Urzad Miasta Krakowa Karta ustugi AU-13

Karta Ustugi

sz Urzad Miasta

= symbol: AU-13
=Y Krakowa

tytut: Zaswiadczenie o samodzielnosci lokalu mieszkalnego lub
lokalu o przeznaczeniu innym niz mieszkalne

1. Krétki opis ustugi
Jesli chcesz uzyskaé zaswiadczenie o samodzielnosci lokalu mieszkalnego lub lokalu o
przeznaczeniu innym niz mieszkalne wykonaj ponizsze czynnosci:

1. Wypetnij i podpisz wniosek o wydanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu/lokali.

2. Zt6z wniosek o wydanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu/lokali na formularzu wniosku
o wydanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu/lokali w postaci papierowej albo formie
dokumentu elektronicznego (szczegdty w sekcji ,Dostepnosc ustugi elektronicznej”).

3. Uisc¢ optate skarbowa, jesli jest wymagana (szczegoty w sekcji ,Optaty”).

4. Udaj sie do Urzedu Miasta Krakowa (szczegoty w sekcji ,Miejsce przyjmowania
dokumentéw”) zabierajac ze soba:

a. stosowny wniosek wraz z wymaganymi zatagcznikami (szczegéty w sekcji ,Wymagane
dokumenty”),

b. potwierdzenie wniesienia optaty skarbowej (jesli jest wymagana),
lub zt6z zgtoszenie droga elektroniczng (szczegoty w sekcji ,Dostepnosé ustugi
elektronicznej”).

5. W przypadku, gdy wniosek nie bedzie kompletny, zostaniesz wezwany do jego uzupetnienia.
Jesli nie uzupetnisz dokumentéw we wskazanym w wezwaniu terminie, wniosek zostanie
pozostawiony bez rozpoznania i trzeba bedzie ztozy¢ nowy wniosek wraz z zatgcznikami.

6. Jesli zostang spetnione odpowiednie wymagania zostanie wydane zaswiadczenie. W
przypadku ich niespetnienia zostanie wydane postanowienie o odmowie wydania
zaswiadczenia. Zaswiadczenie albo postanowienie otrzymasz listem poleconym lub za
pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej (e-PUAP), w zaleznosci od wybranej przez
Ciebie formy korespondencji. Zaswiadczenie albo postanowienie mozesz réwniez odebraé
osobiscie lub przez pethomocnika w siedzibie Wydziatu Architektury i Urbanistyki UMK, po
wczesdniejszym uzgodnieniu terminu z urzednikiem prowadzacym sprawe.

7. Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych (szczegéty w sekcji ,Obowigzek
informacyjny”).

2. Zarys ustugi
Chcesz wydzieli¢ lokal z reszty budynku? Aby to zrobié, najpierw uzyskaj zaswiadczenie o
samodzielno$ci lokalu. Sprawdz, jak to zrobié.

3. Kogo dotyczy ustuga
Ustuga dotyczy kazdej osoby, ktéra chce uzyskac zaswiadczenie o samodzielnosci lokalu
mieszkalnego lub lokalu o przeznaczeniu innym niz mieszkalne.

4. Kryteria dla realizacji ustugi
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Whiosek o zaswiadczenie o samodzielnosci lokalu mieszkalnego lub lokalu o przeznaczeniu
innym niz mieszkalne mozesz ztozyc¢ jesli:

1. W przypadku lokali mieszkalnych - lokal stanowi wydzielong trwatymi scianami w obrebie
budynku izbe lub zespét izb przeznaczonych na staty pobyt ludzi, ktére wraz z
pomieszczeniami pomocniczymi stuzg zaspokajaniu ich potrzeb mieszkaniowych.

2. W przypadku innych lokali wykorzystywanych zgodnie z przeznaczeniem na cele inne niz
mieszkalne - lokal spetnia warunki okreslone w ust. 1 w sposéb odpowiedni do rodzaju
SWOjego przeznaczenia.

3. Odrebng nieruchomos$é w budynku mieszkalnym jednorodzinnym moga stanowic co najwyzej
dwa samodzielne lokale mieszkalne (nie dotyczy przypadku, gdy budynek zostat wybudowany
na podstawie pozwolenia na budowe wydanego przed dniem 11 lipca 2003 r.).

