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I. Miejsce i sposób załatwienia sprawy. 
1. Wnioski o udostępnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkańców składane są w 

Biurze Obsługi Klienta. 
2. Sprawę rozpatruje Wydział Spraw Obywatelskich. 
3. W formie wydania zaświadczenia lub postanowienia o odmowie wydania zaświadczenia.  

  
II. Termin załatwienia sprawy 

1. Bez zbędnej zwłoki.  
2. Do 7 dni.  

 
III. Wymagane dokumenty. 

1. Wniosek o udostępnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkańców. 
2. Dowód osobisty lub inny dokument ze zdjęciem pozwalającym na ustalenie tożsamości 

osoby - do wglądu. 
3. Dowód uiszczenia opłaty za informację. 
4. Pełnomocnictwo – w przypadku ustanowienia pełnomocnika wraz z dowodem uiszczenia 

stosownej opłaty. 
 

IV. Opłaty 
1. Opłata za informację w wysokości 31 zł, opłatę należy wnieść w kasie Urzędu Miejskiego w 
godzinach jej otwarcia lub na konto Urzędu Miejskiego w Szprotawie numer konta 80 1020 5402 
0000 0502 0267 2277. 
2. Bezpłatnie informacje udostępniane są organom administracji publicznej, policji, sądom, 
prokuratorom oraz państwowym lub miejskim jednostkom organizacyjnym oraz podmiotom 
realizującym zadania publiczne określone w przepisach prawa. 

 
V. Tryb odwoławczy  

Na postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia strona może wnieść zażalenie do 
Wojewody Lubuskiego  w terminie 14 dni za pośrednictwem Burmistrza Szprotawy.  
 

VI. Podstawa prawna. 
1. Ustawa z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności (Dz. U. z 2015 r. poz. 388 ze zm.). 
2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006r.  o opłacie skarbowej (t.j. Dz.U. z 2015 r, poz. 783 z 

późn. zm.). 
3. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 5 października 2011 r. 

w sprawie określenia wzorów wniosków o udostępnienie danych z rejestru mieszkańców, 
rejestru zamieszkania cudzoziemców i rejestru PESEL oraz trybu uzyskiwania zgody na 
udostępnienie danych po wykazaniu interesu faktycznego (Dz. U. z 2011 r. Nr 243, poz. 
1450 z późn. zm.) 

4. Kodeks Postępowania Administracyjnego (Dz.U. z 2016 r. poz.23). 
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