Whnioskowanie z Profilem Zaufanym o odpis aktu matzenstwa,
urodzenia i zgonu

Zatatwienie kluczowych spraw rodzinnych najczesciej wymaga posiadania odpisu aktu stanu
cywilnego. Kiedy$ uzyskanie tego dokumentu wymagato podrozy do odpowiedniego urzedu.
Obecnie wniosek o odpis aktu mozna ztozy¢ przez internet, a gotowy dokument mozna otrzymac
pocztq lub odebra¢ w dowolnym urzedzie.

Odpis aktu stanu cywilnego mozna wydac¢ osobie, ktorej akt dotyczy, a takze niektorym
krewnym i innym osobom, ktore wykazq interes prawny. Ustuga wymaga wniesienia optaty
skarbowej w wysokosci 22 zt (za odpis skrocony) lub 33 zt (za odpis zupetny). Optate nalezy
uisci¢ na konto gminy wiasciwej ze wzgledu na siedzibe urzedu stanu cywilnego, do ktérego
sktadany jest wniosek o wydanie odpisu.

Zaptaci¢ mozna rzecz jasna przez internet... i rowniez przez internet mozna ztozy¢ wniosek o
wydanie odpisu aktu. Postuzy nam do tego platforma ePUAP i Profil Zaufany. Caty proces
wyglgda podobnie niezaleznie od tego, czy staramy sie o odpis aktu matzenstwa, urodzenia czy
zgonu.

Sktadanie wniosku o odpis aktu stanu cywilnego - krok po kroku

Krok 1: Logujemy sie do serwisu ePUAP Profilem Zaufanym, wybierajqc opcje “Zaloguj za
pomocq zewnetrznego dostawcy tozsamosci”.



Krok 2: Pojawia sie ekran, na ktorym wybieramy bank. Dokonujemy logowania za
posrednictwem banku.

Krok 3: JesteSmy w ePUAP. W katalogu ustug powinni$my znalez¢ kategorie “Sprawy
obywatelskie”, w ktorej sq “Akty stanu cywilnego”. Klikamy na te kategorie.



Krok 4: Rozwija sie menu spraw. Jeszcze raz musimy wybra¢ pozycje “Akty stanu cywilnego”
oraz “Wnioskowanie o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego”

Krok 5: Przechodzimy do karty sprawy. Na tym etapie mozemy sie zapoznac z takimi
informacjami jak czas realizacji wniosku, optaty, tryb odwotawczy itd. Konieczne bedzie
dokonanie wptaty na konto gminy wtasciwej ze wzgledu na siedzibe urzedu stanu cywilnego, do
ktorego sktadany jest wniosek o wydanie odpisu.

Jesli wszystko wiemy i chcemy przejs¢ dalej, klikamy przycisk “Zatatw sprawe”.



Krok 6: Wyswietla sie formularz wniosku o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego. Na poczgtku
musimy zaadresowa¢ dokument. W tym celu korzystamy z wyszukiwarki, ktéra wyswietli
podpowiedzi.

UWAGA: Kiedy juz wskazemy urzqd z listy podpowiedzi, nalezy klikng¢ w stowo “Zaadresuj”, tak
jak pokazano na zrzucie ponizej.



Krok 7: W formularzu zaznaczamy odpowiednie opcje i wpisujemy dane. Koniecznie trzeba
zaznaczy¢ jaki odpis bedzie nam potrzebny i jakiego aktu ma dotyczy¢ (urodzenia, matzenstwa,
zgonu). W formularzu jest tez miejsce na wpisanie powodu ubiegania sie o odpis aktu.



Krok 8: Nalezy pamieta¢ o zatqgczeniu do wniosku dowodu wniesienia optaty skarbowej. Mozna
to zrobi¢ po zaznaczeniu w koncowej wersji formularza opcji “dowod wniesienia optaty
skarbowej”. Rozwinie sie wowczas przycisk (zielony plus) pozwalajgcy na dodanie zatgeznika.



Krok 9: Gdy juz wszystko jest wypetnione i zatgczone, klikamy przycisk “Dalej”.

Krok 9: Przechodzimy do podglgdu wypetnionego wniosku. Przed wystaniem musimy go
podpisac Profilem Zaufanym. W tym celu klikamy “Podpisz’.



Krok 10: System spyta, jakg metodg chcemy podpisa¢ wniosek. Wybieramy “Podpisz Profilem
Zaufanym”.

Po wypetnieniu whasciwego wniosku zaznaczamy opcje ,Podpisz Profilem Zaufanym”, nastepnie korzystamy z opcji
logowania przy pomocy banku i wybieramy ,iPKO” lub Inteligo - nastgpi automatyczne przekierowanie do serwisu
transakcyjnego. Po zalogowaniu widzimy pole z nazwg podpisywanego dokumentu i miejsce na podanie kodu z
narzedzia autoryzacyjnego. Potwierdzamy operacje kodem z narzedzia autoryzacyjnego - nastgpi automatyczny
powr6t do strony administracji publiczne;j.

Cato$¢ przypomina proces ptacenia w sklepie internetowym, gdy na chwile trafiamy na strone banku, a po
zatwierdzeniu dyspozycji wracamy do strony sklepu.



Krok 11: Wracamy do podglgdu wniosku. Nad dokumentem powinna byc¢ informacja “Wszystkie
podpisy prawidtowe” (strzatka 1). Teraz wystarczy klikng¢ przycisk “Wuyslij” (strzatka 2).

Po kliknieciu przycisku “Wyslij” powinnismy zobaczy¢ informacje o wystaniu dokumentu. To
wszystko.



Informacje dodatkowe

Odpis aktu stanu cywilnego mozna odebra¢ osobiscie w urzedzie lub otrzymac go pocztq.
Mozna tez dosta¢ dokument elektroniczny, ale nie dotyczy to odpisu wielojezycznego.

Wydanie dokumentu nastepuje niezwtocznie, jezeli akt stanu cywilnego znajduje sie w rejestrze
stanu cywilnego. Jezeli akt istnieje w postaci papierowej to czas oczekiwania bedzie rozny w
zaleznosci od tego, czy wniosek byt ztozony do kierownika urzedu stanu cywilnego, ktory
przechowuje ksiegi stanu cywilnego. Wydanie odpisu powinno nastgpi¢ w ciggu 7 lub 10 dni
roboczych (szczegoty znajdziecie w karcie ustugi).



