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1. Opis usługi: 

Zameldowanie decyzją administracyjną. 
2. Usługa dotyczy: 

Osoby fizycznej. 
3. Wymagane dokumenty: 

1. Wniosek z umotywowanym wyjaśnieniem, dlaczego wnioskodawca nie mógł zameldować się 
w drodze czynności materialno-technicznej. 

2. Do wglądu, jeśli osoba jest w posiadaniu, dokumentu potwierdzającego tytuł prawny do lokalu, 
w którym zameldowanie ma nastąpić. 

4. Podstawa prawna: 
1. Art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych 

(Dz. U. z 2006r. Nr 139, poz. 993 ze zm.) 
2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. – kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2013r. 

poz. 267) 
3. Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2012r. poz 1282 ze zm.) 

5. Sposób dostarczenia dokumentów: 
Dokumenty należy złożyć osobiście w: 
Kancelarii Urzędu Gminy w Grudusku (od poniedziałku do piątku w godzinach od 8:00 do 16:00) 

6. Miejsce załatwienia sprawy/ świadczenia usługi: 
Urząd Gminy w Grudusku, ul. Ciechanowska 54, 06-460 Grudusk 
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 
Piętro I pokój Nr 6, tel (23) 671-50-12 wew. 15 

7. Termin świadczenia usług/ złożenia wniosku: 
Cały rok 

8. Sposób i termin załatwienia sprawy/ realizacji usługi:  
 po złożeniu wniosku organ ewidencji ludności prowadzi postępowanie wyjaśniające (bada 

legalność pobytu osoby w lokalu m. in. przesłuchuje strony oraz świadków, przeprowadza 
kontrolę meldunkową). Postępowanie kończy decyzja administracyjna o zameldowaniu lub 
odmowie zameldowania osoby. 

 termin załatwienia sprawy – wydania decyzji administracyjnej – nie później niż w ciągu 
miesiąca, a w sprawach szczególnie skomplikowanych nie później niż w ciągu 2 miesięcy. 
Termin ten może zostać przedłużony, jednakże organ obowiązany jest w takim przypadku 
zawiadomić strony o niezałatwieniu sprawy w terminie i wyznaczyć nowy termin jej 
załatwienia. 

9. Informacje o opłatach: 
Opłata skarbowa w wysokości 10zł za wydanie na wniosek decyzji administracyjnej w I instancji. 
Decyzja wydawana w postępowaniu odwoławczym zwolniona od opłaty skarbowej. 

10. Tryb  odwoławczy: 
Odwołanie do Wojewody Mazowieckiego za pośrednictwem Wójta Gminy w terminie 14 dni od 
daty doręczenia decyzji. 
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 Imię i Nazwisko, stanowisko Data Podpis 
Opracował Maria Kowalska – inspektor 30.04.2013r.  
Sprawdził Elżbieta Olejarczyk – kierownik 30.04.2013r.  
Zatwierdził Jacek Oglęcki - Wójt 30.04.2013r.  

 


