	Karta usługi
Zaświadczenie o ilości osób zameldowanych w lokalu


	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY 
	Urząd Stanu Cywilnego w Kotuniu

	OSOBA WŁAŚCIWA DO ZAŁATWIANIA SPRAW
	Grzegorz Jeleń Z-Ca Kierownika USC  pok. nr 1, budynek B Urzędu Gminy w Kotuniu tel. 25 641 43 15, 641 43 83.

	SPOSÓB ZAŁATWIANIA SPRAWY
	· niezwłocznie

	WYMAGANE DOKUMENTY
	1. Wypełniony wniosek o wydanie zaświadczenia z akt ewidencji ludności
Dokument można przesłać drogą elektroniczną wypełniając  formularz znajdujący się na elektronicznej platformie usług administracji publicznej (ePUAP). Złożona informacja musi być podpisana Profilem Zaufanym, podpisem osobistym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu. 
· dokument potwierdzający tytuł prawny do lokalu w oryginale. Dokumentem potwierdzającym tytuł prawny do lokalu może być: umowa cywilno-prawna, wypis z księgi wieczystej,  decyzja administracyjna lub orzeczenie sądu (postanowienie o nabyciu spadku wraz z tytułem prawnym do lokalu jego spadkodawcy). 
· umowa pośrednictwa w obrocie nieruchomościami (gdy o wydanie zaświadczenia występuje pośrednik w obrocie nieruchomościami) 
· dowód wniesienia opłaty skarbowej za zaświadczenie (opłacie skarbowej nie podlegają zaświadczenia zwolnione z opłaty w trybie ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej), 
· dowód osobisty lub inny dokument pozwalający na ustalenie tożsamości, 
· pełnomocnictwo (w przypadku osoby upoważnionej) wraz z dowodem wniesienia opłaty skarbowej z tytułu złożenia dokumentu stwierdzającego udzielenie pełnomocnictwa (opłacie nie podlegają pełnomocnictwa udzielone: małżonkowi, rodzicom, dzieciom, dziadkom i rodzeństwu oraz pełnomocnictwa złożone w sprawie wydania zaświadczenia zwolnionego z opłaty w trybie ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej). 

	OPŁATY
	- Opłata za zaświadczenie wynosi 17 zł 
- Złożenie dokumentu stwierdzającego udzielenie pełnomocnictwa albo jego odpisu lub kopii podlega opłacie skarbowej w wysokości 17 zł 
Opłata skarbowa wniesiona w formie:
-  gotówki lub bezgotówkowo, w kasie Urzędu Gminy w Kotuniu , lub
-  przelewu na rachunek bankowy Urzędu Gminy w Kotuniu nr 83 9224 0007 0020 0006 2000 0020

	CZAS ZAŁATWIANIA SPRAWY
	Niezwłocznie

	TRYB ODWOŁAWCZY
	Zażalenie do Wojewody Mazowieckiego w terminie 7 dni od dnia doręczenia postanowienia o odmowie wydania zaświadczenia. 

	INNE INFORMACJE
	Zaświadczenie o liczbie osób zameldowanych pod określonym adresem  wydaje organ prowadzący ewidencję ludności na wniosek właściciela mieszkania (osoby legitymującej się tytułem prawnym do lokalu), jego pełnomocnika lub na wniosek pośrednika w obrocie nieruchomościami. Wnioskodawca zobowiązany jest do przedstawienia dokumentu potwierdzającego tytuł prawny do lokalu. Rejestr mieszańców nie zawiera informacji o własności lokali.  

	PODSTAWA PRAWNA
	· Ustawa z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności (Dz. U. z 2021 r. poz.510 ze zm.)
· Ustawa z dnia 16 listopada  2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1923 ze zm.)

	WIZYTÓWKA URZĘDU
	Urząd Gminy w Kotuniu
Adres: ul. Siedlecka 56C 08-130 Kotuń
Konto Bankowe : Bank Spółdzielczy w Kałuszynie O/Kotuń
83 9224 0007 0020 0006 2000 0020
Godziny otwarcia Urzędu: poniedziałek, wtorek- od 8.00 do 16.00
środa- od 10.00 do 18.00
czwartek, piątek- od 8.00 do 16.00
E-mail: ug@kotun.pl
Strona internetowa: www.kotun.pl


Sporządził: Grzegorz Jeleń Z-ca Kierownika USC
