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ODPIS AKTU STANU CYWILNEGO 

 
 

WYMAGANE DOKUMENTY 
 Wniosek o  wydanie odpisu aktu stanu cywilnego  

 Pełnomocnictwo (gdy osoba uprawniona działa przez pełnomocnika) 

 Opłata skarbowa  

 

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY 
Złożenie dokumentów: 

Urząd Stanu Cywilnego, parter, pokój nr 7 

w budynku Urzędu Miasta i Gminy Nekla, ul. Dworcowa 10, 62-330 Nekla 

Godziny obsługi klientów: 

poniedziałek 8:00 - 16:00, wtorek - piątek 7:00 – 15:00 

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem tel. +48 61 43-73-178 lub e-mail: usc@gminanekla.pl  

 

TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY 
1. Wydanie odpisu aktu stanu cywilnego z ksiąg przechowywanych w tutejszym urzędzie następuje 

niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 7 dni roboczych od złożenia wniosku.  

2. Wydanie odpisu aktu stanu cywilnego z ksiąg przechowywanych w innych urzędach stanu cywilnego 

następuje po przeniesieniu aktu do rejestru przez dany urząd, w terminie do 10 dni roboczych od daty 

złożenia wniosku.  

 

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY 
Wydanie odpisu aktu stanu cywilnego jeżeli podanie spełnia warunki określone w przepisach prawa.  

 

W sytuacji gdy podanie nie spełnia wymogów określonych w przepisach prawa, przeprowadzane jest 

postępowanie wyjaśniające. Odpis aktu stanu cywilnego przesyłany jest po jego pozytywnym rozpatrzeniu.  

 

OPŁATY 
 Odpis skrócony – 22 zł 

 Wielojęzyczny odpis aktu– 22 zł 

 Odpis zupełny – 33 zł 

 Pełnomocnictwo – 17 zł (chyba, że istnieje podstawa do zwolnienia dokumentu z opłaty skarbowej) 

 

TRYB ODWOŁAWCZY 
BRAK 

 

DODATKOWE INFORMACJE 
Wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego składa się do wybranego kierownika urzędu stanu cywilnego 

bez względu na miejsce sporządzenia i przechowywania aktu.  

Do otrzymania odpisów aktów stanu cywilnego uprawnieni są: osoba, której akt dotyczy; wstępni; zstępni; 

rodzeństwo; małżonek; przedstawiciel ustawowy; opiekun; sąd; prokurator; organy administracji publicznej, 

jeżeli jest to konieczne do realizacji ich ustawowych zadań; osoby, które wykażą interes prawny; organizacje 

społeczne, jeżeli jest to zgodne z ich celem statutowym i przemawia za tym interes społeczny.  

Pisemny wniosek winien zawierać: dane wnioskodawcy (imię i nazwisko, adres zamieszkania); imię i nazwisko 

osoby, której akt dotyczy (w przypadku zamawiania odpisu aktu urodzenia – nazwisko rodowe); datę zdarzenia, 

które akt potwierdza oraz miejsce zdarzenia (nazwę miejscowości).  

We wniosku należy wskazać cel wydania dokumentu. Wniosek należy podpisać. 

Tożsamość osoby składającej wniosek stwierdzana jest na podstawie ważnego dokumentu tożsamości. 

Dokumentem tożsamości jest dowód osobisty lub paszport.  
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PODSTAWA PRAWNA 
 Art. 44, 45, 125 ust. 3i 4 oraz 130 ust. 3 ustawy z dnia 28.11.2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (j. t. 

Dz. U. z 2014 r. poz. 1741 ze zm.) 

 Ustawa z dnia 16.11.2006 r. o opłacie skarbowej (j. t. Dz. U. z 2015 r., poz. 783 ze zm.) 

 Ustawa z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (j. t. Dz. U. z 2016 r., poz. 23) 

 Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28.09.2007 r. w sprawie zapłaty opłaty skarbowej (Dz. U. z 2007 

r. Nr 187, poz. 1330) 

 Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 25.10.2010 r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont dla 

organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375) 

 Konwencja Nr 16 sporządzona w Wiedniu dnia 08.09.1976 r. dotycząca wydawania wielojęzycznych 

odpisów skróconych aktów stanu cywilnego (Dz. U. z 2004 r. Nr 166, poz. 1735) 

 Ustawa z dnia 17.02.2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (j. t. 

Dz. U. z 2014 r. poz. 1114) 

 Ustawa z dnia 18.09.2001 r. o podpisie elektronicznym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 262 ze zm.)  

 


