
 

Karta usługi 

Zameldowanie cudzoziemców na pobyt stały i czasowy 

MIEJSCE ZAŁATWIENIA 

SPRAWY  
Urząd Stanu Cywilnego w Kotuniu 

OSOBA WŁAŚCIWA DO 

ZAŁATWIANIA SPRAW 
Grzegorz Jeleń Z-Ca Kierownika USC  pok. nr 1, budynek B Urzędu 

Gminy w Kotuniu tel. 25 641 43 15, 641 43 83. 

SPOSÓB ZAŁATWIANIA 

SPRAWY 
Zameldowania należy dokonać osobiście lub przez pełnomocnika.  

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. 

Organ dokonujący zameldowania na pobyt stały wydaje z urzędu 

zaświadczenie o zameldowaniu na pobyt stały, które jest ważne do 

chwili zmiany miejsca zamieszkania.  

Organ dokonujący zameldowania na pobyt czasowy wydaje na 

wniosek osoby zaświadczenie o zameldowaniu na pobyt czasowy, 

które jest ważne nie dłużej niż do upływu terminy zameldowania  

Jeśli NIE jesteś obywatelem państwa członkowskiego UE albo EFTA 

oraz NIE jesteś członkiem rodziny wymienionego cudzoziemca, NIE 

MOŻESZ się zameldować przez internet. Dokumenty, które 

potwierdzają prawo do twojego pobytu w Polsce, musisz pokazać  

w urzędzie.  

WYMAGANE DOKUMENTY 1 wypełniony i podpisany przez osobę meldującą się formularz 

meldunkowy:  

 „zgłoszenie pobytu stałego”, lub odpowiednio „zgłoszenie 

pobytu czasowego” 

 potwierdzenie pobytu w lokalu, dokonane przez właściciela 

lub inny podmiot dysponujący tytułem prawnym do lokalu na 

formularzu poprzez złożenie na nim własnoręcznego, czytelnego 

podpisu z oznaczeniem daty jego złożenia.  

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 Rzeczypospolitej Polskiej, dokument „zgoda na pobyt 

tolerowany” albo zezwolenie na pobyt stały, zezwolenie na pobyt 

rezydenta długoterminowego Unii Europejskiej, decyzję o nadaniu 

statusu uchodźcy w Rzeczypospolitej Polskiej, udzieleniu  

w Rzeczypospolitej Polskiej ochrony uzupełniającej, zgody na pobyt 

ze względów humanitarnych albo zgody na pobyt tolerowany. 

Obywatel Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii 

Północnej, o którym mowa w art. 10 ust. 1 lit. b Umowy  

o Wystąpieniu Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii 

https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytinrxguytgltqmfyc4njsha2dgmjtgm


Północnej z Unii Europejskiej i Europejskiej Wspólnoty Energii 

Atomowej (Dz.Urz. UE L 29 z 31.01.2020, str. 7), dokonując 

zameldowania na pobyt stały, przedstawia ważne zaświadczenie  

o zarejestrowaniu pobytu albo ważny dokument potwierdzający 

prawo stałego pobytu, a członek jego rodziny, o którym mowa w art. 

10 ust. 1 lit. e i f tej umowy, przedstawia ważną kartę pobytową lub 

ważną kartę stałego pobytu.  Cudzoziemiec, o którym mowa w art. 41 

ust. 1, dokonujący zameldowania na pobyt stały przedstawia ważny 

dokument podróży lub inny dokument potwierdzający jego tożsamość 

i obywatelstwo, a cudzoziemiec, o którym mowa w art. 41 ust. 2, 

dokonujący zameldowania na pobyt stały przedstawia ważny 

dokument podróży oraz ważną kartę stałego pobytu albo ważną kartę 

pobytową, a gdy brak takiej możliwości - przedstawia inny dokument 

potwierdzający, że jest on członkiem rodziny obywatela Unii 

Europejskiej. 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 Rzeczypospolitej Polskiej 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 2020 r. poz. 35, 2023, 2320 i 2369 

oraz z 2021 r. poz. 159) 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 Rzeczypospolitej Polskiej, udzieleniu w Rzeczypospolitej 

