KARTA UStUGI

ZAMELDOWANIE NA POBYT CZASOWY

Data zatwierdzenia karty:

Urzad Miasta i Gminy Siennica 14 wrzesnia 2022 r.
ul. Minska 33
05-332 Siennica Data aktualizacji karty:

18 stycznia 2024 r.

Dane do kontaktu z Urzedem:
tel.: 25757 20 20 | faks: 25 757 20 95
email: gmina@ugsiennica.pl

www.ugsiennica.pl | www.bip.ugsiennica.pl

Godziny otwarcia Urzedu:
Poniedziatek: 8:00 — 17:00 | Wtorek - Czwartek: 8:00 — 16:00 | Pigtek: 8:00 — 15:00
Godziny otwarcia Kasy Urzedu:

Poniedziatek — Pigtek: 8:00 — 14:00

Jakie dokumenty s3 potrzebne? Co nalezy dostarczy¢ do urzedu?

Zameldowanie w formie papierowej:

- wypetniony formularz - ,Zgtoszenie pobytu czasowego” opatrzony wtasnorecznym podpisem (odrebny
dla kazdej osoby meldujacej sie, rowniez dla dziecka) - zawierajgcy potwierdzenie faktu pobytu osoby
dokonane przez wiasciciela lub inny podmiot dysponujgcy tytutem prawnym do lokalu w formie
czytelnego podpisu z oznaczeniem daty jego ztozenia;

- dowdd osobisty lub paszport;

- dokument potwierdzajacy tytut prawny do lokalu: umowa cywilnoprawna, odpis z ksiegi wieczystej,
albo wycigg z dziatéw | i Il ksiegi wieczystej, decyzja administracyjna lub orzeczenie sadu (do wglagdu w
oryginale);

- w przypadku zgtoszenia zameldowania przez petnomocnika - pisemne petnomocnictwo do
zameldowania wraz z dowodem osobistym lub paszportem petnomocnika (do wgladu w oryginale).

Zameldowanie w formie elektronicznej:

- wypetniony formularz - ,Zgtoszenie pobytu czasowego” opatrzony kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym wystany na Elektroniczng Skrzynke
Podawczg (ESP) Urzedu Gminy w Siennicy, dostepng na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP);

- obywatel posiadajgcy tytut prawny do lokalu dotgcza dokument elektroniczny potwierdzajgcy tytut
prawny do lokalu, a w razie niemoznosci jego uzyskania - odwzorowanie cyfrowe tego dokumentu,
a obywatel nieposiadajacy tytutu prawnego do lokalu dofgcza do formularza dokument elektroniczny
zawierajgcy oSwiadczenie wtasciciela lub innego podmiotu dysponujgcego tytutem prawnym do lokalu
potwierdzajgce pobyt w lokalu oraz dokument potwierdzajgcy tytut prawny do lokalu tego wtasciciela




lub podmiotu, a w razie niemoznosci ich uzyskania - odwzorowanie cyfrowe tych dokumentéow
(w przypadku dofaczenia odwzorowania cyfrowego dokumentéw organ gminy w razie uzasadnionych
watpliwosci moze zgdac okazania oryginatéw tych dokumentéw);

- petnomocnictwo w formie dokumentu elektronicznego po potwierdzeniu przez petnomocnika jego
tozsamosci za pomocg dokumentu tozsamosci albo po uwierzytelnieniu danych petnomocnika za
pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego, podpisu zaufanego lub podpisu osobistego.

Gdzie i jak nalezy dostarczy¢ dokumenty?
Dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy Siennica, pokdj na parterze: ,Urzad
Stanu Cywilnego” lub przesta¢ na Elektroniczng Skrzynke Podawczg (ESP) Urzedu Gminy w Siennicy,
dostepna na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

Osoby do kontaktu:
Agnieszka Szczepanska - Inspektor ds. ewidencji ludnosci
Ewa Chwesiuk — Z-ca Kierownika USC
tel. 25 757-20-20 wew. 23

Czy ustuga wymaga optaty? Gdzie i w jaki sposéb mozna uisci¢ optate?

Zgtoszenie meldunkowe - brak optat.

Wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt czasowy podlega optacie skarbowej w wysokosci 17 zt
Zaptaty optaty skarbowej mozna dokona¢ w kasie Urzedu lub na rachunek numer: 08 9226 0005 0045 0212
2000 0290 Bank Spétdzielczy w Mirisku Mazowieckim o/Siennica

Jak dtugo bedzie trwac zatatwienie sprawy?

