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	Urząd Miasta Podkowa Leśna
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Leśna, 
tel. 22 759 21 00, fax  22 758 90 03
e-mail: urzadmiasta@podkowalesna.pl, www.podkowalesna.pl

	
	KARTA USŁUGI
	Nr karty: PNZ.13

	WNIOSKI I UWAGI DO AKTU PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO



	Podstawa prawna:
	1. [bookmark: _Hlk190350581]Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1130)
2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej 
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1154)  

	Wymagane dokumenty:
	1.  wniosek – wg wzoru
2.  pełnomocnictwo wraz z dokumentem potwierdzającym wniesienie opłaty skarbowej w wysokości 17 zł (jeżeli wnioskodawca reprezentowany będzie w postępowaniu przez pełnomocnika)

	Opłaty:
	Nie podlega opłacie

	Miejsce załatwiania sprawy:
	1. Składanie dokumentów:
Sekretariat, Urząd Miasta Podkowa Leśna, ul. Akacjowa 39/41, pokój nr 6 (parter)
2. Informacja o przebiegu załatwianej sprawy oraz odbiór dokumentów:
Referat Gospodarki Przestrzennej, Nieruchomości i   Zieleni, pokój, pokój nr 17 (I piętro), tel. 22 759 21 28

	Termin składania dokumentów:
	W godzinach pracy Urzędu Miasta Podkowa Leśna bądź pocztą na adres 
Urząd Miasta Podkowa Leśna, ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Leśna.

	Termin rozpatrzenia sprawy:
	Wynika z zapisów ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

	Tryb odwoławczy:
	Nie przysługuje

	Uwagi i dodatkowe informacje:
	W przypadku braku kompletu wymaganych dokumentów wnioskodawca zostanie wezwany do ich uzupełnienia w określonym terminie, z pouczeniem, że nieusunięcie tych braków spowoduje pozostawienie wniosku bez rozpoznania.

	Formularze wniosków 
i druki do pobierania:
	Wzór wniosku do pobrania w Referacie Gospodarki Przestrzennej, Nieruchomości i   Zieleni, pokój nr 17(I piętro) oraz na stronie internetowej: www.bip.podkowalesna.pl 

	Godziny otwarcia urzędu:
	poniedziałek 8.00 – 18.00, wtorek 8.00 – 16.00, środa 8.00 – 16.00, 
czwartek 8.00 – 16.00, piątek 8.00 – 14.00.

	Informacja o dokonywaniu opłat
	Nie dotyczy


Opracowała: Małgorzata Pycak	Sprawdził: Piotr Pytkowski	Zatwierdziła: Małgorzata Smysło             Data aktualizacji: 06.10.2025 r.
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) Można zaznaczyć więcej niż jedno pole. W ramach jednego pisma można wybrać tylko te akty, w przypadku których pismo będzie wysyłane do tego samego organu wskazanego w pkt 1. W przypadku gdy treść wniosku lub uwagi związana jest z dokumentem powiązanym z aktem planowania przestrzennego (np. sporządzanej w toku procedowania aktu, w ramach strategicznej oceny oddziaływania na środowisko, prognozy oddziaływania na środowisko), należy w pkt 3 wybrać rodzaj aktu planowania przestrzennego, którego ten dokument dotyczy, po czym wprowadzić treść wniosku lub uwagi w pkt 7.1 lub 7.2.
) Nie dotyczy planu zagospodarowania przestrzennego województwa.
) Nie dotyczy planu zagospodarowania przestrzennego województwa i audytu krajobrazowego.
) W pkt 4 należy podać adres zamieszkania albo siedziby składającego pismo. W przypadku wypełnienia pkt 5 podaje się adres do korespondencji składającego pismo, jeżeli jest inny niż adres podany w pkt 4. W przypadku wypełnienia pkt 6 podaje się adres zamieszkania albo siedziby pełnomocnika. W przypadku większej liczby składających pismo lub pełnomocników dane kolejnych składających pismo lub pełnomocników dodaje się w formularzu albo zamieszcza na osobnych stronach i dołącza do formularza. 
[bookmark: _Hlk150008472]) Adres skrytki ePUAP lub adres do doręczeń elektronicznych wskazuje się w przypadku wyrażenia zgody na doręczanie korespondencji za pomocą środków komunikacji elektronicznej, z zastrzeżeniem przypadków, w których organ, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doręczeniach elektronicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 285, z późn. zm.), ma obowiązek doręczenia korespondencji na adres do doręczeń elektronicznych.
) Maksymalna liczba znaków w pkt 7.1. wynosi 1000, natomiast w przypadku pkt 7.2.4. wartość ta odnosi się do pojedynczego wiersza. W przypadku potrzeby dodatkowego uzasadnienia, które wykracza poza wskazany limit znaków, uzasadnienie zamieszcza się na osobnych stronach i dołącza do formularza. W przypadku większej liczby wierszy w pkt 7.2.4. kolejne wiersze dodaje się w formularzu albo zamieszcza na osobnych stronach i dołącza do formularza. 
) W przypadku zaznaczenia pola „nie” (wskazania terenu objętego pismem jako części działki ewidencyjnej lub działek ewidencyjnych) można dodać załącznik z określeniem granic terenu w formie graficznej.
[bookmark: _Hlk150008530][bookmark: _Hlk150008135]) Podaje się nazwę lub symbol klasy przeznaczenia terenu zgodnie ze standardami określonymi w przepisach wykonawczych wydanych na podstawie art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2023 r. poz. 977, z późn. zm.). 
) W przypadku dołączenia do pisma załączników zawierających dane osobowe, inne niż wymienione w pkt 4, 5 i 6, załączniki te należy zanonimizować, tj. ukryć dane osobowe.



























