
KARTA INFORMACYJNA 

Przeczytaj zanim przystąpisz do wypełnienia wniosku! 

 

PODSTAWA PRAWNA:  

➢ Ustawa z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności (Dz.U. z 2022 r. poz. 1191) 

➢ 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 (Dz.U. z 2022 r. poz. 2070) 

➢ Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U. z 2023 r. 

poz. 775) 

➢ Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących 

zadania publiczne (Dz. U. z 2023 r. poz. 57) 

➢ Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 2142) 

 

 

WYMAGANE DOKUMENTY:  

➢ Wypełniony i podpisany formularz „Zgłoszenie pobytu czasowego” (odrębny dla każdej 

osoby meldującej się, również dla dziecka) – zawierający potwierdzenie faktu pobytu osoby 

dokonane przez właściciela lub inny podmiot dysponujący tytułem prawnym do lokalu  

w formie czytelnego podpisu z oznaczeniem daty jego złożenia. 

➢ Ważny dowód osobisty lub paszport. 

➢ Dokument potwierdzający tytuł prawny do lokalu, którym może być: umowa cywilno-

prawna,  wypis z księgi wieczystej, decyzja administracyjna, orzeczenie sądu lub inny 

dokument poświadczający tytuł prawny do lokalu – do wglądu w oryginale. 

➢ W przypadku zgłoszenia zameldowania przez pełnomocnika dodatkowo:  

    – pisemne pełnomocnictwo do zameldowania, 

    – dowód osobisty pełnomocnika lub paszport. 

     

OPŁATY:  

➢ Nie pobiera się opłat za dokonanie czynności meldunkowych. 

  

Urząd Miejski 

w Opocznie 

ul. Staromiejska 6 

26-300 Opoczno 

Tel. 44 786 01 00 

Fax. 44 786 01 11 

 

Sprawę załatwisz  

 

 

Wydział Ewidencji Ludności 

 i Dowodów Osobistych 

Budynek „C”, parter, pokój C1 

tel. (44) 786 01 43 

ZAMELDOWANIE NA POBYT CZASOWY 

 



➢ Opłata skarbowa za wydanie zaświadczenia na wniosek osoby dokonującej zameldowania  

na pobyt czasowy lub jej pełnomocnika – 17 zł.  

➢ Opłata skarbowa za złożenie pełnomocnictwa w celu uzyskania zaświadczenia  

o zameldowaniu – 17 zł (nie dotyczy pełnomocnictwa udzielonego małżonkowi, wstępnemu, 

zstępnemu lub rodzeństwu). 

    

 

Opłaty skarbowej za wydanie zaświadczenia o zameldowaniu można dokonać  

w następujący sposób:  

• przelewem na rachunek bankowy Urzędu Miejskiego w Opocznie  

Bank Spółdzielczy w Opocznie  84 8992 0000 0033 1931 2000 0380 

• gotówką lub kartą płatniczą w kasie Urzędu Miejskiego w Opocznie   

przy ul. Staromiejskiej 6 6 (budynek D) 

Kasa Urzędu Miejskiego czynna jest w godzinach: 

     Poniedziałek, środa, czwartek w godz. 800 -  1430 

           Wtorek  w godz. 800 -  1500 

           Piątek w godz. 800 -  1330 

 

 

TERMIN ODPOWIEDZI:  

Niezwłocznie. 

TRYB ODWOŁAWCZY:  

Brak, czynność materialno-techniczna. 

UWAGI:  

➢ Obywatel polski przebywający na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest obowiązany 

zameldować się w miejscu pobytu czasowego najpóźniej w 30. dniu, licząc od dnia przybycia 

do tego miejsca.  

➢ Zgłoszenia zameldowania na pobyt czasowy dokonuje się w formie pisemnej, na formularzu 

„Zgłoszenie pobytu czasowego”. Przy zameldowaniu na pobyt czasowy należy wskazać 

deklarowany okres pobytu, przy czym pobyt czasowy jest rozumiany jako przebywanie poza 

miejscem pobytu stałego przez okres ponad 3 miesięcy. 

