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Urzad Gminy w Mielcu
ul. Gtowackiego 5, 39-300 Mielec,

Referat Organizacyjno-Administracyjny

Numer
pokéjnr6 tel.: 017 7745635 karty:
NIP: 817-10-67-937, REGON: 000538805 OA-1

Konto: Urzgd Gminy w Mielcu

Urzad Gminy
w Mielcu
KARTA UStUGI Numer edycji: 2
WYDAWANIE DOWODOW OSOBISTYCH
Organ wtasciwy: Wéjt Gminy Mielec
Organy: Stanowisko odpowiedzialne: inspektor ds. dowoddw osobistych, Kierownik

Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych /t. j. Dz .U. z 2016
poz.391/

2. Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r.
w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postepowania w
sprawach wydawania dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia,
uniewaznienia i zwrotu / Dz .U. z 2015 r. poz.212/

3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (t. j. Dz.U. z 2016 r.p0z.23)

Wymagane dokumenty:

1. Ziozenie wniosku w postaci papierowej odbywa sie w drodze ztozenia w
siedzibie organu dowolnej gminy wypetnionego i podpisanego
wiasnorecznie przez wnioskodawce formularza albo w drodze podpisania
przez wnioskodawce w siedzibie organu gminy formularza, ktory zostat
wypetniony przez pracownika tego organu na podstawie podanych przez
wnioskodawcéw danych oraz danych zawartych w rejestrze PESEL.

2. Jedna kolorowa fotografia osoby ubiegajgcej sie 0 wydanie dowodu
osobistego o wymiarach 35x45 mm, wykonana na jednolitym tle, majgca
dobrg ostro$¢ oraz odwzorowujgcg naturalny kolor skory, obejmujgcyg
wizerunek od wierzchotka gtowy do gérnej czesci barkéw, tak aby twarz
zajmowata 70-80% fotografii, pokazujaca wyraznie oczy, zwtaszcza
zrenice i przedstawiajgcg osobe w pozyciji frontalnej, bez nakrycia gtowy i
okularéw z ciemnymi szkfami, patrzacg na wprost z otwartymi oczami
nieprzestonietymi wiosami .

Dopuszcza sie ztozenie fotografii :

- w ciemnych okularach przez osoby z wadami wzroku, potwierdzone
orzeczeniem o niepetnosprawnosci,

- z nakryciem gtowy zgodnie z wymogami wyznawanej religii , potwierdzone
zaswiadczeniem ze wspoélnoty wyznaniowej ,

- w uzasadnionych przypadkach organ gminy moze wydaé dowdéd osobisty
na wniosek, do ktérego zostata dotgczona fotografia przedstawiajgca
osobe z zamknietymi oczami, innym niz naturalny wyrazem twarzy lub
Z otwartymi ustami.

FOTOGRAFIA POWINNA BYC WYKONANA NIE WCZESNIEJ NIZ 6

MIESIECY PRZED DNIEM ZLOZENIA WNIOSKU

3. Dowdd osobisty lub wazny polski paszport.

4. W przypadku gdy dane zawarte we wniosku nie sg zgodne z danymi
zawartymi w Rejestrze Dowoddéw Osobistych lub rejestrze PESEL, organ
gminy moze, w celu wyjasnienia niezgodnosci, zgda¢ od wnioskodawcy
skréconego odpisu polskiego aktu urodzenia /w przypadku oséb, ktére nie
wstapity w zwigzek matzenski/ albo skroconego odpisu polskiego aktu
maizenstwa/ w przypadku oséb, ktdére zawarty zwigzek matzenski/ lub
orzeczenia sgdu w przypadku niezgodnosci danych osobowych, oraz
dokumentu poswiadczajgcego obywatelstwo polskie w przypadku
niezgodno$ci dotyczgcej obywatelstwa.




WERSJA ELEKTRONICZNA

1.Wniosek w postaci elektronicznej, opatrzony bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym e PUAP, jest
wnoszony do organu dowolnej gminy.

2.Do wniosku sktadanego w postaci elektronicznej zatgcza sie plik zawierajgcy
fotografie o wymiarach co najmniej 492x 610 pikseli i wielko$ci nie
przekraczajgcej 2,5 MB, spetniajgcg wymogi, o ktérych mowa w ust 5 pkt.2,
3.W przypadku gdy wniosek jest sktadany w postaci elektronicznej, tozsamos$é
osoby ubiegajacej sie o wydanie dowodu osobistego potwierdza sie przy
odbiorze dowodu osobistego, na podstawie dotychczasowego dowodu
osobistego, lub w przypadku utraty dowodu osobistego , waznego polskiego
paszportu.

4.W przypadku gdy dane zawarte we wniosku nie sg zgodne z danymi
zawartymi w Rejestrze Dowodéw Osobistych lub rejestrze PESEL, organ
gminy moze, w celu wyjasnienia niezgodnosci, zgda¢ od wnioskodawcy
skréconego odpisu polskiego aktu urodzenia/ w przypadku oséb, ktére nie
wstgpity w zwigzek matzenski/ albo skréconego odpisu polskiego aktu
maizenstwa/ w przypadku oséb, ktére zawarty zwigzek maizenski/ lub
orzeczenia sgdu w przypadku niezgodnosci danych osobowych, oraz
dokumentu poswiadczajgcego obywatelstwo polskie w przypadku niezgodnosci
dotyczacej obywatelstwa.

Formularz do pobrania

W budynku urzedu gminy pok. Nr 6 , Sala Obstugi Mieszkanca
pobierz wniosek

Termin zatatwienia
sprawy:

Czas oczekiwania na dowdd osobisty wynosi 30 dni od dnia ztozenia wniosku,
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostac
przedtuzony, o czym nalezy zawiadomi¢ wnioskodawce.

Optaty:

Postepowanie nie podlega optatom

Tryb odwotawczy:

W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego lub
stwierdzeniu niewaznosci dowodu osobistego przystuguje odwotanie do
Wojewody Podkarpackiego w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji za
posrednictwem organu, ktéry wydat decyzje.

Uwagi:

1. Ztozenie wniosku w postaci papierowej lub elektronicznej odbywa sie w
drodze ztozenia w siedzibie organu dowolnej gminy.

2. Whniosek sktada osoba ubiegajgca sie o wydanie dowodu osobistego, z
wyjatkiem:

— osoby matoletniej, ktérej do ukohczenia 18 roku zycia zostato wiecej niz
30 dni, w imieniu ktérej wniosek sktada jeden z rodzicéw lub opiekun
prawny,

- osoby ubezwtasnowolnionej catkowicie niepozostajgcej pod wtadzg
rodzicielska, w imieniu ktdrej sktada jeden z rodzicow;

- osoby ubezwtasnowolnionej catkowicie niepozostajgcej pod wiadzg
rodzicielska, w imieniu ktérej wniosek sktada opiekun prawny.

3. Zlozenie w siedzibie organu gminy wniosku o wydanie dowodu osobistego
osobie nieposiadajgcej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych lub
posiadajgcej ograniczong zdolnosé do czynnosci prawnych wymaga jej
obecno$ci przy sktadaniu wniosku; wyjgtek stanowig osoby ktdore nie
ukonczyty 5 roku zycia;

4. Dowdd osobisty odbiera sie osobiscie w siedzibie organu gminy, w ktorym
zostat ztozony wniosek. Dowdd osobisty wydawany osobie matoletniej,
ktéra nie ukonczyta 13 roku zycia i osoby ubezwtasnowolnionej catkowicie
odbiera rodzic albo opiekun prawny. Dowdd osobisty wydawany osobie
matoletniej, ktdra ukonczyta 13 rok zycia, lub osobie ubezwtasnowolnionej
czesciowo odbiera osoba ubiegajgca sie 0 wydanie dowodu osobistego,
rodzic lub kurator. Odbiér dowodu osobistego wydanego osobie matoletniej
lub ubezwtasnowolnionej wymaga obecnosci tej osoby, chyba ze byta ona
obecna przy sktadaniu wniosku.

5. Dowdd osobisty wydany osobie , ktéra nie ukonczyta 5 roku zycia, jest
wazny przez okres 5 lat od daty wydania dowodu osobistego. Dowdd
osobisty wydany osobie, ktdra ukonczyta 5 rok zycia, jest wazny przez
okres 10 lat od daty wydania dowodu osobistego.

