ZAMELDOWANIE NA POBYT STALY

Wymagane dokumenty

i N =

druk ,,zgloszenie pobytu statego”
dowdd osobisty lub paszport (do wgladu)
aktualny dokument potwierdzajacy tytut prawny do lokalu:

umowa cywilno-prawna
wypis z ksiegi wieczystej
decyzja administracyjna
orzeczenie sadu

Optaty:
bez optat
Tryb odwotawczy:

brak

Podstawa prawna:

ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t. Dz.U. z 2022r., poz. 1191 z
p6zn.zm.)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 13 grudnia
2017r. w sprawie okreslenia wzorow i sposobu wypelniania formularzy stosowanych
przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411 z p6zn.zm.)
rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji w sprawie trybu rejestracji danych w rejestrze
PESEL oraz w rejestrach mieszkancoéw (Dz.U. z 2018r. poz. 2484)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (j.t. Dz.U.
z 2021r., poz. 735)

ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t. Dz.U. z 2020r. poz. 1546)

Inne informacje:

W zastgpstwie osoby obowigzanej do zameldowania si¢ zgloszenia moze dokonaé
pelnomocnik na podstawie pisemnego petnomocnictwa — wzor dostepny ponizej - (art.
33 § 2 Kodeksu Postepowania Administracyjnego) po okazaniu przez petnomocnika
jego dowodu osobistego lub paszportu (do wgladu);

za osobe nieposiadajagcg pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

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

obowigzku zameldowania si¢ w nowym miejscu pobytu statego nalezy dokonac
najpdzniej w 30. dniu, liczac od dnia przybycia do tego miejsca

Sposob zatatwienia sprawy:

wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt staty



ZAMELDOWANIE NA POBYT CZASOWY TRWAJACY PONAD 3 MIESIACE

Wymagane dokumenty

i N =

druk ,,zgloszenie pobytu czasowego”
dowdd osobisty lub paszport (do wgladu)
aktualny dokument potwierdzajacy tytut prawny do lokalu:

umowa cywilno-prawna
wypis z ksiegi wieczystej
decyzja administracyjna
orzeczenie sadu

Optaty:

bez optat;

w przypadku pobrania zaswiadczenia — oplata 17 zt; Optate skarbowg nalezy wnosic¢
w kasie Urzedu Gminy na podstawie dyspozycji do kasy wystawionej przez
pracownika referatu przy przyjeciu wniosku lub na rachunek Urzedu Gminy
Glowczyce: Bank Spotdzielczy Ustka O/Gtowcezyce nr konta 54 9315 1030 0030 2898
2000 0010. W przypadku dokonywania przelewu w tytule wplaty nalezy podac: a)
informacjg, ze jest to optata skarbowa, b) sprawe, w ktorej wnoszona jest optata

jezeli z wnioskiem o wydanie zas§wiadczenia wystepuje pelnomocnik - optata
skarbowa 17 zt

Tryb odwotawczy:

brak

Podstawa prawna:

ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t. Dz.U. z 2022r., poz. 1191 z
pozn.zm.)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 13 grudnia
2017r. w sprawie okreslenia wzorow 1 sposobu wypetniania formularzy stosowanych
przy wykonywaniu obowiazku meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411 z p6Zzn.zm.)
rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji w sprawie trybu rejstracji danych w rejestrze
PESEL oraz w rejestrach mieszkancoéw (Dz.U. z 2018r. poz. 2484)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (j.t. Dz.U.
z 2021r., poz. 735)

ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t. Dz.U. z 2020r. poz. 1546)

Inne informacje:

w zastepstwie osoby obowigzanej do zameldowania si¢ zgloszenia moze dokonaé
pelnomocnik na podstawie pisemnego pelnomocnictwa — wzor dostepny ponizej - (art.
33 § 2 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego) po okazaniu przez pelnomocnika
jego dowodu osobistego Iub paszportu (do wgladu)

za osobe nieposiadajaca petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych

obowigzku meldunkowego dokonuje jej przedstawiciel ustawowy lub inna osoba
sprawujaca nad nig faktyczng opieke w miejscu ich wspdlnego pobytu



e obowigzku zameldowania si¢ w nowym miejscu pobytu czasowego nalezy dokonaé
najpézniej w 30. dniu, liczac od dnia przybycia do tego miejsca

