Gmina VAV
Szemu d Vavav
fen tierunet AvAvAv

VAVAVA

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH — Ewidencja Ludnosci i Meldunki

Osoba kierujgca komarka: Kazimierz Potrykus

Adres:

ul. Kartuska 13
84-217 Szemud
Budynek A, pokdj nr 4

Telefon: 58 676 44 33
58 676 44 30
Godziny otwarcia: 722 — 172 — poniedziatek

72— 1539 _ wtorek — czwartek
722 — 14% — pigtek

Sprawy do zatatwienia:

I.  Meldunki

1) Zameldowanie na pobyt staty

2) Zameldowanie na pobyt czasowy trwajgcy ponad 3 miesigce

3) Zameldowanie obcokrajowca na pobyt czasowy

4) Zameldowanie obcokrajowca na pobyt staty

5) Wymeldowanie z pobytu statego

6) Wymeldowanie z pobytu czasowego

7) Wymeldowanie obcokrajowca z pobytu czasowego

8) Wymeldowanie obcokrajowca z pobytu statego

9) Zgtoszenie powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej
Polskiej trwajgcego dtuzej niz 6 miesiecy

10) Zgtoszenie wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej

11) Wydawanie zaswiadczen ze zbiorow meldunkowych (w tym o
zameldowaniu i wymeldowaniu)

12) Wydanie zaswiadczenia o liczbie oséb zameldowanych w lokalu lub

w budynku



13) Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie o uchylenie zapisu o
wymeldowaniu

14) Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie o uchylenie zapisu o
zameldowaniu

15) Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie o wymeldowanie

16) Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie o zameldowanie

Il. PESEL
1) Przyjmowanie wnioskow o nadanie numeru PESEL dla osob
obowigzanych na podstawie odrebnych przepiséw do posiadania
numeru PESEL
2) Wydanie zaswiadczenia o posiadanym numerze PESEL

lll. Udostepnienie danych
1) Udostepnienie danych jednostkowych z rejestru PESEL
2) Udostepnienie danych osobowych z rejestru mieszkancow



l. Meldunki

1) Zameldowanie na pobyt staty

Wymagane o druk ,zgtoszenie pobytu statego” do pobrania na stronie
dokumenty: internetowej urzedu lub w pok. 4, (dla oséb
niepetnoletnich druki meldunkowe wypetniane s3
oddzielnie)
« dowdd osobisty lub paszport (do wgladu)
« aktualny dokument potwierdzajgcy tytut prawny do lokalu:
1. umowa cywilno-prawna
2. wypis z ksiegi wieczystej
3. decyzja administracyjna
4. orzeczenie sadu
Sposob wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt staty
zatatwienia
sprawy:
Optaty: Bez opfat
Czas Od reki
zatatwienia
sprawy:
Tryb Brak
odwotawczy:
Podstawa « ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidenc;ji ludnosci (j.t.
prawna: Dz.U.z 2018r., poz. 1382 z pézn.zm.)
o rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 13 grudnia 2017r. w sprawie
okreslenia wzordow i sposobu wypetniania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411)
« rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji w sprawie trybu
rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach
mieszkancéw (Dz.U. z 2018r. poz. 2484)
» ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2018r., poz. 2096)
« ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t.
Dz.U. z 2019r. poz. 1000 z pdzn.zm.)
Inne o W zastepstwie osoby obowigzanej do zameldowania sie
informacje: zgtoszenia moze dokonac¢ petnomocnik na podstawie




pisemnego petnomocnictwa — wzdor dostepny na stronie
urzedu - (art. 33 § 2 Kodeksu Postepowania
Administracyjnego) po okazaniu przez petnomocnika jego
dowodu osobistego lub paszportu (do wgladu);

« za osobe nieposiadajgca petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych obowigzku meldunkowego dokonuje jej
przedstawiciel ustawowy lub inna osoba sprawujgca nad
nig faktyczng opieke w miejscu ich wspolnego pobytu

o o0bowigzku zameldowania sie w nowym miejscu pobytu

statego nalezy dokonac najpdzniej w 30. dniu, liczagc od
dnia przybycia do tego miejsca

2) Zameldowanie na pobyt czasowy trwajgcy ponad 3 miesigce

Wymagane o druk ,zgtoszenie pobytu czasowego” do pobrania na
dokumenty: stronie internetowej urzedu lub w pok. 4, (dla osob
niepetnoletnich druki meldunkowe wypetniane s3
oddzielnie)
« dowdd osobisty lub paszport (do wgladu)
« aktualny dokument potwierdzajgcy tytut prawny do lokalu:
1. umowa cywilno-prawna
2. wypis z ksiegi wieczystej
3. decyzja administracyjna
4. orzeczenie sadu
Sposob zameldowanie na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesigce
zatatwienia
sprawy:
Optaty: o bezoptat;
o W przypadku pobrania zaswiadczenia — opfata 17 zi;
« jezeli zwnioskiem o wydanie zaswiadczenia wystepuje
petnomocnik - optata skarbowa 17 zt
Czas Od reki
zatatwienia
sprawy:
Tryb Brak

odwotawczy:




Podstawa ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t.

prawna: Dz.U. z 2018r., poz. 1382 z pdin.zm.)

o rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 13 grudnia 2017r. w sprawie
okreslenia wzordéw i sposobu wypetniania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411)

« rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji w sprawie trybu
rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach
mieszkancéw (Dz.U. z 2018r. poz. 2484)

o ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2018r., poz. 2096)

« ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t.
Dz.U. z 2019r. poz. 1000 z pdzn.zm.)

Inne « W zastepstwie osoby obowigzanej do zameldowania sie

informacje: zgtoszenia moze dokonac petnomocnik na podstawie
pisemnego petnomocnictwa — wzor dostepny na stronie
urzedu - (art. 33 § 2 Kodeksu Postepowania
Administracyjnego) po okazaniu przez petnomocnika jego
dowodu osobistego lub paszportu (do wgladu)

» za osobe nieposiadajgcy petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych obowigzku meldunkowego dokonuje jej
przedstawiciel ustawowy lub inna osoba sprawujgca nad
nig faktyczng opieke w miejscu ich wspdlnego pobytu

o obowigzku zameldowania sie w nowym miejscu pobytu
czasowego nalezy dokona¢ najpdzniej w 30. dniu, liczac od
dnia przybycia do tego miejsca

3) Zameldowanie obcokrajowca na pobyt czasowy

Wymagane o druk ,zgtoszenie pobytu czasowego” dostepny na stronie

dokumenty: internetowej urzedu lub w pok. 4 (dla 0séb niepetnoletnich
druki meldunkowe wypetniane sg oddzielnie)

o pozostate dokumenty:

1. obcokrajowcy spoza UE: wazny paszport oraz
dokument zezwalajgcy na pobyt na terenie RP;
2. obywatel UE: wazny dokument podrdzy lub inny wazny




dokument potwierdzajacy jego tozsamosé i
obywatelstwo;

