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Urząd Miasta                i Gminy 
w Prabutach
	KARTA USŁUGI
	GPG-2

	
	Wydanie zezwolenia na zajęcie pasa drogowego drogi gminnej w celu prowadzenia robót
	Wersja Nr 02


	
	
	Data zatwierdzenia

04.10.2021 r.


1. ZAKRES ŚWIADCZONEJ USŁUGI 

Wydanie zezwolenia na zajęcie pasa drogowego drogi gminnej w celu prowadzenia robót.
2. PODSTAWA PRAWNA 

1) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r., poz. 735).
2) Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz.1376).
3) Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2020 r., poz.1546).
4) Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2021 r., poz. 741 z późn. zm.).
5) Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2020 r., poz. 1333).
6) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 1 czerwca 2004r. w sprawie określenia warunków udzielania zezwoleń na zajęcie pasa drogowego (Dz.U. Nr 140, poz.1481).
7) Rozporządzenie Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z dnia 2 marca 1999r. w sprawie warunków technicznych, jakim powinny odpowiadać drogi publiczne i ich usytuowanie (Dz.U. Nr 43, poz.430).
8) Uchwała nr VII/29/2007 Rady Miejskiej w Prabutach z dnia 18 kwietnia 2007 roku.
3. WYMAGANE DOKUMENTY DO ZAŁATWIENIA SPRAWY

Wniosek o wydanie zezwolenia na zajęcie pasa drogowego drogi gminnej w celu prowadzenia robót, (do pobrania na stronie internetowej www.prabuty.pl  lub  w Biurze Obsługi Ludności Urzędu Miasta i Gminy Prabuty ul. Kwidzyńska 2  82-550 Prabuty w - parter pokój nr 2 lub w pokoju nr 5 A – I piętro), wraz z wymaganymi załącznikami:

a) Szczegółowy plan sytuacyjny w skali 1:1000 lub 1:500, z zaznaczeniem granic i podaniem wymiarów planowanej powierzchni zajęcia pasa drogowego.
b) Zatwierdzony projekt organizacji ruchu – jeżeli zajęcie pasa drogowego wpływa na ruch drogowy lub ogranicza widoczność na drodze albo powoduje wprowadzenie zmian w istniejącej organizacji ruchu pojazdów lub pieszych.

c) Ogólny plan orientacyjny w skali 1: 10 000 lub 1: 25 000 z zaznaczeniem zajmowanego odcinka pasa drogowego oraz informacja o sposobie zabezpieczenia robót – jeżeli nie jest wymagany projekt organizacji ruchu.

d) Oświadczenie o posiadaniu ważnego pozwolenia na budowę obiektu umieszczanego w pasie drogowym lub o zgłoszeniu budowy lub prowadzonych robót właściwemu organowi administracji architektoniczno-budowlanej.

e) Pełnomocnictwo z oryginałem dokumentu potwierdzającego wniesienia opłaty skarbowej – jeżeli wnioskodawca reprezentowany będzie w postępowaniu przez pełnomocnika.

4. ZŁOŻENIE WNIOSKU DROGĄ ELEKTRONICZNĄ

Adres do komunikacji elektronicznej z Urzędem Miasta i Gminy w Prabutach

http://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/profil-urzedu/tu71b39yj4
Adres skrytki epuap: /tu71b39yj4/skrytka
5.  OPŁATY

a) Opłata za zajęcie pasa drogowego – ustalana jako iloczyn liczby metrów kwadratowych zajętej powierzchni pasa drogowego, liczby dni zajmowania pasa drogowego i stawki opłaty za zajęcie 1m2  pasa drogowego określonej uchwałą nr VII/29/2007 Rady Miejskiej w Prabutach z dnia 18 kwietnia 2007 roku.
b) opłata skarbowa w wysokości 17 zł – w przypadku wniosku składanego przez pełnomocnika. Zwolnienie z opłat jest pełnomocnictwo udzielone członkom rodziny, wstępnym, zstępnym lub rodzeństwu.