6. Ubiegajgcy sie o dowdd osobisty musi posiada¢ numer ewidencyjny
PESEL.



http://gminamielec.bip.hsi.pl/usr_files/_/Karty%20Uslug/OA/wniosek_dowod.pdf

7. W razie odnalezienia wtasnego dowodu osobistego, zgtoszonego jako
utracony, nalezy niezwtocznie zawiadomic o tym organ /Referat
Organizacyjno-Administracyjny/, ktéremu ztozono wniosek o wydanie
nowego dowodu, a jesli zostat juz wydany nowy dowdd osobisty-
niezwtocznie ztozy¢ odnaleziony dokument najblizszemu organowi gminy.

8. Z wnioskiem o wydanie nowego dowodu osobistego wystepuije sie:

- co najmniej 30 dni przed uptywem terminu waznosci dowodu osobistego;
- niezwtocznie — w przypadku:
- zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, z wyjgtkiem zmiany
nazwy organu wydajgcego,
- zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w stosunku do
wizerunku twarzy zamieszczonego w dowodzie osobistym w stopniu
uniemozliwiajgcym identyfikacje jego posiadacza

Opracowat(a): | Marta Drozd — Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

Zatwierdzit(a): | Bozena Mazur — Sekretarz Gminy
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Urzgd Gminy w Mielcu
ul. Gtowackiego 5, 39-300 Mielec,

Referat Organizacyjno-Administracyjny Numer
pokéjnr6 tel.: 017 7745635 karty:
NIP: 817-10-67-937, REGON: 000538805 OA-2

Konto: Urzad Gminy w Mielcu

Urzad Gminy
w Mielcu

KARTA USLUGI Numer edycji: 2

WYDAWANIE ZASWIADCZEN O UTRACIE LUB USZKODZENIU DOWODU

OSOBISTEGO

Organy:

Organ wtasciwy: Wéjt Gminy Mielec
Stanowisko odpowiedzialne: inspektor ds. dowoddéw osobistych, Kierownik
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych /t.j.Dz.U. z 2016 r.
poz.391/

2. Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w
sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postepowania w
sprawach wydawania dowodéw osobistych, ich utraty, uszkodzenia,
uniewaznienia i zwrotu / Dz.U. z 2015 r. poz.212/

Wymagane dokumenty:

1.Pisemne lub elektroniczne zawiadomienie o utracie lub uszkodzeniu dowodu
osobistego na formularzu stanowigcym zatgcznik do niniejszej karty ustugi.

2. Dokument tozsamosci lub inny dokument ze zdjeciem, a w przypadku braku
takich dokumentéw oswiadczenie o zgodnosci danych osobowych ze stanem
faktycznym.

3. Uszkodzony dowdd osobisty / w przypadku zgtoszenia uszkodzenia dowodu
osobistego/.

Formularz do pobrania

W budynku urzedu gminy pok. Nr 6, Sala Obstugi Mieszkanca,
Pobierz formularz.

Termin zatatwienia
sprawy:

1.Niezwtocznie w obecnosci wnioskodawcy.
2.Do 7 dni — w przypadku zgtoszenia w formie dokumentu elektronicznego albo
poczty lub telefaksu.

Optaty:

Postepowanie nie podlega optatom.

Tryb odwotawczy:

Na postanowienie o0 odmowie wydania zaswiadczenia o zgdanej tresci
przystuguje prawo wniesienia zazalenia do Wojewody Podkarpackiego, za
posrednictwem Wéjta Gminy Mielec w terminie 7 dni od dnia otrzymania
postanowienia.

1.Zawiadomienie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego sktada sie
osobiscie w dowolnym organie gminy. Zawiadomienie moze by¢ takze ztozone
w formie dokumentu elektronicznego w organie gminy, ktéry wydat dowod
osobisty.

2.0soba przebywajgca poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej moze ztozyé
zawiadomienie osobiscie lub za posrednictwem poczty lub telefaksu w
dowolnej polskiej placowce konsularne;.

Uwagi: 3.Do zawiadomienia o uszkodzeniu dowodu osobistego zatgcza sie
uszkodzony dowéd, a w przypadku dokonania zawiadomienia w formie
dokumentu elektronicznego albo za pomocg poczty lub telefaksu, dokument
ten przekazuje sie pocztg lub osobiscie.

4. Za osobe nieposiadajgcg zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcg
ograniczong zdolnosci do czynnosci prawnych zgtoszenia dokonuje rodzic,
opiekun prawny lub kurator.

Opracowat(a): | Marta Drozd - Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

Zatwierdzit(a): | Bozena Mazur— Sekretarz Gminy
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Urzgd Gminy w Mielcu
ul. Gtowackiego 5, 39-300 Mielec,

Referat Organizacyjno-Administracyjny Numer
pokéj nr 6 tel.; 017 7745635 karty:
OA-3

NIP: 817-10-67-937, REGON: 000538805
Konto: Urzgd Gminy w Mielcu

Urzad Gminy
w Mielcu KARTA USLUGI Numer edycji: 2
ZAMELDOWANIE NA POBYT STALY LUB CZASOWY
( NIE DOTYCZY CUDZOZIEMCOW)
Organ wtasciwy: Wéjt Gminy Mielec
Organy: Stanowisko odpowiedzialne: Kierownik Referatu Organizacyjno-

Administracyjnego , insp. ds. dowodéw osobistych .

Podstawa prawna:

1l.art.24-30 i art.31 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. r. o ewidencji ludnosci
(t.j. Dz. U. z 2016 r.,p0z.722),

2.Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
29 wrzesnia 2011 r. w sprawie okreslenia wzoréw i sposobu wypetniania
formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego /Dz. U.
z 2011 r.,poz.1306/

3.Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej /t. j. Dz. U. z 2014 r.,
p0z.1628/.

Wymagane dokumenty:

1.Formularz zgtoszenia pobytu statego lub formularz zgtoszenia pobytu
czasowego

2.dowod osobisty,

3.0ryginat dokumentu potwierdzajgcego tytut prawny do lokalu (umowa
cywilno-prawna, wypis z ksiegi wieczystej, decyzja administracyjna,
orzeczenie sadu lub inny dokument poswiadczajacy tytut prawny do lokalu) —
do wgladu.

Formularz zgtoszenia pobytu statego / zat. Nr 1 do karty ustugi/ lub formularz

Formularz do pobrania | zgtoszenia pobytu czasowego / zat.nr 2 do karty ustugi/,

FORMULARZE DO POBRANIA

Termin zatatwienia

sprawy:

Niezwtocznie .

Optaty:

1.Wydanie zaswiadczenia potwierdzajgcego zameldowanie na pobyt staty nie
podlega optacie.

2.Wydanie zaswiadczenia potwierdzajgcego zameldowanie na pobyt czasowy

- 17 zh.

Tryb odwotawczy:

W przypadku odmowy dokonania zameldowania w drodze czynnosci
materialno-technicznej sprawa rozpatrywana jest po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajgcego na zasadach okreslonych w karcie ustugi
,zameldowanie na wniosek strony”

Uwagi:

1.Przyjecie zgtoszenia pobytu statego, w organie gminy wiasciwym ze wzgledu
na potozenie nieruchomosci i wydanie zaswiadczenia potwierdzajgcego
zameldowanie na pobyt staty.
2.Przyjecie zgtoszenia pobytu czasowego, w organie gminy wtasciwym ze
wzgledu na potozenie nieruchomosci i na zgdanie osoby- wydanie
zaswiadczenia potwierdzajgcego zameldowanie na pobyt czasowy.
3.0soba przebywajgca na terytorium RP jest obowigzana zameldowac sie w
miejscu pobytu statego lub czasowego najpézniej w 30 dniu liczac od dnia
przybycia do tego miejsca. Zameldowania na pobyt czasowy trwajgcy do
3 miesiecy
4. Wymeldowania z dotychczasowego miejsca pobytu statego lub czasowego
mozna dokona¢ w howym miejscu wskazujgc adres dotychczasowego
miejsca pobytu, z ktérego ma nastgpi¢ wymeldowanie.
5.Za osobe nie posiadajgcg petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
obowigzek meldunkowy wykonuje jej przedstawiciel




ustawowy, opiekun prawny lub inna osoba sprawujgca nad nig faktyczng
opieke w miejscu ich wspodlnego pobytu.

