Informacja o dziatalnosci Urzedu Miasta i
Gminy w Kepnie

To jest informacja tatwa do czytania i zrozumienia.

Dokument opisuje, czym zajmuje sie Urzad

Miasta i Gminy w Kepnie.

W tym dokumencie uzywamy krotkiej nazwy

Urzad.

Gdzie jest Urzad?

Urzad Miasta i Gminy jest w Kepnie.

Adres Urzedu to:

ulica Ratuszowa 1

63-600 Kepno

Kto kieruje Urzedem?

Urzedem kieruje Burmistrz Miasta i Gminy Kepno.
Burmistrzem jest dr inz. Piotr Psikus.

Burmistrz wykonuje swoje zadania z pomocg Urzedu.

Pracownicy Urzedu pomagajg mieszkancom zatatwiac¢ rézne sprawy.
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Czym zajmuje sie Urzad?
Urzad pomaga mieszkancom zatatwia¢ sprawy miasta i gminy.
Gmina to obszar, w ktérym mieszkasz.

Urzad zajmuje sie wieloma sprawami mieszkancow.

Sprawy zamieszkania i dowodu , \
osobistego O O
e Mozesz zgtosi¢ w Urzedzie, gdzie | i ! I

mieszkasz.

To nazywa sie zameldowanie.
e Mozesz zgtosi¢ w Urzedzie, ze juz nie mieszkasz pod danym

adresem.

To nazywa sie wymeldowanie.

e Mozesz zgtosi¢ pobyt czasowy.

Pobyt czasowy oznacza mieszkanie w m —

danym miejscu przez jakis czas.

o Mozesz ztozy¢ wniosek o dowdd osobisty.

e Mozesz odebra¢ dowdd osobisty.

Strona2z 14



Akty stanu cywilnego i slub
e Mozesz otrzymac akt urodzenia.

e Mozesz otrzymac akt matzenstwa.

e Mozesz otrzymac akt zgonu.

Akt to oficjalny dokument z Urzedu Stanu

Cywilnego.

e Mozesz wzig¢ Slub cywilny.

e Mozesz otrzymac dokumenty potrzebne do O
Slubu konkordatowego. Q\U |
Slub konkordatowy to slub koscielny, ktory ( B

ma tez skutki prawne.

Podatki i optaty

e Mozesz zgtosi¢ nieruchomosc¢ do

opodatkowania.

Nieruchomosc to na przyktad dziatka, dom

albo lokal.

e Mozesz uzyskac informacje o ptatnosciach podatkéw i optatach.
Podatek to pienigdze, ktore ptacisz na potrzeby gminy lub panstwa.

Optata to pienigdze za okre$long sprawe albo ustuge.
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Sprawy firmy

Mozesz zgtosi¢ dziatalno$¢ gospodarcza.
Dziatalnos¢ gospodarcza to Twoja firma.
Mozesz zawiesi¢ dziatalnos¢ gospodarczg.
Zawieszenie dziatalnosci oznacza przerwe
w prowadzeniu firmy.

Mozesz zamkng¢ dziatalnos¢ gospodarcza.

Smieci i nieczystosci ciekle

Mozesz zatatwi¢ sprawy wywozu odpadow
komunalnych.

Odpady komunalne to smieci z domdw,
mieszkan i firm.

Mozesz zatatwiC sprawy nieczystosci
ciektych.

Nieczystosci ciekte to na przyktad Scieki ze
zbiornika bezodptywowego.

Zbiornik bezodptywowy to szczelny zbiornik

na scieki.
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Drzewa i srodowisko

e Mozesz zgtosi¢ zamiar usuniecia drzewa.
Zamiar oznacza, ze planujesz co$ zrobic. \1?

Usuniecie drzewa czesto trzeba wczesniej =7

zgtosi¢ w Urzedzie.

Dom, dziatka i planowanie przestrzenne

e Mozesz otrzymac numer budynku.
Numer budynku pomaga znalez¢ adres

domu albo innego budynku.

e Mozesz otrzymac dokumenty zwigzane z

planowaniem przestrzennym.