Opłatę należy uiścić na konto Urzędu Miasta i Gminy Prabuty nr: 46 8319 0003 0000 1704 2000 0010  Bank Spółdzielczy Prabuty.
6. MIEJSCE ZŁOŻENIA DOKUMENTÓW
Wniosek należy składać w Urzędzie Miasta i Gminy w Prabutach przy ul. Kwidzyńskiej 2 w Biurze Obsługi Ludności, parter pokój Nr 2 w godz. Pracy Urzędu tj. poniedziałek, wtorek, czwartek w godz. 7.30-15.30, środa w godz. 7.30-18.00, piątek w godz. 7.30-13.00 lub przesłać pocztą na adres: Urząd Miasta i Gminy w Prabutach, ul. Kwidzyńska 2, 82 – 550 Prabuty.
7. OSOBY DO KONTAKTU

Sylwia Lesik – Urząd Miasta i Gminy Prabuty, ul. Kwidzyńska 2,  82-550 Prabuty, pok. 5A –Ip.,   tel: 0-55 262 41 52, email: gospodarz@prabuty.pl 
8. SPOSÓB I TERMIN ZAŁATWIENIA

Zgodnie z art. 35 § 3. Kodeksu postępowania administracyjnego (Dz. U. 2021 r. poz. 735) - Decyzja administracyjna do 30 dni, w sprawach szczególnie skomplikowanych do 60 dni.

Zgodnie z art. 35 § 5. Kodeksu postępowania administracyjnego do powyższych terminów nie wlicza się terminów przewidzianych w przepisach prawa dla dokonania określonych czynności, okresów zawieszenia postępowania oraz okresów opóźnień spowodowanych z winy strony albo z przyczyn niezależnych od organu.

Zgodnie z art. 36 Kodeksu postępowania administracyjnego o każdym przypadku niezałatwienia sprawy w terminie określonym w art. 35 Kpa organ administracji publicznej jest obowiązany zawiadomić strony, podając przyczyny zwłoki i wskazując nowy termin załatwienia sprawy.
9. TRYB ODWOŁAWCZY

Samorządowe Kolegium Odwoławczego w Gdańsku, w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji/wniosku za pośrednictwem  Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty.
10. UWAGI
1) Wniosek o wydanie zezwolenia na zajęcie pasa drogowego drogi gminnej w celu prowadzenia robót należy złożyć z wyprzedzeniem umożliwiającym rozpatrzenie wniosku i wydanie zezwolenia przed terminem rozpoczęcia inwestycji.
2) Zezwolenie na zajęcie pasa drogowego drogi gminnej w celu prowadzenia robót wydaje się na czas określony.

3) Ze względu na potrzeby związane z zarządzaniem drogami, wymogi wynikające z warunków technicznych dróg publicznych i bezpieczeństwa ruchu drogowego oraz istniejące warunki atmosferyczne, może nastąpić odmowa wydania zezwolenia.

4) W zezwoleniu określa się m.in. sposób zabezpieczenia zajmowanego pasa drogowego, warunki przywrócenia pasa drogowego do poprzedniego stanu użyteczności, okres zajęcia pasa drogowego, wysokość opłaty za zajęcie pasa drogowego oraz sposób jej uiszczenia.

	Imię i Nazwisko, stanowisko
	Data i podpis

	Opracował:
	Sylwia Lesik
Gospodarz Miasta i Gminy Prabuty
	06.12.2016 r.

	Sprawdził:
	Marek Staniszewski
Pełnomocnik Burmistrza ds. Gospodarki Przestrzennej
	

	Zatwierdził:
	 Jędrzej Krasiński
Sekretarz Miasta i Gminy Prabuty
	


Załącznik nr 1 do karty usług GPG-2

Prabuty, dnia ...................................

...........................................................

                (wnioskodawca)

............................................................                                          

                         (adres)

............................................................

                        (telefon)

                                                                                            Urząd Miasta i Gminy

                                                                                                   w Prabutach

                                                                                               ul.Kwidzyńska 2

                                                                                               82-550 Prabuty

WNIOSEK

o wydanie zezwolenia na:

-  czasowe zajęcie pasa drogowego w celu prowadzenia robót*
- umieszczenie w pasie drogowymu urządzenia nie związanego z funkcjonowaniem drogi*

................................................................................................................................................

(nr drogi, nr działki, miejscowość)
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

1. Rodzaj robót:......................................................................................................................
                                                                   (dokładne określenie robót, nr i data uzgodnienia)

      ................................................................................................................................................

      ................................................................................................................................................

2. Wymiary, powierzchnia oraz rodzaj zajętych elementów pasa drogowego na czas wykonywania robót:

	Element pasa drogowego 
	Zajęta powierzchnia: 
	Powierzchnia (m2)
	Rodzaj nawierzchni

	Jezdnia 
	do 20% szerokości
	
	

	
	od 20% do 50% szerokości
	
	

	
	powyżej 50% szerokości do całkowitego zajęcia
	
	

	Chodnik, pobocze, 
plac, ścieżka rowerowa, ciąg pieszy i pieszo-jezdny, zatoki*
	do 20% szerokości
	
	

	
	od 20% do 50% szerokości
	
	

	
	powyżej 50% szerokości do całkowitego zajęcia
	
	

