
 

 

KARTA USŁUGI 
Okręgowy Urząd Probierczy w Warszawie 

ul. Elektoralna 2, 00-139 Warszawa 

Nr: 5/2023 

Data zatwierdzenia: 
18.04.2023 r. 

Wpis znaku imiennego do rejestru znaków imiennych 

Opis usługi 

Usługa polega na dokonaniu wpisu uzgodnionego znaku imiennego  
do rejestru znaków imiennych. 

Znak imienny jest to indywidualny znak, umieszczany na wyrobach z metali szlachetnych, 
pozwalający na identyfikację wytwórcy takiego wyrobu lub podmiotu wprowadzającego go 
do obrotu. 

Obowiązek ustalenia znaku imiennego spoczywa na wytwórcach wprowadzających  
do obrotu nowo wytworzone na terytorium RP wyroby z metali szlachetnych, a także  
na podmiotach wprowadzających do obrotu wyroby wytworzone poza terytorium Polski, 
zwolnione z obowiązkowego badania i oznaczania cechami probierczymi, których masa 
jest niższa niż 1 gram w przypadku wyrobów wykonanych ze stopów złota, platyny i palladu 
lub 5 gramów, w przypadku wyrobów ze stopów srebra. 

Poza wyżej wymienionymi podmiotami, projekt znaku imiennego do rejestru może zgłosić 
wytwórca nie wprowadzający wytwarzanych wyrobów z metali szlachetnych do obrotu, 
czyli każda osoba wytwarzająca niekomercyjnie przedmioty z metali szlachetnych. 

Miejsca, dni 
i godziny 
realizacji usługi 
czyli gdzie i kiedy 
należy załatwić 
sprawę 

Wniosek można złożyć bezpośrednio w Wydziale Nadzoru Okręgowego Urzędu 
Probierczego w Warszawie przy ul. Elektoralnej 2, 

tel. (22) 581-91-82, w dni robocze w godzinach 7:15 – 15:15, 

lub w jednym z wydziałów zamiejscowych OUP: 

o w Wydziale Zamiejscowym w Białymstoku, ul. Kopernika 89, 15-396 Białystok, 

tel. (85) 742-81-44, oup.warszawa.bialystok@poczta.gum.gov.pl 

w godzinach 7:30 – 15:30, 

o w Wydziale Zamiejscowym w Bydgoszczy, ul. Zygmunta Augusta 16, 

85-082 Bydgoszcz, tel. (52) 322-98-96, oup.warszawa.bydgoszcz@poczta.gum.gov.pl 

w godzinach 7:00 – 15:00, 

o w Wydziale Zamiejscowym w Gdańsku, ul. Polanki 124C, 80-308 Gdańsk, 

tel. (58) 345-49-52, oup.warszawa.gdansk@poczta.gum.gov.pl 

w godzinach 7:00 – 15:00, 

o w Wydziale Zamiejscowym w Łodzi, ul. Narutowicza 75, 90-132 Łódź, 

tel. (42) 679-10-95, oup.warszawa.lodz@poczta.gum.gov.pl 

w godzinach 7:30 – 15:30. 

 

Podpisany wniosek można złożyć w siedzibie Wydziału Nadzoru lub któregoś z Wydziałów 
Zamiejscowych, lub przesyłając pocztą lub kurierem, lub elektronicznie 
wykorzystując platformę ePUAP. 

Formularz wniosku znajduje się na stronie internetowej: oup.waw.pl 

Wymagane 
dokumenty 
i formularze czyli 

co przygotować 

Klient powinien dostarczyć do urzędu: 

o Formularz wniosku zgłoszenia znaku imiennego do rejestru znaków imiennych. 

o W przypadku wnioskodawców prowadzących działalność gospodarczą – nr NIP, 
REGON lub KRS. 

o W przypadku wytwórców wyrobów z metali szlachetnych nie prowadzących działalności 
gospodarczej - numer ewidencyjny PESEL lub numer innego dokumentu 
potwierdzającego tożsamość i obywatelstwo. 

o W przypadku zlecenia na wykonanie w OUP laserowej formy znaku imiennego – projekt 
graficzny tego znaku. 

https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/profil-urzedu/p75t6k8ond
https://oup.warszawa.gum.gov.pl/upw/uslugi/rejestr-znakow-imiennyc/1922,Wniosek-o-wpis-do-rejestru.html


 