Sposob zatatwienia sprawy:

zameldowanie na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesiace

WYMELDOWANIE Z POBYTU STALEGO
Wymagane dokumenty

e druk ,,zgltoszenie wymeldowania z miejsca pobytu statego”
e dowdd osobisty lub paszport (do wgladu)

Optaty:

e bez optat;

e w przypadku pobrania za§wiadczenia — optata 17 zi;

e jezeli z wnioskiem o wydanie zaswiadczenia wystepuje petnomocnik - optata
skarbowa 17 z1;

Tryb odwotawczy:
brak
Podstawa prawna:

e ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t. Dz.U. z 2022r., poz. 1191
po6zn.zm.)

e rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych 1 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 z pdzn.zm.)

e 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)

e ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (j.t. Dz.U.
z 2021r., poz. 735)

o ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t. Dz.U. z 2020r. poz. 1546)

Inne informacje:

o wymeldowania mozna dokona¢ podczas zameldowania w nowym miejscu pobytu

o wymeldowania dokonuje si¢ osobiscie lub poprzez petnomocnika na podstawie
pisemnego petnomocnictwa — wzor dostepny ponizej - (art. 33 § 2 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego) po okazaniu przez pelnomocnika jego dowodu
osobistego lub paszportu (do wgladu)

e za osobe matoletnig lub inng nieposiadajacg petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
zgloszenie wymeldowania sktada przedstawiciel ustawowy lub inna osoba sprawujaca
nad nig faktyczna opieke w miejscu ich wspdlnego pobytu



Sposob zatatwienia sprawy:

wymeldowanie z pobytu statego

WYMELDOWANIE Z POBYTU CZASOWEGO

Wymagane dokumenty

Optaty:

druk ,,zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu czasowego”
dowod osobisty lub paszport (do wgladu)

bez oplat;

w przypadku pobrania zaswiadczenia — optata 17 zi;

jezeli z wnioskiem o wydanie zas§wiadczenia wystgpuje pelnomocnik - optata
skarbowa 17 z1;

Tryb odwotawczy:

brak

Podstawa prawna:

ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t. Dz.U. z 2022r., poz. 1191 z
p6zn.zm.)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 13 grudnia
2017r. w sprawie okre§lenia wzorow 1 sposobu wypetniania formularzy stosowanych
przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411 z p6zn.zm.)
rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018r. w sprawie trybu
rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancow (Dz.U. z 2018.
poz. 2484)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (j.t. Dz.U.
z 2021r., poz. 735)

ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t. Dz.U. z 2020r. poz. 1546)

Inne informacje:

Sposob

wymeldowania mozna dokona¢ podczas zameldowania w nowym miejscu pobytu
wymeldowania dokonuje si¢ osobiscie lub poprzez pelnomocnika na podstawie
pisemnego pelnomocnictwa — wzor dostgpny ponizej - (art. 33 § 2 Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego) po okazaniu przez pelnomocnika jego dowodu
osobistego lub paszportu (do wgladu)

za osobe matoletnig lub inng nie posiadajaca peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
zgloszenie wymeldowania sktada przedstawiciel ustawowy lub inna osoba sprawujaca
nad nig faktyczng opiekg¢ w miejscu ich wspdlnego pobytu

zalatwienia sprawy:

wymeldowanie z pobytu czasowego



ZAMELDOWANIE OBCOKRAJOWCA NA POBYT STALY

Wymagane dokumenty

druk ,,zgloszenie pobytu statego”
pozostate dokumenty:

1. obcokrajowcy spoza UE: wazny paszport oraz dokument zezwalajacy na pobyt na
terenie RP;
2. obywatele UE: wazny dokument podrézy lub inny wazny dokument potwierdzajacy
jego tozsamos$¢ i obywatelstwo;
3. cztonek rodziny obywatela UE, niebgdacy obywatelem UE: wazny dokument podrdozy
oraz wazna karta pobytu cztonka rodziny obywatela UE, a gdy brak takiej mozliwosci
- inny dokument potwierdzajacy bycie cztonkiem rodziny obywatela UE;
e aktualny dokument potwierdzajacy tytul prawny do lokalu:
1. umowa cywilno-prawna
2. wypis z ksiegi wieczystej
3. decyzja administracyjna
4. orzeczenie sadu
Opfaty:
bez optat
Tryb odwotawczy:
brak

