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Podstawa prawna: 
• ustawa z dnia 10.04.1974r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (Dz. U. z 2006r. Nr 139 poz.993            

z późn .zm.). 
•  Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 19 grudnia 2012r. w sprawie zgłaszania                   

i przyjmowania danych niezbędnych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludności                
i ewidencji wydanych i uniewaŜnionych dowodów osobistych (Dz. U. z 2012r., poz. 1475 ze zm.) 
 

I. WYMAGANE DOKUMENTY 
   - wypełniony druk zgłoszenia pobytu stałego (F-OSO – 01/01) 
 - zaświadczenie o wymeldowaniu się z poprzedniego miejsca pobytu stałego (dotyczy przybyłych spoza 
   gminy Koźmin Wlkp. w przypadku , gdy czynność została juŜ dokonana), 
 - do wglądu: dowód osobisty, tytuł prawny do lokalu 

 
II. OPŁATY 

Nie pobiera się 
                    

III. TERMIN ODPOWIEDZI 
      Od ręki przy zgłoszeniu 
 
IV. KOMÓRKA ODPOWIEDZIALNA ZA REALIZACJĘ 
      Stanowisko ds. ewidencji ludności - pokój nr 3, tel.  62 7219332, 
 
V. SPOSÓB POSTEPOWANIA 

1) Po sprawdzeniu zgodności danych zawartych w wypełnionym druku zgłoszenia pobytu stałego 
z dowodem osobistym dane zostają wprowadzone do gminnego zbioru meldunkowego, a osobie 
dokonującej zameldowania wydawane jest potwierdzenie zameldowania na pobyt stały, które waŜne jest 
przez dwa miesiące od dnia wystawienia ( czas niezbędny na wymianę dowodu). 
2) Zawiadomienie o zameldowaniu na pobyt stały wysyłane jest do poprzedniego miejsca pobytu w celu 
przesłania danych osobowych mieszkańca. W gminnym zbiorze meldunkowym odnotowywana jest kaŜda 
zmiana zameldowania na pobyt stały. 
4) Zameldowanie noworodka – następuje na podstawie odpisu skróconego aktu urodzenia przekazanego 
przez Urząd Stanu Cywilnego, który akt ten sporządził, bez konieczności składania formularza zgłoszenia 
pobytu stałego. Zameldowania dokonuje automatycznie Urząd właściwy ze względu na faktyczny pobyt 
dziecka; zakłada równieŜ kartę osobową mieszkańca oraz występuje o nadanie numeru PESEL. 
 

VI. TRYB ODWOŁAWCZY 
Nie przysługuje 

 
VII. UWAGI 

1) Osoba dokonująca obowiązku zameldowania się na pobyt stały wykazuje na formularzu meldunkowym 
potwierdzenie pobytu w lokalu, w którym ma nastąpić zameldowanie. Potwierdzenia  faktu pobytu 
osoby dokonuje wynajmujący, najemca, osoba, której przysługuje spółdzielcze prawo do lokalu lub 
właściciel lokalu). 

2) Zameldowanie osoby niepełnoletniej dokonuje jej przedstawiciel ustawowy lub osoba sprawująca 
nad nią faktyczną opiekę przez wypełnienie i podpisanie formularzu zgłoszenia pobytu stałego. 

3) Przy kaŜdej zmianie miejsca pobytu stałego konieczna jest zmiana dowodu osobistego.   
4) Osoba przebywająca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest obowiązana zameldować się              

w miejscu pobytu stałego najpóźniej w 30. dniu, licząc od dnia przybycia do tego miejsca. 
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