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W PRZYŁĘKU

AKTY STANU CYWILNEGO

1. Wymagane dokumenty do załatwienia sprawy
Osoba ubiegająca się o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego składa:

• ważny dokument stwierdzający tożsamość – do wglądu, 
• wniosek o wydanie zaświadczenia o stanie cywilnym,
• dowód zapłaty opłaty skarbowej. 

2. Złożenie wniosku
Wniosek można złożyć: 

1) osobiście lub przez pełnomocnika w Urzędzie Stanu Cywilnego (pokój nr 8),

2) drogą korespondencyjną,

3) za pośrednictwem drogi elektronicznej, jeżeli Wnioskodawca może opatrzyć go 
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym 
ePUAP.

    Zgodnie z przepisami prawa, uwierzytelnianie użytkowników systemu teleinformatycznego 
korzystających z usług online udostępnianych przez podmioty określone w ustawie z dnia 
17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne 
wymaga użycia profilu zaufanego ePUAP lub danych weryfikowanych za pomocą 
kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego. 

    Odpisy aktów urodzenia, małżeństwa i zgonu wydane w formie dokumentu elektronicznego, 
mogą być wykorzystane wyłącznie w systemach informatycznych instytucji, do których 
są przekazywane. Wydruk takiego odpisu nie jest dokumentem urzędowym. 

Odpis aktu stanu cywilnego może uzyskać: 

• osoba,  której  dotyczy akt,  jej  małżonek,  inna  osoba z  bliskiej  rodziny — na  przykład 
rodzic, dziadek, babcia, dziecko, wnuk, prawnuk, rodzeństwo, przedstawiciel ustawowy  
(na przykład rodzic) lub opiekun;

• osoba,  która  wykaże  interes  prawny w uzyskaniu  odpisu  (czyli  uzasadni  interes,  który 
wynika  z  przepisów  prawa,  i  przedstawi  odpowiednie  dokumenty  —  na  przykład 
zobowiązanie sądu); 

• sąd,  prokurator,  organizacja  społeczna  -  jeśli  uzasadni  to  swoimi  celami  statutowymi  
i  przemawia  za  tym interes  społeczny,  instytucja  administracji  publicznej  (na  przykład 
urząd gminy), jeżeli jest to konieczne do realizacji jej ustawowych zadań. 



3. Opłaty
Opłacie skarbowej podlega:

• 22 zł — za odpis skrócony aktu stanu cywilnego (także za odpis wielojęzyczny),

• 33 zł — za odpis zupełny aktu stanu cywilnego. 

Przelew należy dokonać na rachunek bankowy tut. Urzędu: Bank Spółdzielczy Zwoleń, 
nr rachunku: 91 9157 0002 0050 0505 3888 0001.
Dowód opłaty należy dołączyć do Wniosku o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego. 

Bezpłatnie wydawane są odpisy aktów stanu cywilnego w sprawach: alimentacyjnych, opieki, 
kurateli, przysposobienia, ubezpieczenia społecznego (ZUS, KRUS), ubezpieczenia zdrowotnego, 
opieki społecznej, zatrudnienia, świadczeń socjalnych, nauki, szkolnictwa, świadczeń rodzinnych, 
Karty Dużej Rodziny, wystawienia dowodu osobistego i paszportu. 

4. Sposób i termin załatwienia sprawy
Sposób załatwienia sprawy:

Kierownik urzędu stanu cywilnego wydaje z rejestru stanu cywilnego m.in. odpisy skrócone
i zupełne, aktów urodzeń, małżeństw i zgonów oraz zaświadczenia o zamieszczonych
lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczących wskazanej osoby.          

Wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego lub o wydanie  zaświadczenia o zamieszczonych 
lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczących wskazanej osoby składa 
się do wybranego kierownika urzędu stanu cywilnego, bez względu na miejsce sporządzenia
i przechowywania aktu.
Termin załatwienia sprawy: 

• od razu — jeśli akt jest w elektronicznym centralnym rejestrze stanu cywilnego, 

      Akty sporządzane są w rejestrze od 1 marca 2015 roku. Akty sporządzone w papierowych 
księgach przed tą datą muszą być do niego przeniesione. Dlatego może to zająć więcej czasu. 

• jeżeli wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego został złożony do Kierownika USC, 
który przechowuje księgę stanu cywilnego dokonuje on przeniesienia aktu stanu cywilnego 
do rejestru stanu cywilnego w terminie umożliwiającym wydanie odpisu w ciągu 
7 dni roboczych od dnia złożenia wniosku.

• jeżeli wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego został złożony do Kierownika USC, 
który nie przechowuje księgi stanu cywilnego przeniesienia aktu stanu cywilnego do 
rejestru stanu cywilnego dokonuje się w terminie umożliwiającym wydanie odpisu w ciągu 
10 dni roboczych od dnia złożenia wniosku. 

5. Tryb odwoławczy
          Odmowa dokonania czynności z zakresu rejestracji stanu cywilnego następuje w formie 
decyzji administracyjnej. Od decyzji służy prawo wniesienia odwołania do Wojewody 
Mazowieckiego za pośrednictwem Kierownika tut. Urzędu Stanu Cywilnego w terminie 14 dni 
od dnia doręczenia niniejszej decyzji.



6. Uwagi
        Po  zawarciu  związku  małżeńskiego  pierwszy  odpis  skrócony  aktu  małżeństwa  jest  
wydawany  osobom,  które  zawarły  małżeństwo,  z  urzędu  bez  wniosku,  bezpłatnie  w  jednym  
egzemplarzu. Odpis można otrzymać w wybranym urzędzie stanu cywilnego na terenie Polski. 

Odpis skrócony aktu stanu cywilnego pokazuje aktualną treść aktu. Uwzględnia zmiany, jakie 
dokonano w akcie. 

Wielojęzyczny odpis skrócony aktu stanu cywilnego może być potrzebny, gdy będą załatwiane 
sprawy za granicą. 

Nie wymaga on tłumaczenia ani uzyskania legalizacji — w następujących państwach:  Niemcy, 
Austria, Belgia, Hiszpania, Francja, Włochy, Luksemburg, Holandia, Portugalia, Szwajcaria, 
Turcja,  Słowenia,  Chorwacja,  Macedonia,  Bośnia  i  Hercegowina,  Serbia,  Czarnogóra, 
Mołdawia, Litwa, Estonia, Rumunia, Bułgaria, Republika Zielonego Przylądka. 

Odpis zupełny aktu stanu cywilnego zawiera więcej informacji niż odpis skrócony — stanowi 
dokładne  powtórzenie  treści  aktu  stanu  cywilnego  z  chwili  jego  sporządzenia  wraz  z  treścią 
późniejszych wpisów (zmian). 


