki istnieje

Urz¹d Stanu Cywilnego
II pietro , pokój 11, tel. 032 419 80 71

lub 032 419 80 75 wew.118
osoba obs³uguj¹ca: Dorota Jarosz
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5. Uzupe³nienie aktu stanu cywilnego - akt  nie zawieraj¹cy
wszystkich danych ma zmniejszon¹ moc dowodow¹ i podle-
ga uzupe³nieniu. Podstaw¹ uzupe³nienia bêd¹ inne odpisy ak-
tów stanu cywilnego.

6. Sprostowanie aktu stanu cywilnego - w akcie stanu cywil-
nego nie mo¿na dokonywaæ ¿adnych zmian. Mo¿na jedynie
sprostowaæ oczywisty b³¹d pisarski

7. Wpisywanie zagranicznych aktów do polskich ksi¹g stanu
cywilnego - dokumentami do dokonania wpisu s¹ wy³¹cznie
akty, odpisy aktów ( zupe³ne, skrócone), potwierdzone ksero-
kopie aktów z ksi¹¿eczek rodzinnych.

Aby umiejscowiæ akt nale¿y przedstawiæ:
* wniosek
* odpis zagranicznego aktu
* jego urzêdowe t³umaczenie
* do aktu urodzenia nale¿y do³¹czyæ odpis aktu ma³¿eñ-

stwa rodziców, je¿eli dziecko pochodzi z ma³¿eñstwa a
je¿eli dziecko nie pochodzi z ma³¿eñstwa to odpis aktu
urodzenia matki.

8. Dokumenty wydawane z ksi¹g stanu cywilnego -
* odpisy aktów stanu cywilnego:

a) urodzenia
b) ma³¿eñstwa
c) zgonu

* zaœwiadczenia o dokonanych wpisach w ksiêgach stanu
cywilnego

* zaœwiadczenia o zaginiêciu lub zniszczeniu ksiêgi stanu
cywilnego

Urz¹d Stanu Cywilnego
II pietro , pokój 11, tel. 032 419 80 71

lub 032 419 80 75 wew.118
osoba obs³uguj¹ca: Dorota Jarosz
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Referat finansowy
II pietro, pokój Nr 12, tel. 032 419 80 75 wew.130

osoby obs³uguj¹ce: Inga Skerhut, Agnieszka Malcharczyk

1. Podatki, wp³aty, informacje.
2. Wnioski o -

* udzielenie ulgi z tyt. nabycia gruntu - nale¿y przed³o-
¿yæ akt notarialny

* udzielenie ulgi inwestycyjnej - nale¿y przed³o¿yæ fak-
tury stanowi¹ce dowód zakupu materia³ów przezna-
czonych na realizacjê inwestycji

* zmianê wymiaru podatku:
a) zbycie/nabycie nieruch.grunt.-nale¿y przed³o¿yæ

akt notarialny
b) zbycie/nabycie nieruch. budynkowej-nale¿y przed-

³o¿yæ akt notarialny oraz inf. w sprawie podatku
od nieruchomoœci

c) wyburzenie budynku -  nale¿y przed³o¿yæ pozwo-
lenie Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowla-
nego na wyburzenie lub oœwiadczenie podatnika o
wyburzeniu budynku

d) zakoñczenie prowadzenia dzia³alnoœci gospodar-
czej nale¿y przed³o¿yæ odpowiedni¹ decyzjê wój-
ta (burmistrza, prezydenta miasta) wszystkie te
czynnoœci nale¿y zg³osiæ w terminie 14 dni od do-
konania zmiany

*odroczenie/roz³o¿enie na raty/umorzenie zaleg³oœci po-
datkowej nale¿y do³¹czyæ do wniosku dokumenty po-
twierdzaj¹ce tezy zawarte we wniosku, a w przypad-
ku przedsiêbiorców tak¿e zaœwiadczenie o otrzyma-
nej pomocy publicznej za okres 3 lat poprzedzaj¹cych
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Referat finansowy
II pietro, pokój Nr 12, tel. 032 419 80 75 wew.130

osoby obs³uguj¹ce: Inga Skerhut, Agnieszka Malcharczyk

dzieñ z³o¿enia wniosku,
* wydanie zaœwiadczenia o braku zaleg³oœci podatko-

wych
* wydanie zaœwiadczenia o wysokoœci zaleg³oœci po-

datkowych
* zaœwiadczenia o powierzchni gospodarstwa i docho-

du z gosp.
* zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napêdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej-
nale¿y do³¹czyæ orygina³y faktur stanowi¹ce dowód
zakupu oleju napêdowego za okres 6 miesiêcy po-
przedzaj¹cych miesi¹c z³o¿enia wniosku, wystawio-
ne na producenta rolnego, wnioski sk³ada siê dwa razy
w roku, w terminach od 1 do 30 marca oraz od 1 do
30  wrzeœnia

3. Oœwiadczenia - o powierzchni gospodarstwa
4. Deklaracje osób prawnych -

* na podatek od nieruchomoœci, rolny i leœny – nale¿y
z³o¿yæ w terminie do 15 stycznia roku podatkowego
a w przypadku  powstania obowi¹zku podatkowego
po tym terminie do 14 dni od zaistnienia obowi¹zku,