Podstawa prawna:

ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t. Dz.U. z 2022r., poz. 1191 z
pézn.zm.)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 13 grudnia
2017r. w sprawie okre§lenia wzorow 1 sposobu wypetniania formularzy stosowanych
przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411 z p6zn.zm.)
rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018r. w sprawie trybu
rejestracji danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancow (Dz.U. z 2018.
poz. 2484)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (j.t. Dz.U.
z 2021r., poz. 735)

ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t. Dz.U. z 2020r. poz. 1546)

Inne informacje:

dokumenty legalizujgce pobyt obcokrajowcoéw w RP wydaje Wojewoda Pomorski —

wnioski sktada si¢ w Pomorskim Urzedzie Wojewddzkim Delegatura w Stupku przy

ul. Jana Pawta II 1 w Stupsku

w zastepstwie osoby obowigzanej do zameldowania si¢ zgloszenia moze dokonaé

petnomocnik na podstawie pisemnego pelnomocnictwa — wzér dostepny ponizej -
(art. 33 § 2 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego) po okazaniu przez

petnomocnika jego dowodu osobistego lub paszportu (do wgladu)



za osobg¢ nie posiadajaca 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 zameldowaé si¢ w miejscu pobytu stalego najpozniej w 30.
dniu, liczgc od dnia przybycia do tego miejsca

pozostali cudzoziemcy obowigzani sg zameldowaé si¢ w miejscu pobytu statego
najpdézniej w 4. dniu, liczac od dnia przybycia do tego miejsca

Sposob zatatwienia sprawy:

wydanie za§wiadczenia o zameldowaniu na pobyt staly

ZAMELDOWANIE OBCOKRAJOWCA NA POBYT CZASOWY

Wymagane dokumenty

el N =

druk ,,zgloszenie pobytu czasowego”
pozostate dokumenty:

obcokrajowcy spoza UE: wazny paszport oraz dokument zezwalajacy na pobyt na
terenie RP;

obywatel UE: wazny dokument podrozy lub inny wazny dokument potwierdzajacy
jego tozsamos$¢ i obywatelstwo;

cztonek rodziny obywatela UE niebgdacy obywatelem UE: wazny dokument podrozy
oraz wazna karta pobytu cztonka rodziny obywatela UE, a gdy brak takiej mozliwos$ci
- inny dokument potwierdzajacy bycie cztonkiem rodziny obywatela UE;

aktualny dokument potwierdzajacy tytut prawny do lokalu:

umowa cywilno-prawna
wypis z ksiggi wieczystej
decyzja administracyjna
orzeczenie sadu

Optaty:

bez optat;

w przypadku pobrania zaswiadczenia — optata 17 zt; Oplate skarbowa nalezy wnosi¢
w kasie Urzedu Gminy na podstawie dyspozycji do kasy wystawionej przez
pracownika referatu przy przyjeciu wniosku lub na rachunek Urzedu Gminy
Glowczyce: Bank Spotdzielczy Ustka O/Gtowcezyce nr konta 54 9315 1030 0030 2898
2000 0010. W przypadku dokonywania przelewu w tytule wptaty nalezy podac: a)
informacjg, ze jest to optata skarbowa, b) sprawe, w ktorej wnoszona jest oplata

jezeli z wnioskiem o wydanie za§wiadczenia wystgpuje pelnomocnik - optata
skarbowa 17 zi;



Tryb odwotawczy:

brak

Podstawa prawna:

ustawa z dnia 24 wrzesénia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t. Dz.U. z 2022r., poz. 1191 z
po6zn.zm.)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 13 grudnia
2017r. w sprawie okreslenia wzorow i sposobu wypetniania formularzy stosowanych
przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411 z p6zn.zm.)
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 2021r., poz. 735)

ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t. Dz.U. z 2020r. poz. 1546)

