KARTA USLUGI
URZAD MIEJSKI W NOWOGARDZIE

PROCEDURA
SSiO 11

I. Opis uslugi:

I1. Kto moze
zalatwi¢ sprawe:

I11. Wymagane
dokumenty:

Zameldowanie cudzoziemca na pobyt staly lub pobyt czasowy.

Zgloszenie zameldowania dokonuje si¢ niezwtocznie po przekroczeniu
granicy przez cudzoziemca.

1. Osoba dokonujgca zameldowania — osobiscie.

2. Pelnomocnik — legitymujacy si¢ pelnomocnictwem w formie pisemnej,
po okazaniu przez pelnomocnika do wgladu jego dowodu osobistego lub
paszportu.

3. Za osobe nieposiadajacg zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajaca
ograniczong zdolno$¢ do czynno$ci prawnych zgloszenia dokonuje:

1) przedstawiciel ustawowy,

2) opiekun prawny,

3) inna osoba sprawujaca nad nig faktyczng opieke w miejscu ich wspdlnego
pobytu.

1. Formularz ,,Zgloszenie pobytu statego’ lub formularz ,,Zgloszenie pobytu
czasowego” (odrgbny dla kazdej osoby meldujacej si¢, rowniez dla dziecka).

2. Dokument potwierdzajacy tytul prawny do lokalu — do wgladu w oryginale,
ktérym moze by¢: umowa cywilno — prawna, wypis z ksiegi wieczystej lub akt
notarialny, decyzja administracyjna, orzeczenie sadu, decyzja o przydziale
lokalu, umowa najmu, w przypadku dziedziczenia - dodatkowo prawomocne
postanowienie sagdu o nabyciu spadku lub akt poswiadczenia dziedziczenia.

3. Zameldowanie na pobyt staly (odpowiednio):

a) jesli jeste$ obywatelem panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, lub
Islandii, Norwegii, Liechtensteinu, Konfederacji Szwajcarskiej — przygotu;:
- wazny dokument podrézy lub inny wazny dokument, ktoéry potwierdzi twoja
tozsamos¢ 1 obywatelstwo,

b) jesli jeste§ cztonkiem rodziny obywatela panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej, lub Islandii, Norwegii, Liechtensteinu, Konfederac;ji
Szwajcarskiej — przygotu;j:

- wazny dokument podrézy,

- wazng karte statego pobytu czlonka rodziny obywatela Unii Europejskiej lub
wazng kart¢ pobytu czlonka rodziny obywatela Unii Europejskiej, a jesli nie
masz takiej mozliwosci

— inny dokument, ktory potwierdzi, ze jeste§ cztonkiem rodziny obywatela
Unii Europejskiej,

c) jesli jestes obywatelem innego kraju, niz te wymienione powyzej —
przygotuj:

- wazny dokument podrézy,

- oraz jeden z nastgpujacych dokumentoéw uprawniajacy cudzoziemcoéw
do pobytu wydany przez organy polskie:

- karta pobytu wydana w zwiazku z udzieleniem zezwolenia na pobyt staty,
- karta pobytu wydana w zwigzku z zezwoleniem na pobyt rezydenta
dhlugoterminowego Unii Europejskiej,

- karta pobytu wydana w zwigzku z udzieleniem zgody na pobyt ze wzgledow
humanitarnych,

- karta pobytu wydana w zwigzku z udzieleniem ochrony uzupehiajacej,
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- karta pobytu wydana w zwigzku z nadaniem statusu uchodzcy
w Rzeczypospolitej Polskiej,

- dokument ,,zgoda na pobyt tolerowany”,

- decyzja o zezwoleniu na pobyt staly,

- decyzja o zezwoleniu na pobyt rezydenta dlugoterminowego Unii
Europejskiej,

- decyzja o nadaniu statusu uchodzcy w Polsce, udzieleniu w Polsce ochrony
uzupehniajacej, zgody na pobyt ze wzgledow humanitarnych albo zgody
na pobyt tolerowany,

d) jesli jeste§ obywatelem Zjednoczonego Krolestwa Wielkiej Brytanii
i Irlandii Poinocnej, o ktorym mowa w art. 10 ust. 1 lit. b Umowy
o Wystgpieniu Zjednoczonego Kroélestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii
Potnocnej z Unii Europejskiej i Europejskiej Wspolnoty Energii Atomowej —
przygotuj:

- wazny dokument podrézy,

- wazne zaswiadczenie o zarejestrowaniu pobytu,

- albo wazny dokument potwierdzajacy prawo statego pobytu,

e) jesli jeste$ cztonkiem rodziny Zjednoczonego Krolestwa Wielkiej Brytanii
1 Irlandii Polnocnej o ktérym mowa w art. 10 ust. 1 lit. e i f Umowy
o Wystgpieniu Zjednoczonego Krolestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii
Potnocnej z Unii Europejskiej i Europejskiej Wspolnoty Energii Atomowej —
przygotuj:

- wazny dokument podrézy,

- wazng kart¢ pobytowa,

- lub wazng karte stalego pobytu.