➢ Czynności meldunkowych można również dokonać w formie dokumentu elektronicznego 

poprzez stronę gov.pl na formularzu opatrzonym kwalifikowanym podpisem elektronicznym, 

podpisem zaufanym albo podpisem osobistym. Do formularza zgłoszenia pobytu czasowego 

w formie dokumentu elektronicznego dołączyć należy dokument elektroniczny potwierdzający 

tytuł prawny do lokalu a w razie niemożności jego uzyskania – odwzorowanie cyfrowe tego 

dokumentu. Obywatel nieposiadający tytułu prawnego do lokalu, dołącza do formularza 

dokument elektroniczny zawierający oświadczenie właściciela lub innego podmiotu 

dysponującego tytułem prawnym do lokalu tego właściciela lub podmiotu, a w razie 

niemożności ich uzyskania – odwzorowanie cyfrowe tych dokumentów 



➢ Czynności meldunkowych można również dokonać przy użyciu usługi elektronicznej 

udostępnionej przez ministra właściwego do spraw informatyzacji, po uwierzytelnieniu  

w sposób określony w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji 

działalności podmiotów realizujących zadania publiczne. Zameldowania przy użyciu ww. 

usługi może dokonać obywatel polski, który jest właścicielem nieruchomości lub dysponuje 

innym tytułem prawnym do lokalu, w którym dokonuje zameldowania, ujawnionym w księdze 

wieczystej, po podaniu numeru księgi wieczystej. Zameldowania dziecka  przy użyciu usługi 

elektronicznej udostępnionej przez ministra właściwego do spraw informatyzacji może 

dokonać jedno z rodziców dziecka pozostającego pod jego władzą rodzicielską, jeżeli w 

rejestrze PESEL przy danych dziecka zamieszczono numer PESEL tego z rodziców, które 

dokonuje czynności meldunkowych. 

➢ Osoba zgłaszająca pobyt czasowy może otrzymać zaświadczenie o zameldowaniu na własny 

wniosek. Zaświadczenie jest ważne do chwili zmiany miejsca zameldowania, jednak nie 

dłużej niż do upływu terminu zameldowania. 

➢ W przypadku zmiany miejsca pobytu czasowego nie jest wymagane wymeldowanie się 

z poprzedniego miejsca pobytu czasowego. Czynności tej można dokonać przy zgłoszeniu 

nowego miejsca pobytu czasowego.  

➢ Zameldowania w miejscu pobytu czasowego można dopełnić przez pełnomocnika. 

Pełnomocnictwo powinno być udzielone w formie, o której mowa w art. 33 § 2 ustawy z dnia 

14 czerwca 1960 r.  kodeks 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. 

➢ 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.  

➢ Zgłoszenie urodzenia dziecka dokonane we właściwym Urzędzie Stanu Cywilnego zastępuje 

zameldowanie. Zameldowania dokonuje Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego sporządzający 

akt urodzenia. Zameldowanie na pobyt czasowy następuje z dniem sporządzenia aktu 

urodzenia, w miejscu czasowego pobytu rodziców albo tego z rodziców, u którego dziecko 

faktycznie przebywa. 

➢ 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 -  

ważny dokument podróży oraz ważną kartę stałego pobytu lub ważną kartę pobytową, a gdy 

brak takiej możliwości - przedstawia inny dokument potwierdzający, że jest on członkiem 

rodziny obywatela Unii Europejskiej. 

➢ 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 

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 2021 r. poz. 2354 oraz z 2022 r. poz. 91, 

583, 830 i 835) lub na podstawie umieszczonego w dokumencie podróży odcisku stempla, 

który potwierdza złożenie wniosku o udzielenie zezwolenia na pobyt rezydenta 

https://sip.lex.pl/#/document/17181936?unitId=art(20(a))ust(1)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/17181936?cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/67435948?cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/18053962?unitId=art(108)ust(1)pkt(2)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/18053962?unitId=art(206)ust(1)pkt(2)&cm=DOCUMENT


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. 

➢ Obywatel Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Północnej, o którym mowa  

w art. 10 ust. 1 lit. b Umowy o Wystąpieniu Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii  

i Irlandii Północnej z Unii Europejskiej i Europejskiej Wspólnoty Energii Atomowej, 

dokonując zameldowania się na pobyt czasowy, przedstawia ważne zaświadczenie o 

zarejestrowaniu pobytu albo ważny dokument potwierdzający prawo stałego pobytu, a członek 

jego rodziny - ważną kartę pobytową lub ważną kartę stałego pobytu. 

➢ Jeżeli zgłoszone dane budzą wątpliwości o dokonaniu zameldowania rozstrzyga Burmistrz 

Opoczna w formie decyzji administracyjnej.

 

Miejsce załatwiania sprawy:  

Wydział Ewidencji Ludności i Dowodów Osobistych, Budynek „C”, parter, pokój C1  

tel. (44) 786 01 43  

https://sip.lex.pl/#/document/69283165?unitId=art(10)ust(1)lit(b)&cm=DOCUMENT

