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KARTA  USŁUGI 

  
Numer karty: 

USC-02 

WYDAWANIE DOKUMENTÓW Z REJESTRU STANU CYWILNEGO: 
ODPIS AKTU STANU CYWILNEGO 

 
 

Podstawa prawna: • Ustawa z dnia 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego  
(t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 594, 1006);  

• Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego  
(t.j. Dz.U. 2025 r. poz. 1691); 

• Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej  
(t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 11540); 

• Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o przedkładaniu niektórych dokumentów 
urzędowych w państwach członkowskich Unii Europejskiej  
(Dz.U. z 2019 r. poz. 860); 

• Rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 29 maja 2023 r. w sprawie wzorów 
dokumentów wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego  
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1023); 

• Konwencja nr 16 dotycząca wydawania wielojęzycznych odpisów skróconych 
aktów stanu cywilnego, sporządzona w Wiedniu dnia 8 września 1976r.  
(Dz.U. z 2004 nr 166 poz. 1735); 

Wymagane 
dokumenty: 

Wydanie odpisu aktu stanu cywilnego dla: 
1. osoby, której dokument dotyczy, lub jej wstępnych (matka, ojciec, babcia, 
dziadek), zstępnych (dzieci, wnuki), rodzeństwa, małżonka, przedstawiciela 
ustawowego i opiekuna: 
- wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego - druk do pobrania i wypełnienia, 
- prawomocne postanowienie sądu o ustanowieniu opieki prawnej, w przypadku gdy z 
wnioskiem występuje opiekun prawny, 
- dowód opłaty skarbowej/potwierdzenie przelewu, 
- do wglądu ważny dokument tożsamości: dowód osobisty lub paszport 
wnioskodawcy. 
2. osoby, która wykaże interes prawny: 
- wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego - druk do pobrania i wypełnienia, 
- dowód opłaty skarbowej/potwierdzenie przelewu, 
- dokument potwierdzający interes prawny wnioskodawcy, 
- do wglądu ważny dokument tożsamości: dowód osobisty lub paszport 
wnioskodawcy, 
3. pełnomocników: 
- wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego - druk do pobrania i wypełnienia, 
- pisemne pełnomocnictwo, 
- dowód opłaty skarbowej/potwierdzenie przelewu, 
- do wglądu ważny dokument tożsamości pełnomocnika: dowód osobisty lub 
paszport. 

Opłaty: Opłata skarbowa: 
• za wydanie odpisu skróconego aktu stanu cywilnego, w tym na druku 
wielojęzycznym: 22,00zł, 
• za wydanie odpisu zupełnego aktu stanu cywilnego: 33,00zł, 
• za udzielone pełnomocnictwo: 17,00zł (nie dotyczy pełnomocnictwa udzielonego 
małżonkowi, wstępnemu, zstępnemu lub rodzeństwu albo gdy mocodawcą jest 
podmiot zwolniony od opłaty skarbowej). 
Opłata: 
• za wydanie wielojęzycznego standardowego formularza jako załącznika do 
dokumentu urzędowego (odpisu skróconego): 17,00zł 
 
Zapłaty opłaty skarbowej dokonuje się w kasie Urzędu Miasta i Gminy Krapkowice 
(możliwość płacenia gotówką, kartą płatniczą) lub na rachunek Urzędu: 
• 93888400042001000077770001 Bank Spółdzielczy w Krapkowicach. 

Miejsce załatwienia 
sprawy: 

Urząd Stanu Cywilnego (USC): 
• II budynek UMiG - 1 piętro, pokój nr 22, 23, 
• tel. 77 44 66 867, 77 44 66 868, 
• e-mail: j.kaczmarska@krapkowice.pl, b.stepniowska@krapkowice.pl, 
• godziny pracy Urzędu: poniedziałek 7.30–17.00, wtorek-czwartek 7.30– 
15.30, piątek 7.30–14.00.  
Uwaga e-usługa: od 1 stycznia 2026 r. sprawę załatwisz już tylko za pośrednictwem 
e-Doręczeń. Adres do e-Doręczeń: AE:PL-74353-83153-RSURF-18 
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Termin składania 
dokumentów: 

Bezterminowo. 