Planowanie przestrzenne moéwi, jak mozna korzystac z terenu.

e Mozesz otrzymac wypis z miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego.

Wypis to czes¢ dokumentu zapisana

tekstem.

e Mozesz otrzymac¢ wyrys z miejscowego

planu zagospodarowania przestrzennego.

Wyrys to czes¢ mapy z planu.
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Miejscowy plan i rewitalizacja
Miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego méwi, co mozna

budowaé na danym terenie.

Taki plan moze tez mowic¢, do czego mozna

uzywac dziatki.

e Mozesz otrzymac zaswiadczenie o

rewitalizacji.

Zaswiadczenie to oficjalne potwierdzenie z Urzedu.

Rewitalizacja to dziatania, ktére majg poprawi¢ wazng czesc¢ miasta

albo gminy.

Moze to by¢ na przyktad odnowienie budynkdéw, ulic albo przestrzeni

dla mieszkancow.

Mieszkania komunalne

o Mozesz ztozy¢ wniosek o przydziat

mieszkania komunalnego.

Whiosek to pismo, w ktérym prosisz Urzad o

zatatwienie sprawy.
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Mieszkanie komunalne to mieszkanie nalezgce do gminy.

Gmina moze przydzieli¢ takie mieszkanie osobom, ktére spetniajg

okreslone warunki.

Drogi i pas drogowy

e Mozesz otrzymac zezwolenie na zajecie pasa

drogowego.

N

Pas drogowy to droga, chodnik i teren obok

drogi.

Zajecie pasa drogowego oznacza korzystanie z tego miejsca przez

jakis czas.
e Moze to by¢ potrzebne na przyktad podczas remontu.

Urzadzenia, zjazdy i reklamy przy drodze

e Mozesz otrzymac warunki na lokalizacje

urzadzen obcych w pasie drogowym.

Urzadzenie obce to urzadzenie, ktére nie jest / Y,
I

i

czescig drogi.

Moze to by¢ na przykfad kabel albo rura.
e Mozesz otrzymac warunki na lokalizacje zjazdu.
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Zjazd to miejsce, ktérym wjezdzasz z drogi
na dziatke. el f
e Mozesz otrzymac warunki na lokalizacje =
| {\I i \&
reklamy w pasie drogowym. ]

Reklama w pasie drogowym musi spetniaé

okreslone zasady.

Kiedy pracuje Urzad?
Urzad jest otwarty od poniedziatku do pigtku.

Urzad jest otwarty od godziny 8.00 do godziny

16.00.

W tych godzinach mozesz przyjs¢ do Urzedu.

DD]‘('

=
1t

W tych godzinach mozesz zadzwoni¢ do Urzedu.

Wazna informacja

Wydziat Ewidencji Ludnosci i Dowodoéw Osobistych pracuje od

poniedziatku do piatku.
Ten wydziat pracuje od godziny 8.00 do godziny 15.00.

W tym wydziale zatatwisz na przyktad sprawy zamieszkania i dowodu

osobistego.
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Jak mozesz zatatwic¢ sprawe w
Urzedzie?

Sprawe mozesz zatatwi¢ na kilka sposobow.

Wybierz sposob, ktory jest dla Ciebie najlepszy.

Pocztg
Napisz pismo i wyslij pismo na adres:
Urzad Miasta i Gminy w Kepnie

ulica Ratuszowa 1, 63-600 Kepno

Osobiscie
Napisz pismo i przynies pismo do Urzedu.

Pismo mozesz dostarczy¢ do Biura Obstugi

Klienta.
Biuro Obstugi Klienta jest na parterze Urzedu.
Przyjdz w godzinach pracy Urzedu.

Mozesz spotkac sie z pracownikiem.

Pracownik powie Ci, co trzeba zrobi¢ w Twojej sprawie.
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Przez e-Doreczenia

Mozesz wystac pismo przez e-Doreczenia.

e-Doreczenia to elektroniczny list polecony.
Adres skrzynki Urzedu to:

AE dwukropek PL kreska 376 6 7 kreska130
15kreska GFIF G kreska17

7

Zapis techniczny adresu to: AE:PL-37667-13015-GFIFG-17

Telefonicznie

Mozesz zadzwoni¢ do centrali Urzedu.

