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• I) Wniosek o wydanie aktu stanu cywilnego można złożyć w dowolnym urzędzie stanu 

cywilnego na terenie całego kraju. 

2) Urząd stanu cywilnego wydaje z rejestru stanu cywilnego odpisy zupełne i odpisy 

skrócone aktów stanu cywilnego (skrócony akt może być wydany na druku 

wielojęzycznym). 

3) Odpis aktu stanu cywilnego wydaje się osobie, której akt dotyczy, lub jej małżonkowi, 

wstępnemu, zstępnemu, rodzeństwu, przedstawicielowi ustawowemu, opiekunowi, 

osobie, która wykaże w tym interes prawny, sądowi, prokuratorowi, organizacjom 

społecznym, jeżeli jest to zgodne z ich celem statutowym i przemawia za tym interes 

społeczny , oraz organom administracji publicznej, jeżeli jest to konieczne do 

realizacji ich ustawowych zadań. 

4) Osoba ubiegająca się o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego zobowiązana jest 

przedłożyć: 

- wypełniony formularz wniosku, 

a 



- dowód tożsamości (do wglądu), 

- dowody potwierdzające interes prawny w uzyskaniu odpisu (nie dotyczy osoby, 

której akt dotyczy, jej wstępnych, zstępnych, rodzeństwa, małżonka i przedstawiciela 

ustawowego), 

- pisemne pełnomocnictwo, dowód osobisty pełnomocnika - jeżeli w imieniu osoby 

zainteresowanej występuje pełnomocnik . 

II ETAP - wydanie aktu stanu cywilnego: 

I) Po złożeniu wniosku i wniesieniu opłaty skarbowej kierownik wydaje odpis aktu stanu 

cywilnego. 

OPŁATY: 

Oplata skarbowa: 

22,00zl. (słownie: dwadzieścia dwa złote 00/100) - odpis skrócony, 
22,00zl. . (słownie: dwadzieścia dwa złote 00/100) - odpis na druku wielojęzycznym, 
33,00zl. (słownie: trzydzieści trzy złote 00/100) - odpis zupełny, 
17,00zl. (słownie: siedemnaście złotych 00/100) - pełnomocnictwo (zwalnia się z opłaty 
sk_arbowej pełnomocnictwo udzielone wstępnemu, zstępnemu lub rodzeństwu) 

Wpłat z tytułu opłaty skarbowej można dokonywać na rachunek bankowy Urzędu 

Miasta Kluczborka: Bank PeKaO S.A. 55 1240 1662 I 111 0000 2655 941 O lub bezpośrednio 

w Urzędzie Stanu Cywilnego w Kluczborku. Dowód zapłaty należnej opłaty skarbowej 

należy załączyć do podania. 

Konto dla rozliczeń transgranicznych: Bank PeKaO S.A O/Kluczbork: PKO PPLPW SWIFT 

55 1240 1662 111100002655 9410 

TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY: 

·I) Jeżeli akt został przeniesiony do Rejestru Stanu Cywilnego, odpis aktu stanu 

cywilnego zostanie wydany niezwłocznie. 

2) Jeżeli wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego został złożony do kierownika 

urzędu stanu cywilnego, 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. 

3) Jeżeli wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego został złożony do kierownika 



urzędu stanu cywilnego, 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. 

TRYB ODWOŁAWCZY: 

Odwołanie wnosi się do Wojewody Opolskiego w terminie 14 dni od dnia doręczenia 

odmowy za pośrednictwem Kierownika USC, który wydal decyzję. 

PODST A WA PRAWNA: 

I) Ustawa z dnia 25 lutego I 964r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy (Dz. U. z 20 I 5r. poz. 

2082), 

2) Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach Stanu Cywilnego (Dz. U. z 2014r. 

poz. 1741), 

3) Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 9 lutego 2015r. w sprawie 

sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2015r. poz. 225), 

4) Ustawa z dnia 14 czerwca I 960r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 

2016r. poz. 23 z późn. zm.), 

5) Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 29 stycznia 2015r. w sprawie 

wzoru dokumentów wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. z 

20 I 5r. poz. 194), 

6) Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opiacie skarbowej (Dz. U. z 2016r. poz. 1827). 

WZOR WNIOSKU: 

Załącznik 

UWAGI DODATKOWE: 

Brak 
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