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KI.USC-1 

KK  AA  RR  TT  AA        II  NN  FF  OO  RR  MM  AA  CC  YY  JJ  NN  AA  Wersja 3 

z dnia 16-09-2015 

Wydawanie odpisów i zaświadczeń z akt stanu cywilnego 

I. 

Podstawa prawna: 

 

• Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego  

(Dz. U. z 2014 r., poz. 1741, z późn. zm.) 

• Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 05 lutego 2015 r.  

w sprawie przenoszenia aktów stanu cywilnego do rejestru stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2015 r., poz. 204) 

• Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z 09 lutego 2015 r.  

w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt 

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

• Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania 

administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267, z późn. zm.) 

• Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r., Nr 88, 

poz. 533, z późn. zm.) 

• Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2015 r. 

poz. 783, z późn. zm.) 

II. 

Stanowisko pracy właściwe do załatwienia sprawy: 
 

• Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego 

• Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego, pokój nr 6. 

e-mail: usc@drelow.pl 

tel. 83 372 32 38 

 

III. 

Wymagane dokumenty: 
 

• Wniosek o wydanie odpisu skróconego / zupełnego aktu urodzenia,  

• Wniosek o wydanie odpisu skróconego / zupełnego aktu małżeństwa,   

• Wniosek o wydanie odpisu skróconego / zupełnego aktu zgonu,   

• Wniosek o wydanie zaświadczenia o niefigurowaniu aktu stanu cywilnego  

• w tut. Urzędzie Stanu Cywilnego,  

• Wniosek o wydanie zaświadczenia o stanie cywilnym.  

• udokumentowane pokrewieństwo lub powinowactwo, lub przedstawienie 

interesu prawnego do pobrania odpisu 

 

IV. 

Dokumenty do wglądu: 

 

• Dokument stwierdzający tożsamość wnioskodawcy lub upoważnienie (ze 

stwierdzeniem przez osoby uprawnione podpisem) upoważniającego do 

odebrania dokumentu. 

 

 

 



 

 

V. 

Termin załatwiania sprawy: 

• Jeżeli wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego lub o wydanie 

zaświadczeń, o których mowa w niniejszej ustawie, został złożony do 

kierownika urzędu stanu cywilnego, który przechowuje księgę stanu 

cywilnego prowadzoną na podstawie przepisów dotychczasowych, dokonuje 

on przeniesienia aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego w terminie 

umożliwiającym wydanie odpisu lub zaświadczenia w ciągu 7 dni roboczych 

od dnia złożenia wniosku. 

• Jeżeli wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego lub o wydanie 

zaświadczeń, o których mowa w niniejszej ustawie, 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 lub zaświadczenia 

w ciągu 10 dni roboczych od dnia złożenia wniosku. 

VI. 

Opłaty: 

• Odpis skrócony 22 zł 

• Odpis zupełny 33 zł 

• Odpis zupełny sprzed 01.01.1946r 39 zł 

• Wielojęzyczny odpis skrócony 22 zł  

• Zaświadczenie o stanie cywilnym 38 zł 
Opłata w Kasie Urzędu Gminy pokój nr 16 lub na rachunek bankowy  

w BS Międzyrzec Podlaski O/Drelów na nr: 34 8039 0006 0010 0100 0840 0003 

VII. 

Tryb odwołania: 

 

• Brak 

VIII. 

Uwagi: 
Kierownik urzędu stanu cywilnego wydaje z rejestru stanu cywilnego: 

1. odpisy zupełne, wielojęzyczne i odpisy skrócone aktów stanu cywilnego; 
2. zaświadczenia o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu 

cywilnego danych dotyczących wskazanej osoby; 
3. zaświadczenia o stanie cywilnym. 

Odpis aktu stanu cywilnego i zaświadczenie o zamieszczonych lub 

niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczących wskazanej 

osoby 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. 

Wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego lub o wydanie zaświadczenia o 

stanie cywilnym lub zaświadczenia o zamieszczonych lub niezamieszczonych w 

rejestrze stanu cywilnego danych dotyczących wskazanej osoby składa się do 

wybranego kierownika urzędu stanu cywilnego. 

Opracował 

Jarosław Siudaj 

Sprawdził 

Ireneusz Bielecki 

Zatwierdził  

Piotr Kazimierski 

 

 

 