3. cztonek rodziny obywatela UE niebedacy obywatelem
UE: wazny dokument podrdzy oraz wazna karta pobytu
cztonka rodziny obywatela UE, a gdy brak takiej
mozliwosci - inny dokument potwierdzajacy bycie
cztonkiem rodziny obywatela UE;

» aktualny dokument potwierdzajgcy tytut prawny do lokalu:

1. umowa cywilno-prawna
2. wypis z ksiegi wieczystej
3. decyzja administracyjna
4. orzeczenie sadu
Sposadb zameldowanie na pobyt czasowy
zatatwienia
sprawy:
Optaty: o bezoptat;
o W przypadku pobrania zaswiadczenia — optata 17 zt;
« jezeli z wnioskiem o wydanie zaswiadczenia wystepuje
petnomocnik - optata skarbowa 17 zt;
Czas Od reki
zatatwienia
sprawy:
Tryb Brak
odwotawczy:
Podstawa « ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidenc;ji ludnosci (j.t.
prawna: Dz.U. z 2018r., poz. 1382 z pézn.zm.)

o rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 13 grudnia 2017r. w sprawie
okreslenia wzordow i sposobu wypetniania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411)

« rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018r.
w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz
w rejestach mieszkancéw (Dz.U. z 2018r. poz. 2484)

» ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2018r., poz. 2096)

« ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t.




Dz.U. z 2019r. poz. 1000 z pdzn.zm.)

Inne
informacje:

dokumenty legalizujgce pobyt obcokrajowcéw w RP
wydaje Wojewoda Pomorski - wnioski sktada sie w
Pomorskim Urzedzie Wojewddzkim przy ul. Okopowe]
21/27 w Gdansku

w zastepstwie osoby obowigzanej do zameldowania sie
zgtoszenia moze dokonac¢ petnomocnik na podstawie
pisemnego petnomocnictwa — wzdr dostepny na stronie
urzedu - (art. 33 § 2 Kodeksu Postepowania
Administracyjnego) po okazaniu przez petnomocnika jego
dowodu osobistego lub paszportu (do wgladu)

za osobe nie posiadajgca petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych obowigzku meldunkowego dokonuje jej
przedstawiciel ustawowy lub inna osoba sprawujgca nad
nig faktyczng opieke w miejscu ich wspolnego pobytu
cudzoziemiec bedacy obywatelem panstwa
cztonkowskiego UE, EFTA, strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym lub obywatelem Konfederacji
Szwajcarskiej oraz cztonek rodziny ww. cudzoziemca, ktéry
nie jest obywatelem ww. panstw, obowigzany jest
zameldowac sie w miejscu pobytu czasowego najpdzniej w
30. dniu, liczac od dnia przybycia do tego miejsca, ale tylko
w przypadku jesli czas jego pobytu czasowego przekracza 3
miesigce

pozostali cudzoziemcy obowigzani sg zameldowad sie w
miejscu pobytu czasowego najpdzniej w 4. dniu, liczac od
dnia przybycia do tego miejsca chyba, ze ich pobyt na
terytorium RP nie przekracza 30 dni

4) Zameldowanie obcokrajowca na pobyt staty

Wymagane
dokumenty:

druk ,,zgtoszenie pobytu statego” dostepny na stronie
internetowej urzedu lub w pok. 4, (dla oséb
niepetnoletnich druki meldunkowe wypetniane s3
oddzielnie)

pozostate dokumenty:

1. obcokrajowcy spoza UE: wazny paszport oraz




dokument zezwalajgcy na pobyt na terenie RP;

. obywatele UE: wazny dokument podrézy lub inny

wazny dokument potwierdzajgcy jego tozsamos¢ i
obywatelstwo;

. cztonek rodziny obywatela UE, niebedgcy obywatelem

UE: wazny dokument podrdzy oraz wazna karta pobytu
cztonka rodziny obywatela UE, a gdy brak takiej
mozliwosci - inny dokument potwierdzajacy bycie
cztonkiem rodziny obywatela UE;

« aktualny dokument potwierdzajacy tytut prawny do lokalu:

1. umowa cywilno-prawna
2. wypis z ksiegi wieczystej
3. decyzja administracyjna
4. orzeczenie sadu
Sposob wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt staty
zatatwienia
sprawy:
Optaty: Bez optat
Czas Od reki
zatatwienia
sprawy:
Tryb Brak
odwotawczy:
Podstawa « ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidenc;ji ludnosci (j.t.
prawna: Dz.U. z 2018r., poz. 1382 z pézn.zm.)

o rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 13 grudnia 2017r. w sprawie
okreslenia wzordow i sposobu wypetniania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411)

o rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018r.
w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz
w rejestrach mieszkancow (Dz.U. z 2018r. poz. 2484)

o ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2018r., poz. 2096)

« ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t.
Dz.U. z 2019r. poz. 1000 z pdzn.zm.)




Inne
informacje:

« dokumenty legalizujace pobyt obcokrajowcow w RP
wydaje Wojewoda Pomorski — wnioski sktada sie w
Pomorskim Urzedzie Wojewddzkim przy ul. Okopowe]
21/27 w Gdansku

» W zastepstwie osoby obowigzanej do zameldowania sie
zgtoszenia moze dokonac¢ petnomocnik na podstawie
pisemnego petnomocnictwa — wzér dostepny na stronie
urzedu - (art. 33 § 2 Kodeksu Postepowania
Administracyjnego) po okazaniu przez petnomocnika jego
dowodu osobistego lub paszportu (do wgladu)

« za osobe nie posiadajacg petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych obowigzku meldunkowego dokonuje jej
przedstawiciel ustawowy lub inna osoba sprawujgca nad
nig faktyczng opieke w miejscu ich wspdlnego pobytu

» cudzoziemiec bedacy obywatelem panstwa
cztonkowskiego UE, EFTA, strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym lub obywatelem Konfederacji
Szwajcarskiej oraz cztonek rodziny ww. cudzoziemca, ktéry
nie jest obywatelem ww. panstw, obowigzany jest
zameldowac sie w miejscu pobytu statego najpdzniej w 30.
dniu, liczac od dnia przybycia do tego miejsca

« pozostali cudzoziemcy obowigzani sg zameldowa¢ sie w
miejscu pobytu statego najpdzniej w 4. dniu, liczac od dnia
przybycia do tego miejsca

5) Wymeldowanie z pobytu statego

Wymagane

dokumenty:

o druk ,zgtoszenie wymeldowania z miejsca pobytu statego”
dostepny na stronie internetowej urzedu lub w pok. 4, (dla
0sob niepetnoletnich druki meldunkowe wypetniane sg
oddzielnie)

« dowdd osobisty lub paszport (do wgladu)

Sposadb
zatatwienia
sprawy:

wymeldowanie z pobytu statego

Optaty:

o bez optat;
o W przypadku pobrania zaswiadczenia — optfata 17 zt;
« jezeli z wnioskiem o wydanie zaswiadczenia wystepuje




petnomocnik - optata skarbowa 17 zt;

Czas Od reki

zatatwienia

sprawy:

Tryb Brak

odwotawczy:

Podstawa ustawa z dnia 24 wrzes$nia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t.

prawna: Dz.U. z 2018r., poz. 1382 pdzn.zm.)
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 13 grudnia 2017r. w sprawie
okreslenia wzordw i sposobu wypetniania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411)
rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018r.
w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz
w rejestrach mieszkancow (Dz.U. z 2018r. poz. 2484)
ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2018r., poz. 2096)
ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t.
Dz.U. z 2019r. poz. 1000 z pdzn.zm.)

