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 URZĄD MIEJSKI W SZPROTAWIE 
tel. 068 376 38 11 

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

 
Procedura nr  

S058 
 

 

NADANIE/ZMIANA NUMERU PESEL 
 

 
Data  aktualizacji: 

2020.11.03 

 
 

I. Miejsce i sposób załatwienia sprawy. 
1.Urząd Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich, parter, pokój 2 
2.Forma załatwienia sprawy – pisemne powiadomienie w sprawie nadania numeru PESEL 
 

II. Termin załatwienia sprawy 
1. Numer PESEL nadany z urzędu – niezwłocznie 
2. Numer PESEL nadany na wniosek – do 7 dni 
 

III. Wymagane dokumenty. 

1. Przy wykonywaniu obowiązku meldunkowego (nadanie z urzędu): 

 Formularz zgłoszenia pobytu stałego lub czasowego 

 Dokument potwierdzający tytuł prawny do lokalu (oryginał do wglądu) 

 Obywatel Rzeczypospolitej Polskiej – aktualny dokument potwierdzający posiadanie 

obywatelstwa polskiego i tożsamość 

 Cudzoziemiec – paszport lub inny dokument potwierdzający tożsamość i obywatelstwo oraz 

dokument legalizujący pobyt na terytorium  Rzeczypospolitej Polskiej 

 Odpis skrócony aktu urodzenia (osoby, które zawarły związek małżeński – również odpis 

skrócony aktu małżeństwa) 

2. Przy złożeniu wniosku o dowód osobisty (nadanie z urzędu): 

 Wniosek o wydanie dowodu osobistego 

 1 fotografia 

 Dokument potwierdzający posiadanie obywatelstwa polskiego i tożsamość (w przypadku 

braku innych aktualnych dokumentów – potwierdzenie obywatelstwa polskiego) 

 Odpis skrócony aktu urodzenia (osoby, które zawarły związek małżeński – również odpis 

skrócony aktu małżeństwa) 

3. Dla osób obowiązanych do posiadania numeru PESEL na podstawie odrębnych przepisów (nadanie  

na wniosek) 

 Wniosek o nadanie numeru PESEL 

 Obywatel Rzeczypospolitej Polskiej – dokument potwierdzający obywatelstwo polskie i 

tożsamość 

 Cudzoziemiec – paszport lub inny dokument potwierdzający obywatelstwo i tożsamość 

 Odpis skrócony aktu urodzenia (osoby, które zawarły związek małżeński – również odpis 

skrócony aktu małżeństwa) 

 Osoby nie posiadające zameldowania – dokument potwierdzający zatrudnienie  u 

pracodawcy mającego siedzibę w gminie Szprotawa 

 Wniosek powinien zawierać podstawę prawną upoważniającą do otrzymania numeru 

PESEL 

IV. Opłaty 
      Nie pobiera się. 
 
V. Tryb odwoławczy  
     Nie przysługuje. 

           KARTA INFORMACYJNA SPOSOBU ZAŁATWIENIA SPRAWY 
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VI. Podstawa prawna. 

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

2. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 4 stycznia 2012 r. w sprawie nadania 

lub zmiany numeru PESEL (Dz. U. z 2015poz 1984)   
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