KARTA INFORMACYJNA USLUGI

DO KP - 02

System Zarzadzania Jakoscia
wg normy PN-EN ISO

Wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci i 9001:2009

Urzad Gminy B R’
Podegrodzie dowodow osobistych

1. OPIS FORMY WYKONANIA USLUGI:
Zaswiadczenie, a w razie odmowy postanowienie o odmowie wydania za§wiadczenia o zgdanej tresci.

2. WYKAZ WYMAGANYCH DOKUMENTOW LUB ICH KOPII NIEZBEDNYCH DO
WYKONANIA USLUGI:

Whniosek o wydanie zaswiadczenia.

Do wgladu dowdd osobisty.

Formularz Karty Informacyjnej Ustugi oraz wnioski dostgpne sg na stronie internetowej Urzgdu Gminy Po-
degrodzie (www.podegrodzie.pl w zaktadce ,,Wnioski i formularze” oraz w Urzedzie Gminy Podegrodzie —
Referat administracji i spraw obywatelskich /parter/.

3. RODZAJ I WYSOKOSC OPLAT ZWIAZANYCH Z WYKONANIEM USLUGI:
Wysokos¢ optaty skarbowej za wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu wynosi 17 zt.
Optaty i zwolnienia od optaty od innych za§wiadczen zgodnie z ustawa o oplacie skarbowe;j.
Optate skarbowa wnie$¢ mozna w kasie urzedu lub na rachunek bankowy nr:

18 8814 0003 9001 000 1935 004

Urzad Gminy Podegrodzie, Podegrodzie 248, 33-386 Podegrodzie

BANK SPOLDZIELCZY w PODEGRODZIU

tytul przelewu: optata skarbowa za za§wiadczenie

4. INFORMACJA NT. OBOWIAZKU PRZEDSTAWIENIA DOWODOW WPEAT:
Dowdd wptaty nalezy dotaczy¢ do wniosku.

5. INFORMACJA NT. SPOSOBU ZLOZENIA DOKUMENTOW:
Wnhiosek sktada si¢ w Urzedzie Gminy Podegrodzie, pok.12

6. INFORMACJA NT. FORMY ODBIORU DOKUMENTU KONCZACEGO POSTEPOWANIE:
Zaswiadczenie wydaje si¢ osobie, ktorej zaswiadczenie dotyczy

7. MAKSYMALNY TERMIN WYKONANIA USLUGI:
Zaswiadczenie lub postanowienie o odmowie wydania zaswiadczenia wydawane jest w terminie nie
dtuzszym niz 7 dni.


http://www.podegrodzie.pl/

8. OPIS TRYBU ODWOLAWCZEGO:

Na postanowienie o odmowie wydania za§wiadczenia o zadanej tresci przyshuguje prawo wniesienia
zazalenia do Wojewody Matopolskiego za posrednictwem Wojta Gminy w terminie 7 dni od daty
otrzymania postanowienia.

9. NAZWA JEDNOSTKI WYKONUJACEJ USLUGE:

Urzad Gminy Podegrodzie, Referat Administracji i Spraw Obywatelskich, parter, pok. nr 12
telefony: (18) 445 90 33 wew. 78, 445 90 66 wew.78 lub 414 07 78

Godziny przyje¢: poniedziatek 8:00 — 16:00 , wtorek — piatek 7:00 — 15:00

10. IMIE I NAZWISKO KIEROWNIKA JEDNOSTKI WYKONUJACEJ USLUGE:
Kierownik referatu: Iwona Horowska
Godziny przyje¢: poniedziatek 8:00 — 16:00 , wtorek — piatek 7:00 — 15:00

11. IMIONA, NAZWISKA I STANOWISKA OSOB WYKONUJACYCH USLUGE:
Samodzielny referent: Agata Dyrek

Inspektor: Maria Matiaszek

Urzad Gminy Podegrodzie, Referat Administracji i Spraw Obywatelskich, parter, pok. nr 12
telefony: (18) 445 90 33 wew. 78, 445 90 66 wew.78 lub 414 07 78

12. PODSTAWA PRAWNA WYKONYWANIA USLUGI:

1. Art. 217, art. 218 oraz art. 219 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania
administracyjnego (tj. Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071, z p6zn. zm.)

2. Art. 1 ust 1 lit. b) ustawy z dnia 16 listopada 2006 1. o optacie skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz.
1635, z pdzn. zm.)