4. Planowane ustanowienie odrebnej wtasnosci samodzielnego lokalu nastepuje zgodnie z (nie
dotyczy to lokali znajdujacych sie w budynkach istniejgcych przed dniem 1 stycznia 1995 r.
lub wybudowanych na podstawie pozwolenia na budowe wydanego przed t3 dat3):

a. ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo trescig decyzji o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu albo uchwaty o ustaleniu lokalizacji
inwestycji mieszkaniowej,

b. pozwoleniem na budowe albo skutecznie dokonanym zgtoszeniem,

c. pozwoleniem na uzytkowanie albo skutecznie dokonanym zawiadomieniem o zakoriczeniu
budowy.

5. Wymagane dokumenty

1. Whniosek o wydanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu/lokali.

2. Dwa egzemplarze dokumentacji technicznej lub inwentaryzacji budynku z zaznaczonymi na
rzutach odpowiednich kondygnacji lokalami, wraz z pomieszczeniami przynaleznymi,
zawierajace potwierdzenie zgodnosci dokumentacji technicznej (inwentaryzacji) ze stanem
faktycznym wraz z podaniem daty, dokonane przez autora opracowania (osobe uprawniong
do sporzadzania inwentaryzacji architektoniczno-budowlanych).

3. Mapa ewidencyjna (znajdujaca sie w zasobach geodezyjno-kartograficznych). W przypadku,
gdy do lokali przynalezg pomieszczenia zlokalizowane poza budynkiem, w ktérym znajduje sie
wydzielony lokal - oznaczy¢ na niniejszej mapie wnioskowane pomieszczenia przynalezne.

4. Pozwolenie na uzytkowanie albo zaswiadczenie o skutecznie dokonanym zawiadomieniu o
zakonczeniu budowy.

5. Dowdd wniesienia optaty skarbowe;j (jesli jest wymagana).

6. W przypadku dziatania przez petnomocnika albo prokurenta - petnomocnictwo do
reprezentowania wnioskodawcy albo dokument stwierdzajacy udzielenie prokury (oryginat
lub jego odpis urzedowo poswiadczony - Adwokat, radca prawny, rzecznik patentowy, a
takze doradca podatkowy moga sami uwierzytelni¢ odpis udzielonego im petnomocnictwa
oraz odpisy innych dokumentéw wykazujacych ich umocowanie). Dokumentem
stwierdzajacym udzielenie prokury moze by¢ rowniez odpis aktualny z KRS (wydany w sadzie
albo pobrany samodzielnie zgodnie z art. 4 ust. 4aa ustawy o Krajowym Rejestrze Sagdowym).

7. W przypadku sktadania wniosku przez podmiot nie podlegajacy obowigzkowi wpisu w KRS -
dokumenty potwierdzajace sposéb reprezentacji wnioskodawcy (oryginat lub odpis
poswiadczony za zgodnos¢ z oryginatem przez notariusza albo przez wystepujagcego w
sprawie petnomocnika strony bedacego adwokatem, radcg prawnym, rzecznikiem
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patentowym lub doradca podatkowym).
Uwaga:

Dokumenty przedktadane do akt sprawy, winny by¢ sktadane w oryginale (art. 76 § 1 ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego).

Karta ustugi AU-13

Jezeli dokument, wymagany w danej sprawie, znajduje sie w aktach innego organu administracji

lub podmiotéw, ktére z mocy prawa lub porozumienia upowaznione sg do zatatwiania spraw
indywidualnych rozstrzyganych w drodze decyzji administracyjnych lub wydawania
zaswiadczen, wystarczajagcym jest przedstawienie przez strone urzedowo poswiadczonego
przez ten organ lub podmiot odpisu lub wyciagu z tego dokumentu (art. 76a § 1 k.p.a.).

Uprawnionymi do po$wiadczenia odpisdw dokumentdéw s3g rowniez notariusze, a takze
wystepujacy w sprawie petnomocnicy strony bedacy adwokatami, radcami prawnymi,
rzecznikami patentowymi, doradcami podatkowymi oraz upowazniony pracownik organu
prowadzacego postepowanie, ktéremu zostat okazany dokument (art. 76a § 2 i 2b k.p.a.).