6.0bowigzku meldunkowego mozna dopetni¢ przez petnomocnika,
legitymujgcego sie petnomocnictwem udzielonym w formie pisemnej, po
okazaniu przez niego jego dowodu osobistego, a w uzasadnionych
przypadkach- innego dokumentu pozwalajgcego na ustalenie tozsamosci.

Opracowal(a):

Marta Drozd- Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

Zatwierdzil(a):

Bozena Mazur— Sekretarz Gminy
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Urzad Gminy w Mielcu
ul. Gtowackiego 5, 39-300 Mielec,
Referat Organizacyjno-Administracyjny Numer
pokdj nr 6 tel.: 017 7745635 karty:
NIP: 817-10-67-937, REGON: 000538805 OA-4
Konto: Urzgd Gminy w Mielcu

KARTA USLUGI Numer edycji: 2

ZAMELDOWANIE CUDZOZIEMCA NAPOBYT STALY LUB CZASOWY

Organy:

Organ wtasciwy: Wéjt Gminy Mielec
Stanowisko odpowiedzialne: Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego, inspektor ds. dowoddw osobistych

Podstawa prawna:

l.art.24,art. 25 ust.1-3 ,art. 26, art. 27 ust 2, art. 28, art. 30-39 oraz art.41-43
ustawy z dnia 24 wrzeénia 2010 r. o ewidencji ludnosci
(t.j. Dz. U. z 2016 r.,p0z.722)
2.Rozporzagdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
29 wrzesnia 2011 r. w sprawie okreslenia wzoréw i sposoby wypetniania
formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego
/Dz. U. z 2011 r.,poz.1306/.
3.Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej /t. j. Dz. U. z 2014 r.,
p0z.1628/.

Wymagane dokumenty:

1. Zgtoszenie pobytu statego lub formularz zgtoszenia pobytu czasowego.

2. Paszport lub inny dokument potwierdzajgcy jego tozsamos¢ i
obywatelstwo.

3. Zameldowanie na pobyt staty /odpowiednio/;

- karta pobytu wydana w zwigzku z udzieleniem zezwolenia na pobyt staty,
zezwolenia na pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii Europejskiej,
zgody na pobyt ze wzgledéw humanitarnych, ochrony uzupetniajgcej, albo
nadaniem statusu uchodzcy w Rzeczypospolitej Polskiej,

- dokument ,zgoda na pobyt tolerowany”,

- zezwolenie na pobyt staty,

- zezwolenie na pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii
Europejskiej ,

- decyzja o nadaniu statusu uchodzcy w Rzeczypospolitej Polskiej ,

- decyzja o udzieleniu w Rzeczypospolitej Polskiej ochrony uzupetniajgce;j,
zgody na pobyt tolerowany albo zgody ze wzgleddéw humanitarnych,

- w przypadku obywateli UE — dokument potwierdzajagcy prawo statego
pobytu albo zaswiadczenie o zarejestrowaniu pobytu obywatela UE lub
oswiadczenie o zarejestrowaniu pobytu na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

- w przypadku cudzoziemca bedacego cztonkiem rodzin obywatela UE-
wazna karta statego pobytu czionka rodziny obywatela UE albo wazna
karta pobytu cztonka rodziny obywatela UE.

4. Zameldowanie na pobyt czasowy/ odpowiednio/:

- wiza,

- w przypadku, gdy wjazd cudzoziemca nastgpit na podstawie umowy
przewidujgcej zniesienie lub ograniczenie obowigzku posiadania wizy

albo cudzoziemiec przebywa na terytorium RP legalnie w zwigzku z

toczgcym sie postepowaniem w sprawie zezwolenia na pobyt staty,

zezwolenia na pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii Europejskiej lub
zezwolenia na pobyt czasowy — dokument podrézy, tymczasowe
zaswiadczenie tozsamosci cudzoziemca, karte pobytu, dokument ,zgoda
na pobyt tolerowany”, albo zezwolenie na pobyt czasowy, zezwolenie na
pobyt staty, zezwolenie na pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii

Europejskiej lub decyzja o nadaniu statusu uchodzcy w RP , udzieleniu w

RP ochrony uzupetniajgcej, zgody na pobyt ze wzgledéw humanitarnych

albo zgody na pobyt tolerowany.




- w przypadku obywateli UE — wazny dokument potwierdzajgcy prawo
statego pobytu, zaswiadczenie o zarejestrowaniu pobytu obywatela UE lub
w przypadku braku zaswiadczenia o zarejestrowaniu pobytu obywatela UE
lub, w przypadku braku zaswiadczenia, oswiadczenie o zarejestrowaniu
pobytu na terenie RP,
- w przypadku cudzoziemca bedgcego cztonkiem rodziny obywatela UE-
wazny dokument podrézy oraz wazng karte statego pobytu czionka rodziny
oraz obywatela UE lub wazng karte pobytu cztonka rodziny obywatela UE.
5. Oryginat dokumentu potwierdzajgcego tytut prawny do lokalu — do wgladu.
Dokumentem potwierdzajgcym tytut prawny do lokalu moze byé w
szczegdlnosci umowa cywilno-prawna, wypis z ksiegi wieczystej, decyzja
administracyjna lub orzeczenie sgdu.

Formularz do pobrania

W budynku urzedu gminy pok. Nr 6,Sala Obstugi Mieszkanca
pobierz formularz

Termin zatatwienia
sprawy:

Niezwtocznie.

Optaty:

1.Wydanie zaswiadczenia potwierdzajgcego zameldowanie na pobyt staty nie
polega optacie.

2.Wydanie zaswiadczenia potwierdzajgcego zameldowanie na pobyt czasowy

- 17 zt.

Tryb odwotawczy:

W przypadku odmowy dokonania zameldowania w drodze czynnosci
materialno-technicznej sprawa rozpatrywana jest po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajgcego na zasadach okreslonych w karcie ustugi
,zameldowanie na wniosek strony”

Uwagi:

1. Obywatele panstw czionkowskich UE oraz czionkowie rodziny
obywateli UE sg obowigzani dokona¢ zameldowania w miejscu pobytu
statego lub czasowego najpézniej w 30 dniu liczac od dnia przybycia
do tego miejsca.

2. Pozostali (niewymienieni w pkt 1) cudzoziemcy sg obowigzani dokonac¢
zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego najpdzniej
czwartego dnia liczac od dnia przybycia do tego miejsca, chyba Ze ich
pobyt na terytorium RP nie przekracza 14 dni.

3. Za osobe nieposiadajgcg petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
obowigzek meldunkowy wykonuje jej przedstawiciel ustawowy, opiekun
prawny lub inna osoba sprawujgca nad nig faktyczng opieke w miejscu
ich wspdlnego pobytu.

4. Obowigzku meldunkowego mozna dopenié przez petnomocnika,
legitymujgcego sie petnomocnictwem udzielonym w formie pisemnej,
po okazaniu przez niego jego dowodu osobistego, a w uzasadnionych
przypadkach - innego dokumentu pozwalajgcego na ustalenie
tozsamosci.

5. Formularz do zameldowania nalezy wypetni¢ komputerowo
(maszynowo) lub pismem odrecznym, drukowanymi literami. Formularz
moze by¢ sporzgdzony przez pracownika organu gminy w postaci
wydruku z systemu teleinformatycznego, w obecnos$ci osoby
dokonujgcej zgtoszenia na podstawie danych zawartych w rejestrze
PESEL oraz podanych przez te osobe.

6. Potwierdzenia faktu pobytu osoby w lokalu dokonuje na formularzu
meldunkowym w formie czytelnego podpisu z oznaczeniem daty jego
ztozenia wiasciciel lub inny podmiot dysponujacy tytutem prawnym do
lokalu.