Inne informacje:

dokumenty legalizujace pobyt obcokrajowcéw w RP wydaje Wojewoda Pomorski -
whnioski sktada si¢ w Pomorskim Urzgdzie Wojewodzkim w Gdansku Delegatura w
Stupsku (Wydzial Cudzoziemcé4w Stupsk ul. Jana Pawta 11 1)
w zastepstwie osoby obowigzanej do zameldowania si¢ zgloszenia moze dokonaé
petnomocnik na podstawie pisemnego pelnomocnictwa — wzor dostepny ponizej -
(art. 33 § 2 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego) po okazaniu przez
petnomocnika jego dowodu osobistego lub paszportu (do wgladu)
za osobg¢ nie posiadajacg petnej zdolnosci do czynnosci prawnych obowigzku
meldunkowego dokonuje jej przedstawiciel ustawowy lub inna osoba sprawujaca nad
nig faktyczng opieke w miejscu ich wspolnego pobytu
cudzoziemiec bgdacy obywatelem panstwa cztonkowskiego UE, EFTA, strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym lub obywatelem Konfederacji
Szwajcarskiej oraz czlonek rodziny ww. cudzoziemca, ktory nie jest obywatelem ww.
panstw, obowigzany jest zameldowac si¢ w miejscu pobytu czasowego najpozniej 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 zameldowac si¢ 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

Sposob zatatwienia sprawy:

zameldowanie na pobyt czasowy



ZGLOSZENIE POWROTUZ Z WYJAZDU POZA GRANICE
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ TRWAJACEGO DLUZEJ NIZ 6 MIESIECY

Wymagane dokumenty

Optaty:

druk ,,zgloszenie powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej
trwajacego dtuzej niz 6 miesiecy”
dowdd osobisty lub paszport (do wgladu)

bez optat;
w przypadku pobrania za§wiadczenia — optata 17 zl;

jezeli z wnioskiem o wydanie zaswiadczenia wystgpuje pelnomocnik - optata

skarbowa 17 zt

Tryb odwotawczy:

brak

Podstawa prawna:

ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t. Dz.U. z 2022r., poz. 1191 z
pozn.zm.)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 13 grudnia
2017r. w sprawie okreslenia wzordow i sposobu wypelniania formularzy stosowanych
przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411 z pdzn.zm.)
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 Postgpowania Administracyjnego (j.t. Dz.U.
z 2021r., poz. 735)

ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t. Dz.U. z 2020r. poz. 1546)

Inne informacje:

osoba wyjezdzajaca za granic¢ na okres dluzszy niz 6 miesigcy jest zobowigzana
zglosi¢ swoj wyjazd (najpdzniej w dniu wyjazdu) oraz powrdt (najpozniej w 30. dniu,
liczac od dnia powrotu)

za osobg matoletnig lub inng nieposiadajaca petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
zgloszenia powrotu z wyjazdu za granice sktada przedstawiciel ustawowy lub inna
osoba sprawujaca nad nig faktyczng opieke w miejscu ich wspolnego pobytu

w zastgpstwie osoby obowigzanej do zgloszenia powrotu z wyjazdu za granice
zgloszenia moze dokona¢ pelnomocnik na podstawie pisemnego petnomocnictwa —
wzér dostepny ponizej - (art. 33 § 2 Kodeksu postepowania administracyjnego) po
okazaniu przez pelnomocnika jego dowodu osobistego lub paszportu (do wgladu)

Sposob zatatwienia sprawy:

przyjecie zgltoszenia powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej



ZGLOSZENIE WYJAZDU POZA GRANICE RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

Wymagane dokumenty

druk ,,zgloszenie wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej”
dowdd osobisty lub paszport (do wgladu)

Optaty:

bez oplat;

w przypadku pobrania za§wiadczenia — optata 17 zi;

jezeli z wnioskiem o wydanie zaswiadczenia wystgpuje pelnomocnik - optata
skarbowa 17 zt

Tryb odwotawczy:

brak

Podstawa prawna:

ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t. Dz.U. z 2022r., poz. 1191 z
pozn.zm.)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 13 grudnia
2017r. w sprawie okre§lenia wzordow i sposobu wypetniania formularzy stosowanych
przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411 z pdzn.zm.)
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 Postgpowania Administracyjnego (j.t. Dz.U.
z 2021r., poz. 735)

ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t. Dz.U. z 2020r. poz. 1546)

