URZAD MIASTA | GMINY W OSTRZESZOWIE
ul. Zamkowa 31, 63-500 Ostrzeszow e tel. (062) 732 06 00 e fax (062) 732 06 01
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WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH | OBRONNOSCI

e Naczelnik Wydziatu, Obrona Cywilna — pok. 16 (I pietro) — tel. (062) 732 06 23
e Biuro Ewidencji Ludnosci — pok. 55-56 (Il pietro) — tel. (062) 732 06 24
® Biuro Dowodow Osobistych — pok. 57-58 (Il pietro) —tel. (062) 732 06 24

Adresy e-mail: sob@ostrzeszow.pl lub sob.naczelnik@ostrzeszow.pl

UZYSKANIE ZASWIADCZENIA Z REJESTRU MIESZKANCOW

| REJESTRU ZAMIESZKANIA CUDZOZIEMCOW

Miejsce zatatwienia

Wydziat Spraw Obywatelskich i Obronnosci — Biuro Ewidencji Ludnosci - pok. 55-56 (Il pietro),
ewentualnie Biuro Dowodéw Osobistych - pok. 57-58 (Il pietro)

Wymagane
dokumenty

® wniosek w formie pisemnej lub formie dokumentu elektronicznego (platforma e-PUAP -
wniosek winien byé podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym lub przy uzyciu profilu
zaufanego),

e dokument potwierdzajacy tozsamos¢ (dowdd osobisty lub paszport) - do wgladu,

® dowdd whniesienia optaty skarbowe;j.

Termin zatatwienia

Wydanie zaswiadczenia nastepuje niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od daty ztozenia
wymaganych dokumentéw (np. w przypadku koniecznos$ci odszukania dokumentéw archiwalnych)

Sposob zatatwienia

Urzednik wystawia stosowne zaswiadczenie. Dokument odbiera sie osobiscie — na miejscu
(ewentualnie listownie za potwierdzeniem odbioru badz za pomocg platformy e-PUAP).
Mozliwe jest tez rowniez wydanie postanowienia o odmowie wydania zaswiadczenia.

Optaty

Obowigzuje optfata skarbowa od wydanego zaswiadczenia w wysokosci 17 zt. Opfate uiszcza sie w
kasie Urzedu — pok. 73, lll pietro w godz. 8% _ 14% Whptaty dokonaé mozna réwniez na konto
Urzedu konto bankowe Urzedu:
WBKPPLPP PL 25 1090 1173 0000 0000 1700 5753
(w tytule przelewu mozna wpisaé: opfata skarbowa za wydanie zaswiadczenia).

Obowigzek wniesienia optaty skarbowej powstaje z chwilg ztozenia wniosku (podania) o wydanie
zaswiadczenia (dowdd optaty stanowi zatgcznik do wniosku).

UWAGA!
® w przypadku zaswiadczenia o ilosci oséb zameldowanych optate mnozy sie przez ilos¢ oséb ( np.
jesli zameldowane sg 3 osoby, to optata wynosi 51 zt).

® w przypadku ztozenia wniosku przez petnomocnika obowigzuje optata skarbowa w kwocie 17 zt
(z optaty zwolnione sg petnomocnictwa udzielone, matzonkowi, zstepnym (dzieciom), wstepnym
(rodzicom) oraz rodzenstwu.

® yustawa o optacie skarbowej — przewiduje wyjatki przedmiotowe oraz podmiotowe od
pobierania optaty skarbowej. Przyktadowo nie podlega optacie skarbowej wydanie zaswiadczenia
w sprawach budownictwa mieszkaniowego, swiadczen alimentacyjnych, ochrony zdrowia,
ubezpieczenia spotecznego, a takie wydanie zaswiadczenia niezbednego do uzasadnienia
whnioskdw w tych sprawach. Optaty nie pobiera sie rowniez m. in. od osdb, ktére wnioskujgc o
wydanie zaswiadczenia przedstawig zaswiadczenie o korzystaniu ze Swiadczen pomocy spotecznej
z powodu ubdstwa.


mailto:sob@ostrzeszow.pl
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Tryb odwotawczy

W przypadku postanowienia o odmowie wydania zaswiadczenia przystuguje mozliwos¢ ztozenia
zazalenia do Wojewody Wielkopolskiego. Zazalenie kieruje sie do Wojewody za posrednictwem
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow. Termin zazalenia — 7 dni od dnia doreczenia
postanowienia.

Dodatkowe
informacje

® Zaswiadczenie o zameldowaniu na pobyt staty - organ dokonujacy zameldowania na pobyt staty
wydaje z urzedu po dokonaniu tej czynnosci. Zaswiadczenie to nie podlega optacie skarbowej,
natomiast kazde kolejne wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt staty o tozsamej tresci
(bez zmiany adresu miejsca zameldowania) podlega optacie skarbowej jako wydane na wniosek.

® Zaswiadczenie o zameldowaniu na pobyt czasowy - organ dokonujgcy zameldowania na pobyt
czasowy wydaje na wniosek osoby. Zaswiadczenie o zameldowaniu na pobyt czasowy jako
wydawane na wniosek podlega zawsze optacie skarbowej w wysokosci 17 zt.

® Inne zaswiadczenia (np. o wymeldowaniu) - wydawane na podstawie KPA. W takim przypadku
wydanie zaswiadczenia nastepuje na wniosek i podlega optacie skarbowej w wysokosci 17 zt.

Podstawa prawna

- ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010r. o ewidenc;ji ludnosci (j.t. Dz. U. z 2015r., poz. 388 z p6Zn.zm.),

- ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2014r., poz. 1628 z pdzn. zm.),

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2013r.,
poz. 267z pdzn. zm.)

Opracowanie procedury: WB — VI 2015 Modyfikacja tresci: WB — XI 2015