INFORMACJA NA TEMAT PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Administrator Danych Osobowych
Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Miasta Podkowa Leśna z siedzibą w Podkowie Leśnej (05-807), przy ul. Akacjowej 39/41. Można się z nami skontaktować:
· listownie, przesyłając korespondencję na nasz adres,
· telefonicznie, pod nr. telefonu: 22 759 21 00,
· mailowo, przesyłając korespondencję na adres: urzadmiasta@podkowalesna.pl . 
Inspektor Ochrony Danych
Powołaliśmy Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z którym można się skontaktować:
· listownie, przesyłając korespondencję na nasz adres (z dopiskiem „IOD”),
· mailowo, przesyłając korespondencję na adres: iod@podkowalesna.pl.
Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane będą wyłącznie w celu:
1. Niezbędnym do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na nas zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO, który polega na:
1. przyjęciu i realizacji wniosku, w związku z ustawą z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawą z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego, ustawą z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej
1. archiwizacji danych, w związku z ustawą z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
1. Kontaktu w związku ze sprawą, jeżeli wyrazi Pan/Pani zgodę na przetwarzanie danych kontaktowych, w zakresie nr telefonu i/lub adres e-mail oraz kontakt telefoniczny lub mailowy, zgodnie a art. 6 ust 1 lit a RODO.
Odbiorcy danych
Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych mogą być: dostawcy usług pocztowych oraz podmioty współpracujące z nami, w związku ze świadczeniem usług: 
· hostingowych, 
· informatycznych, w tym dostawcy usług i oprogramowania.
Okres retencji danych
Pana/Pani dane osobowe będą przechowywane przez okres 5 lat (po zakończeniu sprawy), zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt w oparciu o Ustawę z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
Przysługujące prawa
W związku z przetwarzaniem danych osobowych przysługują Panu/Pani następujące prawa:
· prawo dostępu do treści swoich danych,
· prawo do sprostowania danych, 
· prawo do usunięcia danych w przypadku gdybyśmy je przetwarzali bez podstawy prawnej,
· prawo ograniczenia przetwarzania, 
· prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie, w zakresie danych podanych dobrowolnie, w przypadku kiedy przetwarzanie odbywa się na podstawie zgody. Cofnięcie zgody nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem,
· prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pan/Pani, iż przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczących narusza przepisy RODO.
Dobrowolność podania danych
Podanie przez Panią/Pana danych osobowych wynika z przepisów prawa i jest niezbędne do przyjęcia i realizacji wniosku. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne.
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Pismo  dotyczące   aktu planowania przestrzennego     1. ORGAN ,  DO KTÓREGO  JEST  SKŁADAN E   PISMO   Nazwa:  Burmistrz Miasta Podkowa Leśna   2 . RODZAJ   PISMA