Inne informacje:

osoba, ktora wyjezdza z kraju z zamiarem stalego pobytu poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, jest obowigzana zglosi¢ swoj wyjazd; zgtoszenie wyjazdu
poza granice Rzeczypospolitej Polskiej skutkuje wymeldowaniem z miejsca pobytu
statego 1 czasowego

osoba wyjezdzajaca za granice na okres dluzszy niz 6 miesigcy jest zobowigzana
zglosi¢ swoj wyjazd (najpdzniej w dniu wyjazdu) oraz powrdt (najpozniej w 30. dniu,
liczac od dnia powrotu)

za osobg matoletnig lub inng nieposiadajaca petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
zgloszenie wyjazdu za granicg na pobyt czasowy sktada przedstawiciel ustawowy lub
inna osoba sprawujaca nad nig faktyczng opiek¢ w miejscu ich wspolnego pobytu

w zastepstwie osoby obowigzanej do zgloszenia wyjazdu zgloszenia moze dokonac
petnomocnik na podstawie pisemnego pelnomocnictwa — wzor dostepny ponizej - (art.
33 § 2 Kodeksu postepowania administracyjnego) po okazaniu przez pelnomocnika
jego dowodu osobistego lub paszportu (do wgladu)

Sposob zatatwienia sprawy:

przyjecie zgloszenia wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej



WYMELDOWANIE OBCOKRAJOWCA Z POBYTU STALEGO

Wymagane dokumenty

druk ,,zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu stalego”
wazny dokument podr6zy lub inny wazny dokument potwierdzajacy tozsamosc¢ i
obywatelstwo

Optaty:

bez opfat;

w przypadku pobrania zaswiadczenia — optata 17 zi;

jezeli z wnioskiem o wydanie zaswiadczenia wystepuje pelnomocnik - optata
skarbowa 17 zi;

Tryb odwotawczy:

brak

Podstawa prawna:

ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t. Dz.U. z 2022r., poz. 1191 z
p6zn.zm.)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 13 grudnia
2017r. w sprawie okre§lenia wzordw i sposobu wypetniania formularzy stosowanych
przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411 z p6zn.zm.)
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 Postgpowania Administracyjnego (j.t. Dz.U.
z 2021r., poz. 735)

ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t Dz.U. z 2020r. poz. 1546)

Inne informacje:

wymeldowania mozna dokona¢ podczas zameldowania w nowym miejscu pobytu
wymeldowania dokonuje si¢ osobiscie lub poprzez pelnomocnika na podstawie
pisemnego pelnomocnictwa — wzor dostgpny ponizej - (art. 33 § 2 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego) po okazaniu przez pelnomocnika jego dowodu
osobistego lub paszportu (do wgladu)

za osobe matoletnig lub inng nie posiadajaca peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
zgloszenie wymeldowania sktada przedstawiciel ustawowy lub inna osoba sprawujaca
nad nig faktyczng opieke¢ w miejscu ich wspdlnego pobytu

Sposob zatatwienia sprawy:

wymeldowanie z pobytu statego



WYMELDOWANIE OBCOKRAJOWCA Z POBYTU CZASOWEGO

Wymagane dokumenty

Optaty:

druk ,,zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu czasowego”
wazny dokument podrozy lub inny wazny dokument potwierdzajacy tozsamos¢ i
obywatelstwo

bez opfat;

w przypadku pobrania zaswiadczenia — optata 17 zi;

jezeli z wnioskiem o wydanie zaswiadczenia wystepuje pelnomocnik - optata
skarbowa 17 zi;

Tryb odwotawczy:

brak

Podstawa prawna:

ustawa z dnia 24 wrzes$nia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t. Dz.U. z 2022r., poz. 1191 z
p6zn.zm.)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 13 grudnia
2017r. w sprawie okre§lenia wzorow 1 sposobu wypetniania formularzy stosowanych
przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego (Dz.U. z 2017r., poz. 2411 z pdzn.zm.)
rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 21 grudnia 2018r. 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 2021r., poz. 735)

ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t. Dz.U. z 2020r. poz. 1546)

Inne informacje:

wymeldowania mozna dokona¢ podczas zameldowania w nowym miejscu pobytu
wymeldowania dokonuje si¢ osobiscie lub poprzez pelnomocnika na podstawie
pisemnego pelnomocnictwa — wzor dostgpny ponizej - (art. 33 § 2 Kodeksu
Postepowania Administracyjnego) po okazaniu przez pelnomocnika jego dowodu
osobistego lub paszport (do wgladu)

za osobe matoletnig lub inng nie posiadajaca peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
zgloszenie wymeldowania sktada przedstawiciel ustawowy lub inna osoba sprawujaca
nad nig faktyczng opiek¢ w miejscu ich wspolnego pobytu

