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 URZĄD MIEJSKI W SZPROTAWIE 
tel. 068 376 38 11 

e-mail: ratusz@szprotawa.pl, www.szprotawa.pl 

 
Procedura nr  

S045 

 

ZAMELDOWANIE NA POBYT STAŁY               
OBYWATELI RP 

 
Data  aktualizacji: 

2020.11.04 

 
 
I. Miejsce i sposób załatwienia sprawy. 

1.Urząd Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich, parter, pokój 2: 

 pracownik ds. dokumentów tożsamości - tel. 68 3763814  

 pracownik ds. ewidencji ludności– tel. 68 3762755 

2.W formie dokonania czynności zameldowania i wydania poświadczenia zameldowania  

II. Termin załatwienia sprawy 

    Od ręki. 

 

III. Wymagane dokumenty. 

1. Wypełniony i podpisany formularz „Zgłoszenie pobytu stałego”. 

2. Dowód osobisty, a w uzasadnionych przypadkach inny dokument pozwalający na ustalenie 

tożsamości.  

3. Do wglądu dokument potwierdzający tytuł prawny do lokalu np. umowa najmu, akt notarialny 

nabycia lokalu, wypis z księgi wieczystej, orzeczenie sądu lub inny dokument, z którego 

wynika prawo do dysponowania lokalem. 

IV. Opłaty 

      Nie pobiera się. 

 

V. Tryb odwoławczy  

     Nie przysługuje. 

 

VI. Podstawa prawna. 

1. Ustawa z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności (Dz. U. z 2019 r.  poz. 1397 z późn. 

zm.). 

2. 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). 

 

VII. Uwagi 

1. Zameldowanie na pobyt stały może być dokonane z równoczesnym wymeldowaniem się z 

dotychczasowego miejsca pobytu stałego lub czasowego. 

2. Zgłoszenie urodzenia dziecka dokonane we właściwym urzędzie stanu cywilnego zastępuje 

zameldowanie. Zameldowanie następuje na adres matki lub ojca, podany w Urzędzie Stanu 

Cywilnego przy zgłaszaniu dziecka.  

3. Zameldowania w miejscu pobytu stałego można dopełnić przez pełnomocnika, za 

pełnomocnictwo obowiązuje opłata skarbowa w kwocie 17 zł. – z tej opłaty zwolnione są 

pełnomocnictwa udzielone małżonkom, dzieciom, rodzicom i rodzeństwu.  
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4. Za osobę nieposiadającą pełnej zdolności do czynności prawnych obowiązek meldunkowy 

wykonuje jej przedstawiciel ustawowy, opiekun prawny lub inna osoba sprawująca nad nią 

faktyczną opiekę. 

5. Zgłoszenia zameldowania na pobyt stały należy dokonać najpóźniej w 30 dniu, licząc od dnia 

przybycia do tego miejsca. 

6. Zameldowania można dokonać w formie dokumentu elektronicznego na formularzu 

dostępnym na stronie pod adresem https://obywatel.gov.pl , pod warunkiem otrzymania 

urzędowego potwierdzenia odbioru. Do formularza należy dołączyć dokument elektroniczny 

potwierdzający tytuł prawny do lokalu, a w razie niemożności jego uzyskania - odwzorowanie 

cyfrowe tego dokumentu a obywatel nieposiadający tytułu prawnego do lokalu dołącza do 

formularza dokument elektroniczny zawierający oświadczenie właściciela lub innego 

podmiotu dysponującego tytułem prawnym do lokalu potwierdzające pobyt oraz dokument 

potwierdzający tytuł prawny tego właściciela lub podmiotu, a w razie niemożności ich 

uzyskania odwzorowanie cyfrowe tych dokumentów. Formularz winien być podpisany 

podpisem elektronicznym lub przy użyciu profilu zaufanego. Pełnomocnik dokonujący 

czynności meldunkowej przedkłada oryginał lub urzędowo poświadczony odpis 

pełnomocnictwa, a dokonując czynności za pośrednictwem e-usługi - elektroniczny 

dokument pełnomocnictwa uwierzytelniony Profilem Zaufanym ePUAP lub podpisem 

kwalifikowanym (udzielającego pełnomocnictwa). 

7. Jeżeli dane zawarte w zgłoszeniu zameldowania budzą wątpliwości o zameldowaniu 

rozstrzyga się w drodze decyzji administracyjnej po przeprowadzeniu postępowania 

wyjaśniającego. 
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