Polskiej ochrony uzupełniającej, zgody na pobyt ze względów 

humanitarnych albo zgody na pobyt tolerowany. Obywatel 

Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Północnej,  

o którym mowa w art. 10 ust. 1 lit. b Umowy o Wystąpieniu 

Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Północnej 

 z Unii Europejskiej i Europejskiej Wspólnoty Energii Atomowej, 

dokonując zameldowania się na pobyt czasowy, przedstawia ważne 

zaświadczenie o zarejestrowaniu pobytu albo ważny dokument 

potwierdzający prawo stałego pobytu, a członek jego rodziny,  

o którym mowa w art. 10 ust. 1 lit. e i f tej umowy, przedstawia ważną 

kartę pobytową lub ważną kartę stałego pobytu. Cudzoziemiec,  

o którym mowa w art. 41 ust. 1, dokonujący zameldowania na pobyt 

czasowy przedstawia ważny dokument podróży lub inny ważny 

dokument potwierdzający jego tożsamość i obywatelstwo,  

a cudzoziemiec, o którym mowa w art. 41 ust. 2, dokonujący 

zameldowania na pobyt czasowy przedstawia ważny dokument 

podróży oraz ważną kartę stałego pobytu lub ważną kartę pobytową, 
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a gdy brak takiej możliwości - przedstawia inny dokument 

potwierdzający, że jest on członkiem rodziny obywatela Unii 

Europejskiej 

 pełnomocnictwo – (jeżeli został ustanowiony pełnomocnik) 

udzielone na piśmie lub zgłoszone do protokołu, po okazaniu przez 

pełnomocnika do wglądu jego dowodu osobistego lub paszportu. 

 OPŁATY 17 zł za udzielenie pełnomocnictwa. 

W przypadku,  gdy pełnomocnikiem jest małżonek wstępny, zstępny 

lub rodzeństwo- brak opłaty.  

17 zł za wydanie zaświadczenia. 

 Nie podlega opłacie skarbowej wydanie zaświadczenia w sprawach 

wymienionych w art. 2 ust. 1  ustawy z dnia 16.11.2006 r. o opłacie 

skarbowej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1923 ze zm.). 

Opłata skarbowa wniesiona w formie: 

-  gotówki lub bezgotówkowo, w kasie Urzędu Gminy w Kotuniu , lub 

-  przelewu na rachunek bankowy Urzędu Gminy w Kotuniu 
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CZAS ZAŁATWIANIA 

SPRAWY 
Niezwłocznie 

TRYB ODWOŁAWCZY Brak 

INNE INFORMACJE - 

PODSTAWA PRAWNA  Ustawa z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności (Dz. 

U. z 2021 r. poz.510 ze zm.) 

 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) 

 Kodeks postępowania administracyjnego  (Dz. U. z 2021 r. 

poz. 735 ze zm. ) 

 Ustawa z dnia 16 listopada  2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. 

U. z 2021 r. poz. 1923 ze zm.) 

WIZYTÓWKA URZĘDU Urząd Gminy w Kotuniu 

Adres: ul. Siedlecka 56C 08-130 Kotuń 

Konto Bankowe : Bank Spółdzielczy w Kałuszynie O/Kotuń 

83 9224 0007 0020 0006 2000 0020 

Godziny otwarcia Urzędu: poniedziałek, wtorek- od 8.00 do 16.00 

środa- od 10.00 do 18.00 



czwartek, piątek- od 8.00 do 16.00 

E-mail: ug@kotun.pl 

Strona internetowa: www.kotun.pl 

  
Sporządził: Grzegorz Jeleń Z-ca Kierownika USC 