Numer telefonu to: 62 59 09 400

Gdzie znajdziesz wiecej informacji?

Informacje o miescie i gminie znajdziesz na

stronie internetowej Urzedu.

Informacje znajdziesz tez na stronie Biuletynu

Informaciji Publicznej.

Biuletyn Informac;ji Publicznej to inaczej BIP.

BIP to strona z informacjami urzedowymi.
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https://edoreczenia.gov.pl/
https://www.kepno.pl/
https://kepno.bip.net.pl/
https://kepno.bip.net.pl/

Jak znalez¢ opis sprawy?

Szczegobtowe informacje znajdziesz na stronie
BIP:

Jak zatatwi¢ sprawe w Urzedzie Miasta i

Gminy.

W tej zaktadce mozesz sprawdzic, jakie

dokumenty sg potrzebne.
Mozesz tez sprawdziC, gdzie ztozy¢ wniosek.
Mozesz sprawdziC, czy za sprawe trzeba zaptacic.

Jezeli czegos nie rozumiesz, zapytaj pracownika Urzedu.
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Trudne stowa

Urzad - miejsce, w ktorym mozesz zatatwic swoje sprawy.
Gmina - obszar, w ktérym mieszkajg ludzie i dziata Urzad.
Burmistrz - osoba, ktéra kieruje miastem i gmina.
Zamieszkanie - informacja, gdzie mieszkasz.
Zameldowanie - zgtoszenie w Urzedzie, gdzie mieszkasz.

Wymeldowanie - zgtoszenie w Urzedzie, ze juz nie mieszkasz pod danym

adresem.
Pobyt czasowy - mieszkanie w danym miejscu przez jakis czas.
Dowédd osobisty - dokument, ktory potwierdza Twojg tozsamosé.

Akt stanu cywilnego - oficjalny dokument, na przykfad akt urodzenia albo

akt matzenstwa.

Dziatalnos¢ gospodarcza - Twoja firma.

Zawieszenie dziatalnosci - przerwa w prowadzeniu firmy.
Podatek - pienigdze, ktore ptacisz na potrzeby gminy lub panstwa.
Optata - pienigdze za okreslong sprawe albo ustuge.
Nieruchomos¢ - dziatka, dom albo lokal.

Odpady komunalne - Smieci z domoéw, mieszkan i firm.

Nieczystosci ciekte - Scieki z domu albo budynku.
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Trudne stowa - cigg dalszy

Zbiornik bezodptywowy - szczelny zbiornik na Scieki.

Zamiar - plan zrobienia czegos.

Planowanie przestrzenne - ustalanie, jak mozna korzystac z terenu.

Miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego - dokument, ktory

mowi, co mozna budowac na danym terenie.
Wypis - czes¢ dokumentu zapisana tekstem.
Wyrys - czes¢ mapy z planu.

Zaswiadczenie - oficjalne potwierdzenie z Urzedu.

Rewitalizacja - dziatania, ktére majg poprawi¢ wazng czes¢ miasta albo

gminy.

Mieszkanie komunalne - mieszkanie nalezgce do gminy.
Whiosek - pismo, w ktérym prosisz Urzad o zatatwienie sprawy.
Pas drogowy - droga, chodnik i teren obok drogi.

Zajecie pasa drogowego - korzystanie z pasa drogowego przez jakis

czas.
Zezwolenie - zgoda Urzedu.

Urzadzenie obce - urzgdzenie w pasie drogowym, ktore nie jest czescig

drogi.

Strona13z 14



Trudne stowa - cigg dalszy2
Zjazd - miejsce, ktorym wjezdzasz z drogi na dziatke.
e-Doreczenia - elektroniczny list polecony.

BIP - Biuletyn Informacji Publicznej, czyli strona z informacjami

urzedowymi.

Biuro Obstugi Klienta - miejsce w Urzedzie, gdzie mozesz zostawi¢ pismo

| zapyta¢ o sprawe.
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