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Zameldowanie na pobyt staty lub czasowy trwajqcy ponad 3 miesiace

I. Wymagane whnioski
® ZGLOSZENIE pobytu statego lub ZGLOSZENIE pobytu czasowego trwajacego ponad 3 miesigce (odrebne dla

kazdej osoby meldujacej sie, rowniez dla dziecka)

® PELNOMOCNICTWO

e OSWIADCZENIE (wypeié tylko w przypadku zameldowania w formie dokumentu elektronicznego)

® WNIOSEK o wydanie zaswiadczenie (dotyczy tylko zameldowania na pobyt czasowy trwajacy ponad 3

miesigce)

II. Dokumenty do wgladu
® dowdd osobisty lub paszport

® dokument potwierdzajacy tytut prawny do lokalu - do wgladu (w oryginale):
- umowa cywilnoprawna np. umowa najmu
- odpis z ksiegi wieczystej. Tres¢ ksiegi wieczystej mozna sprawdzi¢ na stronie ekw.ms.gov.pl.
- decyzja administracyjna

- orzeczenie sadu.

® W przypadku zgtoszenia zameldowania przez petnomocnika dodatkowo:
- pisemne petnomocnictwo do zameldowania

- dowod osobisty petnomocnika lub paszport

III. Oplaty
® Nie pobiera sie optat za dokonanie czynnosci dot. realizacji obowigzku meldunkowego.

® 17 zI - optata skarbowa za wydanie zaswiadczenia na wniosek osoby dokonujacej zameldowania na pobyt
czasowy lub jej petnomocnika. Optaty nie pobiera sie za wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt

staly.

® 17 zt - optata skarbowa za ztozenie petnomocnictwa. Za petnomocnictwo udzielone matzonkowi, wstepnym
(rodzice, babcia, dziadek, prababcia, pradziadek), zstepnym (dzieci, wnuki, prawnuki) lub rodzenstwu nie

pobiera sie optaty.

IV. Termin zalatwienia sprawy
® W przypadku posiadania petnej dokumentacji niezwtocznie.

® W przypadku nieuregulowania stanu prawnego lokalu - postepowanie administracyjne.

V. Miejsce i sposoOb zatatwienia sprawy

® W Urzedzie: Wydziat Spraw Obywatelskich (pokéj nr 8). Telefon: 32 760 20 88 wew. 28 badz 38.

Nalezy zgtosi¢ sie osobiscie. Rodzic, opiekun prawny lub opiekun faktyczny moze zameldowaé na pobyt staty lub
czasowy osoby, ktére nie majg zdolnosci do czynnosci prawnych (osoby catkowicie ubezwtasnowolnione, dzieci do
13 lat) lub majg ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnych (osoby czesciowo ubezwitasnowolnione, dzieci
w wieku od 13 do 18 lat).

Obowigzku meldunkowego mozna dopetni¢ przez petnomocnika, legitymujacego sie petnomocnictwem udzielonym

w formie pisemnej, po okazaniu przez petnomocnika do wgladu jego dowodu osobistego lub paszportu.




® Przez Internet: Zgloszenie zameldowania mozna przestaé drogg elektroniczng wypetniajac ponizszy
formularz znajdujacy sie na elektronicznej platformie ustug administracji publicznej (ePUAP):

- Zgtoszenie zameldowania na pobyt staty

- Zgtoszenie zameldowania na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesigce

albo formularz znajdujacy sie na stronie Ministerstwa Cyfryzacji https://obywatel.gov.pl/:

- Zamelduj sie na pobyt staty lub czasowy trwajacy ponad 3 miesigce

Ztozona informacja musi by¢ podpisana Profilem Zaufanym lub bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

Do elektronicznego zgtoszenia nalezy zalaczyc¢:

- dokument elektroniczny potwierdzajacy tytut prawny do lokalu lub w razie niemoznosci jego uzyskania - skan
(odwzorowanie cyfrowe),

- dokument elektroniczny zawierajacy oswiadczenie, witasciciela lub innego podmiotu dysponujgcego tytutem
prawnym do lokalu, potwierdzajace pobyt w tym lokalu, a w razie niemoznosci jego uzyskania - skan
(odwzorowanie cyfrowe),

- w przypadku zameldowywania przez petnomocnika: elektroniczny dokument petnomocnictwa uwierzytelniony
Profilem Zaufanym ePUAP lub podpisem kwalifikowanym (udzielajgcego petnomocnictwa).