1

)   ☐   2.1.   wniosek  do projektu   aktu     ☐   2.2.   uwaga do  konsultowanego  projektu  aktu

2

)     ☐   2.3.   wniosek  o zmianę aktu

3

)       ☐   2.4.   wniosek  o  sporządzenie  aktu 3 )     3. RODZAJ AKTU PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO 1 )   ☐   3.1.  plan  ogólny gminy   ☐   3. 2 .  miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego , w tym zintegrowany plan inwestycyjny   lub   miejscowy plan  rewitalizacji   ☐   3. 3 . uchwała ustalająca zasady i warunki sytuowania obiektów małej architektury, tablic reklamowych  i   urządzeń reklamowych oraz ogrodzeń, ich gabaryty, standardy jakościowe oraz rodzaje materiałów  budowlanych, z  jakich mogą być wykonane   ☐   3. 4 . audyt krajobrazowy   ☐   3. 5 . plan zagospodarowania przestrzennego województwa   4 . DANE  SKŁADAJĄCEGO PISMO

4

)   Imię i nazwisko lub nazwa: …………………………………………………………………………. …………... ............   Kraj: ……………………………… ….   Województwo: .………………………………………………… ……… ………...   Powiat: ………………………………………….. Gmina: .………………..…………………………… ……… …………   Ulica: …………………………………………………………  Nr domu: …… Nr lokalu :   …… ………………... .. ...........   Miejscowość: ………………………… ………………………….   Kod pocztowy:   ...…………………… ……… ……….   E - mail   (w  przypadku gdy składający pismo posiada adres e - mail):   ……………………… ………………… ……… .   Nr tel.   (nieobowiązkowo) :  …..… ………... .......... ......................... ..... .. .......................... . ..................................... ....   Adres skrytki ePUAP lub adres do  doręczeń elektronicznych

5

) :   ……………………….……………...…………... . . .   4.1 .   Czy  składający pismo  jest właścicielem lub użytkownikiem wieczystym   nieruchomości   objęte j  wnioskiem   lub uwagą ?   ☐   tak          ☐   nie   5 .  ADRES  DO KORESPONDENCJI   SKŁADAJĄCEGO PISMO 4)   ( N ieobowiązkowo)   Kraj: ……………………………… ….   Województwo: .………………………………………………………… ………...   Powiat: ………………………………………….. Gmina: .………………..…………………………………… …………   Ulica: ………………………………………………………… Nr domu: …… Nr lokalu :   ……………………... ........ .....   Miejscowość: ………………………… ………………………….   Kod pocztowy:   ...…………………………… ……….   6 . DANE  PEŁNOMOCNIKA 4 )   (Nieobowiązkowo)   ☐    pełnomocnik        ☐    pełnomocnik do doręczeń   Imię i nazwisko: ………………………………………………………………………………… …………... … …………..   Kraj: ……………………………… ….   Województwo: .………………………………………………………… ………...   Powiat: ………………………………………….. Gmina: .………………..…………………………………… …………   Ulica: ………………………………………………………… Nr domu: …… Nr lokalu :   ……………………... ........ .....   Miejscowość: ………………………… ………………………….   Kod pocztowy:...…………………………… ………. .     E - mail   (w przypadku gdy  pełnomocnik   posiada adres e - mail):   ………………………… ……………………… …….     Nr tel.   (nieobowiązkowo) :  .………………..…………...................................................................... . ........................   Adres  skrytki   ePUAP   lub adres do doręczeń  elektronicznych 5 ) :   …………………………….……………...…… …. ..   7 .  TREŚĆ  PISMA   7.1 .   Treść

6

) ……………………………………………… …… ….………………………………………………… …… …  
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………………………………………………… …… ….………………………………………………… …… ….………… ……………………………………… …… ….………………………………………………… …… ….…………………… ………………………………………………… …… ….………………………………………………… …… ….………… ……………………………………… …… ….………………………………………………… …… ….……………………   ………………………………………………… …… ….………………………………………………… …… ….………… ……………………………………… …… ….………………………………………………… …… ….…………………… ………………………………………………… …… ….………………………………………………… …… ….…………   7. 2 .   ( Nieobowiązkow o)   W przypadku wypełnienia, należy uzupełnić każdą z kolumn tabeli.   S zczegółowe  informacje   dotyczące   treści  pisma  w odniesieniu do   działek ewidencyjnych :  

