
 

 

Urząd Miasta i Gminy w Kolonowskie 
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Nr:  

 
Karta Usługi Data sporządzenia: 

 

ZAMELDOWANIE NA POBYT STAŁY  

LUB  CZASOWY  CUDZOZIEMCÓW 
 

 

Podstawa 

prawna 

1. Ustawa z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności , 

2. ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania 

administracyjnego , 

3. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji  

z 13 dnia 2017r. w sprawie określenia wzorów i sposobu 

wypełniania formularzy stosowanych przy wykonaniu obowiązku 

meldunkowego ,  

4. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych  z dnia 16 lutego 2012 

r. w sprawie trybu rejestracji w rejestrze PESEL oraz w rejestrach 

mieszkańców i rejestrach zamieszkania cudzoziemców  

(Dz. U. z 2015, poz. 1290), 

5. Ustawa z dnia  16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej – wykaz 

podmiotów opłaty skarbowej, stawki tej opłaty oraz zwolnienia. 

 

 

Komórka 

organizacyjna 

załatwiające 

sprawę 

Referat Spraw Obywatelskich 

Urząd Miasta i Gminy Kolonowskie, 47-110 Kolonowskie  

ul. Ks. Czerwionki 39 

Telefon informacyjny: 077 461-11-40 w. 36 

E-mail informacyjny: rso@kolonowskie.pl  

Godziny pracy: poniedziałek od 7.00 do 16.00,  

wtorek - czwartek od 7.00 do 15.00,  

piątek od 7.00 do 14.00 

Osoba właściwa 

do załatwienia 

sprawy 

 

Halina Pasieka 

 

Wymagane 

dokumenty 

Obywatel polski dokonuje zameldowania się na pobyt stały lub czasowy w 

formie pisemnej na formularzu w organie gminy właściwym ze względu na 

położenie nieruchomości , w której zamieszkuje , przedstawiając do wglądu 

dowód osobisty lub paszport.   

Przy zameldowaniu na pobyt czasowy obywatele państw członkowskich 

Unii Europejskiej ,obywatele  państw członkowskich EFTA i K. 
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Szwajcarskiej przedstawia ważny dokument   potwierdzający jego 

tożsamość i obywatelstwo  oraz ważny dokument  potwierdzający prawo 

stałego pobytu lub zaświadczenie o zarejestrowaniu pobytu obywatela UE 

lub lub w przypadku braku zaświadczenia, , składa oświadczenie o 

zarejestrowaniu pobytu na terytorium RP . Członkowie rodziny obywateli 

, o których mowa wyżej – ważny dokument podróży oraz ważną kartę 

stałego pobytu członka rodziny obywatela Unii Europejskiej lub ważną 

kartę pobytu członka rodziny obywatela UE. Cudzoziemiec innych państw 

przedstawia :wizę,albo w ruchu bezwizowym umieszczony w dokumencie 

podróży stempel, który potwierdza złożenie wniosku o udzielenie 

zezwolenia na pobyt rezydenta długoterminowego UE, tymczasowe 

zaświadczenie tożsamości cudzoziemca, kartę pobytu,, dokument”zgoda 

na pobyt tolerowany” albo zezwolenie na pobyt czasowy lu stały, 

zezwolenie na rezydenta długoterminowego UE lub decyzję o nadaniu 

statusu uchodźcy w RP, udzieleniu w RP ochrony uzupełniającej ,zgody 

na pobyt ze względów humanitarnych albo „zgoda na pobyt tolerowany”. 

 

Przy zameldowaniu na pobyt stały obywatel Unii Europejskiej ,obywatel  

państw członkowskich EFTA i K. Szwajcarskiej przedstawia: ważny 

dokument podróży lub  inny   dokument potwierdzający jego tożsamość i 

obywatelstwo  oraz ważny dokument  potwierdzający prawo stałego pobytu 

lub zaświadczenie                         o zarejestrowaniu pobytu obywatela UE  

lub   oświadczenie                           o zarejestrowaniu pobytu na terytorium 

RP , a ich członkowie rodziny, przedstawiają:ważny dokument podróży 

oraz ważną kartę stałego pobytu członka rodziny obywatela UE. Pozostali 

cudzoziemcy przedstawiają: kartę pobytu wydaną w związku z udzieleniem 

zezwolenia na pobyt stały,zezwolenia na pobyt rezydenta 

długoterminowego UE,zgody na pobyt ze względów humanitarnych 

,ochrony uzupełniającej, albo nadania statutu uchodźcy                                   w 

Rzeczypospolitej Polskiej , dokument „zgoda na pobyt tolerowany” . 