Inne wymeldowania mozna dokonaé podczas zameldowania w

informacje: nowym miejscu pobytu

wymeldowania dokonuje sie osobiscie lub poprzez
petnomocnika na podstawie pisemnego petnomocnictwa —
wzoér dostepny na stronie - (art. 33 § 2 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego) po okazaniu przez
petnomocnika jego dowodu osobistego lub paszportu (do
wgladu)

za osobe matoletnig lub inng nieposiadajacg petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych zgtoszenie
wymeldowania skfada przedstawiciel ustawowy lub inna
osoba sprawujgca nad nig faktyczng opieke w miejscu ich
wspodlnego pobytu




6) Wymeldowanie z pobytu czasowego

Wymagane o druk ,zgtoszenie wymeldowania z miejsca pobytu
dokumenty: czasowego” dostepny na stronie internetowej urzedu lub
w pok. 4, (dla oséb niepetnoletnich druki meldunkowe
wypetniane sg oddzielnie)
o dowdd osobisty lub paszport (do wgladu)
Sposadb wymeldowanie z pobytu czasowego
zatatwienia
sprawy:
Optaty: o bez optat;
o W przypadku pobrania zaswiadczenia — optata 17 zt;
« jezeli zwnioskiem o wydanie zaswiadczenia wystepuje
petnomocnik - optata skarbowa 17 zt;
Czas Od reki
zatatwienia
sprawy:
Tryb Brak
odwotawczy:
Podstawa o ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidenc;ji ludnosci (j.t.
prawna: Dz.U. z 2018r., poz. 1382 z p6zn.zm.)
o rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 13 grudnia 2017r. w sprawie
okreslenia wzordow i sposobu wypetniania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411)
« rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018r.
w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz
w rejestrach mieszkancow (Dz.U. z 2018r. poz. 2484)
o ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2018r., poz. 2096)
« ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t.
Dz.U. z 2019r. poz. 1000 z pdzn.zm.)
Inne « wymeldowania mozna dokona¢ podczas zameldowania w
informacje: nowym miejscu pobytu

« wymeldowania dokonuje sie osobiscie lub poprzez

petnomocnika na podstawie pisemnego petnomocnictwa —
wzoér dostepny na stronie - (art. 33 § 2 Kodeksu




Postepowania Administracyjnego) po okazaniu przez
petnomocnika jego dowodu osobistego lub paszportu (do
wgladu)

« za osobe matoletnig lub inng nie posiadajgcy petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych zgtoszenie
wymeldowania sktada przedstawiciel ustawowy lub inna
osoba sprawujgca nad nig faktyczng opieke w miejscu ich
wspodlnego pobytu

7) Wymeldowanie obcokrajowca z pobytu czasowego

Wymagane o druk ,zgtoszenie wymeldowania z miejsca pobytu
dokumenty: czasowego” dostepny na stronie internetowej urzedu lub
w pok. 4, (dla oséb niepetnoletnich druki meldunkowe
wypetniane sg oddzielnie)
« wazny dokument podrdzy lub inny wazny dokument
potwierdzajgcy tozsamosc i obywatelstwo
Sposadb wymeldowanie z pobytu czasowego
zatatwienia
sprawy:
Optaty: o bez optat;
o W przypadku pobrania zaswiadczenia — optata 17 zt;
« jezeli z wnioskiem o wydanie zaswiadczenia wystepuje
petnomocnik - optata skarbowa 17 zt;
Czas Od reki
zatatwienia
sprawy:
Tryb Brak
odwotawczy:
Podstawa « ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidenc;ji ludnosci (j.t.
prawna: Dz.U. z 2018r., poz. 1382 z p6zn.zm.)

e rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 13 grudnia 2017r. w sprawie
okreslenia wzordow i sposobu wypetniania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411)

» rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018r.




w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz
w rejestrach mieszkancow (Dz.U. z 2018r. poz. 2484)
ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2018r., poz. 2096)

ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t.
Dz.U. z 2019r. poz. 1000 z pdzn.zm.)

Inne
informacje:

wymeldowania mozna dokonac¢ podczas zameldowania w
nowym miejscu pobytu

wymeldowania dokonuje sie osobiscie lub poprzez
petnomocnika na podstawie pisemnego petnomocnictwa —
wzér dostepny na stronie - (art. 33 § 2 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego) po okazaniu przez
petnomocnika jego dowodu osobistego lub paszport (do
wgladu)

za osobe matoletnig lub inng nie posiadajaca petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych zgtoszenie
wymeldowania skfada przedstawiciel ustawowy lub inna
osoba sprawujgca nad nig faktyczng opieke w miejscu ich
wspodlnego pobytu

8) Wymeldowanie obcokrajowca z pobytu statego

Wymagane

dokumenty:

druk ,,zgtoszenie wymeldowania z miejsca pobytu statego”
dostepny na stronie internetowej urzedu lub w pok. 4, (dla
0sob niepetnoletnich druki meldunkowe wypetniane sg
oddzielnie)

wazny dokument podrézy lub inny wazny dokument
potwierdzajgcy tozsamosc i obywatelstwo

Sposob
zatatwienia
sprawy:

wymeldowanie z pobytu statego

Optaty:

bez optat;

w przypadku pobrania zaswiadczenia — optata 17 zt;
jezeli z wnioskiem o wydanie zaswiadczenia wystepuje
petnomocnik - optata skarbowa 17 zt;

Czas

Od reki




zatatwienia
sprawy:

Tryb

odwotawczy:

Brak

Podstawa
prawna:

ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t.
Dz.U. z 2018r., poz. 1382 z pdin.zm.)

e rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i

Administracji z dnia 13 grudnia 2017r. w sprawie
okreslenia wzordéw i sposobu wypetniania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411)

« rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018kr.

w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz
w rejestrach mieszkancow (Dz.U. z 2018r. poz. 2484))

o ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania

Administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2018r., poz. 2096)

« ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t

Dz.U. z 2019r. poz. 1000 z pdzn.zm.)