	Inne elementy
	-
	
	


 (powierzchnia zajętego pasa drogowego obejmuje cały plac budowy tj. miejsce wykopu, odkładu urobku, składowania materiałów, powierzchnię zajętą przez sprzęt, barakowozy, jak również drogi objazdowe i dojazdowe za wyjątkiem objazdu po istniejącej sieci dróg)
3. Powierzchnia umieszczenia urządzenia nie związanego z funkcjonowaniem drogi (do obliczeń przyjmuje się rzut poziomy) wynosi:
1) w obszarze zabudowanym  - długość……….....x średnica………….… = ……………..….. m²
2) w obszarze niezabudowanym - długość…………..x średnica……….……= ………………..m²
3) na obiekcie mostowym lub tunelu - długość……..…...x średnica……….…… = …………. m²

4. Generalnym wykonawcą robót będzie:

…………................................................................................................................................................      
 (nazwa, adres i nr telefonu)

...............................................................................................................................................................

5. Osoba nadzorująca roboty związane z zajęciem pasa drogowego odpowiedzialna na ich prawidłową realizację, zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi dróg publicznych:

......................................................................................................................................................

(imię i nazwisko, adres i nr telefonu)

6. Termin zajęcia pasa drogowego w celu prowadzenia robót  planuje się*:

         Od dnia ……………….do dnia………………… tj. (liczba dni) …………….

7. Okres umieszczenia urządzenia w pasie drogowym planuje się*:
 Od dnia …………………………….do dnia……………………………..

Uwaga: 
1. Jeżeli roboty będą prowadzone bez wymaganej opłaconej decyzji, zarządca drogi zgodnie z art. 40 ust.12 ustawy z dnia 21 marca 1985r. O drogach publicznych (tekst jednolity  Dz. U. Z 2004r., poz.2086  z późn.zm.) naliczy Wykonawcy robót stosowną karę pieniężną z tytułu samowolnie zajęcia pasa drogowego.

2. Za zajęcie pasa drogowego pobiera się opłaty zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych  (Dz. U z 2015 poz. 460 ze zm.) wg. stawek określonych Uchwałą nr VII/29/2007 Rady Miejskiej w Prabutach z dnia 18 kwietnia 2007 r. 
                                                                                          .....................................................

                                                                                                                                           (podpis Wnioskodawcy)
Do wniosku dołącza się:
1. Szczegółowy plan sytuacyjny w skali 1:1000 lub 1:500, z zaznaczeniem granic i podaniem wymiarów planowanej powierzchni  zajęcia pasa drogowego.

2. Projekt organizacji ruchu – jeżeli zajęcie pasa drogowego wpływa na ruch drogowy lub ogranicza widoczność na drodze albo powoduje wprowadzenie zmian w istniejącej organizacji ruchu pojazdów lub pieszych.

3. Oświadczenie o posiadaniu ważnego pozwolenia na budowę obiektu umieszczanego w pasie drogowym lub o zgłoszeniu budowy lub prowadzonych robót właściwemu organowi administracji architektoniczno-budowlanej.

4. Harmonogram robót w przypadku robót etapowych.

5. Inne dokumenty – na żądanie zarządcy drogi.
*niewłaściwe skreślić
INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ UMiG

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty, którego siedzibą jest Urząd Miasta i Gminy w Prabutach, ul. Kwidzyńska 2, 82-550 Prabuty, tel. 55 278 20 02, email: biuro@prabuty.pl.

Wyznaczony został Inspektor Ochrony Danych Osobowych, z którym można się kontaktować za pośrednictwem poczty elektronicznej: iod@prabuty.pl lub listownie na adres: Urząd Miasta i Gminy w Prabutach, ul. Kwidzyńska 2, 82-550 Prabuty.

1.
Cel przetwarzania danych 

Celem przetwarzania Danych Osobowych jest rozpatrzenie niniejszego wniosku. 

2.
Podstawa prawna przetwarzania danych

Dane Osobowe będą przetwarzane w oparciu o przesłankę wskazaną w art. 6 ust. 1 lit. c) i e) Rozporządzenia UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej jako „RODO”), to jest 

w ramach wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na administratorze oraz wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej administratorowi.

3.
Odbiorcy danych 

Dostęp do Danych Osobowych mogą mieć następujący odbiorcy danych:

1)
upoważnieni pracownicy Administratora;

2)
podmioty uprawnione do otrzymania Danych Osobowych na podstawie przepisów prawa np. Samorządowe Kolegium Odwoławcze w Gdańsku, Biura Urzędu MiG Prabuty i Jednostki Organizacyjne Urzędu MiG Prabuty, Policja, prokurator, Krajowa Administracja Skarbowa;

4.
Okres przechowywania danych

Dane Osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny do realizacji celów określonych w ust. 1, a po tym czasie w zakresie wymaganym przez przepisy prawa powszechnie obowiązującego.