4. Zameldowanie na pobyt czasowy (odpowiednio):

a) jesli jeste§ obywatelem panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, lub
Islandii, Norwegii, Liechtensteinu, Konfederacji Szwajcarskiej — przygotu;:
- wazny dokument podrézy lub inny wazny dokument, ktory potwierdzi twoja
tozsamos¢ 1 obywatelstwo,

b) jesli jeste§ cztonkiem rodziny obywatela panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej, lub Islandii, Norwegii, Liechtensteinu, Konfederac;ji
Szwajcarskiej — przygotu;j:

- wazny dokument podrézy,

- wazng karte statego pobytu czlonka rodziny obywatela Unii Europejskiej lub
wazng kart¢ pobytu czlonka rodziny obywatela Unii Europejskiej, a jesli nie
masz takiej mozliwos$ci

— inny dokument, ktory potwierdzi, ze jeste§ cztonkiem rodziny obywatela
Unii Europejskiej,

c) jesli jestes obywatelem lub czlonkiem rodziny innego kraju, niz
te wymienione powyzej — przygotuj:

- wazny dokument podrézy,

- wizg. Jezeli Twoj wjazd do Polski nastgpit na podstawie umowy, ktora
przewiduje zniesienie lub ograniczenie obowigzku posiadania wizy albo Twoj
pobyt na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej uwaza si¢ za legalny od dnia
ztozenia wniosku do dnia, w ktorym decyzja w sprawie udzielenia zezwolenia
na pobyt czasowy stanie si¢ ostateczna lub na podstawie umieszczonego
w dokumencie podrézy odcisku stempla, ktoéry potwierdza zlozenie wniosku
0 udzielenie zezwolenia na pobyt jako rezydenta dlugoterminowego Unii
Europejskiej — przygotuj:



IV.Formularze/
whnioski do
pobrania:

V. Oplaty:

- wazny dokument podrézy

- oraz jeden z nast¢pujacych dokumentdw uprawniajacy cudzoziemcoOw
do pobytu wydany przez organy polskie:

- tymczasowe zaswiadczenie tozsamosci cudzoziemca,

- karta pobytu,

- ,,zgoda na pobyt tolerowany”,

- zezwolenie na pobyt czasowy,

- zezwolenie na pobyt staty,

- zezwolenie na pobyt rezydenta dlugoterminowego Unii Europejskiej,
- decyzja o nadaniu statusu uchodzcy w Polsce, udzieleniu w Polsce ochrony
uzupetniajacej, zgody na pobyt ze wzgledow humanitarnych albo zgody
na pobyt tolerowany;

d) jesli jesteS obywatelem Zjednoczonego Kroélestwa Wielkiej Brytanii
1 Irlandii Péinocnej, o ktéorym mowa w art. 10 ust. 1 lit. b Umowy
o Wystgpieniu Zjednoczonego Krolestwa Wielkiej Brytanii 1 Irlandii
Potnocnej z Unii Europejskiej 1 Europejskiej Wspolnoty Energii Atomowej —
przygotuj:

- wazny dokument podrézy,

- wazne zas§wiadczenie o zarejestrowaniu pobytu,

- albo wazny dokument potwierdzajacy prawo statego pobytu,

e) jesli jeste$ cztonkiem rodziny Zjednoczonego Krolestwa Wielkiej Brytanii
1 Irlandii Poinocnej o ktorym mowa w art. 10 ust. 1 lit. e i f Umowy
o Wystgpieniu Zjednoczonego Krolestwa Wielkiej Brytanii 1 Irlandii
Potnocnej z Unii Europejskiej 1 Europejskiej Wspolnoty Energii Atomowej —
przygotu;j:

- wazny dokument podrézy,

- wazng karte pobytowa,

- lub wazna karte stalego pobytu.

EL/ZPS/1 Zgloszenie pobytu statego

EL/ZC/1 Zgloszenie pobytu czasowego
Whniosek o wydanie za§wiadczenia z ewidencji ludno$ci lub rejestru PESEL

1. Ustuga zameldowania jest bezplatna.

2. Zaswiadczenie o zameldowaniu:

1) Wydanie za§wiadczenia potwierdzajacego zameldowanie na pobyt staly nie
podlega optacie,

2) Wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego zameldowanie na pobyt czasowy
- 17 4,

3) Kazde kolejne zaswiadczenie, na przyktad gdy zgubisz zaswiadczenie
wydane przy zameldowaniu, kosztuje 17 zt.

3. W przypadku dziatania przez pelnomocnika — optata skarbowa za zlozenie
upowaznienia — 17 zt (nie placisz za upowaznienie jesli upowazniles
matzonka, rodzica, dziadka, pradziadka, wnuka, prawnuka, pelnoletnie
dziecko, rodzenstwo albo gdy mocodawca jest podmiot zwolniony od optaty
skarbowej).