13. DATA OSTATNIEJ AKTUALIZACIJI:
31 maja 2012 .

14. IMIE I NAZWISKO WEASCICIELA KARTY INFORMACYJNEJ USLUGI:
Inspektor: Maria Matiaszek

Urzad Gminy Podegrodzie, Referat Administracji i Spraw Obywatelskich, parter, pok.12
telefony: (18) 445 90 33 wew. 78, 445 90 66 wew.78 lub 414 07 78



KARTA INFORMACYJNA USLUGI

DO KP -21

Wymeldowanie na wniosek strony lub anulowanie [ System Zarzadzania Jakoscig
zameldowania wg normy PN-EN IS0

Urzad Gminy : 9001:2009

Podegrodzie

1. OPIS FORMY WYKONANIA USLUGI:
Decyzja administracyjna

2. WYKAZ WYMAGANYCH DOKUMENTOW LUB ICH KOPII NIEZBEDNYCH DO
WYKONANIA USLUGI:

1. Wniosek o wymeldowanie z pobytu statego, wniosek o wymeldowanie z pobytu czasowego trwajacego
ponad 3 miesigce lub wniosek wskazujacy, ze czynno$¢ meldunkowa zostata dokonana wadliwie.

2. Aktualny tytut prawny do lokalu. Dokumentem potwierdzajacym tytut prawny do lokalu moze by¢:

- umowa cywilno-prawna,

- wypis z ksiggi wieczystej,

- decyzja administracyjna,

- orzeczenie sgdu lub inny dokument po§wiadczajacy tytul prawny do lokalu.

3. Wyrok orzekajacy eksmisjg, protokot z wykonanej eksmisji.

4. Potwierdzenie wniesienia optat.

Oryginaty ww. dokumentdéw nalezy przedtozy¢ do wgladu.

Formularz Karty Informacyjnej Ustugi oraz wnioski dostgpne sa na stronie internetowej Urzedu Gminy Po-
degrodzie (www.podegrodzie.pl w zaktadce ,,Wnioski i formularze” oraz w Urzedzie Gminy Podegrodzie —
Referat administracji i spraw obywatelskich /parter/.

3. RODZAJ I WYSOKOSC OPLAT ZWIAZANYCH Z WYKONANIEM USLUGI:
Optata skarbowa od:

1. decyzji administracyjnej — 10,00 zt.

2. zlozenia pelnomocnictwa — 17,00 zt,

Optate skarbowa wnie$§¢ mozna w kasie urzedu lub na rachunek bankowy nr:
18 8814 0003 9001 000 1935 004

Urzad Gminy Podegrodzie, Podegrodzie 248, 33-386 Podegrodzie

BANK SPOLDZIELCZY w PODEGRODZIU

tytut przelewu: optata skarbowa

4. INFORMACJA NT. OBOWIAZKU PRZEDSTAWIENIA DOWODOW WPEAT:
Dowod wptaty optaty skarbowej nalezy dotaczy¢ do wniosku.

5. INFORMA,CJA NT. TERMINU PRZEDSTAWIENIA WYMAGANYCH DO WGLADU
DOKUMENTOW:
W chwili sktadania wniosku


http://www.podegrodzie.pl/

6. INFORMACJA NT. MOZLIWOSCI SPRAWDZENIA STANU SPRAWY
W kazdym stadium postepowania administracyjnego strona ma prawo przegladac akta sprawy oraz
sporzadzac z nich notatki i odpisy

7. INFORMACJA NT. SOPOSOBU ZLOZENIA DOKUMENTOW
Poczta lub na Dzienniku Podawczym w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Podegrodzie - parter

8. INFORMACJA NT. FORMY ODBIORU DOKUMENTU KONCZACEGO POSTEPOWANIE:
Pocztg Polska lub przez Gonea lub osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Podegrodzie, pok.12- parter

9. MAKSYMALNY TERMIN WYKONANIA USLUGI:
W ciagu dwoch miesigcy od dnia wszczecia postepowania z mozliwoscig przedtuzenia terminu w trybie art.
36 KPA z przyczyn niezaleznych od organu orzekajacego.

10. OPIS TRYBU ODWOLAWCZEGO:
Od decyzji shuzy stronom prawo zlozenia odwotania do Wojewody Malopolskiego w Krakowie za
posrednictwem Wojta Gminy Podegrodzie w terminie 14 dni od daty doreczenia decyzji.