7. Zezwolenie na zamieszkanie na czas oznaczony, karte pobytu oraz
zaswiadczenie o zarejestrowaniu pobytu obywatela UE wydaje
Wojewoda Podkarpacki. Wnioski sktada sie w Podkarpackim Urzedzie
Wojewddzkim w Rzeszowie - Wydziat Spraw Obywatelskich i
Cudzoziemcow.



http://gminamielec.bip.hsi.pl/usr_files/_/Karty%20Uslug/OA/pobyt_staly.pdf

Opracowat(a):

Marta Drozd- Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

Zatwierdzit(a):

Bozena Mazur— Sekretarz Gminy
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Podkarpacki Bank Spoétdzielczy 40 8642 1168 2016 6808 8415 0001

Urzad Gminy w Mielcu
ul. Gtowackiego 5, 39-300 Mielec,

Referat Organizacyjno-Administracyjny Numer
pokdj nr6 tel.: 017 7745635 karty:
NIP: 817-10-67-937, REGON: 000538805 OA-5

Konto: Urzgd Gminy w Mielcu

Urzad Gmlny
w Mielcu

KARTA USLUGI Numer edycji: 2

WYMELDOWANIE Z POBYTU STALEGO | CZASOWEGO (nie dotyczy

cudzoziemcow)

Organy:

Organ wtasciwy: Wéjt Gminy Mielec
Stanowisko odpowiedzialne: Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego

Podstawa prawna:

1.Art.24,33-35 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci
(t.j. Dz. U. 2 2016 r.,p0z.722),

2.Rozporzagdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
29 wrzesnia 2011 r. w sprawie okreslenia wzoréw i sposoby wypetniania
formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego
/Dz. U. z 2011 r.,p0z.1306/.

Wymagane dokumenty:

1. Formularz zgtoszenie wymeldowania z miejsca pobytu statego / zat. nr 1
do karty ustugi lub formularz zgtoszenie wymeldowania z miejsca pobytu
czasowego /zat. nr 2 do karty ustugi./. Sprawe mozna zatatwié
elektroniczne . Wymagany podpis elektroniczny lub za posrednictwem
platformy e-PUAP.

2. Dowdd osobisty lub paszport/ nie dotyczy dokumentu elektronicznego/.

Formularz do pobrania

W budynku urzedu gminy pok. Nr 6,Sala Obstugi Mieszkanca
pobierz formularz wymeldowania z pobytu statego
pobierz formularz wymeldowania z pobytu czasoweqgo

Termin zatatwienia

Niezwtocznie.

sprawy:
Optaty: Nie podlega optacie.
W przypadku odmowy dokonania wymeldowania w drodze czynnosci
T . materialno-technicznej sprawa rozpatrywana jest po przeprowadzeniu
ryb odwotawczy: : S . . .
postepowania wyjasniajgcego na zasadach okreslonych w karcie ustugi

,wymeldowanie na wniosek strony”.

1. Wymeldowania dokonuje sie osobiscie lub przez petnomocnika
posiadajgcego petnomocnictwo udzielone na pismie, po okazaniu przez
niego jego dowodu osobistego lub paszportu.

2. Wymeldowania z dotychczasowego miejsca pobytu statego lub czasowego
mozna dokona¢ w nowym miejscu pobytu, wskazujgc adres

Uwagi: dotychczasowego miejsca pobytu z ktérego ma nastgpi¢ wymeldowanie.

' 3. Za osobe nie posiadajgcg zdolnosci do czynnosci prawnych lub
posiadajgcg ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnych obowigzek
meldunkowy wykonuje jej przedstawiciel ustawowy, opiekun prawny lub
inna osoba sprawujgca nad nig faktyczng opieke w miejscu ich wspdlnego
pobytu.

Opracowat(a): | Marta Drozd- Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego
Zatwierdzit(a): | Bozena Mazur— Sekretarz Gminy



http://gminamielec.bip.hsi.pl/usr_files/_/Karty%20Uslug/OA/wymeldowanie_staly.pdf
http://gminamielec.bip.hsi.pl/usr_files/_/Karty%20Uslug/OA/wymeldowanie_staly.pdf
http://gminamielec.bip.hsi.pl/usr_files/_/Karty%20Uslug/OA/wymeldowanie_czasowy.pdf
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Podkarpacki Bank Spoétdzielczy 40 8642 1168 2016 6808 8415 0001

Urzad Gminy w Mielcu
ul. Gtowackiego 5, 39-300 Mielec,

Referat Organizacyjno-Administracyjny Numer
pokojnr6  tel.: 017 7745635 karty:
NIP: 817-10-67-937, REGON: 000538805 OA-6

Konto: Urzgd Gminy w Mielcu

Urzad Gminy N dveii- 2
w Mielou KARTA USLUGI Hmer eayat:
WYMELDOWANIE CUDZOZIEMCA Z POBYTU
STALEGO | CZASOWEGO
Organ wtasciwy: Wéjt Gminy Mielec
Organy: Stanowisko odpowiedzialne: Kierownik Referatu Organizacyjno-

Administracyjnego

Podstawa prawna:

1.Art.40 w zw. z art.33-35 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji
ludnosci (t. j. Dz. U. z 2016r.,p0z.722),

2.Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
29 wrzesnia 2011 r. w sprawie okreslenia wzoréw i sposobu wypetniania
formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego
/Dz. U. z 2011 r.,p0z.1306/.

Wymagane dokumenty:

1.Formularz zgtoszenie wymeldowania z miejsca pobytu statego / zat. nr 1 do
karty ustugi lub formularz zgtoszenie wymeldowania z miejsca pobytu
czasowedo /zat. nr 2 do karty ustugi./. Sprawe mozna zatatwi¢ elektroniczne .
Wymagany podpis elektroniczny lub za posrednictwem platformy e-PUAP.

2.Paszport lub inny dokument potwierdzajgcy tozsamos$¢ i obywatelstwo / nie
dotyczy dokumentu elektronicznegol/.

Formularz do pobrania

W budynku urzedu gminy pok. Nr 6,Sala Obstugi Mieszkanca
pobierz formularz wymeldowania z pobytu statego
pobierz formularz wymeldowania z pobytu czasowego trwajaceqgo

powyzej 3miesigce

Termin zatatwienia
sprawy:

Niezwtocznie w obecnosci wnioskodawcy.

Optaty:

Postepowanie nie podlega optatom.

Tryb odwotawczy:

W przypadku odmowy dokonania wymeldowania w drodze czynnosci
materialno-technicznej sprawa rozpatrywana jest po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajgcego na zasadach okreslonych w karcie ustugi
,wymeldowanie na wniosek strony”.

Uwagi:

1. Cudzoziemiec, ktéry opuszcza miejsce pobytu statego lub czasowego przed
uptywem deklarowanego pobytu obowigzany jest sie wymeldowaé

2. Jezeli cudzoziemiec dokonuje wymeldowania z dotychczasowego miejsca
pobytu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jednoczesnie z zameldowaniem
w nowym miejscu pobytu wymeldowanie nastepuje na podstawie formularza
odpowiednio - zgtoszenia pobytu statego lub czasowego.

3. Za osobe nieposiadajgcg zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgca
ograniczona zdolno$¢ do czynnosci prawnych obowigzek meldunkowy
wykonuje jej przedstawiciel ustawowy, opiekun prawny lub inna osoba
sprawujgca nad nig faktyczng opieke w miejscu ich wspoélnego pobytu.

4. Obowigzku meldunkowego mozna dopetni¢ przez petnomocnika,
legitymujgcego sie petnomocnictwem udzielonym w formie pisemnej, po
okazaniu przez niego jego dowodu osobistego lub paszportu.

5. Formularz do wymeldowania nalezy wypetni¢ komputerowo (maszynowo)
lub pismem odrecznym, drukowanymi

Opracowal(a):

Marta Drozd- Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

Zatwierdzit(a):

Bozena Mazur— Sekretarz Gminy



http://gminamielec.bip.hsi.pl/usr_files/_/Karty%20Uslug/OA/wymeldowanie_staly.pdf
http://gminamielec.bip.hsi.pl/usr_files/_/Karty%20Uslug/OA/wymeldowanie_staly.pdf
http://gminamielec.bip.hsi.pl/usr_files/_/Karty%20Uslug/OA/wymeldowanie_czasowy.pdf
http://gminamielec.bip.hsi.pl/usr_files/_/Karty%20Uslug/OA/wymeldowanie_czasowy.pdf




Urzad Gminy
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Urzagd Gminy w Mielcu
ul. Gtowackiego 5, 39-300 Mielec,
Referat Organizacyjno-Administracyjny Numer
pokdjnr6 tel.: 017 7745635 karty:
NIP: 817-10-67-937, REGON: 000538805 OA-7
Konto: Urzgd Gminy w Mielcu

w Mielcu

KARTA USLUGI Numer edycji: 2

UDOSTEPNIANIE DANYCH Z REJESTRU MIESZKANCOW | DANYCH JEDNOSTKOWYCH
Z REJESTRU DOWODOWM OSOBISTYCH ORAZ DOKUMENTACJI ZWIAZANYCH Z

DOWODAMI OSOBISTYMI

Organy:

Organ wtasciwy: Wéjt Gminy Mielec
Stanowisko odpowiedzialne: Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego

Podstawa prawna:

1.Art. 46 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (t.j.Dz. U. z
2016 r., poz. 722),

2.Art. 72 i art. 75 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych
(t.j.Dz. U. z 2016 r., poz. 391).