* na podatek od œrodków transportowych - nale¿y z³o-
¿yæ w terminie do 15 lutego roku podatkowego a w
przypadku powstania obowi¹zku podatkowego po tym
terminie do 14 dni od zaistnienia obowi¹zku
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K A S A
II piêtro, tel. 032 419 80 75 wew.124

osoba obs³uguj¹ca: El¿bieta Czy¿

W kasie urzêdu gminy mo¿na dokonaæ op³at z tytu³u:
* podatków
* wywozu nieczystoœci
* zu¿ycia wody
* op³aty skarbowej
* op³aty administracyjnej
* udzielonych zezwoleñ
* wpisu do ewidencji
* czynszu
* kaucji
* op³aty targowej
* op³aty za wynajem hali
* spó³ki wodnej
* posiadania psa
* wydanych zaœwiadczeñ
* wynajmu powierzchni wystawowej

Kasa  jest  czynna  w  godzinach:
poniedzia³ek          9:30 – 16:30
wtorek                   8:00 – 15:00
œroda                      8:00 – 15:00
czwartek                8:00 – 15:00
pi¹tek                     8:00 – 15:00

Referat finansowy
II piêtro, pokój 13 i 14 tel.032 419 80 75 wew.131,133,125
Krystyna Kramarczyk. Barbara Ma³ecka,, Sabina Dürschlag,

      Zofia Cieœlak, Sabina Jackowska, Bo¿ena Jasek-Machelska.

Prowadzenie wszelkich spraw finansowo - ksiêgowych oraz
rozliczenia p³acowe.
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Zak³ad Gospodarki Komunalnej
II piêtro, pokój nr 15 tel. 032 419 80 85

Dyrektor Zak³adu Rzytki Bernard

1. Zaopatrzenie w wodê:
* zapewnienie dostawy wody do projektowanego bu-

dynku - wymagane dokumenty
- podanie
- mapa sytuacyjna,
- dokument potwierdzaj¹cy w³asnoœæ dzia³ki lub nie-

ruchomoœci
* warunki techniczne wykonania przy³¹cza wodoci¹-

gowego-wymagane dokumenty
- podanie
- mapa sytuacyjna,
- dokument potwierdzaj¹cy w³asnoœæ dzia³ki lub nie-

ruchomoœci
* podpisanie umowy o dostawê wody - wymagane do-

kumenty
- dokument potwierdzaj¹cy stan prawny nierucho-

moœci
* zmiana umowy na dostawê wody - wymagane doku-

menty
- dokument potwierdzaj¹cy stan prawny nierucho-

moœci
* wykonanie przy³¹cza wodoci¹gowego-wymagane  do-

kumenty -  podanie
* wystawianie ksi¹¿eczek op³at za wodê-wymagane  do-

kumenty - aktualny stan wodomierza
* rozliczenia za zu¿yt¹ wodê - wymagane dokumenty
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- ksi¹¿eczka op³at za wodê aktualna oraz z poprzed-
niego okresu

* wyniki badañ wody dostarczanej odbiorcom
* przyjmowanie zg³oszeñ awarii wodoci¹gowej oraz nie-

sprawnoœci wodomierza - zg³oszenia mo¿na dokonaæ
osobiœcie lub telefonicznie pod nr tel. 032 419 80 75
wew. 122

2. Wywóz kontenerów KP - 7 o pojemnoœci 7,5 m3 - obej-
muje wywóz ziemi, gruzu betonowego i ceglanego oraz
¿u¿lu - zg³oszenia mo¿na dokonaæ telefonicznie lub osobi-
œcie

Zak³ad Gospodarki Komunalnej
II piêtro, pokój nr 15 tel. 032 419 80 85

Dyrektor Zak³adu Rzytki Bernard
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Inspektor OC
II piêtro, pokój nr 16 tel. 032 419 80 75 wew. 127

Zygfryd Wieczorek

1. Realizacja przedsiêwziêæ w zakresie tworzenia formacji
obrony cywilnej:

* sprawy przydzia³ów do formacji Obrony Cywilnej
* szkolenia z zakresu dzia³ania w OC

2. Organizacja szkoleñ w zakresie powszechnej samoobro-
ny ludnoœci.

3. Prowadzenie spraw zwi¹zanych ze œwiadczeniami na
rzecz obrony.

4. Tworzenie zespo³u oraz koordynacja dzia³añ zwi¹zanych
z funkcjonowaniem gminnego zespo³u reagowania kry-
zysowego.
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Sieæ biblioteczna naszej gminy sk³ada siê z piêciu palcówek.
Najstarsza z bibliotek ma siedzibê w Pietrowicach Wielkich
(rok za³o¿enia 1948) zaœ najm³odsza mieœci siê w Makowie
(rok za³o¿enia 1980). Biblioteki w swej ofercie posiadaj¹ bo-
gate zbiory literatury polskiej i œwiatowej, ksi¹¿ek dla dzieci
a tak¿e literatury popularnonaukowej. Posiadamy równie¿
du¿y zbiór ksi¹¿ek w jêzyku niemieckim - g³ównie placówka
w Pietrowicach Wielkich.
Ksiêgozbiór: 16.780 woluminów.

Godziny otwarcia:
Poniedzia³ek 11:00 - 18:00
Wtorek   8:30 - 18:00
Œroda 11:00 - 18:00
Czwartek   8:30 - 16:00
Pi¹tek 11:00 - 18:00

Gminna Biblioteka Publiczna
ul. Szkolna 5, 47-480 Pietrowice Wielkie

tel./ fax 032 419 80 99
Adres e-mail: gbp@pietrowicewielkie.pl

Dyrektor Ma³gorzata Paletta, Monika Sofronów
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