
Urząd Miejski
w Nowogrodzie Bobrzańskim
ul. J. Słowackiego 11 
66-010 Nowogród Bobrzański 

E-mail: now.bobrz.um@post.pl
Web: www.nowogrodbobrz.pl

Dni i godziny urzędowania: 
Pn 8.00-16.00, Wt-Pt 7.00-15.00

068 329-09-62
068 329-09-63
068 329-09-64
068 327-66-63

Budownictwo   068 327-66-10
Skarbnik Gminy   068 327-66-20

GCI, Centrum Współpracy JST i NGO   068 321-60-83

Karta Usług Nr 33
DOWODY OSOBISTE

Sprawę załatwia
Stanowisko ds. ewidencji ludności, pok. 3, tel. 327-66-63  wewn. 129
W zastępstwie Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego, pok. 3, tel. 327-66-63  wewn. 135

Dokumenty od wnioskodawcy
1. Wniosek o wydanie dowodu osobistego – druk  D-1.

Wniosek można pobrać w Urzędzie Miejskim w Ewidencji Ludności (pok. 3)
1. Dwa zdjęcia (lewy profil, aktualne).
2. Odpis skrócony aktu urodzenia lub aktu małżeństwa – osoby które zawarły związek małżeński.
3. Dowód opłaty.

Do wniosku nie dołącza się dokumentów wymienionych w pkt. 2, jeżeli zostały sporządzone w Urzędzie Stanu Cywilnego w Nowogrodzie 
Bobrzańskim.

Dokumenty uzyskiwane przez urząd
1. Poświadczenie obywatelstwa polskiego lub inny dokument potwierdzający polskie obywatelstwo, jeżeli dane zawarte w 

dokumentach budzą wątpliwości, co do obywatelstwa osoby.
2. Potwierdzenie w urzędzie stanu cywilnego zgodności danych zawartych we wniosku z aktem stanu cywilnego oraz danymi 

zawartymi w lokalnym banku danych.

Forma załatwienia sprawy
Wydanie dowodu osobistego.

Termin załatwienia sprawy
Miesiąc od dnia wszczęcia postępowania z możliwością przedłużenia terminu w trybie art. 36 kpa  z przyczyn niezależnych od organu 
załatwiającego.

Opłata
• 30 zł  w kasie Urzędu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzańskim lub na nr konta bankowego: 

Urząd Miejski w Nowogrodzie Bobrzańskim 
BS Żagań o/Nowogród Bobrzański
439657 0007 0020 0200 0693 0003

Tryb odwoławczy
Nie dotyczy.

Podstawa prawna 
• Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (Dz. U. Nr 87, poz. 960 z późniejszymi zmianami).
• Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 21 listopada 2000r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postępowania w 

sprawach wydawania dowodów osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty (Dz. U. Nr 112, poz.1182 z późn. zm).
• Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 30 listopada 2000r. w sprawie opłat za wydanie dowodu osobistego (Dz. U. Nr 105, 

poz.1110 z późn. zm.).
• Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie zgłaszania i przyjmowania 

danych niezbędnych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludności i ewidencji wydanych i utraconych 
dowodów osobistych (Dz.U. Nr 236, poz.1999).  

Ostatnia aktualizacja 30/05/2007 Następna planowana aktualizacja: 30/11/2007
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Karta Usług Nr 34
UDOSTĘPNIANIE  DANYCH  OSOBOWYCH

Sprawę załatwia
Stanowisko ds. ewidencji ludności, pok. 3, tel. 327-66-63  wewn. 129
W zastępstwie Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego, pok. 3, tel. 327-66-63  wewn. 135

Dokumenty od wnioskodawcy
1. Wniosek o udostępnienie danych ze zbiorów meldunkowych, zbioru PESEL, ewidencji  wydanych i utraconych dowodów 

osobistych.
2. Wniosek można pobrać w Urzędzie Miejskim w Ewidencji Ludności (pok. 29)  i Urzędzie Stanu Cywilnego (pok. 4 i 5).
3. Dowód osobisty.
4. Dowód opłaty.

Forma załatwienia sprawy
1. Zaświadczenie potwierdzające jednostkowe dane z akt ewidencji ludności.
2. Zaświadczenie o stanie rodzinnym.
3. Zaświadczenie – potwierdzenie pełnych danych osobowych (na wniosek danej osoby).

Termin załatwienia sprawy
Tryb ustawowy przewiduje maksymalnie 7 dni na wydanie zaświadczenia, jednak w większości przypadków zaświadczenie wydawane jest 
od ręki, przy zgłoszeniu.

Opłata
1. Dla podmiotów wymienionych  w art. 44 h ust. 2 ustawy z dnia 10 września 1974 r. o ewidencji ludności.

