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	Karta usługi

                     USC/02

	Nazwa usługi:                            Zgłoszenie pobytu czasowego 

	Wymagane dokumenty:

	Obywatel RP
Zameldowanie w formie pisemnej:

1. Wypełniony formularz „Zgłoszenie pobytu czasowego” (formularz USC-D02). Druki dostępne na parterze Urzędu Miejskiego - Wydział Spraw Obywatelskich i Urząd Stanu Cywilnego (pok. Nr 1).

2. Dowód osobisty lub paszport.
3. Dokument potwierdzający tytuł prawny do lokalu (do wglądu), w którym
ma nastąpić zameldowanie.

Zameldowanie w formie dokumentu elektronicznego – obowiązku meldunkowego można dopełnić w formie dokumentu elektronicznego przy wykorzystaniu środków komunikacji elektronicznej, na zasadach określonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne:

1. Na formularzu umożliwiającym wprowadzenie danych do rejestru PESEL przez organ gminy właściwy ze względu na położenie nieruchomości, w której zamieszkuje obywatel polski dokonujący zameldowania, pod warunkiem otrzymania urzędowego poświadczenia odbioru.

2. Do wyżej określonego formularza osoba ta dołącza 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. 
Cudzoziemiec

1. Wypełniony formularz „Zgłoszenie pobytu czasowego” (formularz USC-D02). Druki dostępne na parterze Urzędu Miejskiego - Wydział Spraw Obywatelskich i Urząd Stanu Cywilnego (pok. Nr 1).
2. Dokument potwierdzający tytuł prawny do lokalu (do wglądu), w którym
  ma nastąpić zameldowanie.
3. Wiza.
4. 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 2018 r. poz. 2094 i 2399 oraz z 2019 r. poz. 577 i 622) 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.
5. Cudzoziemiec będący obywatelem państwa członkowskiego Unii Europejskiej, obywatelem państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym lub obywatelem Konfederacji Szwajcarskiej, dokonujący zameldowania na pobyt czasowy przedstawia    ważny dokument podróży lub inny ważny dokument potwierdzający jego tożsamość 
i obywatelstwo.
6. Członek rodziny cudzoziemca będącego obywatelem państwa członkowskiego Unii Europejskiej, obywatelem państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia 
o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym lub obywatelem Konfederacji Szwajcarskiej, niebędący obywatelem państwa członkowskiego Unii Europejskiej, obywatelem państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy 
o Europejskim Obszarze Gospodarczym lub obywatelem Konfederacji Szwajcarskiej, dokonujący zameldowania na pobyt czasowy przedstawia ważny dokument podróży oraz ważną kartę stałego pobytu członka rodziny obywatela Unii Europejskiej lub ważną kartę pobytu członka rodziny obywatela Unii Europejskiej, a gdy brak takiej możliwości – przedstawia inny dokument potwierdzający, że jest on członkiem rodziny obywatela Unii Europejskiej.

	Opłaty

	Nie podlega opłacie skarbowej.

	Miejsce złożenia dokumentów

	Osobiście w pok.  nr 1.

	Sprawę załatwia:

	Wydział Spraw Obywatelskich i Urząd Stanu Cywilnego
Nr pokoju - 1

Osoba do kontaktu 

Jolanta Laprus – Inspektor ds. obywatelskich i rejestracji stanu cywilnego
Sylwia Sobala – Kierownik Wydziału Spraw Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego
Nr telefonu – 74 8 165 332

Godziny urzędowania: wt. , śr., czw., pt.: 7.00-15.00; pn.: 7.00-18.00

	Termin załatwienia

	Niezwłocznie.

	Tryb odwoławczy

	Nie przysługuje.

	Podstawa prawna

	1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego 
(tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 2000 z późn. zm.).

2. Ustawa z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r.  poz. 1191 z późn. zm.).
3. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji  z dnia 13 grudnia  2017r. w sprawie określenia wzorów i sposobu wypełniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowiązku meldunkowego (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 2070). 

	Uwagi

	1. Przy zameldowaniu na pobyt czasowy należy przedstawić potwierdzenie pobytu
w lokalu osoby zgłaszającej pobyt czasowy, dokonane przez właściciela  lub inny podmiot dysponujący tytułem prawnym do lokalu na formularzu zgłoszenia pobytu czasowego.
2. 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.

3. 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.
4. Zameldowania się w miejscu pobytu czasowego można dopełnić przez pełnomocnika  legitymującego się  pełnomocnictwem  udzielonym w formie, o której mowa w art. 33 §2 Kodeksu postępowania administracyjnego, po potwierdzeniu przez pełnomocnika jego 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.   


	Sporządził – Jolanta Laprus
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