3.Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 5
pazdziernika 2011 r. w sprawie okreslenia wzoréw wnioskow o udostepnienie
danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw i rejestru
PESEL oraz trybu uzyskiwania zgody na udostepnienie danych po wykazaniu
interesu faktycznego (Dz. U. Nr 243, poz. 1450).

4.Rozporzadzenie Rady Ministréw dnia 12 wrze$nia 2011 r. w sprawie
wysokos$ci optat za udostepnienie danych z rejestru mieszkancoéw, rejestru
zamieszkania cudzoziemcow oraz rejestru PESEL (Dz. U. Nr 195, poz. 1153).

5.Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7
pazdziernika 2011 r. w sprawie okreslenia wzoréw wnioskow o udostepnienie
danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z
dowodami osobistymi (Dz. U. Nr 243, poz. 1452).

6.Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 21 listopada 2011 r. w sprawie
wysokosci optfat za udostepnienie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych i
dokumentac;ji zwigzanej z dowodami osobistymi (Dz. U. z 2012 r. poz. 75).

7.Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t. j. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1628).

Wymagane dokumenty:

1.Whniosek (druki wnioskow stanowig odpowiedni zatgcznik nr 1, 2, 3i4 do
karta ustugi ).

2.Dokumenty potwierdzajgce interes prawny w uzyskaniu przez wnioskodawce
danych z rejestru mieszkancéw, rejestru zamieszkania cudzoziemcow i
Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi.

Formularz do pobrania

W budynku urzedu gminy pok. Nr 6,Sala Obstugi Mieszkanca
pobierz wnioski o udostepnienie danych

Termin zatatwienia
sprawy:

Zaswiadczenie, postanowienie o0 odmowie wydania zaswiadczenia wydawane
sg w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia ztoZzenia wniosku. Udostepnienie
danych oraz decyzje wydawane sg w terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku.



http://gminamielec.bip.hsi.pl/usr_files/_/Karty%20Uslug/OA/udostepnienie_danych.pdf

Optaty:

1.Opfata skarbowa od wydania zaswiadczenia - 17 zt.

Whptat z tytutu optaty skarbowej mozna dokonywac na rachunek bankowy
Urzedu Gminy Mielec (np. na poczcie, przelewem bankowym) lub bez
ponoszenia dodatkowych optat w placéwkach Podkarpackiego Banku
Spétdzielczego na terenie Mielca i kasie Urzedu. Dowdd zaptaty naleznej
optaty skarbowej nalezy zatgczy¢ do wniosku

2. Opfata za udostepnienie:

e jednostkowych danych osobom, jednostkom organizacyjnym i innym
podmiotom - wynosi 31 zt; w przypadku udostepnienia danych na
wniosek zlozony w formie pisemnej lub za pomocg $rodkéw
komunikacji elektronicznej, dowdd dokonania powyzszej optaty nalezy
dotaczy¢ do wniosku;

o dokumentacji zwigzanej z jednym dowodem osobistym — wynosi 31 zi;
e danych do celéw badawczych, statystycznych, badania opinii
publicznej - ustalona wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 5 do

karty ustugi ; powyzsza optate wnosi sie w terminie 7 dni od dnia
otrzymania pisemnego wezwania organu udostepniajgcego dane;

NUMER KONTA:

Optata za udostepnienie danych i optata skarbowa - 40 8642 1168 2016
6808 8415 0001

Tryb odwotawczy:

1. Od decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych z rejestru
mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow przystuguje
prawo wniesienia odwotania do Wojewody Podkarpackiego za
posrednictwem Wéjta Gminy Mielec w terminie 14 dni od dnia
otrzymania decyzji.

2. Na postanowienie o odmowie wydania zaswiadczenia o Zzgdanej tresci
przystuguje prawo wniesienia zazalenia do Wojewody Podkarpackiego
za posrednictwem Waéjta Gminy Mielec w terminie 7 dni od dnia

otrzymania postanowienia.

Uwagi:

Dane z rejestru dowodow osobistych, rejestréw mieszkancow, rejestrow
zamieszkania cudzoziemcow, dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi
w zakresie niezbednym do realizacji ich ustawowych zadan, udostepnia sie
nastepujgcym podmiotom:

1. organom administracji publicznej, sgdom i prokuraturze;

2. Policji, Strazy Granicznej, Stuzbie Wigziennej, Stuzbie Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzbie Wywiadu Wojskowego, Stuzbie Celnej,
Zandarmerii Wojskowej, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Agencji Wywiadu, Biuru Ochrony Rzgdu, Centralnemu Biuru
Antykorupcyjnemu, Szefowi Krajowego Centrum Informacji
Kryminalnych, organom wyborczym i strazom gminnym (miejskim);

3. komornikom sgdowym — w zakresie niezbednym do prowadzenia
postepowania egzekucyjnego;

4. organom kontroli skarbowej i wywiadowi skarbowemus;
5. panstwowym i samorzgdowym jednostkom organizacyjnym oraz innym
podmiotom - zakresie niezbednym do realizacji zadan publicznych

okreslonych w odrebnych przepisach;

6. Polskiemu Czerwonemu Krzyzowi, w zakresie danych os6b
poszukiwanych.




Dane, o ktérych mowa, mogg by¢ udostepnione:

e osobom i jednostkom organizacyjnym, jezeli wykazg w tym interes
prawny,

e jednostkom organizacyjnym, w celach badawczych, statystycznych,
badania opinii publicznej, jezeli po wykorzystaniu dane te zostang
poddane takiej modyfikacji, ktéra nie pozwoli ustali¢ tozsamosci osdb,
ktérych dane dotyczg;

e innym osobom i jednostkom organizacyjnym, jezeli wykazg interes
faktyczny w otrzymaniu danych, pod warunkiem uzyskania zgody
0s0b, ktérych dane dotycza.

Udostepnienie danych

Whiosek o wydanie zaswiadczenia lub o udostepnienie danych z rejestru
mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcéw, Rejestru Dowoddéw
Osobistych oraz udostepnienie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi
mozna ztozy¢:

= osobiscie,

= za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy Mielec, ul. Glowackiego 5

» |ub przesta¢ w wersji elektronicznej podpisany podpisem
kwalifikowanym lub profilem zaufanym platformy e- PUAP na
Elektroniczng Skrzynke Podawczg Urzedu Gminy Mielec za
posrednictwem platformy e-PUAP.

Wydanie odpowiednio:

1.decyzji administracyjnej w przypadku odmowy udostepnienia danych
osobowych;

2.zaswiadczenia lub pisemnej informacji (w formie zaswiadczenia udostepnia
sie dane osobowe dotyczgce wnioskodawcy);

3.postanowienia o odmowie wydania zaswiadczenia o zgdanej treéci.

Opracowat(a): | Marta Drozd- Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

Zatwierdzil(a): | Bozena Mazur— Sekretarz Gminy
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Podkarpacki Bank Spoétdzielczy 40 8642 1168 2016 6808 8415 0001

Urzgd Gminy w Mielcu
ul. Gtowackiego 5, 39-300 Mielec,

Referat Organizacyjno-Administracyjny Numer
pokdjnr6 tel.: 017 7745635 karty:
NIP: 817-10-67-937, REGON: 000538805 OA-8

Konto: Urzgd Gminy w Mielcu

Urzad Gminy
w Mielcu

KARTA USLUGI Numer edycji: 2

WPISANIE DO STALEGO REJESTRU WYBORCOW GMINY MIELEC
WYBORCY POSIADAJACEGO OBYWATELSTWO POLSKIE , NA JEGO

WNIOSEK

Organy:

Organ wtasciwy: Wéjt Gminy Mielec
Stanowisko odpowiedzialne: Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego

Podstawa prawna:

1.Art. 18 § 9110 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz. U.z
2011 r. Nr 21,p0z.112 ze zm.)