Inne
informacje:

« wymeldowania mozna dokonaé podczas zameldowania w

nowym miejscu pobytu

« wymeldowania dokonuje sie osobiscie lub poprzez

petnomocnika na podstawie pisemnego petnomocnictwa —
wzoér dostepny na stronie - (art. 33 § 2 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego) po okazaniu przez
petnomocnika jego dowodu osobistego lub paszportu (do
wgladu)

« za osobe matoletnia lub inng nie posiadajgca petnej

zdolnosci do czynnosci prawnych zgtoszenie
wymeldowania sktada przedstawiciel ustawowy lub inna
osoba sprawujgca nad nig faktyczng opieke w miejscu ich
wspodlnego pobytu

9) Zgtoszenie powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej

Polskiej trwajgcego dtuzej niz 6 miesiecy

Wymagane
dokumenty:

o druk ,zgtoszenie powrotu z wyjazdu poza granice

Rzeczypospolitej Poskiej trwajgcego dtuzej niz 6 miesiecy”
dostepny na stronie internetowej urzedu lub w pok. 4, (dla




0s6b niepetnoletnich druki meldunkowe wypetniane sg
oddzielnie)
« dowdd osobisty lub paszport (do wgladu)

Sposob przyjecie zgtoszenia powrotu z wyjazdu poza granice
zatatwienia Rzeczypospolitej Polskiej
sprawy:
Optaty: o bez optat;
o W przypadku pobrania zaswiadczenia — optata 17 zt;
« jezeli zwnioskiem o wydanie zaswiadczenia wystepuje
petnomocnik - optata skarbowa 17 zt
Czas Od reki
zatatwienia
sprawy:
Tryb Brak
odwotawczy:
Podstawa o ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t.
prawna: Dz.U. z 2018r., poz. 1382 z pdzn.zm.)
o rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 13 grudnia 2017r. w sprawie
okreslenia wzordow i sposobu wypetniania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411)
» rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018r.
w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz
w rejestrach mieszkancow (Dz.U. z 2018r. poz. 2484)
« ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2018r., poz. 2096)
« ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t.
Dz.U. z 2019r. poz. 1000 z pdzn.zm.)
Inne o o0soba wyjezdzajgca za granice na okres dtuzszy niz 6
informacje: miesiecy jest zobowigzana zgtosi¢ swdj wyjazd (najpdiniej

w dniu wyjazdu) oraz powrét (najpdzniej w 30. dniu, liczac
od dnia powrotu)

» za osobe matoletnig lub inng nieposiadajgca petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych zgtoszenia powrotu z
wyjazdu za granice sktada przedstawiciel ustawowy lub
inna osoba sprawujaca nad nig faktyczng opieke w miejscu
ich wspdlnego pobytu




« W zastepstwie osoby obowigzanej do zgtoszenia powrotu z
wyjazdu za granice zgtoszenia moze dokona¢ petnomocnik
na podstawie pisemnego petnomocnictwa —wzér
dostepny na stronie - (art. 33 § 2 Kodeksu postepowania
administracyjnego) po okazaniu przez petnomocnika jego
dowodu osobistego lub paszportu (do wgladu)

10) Zgtoszenie wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej
Wymagane » druk ,zgtoszenie wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej
dokumenty: Poskiej” dostepny na stronie internetowej urzedu lub w

pok. 4, (dla oséb niepetnoletnich druki meldunkowe
wypetniane sg oddzielnie)
« dowdd osobisty lub paszport (do wgladu)
Sposadb przyjecie zgtoszenia wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej
zatatwienia Polskiej
sprawy:
Optaty: o bezoptat;
o W przypadku pobrania zaswiadczenia — opfata 17 zi;
« jezeli z wnioskiem o wydanie zaswiadczenia wystepuje
petnomocnik - optata skarbowa 17 zt
Czas Od reki
zatatwienia
sprawy:
Tryb Brak
odwotawczy:
Podstawa « ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t.
prawna: Dz.U.z 2018r., poz. 1382 z pézn.zm.)

e rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 13 grudnia 2017r. w sprawie
okreslenia wzordw i sposobu wypetniania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411)

o rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018r.
w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz
w rejestrach mieszkancow (Dz.U. z 2018r. poz. 2484)

» ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania




Administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2018r., poz. 2096)
« ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t.
Dz.U. z 2019r. poz. 1000 z pdzn.zm.)

Inne o 0soba, ktéra wyjezdza z kraju z zamiarem statego pobytu

informacje: poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, jest obowigzana
zgtosi¢ swoj wyjazd; zgtoszenie wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej skutkuje wymeldowaniem z
miejsca pobytu statego i czasowego

« o0soba wyjezdzajgca za granice na okres dfuzszy niz 6
miesiecy jest zobowigzana zgtosi¢ swdj wyjazd (najpdzniej
w dniu wyjazdu) oraz powroét (najpdzniej w 30. dniu, liczac
od dnia powrotu)

» za osobe matoletnig lub inng nieposiadajgca petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych zgtoszenie wyjazdu za
granice na pobyt czasowy sktada przedstawiciel ustawowy
lub inna osoba sprawujgca nad nig faktyczng opieke w
miejscu ich wspdélnego pobytu

« W zastepstwie osoby obowigzanej do zgtoszenia wyjazdu
zgtoszenia moze dokonac petnomocnik na podstawie
pisemnego petnomocnictwa — wzdér dostepny na stronie -
(art. 33 § 2 Kodeksu postepowania administracyjnego) po
okazaniu przez petnomocnika jego dowodu osobistego lub
paszportu (do wgladu)

11) Wydawanie zaswiadczen ze zbioréw meldunkowych (w tym
o zameldowaniu i wymeldowaniu)

Wymagane « wniosek do pobrania na stronie internetowej urzedu lub w
dokumenty: pok. 4
« dowdd osobisty lub paszport (do wgladu)

Sposadb o wydanie zaswiadczenia
zatatwienia » zaswiadczenie mozna odebrac osobiscie w pok. 4 lub moze
sprawy: zostac doreczone za posrednictwem poczty (zgodnie z

zyczeniem wnioskodawcy)

Optaty: o 17 zt. Optate skarbowg nalezy wnosi¢ w kasie Urzedu
Gminy na podstawie dyspozycji do kasy wystawionej przez




pracownika referatu przy przyjeciu wniosku lub na
rachunek Urzedu Gminy Szemud: BANK RUMIA
SPOLDZIELCZY nr konta 70 8351 0003 0000 0228 2000
0010. W przypadku dokonywania przelewu w tytule wptaty
nalezy podac: a) informacje, ze jest to optata skarbowa, b)
sprawe, w ktérej wnoszona jest opfata

« zwolnione z optat skarbowych sg zaswiadczenia wydawane

w celu przedtozenia m.in. w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej, Powiatowym Urzedzie Pracy, itp.

