SPRAWA
Zgłoszenie zameldowania na pobyt stały lub czasowy obywateli polskich
______________________________________________________________________________________________
I. Podstawa prawna:
ustawa z 24 września 2010 r. o ewidencji ludności,
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,
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego, 
ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej,
rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 19 grudnia 2019 r. w sprawie rejestru danych kontaktowych,
[bookmark: _Hlk119087119]ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne.
II. Wymagane dokumenty:
1. formularz zgłoszenia pobytu stałego lub formularz zgłoszenia pobytu czasowego,
2. dokument potwierdzający tytuł prawny do lokalu (oryginał do wglądu),
3. dowód osobisty lub paszport,
4. w przypadku działania przez pełnomocnika:
· dokument pełnomocnictwa (do okazania),
· dowód osobisty lub paszport pełnomocnika,
5. w przypadku chęci otrzymania zaświadczenia o zameldowaniu na pobyt czasowy:
· wniosek o wydanie zaświadczenia,
· dowód wniesienia opłaty skarbowej za wydanie zaświadczenia,
· dowód wniesienia opłaty skarbowej za złożenie pełnomocnictwa (tylko w przypadku, jeśli 
z wnioskiem o wydanie zaświadczenia występuje pełnomocnik).
III. Opłaty:
zgłoszenie pobytu stałego lub czasowego nie podlega opłacie,
zaświadczenie o zameldowaniu na pobyt stały wydawane jest z urzędu i nie podlega opłacie skarbowej,
[bookmark: _Hlk119309696]opłata skarbowa za wydanie zaświadczenia o zameldowaniu na pobyt czasowy wynosi 17 zł, 
za wyjątkiem zwolnień i wyłączeń określonych w art. 2 i art. 7 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. 
o opłacie skarbowej, 
złożenie pełnomocnictwa do dokonania zameldowania na pobyt stały lub czasowy nie podlega opłacie skarbowej,
opłata skarbowa za złożenie pełnomocnictwa w sprawie wydania zaświadczenia o zameldowaniu
na pobyt czasowy wynosi 17 zł,
[bookmark: _Hlk119091228]nie pobiera się opłaty skarbowej za złożenie dokumentu stwierdzającego udzielenie pełnomocnictwa:
· jeśli pełnomocnictwo udzielone jest małżonkowi, wstępnemu, zstępnemu i rodzeństwu,
· poświadczonego notarialnie lub przez uprawniony organ, upoważniające do odbioru 
dokumentów,
należne opłaty można wnieść na rachunek bankowy 02 1020 3017 0000 2702 0166 6270 
lub uiścić w kasie Urzędu Gminy Polkowice:
· poniedziałek, środa, czwartek od godziny 7:45 do godziny 15:00,
· wtorek od godziny 7:45 do godziny 16:30,
· piątek od godziny 7:45 do godziny 13:30.
IV. Termin załatwienia sprawy:
w dniu dokonania czynności meldunkowych.
V. Jednostka odpowiedzialna:
Wydział Spraw Obywatelskich, ul. Rynek 1, pokój nr 12, tel. 76 84 74 130.
VI. Tryb odwoławczy:
nie jest przewidziany. 
VII. Inne informacje:
1. obywatel polski jest obowiązany zameldować się w miejscu pobytu stałego lub czasowego najpóźniej 
w 30 dniu, licząc od dnia przybycia do tego miejsca,
2. obywatel polski dokonuje zameldowania na pobyt stały lub czasowy na piśmie utrwalonym w postaci:
· papierowej w organie gminy właściwym ze względu na położenie nieruchomości, w której zamieszkuje, przedstawiając do wglądu dowód osobisty lub paszport,
· elektronicznej - na formularzu opatrzonym kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym umożliwiającym wprowadzenie danych 
do rejestru PESEL przez organ gminy właściwy ze względu na położenie nieruchomości, 
w której osoba zamieszkuje, pod warunkiem otrzymania urzędowego poświadczenia odbioru,
3. papierowy formularz zgłoszenia pobytu stałego lub czasowego musi zawierać potwierdzenie pobytu 
w lokalu osoby meldującej się, którego dokonuje właściciel lub inny podmiot dysponujący tytułem prawnym do lokalu w formie czytelnego podpisu wraz z datą jego złożenia,
4. 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. obywatel polski dokonujący zameldowania na pobyt stały lub czasowy w formie dokumentu elektronicznego, dołącza do formularza dokument elektroniczny potwierdzający jego 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 w lokalu oraz dokument potwierdzający tytuł prawny do lokalu tego właściciela lub podmiotu, a w razie niemożności ich uzyskania - odwzorowanie cyfrowe tych dokumentów,
6. zgłoszenia pobytu stałego lub czasowego możne dokonać pełnomocnik legitymujący się pełnomocnictwem udzielonym na piśmie, w formie dokumentu elektronicznego lub zgłoszonym 
do protokołu, po potwierdzeniu tożsamości za pomocą dokumentu tożsamości albo 
po uwierzytelnieniu pełnomocnika na zasadach określonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. 
o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne,
7. za osobę nieposiadającą pełnej zdolności do czynności prawnych (dzieci do 13 lat, osoby całkowicie ubezwłasnowolnione) lub posiadającą ograniczoną zdolność do czynności prawnych (osoby częściowo ubezwłasnowolnione, dzieci w wieku od 13 do 18 lat) zameldowana dokonuje jej przedstawiciel ustawowy, opiekun prawny lub inna osoba sprawująca nad nią faktyczną opiekę w miejscu wspólnego pobytu,
8. opis usługi elektronicznej  zgłoszenia zameldowania na pobyt stały lub czasowy dostępny jest 
pod adresem: https://www.gov.pl/web/gov/zamelduj-sie-na-pobyt-staly-lub-czasowy-dluzszy-niz-3-miesiace.
