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SO.2 

ZAMELDOWANIE CUDZOZIEMCÓW NA POBYT STAŁY I CZASOWY 

 

I. PODSTAWA PRAWNA: 

Ustawa z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności ( Dz. U.z 2018 r.,poz. 1382 ze zm.);  
  z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie 

określenia wzorów i sposobu wypełniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowiązku 
meldunkowego (Dz. U z 2017 r., poz. 2411);  

ego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania 
publiczne (Dz. U z 2017 r., poz. 570 ze zm.);  

 Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz.U z 2018 r., poz. 1044 ze zm.). 

II. WYMAGANE DOKUMENTY: 

Zameldowania się można dopełnić przez pełnomocnika, po okazaniu przez pełnomocnika do wglądu 
jego dowodu osobistego lub paszportu oraz pełnomocnictwa w oryginale.  
Obowiązku meldunkowego można dopełnić w formie dokumentu elektronicznego przy wykorzystaniu 
środków komunikacji elektronicznej, na formularzu umożliwiającym wprowadzenie danych do rejestru 
PESEL przez organ, pod warunkiem otrzymania urzędowego poświadczenia odbioru. Należy dołączyć 
do formularza dokument elektroniczny potwierdzający tytuł prawny do lokalu, a w razie niemożności 
jego uzyskania – odwzorowanie cyfrowe tego dokumentu, obywatel nieposiadający tytułu prawnego 
do lokalu dołącza do formularza dokument elektroniczny zawierający oświadczenie właściciela lub 
innego podmiotu dysponującego tytułem prawnym do lokalu tego właściciela lub podmiotu, a w razie 
niemożności ich uzyskania – odwzorowanie cyfrowe tych dokumentów. 
 
Dodatkowe czynności - powiązane procedury: 
Przy zameldowaniu na pobyt stały cudzoziemca wymagane jest uzyskanie stosownego 
dokumentu/zezwolenia z Urzędu Wojewódzkiego. 
 
Wymagane dokumenty przy zameldowaniu na pobyt STAŁY: 
1) formularz „zgłoszenie pobytu stałego” 
2) dokument potwierdzający tytuł prawny do lokalu (oryginał do wglądu) tj. w szczególności akt 
notarialny, umowa cywilnoprawna, odpis z księgi wieczystej albo wyciąg z działów I i II księgi 
wieczystej, decyzja administracyjna lub orzeczenie sądu 
ponadto: 
3) cudzoziemiec dokonujący zameldowania na pobyt stały przedstawia kartę pobytu wydaną w 
związku z udzieleniem zezwolenia na pobyt stały, zezwolenia na pobyt rezydenta długoterminowego 
Unii Europejskiej, zgody na pobyt ze względów humanitarnych, ochrony uzupełniającej, albo 
nadaniem statusu uchodźcy w RP, dokument „zgoda na pobyt tolerowany” albo zezwolenie na pobyt 
stały, zezwolenie na pobyt rezydenta długoterminowego Unii Europejskiej, decyzję o nadaniu statusu 
uchodźcy w RP, udzieleniu w RP ochrony uzupełniającej, zgody na pobyt ze względów humanitarnych 
albo zgody na pobyt tolerowany. 
4) cudzoziemiec będący obywatelem państwa członkowskiego Unii Europejskiej, obywatelem państwa 
członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o 
Europejskim Obszarze Gospodarczym lub obywatelem Konfederacji Szwajcarskiej dokonujący 
zameldowania na pobyt stały, przedstawia ważny dokument podróży lub inny dokument 
potwierdzający jego tożsamość i obywatelstwo, a członek jego rodziny niebędący obywatelem 
państwa członkowskiego UE, obywatelem państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o 
Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym lub  obywatelem 
Konfederacji Szwajcarskiej – ważny dokument podróży oraz ważną kartę stałego pobytu członka 
rodziny obywatela UE albo ważną kartę pobytu członka rodziny obywatela UE. 
 
Wymagane dokumenty przy zameldowaniu na pobyt CZASOWY: 
1) formularz „zgłoszenie pobytu czasowego” 
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2) dokument potwierdzający tytuł prawny do lokalu (oryginał do wglądu) tj. w szczególności umowa 
cywilnoprawna, odpis z księgi wieczystej albo wyciąg z działów I i II księgi wieczystej, decyzja 
administracyjna lub orzeczenie sądu, akt notarialny 
ponadto: 
3) cudzoziemiec dokonujący zameldowania się na pobyt czasowy przedstawia wizę, a w przypadku 
gdy wjazd cudzoziemca nastąpił na podstawie umowy przewidującej zniesienie lub ograniczenie 
obowiązku posiadania wizy albo cudzoziemiec przebywa na terytorium RP na podstawie art. 108 ust.1 
pkt 2 lub art. 206 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz.U z 2016 r., poz. 
1990,1948 i 2066 oraz z 2017 r., poz. 60) lub na podstawie umieszczonego w dokumencie podróży 
odcisku stempla, który potwierdza złożenie wniosku o udzielenie zezwolenia na pobyt rezydenta 
długoterminowego Unii Europejskiej – dokument podróży, tymczasowe zaświadczenie tożsamości 
cudzoziemca, kartę pobytu, dokument „zgoda na pobyt tolerowany” albo zezwolenie na pobyt 
czasowy, zezwolenie na pobyt stały, zezwolenie na pobyt rezydenta długoterminowego Unii 
Europejskiej lub decyzję o nadaniu statusu uchodźcy w RP, udzieleniu w RP ochrony uzupełniającej, 
zgody na pobyt ze względów humanitarnych albo zgody na pobyt tolerowany' 
4) cudzoziemiec będący obywatelem państwa członkowskiego Unii Europejskiej, obywatelem państwa 
członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o 
Europejskim Obszarze Gospodarczym lub obywatelem Konfederacji Szwajcarskiej dokonujący 
zameldowania na pobyt czasowy, przedstawia ważny dokument podróży lub inny ważny dokument 
potwierdzający jego tożsamość i obywatelstwo, a członek jego rodziny niebędący obywatelem 
państwa członkowskiego UE, obywatelem państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o 
Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym lub  obywatelem 
Konfederacji Szwajcarskiej – ważny dokument podróży oraz ważną kartę stałego pobytu członka 
rodziny obywatela UE lub ważną kartę pobytu członka rodziny obywatela UE 
 

III. OPŁATY: 

Czynność zameldowania wolna jest od opłat. 