6. Optaty

1. Przelewem na rachunek bankowy.

2. W punktach kasowych UMK.

3. W optatomacie.

4. W placéwkach banku PKO Bank Polski S.A. na terenie Krakowa bez ponoszenia optat.

Tytut optaty Wysokos¢ | Formy Nr
optaty ptatnosci | rachunku
bankowego
Optata skarbowa od wydania zaswiadczenia o 17.00 zt o kasa 49 1020
samodzielnosci kazdego lokalu. UMK 2892 2276
o 3005 0000

przelew | 0000
o
ptatnosé
karta

o poczta

(e]

gotéwka
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Tytut optaty Wysokos¢ | Formy Nr
optaty ptatnosci | rachunku
bankowego

Optata skarbowa od ztozenia dokumentu 17.00 zt o kasa 49 1020
stwierdzajacego udzielenie petnomocnictwa albo UMK 2892 2276
prokury (nie dotyczy petnomocnictw udzielanych o 3005 0000
matzonkowi, wstepnemu, zstepnemu lub rodzenstwu przelew | 0000
albo gdy mocodawcg jest podmiot zwolniony od optaty o
skarbowe;j). ptatnosé

karta

o poczta

o

gotowka

7. Miejsce przyjmowania dokumentéw

Dokumenty mozna ztozy¢ w Wydziale Architektury i Urbanistyki Urzedu Miasta Krakowa.
Szersza informacja na temat przyjmowania stron.

Automatyczna blokada stacjonarnego systemu kolejkowego i wydawanie bloczkéw nastepuje
dla:

1. informacji i dziennikéw budowy o godz. 14.50,

2. przyjmowanie pism i wnioskéw o godz. 14.50.
Strony sa przyjmowane zgodnie z kolejnosciag bloczkéw pobranych z lokalnego systemu
kolejkowego (nie ma mozliwosci rejestracji zdalnej).

Komoérka Adres Telefon Godziny System
organizacyjna otwarcia kolejkowy
Woydziat Architektury i | ul. Mogilska 41, parter, 12 616 | pn.-pt. 7.40
Urbanistyki 31-545 Krakow 8142 -15.30

8. Dostepnos¢ ustugi elektronicznej

Nazwa Wytyczne

ePUAP

9. Dopuszczalna forma podpisu elektronicznego
o Podpis zaufany
o Podpis kwalifikowany
o Podpis osobisty

10. Wymagany poziom uwierzytelnienia
brak uwierzytelnienia

11. Wezet krajowy
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Tak

12. Sposaéb realizacji ustugi
Zaswiadczenie lub postanowienie o odmowie wydania zaswiadczenia.

13. Informacje dodatkowe
I. Rysunki (zataczniki do zaswiadczen) winny zawierac:
1. adres budynku,
2. numer (symbol) lokalu oraz, w przypadku wystepowania pomieszczen przynaleznych -
zapis okreslajacy, do ktérego lokalu przynalezy dane pomieszczenie przynalezne,
3. oznaczenie kondygnacji,
4. graficzne oznaczenie granic lokalu, pomieszczen przynaleznych, czesci wspdlnych wraz z
legenda oznaczen,
5. funkcje lokalu,
6. opis funkcji izb i pomieszczen pomocniczych wyodrebnianego lokalu i pomieszczen
przynaleznych (jesli sg),
7. opis (charakterystyke) scian wydzielajacych lokal, pomieszczenia przynalezne, z
wyjasnieniem, czy sa to Sciany trwate,
8. oswiadczenie autora opracowania o zgodnosci dokumentacji ze stanem istniejagcym -
faktycznym - z podaniem daty (dzien, miesiac, rok),
9. podpis autora opracowania (osoby uprawnionej do sporzadzania inwentaryzacji
architektoniczno-budowlanych) z czytelng pieczecia,
10. legende oznaczen,
11. okreslenie, czy dojscie/dojazd do lokali prowadzi z terenu w uzytkowaniu wspolnym/czesci
wspaolnej budynku (oznaczenie na rysunku).

Il. W przypadku zastgpienia rzutéw kondygnacji rzutami czesci kondygnacji i odpowiadajgcymi
tym rzutom schematami rzutu catej kondygnacji (na tym samym rysunku), rysunki rzutéw
czesci kondygnacji winny zawiera¢ ww. dane. Natomiast schematy rzutu kondygnacji winny
zawierac:

adres budynku,

oznaczenie kondygnacji,

graficzne oznaczenie granic lokali i pomieszczen przynaleznych,
graficzne oznaczenie czesci wspdlnych,

okreslenie sposobu wejscia z zewnatrz do budynku,

oryginalny podpis autora opracowania,

legende oznaczen.

No o~ whe

lll. Oznaczenia graficzne granic lokali winny uwidacznia¢ wyodrebnienie lokali $cianami trwatymi
oraz wskazac obrys lokali w taki sposéb, aby widoczne byty $ciany wyodrebniajace lokal oraz
otwory w $cianach (jezeli takie wystepuja) i osadzone w tych $cianach np. okna, drzwi itp.

