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Urząd Miasta

Olsztyna

	KARTA  USŁUGI
	KU-USC-15

	
	Wydanie odpisu z aktu stanu cywilnego 
	Nr MDOK:
28069.07.2025
.......................

z dnia 

31.07.2025

.......................

	Komórka organizacyjna:
	                    Urząd Stanu Cywilnego

	Tel./e-mail:
	89 50 60 272

e-mail wydziałowy: usc@olsztyn.eu

	I. WYMAGANE DOKUMENTY

	wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego składa się w dowolnym urzędzie stanu cywilnego na terenie całego kraju
· Dowód osobisty lub paszport (do wglądu)
· Wniosek o wydanie odpisu z aktu stanu cywilnego
· Dowód uiszczenia należnej opłaty (jeśli wydanie odpisu wymaga opłaty)
 

	II. MIEJSCE ZŁOŻENIA DOKUMENTÓW

	Urząd Stanu Cywilnego w Olsztynie, Plac Jana Pawła II 1, 10-101 Olsztyn 

Lokalizacja: Urząd Miasta Olsztyna, Plac Jana Pawła II 1 (Parter)



	III. OPŁATY

	· Odpis skrócony aktu – 22 zł.

· Odpis skrócony aktu na druku wielojęzycznym – 22 zł.
(przeznaczony do obrotu międzynarodowego)
· Odpis zupełny aktu – 33 zł.

· Pełnomocnictwo – 17 zł.

Zwolnienia z opłaty skarbowej określa ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2111, z 2024 r. poz. 1222, 1757. z późniejszymi zmianami. 


	IV. TERMIN I SPOSÓB ZAŁATWIENIA

	· Wniosek może zostać złożony osobiście, listownie lub elektronicznie za pośrednictwem platformy ePuap https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-odpis-aktu-stanu-cywilnego-urodzenia-malzenstwa-zgonu
· Wniosek należy opatrzyć czytelnym podpisem oraz określić cel wydania odpisu i stopień pokrewieństwa do osoby, której akt dotyczy.
· Jeśli jest wymagane wniesienie opłaty skarbowej potwierdzenie opłaty należy dołączyć do wniosku.
· Opłatę skarbową należy wnieść na rachunek Urzędu Miasta Olsztyn
09 1030 1508 0000 0008 2310 0003  
· Odpisy aktów stanu cywilnego wydaje się wydaje się osobie, której akt dotyczy, lub jej małżonkowi, wstępnemu (rodzice, dziadkowie), zstępnemu (dzieci, wnuki), rodzeństwu, przedstawicielowi ustawowemu, opiekunowi lub osobie, która wykaże interes prawny.

· Odpisy aktów stanu cywilnego wymagające uprzedniego zamówienia w innym USC – wydaje się w  terminie do 10 dni roboczych.

· Odpisy aktów stanu cywilnego sporządzonych w USC w Olsztynie wymagające przeniesienia do centralnego rejestru aktów stanu cywilnego wydaje się w  terminie do 7 dni roboczych. 

· Odpisy aktów stanu cywilnego sporządzonych w innych USC przeniesione już do centralnego rejestru aktów stanu cywilnego - wydaje się niezwłocznie. 

· Odpisy aktów stanu cywilnego sporządzonych w USC w Olsztynie przeniesione już do centralnego rejestru aktów stanu cywilnego - wydaje się niezwłocznie. 



	V. TRYB ODWOŁAWCZY

	Wojewoda Warmińsko-Mazurski gdy Kierownik USC odmawia wydania.


	VI. PODSTAWA PRAWNA

	Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 594 z późniejszymi zmianami.
Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 2809 z późniejszymi zmianami. 

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. Ustawa o opłacie skarbowej t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2111, z 2024 r. poz. 1222, 1757, z 2025 r. poz. 619 z późniejszymi zmianami. 
Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 września 2007r. w sprawie zapłaty opłaty skarbowej Dz.U.07.187.1330 z dnia 12 października 2007r.


	VII. INNE INFORMACJE (UZUPEŁNIAJĄCE)

	· Odpis z aktu stanu cywilnego może odebrać inna osoba jeżeli posiada pełnomocnictwo. Pełnomocnik dołącza do kompletu dokumentów oryginał                     lub urzędowo potwierdzony odpis pełnomocnictwa. Pełnomocnictwo musi wskazywać kto, kogo, do jakiej czynności upoważnia, a ponadto musi być zaopatrzone w datę i podpis mocodawcy. Złożenie dokumentu stwierdzającego udzielenie pełnomocnictwa oraz jego odpis, wypis lub kopia podlega opłacie skarbowej w wysokości 17 zł. Wolne od opłaty skarbowej jest jednak złożenie pełnomocnictwa udzielonego małżonkowi, wstępnemu, zstępnemu lub rodzeństwu.

· Odpisy aktów z rejestru stanu cywilnego mogą być również wydane na wniosek innych osób, niż wyżej wymienione, które wykażą w tym interes prawny oraz na wniosek organizacji społecznej, jeżeli jest to uzasadnione celami statutowymi takiej organizacji i gdy przemawia za tym interes społeczny.

· UWAGA! Odpis aktu stanu cywilnego w formie elektronicznej może być wykorzystany wyłącznie w systemach informatycznych instytucji,                   do których jest przekazywany. Wydruk odpisu elektronicznego nie ma mocy dokumentu urzędowego. 

	VIII. RODO Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych 

	Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych dostępna jest w BIP pod adresem https://umolsztyn.bip.gov.pl zakładka Ochrona danych osobowych.


	IX. PRACOWNICY UDZIELAJĄCY INFORMACJI W SPRAWIE

	Imiona, nazwiska i numery telefonów pracowników odpowiedzialnych za merytoryczne udzielanie informacji interesantom wynikających z karty usługi.
1. Beata Jaczyńska 89 50 60 265 – korespondencja zagraniczna
2. 89 50 60 269 – wnioski epuap składane elektronicznie

3. Karolina Drohomirecka 89 50 60 265 – wydawanie odpisów



	- Urząd Miasta Olsztyna, Pl. Jana Pawła II 1, 10-101 Olsztyn, CENTRALA tel. 89 50 60 000
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