« jezeli z wnioskiem o wydanie zaswiadczenia wystepuje
petnomocnik - optata skarbowa 17 zt

Czas do 7 dni od daty ztozenia wniosku
zatatwienia
sprawy:
Tryb Brak
odwotawczy:
Podstawa « ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t.
prawna: Dz.U. z 2018r., poz. 1382 z pdzn.zm.)
o ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2018r., poz. 2096)
« ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t.
Dz.U. z 2019r. poz. 1000 z pdzn.zm.)
e rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 wrzes$nia
2007r. w sprawie zaptaty optaty skarbowej (Dz.U. z 2007r.
Nr 187, poz. 1330)
» rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018r.
w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz
w rejestrach mieszkancow (Dz.U. z 2018r. poz. 2484)
Inne e 0 zaswiadczenie takie moze wystgpic tylko osoba chcaca
informacje: uzyskac potwierdzenie swoich danych badz jej

petnomocnik (dane osdb trzecich — patrz Udostepnianie
danych osobowych)

« optate skarbowg nalezy wnie$¢ z chwilg ztozenia wniosku o
wydanie zaswiadczenia

o W przypadku, gdy zaswiadczenie nie zostanie wydane
mozna ztozyé wniosek o zwrot optaty skarbowe;j




12)

Wydanie zaswiadczenia o liczbie oséb zameldowanych w

lokalu lub budynku

Wymagane « wniosek dostepny na stronie internetowej urzedu lub w

dokumenty: pok. 4

« dowdd osobisty lub paszport (do wgladu)

o W przypadku gdy wnioskodawca nie jest zameldowany w
danym lokalu - aktualny dokument potwierdzajacy tytut
prawny do lokalu: umowa cywilno-prawna, wypis z ksiegi
wieczystej, decyzja administracyjna, orzeczenie sgdu lub
inny dokument poswiadczajacy tytut prawny do lokalu

Sposob « wydanie zaswiadczenia

zatatwienia « zaswiadczenie mozna odebrac osobiscie w pok. 4 lub moze

sprawy: zostac doreczone za posrednictwem poczty (zgodnie z
zyczeniem wnioskodawcy)

Optaty: o 17 zt. Optate skarbowag nalezy wnosi¢ w kasie Urzedu
Gminy na podstawie dyspozycji do kasy wystawionej przez
pracownika referatu przy przyjeciu wniosku lub na
rachunek Urzedu Gminy Szemud: BANK RUMIA
SPOLDZIELCZY nr konta 70 8351 0003 0000 0228 2000
0010. W przypadku dokonywania przelewu w tytule wpfaty
nalezy podac: a) informacje, ze jest to optata skarbowa, b)
sprawe, w ktérej wnoszona jest opfata

« zwolnione z optat skarbowych sg zaswiadczenia wydawane
w celu przedtozenia m.in. w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej, Powiatowym Urzedzie Pracy, itp.

« jezeli z wnioskiem o wydanie zaswiadczenia wystepuje
petnomocnik - optata skarbowa 17 zt

Czas do 7 dni od daty ztozenia wniosku

zatatwienia

sprawy:

Tryb Brak

odwotawczy:

Podstawa « ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t.

prawna: Dz.U. z 2018r., poz. 1382 z pézn.zm.)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania




Administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2018r., poz. 2096)

ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t.
Dz.U. z 2019r. poz. 1000 z pdzn.zm.)

rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 28 wrzes$nia
2007r. w sprawie zaptaty optaty skarbowej (Dz.U. z 2007r.
Nr 187, poz. 1330)

Inne
informacje:

zaswiadczenie moze otrzymac osoba zameldowana w
danym lokalu, jego wtasciciel lub administrator budynku
oraz petnomocnik

optate skarbowg nalezy wnies¢ z chwilg ztozenia wniosku o
wydanie zaswiadczenia

w przypadku, gdy zaswiadczenie nie zostanie wydane
mozna ztozy¢ wniosek o zwrot optaty skarbowej

13)

Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie o uchylenie
zapisu o wymeldowaniu

Wymagane

dokumenty:

1. podanie o uchylenie zapisu o wymeldowaniu
zawierajgce wyjasnienie bezprawnosci dokonanego
wymeldowania;

2. kserokopia tytutu prawnego do lokalu lub
nieruchomosci, (np. umowa najmu, decyzja o
przydziale lokalu spdtdzielczego, wypis z ksiegi
wieczystej, umowa zakupu lokalu, dziatki) - jezeli
whnioskodawca takimi dokumentami dysponuje,
oryginat do wgladu;

3. kserokopie dokumentéw mogacych potwierdzi¢ fakty
opisane w podaniu, oryginaty do wgladu.

Sposadb
zatatwienia
sprawy:

Po ztozeniu podania przeprowadza sie szczegétowe
postepowanie wyjasniajace (np. przestuchanie stron i
Swiadkoéw wskazanych przez strony lub wezwanych z urzedu)
majace na celu ustalenie, czy w dacie wymeldowania osoba
faktycznie nie opuscita lokalu. Rozpatrzenie sprawy nastepuje
poprzez wydanie decyzji administracyjnej. Decyzja zostanie
przestana do stron listem poleconym za dowodem
doreczenia. Mozliwy jest takze osobisty odbidr decyzji. Osoby
zainteresowane proszone sg 0 zamieszczenie na wniosku




numeru telefonu w celu powiadomienia, ze decyzja jest
gotowa do odbioru.

Optaty:

Optata w wysokosci 10 zt ptatna w kasie Urzedu Gminy lub na
rachunek Urzedu nr 70 8351 0003 0000 0228 2000 0010

Czas
zatatwienia
sprawy:

Do 2 miesiecy od daty ztozenia wymaganych dokumentéw; w
przypadku skomplikowanego postepowania termin moze ulec
przedtuzeniu, o czym strony zostang zawiadomione.

Tryb

odwotawczy:

Od decyzji stuzy stronom prawo wniesienia odwotania do
Wojewody Pomorskiego za posrednictwem Wajta Gminy
Szemud w terminie 14 dni od daty jej doreczenia.

Podstawa
prawna:

e Art.33 ust.1 w zwigzku z art. 31 ust.1 ustawy z dnia 24
wrzesnia 2010r. o ewidencji ludnosci (Dz.U. z 2018r. poz.
1382 z pézn.zm.)

o Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 13 grudnia 2017r. w sprawie
okreslenia wzordw i sposobu wypetniania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411)

o Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji w sprawie trybu
rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach
mieszkancéw (Dz.U. z 2018r. poz. 2484)

o Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego ( Dz.U. z 2018, p0z.2096 z pdzn.zm.)

« Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t.
Dz.U. z 2019r. poz.1000)

Inne
informacje:

Optate skarbowag uiszcza sie w zaleznosci od ilo$ci osob
(réwniez matoletnich), w stosunku do ktérych niezbedne
bedzie wydanie decyzji administracyjne;.

14)

Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie o uchylenie

zapisu o zameldowaniu

Wymagane
dokumenty:

1. podanie o uchylenie zapisu o zameldowaniu,
zawierajgce wyjasnienie nieprawidtowosci dokonanego
zameldowania oraz wskazanie aktualnego miejsca
pobytu, zaktadu pracy, adresu do korespondenc;ji, nr
telefonu osoby (0sdb), ktérej zameldowanie jest
nieprawidtowe lub oswiadczenie o braku tych




informacji;

2. uwierzytelniona kserokopia tytutu prawnego do lokalu
lub nieruchomosci, (np. umowa najmu, decyzja o
przydziale lokalu spétdzielczego, wypis z ksiegi
wieczystej, umowa zakupu lokalu, dziatki, decyzja o
nadaniu numeru domu);

3. wskazanie adresow pozostatych wspodtwiascicieli
lokalu/nieruchomosci;

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych fakty
opisane w podaniu, oryginaty do wgladu.