IV. Dokumentacja winna by¢ ztozona w dwadch identycznych egzemplarzach.

14. Termin zatatwienia
Zaswiadczenie winno by¢ wydane bez zbednej zwtoki, nie pdzZniej jednak niz w terminie 7 dni
od dnia ztozenia kompletnego wniosku (w przypadku, gdy wydanie zaswiadczenia nie wymaga
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego - art. 218 § 2 k.p.a.).
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15. Odpowiedzialna komérka organizacyjna

Struktura podrzedna Adres WWW Wydziat
Referat Postepowan Nieprocesowych | Informacje o Referacie Postepowan AU
- AU-01-7 Nieprocesowych

16. Ttumaczenie informacji o ustudze w polskim jezyku migowym
AU-13 - ttumaczenie na jezyk migowy

17. Ttumaczenie informacji o ustudze w jezyku obcym
Nie dotyczy

18. Multimedia
Nie dotyczy

19. Dodatkowe dokumenty uzyskiwane w postepowaniu przez komoérke organizacyjng poza
formalnym wnioskiem i zatgcznikami
Nie dotyczy

20. Tryb odwotawczy
W przypadku wydania postanowienia o odmowie wydania zaswiadczenia mozesz na nie ztozy¢
zazalenie.
Zazalenie na postanowienie zt6z w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia doreczenia
postanowienia, za posrednictwem Prezydenta Miasta Krakowa - Wydziatu Architektury i
Urbanistyki UMK, do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Krakowie (jako instancji
odwotawczej).
Wskaz znak postepowania i date wydanego postanowienia, na ktére sktadasz zazalenie.
Przed uptywem terminu do wniesienia zazalenia mozesz zrzec sie prawa do wniesienia zazalenia
wobec organu administracji publicznej, ktéry wydat postanowienie.
Po ztozeniu tego o$wiadczenia postanowienie stanie sie ostateczne i prawomocne.

21. Podstawa prawna
1. Art. 2 ust 1a-3 ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wtasnosci lokali.
2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.
3. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;.

22. Obowiazek informacyjny
Informacja administratora o przetwarzaniu danych osobowych

I. Wskazanie administratora i inspektora ochrony danych
Informujemy, ze administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta
Krakowa z siedziba Pl. Wszystkich Swietych 3-4, 31-004 Krakéw. W sprawie ochrony swoich
danych osobowych moze Pani/Pan skontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych poprzez
e-mail: iod@um.krakow.pl lub pisemnie na adres: Plac Wszystkich Swietych 3-4, 31-004
Krakow.

Il. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
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Podstawe prawng przetwarzania Pani/Pana danych stanowi art. 6 ust. 1 lit. c) i e)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) - dalej: RODO,
tzn. dane bed3j przetwarzane w celu wypetnienia obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze, wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym badz w ramach
sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi, w szczegélnosci zas realizacji
ustawowych zadan urzedu.

Ill. Obowigzek podania danych osobowych oraz informacja o odbiorcach danych osobowych i
okresie przetwarzania danych osobowych
Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym (Kodeks
postepowania administracyjnego), w zwigzku realizacja przez organ obowigzkéw
wynikajacych z przepiséw prawa. Dane beda udostepniane wytacznie podmiotom
upowaznionym, w szczegdélnosci podmiotom uprawnionym do wgladu w akta postepowania.
Dane osobowe beda przetwarzane w ramach dokumentacji prowadzonej w formie
papierowej i elektronicznej przez okres wynikajacy z przepiséw prawa, w szczegdlnosci
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

IV. Prawa osoby, ktérej dane dotycza
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugujg Pani/Panu nastepujace prawa:

1. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

2. prawo do Zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy dane
sg nieprawidtowe lub niekompletne;

3. prawo do zadania usuniecia danych osobowych; w przypadkach, w ktérych administrator
przetwarza dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) i € RODO dane mogg by¢ usuniete po
zakonczeniu okresu archiwizacji, o ile przepis szczegdlny nie stanowi inaczej;

4. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych, jezeli zachodzi jedna z
okolicznosci okreslonych w art. 17 ust. 1 RODO, o ile przepis szczegblny nie stanowi
inaczej;

5. prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania z przyczyn zwiazanych z Pani/Pana
szczegolng sytuacjg - wobec przetwarzania danych osobowych opartego na art. 6 ust. 1 lit.
e) RODO, o ile przepis szczegdlny nie stanowi inaczej;

6. prawo do przenoszenia danych;

prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych;

N

8. prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych z siedziba ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

23. Zataczniki
Druk wniosku o wydanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu/lokali
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