11. NAZWA JEDNOSTKI WYKONUJACEJ USLUGE:

Urzad Gminy Podegrodzie Referat Administracji i Spraw Obywatelskich, parter, pok. nr 12
telefony: (18) 445 90 33 wew. 78, 445 90 66 wew.78 lub 414 07 78

Godziny przyje¢: poniedziatek 8:00 — 16:00 , wtorek — pigtek 7:00 — 15:00

12. IMIE I NAZWISKO KIEROWNIKA JEDNOSTKI WYKONUJACEJ USLUGE:
Kierownik referatu: Iwona Horowska
Godziny przyjeé: poniedziatek 8:00 — 16:00 , wtorek — piatek 7:00 — 15:00

13. IMIONA, NAZWISKA I STANOWISKA OSOB WYKONUJACYCH USLUGE:
Samodzielny referent: Agata Dyrek

Inspektor: Maria Matiaszek

Urzad Gminy Podegrodzie, Referat Administracji i Spraw Obywatelskich parter, pok. nr 12
telefony: (18) 445 90 33 wew. 78, 445 90 66 wew.78 lub 414 07 78

14. PODSTAWA PRAWNA WYKONYWANIA USLUGI:
1. Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (Dz. U. z 2006 r. Nr
139, poz. 993, z p6zn. zm.).
2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz. 1635, z p6zn.zm.).

15. DATA OSTATNIEJ AKTUALIZACJI:
31 maja 2012 r.

16. IMIE I NAZWISKO WEASCICIELA KARTY INFORMACYJNEJ USLUGI:



Inspektor: Maria Matiaszek
Urzad Gminy Podegrodzie, Referat Administracji i Spraw Obywatelskich, parter, pok. nr 12
telefony: (18) 445 90 33 wew. 78, 445 90 66 wew.78 lub 414 07 78

KARTA INFORMACYJNA USLUGI

DO KP -21

System Zarzadzania Jako$cia
wg normy PN-EN ISO
9001:2009

Zameldowanie na pobyt staly lub czasowy ponad 3
miesiace (nie dotyczy cudzoziemcow)

Urzad Gminy
Podegrodzie

1. OPIS FORMY WYKONANIA USLUGI:

1. Wydanie potwierdzenia zameldowania na pobyt staty lub czasowy.

2. Dokonanie wpisu w wojskowym dokumencie osobistym (ksigzeczce wojskowe;j).

3. W przypadku, gdy dane zgtoszone na druku meldunkowym budzg watpliwosci, o zameldowaniu badz
odmowie zameldowania, orzeka si¢ przez wydanie decyzji administracyjne;.

2. WYKAZ WYMAGANYCH DOKUMENTOW LUB ICH KOPII NIEZBEDNYCH DO
WYKONANIA USLUGI:

1. Zgloszenie:

- pobytu statego

- pobytu czasowego trwajacego ponad 3 miesigce

2. Dowdd osobisty lub odpis skrocony aktu urodzenia osoby niepetnoletniej nieposiadajacej dokumentu
stwierdzajacego tozsamosc.

3. Zaswiadczenie o wymeldowaniu z poprzedniego miejsca pobytu stalego w przypadku meldowania si¢ na
pobyt staly.

4. Dokument poswiadczajacy tytut prawny do lokalu tej osoby (podmiotu), ktéra potwierdzita na formularzu
meldunkowym fakt pobytu meldujacego sie.

Dokumentem potwierdzajacym tytul prawny do lokalu moze by¢:

- umowa cywilno-prawna,

- wypis z ksiggi wieczystej,

- decyzja administracyjna,

- orzeczenie sadu lub inny dokument poswiadczajacy tytut prawny do lokalu.

5. Osoby, ktérym wydano wojskowy dokument osobisty (ksiazeczke wojskowa), przedstawiaja ten
dokument w celu zamieszczenia w nim stosownych wpiséw dotyczacych obowigzku meldunkowego.

Formularz Karty Informacyjnej Ustlugi oraz wnioski dostepne sg na stronie internetowej Urzedu Gminy Po-
degrodzie (www.podegrodzie.pl w zaktadce ,,Wnioski i formularze” oraz w Urzedzie Gminy Podegrodzie —
Referat administracji i spraw obywatelskich /parter/.

3. RODZAJ I WYSOKOSC OPLAT ZWIAZANYCH Z WYKONANIEM USLUGI:
Zameldowanie nie podlega oplacie


http://www.podegrodzie.pl/

4. INFORMACJA NT. SOPOSOBU ZLOZENIA DOKUMENTOW

Oryginatly wymaganych dokumentéw nalezy przedtozy¢ do wgladu.

