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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: Podanie o zameldowanie lub wymeldowanie

1.

Pracownik przyjmuje podanie w sprawie zameldowania lub wymeldowania osoby, a

nastgpnie rejestruje podanie w rejestrze wplywu podan i wszczyna postgpowanie

administracyjne w sprawie zameldowania lub wymeldowania osoby.

Pracownik kompletuje dokumenty poprzez:

- przestuchanie stron i §wiadkow postegpowania,

- przeprowadzenie kontroli meldunkowej majacej na celu ustalenie miejsca pobytu osoby,
w sprawie, ktérej toczy si¢ postgpowanie administracyjne

-~ wspélprace z innymi instytucjami i urzgdami majaca na celu ustalenie faktycznego
miejsca pobytu osoby,

- zapoznanie stron postgpowania z aktami sprawy.

Pracownik przygotowuje decyzji w oparciu o zebrane materialty oraz przedstawia do

podpisu Wojtowi Gminy.

Pracownik rejestruje podpisana decyzj¢ w rejestrze wydanych decyzji, a nastgpnie wysyla

decyzj¢ do wszystkich zainteresowanych stron, tj.: stronom postgpowania

administracyjnego, administracji lub zarzadcy lokalu.

. Po uprawomocnieniu decyzji pracownik Referatu nanosi stosowne zmiany na karcie

osobowej mieszkanca (KOM) oraz w systemie komputerowym.

WYJSCIE: decyzja o zameldowaniu lub wymeldowaniu.

OPIS ZAGROZEN

Zagrozenia, jakie moga wystapi¢ w trakcie prowadzonego post¢gpowania majacego na celu
wydanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania:

1. Niedotrzymanie terminéw

2. Niekompletna dokumentacja dotyczaca sprawy

3. Wydanie decyzji z naruszeniem prawa

4. Btedne naniesienie informacji o zameldowaniu lub wymeldowaniu na karcie osobowej

mieszkanca lub w systemie komputerowym
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