 
Termin rozpatrzenia 

sprawy: 
Jeżeli wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego 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  
w ciągu 7 dni roboczych od dnia złożenia wniosku. 
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. 
Na wniosek osoby wydaje się jednocześnie z odpisem wielojęzyczny standardowy 
formularz jako załącznika do wnioskowanego odpisu skróconego aktu stanu 
cywilnego. 

Tryb odwoławczy: Od decyzji w sprawie odmowy wydania odpisu aktu stanu cywilnego przysługuje 
odwołanie do Wojewody Opolskiego, w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia, za 
pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Krapkowicach.  

Uwagi i dodatkowe 
informacje: 

Wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego składa się do wybranego kierownika 
urzędu stanu cywilnego. 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, w tym podmiotom: Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego, Agencji 
Wywiadu, Centralnemu Biuru Antykorupcyjnemu, Służbie Kontrwywiadu Wojskowego, 
Służbie Wywiadu Wojskowego – wyłącznie w zakresie niezbędnym do realizacji ich 
ustawowych zadań oraz Służbie Ochrony Państwa, Policji, Straży Granicznej i Służbie 
Więziennej, a także Żandarmerii Wojskowej, jeżeli jest to konieczne do realizacji ich 
ustawowych zadań. Odpis aktu stanu cywilnego skrócony i zupełny możesz dostać  
w wybranej przez siebie formie: papierowej lub elektronicznej – dokument 
elektroniczny podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym, który potwierdza 
jego autentyczność. Jeśli składasz wniosek o odpis w formie elektronicznej – 
dostaniesz go na swoją skrzynkę Gov (ePUAP). Uwaga: jeśli twój odpis zostanie 
wydany automatyczne, w miejscu podpisu urzędnika będzie elektroniczna pieczęć 
ministra cyfryzacji. To także podpis kwalifikowany. Wielojęzyczne odpisy skrócone 
możesz dostać tylko w formie papierowej. 
 
W związku z wejściem w życie Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/1191 z dnia 6 lipca 2016 r. w sprawie promowania swobodnego przepływu 
obywateli poprzez uproszczenie wymogów dotyczących przedkładania określonych 
dokumentów urzędowych w Unii Europejskiej i zmieniającego rozporządzenie (UE)  
nr 1024/2012, od dnia 16 lutego 2019 r. możliwe jest zawnioskowanie o wydanie 
wielojęzycznego standardowego formularza jako załącznika do dokumentu 
urzędowego wydawanego z Rejestru Stanu Cywilnego, tj. odpisu skróconego aktu 
stanu cywilnego. Jedynym celem wielojęzycznego standardowego formularza jest 
ułatwienie tłumaczenia dokumentu urzędowego, do którego jest załączony. Formularz 
ten nie może pozostawać w obiegu między państwami członkowskimi jako dokument 
niezależny. Formularz ten oddaje treść dokumentu urzędowego, do którego jest 
załączony. Organ, któremu dokument urzędowy jest przedkładany, może jednak 
zażądać - gdy jest to konieczne do nadania biegu sprawie w oparciu o dany dokument 
urzędowy - tłumaczenia lub transliteracji informacji zawartych w formularzu. Wniosek 
o wydanie wielojęzycznego formularza składa się w postaci odpowiedniej do postaci 
wniosku o wydanie dokumentu urzędowego, do którego ma być załączony 
wielojęzyczny formularz. Wniosek o wydanie wielojęzycznego formularza składany  
w postaci elektronicznej opatruje się kwalifikowanym podpisem elektronicznym, 
podpisem zaufanym albo podpisem osobistym. 

Formularze - 
druki do pobrania: 

DRUK: USC-02(1) Wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego w postaci 
papierowej. 
Wniosek o wydanie wielojęzycznego standardowego formularza w postaci papierowej. 
 
Uwaga e-formularz: Wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego można złożyć 
także przez Internet – od 1 stycznia 2026 r. sprawę załatwisz już tylko za 
pośrednictwem e-Doręczeń. 

Klauzula 
informacyjna: Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W - ogólne rozporządzenie o ochronie danych 
(RODO), informujemy, iż: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina 
Krapkowice z siedzibą przy ul. 3 Maja 17, 47-303 Krapkowice. Z administratorem 
danych osobowych można się kontaktować listownie na adres siedziby lub poprzez  
e-mail: umig@krapkowice.pl. 
Treść pełnej klauzuli informacyjnej znajduje się na stronie internetowej 
www.bip.krapkowice.pl. 

 