Sposob zatatwienia sprawy:

wymeldowanie z pobytu czasowego



WYDANIE DECYZJI ADMINISTRACYJNEJW SPRAWIE O
WYMELDOWANIE

Wymagane dokumenty

1. Podanie o wymeldowanie, zawierajace szczegdlowe wyjasnienie czasu i okolicznosci
opuszczenia mieszkania oraz wskazanie aktualnego miejsca pobytu, zaktadu pracy,
adresu do korespondencji, nr telefonu osoby (0sob), ktérej podanie dotyczy lub
o$wiadczenie o braku tych informac;ji;

2. uwierzytelniona kserokopia tytutu prawnego do lokalu lub nieruchomosci, (np. umowa

najmu, decyzja o przydziale lokalu spotdzielczego, wypis z ksiggi wieczystej, umowa

zakupu lokalu, dziatki);

wskazanie adreséw pozostatych wspotwiascicieli lokalu/nieruchomosci;

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

w

Optaty:

Optata w wysokosci 10 zt ptatna w kasie Urzgdu Gminy lub na rachunek organu
podatkowego Nr:

Bank Spoétdzielczy Ustka O/Gtowcezyce nr konta 54 9315 1030 0030 2898 2000 0010.
Tryb odwotawczy:

Od decyzji stuzy stronom prawo wniesienia odwotania do Wojewody Pomorskiego za
posrednictwem Wojta Gminy Gléwczyce w terminie 14 dni od daty jej doreczenia.
Podstawa prawna:

e art. 35 ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t.Dz.U.2022
p0z.1191)

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(j.t.Dz.U.2022r. poz.2000)

o Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (j.t. Dz.U. 2022r. poz.2142)

Inne informacje:

Podanie o wymeldowanie sktada osoba fizyczna lub prawna majaca w tym interes prawny lub
obowigzek.

Optate skarbowa uiszcza sie¢ w zaleznosci od ilosci 0séb (réwniez matoletnich), w stosunku
do ktorych niezbedne bedzie wydanie decyzji administracyjnej.

Sposéb zalatwienia sprawy:

Po wptynieciu podania przeprowadza si¢ szczegdtowe postgpowanie wyjasniajace, polegajace
m.in. na przestuchaniu stron i $wiadkéw wskazanych przez strony lub wezwanych z urzedu,
kierowaniu zapytan do Kartoteki Skazanych i Tymczasowo Aresztowanych, przeprowadzeniu
rozprawy administracyjnej, ogledzin lokalu, kontroli meldunkowych. Postgpowanie 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 dorgczenia. Mozliwy jest takze osobisty odbior decyz;ji.



WYDANIE DECYZJI ADMINISTRACYJNEJW SPRAWIE O ZAMELDOWANIE
Wymagane dokumenty

1. podanie z wyjasnieniem, dlaczego wnioskodawca nie moze obowigzku zameldowania
dokona¢ w zwyklym trybie ustawy o ewidencji ludnosci, ze wskazaniem wiasciciela
lokalu/ nieruchomosci

wypetniony druk "Zgloszenie pobytu statego" lub "Zgloszenie pobytu czasowego"

3. kserokopia tytutu prawnego do lokalu (np. umowa najmu, decyzja o przydziale lokalu
spotdzielczego, 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.

N

Optaty:

brak optaty skarbowe;j

Tryb odwotawczy:

Od decyzji stuzy stronom prawo wniesienia odwotania do Wojewody Pomorskiego za
posrednictwem Wojt Gminy Gtowczyce w terminie 14 dni od daty jej dorgczenia.
Podstawa prawna:

art. 27, art. 28 ust.2 w zwiazku z art. 31 ust.1 ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010r. o

ewidencji ludnosci ( j.t.Dz.U.2022 poz.1191)

e Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 13 grudnia
2017r. w sprawie okre§lenia wzorow i sposobu wypetniania formularzy stosowanych
przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego (j.t.Dz.U. 2022r. poz. 2070)

e 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)

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(j.t.Dz.U.2022r. poz.2000)

o Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o oplacie skarbowej (j.t. Dz.U. 2022r. poz.2142)

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

e tytulu prawnego do danego lokalu,
o "zgody" wlasciciela lub najemcy lokalu na zameldowanie.

