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MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY  
 

Wydział Spraw Obywatelskich, Referat Ewidencji Ludn ości-  e-mail:sprawyobywatelskie@um.zielona-
gora.pl, ul. Artura Grottgera 7,  II pi ętro, pokój 24, tel. (+48) 68 47 51 824,                                                             

 
 

 
WYMAGANE DOKUMENTY: 
 

� wypełniony formularz zgłoszenia pobytu stałego lub czasowego  wg obowiązującego wzoru dostępny: 
- w Wydziale Spraw Obywatelskich Referacie Ewidencji Ludności ul. Artura Grottgera 7 (II piętro)  
- w Biurze Obsługi Interesanta Urzędu Miasta ul. Podgórna 22 (parter, informacja ogólna) lub 
- w Biuletynie Informacji Publicznej w dziale: Co i jak załatwić w urzędzie?-Dowody osobiste i meldunki, 

� dokument potwierdzaj ący tytuł prawny do lokalu: -  oryginał do wglądu,  
- osoby zgłaszającej zameldowanie lub osoby, w lokalu której następuje zameldowanie (np. decyzja o 

przydziale, umowa najmu lokalu, umowa notarialna przeniesienia własności, wypis lub odpis z księgi 
wieczystej albo inny dokument, z którego wynika prawo do dysponowania lokalem), 

 

� ważny dokument podró ży (paszport) lub inny dokument potwierdzaj ący jego to żsamo ść i 
obywatelstwo  w stosunku do Obywatela Unii Europejskiej- do wglądu,   

� paszport  (w stosunku do obywateli pozostałych pa ństw)  - do wglądu,   
 

� dokument potwierdzaj ący uprawnienia do pobytu na terenie Polski - do wglądu.  
 

TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY: 
 
� od ręki. 

 
SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY 
 

� dokonanie  zameldowania , 
� dokument: za świadczenie o zameldowaniu na pobyt stały 
    zaświadczenie o zameldowaniu na pobyt czasowy wydawane  na wniosek  

 
OPŁATY 
 

� opłata skarbowa w wysoko ści 17 zł  za wydanie za świadczenia o zameldowaniu na pobyt czasowy 
 

TRYB ODWOŁAWCZY 
 

� brak.   
 

 
DODATKOWE INFORMACJE 
 

 
� zameldowanie stanowi rejestrację danych o miejscu pobytu i może nastąpić w miejscu faktycznego pobytu, 
� zameldowanie winno by ć zgłoszone przez obywatela Unii  Europejskiej  i cz łonka jego rodziny                               

w terminie 30 dni od  przybycia do miejsca  pobytu stałego lub czasowego a obywateli pozostałych krajów w 
terminie 4 dni;  zwalnia się z obowiązku zameldowania cudzoziemca, którego pobyt na terenie 
Rzeczypospolitej Polskiej nie przekracza 30 dni, 

� cudzoziemców melduje si ę także na pobyt czasowy poni żej 3 miesi ęcy (nie dotyczy obywateli UE i 
członków ich rodzin), 

� cudzoziemiec nie mo że przebywać w Polsce dłużej, niż pozwala mu na to dokument, który potwierdza prawo 
pobytu w Polsce. 

� zasady dotyczące obywateli Unii Europejskiej stosuje si ę do obywateli Islandii, Norwegii oraz Szwajcarii,   
� zgłoszenie zameldowania na pobyt stały lub czasowy dokonuje si ę osobi ście lub za po średnictwem 

pełnomocnika w formie pisemnej na formularzu  w organie gminy właściwym ze względu na położenie 
nieruchomości. Przy zameldowaniu na pobyt czasowy należy wskazać deklarowany okres pobytu.  
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DODATKOWE INFORMACJE CD.  
 

�  fakt pobytu potwierdza na zgłoszeniu meldunkowym osoba posiadająca tytuł prawny do lokalu w którym 
następuje zameldowanie – osoba ta składa czytelny podpis i opatruje datą jego złożenia; jeżeli dane zawarte  
w zgłoszeniu zameldowania budzą  wątpliwości o zameldowaniu rozstrzyga się w drodze decyzji 
administracyjnej po przeprowadzeniu postępowania administracyjnego       

� zameldowanie osoby nie posiadaj ącej pełnej zdolno ści do czynno ści prawnych lub posiadającej 
ograniczoną zdolność do czynności prawnych może zgłosić jej przedstawiciel ustawowy lub inna osoba, 
sprawująca nad nią faktyczną opiekę w miejscu wspólnego pobytu, 
�  zameldowanie na pobyt stały  cudzoziemca  nie b ędącego obywatelem pa ństwa członkowskiego UE: 

karta pobytu wydaną w związku z udzieleniem zezwolenia na pobyt stały, zezwolenie na pobyt rezydenta 
długoterminowego Unii Europejskiej, zgoda na pobyt ze względów humanitarnych, ochrona uzupełniająca, 
albo nadanie statusu uchodźcy w Rzeczypospolitej Polskiej, dokument „zgoda na pobyt tolerowany” albo 
zezwolenie na pobyt stały, zezwolenie na pobyt rezydenta długoterminowego Unii Europejskiej, decyzja o 
nadaniu statusu uchodźcy w Rzeczypospolitej Polskiej, udzielenie w Rzeczypospolitej Polskiej ochrony 
uzupełniającej, zgody na pobyt ze względów humanitarnych albo zgody na pobyt tolerowany. 

� zameldowanie na pobyt czasowy  cudzoziemca nie b ędącego obywatelem pa ństwa członkowskiego 
UE: wiza 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 

� zameldowanie na pobyt stały lub czasowy  obywatela pa ństwa członkowskiego Unii Europejskiej:  
następuje na podstawie ważnego dokumentu podróży lub innego ważnego dokumentu potwierdzającego 
jego tożsamość i obywatelstwo, 

� zameldowanie na pobyt stały  lub czasowy  członka rodziny obywatela pa ństwa członkowskiego UE, 
nieb ędącego  obywatelem pa ństwa członkowskiego UE:  
a) ważny dokument podróży, 
b) ważna karta stałego pobytu członka rodziny obywatela UE lub ważna karta pobytu członka rodziny 
obywatela UE a w przypadku ich braku inny dokument potwierdzający, że jest członkiem rodziny obywatela 
UE. 

� obywatel państwa członkowskiego UE, EFTA albo Konfederacji Szwajcarskiej, posiadający numer PESEL 
 

 
PODSTAWA  PRAWNA                                                                       
 

� ustawa z dnia 24 kwietnia 2010 r. o ewidencji ludności (Dz. U. z 2017, poz. 657 z późn. zm), 
� ustawa z dnia 14 lipca 2006 r. o wjeździe na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pobycie oraz wyjeździe z 

tego terytorium obywateli państw członkowskich Unii Europejskiej i członków ich rodzin (Dz. U. z 2017 r. poz. 
900),  

� rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 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) 

� ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1827 z późn. zm.) 
 
 
 
 
 
 

 