Lp.  7. 2 .1. Nazwa  aktu planowania  przestrzennego  7. 2 .2.   Identyfikator  działki lub  działek  ewidencyjnych  7. 2 .3.   Czy teren  objęty pismem  obejmuje całość  działki lub działek  ewidencyjnych

1

)  7. 2 .4. Treść 6 )  

1  ……………… ……………… ……………… ………….…  ……………… ………………   ……………… ………………  ☐   tak   ☐   nie  ………………………………………………………….…… …………………………………………………….………… ……………………………………………….……………… ………………………………………….……………………  

7 . 3 .   ( Nieobowiązkow o)   W przypadku wypełnienia, należy uzupełnić każdą z kolumn tabeli.   Szczegółowe informacje dotyczące działek ewidencyjnych oraz  niektórych parametrów  –   w przypadku  zaznaczenia w pkt 2: wniosku do projektu aktu (pkt 2.1), uwagi do konsultowanego projektu aktu (pkt 2.2)  lub wniosku o zmianę aktu (pkt 2.3) oraz w pkt 3: planu ogólnego gminy (pkt 3.1) lub miejscowego planu  zagospodarow ania przestrzennego, w tym zintegrowanego planu inwestycyjnego lub miejscowego planu  rewitalizacji (pkt 3.2 ) :  

Lp.  7. 3 .1. Nazwa  planu ogólnego  gminy lub  miejscowego  planu  zagospodarowan i a  przestrzennego  7. 3 . 2 .   Identyfikator  działki lub  działek  ewidencyjnych  7. 3 . 3 .   Czy  teren objęty  pismem  obejmuje  całość działki  lub działek  ewidencyjnych 7 )  7. 3 . 4 .   Nazwa lub  nazwy klasy  przeznaczenia  terenu ( albo  symbol lub  symbole klasy  przeznaczenia  terenu)

2

)    7. 3 . 5 .   Maksymalny  udział  powierzchni    zabudowy [%]  7. 3 . 6 .   Maksymalna  wysokość  zabudowy [m]  7. 3 . 7 .   Minimalny  udział  powierzchni  biologicznie  czynn ej   [%]  

1  ……………… ……………… ………………  ……………… ……………… ………………  ☐   tak   ☐   nie  ……………… ……………… ………………  …………… …………… ……………  …………… …………… ……………  …………… …………… ……………  

  8 .  OŚWIADCZENIE W SPRAWIE KORESPONDENCJI ELEKTRONICZNEJ  

☐  Wyrażam zgodę  ☐  Nie wyrażam zgody  

na doręczanie korespondencji w niniejszej sprawie za pomocą środków komunikacji elektronicznej  w   rozumieniu art. 2 pkt 5  ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną (Dz.   U.  z   2020   r. poz. 344) .   9 .  ZAŁĄCZNIKI  

☐  Pełnomocnictwo do reprezentowania  składającego pismo   lub pełnomocnictwo do doręczeń  (zgodnie z ustawą z dnia 16 listopada  2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 202 3   r. poz.  2111 ) )   –   jeżeli  składający pismo   działa przez pełnomocnika.  

☐  Potwierdzenie uiszczenia opłaty skarbowej  od  pełnomocnictwa   –   jeżeli obowiązek uiszczenia takiej opłaty wynika z ustawy z dnia  16 listopada 2006   r.  o   opłacie skarbowej.  

☐  (Nieobowiązkowo).  Określenie granic terenu w formie graficznej w przypadku  wskazania   terenu objętego  pismem  jako częś ci   działki  ewidencyjnej lub działek ewidencyjnych.  

☐  (Nieobowiązkowo).  Inn e   załącznik i   –   w przypadku zaznaczenia pola  należy podać nazwy załączników .

3

)   ………………………………………… ……………………………………………………………………  

10 .  PODPIS  SKŁADAJĄCEGO PISMO   (PEŁNOMOCNIKA) I DATA PODPISU   Podpis powinien być czytelny. Podpis i datę podpisu umieszcza się w przypadku składania  pisma  w postaci papierowej.   Podpis :   …………………………………………………………………          Data :   ……………………………  
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