Na formularzu zgłoszenia pobytu stałego lub czasowego trwającego ponad 

3 miesiące ,osoba dokonująca zameldowania powinna posiadać 

potwierdzenie faktu pobytu pod wskazanym, na tym formularzu adresem, 

który dokonuje własnoręcznym podpisem właściciel lub inny podmiot 

dysponujący tytułem prawnym do lokalu. 

Do wglądu dokument potwierdzający tytuł prawny do lokalu,którym może 

być umowa cywilno -prawna ,wypis z księgi wieczystej,decyzja 

administracyjna lub orzeczenie sądu. 

Zameldowania się w miejscu pobytu stałego lub czasowego trwającego 

ponad trzy miesiące można dopełnić przez pełnomocnika, legitymującego 

się pełnomocnictwem udzielonym na piśmie ,po okazaniu przez 

pełnomocnika do wglądu jego dowodu osobistego lub paszportu. 

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 nie posiadający 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. 

Organ dokonujący zameldowania na pobyt stały wydaje z urzędu osobie 

zaświadczenie o zameldowaniu na pobyt stały.  

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. 

   

 

 

 

 

Wysokość opłaty 

skarbowej 

17,00 zł. 

 

Opłacie skarbowej nie  podlega zaświadczenie wydane                                   

w sprawach:świadczeń socjalnych,świadczeń alimentacyjnych,opieki, 

kurateli,przysposobienia,ubezpieczeń społecznych                 

,emerytalnych,ubezpieczenia zdrowotnego, nauki, szkolnictwa, 

,zatrudnienia, wynagrodzeń za pracę  

Termin 

składania 

dokumentów 

 

na bieżąco 

Termin 

realizacji 

Niezwłocznie , z chwilą przyjęcia zgłoszenia 

 

Tryb 

odwoławczy 

Wojewoda Opolski za pośrednictwem Burmistrza Kolonowskiego 

 

Uwagi 

 

 

Informacje 

dodatkowe 

Obywatel polski przebywający na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest 

obowiązany zameldować się w miejscu pobytu stałego lub czasowego 

najpóźniej w 30 dniu licząc od dnia przybycia  do tego miejsca. 

Równocześnie można mieć jedno miejsce pobytu stałego i jedno miejsce 

pobytu czasowego. Zameldowania w stosunku do dzieci urodzonych na 

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej dokonuje z urzędu kierownik urzędu 

stanu cywilnego sporządzający akt urodzenia. 

Jeżeli dane zgłoszone do zameldowania lub wymeldowania budzą 

wątpliwości o zameldowaniu lub wymeldowaniu rozstrzyga orgam gminy 

w drodze decyzji administracyjnej. 

Cudzoziemiec będący obywatelem państwa członkowskiego  UE i państw 

EFTA lub Konfederacji Szwajcarskiej ma obowiązek zameldować się w 

miejscu pobytu stałego lub czasowego najpóźniej w 30 dniu,od dnia 

przybycia do tego miejsca. 

Cudzoziemcy z pozostałych państw maja obowiązek zameldować się           w 

miejscu pobytu stałego lub czasowego najpóźniej czwartego dnia ,licząc od 



dnia przybycia do tego miejsca. Deklarowany przez tych cudzoziemców 

okres pobytu czasowego nie może przekroczyć okresu,                          w 

którym cudzoziemiec ten może legalnie przebywać na terytorium RP, 

zgodnie  z z dokumentem potwierdzającym jego prawo pobytu. 

Cudzoziemcy są zwolnieni z obowiązku meldunkowego, jeżeli ich pobyt w 

RP nie przekracza 30 dni. 

Wzory 

wniosków 

◆ ZGŁOSZENIE POBYTU STAŁEGO, 

◆ ZGŁOSZENIE POBYTU CZASOWEGO 

TRWAJĄCEGO               PONAD 3 MIESIĄCE, 

◆ PEŁNOMOCNICTWO. 

 
 

 


