
Załącznik do Zarządzenia Nr 120.51.2018 

Burmistrza Grodkowa 

z dnia 31 sierpnia 2018 r. 

 

Karta usługi 

 
Numer karty usługi: WSO.0143.6.2025 

Data utworzenia/ aktualizacji: 30.04.2025 

Nazwa usługi: Zameldowanie na pobyt czasowy cudzoziemców  

Wydział/komórka odpowiedzialna: Wydział Społeczno-Obywatelski 

Miejsce załatwienia sprawy:  Urząd Miejski w Grodkowie, ul. Warszawska 29, Wydział 

Społeczno – Obywatelski, parter, pok. nr 1, el@grodkow.pl 

Podstawa prawna: 1. Ustawa z dnia 24 września 2010r. o ewidencji ludności (Dz.U. 

z 2025, poz. 274). 

2. Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych  

i Administracji w sprawie określenia wzorów i sposobu 

wypełniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu 

obowiązku meldunkowego (Dz.U. 2022 poz. 2070). 

3. Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji działalności 

podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz.U z 2024 poz. 

1557 z późn. zm.). 

4. Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (Dz. U z 

2023, poz. 2111 z późn. zm.). 

Wymagane dokumenty:  1. formularz „zgłoszenie pobytu czasowego”, 

2. dokument potwierdzający tytuł prawny do lokalu (oryginał do 

wglądu) tj. w szczególności umowa cywilnoprawna, odpis z księgi 

wieczystej albo wyciąg  

z działów I i II księgi wieczystej, decyzja administracyjna lub 

orzeczenie sądu, 

ponadto: 

1. cudzoziemiec dokonujący zameldowania się na pobyt czasowy 

przedstawia wizę, a w przypadku gdy wjazd cudzoziemca 

nastąpił na podstawie umowy przewidującej zniesienie lub 

ograniczenie obowiązku posiadania wizy albo cudzoziemiec 

przebywa na terytorium RP 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 2017r., poz. 2066 z późn. zm.) 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 RP, udzieleniu w RP ochrony 

uzupełniającej, zgody na pobyt ze względów humanitarnych 

albo zgody na pobyt tolerowany, 



2. 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,  

a członek jego rodziny niebędący obywatelem państwa 

członkowskiego UE, obywatelem państwa członkowskiego 

Europejskiego Porozumienia  

o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy  

o Europejskim Obszarze Gospodarczym lub  obywatelem 

Konfederacji Szwajcarskiej – ważny dokument podróży oraz 

ważną kartę stałego pobytu członka rodziny obywatela UE 

lub ważną kartę pobytu członka rodziny obywatela UE. 

3. Obywatel Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i 

Irlandii Północnej, o którym mowa w art. 10 rejestracja 

danych w rejestrze PESEL ust. 1 lit. b Umowy o 

Wystąpieniu Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i 

Irlandii Północnej z Unii Europejskiej i Europejskiej 

Wspólnoty Energii Atomowej (Dz. Urz. UE L 29 z 

31.01.2020, str. 7), dokonując zameldowania na pobyt stały, 

przedstawia ważne zaświadczenie o zarejestrowaniu pobytu 

albo ważny dokument potwierdzający prawo stałego pobytu, 

a członek jego rodziny, o którym mowa  

w art. 10 rejestracja danych w rejestrze PESEL ust. 1 lit. e i f 

tej umowy, przedstawia ważną kartę pobytową lub ważną 

kartę stałego pobytu. 

Wysokość opłaty skarbowej: 17 zł – pełnomocnictwo (oprócz zwolnionych z tego obowiązku 

wstępnych, zstępnych, małżonka oraz rodzeństwa), 

17 zł – zaświadczenie wydawane na wniosek (poza zwolnieniami 

ustawowymi na podstawie art. 2 ustawy  

o opłacie skarbowej). 

Forma płatności:  Opłatę w wymaganej wysokości należy wpłacić na konto Urzędu 

przelewem lub w kasie Urzędu Miejskiego  

w Grodkowie zlokalizowanej w siedzibie Urzędu przy  

ul. Warszawskiej 29, w pok. nr 11 w godz.: 

• poniedziałek, wtorek, czwartek – 7:00-14:00 

• środa – 7:00-15:00  

• piątek – 7:00-13:00 

 

Rachunek bankowy: Urząd Miejski w Grodkowie  

Bank PKO BP nr konta:  

30 1020 3668 0000 5202 0015 7248 

 

Termin wniesienia opłaty: 

najpóźniej w dniu dokonywania czynności 

Wysokość opłaty administracyjnej: Bez opłaty 

Forma płatności: Nie dotyczy 



Inne opłaty: Nie dotyczy 

Termin załatwienia sprawy: Niezwłocznie, z chwilą przyjęcia zgłoszenia meldunkowego. 

Miejsce złożenia dokumentów:  Urząd Miejski w Grodkowie, ul. Warszawska 29, Wydział 

Społeczno – Obywatelski, parter, pok. nr 1 

Tryb odwoławczy: Nie przysługuje 

Dodatkowe informacje: Organ dokonujący zameldowania na pobyt czasowy wydaje 

osobie, na jej wniosek, zaświadczenie. 

Zameldować się można przez pełnomocnika, po okazaniu do 

wglądu jego dowodu osobistego lub paszportu oraz 

pełnomocnictwa w oryginale. 

Załączniki do pobrania: Formularz zgłoszenie pobytu czasowego, formularz 

pełnomocnictwa 

 

     Opracował:                                                Sprawdził:                                     Zatwierdził: 

 

 
Justyna Sitnik 30.04.2025 r.                        Barbara Knap 30.04.2025 r.              Łukasz Chawawko 30.04.2025 r.  

.......................................               ............................................      .............................................. 
 (imię i nazwisko, data)                                            (imię i nazwisko, data)                                     (imię i nazwisko, data) 

 

 
 

 


