KARTA UStUGI SO-01

Wersja Nr 33

Urzad Miejski Zameldowanie na pobyt staty lub czasowy Data zatwierdzenia:
w Koszalinie 07.01.2026 .

1. ZAKRES SWIADCZONEJ UStUGI
Zameldowanie na pobyt staty lub czasowy.

2. WYMAGANE DOKUMENTY DO ZAtATWIENIA SPRAWY

1. Wazny dowdd osobisty lub paszport osoby meldujgcej sie (do wgladu).

W przypadku cudzoziemcow: paszport oraz dokument potwierdzajgcy legalny pobyt na terytorium Polski, a w przypadku
obywateli Unii Europejskiej, panstw cztonkowskich EFTA i Szwajcarii inny wazny dokument potwierdzajacy tozsamosc i
obywatelstwo.

2. Tytut prawny do lokalu (np. akt notarialny, odpis z ksiegi wieczystej, umowa najmuy).

W przypadku lokalu bedacego w zasobach ZBM - osoby niebedgce najemcami lub nieuprawnione do zamieszkania w
lokalu - muszg posiadaé pisemng zgode ZBM na zamieszkanie.

W przypadku nowo wybudowanego budynku — pozwolenie na uzytkowanie wydane przez Panstwowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego.

3. Czytelnie wypetniony formularz zgtoszenia pobytu statego SO-01-01 albo zgtoszenia pobytu czasowego SO-01-02.
Formularze do pobrania w holu na pierwszym pietrze Urzedu Miejskiego w Koszalinie, w pokoju nr 120 lub 121 lub na
stronie www.bip.koszalin.pl.

Zataczniki do karty ustugi:
1. SO-01-01 Zgtoszenie pobytu statego.
2. 50-01-02 Zgtoszenie zgtoszenia pobytu czasowego.

3. ZLOZENIE WNIOSKU DROGA ELEKTRONICZNA

1. Obywatel polski moze dokona¢ zameldowania na pobyt staty lub czasowy na formularzu opatrzonym kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, umozliwiajgcym wprowadzenie danych do
rejestru PESEL przez organ gminy wtasciwy ze wzgledu na potozenie nieruchomosci, w ktérej zamieszkuje, pod
warunkiem otrzymania dowodu, o ktdrym mowa w art. 41 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach
elektronicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1045 z pdin. zm.).

2. Obywatel polski dokonujgcy zameldowania na pobyt staty lub czasowy w formie dokumentu elektronicznego, dotacza
do formularza dokument elektroniczny potwierdzajgcy jego tytut prawny do lokalu, a w razie niemoznosci jego
uzyskania - odwzorowanie cyfrowe tego dokumentu, a obywatel nieposiadajgcy tytutu prawnego do lokalu dotgcza do
formularza dokument elektroniczny zawierajacy oswiadczenie wtasciciela lub innego podmiotu dysponujgcego tytutem
prawnym do lokalu potwierdzajace pobyt w lokalu oraz dokument potwierdzajacy tytut prawny do lokalu tego
wtasciciela lub podmiotu, a w razie niemoznosci ich uzyskania — odwzorowanie cyfrowe tych dokumentéw.

Adres do e-Doreczen: AE:PL-11793-91081-CUJHJ-10

4. OPLATY

Dokonanie czynnosci zameldowania nie podlega optacie skarbowe;j.

- 17,00 zt optaty skarbowej za petnomocnictwo w przypadku dziatania przez petnomocnika (nie podlega optacie
skarbowe;j jezeli petnomocnikiem jest matzonek, wstepny, zstepny lub rodzenstwo).

Optaty mozna dokonaé:

- w kasie Urzedu Miejskiego w Koszalinie,

- na konto Urzedu - mBank S.A. Oddziat Korporacyjny w Koszalinie nr 07 1140 1137 0000 2444 4400 1033
- BLIKIEM -za posrednictwem platformy ptatniczej w trakcie zatatwiania sprawy w Biurze Meldunkowym.

5. MIEJSCE ZtOZENIA DOKUMENTOW
Urzad Miejski w Koszalinie, ul. Rynek Staromiejski 6-7
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Data zatwierdzenia:
07.01.2026r.

Wydziat Spraw Obywatelskich

| pietro

Referat Ewidencji Ludnosci - Biuro Meldunkowe - pok 120, 121
Telefon: 94 34 88 697, 94 34 88 699

Godziny przyje¢ klientow:
pn. 8.00 -16.00
wt., $r., czw., pt. 8.00 - 14.30

6. OSOBY DO KONTAKTU

1. Magdalena Zwoliiska (Podinspektor) tel. 94 34 88 699
2. Ilwona Mariak (Gtéwny Specjalista) tel. 94 34 88 699
3. Wioletta Borysiewicz (Gtdwny specjalista) tel. 94 34 88 697
4. Sylwia Krél-Matecka (Inspektor) tel. 94 34 88 697

7.SPOSOB | TERMIN ZAtATWIENIA
W dniu zgtoszenia.

8. TRYB ODWOLAWCZY
Organem odwotawczym jest Wojewoda Zachodniopomorski.

9. PODSTAWA PRAWNA

e Ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2025 r. poz. 274 z péin.zm.),

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2025 r. poz. 1691),
® Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 maja 2020 r. zmieniajgce rozporzadzenie
w sprawie okreslenia wzordw i sposobu wypetniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku

meldunkowego (Dz. U.z 2020 r. poz. 930),
e Ustawa z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz.U. z 2025 poz. 1079),

¢ Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 1154)

10. UWAGI

1. Zameldowanie na pobyt staty lub czasowy stuzy wytgcznie celom ewidencyjnym i ma na celu potwierdzenie faktu

pobytu osoby w miejscu, w ktdrym sie zameldowata.

2. Za osobe nieposiadajgcg zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcg ograniczong zdolnos$é do czynnosci
prawnych obowigzek meldunkowy wykonuje jej przedstawiciel ustawowy, opiekun prawny lub inna osoba sprawujaca

nad nig faktyczng opieke w miejscu ich wspdlnego pobytu.

3. W przypadku, gdy nie mozna dokona¢ zameldowania osobiscie, czynnosci tej nalezy dopetni¢ przez petnomocnika
legitymujacego sie petnomocnictwem udzielonym w formie, o ktérej mowa w art. 33 §2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2025 poz. 1691), po okazaniu przez petnomocnika do wgladu jego

dowodu osobistego lub paszportu.

4. 0d 01.01.2026 r.: Jezeli zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego dokonuje cudzoziemiec (m. in. z poza

UE) nieposiadajgcy numeru PESEL, wymagane jest jego osobiste stawiennictwo.

Opracowat Magdalena Zwoliriska 07.01.2026
Sprawdzit Joanna Ratuszna 07.01.2026
Zatwierdzit Maria Lis 07.01.2026
Osoba odpowiedzialna za aktualizacje karty Joanna Ratuszna
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