4. Wptat z tytulu optaty skarbowe; mozna dokonywa¢ w kasie Urzedu
Miejskiego, Plac Wolnosci 5, (parter, pok. nr 303); czynna: poniedziatek —
piatek - 8:00 — 14:30, lub na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego
w  Nowogardzie - Bank  PEKAO S.A. /O  Nowogard
nr 61124038841111000042092470 za posrednictwem Bankéw badz Poczty


https://nowogard.pl/images/eboi/08.ssio/20200324/Wniosek_o_wydanie_za%C5%9Bwiadczenia_z_ewidencji_ludno%C5%9Bci_lub_rejestru_PESEL.pdf
https://nowogard.pl/images/eboi/08.ssio/20200929/Zgloszenie_pobytu_czasowego.pdf
https://nowogard.pl/images/eboi/08.ssio/20200929/Zgloszenie_pobytu_sta%C5%82ego.pdf

VI. Jednostka
/osoby

odpowiedzialne:

VII. Miejsce
skladania
dokumentow:

VIII. Zlozenie
wniosku
elektronicznie:

IX. Termin
zalatwienia

sprawy:

X. Podstawa
prawna:

XI. Tryb
odwolawczy:

XII. Dodatkowe
informacje:

(tytulem oplata skarbowa).

5. Dowody zaptaty naleznych optat skarbowych nalezy zataczy¢ do wniosku.
Wydziat Spraw Spotecznych i Obywatelskich, Plac Wolnosci 5 (parter, pok. nr
306), e-mail: ewidencja@nowogard.pl,

tel. 513 201 342, 513 201 343, 513 201 344.

Edyta Bartosik, Elzbieta Szmyt, Marcela Kosakiewicz.

Osobiscie w Wydziale Spraw Spotecznych 1 Obywatelskich, Plac Wolnosci 5,
(parter, pok. nr 306). Godziny pracy: poniedziatek — pigtek — 7.30 — 15.30.

Mozliwe za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej na platformie
ePUAP.

Niezwlocznie, z chwilg przyjecia zgtoszenia meldunkowego.

1. Art. 24, art. 25 ust. 1-3, art. 26, art. 27 ust. 2, art. 28, art. 30-39 oraz art. 41-
43 ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci (t.j. Dz. U. 22025 1.
poz. 274).

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572 z p6zn. zm).

3. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
13 grudnia 2017 r. w sprawie okreSlenia wzorow 1 sposobu wypelniania
formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego
(tj. Dz. U. 22022 1. poz. 2070).

4. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (t.j. Dz. U. 22023 .
poz. 2111 z pdzn. zm.).

Nie przystuguje, czynnos¢ materialno-techniczna.

1. Informujemy, Zze cudzoziemcy nie bgdacy obywatelami panstw UE, EFTA
(np. Islandia, Norwegia, Lichtenstein) lub Konfederacji Szwajcarskiej, a takze
cztonkami rodziny tego obywatela, nadal wykonuja obowigzek meldunkowy
(zameldowanie) tradycyjnie w organie gminy.

2. Obywatele panstw czlonkowskich UE oraz czlonkowie rodziny obywateli
UE s3 obowigzani dokona¢ zameldowania w miejscu pobytu statego lub
czasowego najpodzniej w 30 dniu liczac od dnia przybycia do tego miejsca.

3. Pozostali (niewymienieni w pkt 2) cudzoziemcy sg obowigzani dokonac
zameldowania w miejscu pobytu stalego lub czasowego najpdzniej czwartego
dnia liczac od dnia przybycia do tego miejsca, chyba ze ich pobyt
na terytorium RP nie przekracza 30 dni.

4. Formularz do zameldowania nalezy wypetni¢ komputerowo (maszynowo)
lub pismem odrecznym, drukowanymi literami. Formularz moze by¢
sporzadzony przez pracownika organu gminy w postaci wydruku z systemu
teleinformatycznego, w obecnosci osoby dokonujacej zgloszenia na podstawie
danych zawartych w rejestrze PESEL oraz podanych przez te osobg.

5. Potwierdzenia faktu pobytu osoby w lokalu dokonuje na formularzu
meldunkowym w formie czytelnego podpisu z oznaczeniem daty jego ztozenia
wilasciciel lub inny podmiot dysponujacy tytutem prawnym do lokalu.

6. Zezwolenie na zamieszkanie na czas oznaczony, kart¢ pobytu oraz


mailto:ewidencja@nowogard.pl

zaswiadczenie o zarejestrowaniu pobytu obywatela UE wydaje Wojewoda
Zachodniopomorski. Wnioski sktada si¢ w Zachodniopomorskim Urzgdzie
Wojewoddzkim - Wydziatl Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow.

XIII. Informacja
dotyczaca
przetwarzania
danych
osobowych:

Jesli cheesz sprawdzi¢ jakie masz prawa zwigzane z przetwarzaniem Twoich
danych osobowych w tej sprawie, przeczytaj nasza Klauzule informacyjna.

XIV. Data
utworzenia

i osoba
sporzadzajaca:

13.08.2024 r. Edyta Bartosik

XV. Data
aktualizacji

i osoba
sporzadzajaca:

07.08.2025 r. Edyta Bartosik



https://nowogard.pl/images/eboi/08.ssio/Klauzula_informacyjna_-_ewidencja_ludno%C5%9Bci.pdf
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