W zastepstwie osoby obowigzanej do zameldowania sig, zgltoszenia moze dokona¢ cztonek rodziny, opiekun
ustawowy lub faktyczny albo inna osoba.

Za osobe nieposiadajaca pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych obowigzku meldunkowego wykonuje jej
przedstawiciel ustawowy lub inna osoba sprawujaca nad nia faktyczng opiecke w miejscu ich wspolnego
pobytu.

Dla o0s6b niepelnoletnich druki meldunkowe wypetnia si¢ oddzielnie nawet wowczas, gdy meldowane sa
réwnoczes$nie z opiekunem

5. INFORMACJA NT. FORMY ODBIORU DOKUMENTU KONCZACEGO POSTEPOWANIE:
Urzad Gminy Podegrodzie, Referat Administracji i Spraw Obywatelskich, parter, pok. nr 12

6. MAKSYMALNY TERMIN WYKONANIA USLUGI:
Niezwtocznie w obecnosci wnioskodawcy.

7. OPIS TRYBU ODWOLAWCZEGO:
Nie przystuguje

8. NAZWA JEDNOSTKI WYKONUJACEJ USLUGE:

Urzad Gminy Podegrodzie, Referat Administracji i Spraw Obywatelskich, parter, pok. nr 12
telefony: (18) 445 90 33 wew. 78, 445 90 66 wew.78 lub 414 07 78

Godziny przyje¢: poniedziatek 8:00 — 16:00 , wtorek — piatek 7:00 — 15:00

9. IMIE I NAZWISKO KIEROWNIKA JEDNOSTKI WYKONUJACEJ USLUGE:
Kierownik referatu: Iwona Horowska
Godziny przyjec: poniedziatek 8:00 — 16:00 , wtorek — piatek 7:00 — 15:00

10. IMIONA, NAZWISKA I STANOWISKA OSOB WYKONUJACYCH USLUGE:
Samodzielny referent: Agata Dyrek

Inspektor: Maria Matiaszek

Urzad Gminy Podegrodzie, Referat Administracji i Spraw Obywatelskich, parter, pok. nr 12
telefony: (18) 445 90 33 wew. 78, 445 90 66 wew.78 lub 414 07 78

11. PODSTAWA PRAWNA WYKONYWANIA USLUGI:

1. Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (tj. Dz. U. z 2006 r. Nr
139, poz. 993, z pdzn. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 27 grudnia 2010 r.w sprawie
zglaszania i przyjmowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia
ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych (Dz. U. z 2010 r. Nr
257, poz. 1743).

3. Rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz
trybu postepowania w sprawach wydawania dowodoéw osobistych, ich uniewazniania, wymiany,
zwrotu lub utraty ( Dz.U. z 2009 r. Nr 47, poz.384).

4. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 1. o optacie skrbowej (Dz.U. z 2006 r. Nr 225, poz.1635, z pézn. zm.).



5. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2000 r. Nr 98,
poz.1071, z pdzn. zm.).

12. DATA OSTATNIEJ AKTUALIZACJI:
31 maja2012r.

16. IMIE I NAZWISKO WEASCICIELA KARTY INFORMACYJNEJ USLUGI:

Inspektor: Maria Matiaszek
Urzad Gminy Podegrodzie, Referat Administracyjny i Spraw Obywatelskich, parter, pok. nr 12

telefony: (18) 445 90 33 wew. 78, 445 90 66 wew.78 lub 414 07 78



KARTA INFORMACYJNA USLUGI

DO KP -21

Wymeldowanie z pobytu stalego lub czasowego | System Zarzadzania Jakoscig

- . . , PN-EN I
ponad 3 miesigce (nie dotyczy cudzoziemcow) wE nogggmoo;\l S0

Urzad Gminy
Podegrodzie

1. OPIS FORMY WYKONANIA USLUGI:

1. Wydanie potwierdzenia wymeldowania z pobytu stalego lub czasowego.

2. Dokonanie wpisu o wymeldowaniu w wojskowym dokumencie osobistym (ksiazeczce
wojskowej).

2. WYKAZ WYMAGANYCH DOKUMENTOW LUB ICH KOPII NIEZBEDNYCH DO

WYKONANIA USLUGI:

1. Zgtoszenie:

a) wymeldowania z pobytu stalego

b) wymeldowania z pobytu czasowego trwajacego ponad 3 miesiace

2. Dowdd osobisty lub odpis skrocony aktu urodzenia osoby niepelnoletniej, nieposiadajacej
dokumentu stwierdzajacego tozsamosc.