IV. CZAS REALIZACJI: 

Niezwłocznie - w chwili przyjęcia przez organ gminy zgłoszenia meldunkowego. 
Organ gminy wydaje takiej osobie z urzędu ZAŚWIADCZENIE O ZAMELDOWANIU NA POBYT 
STAŁY, ważne do chwili zmiany miejsca zameldowania. 
Zaświadczenie o zameldowaniu na POBYT CZASOWY wydawane jest na wniosek zainteresowanej 
osoby, w przypadku braku zwolnienia, po uiszczeniu opłaty skarbowej w wysokości 17 zł. 
 
Organ gminy rozstrzyga o zameldowaniu w drodze decyzji: 
w przypadku, gdy dane zgłoszone do zameldowania budzą wątpliwości (w szczególności w przypadku 
braku podpisu osoby dysponującej tytułem prawnym do lokalu potwierdzającego fakt przebywania 
osoby w lokalu) 
w przypadku wątpliwości co do stałego lub czasowego charakteru pobytu osoby pod deklarowanym 
adresem. 

V. MIEJSCE ZAŁATWIENIA: 

Nr pokoju: 5 

Nr telefonu: 61 4433917 

Godziny pracy: poniedziałek – piątek – 7:00 – 15:00 

VI. TRYB ODWOŁAWCZY: 

Nie przysługuje. 

VII. DODATKOWE INFORMACJE: 

Można dokonać zameldowania na pobyt stały: 
1. bez równoczesnego wymeldowania się z poprzednich miejsc pobytu; 
2. z równoczesnym wymeldowaniem się z dotychczasowego miejsca pobytu. 
Zameldowanie z równoczesnym wymeldowaniem polega na dokonaniu zameldowania w miejscu 
nowego pobytu bez konieczności stawienia się w organie gminy dotychczasowego miejsca pobytu w 
celu dokonania wymeldowania. W takim przypadku wymeldowanie z dotychczasowego miejsca 
pobytu stałego następuje automatycznie natomiast osoba równocześnie może wymeldować się 
również z miejsca pobytu czasowego, jeżeli takie posiada. 
 
1. Cudzoziemiec będący obywatelem państwa członkowskiego Unii Europejskiej, obywatelem 
państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy 

https://msw.gov.pl/download/1/21962/ZASWIADCZENIEPOBYTSTALY.pdf
https://msw.gov.pl/download/1/21962/ZASWIADCZENIEPOBYTSTALY.pdf


o Europejskim Obszarze Gospodarczym lub obywatelem Konfederacji Szwajcarskiej oraz członek 
rodziny takiego cudzoziemca nie będący obywatelem ww. państw, przebywający na terytorium 
Rzeczypospolitej Polskiej, jest obowiązany zameldować się w miejscu pobytu stałego najpóźniej w 30 
dniu, licząc od dnia przybycia do tego miejsca. 
2. Cudzoziemiec inny niż wskazany powyżej przebywający na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, 
jest obowiązany zameldować się w miejscu pobytu stałego najpóźniej czwartego dnia, licząc od dnia 
przybycia do tego miejsca, chyba że jego pobyt na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej nie 
przekracza 30 dni.  
zgłoszenia zameldowania można dokonać również przez pełnomocnika, legitymującego się 
pełnomocnictwem, o którym mowa w art. 33 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks 
postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r.  poz. 1257),  udzielonym przez wnioskodawcę na 
piśmie lub zgłoszonego do protokołu,  po okazaniu w organie gminy przez pełnomocnika do wglądu 
jego dowodu osobistego lub paszportu. 
 
Kto może wystąpić z wnioskiem/zainicjować sprawę: 
* Osoba zobowiązana do zameldowania się na pobyt stały/czasowy. 
* Za osobę nieposiadającą zdolności do czynności prawnych lub posiadającą ograniczoną zdolność 
do czynności prawnych obowiązek meldunkowy wykonuje jej przedstawiciel ustawowy, opiekun 
prawny lub inna osoba sprawująca nad nią faktyczną opiekę w miejscu ich wspólnego pobytu. 

VIII. FORMULARZE I WNIOSKI: 

Załącznik nr 1: Zgłoszenie pobytu stałego. 
Załącznik nr 2: Zgłoszenie pobytu czasowego. 
Załącznik nr 3: Pełnomocnictwo (w przypadku działania przez pełnomocnika). 
Załącznik nr 4: Oświadczenie wlaściciela lokalu (w przypadku zameldowania poprzez e-PUAP przez 
obywatela Unii Europejskiej). 

 
 

 STANOWISKO IMIĘ I NAZWISKO PODPIS 

Opracował: 
Inspektor ds. ewidencji 
ludności 

Bernadeta Lepa  

Zaopiniował: Radca Prawny Iwona Kacprzak  

Zaakceptował: Sekretarz Ewa Kasperska  

Zatwierdził: Burmistrz Honorata Kozłowska  

 
 
UWAGA: Aktualność kart jest sprawdzana nie rzadziej niż raz na 6 miesięcy. 


