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1. Podstawa prawna

» Ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci,

» Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego,

» Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 13 grudnia 2017
w sprawie okreslenia wzordw i sposobu wypetniania formularzy stosowanych przy
wykonywaniu obowigzku meldunkowego

» Rozporzadzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 22 lipca 2011 r. w sprawie
obowigzku meldunkowego Zotnierzy w czynnej stuzbie wojskowej,

» Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 4 stycznia 2012 r. w sprawie
nadania lub zmiany numeru PESEL,

» Ustawa z dnia 12 pazdziernika 1990 r. o Strazy Granicznej,

» Ustawa z dnia 14 lipca 2006 r. o wjezdzie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
pobycie oraz wyjeZzdzie z tego terytorium obywateli paristw cztonkowskich Unii
Europejskiej i cztonkéw ich rodzin.

» Ustawa z dnia 17 Iutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow

realizujgcych zadania publiczne

» Ustawa z dnia 18 listopada 2020r. o doreczeniach elektronicznych

2. Miejsce zatatwienia sprawy
»  Wydziat
Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich
» Referat
Ewidencji Ludnosci
» Osoba odpowiedzialna za zatatwienie sprawy
e Dorota Marzec — inspektor,
¢ Anna Orlinska — podinspektor,
¢ Paulina Lakomiec — podinspektor,
» Lokalizacja/Nr pokoju
25-361 Kielce, ul. Karola Szymanowskiego 6, pok. 91, 92
» Telefon
tel. (41) 36 76 575, (41) 36 76 593

> E-mail

dorota.marzec@um.kielce.pl, anna.orlinska@um.kielce.pl,

paulina.lakomiec@um.kielce.pl

» Godziny przyjec¢
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poniedziatek - pigtek: godz. 7:45 - 15:15

3. Wymagane dokumenty

W formie papierowej:

Formularz - Zgtoszenie zameldowania na pobyt czasowy opatrzony
whasnorecznym podpisem, na ktérym wiasciciel lub inny podmiot dysponujacy
tytulem prawnym do lokalu potwierdza fakt pobytu osoby zglaszajgcej
zameldowanie,

Formularz - Zgtoszenie zameldowania na pobyt staty opatrzony wfasnorecznym
podpisem, na ktoérym wiasciciel lub inny podmiot dysponujgcy tytutem prawnym
do lokalu potwierdza fakt pobytu osoby zgtaszajacej zameldowanie.

Dokument potwierdzajacy tytut prawny do lokalu tego wiasciciela lub
podmiotu (oryginat do wgladu) tj. w szczegdlnosci akt notarialny, umowa
cywilnoprawna, odpis z ksiegi wieczystej, albo wyciag z dziatéw | i Il ksiegi
wieczystej, decyzja administracyjna lub orzeczenie sadu

dowéd osobisty lub paszport

W przypadku, gdy czynnosci meldunkowe dokonywane sg przez petnomocnika nalezy
przedstawi¢ petnomocnictwo sporzgdzone na pismie (wraz z dokumentem tozsamosci
petnomocnika);

W formie elektronicznej:

W

Formularz - Zgtoszenie zameldowania na pobyt czasowy, opatrzony
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
0sobistym

Formularz - Zgtoszenie zameldowania na pobyt staty, opatrzony kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym

W przypadku, gdy osoba dokonujgca zameldowania posiada tytut prawny do lokalu,
w ktéorym zgtasza zameldowanie - dokument elektroniczny potwierdzajacy tytut
prawny do nieruchomosci, a w razie niemoznosci jego uzyskania - odwzorowanie
cyfrowe tego dokumentu

W przypadku, gdy osoba dokonujgca zameldowania nie posiada tytutu prawnego
do lokalu, w ktérym zgtasza zameldowanie - dokument elektroniczny zawierajacy
o$wiadczenie wiasciciela lub innego podmiotu dysponujgcego tytutem prawnym
do lokalu potwierdzajgce pobyt w lokalu oraz dokument potwierdzajacy tytut prawny
do lokalu tego witasciciela lub podmiotu, a w razie niemoznosci ich uzyskania
- odwzorowanie cyfrowe tych dokumentéw

W przypadku, gdy czynnosci meldunkowe dokonywane sg przez petnomocnika
nalezy dotaczy¢ odwzorowanie cyfrowe petnomocnictwa.

momencie zitozenia wniosku o zameldowanie strona moze wyrazi¢ zgode

na przekazanie do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK) imienia, nazwiska, numeru
PESEL, numeru telefonu komérkowego, adresu e-mail. Wpis do RDK jest dobrowolny
i bezptatny. Odbywa sie ponadto wytgcznie za zgodg osoby, ktérej dane majg zostac
wpisane do RDK. Kazda osoba petnoletnia, ktéra posiada numer PESEL, a w zwigzku
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z tym figuruje w rejestrze PESEL moze przekaza¢ swoje dane kontaktowe do RDK.
Moze to zrobi¢ samodzielnie, w urzedzie miasta lub gminy albo poprzez e-ustugi. Osoba
uprawniona zdecyduje, ktére dane kontaktowe przekaze, jak dlugo beda one
przechowywane w RDK, a w razie potrzeby zmieni je lub usunie.

4. Optaty
Brak

5. Termin zatatwienia sprawy
Niezwitocznie

6. Tryb odwotawczy
Brak

7. Informacje dodatkowe

Obywatel polski przebywajacy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest obowigzany
zameldowac sie w miejscu pobytu statego lub czasowego najp6zniej w 30 dniu, liczac
od dnia przybycia do tego miejsca.

Pobytem stalym jest zamieszkanie w okreslonej miejscowosci pod o0znaczonym
adresem z zamiarem statego przebywania.

Pobytem czasowym jest przebywanie bez zamiaru zmiany miejsca pobytu statlego
przez okres ponad 3 miesiecy

Organ dokonujacy zameldowania na pobyt staly wydaje z urzedu osobie
zaswiadczenie o zameldowaniu na pobyt staty.

Wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt czasowy nastepuje na wniosek
i podlega optacie skarbowej w wysokosci 17 zi.

Obowigzku meldunkowego mozna dopetnié przez petnomocnika legitymujacego
sie petnomocnictwem udzielonym w formie, o ktérej mowa w art. 33 § 2 ustawy z dnia
14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego po potwierdzeniu przez
peinomocnika jego tozsamos$ci za pomocg dokumentu tozsamosci albo
po uwierzytelnieniu petnomocnika na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 17 lutego
2005r. o informatyzaciji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne.

Za o0sobe nieposiadajgcg zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajaca
ograniczong zdolnos$¢ do czynnosci prawnych obowigzek meldunkowy wykonuje jej
przedstawiciel ustawowy, opiekun prawny lub inna osoba sprawujgca nad nig faktyczng
opieke w miejscu ich wspélnego pobytu.

8. Zataczniki

e Zalgcznik Nr 1 — zgtoszenie zameldowania na pobyt staty;
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e Zalgcznik Nr 2 — zgtoszenie zameldowania na pobyt czasowy;
e Zalacznik Nr 3 — klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych

9. Miejsce ztozenia wniosku

e Urzad Miasta, Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich, Referat Ewidenciji
Ludnosci

25-361 Kielce, ul. Karola Szymanowskiego 6, pokoje 91, 92

e https://obywatel.gov.pl/meldunek (dotyczy os6b posiadajacych wazny kwalifikowany
podpis elektroniczny, podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP albo podpis
osobisty).
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