Sposob Po wptynieciu podania przeprowadza sie szczegétowe

zatatwienia postepowanie wyjasniajace, polegajgce m.in. na

sprawy: przestuchaniu stron i Swiadkéw wskazanych przez strony lub
wezwanych z urzedu, kierowaniu zapytan do Kartoteki
Skazanych i Tymczasowo Aresztowanych, przeprowadzeniu
rozprawy administracyjnej, kontroli meldunkowych.
Postepowanie to ma na celu ustalenie, czy osoba w dacie
zameldowania zamieszkata pod danym adresem lub czy fakt
jej pobytu potwierdzita na druku meldunkowym wtasciwa
osoba. Rozpatrzenie sprawy nastepuje poprzez wydanie
decyzji administracyjnej. Decyzja zostanie przestana do stron
listem poleconym za dowodem doreczenia. Mozliwy jest
takze osobisty odbior decyzji.

Optaty: Optata w wysokosci 10 zt ptatna w kasie Urzedu Gminy lub na
rachunek Urzedu nr 70 8351 0003 0000 0228 2000 0010

Czas Do 2 miesiecy od daty ztozenia wymaganych dokumentow; w

zatatwienia przypadku skomplikowanego postepowania termin moze ulec

sprawy: przedtuzeniu, o czym strony zostang zawiadomione.

Tryb Od decyzji stuzy stronom prawo wniesienia odwotania do

odwotawczy: | Wojewody Pomorskiego za posrednictwem Wéjta Gminy
Szemud w terminie 14 dni od daty jej doreczenia.

Podstawa e Art. 27, art. 28 ust.2 w zwigzku z art. 31 ust.1 ustawy z dnia

prawna: 24 wrzednia 2010r. o ewidencji ludnosci (Dz.U. z 2018r.

poz. 1382 z péin.zm.)

o Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 13 grudnia 2017r. w sprawie
okreslenia wzordw i sposobu wypetniania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411)




o Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji w sprawie trybu

rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach
mieszkancéw (Dz.U. z 2018r. poz. 2484)

o Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania

Administracyjnego (Dz.U. z 2018, p0z.2096 z pézn.zm.)

« Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t.

Dz.U. z 2019r. poz.1000).

Inne
informacje:

Postepowania w sprawie o uchylenie zapisu o zameldowaniu
prowadzi sie w przypadku, gdy osoba nie zamieszkata w
danym lokalu w dacie zameldowania lub gdy fakt jej pobytu
na druku meldunkowym potwierdzita osoba nieuprawniona.
Optate skarbowa uiszcza sie w zaleznosci od ilosci oséb
(réwniez matoletnich), w stosunku do ktérych niezbedne
bedzie wydanie decyzji administracyjnej.

15)

Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie o

wymeldowanie

Wymagane
dokumenty:

1. Podanie o wymeldowanie, zawierajgce szczegétowe
wyjasnienie czasu i okolicznosci opuszczenia
mieszkania oraz wskazanie aktualnego miejsca pobytu,
zaktadu pracy, adresu do korespondencji, nr telefonu
osoby (0sdb), ktdrej podanie dotyczy lub oswiadczenie
o braku tych informacji;

2. uwierzytelniona kserokopia tytutu prawnego do lokalu
lub nieruchomosci, (np. umowa najmu, decyzja o
przydziale lokalu spdtdzielczego, wypis z ksiegi
wieczystej, umowa zakupu lokalu, dziatki);

3. wskazanie adresow pozostatych wspotwiascicieli
lokalu/nieruchomosci;

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych fakty
opisane w podaniu (np. sentencja wyroku
rozwodowego, wyroku orzekajgcego eksmisje),
oryginaty do wgladu.

Sposob
zatatwienia
sprawy:

Po wptynieciu podania przeprowadza sie szczegétowe
postepowanie wyjasniajace, polegajgce m.in. na
przestuchaniu stron i sSwiadkdow wskazanych przez strony lub




wezwanych z urzedu, kierowaniu zapytan do Kartoteki
Skazanych i Tymczasowo Aresztowanych, przeprowadzeniu
rozprawy administracyjnej, ogledzin lokalu, kontroli
meldunkowych. Postepowanie to ma na celu ustalenie, czy
osoba faktycznie opuscita miejsce zameldowania.
Rozpatrzenie sprawy nastepuje poprzez wydanie decyzji
administracyjnej. Decyzja zostanie przestana do stron listem
poleconym za dowodem doreczenia. Mozliwy jest takze
osobisty odbidr decyzji.

Optaty: Optata w wysokosci 10 zt ptatna w kasie Urzedu Gminy lub na
rachunek Urzedu nr 70 8351 0003 0000 0228 2000 0010
Czas Do 2 miesiecy od daty ztozenia wymaganych dokumentow; w
zatatwienia przypadku skomplikowanego postepowania termin moze ulec
sprawy: przedtuzeniu, o czym strony zostang zawiadomione.
Tryb Od decyzji stuzy stronom prawo wniesienia odwotania do
odwotawczy: | Wojewody Pomorskiego za posrednictwem Wéjta Gminy
Szemud w terminie 14 dni od daty jej doreczenia.
Podstawa o Art. 35 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji
prawna: ludnosci (j.t.Dz.U. z 2019r. poz. 1397)
« Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego (Dz.U. z 2018, p0z.2096 z pézn.zm.)
« Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t.
Dz.U. z 2019r. poz 1000)
Inne Podanie o wymeldowanie sktada osoba fizyczna lub prawna
informacje: majgca w tym interes prawny lub obowigzek.
Optate skarbowg uiszcza sie w zaleznosci od ilosci osob
(réwniez matoletnich), w stosunku do ktérych niezbedne
bedzie wydanie decyzji administracyjnej.
16) Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie o zameldowanie
Wymagane 1. podanie z wyjasnieniem, dlaczego wnioskodawca nie
dokumenty: moze obowigzku zameldowania dokonaé¢ w zwyktym

trybie ustawy o ewidencji ludnosci, ze wskazaniem
wtasciciela lokalu/ nieruchomosci

2. wypetniony druk "Zgtoszenie pobytu statego" lub
"Zgtoszenie pobytu czasowego"

3. kserokopia tytutu prawnego do lokalu (np. umowa




najmu, decyzja o przydziale lokalu spoétdzielczego,
wypis z ksiegi wieczystej, umowa zakupu lokalu, dziatki,
decyzja o nadaniu numeru domu), w ktérym
zameldowanie ma nastgpic - jezeli wnioskodawca
takimi dokumentami dysponuje, oryginat do wgladu.