5.
Zasady gromadzenia danych

Podanie Danych Osobowych przez osobę, której dane dotyczą jest wymogiem ustawowym i stanowi warunek rozpatrzenia wniosku. Niepodanie danych oznaczonych jako wymagane skutkuje pozostawieniem wniosku bez rozpoznania.

6.
Prawa związane z przetwarzaniem Danych Osobowych

Osoba, której dane dotyczą może skorzystać wobec Administratora z następujących praw:

1)
prawa do żądania dostępu do swoich Danych Osobowych oraz do ich sprostowania;

2)
prawa do ograniczenia przetwarzania jej danych w sytuacjach i na zasadach wskazanych w art. 18 RODO lub do ich usunięcia zgodnie z art. 17 RODO („prawo do bycia zapomnianym”);

3)
prawa do wniesienia w dowolnym momencie sprzeciwu wobec przetwarzania jej Danych Osobowych o którym mowa w art. 21 ust. 1 RODO z przyczyn związanych z jej szczególną sytuacją, o którym mowa w art. 21 ust. 1 RODO;

7.
Ponadto osoba, której dane dotyczą ma prawo wnieść w skargę na przetwarzanie jej danych osobowych przez Administratora do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.

Załącznik nr 2 do karty usług GPG-2

Prabuty, dnia……………………………
…………………………………………………………

                     (wnioskodawca)

…………………………………………………………                                         

                                      (adres)

…………………………………………………………

                                     (telefon)

                                                                                            Urząd Miasta i Gminy

                                                                                                   w Prabutach

                                                                                               ul.Kwidzyńska 2

                                                                                               82-550 Prabuty

WNIOSEK

o wydanie zezwolenia na:

- czasowe zajęcie pasa drogowego w celu prowadzenia robót*
- umieszczenie w pasie drogowymu urządzenia nie związanego z funkcjonowaniem drogi*

· dotyczy dróg wewnętrznych

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………




 (nr drogi, nr działki, miejscowość)
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4. Rodzaj robót……………………………………………………………………………………………………………………………...
                                                                          (dokładne określenie robót, nr i data uzgodnienia)

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5. Wymiary, powierzchnia oraz rodzaj zajętych elementów pasa drogowego na czas wykonywania robót:

	Element pasa drogowego 
	Zajęta powierzchnia: 
	Powierzchnia (m2)
	Rodzaj nawierzchni

	Jezdnia 
	do 20% szerokości
	
	

	
	od 20% do 50% szerokości
	
	

	
	powyżej 50% szerokości do całkowitego zajęcia
	
	

	Chodnik, pobocze, 
plac, ścieżka rowerowa, ciąg pieszy i pieszo-jezdny, zatoki*
	do 20% szerokości
	
	

	
	od 20% do 50% szerokości
	
	

	
	powyżej 50% szerokości do całkowitego zajęcia
	
	

	Inne elementy
	-
	
	


 (powierzchnia zajętego pasa drogowego obejmuje cały plac budowy tj. miejsce wykopu, odkładu urobku, składowania materiałów, powierzchnię zajętą przez sprzęt, barakowozy, jak również drogi objazdowe i dojazdowe za wyjątkiem objazdu po istniejącej sieci dróg)
6. Powierzchnia umieszczenia urządzenia nie związanego z funkcjonowaniem drogi (do obliczeń przyjmuje się rzut poziomy) wynosi:
4) w obszarze zabudowanym  - długość………………x średnica………………… = ……………….……………… m²
5) w obszarze niezabudowanym - długość………………x średnica…………………. = …………………………... m²
6) na obiekcie mostowym lub tunelu - długość………………x średnica…………………. = ……………………. m²

4. Generalnym wykonawcą robót będzie:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

 (nazwa, adres i nr telefonu)
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

8. Osoba nadzorująca roboty związane z zajęciem pasa drogowego odpowiedzialna na ich prawidłową realizację, zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi dróg publicznych:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

 (imię i nazwisko, adres i nr telefonu)

9. Termin zajęcia pasa drogowego w celu prowadzenia robót  planuje się*:

         Od dnia ………………………… do dnia………………………… tj. (liczba dni) ………………
10. Okres umieszczenia urządzenia w pasie drogowym planuje się*:
Od dnia………………………… do dnia…………………………….

