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1. Podstawa prawna

   Ustawa z dnia 24 września 2010 roku o ewidencji ludności,
   Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postępowania administracyjnego,
   Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 13 grudnia 2017

roku  
  w sprawie określenia wzorów i sposobu wypełniania formularzy stosowanych przy  
  wykonywaniu obowiązku meldunkowego,

   Rozporządzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 22 lipca 2011 roku w sprawie  
    obowiązku meldunkowego żołnierzy w czynnej służbie wojskowej,
   Ustawa z dnia 12 października 1990 roku o Straży Granicznej,
   Ustawa  z  dnia  14  lipca  2006  roku  o  wjeździe  na  terytorium  Rzeczypospolitej

Polskiej,  
  pobycie oraz wyjeździe z tego terytorium obywateli państw członkowskich Unii  
  Europejskiej i członków ich rodzin.
 Ustawa z dnia 18 listopada 2020r. o doręczeniach elektronicznych 
 Ustawa  z  dnia  17  lutego  2005r.  o  informatyzacji  działalności  podmiotów
realizujących  
   zadania publiczne

2. Miejsce załatwienia sprawy

   Wydział

Urząd Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich 

   Referat

Ewidencji Ludności 

   Osoba odpowiedzialna za załatwienie sprawy

 Dorota Marzec – inspektor,
 Anna Orlińska – podinspektor,
 Paulina Łakomiec – podinspektor,

   Lokalizacja/Nr pokoju

25-361 Kielce, ul. Karola Szymanowskiego 6, pokoje 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
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   Godziny przyjęć 

poniedziałek - piątek: godz. 7:45 - 15:15

3. Wymagane dokumenty

Wypełniony formularz (w zależności od rodzaju załatwianej sprawy):

 Zgłoszenie wymeldowania z pobytu stałego,
 Zgłoszenie wymeldowania z pobytu czasowego,
 Zgłoszenie wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,
 Zgłoszenie powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,

 Dowód osobisty lub paszport,

 W przypadku cudzoziemców - ważny dokument podróży lub inny ważny dokument 
potwierdzający tożsamość i obywatelstwo.

4. Opłaty

Brak

5. Termin załatwienia sprawy

Niezwłocznie

6. Tryb odwoławczy

Brak

7. Informacje dodatkowe

Obywatel  polski,  który  opuszcza  miejsce  pobytu  stałego  albo  opuszcza  miejsce  pobytu
czasowego  przed  upływem deklarowanego  okresu  pobytu  obowiązany  jest  wymeldować
się.

Za osobę nieposiadającą zdolności  do czynności prawnych lub posiadającą ograniczoną
zdolność  do  czynności  prawnych  obowiązek  meldunkowy  wykonuje  jej  przedstawiciel
ustawowy, opiekun prawny lub inna osoba sprawująca nad nią faktyczną opiekę w miejscu
ich wspólnego pobytu.

Obywatel polski dokonuje wymeldowania z miejsca pobytu stałego albo z miejsca pobytu
czasowego na piśmie utrwalonym w postaci:

1. papierowej na formularzu opatrzonym własnoręcznym podpisem w organie gminy
właściwym dla dotychczasowego miejsca pobytu, przedstawiając do wglądu dowód
osobisty lub paszport, albo
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2. elektronicznej na formularzu opatrzonym kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem  zaufanym  albo  podpisem  osobistym  umożliwiającym  wprowadzenie
danych do rejestru PESEL przez organ gminy właściwy ze względu na położenie
nieruchomości, w której zamieszkuje. 

Obywatel  polski  może dokonać  wymeldowania  z  miejsca  pobytu  stałego  albo  z miejsca
pobytu  czasowego przy użyciu usługi  elektronicznej  udostępnionej  przez ministra właści-
wego do spraw informatyzacji. Organem rejestrującym dane jest w tym przypadku minister
właściwy do spraw informatyzacji.

Jedno z rodziców może dokonać wymeldowania dziecka pozostającego pod jego władzą
rodzicielską  przy  użyciu  usługi  udostępnionej  przez  ministra  właściwego  do  spraw
informatyzacji, jeżeli w rejestrze PESEL przy danych dziecka zamieszczono numer PESEL
tego  z  rodziców,  który  dokonuje  wymeldowania. Wymeldowanie  małoletniego  wymaga
złożenia  przez  tego  z  rodziców,  które  dokonuje  wymeldowania,  oświadczenia
o  pozostawaniu  dziecka  pod  jego  władzą  rodzicielską. Oświadczenie  składa  się  pod
rygorem  odpowiedzialności  karnej  za  złożenie  fałszywego  oświadczenia.  Składający
oświadczenie  zamieszcza  w  nim  klauzulę  następującej  treści:  „Jestem  świadomy
odpowiedzialności  karnej  za  złożenie  fałszywego  oświadczenia.”.  Klauzula  ta
zastępuje pouczenie organu             o odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego
oświadczenia.