Sposaéb Po ztozeniu podania przeprowadza sie postepowanie

zatatwienia wyjasniajace, ktére ma potwierdzié fakt zamieszkiwania w

sprawy: danym lokalu. Jezeli fakt pobytu budzi watpliwosci, to
podejmowane sg dodatkowe czynnosci (np. przestuchanie
stron i swiadkéw wskazanych przez strony lub wezwanych z
urzedu, przeprowadzenie rozprawy administracyjnej).
Rozpatrzenie sprawy nastepuje poprzez wydanie decyzji
administracyjnej. Decyzja zostanie przestana do stron listem
poleconym za dowodem doreczenia. Mozliwy jest takze
osobisty odbiér decyzji. Osoby zainteresowane proszone sg o
zamieszczenie na wniosku numeru telefonu w celu
powiadomienia, ze decyzja jest gotowa do odbioru.

Optaty: Optata w wysokosci 10 zt ptatna w kasie Urzedu Gminy lub na
rachunek Urzedu nr 70 8351 0003 0000 0228 2000 0010

Czas Do 2 miesiecy od daty ztozenia wymaganych dokumentow; w

zatatwienia przypadku skomplikowanego postepowania termin moze ulec

sprawy: przedtuzeniu, o czym strony zostang zawiadomione.

Tryb Od decyzji stuzy stronom prawo wniesienia odwotania do

odwotawczy: | Wojewody Pomorskiego za posrednictwem Wéjta Gminy
Szemud w terminie 14 dni od daty jej doreczenia.

Podstawa o Art. 27, art. 28 ust.2 w zwigzku z art. 31 ust.1 ustawy z dnia

prawna: 24 wrzesnia 2010r. o ewidenc;ji ludnosci (Dz.U. z 2018 poz.

1382 z pdézn.zm.)

o Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 13 grudnia 2017r. w sprawie
okreslenia wzordw i sposobu wypetniania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411)

o Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji w sprawie trybu
rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach
mieszkancéw (Dz.U. z 2018r. poz. 2484)

o Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego (Dz.U. z 2018, p0z.2096 z pézn.zm)




Inne Podanie o zameldowanie nalezy sktada¢ w przypadku braku:
informacje:

» tytutu prawnego do danego lokalu,
o "zgody" wiasciciela lub najemcy lokalu na zameldowanie.

Il. PESEL

1) Przyjmowanie wnioskdw o nadanie numeru PESEL dla oséb
obowigzanych na podstawie odrebnych przepisow do posiadania
numeru PESEL

Wymagane « wniosek o nadanie numeru PESEL zawierajgcy wskazanie

dokumenty: podstawy prawnej zobowigzujgcej wnioskodawce do
posiadania nr PESEL

« dowdd osobisty lub paszport obywatela polskiego, a w
przypadku osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego
— dokument podrézy lub inny dokument potwierdzajacy
tozsamosc i obywatelstwo

« dokumenty potwierdzajgce dane zawarte w pkt. 3-5
whniosku - jezeli s dostepne (polski akt urodzenia, polski
akt stanu cywilnego wraz z adnotacjg o aktualnie
uzywanym nazwisku)

o W przypadku sktadania wniosku o nadanie numeru PESEL
przez petnomocnika dodatkowo: pisemne petnomocnictwo
do ztozenia wniosku oraz dowdd osobisty petnomocnika
lub paszport

Sposob wydanie powiadomienia o nadaniu numeru PESEL
zatatwienia

sprawy:

Optaty: « bezoptat;

e 17 zt - w przypadku, gdy osoba wnioskujgca o nadanie
numeru PESEL dziata przez petnomocnika (optata skarbowa
za zfozenie petnomocnictwa)

Czas Od reki
zatatwienia
sprawy:




Tryb Brak
odwotawczy:
Podstawa Ustawa z dnia 24 wrzes$nia 2010r. o ewidencji ludnosci
prawna: (j.t. Dz.U. z 2018r., poz. 1382 z pdzn.zm.)
Inne « wniosek musi zawieraé podstawe prawng upowazniajgca
informacje: do nadania numeru PESEL, co oznacza, ze w innych
przepisach (ustawach czy rozporzadzeniach) musi by¢
wykazana wymagalnos¢ numeru PESEL do okreslonych
czynnosci
« jezeli wniosek nie spetnia wymogow wnioskodawca
zostanie wezwany do usuniecia brakow w terminie 7 dni z
pouczeniem, ze ich nieusuniecie spowoduje pozostawienie
whniosku bez rozpoznania
2) Wydanie zaswiadczenia o posiadanym numerze PESEL
Wymagane « whniosek do pobrania na stronie internetowej urzedu lub w
dokumenty: pok. 4
« dowdd osobisty lub paszport (do wgladu)
« dowdd dokonania optaty od oséb majgcych obowigzek
uiszczenia tej optaty
Sposob « wydanie zaswiadczenia o numerze PESEL
zatatwienia « zaswiadczenie mozna odebrac osobiscie w pok. 4 lub moze
sprawy: zostac doreczone za posrednictwem poczty (zgodnie z
zyczeniem wnioskodawcy)
Optaty: o 17 zt. Optate skarbowg nalezy wnosié w kasie Urzedu

Gminy na podstawie dyspozycji do kasy wystawionej przez
pracownika referatu przy przyjeciu wniosku lub na
rachunek Urzedu Gminy Szemud: BANK RUMIA
SPOLDZIELCZY nr konta 70 8351 0003 0000 0228 2000
0010. W przypadku dokonywania przelewu w tytule wpfaty
nalezy podac: a) informacje, ze jest to optata skarbowa, b)
sprawe, w ktérej wnoszona jest opfata

zwolnione z optat skarbowych sg zaswiadczenia wydawane
w celu przedtozenia m.in. w Gminnym OS$rodku Pomocy
Spotecznej, Powiatowym Urzedzie Pracy, itp.




jezeli z wnioskiem o wydanie zaswiadczenia wystepuje
petnomocnik - optata skarbowa 17 zt

Czas 7 dni od daty ztozenia wniosku
zatatwienia
sprawy:
Tryb Brak
odwotawczy:
Podstawa o ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t.
prawna: Dz.U. z 2018r., poz. 1382 z pézn.zm.)
o ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2018r., poz. 2096)
« ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t.
Dz.U. z 2019r. poz. 1000 z p6zn.zm.)
» rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 wrzesnia
2007r. w sprawie zaptaty optaty skarbowej (Dz.U. z 2007r.
Nr 187, poz. 1330)
« rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018r.
w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz
w rejestrach mieszkancow (Dz.U. z 2018r. poz. 2484)
Inne « 0 zaswiadczenie takie moze wystgpic tylko osoba chcaca
informacje: uzyskac potwierdzenie swoich danych lub jej petnomocnik