Sposób 
realizacji usługi 
czyli jak to zrobić 

Klient: 

o Wypełnia formularz wniosku zgłoszenia znaku imiennego do rejestru znaków imiennych 
zgodnie z objaśnieniami, składając go następnie w osobiście w siedzibie Wydziału 
Nadzoru lub któregoś z Wydziałów Zamiejscowych, lub przesyłając pocztą lub 
kurierem, lub elektronicznie wykorzystując platformę ePUAP. 

o Projekt znaku imiennego powinien zawierać inicjały wnioskodawcy lub litery 
pochodzące od nazwy przedsiębiorcy, znajdujące się w obrysie w kształcie figury 
geometrycznej lub innym zamkniętym konturze. Dopuszczalne jest używanie innych niż 
inicjały znaków i symboli, stanowiących np. logo firmy. 

o Zleca wykonanie znaku imiennego we własnym zakresie, na podstawie zatwierdzonego 
projektu graficznego (nie dotyczy to znaku imiennego w wersji laserowej, 
wykonywanego w urzędzie probierczym). 

o Po wykonaniu znaku imiennego zgodnie z zatwierdzonym projektem, dostarcza ten 
znak do Urzędu, w celu sporządzenia jego odbitki kontrolnej. Odbitka może być 
samodzielnie sporządzona przez właściciela znaku. Należy tego dokonać na metalowej 
płytce o wymiarach nie mniejszych niż 5x5 cm. Płytkę należy dostarczyć do urzędu 
probierczego. 

o Dokonuje opłaty za wpis znaku imiennego do rejestru znaków imiennych. 

o Odbiera osobiście w urzędzie pisemną decyzję potwierdzającą dokonanie wpisu znaku 
imiennego do rejestru. Jeżeli we wniosku został wskazany adres do korespondencji 
decyzja może być wysłana pocztą. W przypadku gdy wniosek został złożony  
za pośrednictwem platformy ePUAP decyzja administracyjna o wpisie znaku imiennego 
do rejestru przesyłana jest za pośrednictwem platformy ePUAP. 

Zmiana danych 

Podmiot dokonujący zgłoszenia znaku imiennego do rejestru jest obowiązany  
do zawiadamiania o zmianach danych objętych wpisem do rejestru w terminie miesiąca  
od powstania tych zmian. 

Opłaty 
czyli ile to kosztuje 

Za dokonanie wpisu znaku imiennego do rejestru pobiera się opłatę w wysokości 180,00 zł. 

Opłata gotówką, kartą lub przelewem na konto: 

Okręgowy Urząd Probierczy w Warszawie, 

ul. Elektoralna 2, 00-139 Warszawa, 

61 1010 1010 0026 6822 3100 0000. 

W treści przelewu należy podać nazwę, adres siedziby, NIP oraz tytuł "wpis znaku  
do rejestru". 

Czas potrzebny 
do realizacji 
usługi 
czyli jakie są 
terminy 

Decyzję administracyjną o wpisie znaku imiennego do rejestru wydaje się niezwłocznie, nie 
później niż w terminie miesiąca od dnia złożenia wniosku. 

Reklamacje 
i uwagi 

Wszelkie reklamacje i uwagi dotyczące realizacji usługi należy zgłaszać do Dyrektora 
Okręgowego Urzędu Probierczego w Warszawie za pośrednictwem Naczelnika Wydziału 
Nadzoru. 

Podstawa 
prawna 

o Ustawa z dnia 1 kwietnia 2011 r. Prawo probiercze (t.j. Dz. U. 2023 r. poz. 536). 

o Rozporządzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 29 października 2020 r.  
w sprawie wzoru formularza wniosku zgłoszenia znaku imiennego do rejestru znaków 
imiennych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1954). 

o Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie wysokości 
opłat za czynności organów administracji probierczej oraz trybu ich pobierania (Dz. U. z 
2012 r. poz. 998). 

o Rozporządzenie Ministra Gospodarki z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie określenia 
obszaru działania i siedzib okręgowych urzędów probierczych (Dz. U. z 2012 r. poz. 
93). 

 

Informacje 
dodatkowe  

Informacje dodatkowe można uzyskać na stronach internetowych: 

Okręgowy Urząd Probierczy w Warszawie   (oup.waw.pl) 

BIP - Okręgowy Urząd Probierczy w Warszawie   (bip.oup.warszawa.gum.gov.pl) 

 

https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/profil-urzedu/p75t6k8ond
https://oup.warszawa.gum.gov.pl/
https://bip.oup.warszawa.gum.gov.pl/

