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 WYMELDOWANIE W DRODZE ADMINISTRACYJNEJ  

 
 

WYMAGANE DOKUMENTY 
Wnioskodawca ubiegający się o wymeldowanie osoby nie przebywającej w miejscu zameldowania, lub 
ubiegający się o uchylenie zameldowania (wymeldowania) powinien: 
• złoŜyć podanie, ze szczegółowym wyjaśnieniem czasu i okoliczności opuszczenia mieszkania lub wskazania 

bezprawności dokonanego zameldowania (wymeldowania), podać aktualny adres miejsca pobytu lub 
oświadczyć o braku informacji o miejscu pobytu osoby, której dotyczy podanie, 

• przedłoŜyć - do wglądu - oryginały dokumentów potwierdzających fakty opisane w podaniu (np. sentencję 
wyroku rozwodowego, wyrok orzekający eksmisję, tytuł prawny do lokalu lub nieruchomości, itp.), których 
kserokopię naleŜy dołączyć do podania. 

 
 

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY 
Urząd Miasta i Gminy w Skokach, ul. Ciastowicza 11 
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 
ZłoŜenie i odbiór dokumentów: piętro, pokój nr 7 
Tel. (61) 8925-811, e-mail: sekretariat@skoki.nowoczesnagmina.pl  
Godziny obsługi interesantów: poniedziałek 9:00-17:00, wtorek-piątek 7:30-15:30 
 
 

TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY 
Wydanie decyzji administracyjnej - następuje w terminie do 1 miesiąca od daty złoŜenia wymaganych 
dokumentów,  a w przypadku bardziej złoŜonych spraw do 60 dni. Przy czym wnioskodawca o przedłuŜeniu 
terminu załatwienia sprawy jest powiadomiany na piśmie. 

 
 

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY
1. Napisz podanie i przygotuj wymagane załączniki. 
2. ZłóŜ dokumenty w pokoju nr 7 (piętro) w Urzędzie. 
3. Poczekaj na wydanie decyzji, która zostanie przesłana pocztą listem poleconym. 
4. Po złoŜeniu podania przeprowadza się szczegółowe postępowanie wyjaśniające, polegające m.in. na 

przesłuchaniu stron i świadków wskazanych przez strony lub wezwanych z urzędu, ustaleniach dokonanych 
przez organy Policji, organy paszportowe, Biuro Informacyjne Krajowego Rejestru Karnego, Ośrodek 
Informatyki Wielkopolskiego Urzędu Wojewódzkiego w Poznaniu, na przeprowadzeniu rozprawy 
administracyjnej, ewentualnie wizji lokalnych.  

5. Postępowanie kończy się wydaniem decyzji administracyjnej.  
6. W przepadku, kiedy nie moŜna ustalić miejsca pobytu osoby, występuje się do Sądu Rejonowego w 

Wągrowcu o wyznaczenie przedstawiciela.   
 
Dokument: decyzja administracyjna.
 
 

OPŁATA 
• 10 zł - opłata skarbowa. 
Opłatę skarbową moŜna uiścić: 
• w kasie Urzędu Miast i Gminy w Skokach.  

Kasa czynna jest w poniedziałki w godz. 9.00-16.00 oraz wtorek – piątek 7.30 – 15.00,  
• przelewem na konto BANKU PKO BP S.A WĄGROWIEC O/SKOKI  

o numerze 81 1020 3903 0000 1502 0011 8935   
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TRYB ODWOŁAWCZY 
Od decyzji słuŜy stronom prawo złoŜenia odwołania do Wojewody Wielkopolskiego w Poznaniu (al. 
Niepodległości 16/18, 61-713 Poznań), w terminie 14 dni od daty jej doręczenia, za pośrednictwem Burmistrza 
Miasta i Gminy w Skokach.  
 
 

DODATKOWE INFORMACJE 
• Wniosek moŜe dotyczyć jednej osoby lub rodziny. 
• Obowiązek wymeldowania powstaje, gdy osoba opuszcza miejsce pobytu dobrowolnie i na trwałe, względnie 

w wykonaniu orzeczenia sądu. 
• Dokumentem potwierdzającym tytuł prawny do lokalu moŜe być decyzja o przydziale, umowa najmu lokalu, 

umowa notarialna przeniesienie własności, wypis lub odpis księgi wieczystej lub inny dokument z którego 
wynika prawo do dysponowania lokalem.  

• Wydanie decyzji następuje po przeprowadzeniu postępowania administracyjnego; w ramach postępowania 
przeprowadzane są rozprawy administracyjne z udziałem stron i świadków. 

• Decyzja o wymeldowaniu moŜe być wydana w stosunku do osoby, która bez wymeldowania opuściła 
dotychczasowe miejsce pobytu stałego lub czasowego i nie dopełniła obowiązku wymeldowania się.  

• Podstawę do wydania decyzji stanowi ustalenie faktyczne w zakresie opuszczenia miejsca pobytu i brak 
realizacji obowiązku wymeldowania.  

 
PODSTAWA PRAWNA 
• Art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych  ( Dz. U. z 2006 

t. Nr 139, poz. 993 tekst jednolity ze zm.). 
• Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r.,  Nr 98, poz. 

1071 tekst jednolity ze zm.).  