2.§ 6 ust.5 i 6 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie rejestru wyborcow oraz tryby przekazywania
przez Rzeczpospolitg Polskg innym panstwom cztionkowskim Unii Europejskiej
danych zawartych w tym rejestrze (Dz.U.Nr 158,p0z.941)

Wymagane dokumenty:

1.
2.

3.

4.

whniosek o wpisanie do rejestru wyborcow

kserokopia waznego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé
wnioskodawcy,

Pisemna deklaracja,

Dokument stwierdzajacy tozsamo$¢ — do wgladu,

Formularz do pobrania

W budynku urzedu gminy pok. Nr 6,Sala Obstugi Mieszkanca

Termin zatatwienia

Trzy dni od daty wniesienia wniosku.

sprawy:
Optaty: Whniosek o wpisanie do rejestru nie podlega optacie skarbowej.
Tryb odwolawczy: brak
1. Obywatelom panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, ktdrzy najpdzniej w

dniu gtosowania koncza 18 lat i stale zamieszkujg na obszarze tej gminy,
ktérzy nie sg pozbawieni praw wyborczych w pahstwie czionkowskim,
ktérego sg obywatelami

2. Rejestr wyborcéw dzieli sie na cze$¢ A i czes¢ B. Czes¢ B rejestru
wyborcéw obejmuje obywateli Unii Europejskiej niebedgcych obywatelami
Uwagi: polskimi, stale zamieszkatych na terenie gminy i uprawnionych do
korzystania z praw wyborczych w Rzeczpospolitej Polskiej.
3. Wyborca moze by¢ wpisany tylko do jednego rejestru wyborcéow.
4. Wyborca wpisany do czesci B rejestru wyborcow zostaje skreslony z
rejestru wyborcow na jego pisemny wniosek
Opracowat(a): | Marta Drozd- Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego
Zatwierdzit(a): | Bozena Mazur— Sekretarz Gminy




A

Podkarpacki Bank Spoétdzielczy 40 8642 1168 2016 6808 8415 0001

Urzad Gminy w Mielcu
ul. Gtowackiego 5, 39-300 Mielec,

Referat Organizacyjno-Administracyjny Numer
pokoj nr6 tel.: 017 7745635 karty:
OA-9

NIP: 817-10-67-937, REGON: 000538805
Konto: Urzad Gminy w Mielcu

Urzad Gminy
w Mielcu

KARTA USLUGI Numer edycji: 2

UDOSTEPNIENIE REJESTRU WYBORCOW GMINY MIELEC

Organy:

Organ wtasciwy: Wéjt Gminy Mielec
Stanowisko odpowiedzialne: Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego

Podstawa prawna:

1.Art. 18§ 12 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz. U.

z 2011 r. Nr 21,p0z.112 ze zm.)

2.§ 12 Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27
lipca 2011 r. w sprawie rejestru wyborcéw oraz trybu przekazywania przez
Rzeczypospolita Polskag innym panstwom cztonkowskich Unii Europejskie;j
danych zawartych w tym rejestrze (Dz.U.Nr 158,p0z.941).

Wymagane dokumenty:

whniosek o udostepnienie danych z rejestru wyborcow.

Formularz do pobrania

W budynku urzedu gminy pok. Nr 6, Sala Obstugi Mieszkanca

Termin zatatwienia
sprawy:

Niezwtocznie w obecnosci wnioskodawcy.

Optaty:

Whniosek nie podlega opfacie skarbowe;.

Tryb odwotawczy:

Nie dotyczy

Forma zatatwienia:
- udostepnienie rejestru wyborcoéw polega na przedtozeniu wnioskodawcy do

Uwagi: wgladu wydruku danych wyborcy, ktérego dotyczy wniosek, i na udzieleniu
informacji w zakresie niezbednym do wniesienia reklamac;ji .
- sprawe mozna zafatwi¢ elektronicznie przez platforme e-PUAP.
Opracowat(a): | Marta Drozd- Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

Zatwierdzik(a):

Bozena Mazur— Sekretarz Gminy




Urzad Gminy

Podkarpacki Bank Spotdzielczy 40 8642 1168 2016 6808 8415 0001

Urzagd Gminy w Mielcu
ul. Gtowackiego 5, 39-300 Mielec,

Referat Organizacyjno-Administracyjny Numer
pokojnr6  tel.: 017 7745635 karty;
NIP: 817-10-67-937, REGON: 000538805 OA-10

Konto: Urzgd Gminy w Mielcu

w Mielcu

KARTA USLUGI Numer edycji: 2

REKLAMACJA DOT.NIEPRAWIDLOWOSCI W STALYM REJESTRZE
WYBORCOW LUB W SPISIE WYBORCOW

Organy:

Organ wtasciwy: Wéjt Gminy Mielec
Stanowisko odpowiedzialne: Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego

Podstawa prawna:

1. Art. 22 i art.37 § 1 i 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy
(Dz.U. z 2011 r. Nr 21,p0z.112 ze zm.)

Wymagane dokumenty:

Pisemna reklamacja wskazujgca na nieprawidtowos$ci w rejestrze wyborcow
lub w spisie wyborcéw. Reklamacja moze by¢ réwniez wniesiona ustnie do
protokotu.

Formularz do pobrania

Termin zatatwienia

1. Trzy dni od daty wniesienia reklamacji, jesli dotyczyta ona nieprawidtowosci
w rejestrze wyborcéw,

sprawy: 2. Dwa dni od daty wniesienia reklamaciji, jesli dotyczyta ona nieprawidtowosci
W spisie wyborcow .
Optaty: Reklamacja nie podlega optacie skarbowe;j.

Tryb odwotawczy:

Na decyzje nieuwzgledniajgcg reklamacji lub powodujgca skreslenie z rejestru
wyborcéw przystuguje skarga do witasciwego miejscowo sgdu rejonowego w
terminie 3 dni od dnia doreczenia decyzji , za posrednictwem Wdjta Gminy .

Uwagi:

1. Reklamacja dotyczy¢ moze pominiecia wyborcy w rejestrze lub spisie,
wpisania do rejestru lub spisu osoby , ktéra nie ma prawa wybierania,
niewtasciwych danych osobowych wyborcy, objecia rejestrem osoby, ktéra
nie zamieszkuje stale na obszarze gminy,

Opracowal(a):

Marta Drozd- Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

Zatwierdzil(a):

Bozena Mazur— Sekretarz Gminy




A

Podkarpacki Bank Spoétdzielczy 40 8642 1168 2016 6808 8415 0001

Urzad Gminy w Mielcu
ul. Gtowackiego 5, 39-300 Mielec,

Referat Organizacyjno-Administracyjny Numer
pokdjnr6  tel.: 017 7745635 karty:
NIP: 817-10-67-937, REGON: 000538805 OA-11

Konto: Urzgd Gminy w Mielcu

Urzad Gminy N T
w Mielcu KARTA USLUGI umer eaycjl:
DOPISANIE DO SPISU WYBORCOW
Organ wtasciwy: Wéjt Gminy Mielec
Organy: Stanowisko odpowiedzialne: Kierownik Referatu Organizacyjno-

Administracyjnego

Podstawa prawna:

1. Art. 27,art.,28 i art.30 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy
(Dz.U. z 2011 r. Nr 21,p0z.112 ze zm.)

Wymagane dokumenty:

1.wniosek o dopisanie do spisu wyborcow .
2.dowdd osobisty,

Formularz do pobrania

W budynku UG Mielec — pokdj nr 6, Sala Obstugi Mieszkanca

Termin zatatwienia
sprawy:

Niezwtocznie w obecnosci wnioskodawcy.

Optaty:

Whiosek nie podlega optacie skarbowe;j.

