
 

URZĄD MIASTA I GMINY W OSTRZESZOWIE 
ul. Zamkowa 31, 63-500 Ostrzeszów ● tel. (062) 732 06 00 ● fax (062) 732 06 01 

KARTA USŁUGI  EL_01 

 

 

 
 

           WYDZIAŁ SPRAW OBYWATELSKICH I OBRONNOŚCI 
 

● Naczelnik Wydziału, Obrona Cywilna – pok. 16 (I piętro) – tel. (062) 732 06 23 
● Biuro Ewidencji Ludności – pok. 55-56 (II piętro) – tel. (062) 732 06 24   
● Biuro Dowodów Osobistych – pok. 57-58 (II piętro) – tel. (062) 732 06 24 
 

Adresy e-mail: sob@ostrzeszow.pl lub sob.naczelnik@ostrzeszow.pl 
 

 

UZYSKANIE ZAŚWIADCZENIA Z REJESTRU MIESZKAŃCÓW 
I REJESTRU ZAMIESZKANIA CUDZOZIEMCÓW 

 

 

 

Miejsce załatwienia 
 

Wydział Spraw Obywatelskich i Obronności – Biuro Ewidencji Ludności - pok. 55-56 (II piętro), 
ewentualnie Biuro Dowodów Osobistych - pok. 57-58 (II piętro) 
 
 

 

 

Wymagane    
               dokumenty 
 

 

 wniosek w formie pisemnej lub formie dokumentu elektronicznego (platforma e-PUAP - 
wniosek winien być podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym lub przy użyciu profilu 
zaufanego),  
 dokument potwierdzający tożsamość (dowód osobisty lub paszport) - do wglądu, 
 dowód wniesienia opłaty skarbowej. 

 

 

 

Termin załatwienia 
 
 

 

Wydanie zaświadczenia następuje niezwłocznie, nie później niż w terminie 7 dni od daty złożenia 
wymaganych dokumentów (np. w przypadku konieczności odszukania dokumentów archiwalnych) 

 

 

 

Sposób załatwienia 
 
 

 

Urzędnik wystawia stosowne zaświadczenie. Dokument odbiera się osobiście – na miejscu 
(ewentualnie listownie za potwierdzeniem odbioru bądź za pomocą platformy e-PUAP). 
Możliwe jest też również wydanie postanowienia o odmowie wydania zaświadczenia. 
  

 

 

Opłaty 
 
 

 

Obowiązuje opłata skarbowa od wydanego zaświadczenia w wysokości 17 zł. Opłatę uiszcza się w 
kasie Urzędu – pok. 73, III piętro w godz. 8

00
 – 14

00
. Wpłaty dokonać można również na konto 

Urzędu konto bankowe Urzędu:  

WBKPPLPP PL 25 1090 1173 0000 0000 1700 5753 
(w tytule przelewu można wpisać: opłata skarbowa za wydanie zaświadczenia). 

 

Obowiązek wniesienia opłaty skarbowej powstaje z chwilą złożenia wniosku (podania) o wydanie 
zaświadczenia (dowód opłaty stanowi załącznik do wniosku). 
 

UWAGA! 
 w przypadku zaświadczenia o ilości osób zameldowanych opłatę mnoży się przez ilość osób ( np. 
jeśli zameldowane są 3 osoby, to opłata wynosi 51 zł).  
 

 w przypadku złożenia wniosku przez pełnomocnika obowiązuje  opłata  skarbowa w kwocie 17 zł 
(z opłaty zwolnione są pełnomocnictwa  udzielone, małżonkowi, zstępnym (dzieciom), wstępnym 
(rodzicom) oraz rodzeństwu.  
 

 ustawa o opłacie skarbowej – przewiduje wyjątki  przedmiotowe oraz podmiotowe od 
pobierania opłaty skarbowej. Przykładowo nie podlega opłacie skarbowej wydanie zaświadczenia 
w sprawach budownictwa mieszkaniowego, świadczeń alimentacyjnych, ochrony zdrowia, 
ubezpieczenia społecznego, a także wydanie zaświadczenia niezbędnego do uzasadnienia 
wniosków w tych sprawach. Opłaty nie pobiera się również m. in. od osób, które wnioskując o 
wydanie zaświadczenia przedstawią zaświadczenie o korzystaniu ze świadczeń pomocy społecznej 
z powodu ubóstwa. 
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Tryb odwoławczy 
 
 

 

W przypadku postanowienia o odmowie wydania zaświadczenia przysługuje możliwość złożenia 
zażalenia do Wojewody Wielkopolskiego. Zażalenie kieruje się do Wojewody za pośrednictwem 
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszów. Termin zażalenia – 7 dni od dnia doręczenia 
postanowienia. 
 

 

 

 

Dodatkowe            
                informacje 
 

 

 Zaświadczenie o zameldowaniu na pobyt stały - organ dokonujący zameldowania na pobyt stały 
wydaje z urzędu po dokonaniu tej czynności. Zaświadczenie to  nie podlega opłacie skarbowej, 
natomiast każde kolejne wydanie zaświadczenia o zameldowaniu na pobyt stały o tożsamej treści 
(bez zmiany adresu miejsca zameldowania) podlega opłacie skarbowej jako wydane na wniosek. 
 Zaświadczenie o zameldowaniu na pobyt czasowy - organ dokonujący zameldowania na pobyt 
czasowy wydaje na wniosek osoby. Zaświadczenie o zameldowaniu na pobyt czasowy jako 
wydawane na wniosek podlega zawsze opłacie skarbowej w wysokości 17 zł. 
 Inne zaświadczenia (np. o wymeldowaniu) - wydawane na podstawie KPA. W takim przypadku 
wydanie zaświadczenia następuje na wniosek i podlega opłacie skarbowej w wysokości 17 zł. 
 

 

 

 

Podstawa prawna 
 
 

 

- ustawa z dnia 24 września 2010r. o ewidencji ludności (j.t. Dz. U. z 2015r., poz. 388 z późn.zm.), 
- ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2014r., poz. 1628 z późn. zm.), 
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2013r., 
   poz. 267z późn. zm.) 
 

 

 

 
 Opracowanie procedury: WB – VI 2015 Modyfikacja treści: WB – XI 2015 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


