Załącznik nr 1 b
do Zarządzenia nr 311/2005

Burmistrza Miasta Czeladź 

z dnia 29 listopada  2005

Przykład Nr 2 – karty Informacyjnej
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	URZĄD MIASTA CZELADŹ; ul. Katowicka 45

tel. 76 – 33 – 691, 76 – 33 – 692; faks 76 – 33 – 694 

	
	WYDZIAŁ SPRAW OBYWATELSKICH   (SE-SO) 

godziny przyjęć: poniedziałek: 730 – 1700;  wtorek – piątek:  730 - 1530

Tel.   76 – 37 – 917



I. Podstawa prawna

Podstawą prawną złożenia wniosku w sprawie jest sytuacja w której osoba opuściła lokal  i nie przebywa w nim a nie dopełniła ciążącego na niej obowiązku meldunkowego

1. Art. 15 ust 2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (Dz. U z 2001 r. nr 87 poz. 960 z późn. zm).

„Organ gminy wydaje na wniosek strony lub z urzędu decyzję w sprawie wymeldowania osoby, która opuściła miejsce pobytu stałego lub czasowego trwającego ponad dwa miesiące i niedopełniła obowiązku wymeldowania się.”

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U z 2000 r. nr 98 poz. 1071 z późn. zm)
II. Wnioskodawca 
1. wnioskodawcą  postępowania może być osoba która posiada tytuł prawny do lokalu z którego ma nastąpić wymeldowanie.
2. w  postępowaniu strona może działać przez pełnomocnika. Pełnomocnikiem strony może być każda osoba fizyczna posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych. Pełnomocnictwo powinno być udzielone na piśmie lub zgłoszone do protokołu. Pełnomocnictwo powinno zawierać datę udzielenia pełnomocnictwa, dokładne oznaczenie osoby która go udziela (imię, nazwisko, data urodzenia , miejsce zamieszkania), dokładne dane pełnomocnika (imię, nazwisko, data urodzenia , miejsce zamieszkania), określenie sprawy w jakiej jest udzielane  (np. celem reprezentacji w sprawie o wymeldowanie  lokalu mieszczącego się w Czeladzi, przy ulicy….Pani/Pana …..) Pełnomocnictwo może być sporządzone samodzielnie lub przy wykorzystaniu formularza stanowiącego załącznik nr 2 do procedury 
III. Wymagane dokumenty

1. wniosek o wymeldowanie osoby nieobecnej decyzją administracyjną. 

      Wniosek  powinien zawierać oznaczenie osoby składającej, imię i nazwisko osoby  

      której wymeldowanie dotyczy, dokładne określenie adresu lokalu z którego ma  

         nastąpić wymeldowanie( miejscowość, ulica, numer budynku, numer lokalu.). 

          Wniosek  może być sporządzony samodzielnie lub przy wykorzystaniu formularza  

      stanowiącego załącznik nr 1 do procedury.

2. dokument potwierdzający posiadanie przez osobę składającą wniosek tytułu prawnego do lokalu z którego ma nastąpić wymeldowanie - oryginał  lub kopia urzędowo poświadczona (poświadcza pracownik przyjmujący wniosek po okazaniu oryginału)
- lokale wynajmowane – umowa najmu

- lokale mieszkalne spółdzielcze, komunalne, zakładowe – decyzja o przydziale  

  lokalu , umowa najmu

- lokale / budynki  własnościowe – wypis z księgi wieczystej, notarialna umowa  

  kupna – sprzedaży, sądowe postanowienie o nabyciu spadku

3. w przypadku gdy wniosek składa pełnomocnik należy dołączyć oryginał pełnomocnictwa lub kopie urzędowo poświadczoną (poświadcza pracownik przyjmujący wniosek po okazaniu mu oryginału pełnomocnictwa )

4. inne dokumenty na poparcie wniosku np. wyrok sadu orzekający eksmisję, protokół eksmisji komorniczej, postanowienie o podziale majątku wspólnego dot. lokalu  lub budynku mieszkalnego -  oryginały lub urzędowo poświadczone kopie  (poświadcza pracownik przyjmujący wniosek po okazaniu oryginału)
IV. Miejsce załatwienia sprawy