Tryb odwotawczy:

Nie dotyczy

Uwagi:

1. Prawo dopisania sie wyborcy do spisu wyborcow w wyborach Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej , w wyborach do Sejmu i Senatu, Parlamentu
Europejskiego oraz referendum ogodlnokrajowego przystuguije :

a)wyborcom przebywajgcym czasowo na obszarze Gminy Mielec w okresie

obejmujgcym dzien wybordw, wyborcom nigdzie nie zamieszkatym,
przebywajgcym na obszarze gminy — na wniosek wniesiony do urzedu
najpézniej w 5 dniu przed dniem wyborow,

b)wyborca niepetnosprawny, zamieszkaty na state w Gminie Mielec moze na

swoj wniosek ztozony najpdzniej w 14 dniu przed dniem wyboréw (referendum)

wybra¢ obwdd gtosowania , w ktérym znajduje sie lokal dostosowany do
potrzeb wyborcow niepetnosprawnych,

c)wyborcy bedacemu obywatelem Unii Europejskiej, jezeli jest wpisany do

statego rejestru wyborcow na terenie Rzeczpospolitej Polskie;.

d) zotnierzom petnigcym zasadniczg lub okresowg stuzbe wojskowa, oraz

petnigcym stuzbe w charakterze kandydatéw na zotnierzy zawodowych lub

odbywajgcy ¢éwiczenia i przeszkolenie wojskowe, a takze ratownikom
odbywajgcym zasadniczg stuzbe w obronie cywilnej poza miejsce, statego
zamieszkania ,policjantom z jednostek skoszarowanych, funkcjonariuszom

BOR, Strazy Granicznej, Panstwowej Strazy Pozarnej oraz Stuzby Wieziennej

petnigcym stuzbe w systemie skoszarowanym — na wniosek wniesiony do

urzedu miedzy 21 i 14 dniem przed dniem wyboréw.

Opracowal(a):

Marta Drozd- Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

Zatwierdzit(a):

Bozena Mazur— Sekretarz Gminy




a e |

Podkarpacki Bank Spoétdzielczy 40 8642 1168 2016 6808 8415 0001

Urzad Gminy w Mielcu
ul. Gtowackiego 5, 39-300 Mielec,

Referat Organizacyjno-Administracyjny Numer
pokdj nr6 tel.: 017 7745635 karty:
NIP: 817-10-67-937, REGON: 000538805 OA-12

Konto: Urzgd Gminy w Mielcu

Urzad Gminy
w Mielcu

KARTA USLUGI Numer edycji: 2

WPISANIE DO STALEGO REJESTRU WYBORCOW GMINY MIELEC
OBYWATELI PANSTW CZL.ONKOWSKICH UNII EUROPEJSKIEJ, NIE
BEDACYCH OBYWATELAMI POLSKIMI

Organy:

Organ wtasciwy: Wéjt Gminy Mielec
Stanowisko odpowiedzialne: Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego

Podstawa prawna:

2. Art. 18 § 7 art.19 i art.20 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy
(Dz.U. z 2011 r. Nr 21,p0z.112 ze zm.)

3. § 6 ust.5i 6 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 27 lipca 2011 r. . w sprawie rejestru wyborcéw oraz trybu
przekazywania przez Rzeczpospolitg Polskg innym panstwom czionkowskim
Unii Europejskiej danych zawartych w tym rejestrze (Dz.U. Nr 158,p0z.941).

Wymagane dokumenty:

1. Wniosek o wpisanie do rejestru wyborcow ,

2. Pisemna deklaracja zawierajgca informacje niezbedne do wpisania do
rejestru wyborcow,

3. Kserokopia waznego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ wnioskodawcy.

4. Dokument stwierdzajgcy tozsamos¢ wnioskodawcy (oryginat)- do wgladu.

Formularz do pobrania

Druk wniosku w budynku UG — p.6, Sala Obstugi Mieszkanca

Termin zatatwienia
sprawy:

Trzy dni od daty wniesienia wniosku.

Optaty:

Whniosek nie podlega opfacie skarbowe;.

Tryb odwotawczy:

Od decyzji o odmowie wpisania do rejestru wyborcow przystuguje prawo
whniesienia skargi do wlasciwego miejscowo Sadu Rejonowego w Mielcu.
Skarge wnosi sie za posrednictwem Wéjta Gminy Mielec, w terminie 3 dni od
dnia doreczenia decyzji.

1.Wyborcy bedacy obywatelami polskimi, zameldowani na obszarze gminy na
pobyt staly sg wpisywani do rejestru wyborcow z urzedu.

2.Wyborcy stale zamieszkali ha obszarze gminy bez zameldowania na pobyt
staty wpisywani sg do rejestru wyborcéw, jezeli ztozg w tej sprawie w urzedzie
gminy pisemny wniosek.

3.Wyborcy nigdzie nie zamieszkali, przebywajacy stale na obszarze gminy
mogg zosta¢ wpisani do statego rejestru wyborcéw wytgcznie na swoéj wniosek.

Uwagi:

4 Wyborcy stale zamieszkali na obszarze gminy pod innym adresem anizeli
adres ich zameldowania na pobyt staty mogg zostaé wpisani do rejestru
wyborcéw pod adresem statego zamieszkania, jezeli ztozg w tej sprawie
wniosek w urzedzie gminy.
5.Mozna by¢ ujetym tylko w jednym rejestrze wyborcéw
6.Rejestr wyborcow dzieli sie na cze$¢ A i czes¢ B. Czesé A rejestru wyborcow
obejmuje obywateli polskich

Opracowat(a): | Marta Drozd- Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

Zatwierdzit(a): | Bozena Mazur— Sekretarz Gminy




Urzad Gminy w Mielcu
ul. Gtowackiego 5, 39-300 Mielec,

,-'r- Referat Organizacyjno-Administracyjny Numer
&‘| pokoj nr 6  tel.: 017 7745635 karty:
f * NIP: 817-10-67-937, REGON: 000538805 OA-13
y g ﬁ‘ Konto: Urzgd Gminy w Mielcu

rﬁW Podkarpacki Bank Spotdzielczy 40 8642 1168 2016 6808 8415 0001

Urzad Gminy Numer edycji: 2

w Mielcu KARTA USLUGI v
ZAMELDOWANIE NAWNIOSEK STRONY
Organ wtasciwy: Wéjt Gminy Mielec
Organy: Stanowisko odpowiedzialne: Kierownik Referatu Organizacyjno-

Administracyjnego

Podstawa prawna:

1.Art. 31 ustawy z dnia 24 wrzes$nia 2010 r. o ewidenc;ji ludnosci (t.j.Dz. U. z
2016 r., poz. 722),

2.Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t.j. Dz.U. z 2014 r.
poz. 1628, z p6zn. zm.),

3.Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. -kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 23)

Wymagane dokumenty:

1. Wypetniony druk meldunkowy:
- Zgtoszenie zameldowania na pobyt staty ( zatgcznik nr 1) do karty ustugi
- Zgtoszenie zameldowania na pobyt czasowy (zatgcznik nr 2) do karty
ustugi
. Oryginat dokumentu potwierdzajgcego aktualny tytut prawny do lokalu
(dokumentem potwierdzajgcym tytut prawny do lokalu moze by¢ umowa

cywilno-prawna, wypis z ksiegi wieczystej, decyzja administracyjna,
orzeczenie sgdu lub inny dokument po$wiadczajgcy tytut prawny do lokalu)

3. Potwierdzenie wniesienia optat.

Formularz do pobrania

Druk wniosku w budynku UG — p.6, Sala Obstugi Mieszkanca
Druki meldunkowe — do pobrania,

Termin zatatwienia

W ciggu dwdch miesiecy od dnia wszczecia postepowania z mozliwoscig
przedtuzenia terminu w trybie art.36 KPA z przyczyn niezaleznych od organu

sprawy- orzekajacego.
1.10,00 zt /stownie: dziesie¢ ztotych/
2.Sposdb uiszczenia optaty:
Optaty: - bezgotéwkowo — bezposrednio na wskazany powyZzej rachunek bankowy,

- gotéwka- w kasie UG

Tryb odwotawczy:

Od decyzji wydanej w pierwszej instancji stronie stuzy odwotanie do Wojewody
Podkarpackiego w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji, za
posrednictwem, organu, ktory wydat decyzje.

Uwagi:

1. Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone przez
biegtego ttumacza,

2. Z dniem uprawomocnienia sie decyzji orzekajgcej o zameldowaniu na pobyt
staty na osobie, ktorej postepowanie dotyczyto cigzy obowigzek wymiany
dowodu osobistego w terminie 14 dni.

