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ZAMELDOWANIE NA POBYT STAŁY CUDZOZIEMCÓW ORAZ 
OBYWATELI PAŃSTW CZŁONKOWSKICH UNII EUROPEJSKIEJ 

I CZŁONKÓW ICH RODZIN

            PODSTAWA PRAWNA:
1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 
2096 z późn. zm.)
2. Ustawa z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1397 z późn. zm.).
3. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1000 z późn. zm.).
4. 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)
5.  Ustawa  z  dnia  17  lutego  2005  r.  o  informatyzacji  działalności  podmiotów  realizujących  zadania 
publiczne (tj. Dz. U z 2019 r., poz. 700 z  z późn. zm.)
6. Ustawa z dnia 14.07.2006 r. o wjeździe na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, pobycie oraz wyjeździe 
z tego terytorium obywateli państw członkowskich Unii Europejskiej i członków ich rodzin (t.j. Dz. U. 
z 2019 r., poz. 293 z późn. zm.); 

I. WYMAGANE DOKUMENTY:
1.Wypełniony druk „Zgłoszenie pobytu stałego” z potwierdzonym pobytem w lokalu, dokonanym przez 
właściciela lub inny podmiot dysponujący tytułem prawnym do lokalu (druk odrębny dla każdej osoby 
meldującej się, również dla dziecka) – wzór w załączniku.  
2. 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. 
3.  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, a gdy brak jest takiej możliwości - przedstawia inny dokument potwierdzający, że 
jest członkiem rodziny obywatela UE.   
4.  Do wglądu dokument potwierdzający tytuł prawny do lokalu właściciela lub podmiotu (dokumentem 
potwierdzającym tytuł prawny do lokalu może być w szczególności umowa cywilnoprawna, odpis z księgi 
wieczystej albo wyciąg z działów I i II księgi wieczystej, decyzja administracyjna lub orzeczenie sądu. ).  5. 
W przypadku zgłoszenia zameldowania przez pełnomocnika dodatkowo: 
– pisemne pełnomocnictwo do zameldowania,
– dowód osobisty pełnomocnika lub paszport. 

II. OPŁATY:
1. Nie pobiera się opłat za dokonanie czynności meldunkowych.
2. Opłata skarbowa za udzielenie pełnomocnictwa – 17 zł. 
Opłatę skarbowa należy wpłacić w kasie tut. Urzędu lub przelewem na konto UM Kowalewo Pomorskie 
Bank Spółdzielczy Kowalewo Pomorskie: 64 94 96 0008 0000 1720 2000 0041.
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Pełnomocnictwa udzielone małżonkowi,  wstępnemu, zstępnemu lub rodzeństwu są  zwolnione z opłaty  
skarbowej na podstawie ustawy o opłacie skarbowej.

III. TERMIN ODPOWIEDZI: 
Niezwłocznie.  Osoba  dopełniająca  obowiązku  zameldowania  na  pobyt  stały  otrzymuje  potwierdzenie 
zameldowania ważne do chwili zmiany miejsca zameldowania. 

IV. KOMÓRKA ODPOWIEDZIALNA ZA REALIZACJĘ:
Referat Spraw Obywatelskich pokój nr 11
telefon: 56 684 10 24 wew. 511 lub 56 475 65 11

V. TRYB ODWOŁAWCZY:
Nie przysługuje

VI. UWAGI:
1.  W przypadku zmiany miejsca pobytu stałego nie jest wymagane wymeldowanie się z poprzedniego 
miejsca pobytu stałego. Wymeldowania można dokonać przy zgłoszeniu nowego miejsca pobytu stałego.
2. Za osobę nieposiadającą pełnej zdolności do czynności prawnych obowiązek meldunkowy wykonuje jej 
przedstawiciel ustawowy, opiekun prawny lub inna osoba sprawująca nad nią faktyczną opiekę w miejscu 
ich wspólnego pobytu.
3.  Obowiązku  meldunkowego  dokonuje  się  osobiście  w  organie  gminy  właściwym  ze  względu  na 
położenie  nieruchomości  lub  w  formie  dokumentu  elektronicznego  przy  wykorzystaniu  środków 
komunikacji elektronicznej, na zasadach określonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji  
działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (tj. Dz. U z 2019 r., poz. 700 z  z późn. zm.).
4.  Cudzoziemiec  nie  będący obywatelem państwa UE,  EFTA lub  Konfederacji  Szwajcarskiej,  a  także 
członkiem  rodziny  takiego  obywatela  może  złożyć  wniosek  o  zameldowanie  przez  ePUAP,  niemniej 
jednak i tak musi udać się do urzędu w celu przedłożenia dokumentu potwierdzającego prawo pobytu oraz  
wskazującego na okres w jakim cudzoziemiec może legalnie przebywać na terytorium RP. 
5.  Cudzoziemiec  dokonuje  zameldowania  się  na  pobyt  stały  w  formie  pisemnej  na  formularzu 
w  organie  gminy  właściwym  ze  względu  na  położenie  nieruchomości,  w  której  zamieszkuje, 
przedstawiając do wglądu ważny dokument podróży. W przypadku obywateli Unii Europejskiej najpóźniej 
w  30  dniu  licząc  od  dnia  przybycia  do  tego  miejsca.  Cudzoziemiec  niebędący  obywatelem  Unii  
Europejskiej  obowiązany  jest  do  zgłoszenia  zameldowania  najpóźniej  czwartego  dnia,  licząc  od  dnia 
przybycia. 
6.  Zameldowania  w  miejscu  pobytu  stałego  można  dopełnić  przez  pełnomocnika,  legitymującego  się 
pełnomocnictwem udzielonym w formie, o której mowa w art. 33 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. –  
Kodeks postępowania administracyjnego (tj.  Dz. U. z 2018 r. poz.  2096 z późn. zm.) po okazaniu przez 
pełnomocnika  do  wglądu  jego  dowodu  osobistego  lub  ważnego  paszportu  albo  po  uwierzytelnieniu 
pełnomocnika na zasadach określonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności 
podmiotów realizujących zadania publiczne. 

VII. ZAŁĄCZNIK DO POBRANIA:
1. (F-SO-05-1) - Zgłoszenie pobytu stałego
2. (F-SO-05-2) - Pełnomocnictwo 
3. (F-SO-05-3)  - Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych  
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