Uwaga: 
3. Jeżeli roboty będą prowadzone bez wymaganej opłaconej decyzji, zarządca drogi zgodnie z art. 40 ust.12 ustawy z dnia 21 marca 1985r. O drogach publicznych (tekst jednolity  Dz. U. Z 2004r., poz.2086  z późn.zm.) naliczy Wykonawcy robót stosowną karę pieniężną z tytułu samowolnie zajęcia pasa drogowego.

4. Za zajęcie pasa drogowego pobiera się opłaty zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych  (Dz. U z 2015 poz. 460 ze zm.) wg. stawek określonych Uchwałą nr VII/29/2007 Rady Miejskiej w Prabutach z dnia 18 kwietnia 2007 r. 
………………………………………………                                                                                                                                                                                      
(podpis Wnioskodawcy)
  

Do wniosku dołącza się:
6. Szczegółowy plan sytuacyjny w skali 1:1000 lub 1:500, z zaznaczeniem granic i podaniem wymiarów planowanej powierzchni  zajęcia pasa drogowego.

7. Projekt organizacji ruchu – jeżeli zajęcie pasa drogowego wpływa na ruch drogowy lub ogranicza widoczność na drodze albo powoduje wprowadzenie zmian w istniejącej organizacji ruchu pojazdów lub pieszych.

8. Oświadczenie o posiadaniu ważnego pozwolenia na budowę obiektu umieszczanego w pasie drogowym lub o zgłoszeniu budowy lub prowadzonych robót właściwemu organowi administracji architektoniczno-budowlanej, jeżeli jest wymagane.

9. Harmonogram robót w przypadku robót etapowych.

10. Inne dokumenty – na żądanie zarządcy drogi.

*niewłaściwe skreślić

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ UMiG

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty, którego siedzibą jest Urząd Miasta i Gminy w Prabutach, ul. Kwidzyńska 2, 82-550 Prabuty, tel. 55 278 20 02, email: biuro@prabuty.pl.

Wyznaczony został Inspektor Ochrony Danych Osobowych, z którym można się kontaktować za pośrednictwem poczty elektronicznej: iod@prabuty.pl lub listownie na adres: Urząd Miasta i Gminy w Prabutach, ul. Kwidzyńska 2, 82-550 Prabuty.
1. Cel przetwarzania danych 

Celem przetwarzania Danych Osobowych jest rozpatrzenie niniejszego wniosku. 
2. Podstawa prawna przetwarzania danych

Dane Osobowe będą przetwarzane w oparciu o przesłankę wskazaną w art. 6 ust. 1 lit. c) i e) Rozporządzenia UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej jako „RODO”), to jest 
w ramach wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na administratorze oraz wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej administratorowi.
3. Odbiorcy danych 

Dostęp do Danych Osobowych mogą mieć następujący odbiorcy danych:
1) upoważnieni pracownicy Administratora;
2) podmioty uprawnione do otrzymania Danych Osobowych na podstawie przepisów prawa np. Samorządowe Kolegium Odwoławcze w Gdańsku, Biura Urzędu MiG Prabuty i Jednostki Organizacyjne Urzędu MiG Prabuty, Policja, prokurator, Krajowa Administracja Skarbowa;
4. Okres przechowywania danych

Dane Osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny do realizacji celów określonych w ust. 1, a po tym czasie w zakresie wymaganym przez przepisy prawa powszechnie obowiązującego.

5. Zasady gromadzenia danych

Podanie Danych Osobowych przez osobę, której dane dotyczą jest wymogiem ustawowym i stanowi warunek rozpatrzenia wniosku. Niepodanie danych oznaczonych jako wymagane skutkuje pozostawieniem wniosku bez rozpoznania.
6. Prawa związane z przetwarzaniem Danych Osobowych

Osoba, której dane dotyczą może skorzystać wobec Administratora z następujących praw:

1) prawa do żądania dostępu do swoich Danych Osobowych oraz do ich sprostowania;

2) prawa do ograniczenia przetwarzania jej danych w sytuacjach i na zasadach wskazanych w art. 18 RODO lub do ich usunięcia zgodnie z art. 17 RODO („prawo do bycia zapomnianym”);

3) prawa do wniesienia w dowolnym momencie sprzeciwu wobec przetwarzania jej Danych Osobowych o którym mowa w art. 21 ust. 1 RODO z przyczyn związanych z jej szczególną sytuacją, o którym mowa w art. 21 ust. 1 RODO;

7. Ponadto osoba, której dane dotyczą ma prawo wnieść w skargę na przetwarzanie jej danych osobowych przez Administratora do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.