Opracowal(a):

Marta Drozd- Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

Zatwierdzit(a):

Bozena Mazur— Sekretarz Gminy




A

Podkarpacki Bank Spoétdzielczy 40 8642 1168 2016 6808 8415 0001

Urzad Gminy w Mielcu
ul. Gtowackiego 5, 39-300 Mielec,

Referat Organizacyjno-Administracyjny Numer
pokéj nr 6 tel.: 017 7745635 karty:
NIP: 817-10-67-937, REGON: 000538805 OA-14

Konto: Urzgd Gminy w Mielcu

Urzad Gminy
w Mielcu

KARTA USLUGI Numer edycji: 2

WYMELDOWANIE NAWNIOSEK STRONY LUB ANULOWANIE

ZAMELDOWANIA

Organy:

Organ wtasciwy: Wéjt Gminy Mielec
Stanowisko odpowiedzialne: Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego

Podstawa prawna:

1.Art. 31 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (t.j. Dz.U. z
2016 r. poz. 722)

2.Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t.j. Dz.U. z 2014 r.
poz. 1628, z p6zn. zm.)

3.Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. -kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 23)

Wymagane dokumenty:

1. Wniosek (podanie) o wymeldowanie z pobytu statego, wniosek o
wymeldowanie z pobytu czasowego lub wniosek wskazujgcy, ze czynnosc
meldunkowa zostata dokonana wadliwie.

2. Oryginat dokumentu potwierdzajgcego aktualny tytut prawny do lokalu
(dokumentem potwierdzajgcym tytut prawny do lokalu moze by¢ umowa
cywilno-prawna, wypis z ksiegi wieczystej, decyzja administracyjna,
orzeczenie sadu lub inny dokument poswiadczajacy tytut prawny do lokalu)

3. Wyrok orzekajgcy eksmisje, protokdt z wykonanej eksmisji - kserokopia wraz
z oryginatem do wglgdu

4. Potwierdzenie wniesienia opfat.

Formularz do pobrania

Termin zatatwienia

W ciggu dwdch miesiecy od dnia wszczecia postepowania z mozliwoscig
przedtuzenia terminu w trybie art.36 KPA z przyczyn niezaleznych od organu

SPTawy: orzekajgcego.
1.Optata — 10 zi/stownie ; dziesie¢ ztotych
Opfaty: 2.Sposob uiszczenia optaty:

- bezgotéwkowo — bezposrednio na wskazany powyZzej rachunek bankowy,
- gotéwka- w kasie UG

Tryb odwotlawczy:

Od decyzji wydanej w pierwszej instancji stronie stuzy odwotanie do Wojewody
Podkarpackiego w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji za
posrednictwem organu, ktéry wydat decyzje.

Uwagi:

1. Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone przez
biegtego ttumacza,

2. Z dniem uprawomocnienia sie decyzji orzekajgcej o wymeldowaniu lub
anulowaniu zameldowania , na osobie , ktorej postepowanie dotyczyto ,
cigzy obowigzek wymiany dowodu osobistego w terminie 14 dni.

Opracowal(a):

Marta Drozd- Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

Zatwierdzil(a):

Bozena Mazur— Sekretarz Gminy




A

Podkarpacki Bank Spoétdzielczy 40 8642 1168 2016 6808 8415 0001

Urzad Gminy w Mielcu
ul. Gtowackiego 5, 39-300 Mielec,

Referat Organizacyjno-Administracyjny Numer
pokdj nr 6 tel.: 017 7745635 karty:
NIP: 817-10-67-937, REGON: 000538805 OA-15

Konto: Urzgd Gminy w Mielcu

Urzad Gminy
w Mielcu

KARTA USLUGI Numer edycji: 2

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

/ nie dotyczy cudzoziemcow/

Organy:

Organ wtasciwy: Wéjt Gminy Mielec
Stanowisko odpowiedzialne: Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego

Podstawa prawna:

1.Art. 24, 36 - 37 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (t.j.Dz.
—U.z2016r., poz. 722),

2.Rozporzagdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29
wrzesnia 2011 r. w sprawie okreslenia wzordéw i sposobu wypetniania
formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego (Dz. U.
z 2011 r., poz. 1306).

Wymagane dokumenty:

1.Formularz zgtoszenie wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej (zat. nr
1 do karty ustugi)

2.Dowdd osobisty lub paszport (nie dotyczy dokumentu elektronicznego).

Formularz do pobrania

W budynku urzedu gminy pok. Nr 6, Sala Obstugi Mieszkanca,
Pobierz formularz.

Termin zatatwienia
sprawy:

Niezwtocznie w obecnosci wnioskodawcy.

Optaty:

Whniosek nie podlega opfacie skarbowej.

Tryb odwolawczy:

Uwagi:

- Obywatel polski, ktéry wyjezdza poza granice Rzeczypospolitej Polskiej, bez
zamiaru statego pobytu, na okres dtuzszy niz 6 miesiecy, jest obowigzany
zgtosi¢ swoj wyjazd oraz powrot

- Za osobe nieposiadajgcag zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajaca
ograniczona zdolno$¢ do czynnosci prawnych obowigzek meldunkowy
wykonuje jej przedstawiciel ustawowy, opiekun prawny lub inna osoba
sprawujgca nad nig faktyczng opieke w miejscu ich wspoélnego pobytu.

- Obowigzku meldunkowego mozna dopetni¢ przez pethomocnika,
legitymujgcego sie petnomocnictwem udzielonym w formie pisemnej, po
okazaniu przez niego jego dowodu osobistego, a w uzasadnionych
przypadkach- innego dokumentu pozwalajgcego na ustalenie tozsamosci.

- Formularz nalezy wypetni¢ komputerowo (maszynowo) lub pismem
odrecznym.

Opracowal(a):

Marta Drozd- Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

Zatwierdzil(a):

Bozena Mazur— Sekretarz Gminy
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Urzagd Gminy w Mielcu
ul. Gtowackiego 5, 39-300 Mielec,
Referat Organizacyjno-Administracyjny Numer
pokdjnr6 tel.: 017 7745635 karty:
NIP: 817-10-67-937, REGON: 000538805 OA-16
Konto: Urzgd Gminy w Mielcu

w Mielcu

KARTA USLUGI Numer edycji: 2

ZGLOSZENIE WYJAZDU POZA GRANICE RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

/ nie dotyczy cudzoziemcow/

Organy:

Organ wtasciwy: Wéjt Gminy Mielec
Stanowisko odpowiedzialne: Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego

Podstawa prawna:

1.Art. 24, 36 - 37 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (t.j.Dz.
U.z 2016 r., poz. 722).

2.Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29
wrzesnia 2011 r. w sprawie okreslenia wzoréw i sposobu wypetniania
formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego (Dz. U.
z 2011 r., poz. 1306).

Wymagane dokumenty:

1.Formularz zgtoszenie wyjazdu poza granice Rzeczpospolitej Polskiej (zat. nr
1 do procedury)

2.Dowdd osobisty lub paszport (nie dotyczy dokumentu elektronicznego).

Formularz do pobrania

W budynku urzedu gminy pok. Nr 6, Sala Obstugi Mieszkanhca,
Formularz do pobrania.

Termin zatatwienia
sprawy:

Niezwtocznie w obechosci wnioskodawcy.

Optaty:

Whniosek nie podlega opfacie skarbowej.

Tryb odwotlawczy:

Uwagi:

- Obywatel polski, ktéry wyjezdza z kraju z zamiarem statego pobytu poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej, jest obowigzany zgtosi¢ swéj wyjazd.
Zgtoszenie wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej skutkuje
wymeldowaniem z miejsca pobytu statego i czasowego.

- Obywatel polski, ktéry wyjezdza poza granice Rzeczypospolitej Polskiej, bez
zamiaru statego pobytu, na okres dtuzszy niz 6 miesiecy, jest obowigzany
zgtosi¢ swoj wyjazd.

- Za osobe nieposiadajaca zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajaca
ograniczona zdolno$¢ do czynnosci prawnych obowigzek meldunkowy
wykonuje jej przedstawiciel ustawowy, opiekun prawny lub inna osoba
sprawujgca nad nig faktyczng opieke w miejscu ich wspdlnego pobytu.

- Obowigzku meldunkowego mozna dopetnié¢ przez petnomocnika,
legitymujgcego sie petnomocnictwem udzielonym w formie pisemnej, po
okazaniu przez niego jego dowodu osobistego, a w uzasadnionych
przypadkach- innego dokumentu pozwalajgcego na ustalenie tozsamosci.

- Formularz nalezy wypetni¢ komputerowo (maszynowo) lub pismem
odrecznym.

Opracowal(a):

Marta Drozd- Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

Zatwierdzil(a):

Bozena Mazur— Sekretarz Gminy