• 17 zł – opłata skarbowa za potwierdzenie pełnych danych osobowych na pisemny wniosek zainteresowanej osoby,
• 34 zł – opłata skarbowa za uzyskanie jednostkowych danych z akt ewidencji ludności,

2. Dla podmiotów, o których mowa w art. 44 h ust. 1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji  ludności  -  nieodpłatnie.
Opłaty należy uiszczać w kasie Urzędu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzańskim lub na nr konta bankowego: 
Urząd Miejski w Nowogrodzie Bobrzańskim 
BS Żagań o/Nowogród Bobrzański
439657 0007 0020 0200 0693 0003

Tryb odwoławczy
Nie dotyczy

Podstawa prawna
• Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (Dz. U. Nr 87, poz. 960 z późniejszymi zmianami).
• Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (Dz.U. Nr  225 z 2006r, poz.1635)
• Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 30 kwietnia 2002 r. w sprawie opłat za udostępnienie danych ze zbiorów meldunkowych, 

zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodów osobistych oraz warunków i sposobu ich wnoszenia (Dz. U. Nr 62 
poz. 564).

Ostatnia aktualizacja 30/05/2007 Następna planowana aktualizacja: 30/11/2007
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Karta Usług Nr 35
ZAMELDOWANIE

Sprawę załatwia
Stanowisko ds. ewidencji ludności, pok. 3, tel. 327-66-63  wewn. 129
W zastępstwie Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego, pok. 3, tel. 327-66-63  wewn. 135

Dokumenty od wnioskodawcy
1. Zaświadczenie o wymeldowaniu się z poprzedniego miejsca pobytu stałego lub czasowego.
2. Wypełniony druk meldunkowy : 

a. E-1 – zameldowanie na pobyt stały,
b. E-3  - zameldowanie na pobyt czasowy. 

Wniosek można pobrać w Urzędzie Miejskim w Ewidencji Ludności (pok. 3)  
3. Tytuł prawny do lokalu, do wglądu (przydział, akt notarialny, wyciąg z ksiąg wieczystych) lub druk zameldowania potwierdzony 

przez zarządcę budynku.
4. Dowód osobisty.
5. Osoby podlegające powszechnemu obowiązkowi obrony przedstawiają dokument wojskowy. 

Dokumenty uzyskiwane przez Urząd Miejski w Nowogrodzie Bobrzańskim
1. Przeprowadzenie rozprawy administracyjnej.
2. Ustalenie istnienia przesłanek niezbędnych do zameldowania w oparciu o przepisy ustawy o ewidencji ludności i dowodach 

osobistych.

Forma załatwienia sprawy
Wydanie poświadczenia zamieszkania  lub decyzji administracyjnej.

Termin załatwienia sprawy
Od ręki przy zgłoszeniu

Opłaty
Nie podlega

Tryb odwoławczy
Nie dotyczy

Pouczenie
Osoba która przebywa w określonej miejscowości pod tym samym adresem dłużej niż trzy doby, jest obowiązana zameldować się na 
pobyt stały lub czasowy, najpóźniej przed upływem czwartej doby, licząc od dnia przybycia.

Podstawa prawna
• Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (Dz. U. Nr 87, poz. 960 z późniejszymi zmianami).
• Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie zgłaszania i przyjmowania 

danych niezbędnych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenie ewidencji ludności i ewidencji wydanych i utraconych 
dowodów osobistych (Dz. U. Nr 236, poz. 1999).

Ostatnia aktualizacja 30/05/2007 Następna planowana aktualizacja: 30/11/2007
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Karta Usług Nr 36
REJESTRACJA WYBORCÓW

Sprawę załatwia
Stanowisko ds. ewidencji ludności, pok. 3, tel. 327-66-63  wewn. 129
W zastępstwie Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego, pok. 3, tel. 327-66-63  wewn. 135

Osoby uprawnione do głosowania, zameldowane na terenie Gminy Nowogród Bobrzański na pobyt stały, wpisuje się do rejestru wyborców 
z urzędu.
Wyborców stale zamieszkałych na terenie gminy bez zameldowania, albo zamieszkałych na obszarze gminy pod innym adresem niż ich  
zameldowanie na pobyt stały, albo nigdzie nie zameldowanych, a stale przebywających na terenie gminy, wpisuje się do rejestru  
wyborców na ich wniosek.

Dokumenty od wnioskodawcy
Wniosek o wpisanie do rejestru wyborców.
Wniosek można pobrać w Urzędzie Miejskim w Ewidencji Ludności (pok. 3)

Dokumenty uzyskane przez urząd
Ustalenie istnienia przesłanek niezbędnych do wpisania do rejestru wyborców.

Forma załatwienia sprawy.
Wydanie decyzji administracyjnej.

Opłaty
Bez opłat.

Tryb odwoławczy
Od decyzji odmawiającej wpisania do rejestru wyborców przysługuje prawo wniesienia skargi do Sądu Rejonowego za pośrednictwem 
Burmistrza, w terminie trzech dni od daty jej doręczenia.

Podstawa prawna
• Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 16 sierpnia 2001 r. w sprawie rejestru wyborców (Dz. U. Nr 

88, poz. 962).

Ostatnia aktualizacja 30/05/2007 Następna planowana aktualizacja: 30/11/2007