- aby uzyskac zaswiadczenie o zameldowaniu na pobyt czasowy, nalezy zataczy¢ dokument potwierdzajacy

dokonanie optaty skarbowej.

VI. Jednostka odpowiedzialna
® Wydziat Spraw Obywatelskich

VII. Tryb odwotawczy
® Brak

VIII. Optaty za odwotanie
® Brak

IX. Podstawa Prawna
® Ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci,

® Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujacych zadania publiczne,
® Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej,
® Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

® Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie okreslenia

wzorow i sposobu wypetniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego.

X

. Uwagi
® Osoba przebywajgca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest obowigzana zameldowac¢ sie w miejscu
pobytu statego lub czasowego trwajacego ponad 3 miesigce najpozniej w 30. dniu liczac od dnia przybycia do

tego miejsca.

® Zgtaszajac zameldowanie mozna jednoczesnie dokona¢ wymeldowania z poprzedniego miejsca
pobytu stalego lub/i czasowego, wskazujac adresy dotychczasowego miejsca pobytu, z ktérego ma

nastgpi¢ wymeldowanie.

® Osoba meldujaca sie powinna uzyskal na zgtoszeniu pobytu statego lub czasowego potwierdzenie pobytu

w lokalu, dokonane przez wtasciciela lub inny podmiot dysponujacy tytutem prawnym do lokalu.

® Zameldowanie w stosunku do dzieci obywateli polskich, urodzonych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
jest dokonywane z urzedu przez kierownika urzedu stanu cywilnego sporzadzajacego akt urodzenia.
Zameldowanie na pobyt staly dziecka nastepuje z dniem sporzadzenia aktu urodzenia, w miejscu statego
pobytu rodzicéw albo tego z rodzicéw, u ktérego dziecko stale przebywa. W przypadku braku miejsca pobytu

statego rodzicow, zameldowanie nastapi w miejscu pobytu adresu czasowego rodzicdw natomiast




w przypadku braku jakiegokolwiek miejsca pobytu rodzicéw, kierownik urzedu stanu cywilnego nie dokona

zameldowania lecz pouczy o obowigzku jego dopetnienia przez rodzicow.
® Optate skarbowg nalezy wptacac na rachunek bankowy 91 1160 2202 0000 0005 0461 4991.

® Dowdd uiszczenia opfaty skarbowej nalezy ztozy¢ w chwili dokonania zgtoszenia lub ztozenia wniosku

o dokonanie czynnosci urzedowej.

® Co do zasady niezwtocznie - w chwili przyjecia przez organ gminy zgtoszenia meldunkowego. Organ gminy
wydaje takiej osobie z urzedu zaswiadczenie o zameldowaniu na pobyt staty, wazne do chwili zmiany miejsca
zameldowania. W przypadku wystania zgtoszenia elektronicznego w dniu, w ktérym urzad nie pracuje (np.
sobota) rejestracja nastgpi najszybciej jak to mozliwe.
Organ gminy wydaje osobie na wniosek zaswiadczenie o zameldowaniu na pobyt czasowy, wazne do chwili

zmiany miejsca zameldowania jednak nie dtuzej niz do uptywu terminu zameldowania.

® W celu sprawdzenia swojego meldunku mozna skorzystac z elektronicznej ustugi sprawdzenia swoich danych

w rejestrze PESEL Sprawdz swoje dane w rejestrze PESEL.

Modyfikacja: Magdalena Ptazak

Zatwierdzono:

Data i podpis Naczelnika Wydziatu Data i podpis Kierownika jednostki



https://mswia.gov.pl/download/1/32871/zaswiadczenieozameldowaniustalym.pdf
https://mswia.gov.pl/download/1/32867/zaswiadczenieozameldowaniuczasowym.pdf
https://www.gov.pl/web/gov/sprawdz-swoje-dane-w-rejestrze-pesel