Obywatel polski może wymeldować się z miejsca pobytu stałego lub czasowego dokonując
zameldowania w nowym miejscu pobytu.

Powyższe zasady dotyczą również cudzoziemców.

Obywatel polski, który wyjeżdża z kraju z zamiarem stałego pobytu poza granicami RP, jest
obowiązany zgłosić swój wyjazd (skutkuje to wymeldowaniem z miejsca pobytu stałego).
Jeżeli  wyjazd  następuje  bez  zamiaru  stałego  pobytu  za  granicą,  na  okres  dłuższy  niż
6 miesięcy, należy zgłosić swój wyjazd oraz powrót w postaci: 

1)  papierowej  na  formularzu  opatrzonym  własnoręcznym  podpisem  w  organie  gminy
właściwym dla dotychczasowego miejsca pobytu,

2)  elektronicznej  na  formularzu  opatrzonym  kwalifikowanym  podpisem  elektronicznym,
podpisem  zaufanym  albo  podpisem  osobistym  umożliwiającym  wprowadzenie  danych
do rejestru PESEL przez organ gminy właściwy ze względu na położenie nieruchomości,
w której zamieszkuje. 

3)  przy  użyciu  usługi  elektronicznej  udostępnionej  przez  ministra  właściwego  do  spraw
informatyzacji jedno z rodziców może dokonać zgłoszeń – dziecka -  pozostającego pod
jego władzą rodzicielską przy użyciu usługi, jeżeli w rejestrze PESEL przy danych dziecka
zamieszczono numer  PESEL  tego  z  rodziców,  który  dokonuje  zgłoszenia  wyjazdu
lub  powrotu.  Zgłoszenie  wyjazdu  lub  powrotu  wymaga  złożenia  przez  tego  z  rodziców,
który dokonuje zgłoszenia wyjazdu lub powrotu, oświadczenia o pozostawaniu dziecka pod
jego władzą rodzicielską. Oświadczenie, składa się pod rygorem odpowiedzialności karnej  
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za złożenie fałszywego oświadczenia. Składający oświadczenie zamieszcza w nim klauzulę
następującej  treści:  „Jestem świadomy odpowiedzialności  karnej  za  złożenie  fałszywego
oświadczenia.”.  Klauzula  ta  zastępuje  pouczenie  organu  o  odpowiedzialności  karnej
za złożenie fałszywego oświadczenia. 

Zgłoszenie  zgonu,  dokonane  w  urzędzie  stanu  cywilnego  zgodnie  z  przepisami  prawa
o aktach stanu cywilnego, zastępuje wymeldowanie osoby zmarłej z miejsca pobytu stałego
i czasowego.

Obowiązku meldunkowego (wymeldowanie z miejsca pobytu stałego lub czasowego ,
zgłoszenie  emigracji  stałej  lub  czasowej  poza  granice  RP)  można  dopełnić  przez
pełnomocnika,  legitymującego  się  pełnomocnictwem,  po  okazaniu  przez
pełnomocnika do wglądu jego dowodu lub paszportu.

W momencie złożenia wniosku: o wymeldowanie stałe lub czasowe, zgłoszenia  wyjazdu
poza granice RP, zgłoszenia powrotu z wyjazdu poza granice RP  strona może wyrazić 
zgodę  na  przekazanie  do  Rejestru  Danych  Kontaktowych  (RDK)  imienia,  nazwiska,
numeru  PESEL,  numeru  telefonu  komórkowego,  adresu  e-mail.  Wpis  do  RDK  jest
dobrowolny  i  bezpłatny.  Odbywa się  ponadto  wyłącznie  za  zgodą  osoby,  której  dane
mają zostać wpisane do RDK. Każda osoba pełnoletnia, która posiada numer PESEL,
a w związku z tym figuruje w rejestrze PESEL może przekazać swoje dane kontaktowe
do  RDK.  Może  to  zrobić  samodzielnie,  w  urzędzie  miasta  lub  gminy  albo  poprzez
e-usługi. Osoba uprawniona zdecyduje, które dane kontaktowe przekaże, jak długo będą
one przechowywane w RDK, a w razie potrzeby zmieni je lub usunie.

8. Załączniki

 Załącznik Nr 1 – zgłoszenie wymeldowania z miejsca pobytu stałego;
 Załącznik Nr 2 – zgłoszenie wymeldowania z miejsca pobytu czasowego; 
 Załącznik Nr 3 – zgłoszenie wyjazdu poza granice RP;
 Załącznik Nr 4 – zgłoszenie powrotu z wyjazdu poza granice RP.
 Załącznik Nr 5 – klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych

9. Miejsce złożenia wniosku

 Urząd  Miasta,  Urząd  Stanu  Cywilnego  i  Spraw Obywatelskich,  Referat  Ewidencji
Ludności

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

 https://obywatel.gov.pl/meldunek (dotyczy osób posiadających ważny kwalifikowany
podpis  elektroniczny,  podpis  potwierdzony profilem zaufanym ePUAP albo podpis
osobisty).
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