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Użyte pojęcia skróty

Pojęcia i skróty mające odniesienie do procedury zostały objaśnione przez art. 5 Ustawy z dnia 5 
stycznia 2011r. Kodeks wyborczy (Dz.U. 2011 nr 21 poz. 112 . z późniejszymi zmianami).

Wprowadzenie

Procedura dotyczy wszystkich osób fizycznych posiadających czynne prawo wyborcze. W ramach
procedury można wnioskować o dokonanie wpisu do rejestru wyborców. Decyzję o wpisaniu lub o
odmowie wpisania do rejestru wyborców osoby, o której mowa w art. 19, jest wydawana, w terminie
3 dni od dnia wniesienia wniosku.

Obsługa wniosków o wpisanie do spisu wyborców

Poniżej określono przebieg procedury obsługi wniosków.

Role
 Wyborca – osoba fizyczna posiadająca czynne prawo wyborcze.
 Wójt  Gminy  Kętrzyn  -  organ wydający  decyzję  w sprawie  dopisania  wyborcy  do rejestru

wyborców. 

Przebieg procedury

KROK 1. Wypełnienie  i  złożenie  wniosku  wraz  z  kompletem  załączników.

Wnioski można składać osobiście w urzędzie, dostarczyć pocztą albo użyć  usługi składania
wniosków za pośrednictwem ePUAP (adres usługi określono w sekcji „Załączniki”).

DOPISANIE DO REJESTRU  WYBORCÓW   część  A

Wyborca  stale  zamieszkały  na  terenie  gminy  bez  zameldowania  na  pobyt  stały  lub
zameldowany na pobyt czasowy może złożyć pisemny wniosek o wpisanie do rejestru wyborców
części A pod adresem wskazanym we wniosku. Do wniosku dołącza się pisemną deklarację (patrz:
wymagane dokumenty do realizacji  procedury).  Wyborca nigdzie niezamieszkały przebywający
stale  na  obszarze  gminy dołącza  kserokopię  ważnego dokumentu  stwierdzającego tożsamość
wnioskodawcy. Wnioski o wpisanie do rejestru wyborców można składać cały rok w godzinach
pracy Urzędu.

Wyborca  stale  zamieszkały  na  obszarze  gminy  pod  innym  adresem  aniżeli  adres  jego
zameldowania na pobyt stały na obszarze tej gminy może być dopisany do rejestru wyborców
pod adresem stałego zamieszkania,  na własny wniosek wniesiony pisemnie do urzędu gminy.
Wniosek  można  składać  cały  rok  najpóźniej  w  ostatnim  dniu  pracy  urzędu  przed  dniem
glosowania- w godzinach pracy Urzędu.

DOPISANIE DO REJESTRU WYBORCÓW część B
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Wyborca, obywatel Unii Europejskiej niebędący obywatelem polskim, stale zamieszkały na
obszarze gminy i  uprawniony, na podstawie i  w zakresie określonych w innych ustawach, do
korzystania z praw wyborczych w Rzeczypospolitej Polskiej, o ile nie jest już wpisany do rejestru
wyborców wpisany jest  na własny wniosek, nie później  niż 30 dni  po zarządzeniu wyborów,  
w których na podstawie i w zakresie określonym w innych ustawach zamierza uczestniczyć. Do
wniosku dołącza się kserokopię ważnego dokumentu stwierdzającego tożsamość wnioskodawcy
oraz pisemna deklaracja, w której wnioskodawca podaje:  swoje obywatelstwo i adres stałego
zamieszkania  na  terytorium  Rzeczypospolitej  Polskiej,  nazwę  okręgu  wyborczego  albo
miejscowości w państwie członkowskim swojego pochodzenia, gdzie jest umieszczony w rejestrze
wyborców,  oświadczenie,  ze  zamierza  korzystać  z  czynnego  prawa  wyborczego  tylko  na
terytorium  Rzeczypospolitej  Polskiej,  oświadczenie,  ze  w  państwie  członkowskim  swojego
pochodzenia nie został pozbawiony czynnego prawa wyborczego. Wyborca wpisany do rejestru
wyborców może być skreślany z rejestru wyborców na jego pisemny wniosek (druk do pobrania).