Sposob zatatwienia sprawy:

Po ztozeniu podania przeprowadza si¢ postgpowanie wyjasniajace, ktore ma potwierdzi¢ fakt
zamieszkiwania w danym lokalu. JeZeli fakt pobytu budzi watpliwosci, to podejmowane sa
dodatkowe czynnosci (np. przestuchanie stron 1 $wiadkéw wskazanych przez strony lub
wezwanych z urzgdu, przeprowadzenie rozprawy administracyjnej). Rozpatrzenie sprawy
nastepuje poprzez wydanie decyzji administracyjnej. Decyzja zostanie przestana do stron
listem poleconym za dowodem dorgczenia. Mozliwy jest takze osobisty odbidr decyzji.



Osoby zainteresowane proszone sg o zamieszczenie na wniosku numeru telefonu w celu
powiadomienia, ze decyzja jest gotowa do odbioru.

WNIOSEK O UJECIE W STALYM OBWODZIE GLOSOWANIA (DOPISANIE
DO CENTRALNEGO REJESTRU BWYBORCOW)

Wymagane dokumenty

e wniosek o ujecie statym obwodzie glosowania dost¢pny ponizej lub w pok. 4
e dowdd osobisty lub inny dokument ze zdjeciem potwierdzajacy tozsamosé (do
wgladu)

Optaty:
bez optat

Podstawa prawna:

e ustawa z dnia 5 stycznia 2011r. Kodeks Wyborczy (j.t. Dz.U. z 2023r., poz. 2408)

e rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 28 lipca 2023r.
w sprawie wzorow wnioskow o ujecie w obwodzie gtosowania, skre§lenie wyborcy z
Centralnego Rejestru Wyborcow, zmiang miejsca glosowania oraz wzoru i sposobu

ewidencjonowania zaswiadczen o prawie do gtosowania (j.t. Dz.U. z 2023r., poz.
1495)

Inne informacje:

e poprzez state zamieszkanie nalezy rozumie¢ faktyczne przebywanie pod okreslonym
adresem z zamiarem stalego pobytu

e w celu udokumentowania faktu statego zamieszkania konieczne jest ztozenie
wyjasnien 1 okazanie dodatkowych dokumentow, np. umowy najmu lokalu,
faktur/rachunkow otrzymanych z tytutu zuzycia mediow (wymagane sa przynajmniej
dwa rachunki od réznych dostawcow), deklaracji podatkowej PIT za 2023 rok (tylko
pierwsza strona PITu z adresem zamieszkania wyborcy wraz z potwierdzeniem
ztozenia). Ztozenie tylko jednego z wymienionych dokumentow moze by¢
niewystarczajace do pozytywnego rozpoznania wniosku

o wniosek o ujecie w stalym obwodzie glosowania przed wyborami odbywajacymi
si¢ w dniu 9 czerwca 2024r. nalezy zlozy¢ najpozniej do dnia 31 maja; zlozony po
tym terminie moze nie zosta¢ zrealizowany przed wyborami

Sposob zatatwienia sprawy:

e wniosek moze zosta¢ ztozony na pismie utrwalonym w postaci:

=

papierowej opatrzonym wiasnorgcznym podpisem w Urzgdzie Gminy
2. elektronicznej, opatrzonym kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem
zaufanym poprzez strong¢ www.gov.pl



wojt przed wydaniem decyzji o ujeciu lub odmowie ujecia w stalym obwodzie
glosowania jest obowiazany sprawdzié¢ czy osoba wnoszaca wniosek spelnia
warunki stalego zamieszkania pod wskazanym we wniosku adresem,

decyzje mozna odebrac osobiscie w pok.4 lub moze zosta¢ dor¢czona za
posrednictwem poczty (zgodnie z zyczeniem wnioskodawcy); przy odbiorze
osobistym decyzji konieczne jest posiadanie dokumentu ze zdjeciem stwierdzajacego
tozsamos¢