1. Miejsce udostępnienia kart i wniosków :  Biuro Obsługi Klienta, stanowisko ewidencji 
      ludności; strona internetowa  Urzędu Miasta Czeladź http;//umczeladz.bip-gov.pl  (Jak  

      załatwić sprawę w urzędzie/sprawy obywatelskie/sprawy meldunkowe/postępowanie  

      administracyjne w sprawie wymeldowania z miejsca pobytu stałego lub z miejsca pobytu  

      czasowego trwającego ponad dwa miesiące)
2. Miejsce złożenia wniosku : Wydział Spraw Obywatelskich pokój nr 007 
3. Miejsce faktycznego wykonywania usługi :  Wydział Spraw Obywatelskich pokój nr 007 
4. decyzja zostanie przesłana do wnioskodawcy listem poleconym. Możliwy jest także osobisty odbiór decyzji. Osoby zainteresowane proszone są o zamieszczenie na wniosku numeru telefonu w celu powiadomienia, że decyzja jest gotowa do odbioru.
V. Termin załatwienia sprawy
      1. termin ustawowy : na podstawie  art. 35 ust 2 Kodeksu postępowania administracyjnego 
                  załatwienie sprawy powinno nastąpić w ciągu miesiąca a sprawy szczególnie  

                  skomplikowanej w ciągu dwóch miesięcy od dnia wszczęcia postępowania (złożenia  

                  wniosku).

2. do powyższych terminów nie wlicza się terminów przewidzianych w przepisach prawa na 
    dokonanie określonych czynności, okresów zawieszenia postępowania oraz okresów 
    opóźnień spowodowanych z winy strony albo z przyczyn niezależnych od organu. O   

     każdorazowej konieczności przedłużenia postępowania strona jest informowana pisemnie
3. średni termin załatwienia sprawy : 120 dni  (od daty złożenia wniosku do uprawomocnienia się decyzji w sprawie)
VI. Opłaty

1. opłata skarbowa: w znakach opłaty skarbowej dostępnych w kasie urzędu pokój numer 013  w godzinach pracy urzędu.
a) za wniosek  – 5 zł
b) za każdy załącznik – 50 gr 
c) za pełnomocnictwo – 15 zł 
2. opłata administracyjna:  nie dotyczy 
W/w opłat można dokonać na konto bankowe: Urząd Miasta Czeladź, ING Bank Śląski O/ Czeladź nr 551050126910000002147587, w tytule zaznaczając czego opłata dot. W takim wypadku wnioskodawca powinien posiadać przy sobie oryginał dokumentu wpłaty do wglądu.
VII. Etapy i sposób załatwienia sprawy

1. przyjęcie wniosku

2. sprawdzenie poprawności złożonego wniosku. 
      W przypadku braku kompletu dokumentów wymienionych w pkt. III wnioskodawca    

      zostanie wezwany do ich uzupełnienia. W przypadku nieuzupełnienia braków w terminie 7  

     dni od daty doręczenia wezwania wniosek pozostawia się bez rozpoznania.
3. postępowanie dowodowe, w tym:
- przesłuchanie świadków

- oględziny lokalu 
- przesłuchanie stron

- rozprawa administracyjna 

w/w czynności mają charakter przykładowy z uwagi na indywidualne rozpatrywanie każdej sprawy możliwe jest przeprowadzenie tylko niektórych z nich lub innych od w/w . O wszelkich czynnościach podejmowanych w sprawie strona jest zawiadamiana pisemnie.

4. wydanie decyzji administracyjnej 
- o umorzeniu postępowania administracyjnego w sprawie

- lub o wymeldowaniu osoby nieobecnej decyzją administracyjną 

- lub o odmowie wymeldowania osoby nieobecnej decyzją administracyjną
VIII. Tryb odwoławczy

1. od decyzji  służy prawo wniesienia odwołania do Wojewody Śląskiego w Katowicach za pośrednictwem Burmistrza Miasta Czeladź w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji.
2. Odwołanie składa się w Kancelarii Urzędu Miasta Czeladź pokój nr 013 lub za pośrednictwem poczty na adres Urzędu Miasta w Czeladzi
3. opłaty w postępowaniu odwoławczym -  w znakach opłaty skarbowej (do nabycia w kacie Urzędu Miasta Czeladź, pokój nr 013 w godzinach pracy Urzędu):
a) od odwołania – 5 zł

b) od załączników  - 50 gr. za każdy załącznik 
        IX. Informacje dodatkowe 
1. Dodatkowych informacji nt. postępowania administracyjnego w sprawie wymeldowania decyzją administracyjna z miejsca pobytu stałego lub z miejsca pobytu czasowego ponad dwa miesiące udzielają:

· Aleksandra Ulewicz – p. o Kierownik Wydziału Spraw Obywatelskich  pod numerem telefonu 76 37 917, pokój numer 007 

· …………………………. – referent administracyjno – prawny pod numerem telefonu 76 37 930, pokój numer 008 
2. pytania dot. procedury można zadawać za pośrednictwem e – maila  sprawyobywatelskiie@um.czeladz.pl
Opracował :                                                                           Sprawdził :

…………………………………………                                   …………………….………………………

(data i podpis osoby dokonującej tą czynność)                             (data i podpis osoby dokonującej tą czynność)

Zatwierdził :

………………………………………..… (data i podpis osoby dokonującej tą czynność
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