Uczestnicy: Wyborca

KROK 2. Wydanie decyzji w sprawie złożonego wniosku.

Decyzję o wpisaniu lub o odmowie wpisania do rejestru wyborców osoby której wniosek
dotyczy  jest  wydawana  w  terminie  3  dni  od  dnia  wniesienia  wniosku.  
Decyzję  o  odmowie wpisania  do rejestru  wyborców,  wraz  z  uzasadnieniem, niezwłocznie
doręcza się wnioskodawcy.

Wydanie i  dostarczenie decyzji  w formie dokumentu elektronicznego jest możliwe dla
tych osób, który wyraziły zgodę na komunikację drogą elektroniczną na podstawie art. 391
Kodeksu postępowania administracyjnego – Dz. U. 2013 poz. 267.

Uczestnicy: Wójt Gminy Kętrzyn

Informacje, kogo dotyczy procedura

Usługa  dotyczy  osób  uprawnionych  do  głosowania  w  wyborach,  które  chcą  wziąć  udział  w
głosowania  w obwodzie  wyborczym  innym  niż  właściwy  ze  względu  na  miejsce  zameldowania  i
dotyczy:

 wyborców stale  zamieszkali  na  obszarze  gminy  pod  innym adresem aniżeli  adres  ich
zameldowania na pobyt stały na obszarze tej gminy,

 wyborców stale zamieszkali na obszarze gminy bez zameldowania na pobyt stały,
 obywateli  Unii Europejskiej niebędących obywatelami polskimi, stale zamieszkałych na

obszarze  gminy  i  uprawnionych  do  korzystania  z  praw  wyborczych  
w Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagane dokumenty do realizacji procedury

1. Wniosek o wpisanie wyborcy do rejestru wyborców.
2. Pisemna deklaracja, o której mowa w art. 19 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. –

Kodeks wyborczy.
3. Kserokopia ważnego dokumentu potwierdzającego tożsamość.
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Miejsce składania dokumentów

1. Osobiście lub korespondencyjnie na adres:
Urząd Gminy Kętrzyn

ul. Tadeusza Kościuszki 2, 11-400 Kętrzyn

Składanie wniosków: sekretariat urzędu, pokój 16
Miejsce załatwienia sprawy: Ewidencja Ludności

2. Za pośrednictwem usługi na ePUAP.

Opłaty

Nie podlega opłatom.

Tryb odwoławczy

Od decyzji  w sprawie odmowy wpisania do rejestru wyborców przysługuje prawo wzniesienia
skargi do Sadu Rejonowego w Kętrzynie za pośrednictwem Wójta Gminy Kętrzyn w terminie 3 dni od
dnia doręczenia decyzji.

Wójt Gminy przekazuje sądowi niezwłocznie skargę wraz z decyzją i  aktami sprawy, może też
niezwłocznie zmienić albo uchylić swoją decyzję, jeżeli uzna skargę w całości za zasadną.

Sąd rozpoznaje skargę w postępowaniu nieprocesowym, w terminie 3 dni od dnia jej doręczenia.
Odpis postanowienia sądu doręcza się osobie, która wniosła skargę, oraz wójtowi. Od postanowienia
sądu nie przysługuje środek prawny.

Podstawa prawna

1. Ustawa  z  dnia  5  stycznia  2011r.  Kodeks  wyborczy  (Dz.U.  2011  nr  21  poz.  112  .  z
późniejszymi zmianami ),

2. Rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 27 lipca 2011r.w
sprawie rejestru wyborców oraz trybu przekazywania przez Rzeczypospolitą Polską innym
państwom członkowskim Unii Europejskiej danych zawartych w tym rejestrze (Dz. U. Nr
158, poz.941).
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