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	Zameldowanie na pobyt stały
obywateli polskich

	Obywatel polski dokonuje zameldowania na pobyt stały osobiście:

I. W formie pisemnej, w organie gminy właściwym ze względu na położenie nieruchomości przedstawiając:
1. Czytelnie wypełniony WIELKIMI LITERAMI kolorem czarnym lub niebieskim i czytelnie podpisany formularz zgłoszenia pobytu stałego z datą złożenia podpisu (przez osobę meldującą się i przez właściciela nieruchomości) - druk dostępny na stronie www.zielonki.pl oraz w Referacie Spraw Administracyjnych w pokoju Nr 105 na parterze 

2. Ważny dokument tożsamości (dowód osobisty lub paszport) osoby dokonującej zameldowania
3. Dokument potwierdzający tytuł prawny do lokalu (umowa cywilno-prawna, odpis z księgi wieczystej, decyzja administracyjna lub orzeczenie sądu)
II. W formie dokumentu elektronicznego przy wykorzystaniu środków komunikacji elektronicznej, pod warunkiem otrzymania urzędowego poświadczenia odbioru, przesyłając do organu gminy właściwego ze względu na położenie nieruchomości :
1.    Formularz zgłoszenia pobytu stałego umożliwiający wprowadzenie danych do rejestru PESEL

2.    Dokument elektroniczny potwierdzający tytuł prawny do lokalu, a w razie niemożności jego uzyskania – odwzorowanie    cyfrowe tego dokument, a obywatel nieposiadający tytułu prawnego do lokalu dołącza do formularza dokument elektroniczny zawierający oświadczenie właściciela lub innego podmiotu dysponującego tytułem prawnym do lokalu potwierdzające pobyt w lokalu oraz dokument potwierdzający tytuł prawny do lokalu tego właściciela lub podmiotu, a w razie niemożności ich uzyskania - odwzorowanie cyfrowe tych dokumentów
III. Przy użyciu usługi elektronicznej udostępnionej przez ministra właściwego do spraw informatyzacji, po uwierzytelnieniu w sposób określony w art.20a ust.1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne. Zameldowania przy użyciu usługi elektronicznej może dokonać obywatel polski, który jest właścicielem nieruchomości lub dysponuje innym tytułem prawnym do lokalu, w którym dokonuje zameldowania, ujawnionym           w księdze wieczystej, po podaniu numeru księgi wieczystej. Organem rejestrującym dane jest w tym przypadku minister właściwy do spraw informatyzacji.
Jedno z rodziców może dokonać zameldowania dziecka pozostającego pod jego władzą rodzicielską przy użyciu usługi elektronicznej, jeżeli w rejestrze PESEL przy danych dziecka zamieszczono numer PESEL tego z rodziców, które dokonuje zameldowania. Wymagane jest złożenie przez tego z rodziców, które dokonuje zameldowania, 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. Potwierdzenie prawa własności nieruchomości lub innego tytułu prawnego do lokalu w tym przypadku następuje automatycznie na podstawie danych zgromadzonych w systemie teleinformatycznym,            o którym mowa w art.25 ust.1 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o księgach wieczystych i hipotece, po pozytywnej weryfikacji danych w zakresie imienia, nazwiska i numeru PESEL osoby, która jest właścicielem nieruchomości lub dysponuje innym tytułem prawnym do lokalu, a także danych dotyczących adresu nieruchomości i numeru księgi wieczystej z danymi zgromadzonymi w tym systemie. 

	Przewidywany termin załatwienia sprawy:
W przypadku prawidłowo wypełnionego druku zgłoszenia pobytu stałego i przedłożenia wymaganych dokumentów – zameldowanie następuje w dniu zgłoszenia. Jeżeli zgłoszone dane budzą wątpliwości  zameldowanie następuje po przeprowadzeniu postępowania administracyjnego i wydaniu decyzji rozstrzygającej w sprawie. 

	Uwagi:
Obywatel polski przebywający na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest obowiązany zameldować się w miejscu pobytu stałego najpóźniej w 30 dniu, licząc od dnia przybycia do tego miejsca. Pobytem stałym jest zamieszkanie w określonej miejscowości pod oznaczonym adresem z zamiarem stałego przebywania. 
Obowiązku meldunkowego można dopełnić przez pełnomocnika legitymującego się pełnomocnictwem udzielonym na piśmie lub w formie dokumentu elektronicznego albo zgłoszonym do protokołu, po potwierdzeniu przez pełnomocnika jego tożsamości za pomocą dokumentu tożsamości albo po uwierzytelnieniu pełnomocnika na zasadach określonych            w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących    zadania publiczne.
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.


	Opłaty: 
Zgłoszenie pobytu stałego nie podlega opłacie skarbowej. Organ dokonujący zameldowania na pobyt stały wydaje z urzędu osobie zaświadczenie o zameldowaniu na pobyt stały.

Opłata skarbowa za pełnomocnictwo 17 zł 

Nie podlegają opłacie skarbowej pełnomocnictwo udzielone małżonkowi, wstępnemu, zstępnemu 

lub rodzeństwu. 
Opłatę skarbową należy uiścić na rachunek bankowy urzędu – SANTANDER BANK POLSKA :    02 1910 1048 4400 4026 1131 0019

	Jednostka odpowiedzialna:
Referat Spraw Administracyjnych: pokój nr 105

Nr telefonu: 012 285 08 50 wew. 105

	Godziny urzędowania:  

poniedziałek od godz. 9.30 do godz. 16.30

wtorek, środa, piątek od godz. 8.00 do godz. 15.00

Czwartek jest dniem wewnętrznym bez przyjmowania stron.

	Tryb odwoławczy: 
Przysługuje odwołanie do Wojewody Małopolskiego za pośrednictwem Wójta Gminy Zielonki w terminie czternastu dni od dnia otrzymania decyzji.

	Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 24 września 2010 roku o ewidencji ludności (tekst jednolity: Dz. U. z 2022r. poz. 1191       z późn. zm.).
Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 26 maja 2020r. zmieniające rozporządzenie w sprawie określania wzorów i sposobu wypełniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowiązku meldunkowego (Dz. U. z 2020r., poz. 930). 
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o opłacie skarbowej  (tekst jednolity: Dz. U. z 2022  poz. 2142      z późn.zm.)
Ustawa z dnia z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. 2023 poz. 57 z późn. zm.)

Ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o księgach wieczystych i hipotece (Dz.U. z 2019 r. poz.2204, z 2021 r. Poz. 1177 i 1978 oraz z 2022 r. Poz. 872)
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