Niezwtocznie.

W jaki sposéb mozna odebra¢ dokument/decyzje?
Zaswiadczenie odbierane jest osobiscie w Urzedzie Stanu Cywilnego lub wysytane pocztg na adres
wskazany we wniosku.

W jaki sposéb mozna sie odwotac?

Nie dotyczy, czynnos¢ materialno-techniczna.

Wzory potrzebnych wnioskéw formularzy - do pobrania

Wzory wnioskdw sg dostepne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Siennica
lub w Urzedzie Stanu Cywilnego.
https://www.bip.ugsiennica.pl/wnioski-i-formularze

O czym jeszcze warto wiedzie¢ przy zatatwianiu sprawy? Dodatkowe uwagi

Obywatel polski przebywajgcy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest obowigzany zameldowac sie
w miejscu pobytu czasowego najpdzniej w 30. dniu, liczac od dnia przybycia do tego miejsca.
Pobytem czasowym jest przebywanie bez zamiaru zmiany miejsca pobytu statego w innej miejscowosci
pod oznaczonym adresem lub w tej samej miejscowosci, lecz pod innym adresem. Przy zameldowaniu na
pobyt czasowy nalezy wskazac deklarowany okres pobytu, przy czym pobyt czasowy jest rozumiany jako
przebywanie poza miejscem pobytu statego przez okres ponad 3 miesiecy.

Osoba zgtaszajgca pobyt czasowy moze otrzymaé zaswiadczenie o zameldowaniu na wifasny wniosek.




Zaswiadczenie jest wazne do chwili zmiany miejsca zameldowania, jednak nie dfuzej niz do uptywu
terminu zameldowania. Dokonujgc zameldowania na pobyt czasowy mozna réwnoczesnie wymeldowadé
sie z poprzedniego miejsca pobytu czasowego lub pobytu statego.

Zameldowania na pobyt czasowy mozina dopetni¢ przez petnomocnika, legitymujacego sie
petnomocnictwem udzielonym w formie, o ktérej mowa w art. 33 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960
roku - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2022r., poz. 2000), po potwierdzeniu przez
petnomocnika jego tozsamosci za pomocg dokumentu tozsamosci albo po uwierzytelnieniu
petnomocnika na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

Za osobe nieposiadajacg 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.
Zameldowanie w miejscu pobytu czasowego w stosunku do dzieci urodzonych na terytorium RP jest
dokonywane z urzedu przez kierownika urzedu stanu cywilnego sporzgdzajgcego akt urodzenia, jezeli
rodzice nie posiadajg zameldowania na pobyt staty. Zameldowanie na pobyt czasowy dziecka nastepuje z
dniem sporzadzenia aktu urodzenia, w miejscu pobytu czasowego rodzicow albo tego z rodzicéw, u
ktérego dziecko stale przebywa.

Formularz meldunkowy moze by¢ sporzadzony przez pracownika organu gminy w postaci wydruku z
systemu teleinformatycznego, w obecnosci osoby dokonujacej zgtoszenie na podstawie danych
zawartych w rejestrze PESEL oraz podanych przez te osobe.

W czasie sktadania wniosku o zameldowanie istnieje mozliwos¢ wyrazenia zgody na przekazanie danych
w postaci imienia, nazwiska, numeru PESEL oraz numeru telefonu komérkowego i adresu e-mail do
Rejestru Danych Kontaktowych. Zgode mozna wyrazi¢ jedynie, jesli formularz sktada sie we wtasnym
imieniu. Przekazanie danych do rejestru danych kontaktowych nie jest obowigzkowe, jednoczesnie moze
to umozliwi¢ innym podmiotom (np. urzedom) szybki kontakt celem sprawnego zatatwienia sprawy i
poinformowania o dziataniach, jakie podmioty podjety w sprawach dotyczgcych obywatela. Zgode
mozna wycofa¢ w kazdej chwili.

Przepisy na podstawie, ktorych zatatwiana jest sprawa (podstawa prawna)

1) Ustawa z dnia 24 wrzes$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2022 r., poz. 1191)

2) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 13 grudnia 2017 roku w sprawie
okreslenia wzordw i sposobu wypetniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego (Dz. U. z 2017r., poz. 2411 ze zm.)

3) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r., poz.
2000)

4) Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2023 r., poz. 2111)

5) Ustawa z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2021r., poz. 2070 ze zm.)

Karte ustugi opracowat/a: Karte ustugi zatwierdazit:
Z-caKier. USC e

Ewa Chwesiuk | e