(PESEL 0sdb trzecich — patrz Udostepnianie danych
osobowych)

optate skarbowg nalezy wnies¢ z chwilg ztozenia wniosku o
wydanie zaswiadczenia

w przypadku, gdy zaswiadczenie nie zostanie wydane
mozna ztozy¢ wniosek o zwrot optaty skarbowej

lll. Udostepnienie danych osobowych

1) Udostepnienie danych jednostkowych z rejestru PESEL

Wymagane
dokumenty:

whniosek dostepny na stronie internetowej urzedu lub w
pok. 4

dowdd osobisty lub paszport (do wgladu),

dowdd dokonania optaty od osdb, jednostek
organizacyjnych i podmiotéw majgcych obowigzek




uiszczenia tej optaty, dokumenty potwierdzajgce interes
prawny w urzedowym potwierdzeniu okreslonych faktow
(okazanie do wgladu oryginatu dokumentu swiadczgcego o
interesie prawnym, np. zobowigzanie sgdu do
przedstawienia adresu i dotgczenie jego kserokopii do
podania)

Sposaéb odpowiedZ na wniosek, ktérg mozna odebrac¢ osobiscie w
zatatwienia pok. 4 lub moze zosta¢ doreczona za posrednictwem poczty
sprawy: (zgodnie z zyczeniem wnioskodawcy)

Optaty: o 31zt optaty za dane jednostkowe, tj. informacje dotyczace
jednej osoby lub imion i nazwisk wszystkich oséb
zameldowanych pod jednym adresem, w formie wptaty
w kasie Urzedu Gminy Szemud na podstawie dyspozycji
wystawionej przez pracownika referatu przy przyjeciu
whniosku lub na konto Urzedu Gminy Szemud nr konta 70
8351 0003 0000 0228 2000 0010 BANK RUMIA
SPOtDZIELCZY. Kopie dowodu wptaty nalezy przesta¢ do
Referatu Ewidencji Ludnosci i Meldunkdéw powotujac sie na
numer sprawy

« bez optat - osoby, jednostki organizacyjne i podmioty
zwolnione z optaty na podstawie ustawy o ewidencji
ludnosci

Czas 30 dni od daty ztozenia wniosku

zatatwienia

sprawy:

Tryb W przypadku odmowy udostepnienia danych osobowych

odwotawczy: | przystuguje odwotanie do Wojewody Pomorskiego za

posrednictwem Wojta Gminy Szemud w terminie 14 dni od
daty doreczenia decyzji odmownej

Podstawa o Art. 46 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji

prawna: ludnosci (j.t. Dz.U. z 2018r., p0z.1382 z pézn.zm.)

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/45/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE z 2016r.,
1119/1)

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2017r. w




sprawie optat za udostepnienie danych z rejestrow
mieszkancéw oraz rejestru PESEL (Dz.U. z 2017r., poz.
2482)

o Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania

Administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2018r., p0z.2096 z pdzn.zm.)

« Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia

2018r. w sprawie okreslenia wzoréw wnioskow o
udostepnienie danych z rejestru mieszkancéw i rejestru
PESEL oraz trybu uzyskiwania zgody na udostepnienie
danych po wykazaniu interesu faktycznego (Dz.U.z 2018r.
poz. 2523)

Inne « podmioty publiczne posiadajgce decyzje teletransmisyjng

informacje: oraz te, ktdre w roku kalendarzowym wykorzystaty limit
udostepnien (300 danych jednostkowych) — nie sg
uprawnione do uzyskiwania danych z organu gminy;

« W tej samej sprawie mozna wnioskowac wytgcznie do
jednego organu gminy

2) Udostepnienie danych osobowych z rejestru mieszkancow
Wymagane « whniosek - do pobrania na stronie internetowej urzedu lub
dokumenty: w pok. 4

o dowdd osobisty lub paszport (do wgladu)

« dowdd dokonania optaty od osdb, jednostek
organizacyjnych i podmiotéw majgcych obowigzek
uiszczenia tej optaty

« dokumenty potwierdzajgce interes prawny w urzedowym
potwierdzeniu okreslonych faktéw (okazanie do wgladu
oryginatu dokumentu swiadczgcego o interesie prawnym,
np. zobowigzanie sgdu do przedstawienia adresu i
dotgczenie jego kserokopii do podania)

Sposadb Odpowiedz na wniosek, ktdrg mozna odebrac osobiscie w
zatatwienia pok. 4 lub moze zosta¢ doreczona za posrednictwem poczty
sprawy: (zgodnie z zyczeniem wnioskodawcy)

Optaty: o 31 zt optaty za dane jednostkowe, tj. informacje dotyczace

jednej osoby lub imion i nazwisk wszystkich oséb
zameldowanych pod jednym adresem, w formie wptaty




w kasie Urzedu Gminy Szemud na podstawie dyspozycji
wystawionej przez pracownika referatu przy przyjeciu
whniosku lub na konto Urzedu Gminy Szemud nr konta 70
8351 0003 0000 0228 2000 0010 BANK RUMIA
SPOLDZIELCZY. Kopie dowodu wptaty nalezy przesta¢ do
Referatu Ewidencji Ludnosci i Meldunkéw powotujac sie na
numer sprawy

« bez optat - osoby, jednostki organizacyjne i podmioty

zwolnione z optaty na podstawie ustawy o ewidencji
ludnosci

Czas 30 dni od daty ztozenia wniosku

zatatwienia

sprawy:

Tryb W przypadku odmowy udostepnienia danych osobowych

odwotawczy: | przystuguje odwotanie do Wojewody Pomorskiego za
posrednictwem Wojta Gminy Szemud w terminie 14 dni od
daty doreczenia decyzji odmownej

Podstawa o Art.46 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji

prawna: ludnosci (j.t. Dz.U. z 2018r., p0z.1382 z pézn.zm.)

« Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s0b 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.U. UE z 2016r., L
119/1)

o Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2017r. w

sprawie optat za udostepnienie danych z rejestrow
mieszkancéw oraz rejestru PESEL (Dz.U. z 2017r., poz.
2482)

o Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania

Administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2018r., poz. 2096 z
pdZn.zm.)

o Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia

2018r. w sprawie okreslenia wzoréw wnioskéw o
udostepnienie danych z rejestru mieszkancéw i rejestru
PESEL oraz trybu uzyskiwania zgody na udostepnienie
danych po wykazaniu interesu faktycznego (Dz.U. z 2018r.
poz. 2523)




Inne
informacje:

jezeli wnioskodawca nie posiada interesu prawnego moze
ubiegac sie o udostepnienie danych, jezeli wykaze interes
faktyczny w ich otrzymaniu pod warunkiem uzyskania
pisemnej zgody 0sdb, ktérych dane dotycza

istnieje mozliwos¢ ztozenia wniosku w Kancelarii Urzedu
od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu;
whniosek ten bedzie przekazany do Referatu Ewidencji
Ludnosci i Meldunkdw celem rozpatrzenia

w ramach tej procedury mozna uzyskac¢ potwierdzenie
imion i nazwisk wszystkich oséb wspdlnie zameldowanych
podmioty publiczne posiadajgce decyzje teletransmisyjng
oraz te, ktére w roku kalendarzowym wykorzystaty limit
udostepnien (300 danych jednostkowych) — nie sg
uprawnione do uzyskiwania danych z organu gminy;

w tej samej sprawie mozna wnioskowac wytgcznie do
jednego organu gminy