UDOSTEPNIENIE DANYCH JEDNOSTKOWYCH Z REJESTRU PESEL

Wymagane dokumenty

Optaty:

wniosek dostepny na stronach internetowych lub w Urzedzie Gminy (Ewidencji
Ludnosci) sprawy do zatatwienia w pok. 4

dowod osobisty lub paszport (do wgladu),

dowod dokonania optaty od osob, jednostek organizacyjnych i podmiotdw majacych
obowigzek uiszczenia tej optaty dokumenty potwierdzajace interes prawny w
urzedowym potwierdzeniu okreslonych faktow (okazanie do wgladu oryginatu
dokumentu §wiadczacego o interesie prawnym, np. zobowigzanie sagdu do
przedstawienia adresu i dotaczenie jego kserokopii do podania)

31 zt oplaty za dane jednostkowe, tj. informacje dotyczace jednej osoby lub imion

I nazwisk wszystkich 0sdb zameldowanych pod jednym adresem, w formie wptaty
Urzgdu Gminy Gtoéwcezyce: Bank Spotdzielczy Ustka O/Glowczyce nr konta 54 9315
1030 0030 2898 2000 0010. Kopi¢ dowodu wptaty nalezy przesta¢ do Ewidencji
Ludnosci powotujac si¢ na numer sprawy

bez opftat - osoby, jednostki organizacyjne 1 podmioty zwolnione z optaty na
podstawie ustawy o ewidencji ludnosci

Tryb odwotawczy:

w przypadku odmowy udostgpnienia danych osobowych przystuguje odwotanie do
Wojewody Pomorskiego za posrednictwem Wojta Gminy Gtowczyce w terminie 14 dni od
daty doreczenia decyzji odmowne;j

Podstawa prawna:

art.46 ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t. Dz.U. z 2022r.,
poz.1191 z p6zn.zm.)

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/45/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE z 2016r.,
L119/1)



e rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2017r. w sprawie optat za
udostegpnienie danych z rejestréw mieszkancow oraz rejestru PESEL (Dz.U. z 2017r.,
poz. 2482)

o ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (j.t. Dz.U.
z 2021r., poz.735)

e rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 14 lipca 2022r. w sprawie okreslenia
wzorow wnioskéw o udostepnienie danych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL
oraz trybu uzyskiwania zgody na udostepnienie danych (Dz.U. z 2022r. poz. 1493)

Inne informacje:

e podmioty publiczne posiadajgce decyzj¢ teletransmisyjng oraz te, ktore w roku
kalendarzowym wykorzystaty limit udostepnien (300 danych jednostkowych) — nie sa
uprawnione do uzyskiwania danych z organu gminy;

e W tej samej sprawie mozna wnioskowa¢ wylacznie do jednego organu gminy

Sposob zatatwienia sprawy:

odpowiedz na wniosek, ktorg mozna odebra¢ osobiscie w pok. 4 lub moze zosta¢ doreczona
za posrednictwem poczty (zgodnie z zyczeniem wnioskodawcy)

REJESTR ZASTRZEZEN NUMEROW PESEL

Wymagane dokumenty

e whniosek o zastrzezenie numeru PESEL albo cofniecie zastrzezenia numeru PESEL
e dowdd osobisty lub paszport (do wgladu)

Opfaty:

e bez optat - potwierdzenie wydawane po raz pierwszy
e 17 zt - optata skarbowa za wydanie zaswiadczenia o swoich danych z rejestru zastrzezen

Tryb odwotawczy:
brak

Podstawa prawna:

e ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidencji ludnosci (j.t. Dz.U. z 2022r., poz. 1191 z
pdin.zm.)

e rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 7 listopada 2023r. w sprawie okreslenia wzoréw i
sposobu wypetniania wnioskéw stosowanych przy zastrzeganiu
albo cofaniu zastrzezenia numeru PESEL

Inne informacje:

w przypadku niemoznosci ztozenia wniosku o zastrzezenie numeru PESEL spowodowane;j
choroba, niepelnosprawnoscia lub inng niedajaca si¢ pokona¢ przeszkoda mozna zastrzec



numer PESEL przez pelnomocnika. Pelnomocnik sktada pelnomocnictwo szczegdlne do
dokonania tej czynnosci 1 potwierdza swoja tozsamo$¢ za pomocg dokumentu tozsamosci;

Sposob zatatwienia sprawy:

wydanie potwierdzenia zastrzezenia albo cofnigcia zastrzezenia numeru PESEL



