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MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY 

 
� Wydział Spraw Obywatelskich, Referat Ewidencji Ludn ości  e-mail:sprawyobywatelskie@um.zielona-

gora.pl, Zielona Góra,  ul. Artura Grottgera 7,  II pi ętro , pokój 27, tel. (+48) 68 47 51 827,                                     
 
WYMAGANE DOKUMENTY: 
 

� wniosek  w formie pisemnej lub formie dokumentu elektronicznego (e-PUAP); wniosek składany za 
pośrednictwem platformy ePUAP winien być podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym lub przy 
użyciu profilu zaufanego, 

� wniosek winien zawiera ć: 
- imię i nazwisko, adres miejsca zamieszkania, określenie żądanej treści zaświadczenia, datę i podpis 

interesanta, 
� dowód osobisty lub paszport - do wglądu, 
� dowód wniesienia należnej opłaty skarbowej.  

 
TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY: 

 
� wydanie zaświadczenia następuje niezwłocznie, nie później niż w terminie 7 dni od daty złożenia 

wymaganych dokumentów. 
 
SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY 
 

� dokument: zaświadczenie, 
� postanowienie o odmowie  wydania zaświadczenia bądź postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia 

o żądanej treści 
� odbiór dokumentu: 
- osobiście lub za pośrednictwem platformy ePUAP 

 
OPŁATY 
 

� opłata skarbowa w wysokości 17 zł,  
� opłatę skarbową można uiścić: 
- wpłacając w kasie urzędu przy ul. Podgórnej 22 (parter) lub na stanowisku pracy przy ul. Artura Grottgera 7, 

II piętro, pokój 27, 
- przelewem na konto Urzędu PKO BP S.A. I Oddział w Zielonej Górze nr 83 1020 5402 0000 0002 0248 5258  
- wpłacając w oddziale banku PKO BP S.A. w Zielonej Górze, wykaz placówek banku, w których można 

dokonać wpłaty na rzecz Urzędu bez prowizji dostępny w Biuletynie Informacji Publicznej w dziale: Co i jak 
załatwić w urzędzie?-Podatki i opłaty lokalne. 

 
TRYB ODWOŁAWCZY 

 
� zażalenie rozpatruje  Wojewoda Lubuski, 

 adres: Lubuski Urząd Wojewódzki, ul. Jagiellończyka 8, 66-400 Gorzów Wielkopolski, 
� zażalenie  kieruje się do Wojewody za pośrednictwem Prezydenta Miasta Zielona Góra, 
� termin za żalenia : 7 dni od dnia doręczenia postanowienia. 

 
DODATKOWE INFORMACJE  

 
� organy prowadzące rejestry mieszkańców na wniosek zainteresowanej osoby złożony w formie pisemnej 

lub w formie dokumentu elektronicznego przy wykorzystaniu środków komunikacji elektronicznej, na 
zasadach określonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów 
realizujących zadania publiczne, są obowiązane wydać zaświadczenie zawierające pełny odpis 
przetwarzanych danych dotyczących tej osoby. Zaświadczenie jest przekazywane, w zależności od 
żądania wnioskodawcy, w formie pisemnej lub w formie dokumentu elektronicznego przy wykorzystaniu  
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DODATKOWE INFORMACJE CD.  

środków komunikacji elektronicznej, na zasadach określonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o 
informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne. 

� w przypadku zaświadczenia, że w lokalu nikt nie jest zameldowany - do wglądu przedkłada się  oryginał 
dokumentu potwierdzającego tytuł prawny do lokalu (np. odpis z księgi wieczystej albo wyciąg z działów I i 
II księgi wieczystej, akt notarialny, decyzja administracyjna lub orzeczenie sądu), 

� zaświadczenie wydaje si ę osobie, której ono dotyczy,  
� wniosek mo że zostać złożony przez pełnomocnika . Za pełnomocnictwo obowiązuje opłata skarbowa  

w kwocie 17 złotych z opłaty zwolnione są pełnomocnictwa udzielone, małżonkowi, zstępnym (dzieciom), 
wstępnym (rodzicom) oraz rodzeństwu. 

 
PODSTAWA  PRAWNA                                                                       
 

� ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257), 
� ustawa z 24 września 2010 r. o ewidencji ludności (Dz. U. z 2017 r., poz. 657 z późn. zm.), 
� ustawa z dnia 16.11.2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1827 z późn. zm.) 
� ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. 

U z 2017 r., poz. 570) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