3. Osoby, ktérym wydano wojskowy dokument osobisty (ksigzeczke wojskowq), przedstawiajg ten
dokument w celu zamieszczenia w nim stosownych wpiséw dotyczacych obowigzku
meldunkowego.

Wymeldowanie wymaga osobistego stawiennictwa.

Formularz Karty Informacyjnej Ushugi oraz wnioski dostepne sg na stronie internetowej Urzedu Gminy Po-
degrodzie (www.podegrodzie.pl w zaktadce ,,Wnioski i formularze” oraz w Urzedzie Gminy Podegrodzie —
Referat administracji i spraw obywatelskich /parter/.

3. RODZAJ I WYSOKOSC OPLAT ZWIAZANYCH Z WYKONANIEM USLUGI:
Nie podlega optacie

4. INFORMACJA NT. SOPOSOBU ZLOZENIA DOKUMENTOW:

1. Wymeldowania dokonuje si¢ osobiscie.

2. Za osobe nieposiadajacg petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych zgloszenie wymeldowania sktada
przedstawiciel ustawowy lub inna osoba sprawujaca nad nia faktyczng opiecke w miejscu ich wspolnego
pobytu.

3. Jezeli okres pobytu czasowego trwajacego ponad 3 miesigce odpowiada okresowi zgloszonemu przy
zameldowaniu, osoba opuszczajaca miejsce tego pobytu jest zwolniona od obowigzku wymeldowania sig.

5. INFORMACJA NT. FORMY ODBIORU DOKUMENTU KONCZACEGO POSTEPOWANIE:


http://www.podegrodzie.pl/

Urzad Gminy Podegrodzie, Referat Administracji i Spraw Obywatelskich, parter, pok. nr 12

6. MAKSYMALNY TERMIN WYKONANIA USLUGI:
Niezwtocznie w obecnosci wnioskodawcy.

7. OPIS TRYBU ODWOLAWCZEGO:
Nie przystuguje

8. NAZWA JEDNOSTKI WYKONUJACEJ USLUGE:

Urzad Gminy Podegrodzie, Referat Administracji i Spraw Obywatelskich, parter, pok. nr 12
telefony: (18) 445 90 33 wew. 78, 445 90 66 wew.78 lub 414 07 78

Godziny przyjec: poniedziatek 8:00 — 16:00 , wtorek — pigtek 7:00 — 15:00

9. IMIE I NAZWISKO KIEROWNIKA JEDNOSTKI WYKONUJACEJ USLUGE:
Kierownik referatu: Iwona Horowska
Godziny przyj¢c¢: poniedziatek 8:00 — 16:00 , wtorek — piatek 7:00 — 15:00

10. IMIONA, NAZWISKA I STANOWISKA OSOB WYKONUJACYCH USLUGE:
Samodzielny referent: Agata Dyrek

Inspektor: Maria Matiaszek

Urzad Gminy Podegrodzie, Referat Administracyjny i Spraw Obywatelskich, Podegrodzie 248,
parter, pok. nr 12

telefony: (18) 445 90 33 wew. 78, 445 90 66 wew.78 lub 414 07 78

11. PODSTAWA PRAWNA WYKONYWANIA USLUGI:

1. Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (tj. Dz. U. z 2006r. Nr
139, poz. 993, z p6zn. zm) .

2. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 27 grudnia 2010 r.w sprawie
zglaszania i przyjmowania danych niezbgdnych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia
ewidencji ludnos$ci 1 ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych (Dz.U. z 2010 r. Nr
257, poz. 1743).

3. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz
trybu postepowania w sprawach wydawania dowodéw osobistych, ich uniewazniania, wymiany,
zwrotu lub utraty ( Dz.U. z 2009 r. Nr 47, poz.384).

4. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skrbowej (Dz.U. z 2006 r. Nr 225, poz.1635, z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2000 r. Nr 98,
poz.1071, z p6zn. zm.).

e

12. DATA OSTATNIEJ AKTUALIZACJI:
31 maja 2012 r.

13. IMIE I NAZWISKO WEASCICIELA KARTY INFORMACYJNEJ USLUGI:



Inspektor: Maria Matiaszek
Urzad Gminy Podegrodzie, Referat Administracji i Spraw Obywatelskich, parter, pok. nr 12
telefony: (18) 445 90 33 wew. 78, 445 90 66 wew.78 lub 414 07 78



