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obowiązuje od dnia 5 października 2021 roku

	Zameldowanie (wymeldowanie) na pobyt stały i czasowy oraz anulowanie powyższych czynności w drodze decyzji administracyjnej.
	Strona 1 z 3



1. Podstawa prawna
·   Ustawa z dnia 24 września 2010 roku o ewidencji ludności,
·   Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postępowania administracyjnego,
·   Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o opłacie skarbowej,
·   Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących   zadania publiczne
·   Ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doręczeniach elektronicznych.
2. Miejsce załatwienia sprawy
·   Wydział
Urząd Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich 
·   Referat
Ewidencji Ludności 

·   Osoba odpowiedzialna za załatwienie sprawy
· Katarzyna Osobińska – kierownik referatu,
· Marzena Brzoza-Rojek – inspektor,

· Aneta Kowalczyk – specjalista,
· Jakub Buras – inspektor.
·   Lokalizacja/Nr pokoju
25-361 Kielce, ul. Karola Szymanowskiego 6, pok. 77, 78

·   Telefon
tel. (41) 36 76 577, (41) 36 76 590

·   E-mail 
katarzyna.osobinska@um.kielce.pl marzena.brzoza@um.kielce.pl, aneta.kowalczyk@um.kielce.pl, jakub.buras@um.kielce.pl
·   Godziny przyjęć 
poniedziałek - piątek: godz. 7:45 - 15:15

3. Wymagane dokumenty
· Wniosek o wymeldowanie z miejsca pobytu stałego lub czasowego,
· Wniosek o zameldowanie na pobyt stały lub czasowy,
· Wniosek o uchylenie czynności materialno-technicznej zameldowania/wymeldowania,
· Dokument dotyczący stanu prawnego lokalu mieszkalnego,
· Potwierdzenie wniesienia opłaty skarbowej 10 zł (tylko w przypadku wymeldowania lub anulowania zameldowania), 

· Potwierdzenie wniesienia opłaty za pełnomocnictwo, jeśli strona działa przez pełnomocnika oraz oryginał pełnomocnictwa,
· Przy zameldowaniach wypełniony formularz „Zgłoszenie pobytu stałego” lub „Zgłoszenie pobytu czasowego” (odrębny druk dla każdej osoby również dla dziecka).

Przy wymeldowaniach dokumenty na poparcie wniosku (wyrok sądu orzekający eksmisję, protokół z egzekucji komorniczej, wyrok sądu orzekający rozwiązanie związku małżeńskiego, postanowienie o podziale majątku lub inne zależne od sytuacji).
4. Opłaty
Opłata skarbowa 10 zł. od decyzji administracyjnej w sprawie wymeldowania oraz uchylenia czynności zameldowania/wymeldowania.
Zameldowanie w trybie administracyjnym nie podlega opłacie skarbowej.
Opłata skarbowa 17 zł. od pełnomocnictwa – w przypadku działania przez pełnomocnika.
Opłaty można dokonać gotówką w budynku przy ul. Szymanowskiego 6 w pokoju 88                        lub przelewem na rachunek bankowy – Urząd Miasta Kielce ING BANK ŚLĄSKI O/ Kielce  38 1050 0099 6450 9000 0000 0000 lub 84 1050 1461 1000 0023 5322 6174 

wpłat gotówkowych bez prowizji można dokonać we wszystkich urzędach pocztowych oraz filiach urzędów pocztowych Poczty Polskiej SA na terenie miasta Kielce
5. Termin załatwienia sprawy
Udzielenie odpowiedzi następuje w terminie 1 miesiąca od dnia wszczęcia postępowania, w przypadku sprawy szczególnie skomplikowanej – w terminie 2 miesięcy od dnia wszczęcia postępowania. 

Zgodnie z art. 35 § 5 ustawy – Kodeks postępowania administracyjnego do terminów załatwiania spraw nie wlicza się terminów przewidzianych w przepisach prawa dla dokonania określonych czynności, okresów zawieszenia postępowania oraz okresów opóźnień spowodowanych z winy strony albo z przyczyn niezależnych od organu.
6. Tryb odwoławczy
Odwołanie wnosi się do Wojewody Świętokrzyskiego za pośrednictwem organu, który wydał decyzję w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji. Odwołanie można złożyć w kancelarii Urzędu, w sekretariacie Wydziału lub przesłać pocztą.
7. Informacje dodatkowe
· W przypadku zameldowania na pobyt czasowy należy podać czasookres zameldowania,
· W przypadku braku kompletu dokumentów wnioskodawca zostanie wezwany do ich uzupełnienia.
8. Załączniki
· Załącznik Nr 1 – wniosek o uchylenie czynności materialno- technicznej zameldowania,

· Załącznik Nr 2 – wniosek o wymeldowanie z miejsca pobytu stałego lub czasowego,

· Załącznik Nr 3 – wniosek o zameldowanie na pobyt stały lub czasowy,

· Załącznik Nr 4 – klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych.
9. Miejsce złożenia wniosku

· Sekretariat Urzędu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich pok. 74, ul. Karola Szymanowskiego 6,
· Kancelaria Ogólna ul. Strycharska 6, pok. 12,
· Kancelaria Ogólna pl. Rynek 1, pok. 12.

