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Tarcza dwudzielna w słup. W polu prawym o barwie błękitnej przedstawia srebrną podkowę ze złotym krzyżem maltańskim w barku, wewnątrz podkowy srebrna strzała skierowana grotem w dół. W polu lewym o barwie żółtej zielony liść dębu w słup.]
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	Karta usługi
Nr USC/24

	URZĄD STANU CYWILNEGO W MILANÓWKU
EWIDENCJA LUDNOŚCI

	Nazwa usługi
	WYMELDOWANIE W TRYBIE ADMINISTRACYJNYM LUB ANULOWANIE ZAMELDOWANIA

	Wymagane dokumenty
	1. Wniosek (podanie) sporządzone we własnym zakresie (nie ma gotowego formularza do wypełnienia). Składając pisemny wniosek (podanie) zobowiązany/a jesteś podać w treści: 
a. kogo dotyczy (imię i nazwisko osoby, która ma być wymeldowana lub anulowane jej zameldowanie),
b. dokładny adres, z którego ma zostać dokonane wymeldowanie/anulowanie,
c. krótki opis sytuacji: 
· dlaczego osoba nie zgłosiła wymeldowania w trybie czynności materialno-technicznej w Referacie Ewidencji Ludności i Dowodów Osobistych, np. brak kontaktu z osobą,
· od kiedy osoba nie zamieszkuje, gdzie mieszka (adres, numer telefonu),
· czy posiada w tym lokalu swoje rzeczy,
· gdzie skupia się jej centrum spraw życiowych (gdzie wykonuje czynności życia codziennego: nocuje, sporządza posiłki),
· czy ponosi koszty związane z utrzymaniem lokalu,
· dla ułatwienia kontaktu oprócz adresu korespondencyjnego Wnioskodawca wskazuje we wniosku swój adres do korespondencji i numer telefonu.
2. Oryginalne dokumenty potwierdzające tytuł prawny do lokalu (lub potwierdzone za zgodność z oryginałem przez upoważnionego pracownika UMK). Może to być: 
a. umowa cywilno-prawna (np. umowa najmu),
b. wypis z księgi wieczystej,
c. decyzja administracyjna,
d. orzeczenie sądu,
e. inny dokument poświadczający tytuł prawny do lokalu.
3. Jeżeli posiadasz takowe to dołącz np. wyrok orzekający eksmisję, protokół z wykonanej eksmisji, protokół zdawczo-odbiorczy – kserokopia dokumentów wraz z oryginałem do wglądu.
4. Potwierdzenie wniesienia opłat.
5. Możesz złożyć wniosek o wymeldowanie osobiście lub może to zrobić w Twoim imieniu pełnomocnik. Pełnomocnictwa możesz mu udzielić na piśmie. Pamiętaj, że podczas składania wniosku pełnomocnik musi mieć przy sobie dokument tożsamości.
6. Dokumenty w przypadkach szczególnych:
	Nazwa dokumentu
	W jakim przypadku
	Kogo dotyczy

	Dowód osobisty lub paszport pełnomocnika (do wglądu)
	W przypadku występowania przez pełnomocnika 
	Pełnomocnika 

	Potwierdzenie wniesienia opłaty
	W przypadku występowania przez pełnomocnika 
	Strony/Pełnomocnika 

	Pełnomocnictwo do występowania w postępowaniu o zameldowanie
	W przypadku występowania przez pełnomocnika 
	Pełnomocnika 





	Opłaty
	Opłata skarbowa za złożone pełnomocnictwo (od każdego stosunku prawnego): 17zł
Opłata skarbowa od czynności administracyjnej polegającej na wydaniu decyzji (od każdej osoby, której wniosek dotyczy): 10zł
Opłata od poświadczenia zgodności z oryginałem kopii dokumentu wydanego z akt, dokonanego przez upoważnionego pracownika USC (od każdej pełnej lub zaczętej stronicy): 5zł

Opłatę wnosi się do kasy lub na rachunek Urzędu przed złożeniem podania:
Nr konta: 95 1020 1026 0000 1002 0263 4905 
Kasa czynna: poniedziałek 800-1800, wtorek-czwartek 800-1600, piątek 800-1400

	Czas realizacji
	Twoja sprawa zostanie załatwiona w ciągu 2 miesięcy od dnia złożenia wniosku, z możliwością przedłużenia terminu z przyczyn niezależnych od Urzędu Stanu Cywilnego w Milanówku, o czym zostaniesz powiadomiony.

	Tryb odwoławczy
	W przypadku, gdy nie zgadzasz się z wydaną decyzją administracyjną możesz złożyć pisemne odwołanie za pośrednictwem za pośrednictwem Urzędu Stanu Cywilnego w Milanówku w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doręczenia decyzji. W dokumencie należy zwrócić się do Wojewody Mazowieckiego (jako instancji odwoławczej) oraz podać numer decyzji, od której się odwołujesz. 
Zgodnie z przepisami masz prawo do zrzeczenia się odwołania, co skutkuje brakiem możliwości zaskarżenia decyzji do Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego.


	Podstawa prawna
	1. Ustawa z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności,
2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej,
3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - kodeks postępowania administracyjnego,
4. Ustawa z dnia 18 lipca 2012 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną.


	Informacje dodatkowe
	Usługa dotyczy właściciela/najemcy mieszkania, który chce wymeldować z pobytu stałego lub czasowego osobę tam niemieszkającą.
Organ gminy, o którym mowa w art. 28 ust. 1, wydaje z urzędu lub na wniosek właściciela lub podmiotu wskazanych w art. 28 ust. 2, decyzję w sprawie wymeldowania obywatela polskiego, który opuścił miejsce pobytu stałego albo opuścił miejsce pobytu czasowego przed upływem deklarowanego okresu pobytu i nie dopełnił obowiązku wymeldowania się.
Procedura ma zastosowanie w przypadku, gdy dane zgłoszone do zameldowania budzą wątpliwości wynikające z czynności prowadzonych zgodnie z procedurą USC/19 i USC/21 (dotyczy cudzoziemców).
Wymeldowanie stanowi kategorię prawa administracyjnego. Każdy, kto opuszcza miejsce zameldowania w Polsce, powinien pamiętać o tym, że ma obowiązek meldunkowy.


	Miejsce obsługi 
	Urząd Stanu Cywilnego w Milanówku, budynek B, ul. Kościuszki 45

	Dni i godziny obsługi 
	Poniedziałek 800-1800, wtorek-czwartek 800-1600, piątek 800-1400

	Numer telefonu
	(22) 758-30-61 wew. 219

	Odpowiedzialny za usługę
	Marta Sobota - Inspektor
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