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USC-05 

UZUPEŁNIENIE 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); 

Wymagane 
dokumenty: 

• Wniosek o uzupełnienie aktu stanu cywilnego (druk do pobrania i wypełnienia). 
 
Uwagi: Jeżeli uzupełnienie aktu stanu cywilnego ma być dokonane na podstawie 
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego lub innego dokumentu zagranicznego 
potwierdzającego stan cywilny, do wniosku o uzupełnienie aktu stanu cywilnego 
załącza się oryginał zagranicznego dokumentu wraz z urzędowym tłumaczeniem na 
język polski dokonywanym przez tłumacza przysięgłego lub konsula. Wielojęzyczne 
odpisy skrócone aktów stanu cywilnego mają taką samą wartość, jak odpisy wydane 
na polskich drukach i są uznawane bez potrzeby dodatkowego tłumaczenia. 
Wnioskując o uzupełnienie aktu stanu cywilnego na podstawie materiałów 
archiwalnych, do wniosku należy załączyć uwierzytelniony odpis lub wypis, lub 
uwierzytelnioną przez właściwy organ reprodukcję tych materiałów. 
 

Opłaty: Opłata skarbowa: 
• za odpis zupełny aktu stanu cywilnego wydany w wyniku uzupełnienia 

dokonanego na wniosek: 39,00zł. 
 
Zapłaty opłaty skarbowej dokonuje się w kasie Urzędu Miasta i Gminy Krapkowice 
(możliwość płacenia gotówką, kartą płatniczą) lub na rachunek Urzędu Miasta: 

• 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. 

Termin składania 
dokumentów: Bezterminowo. 

 
Termin rozpatrzenia 

sprawy: Do miesiąca, od daty złożenia dokumentów. 

Tryb odwoławczy: Od decyzji przysługuje odwołanie do Wojewody Opolskiego w terminie 14 dni od jej 
doręczenia, za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Krapkowicach. 

Uwagi i dodatkowe 
informacje: 

Akt stanu cywilnego, który nie zawiera wszystkich wymaganych danych,  uzupełnia  
kierownik  urzędu  stanu  cywilnego,  który  go  sporządził,  na podstawie innych 
aktów stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla 
tego aktu i innych dokumentów mających wpływ na stan cywilny. 

Uzupełnienia aktu stanu cywilnego można dokonać na podstawie zagranicznego 
dokumentu stanu cywilnego, jeżeli w państwie wystawienia jest on uznawany za 
dokument stanu cywilnego, lub innego dokumentu zagranicznego potwierdzającego 
stan cywilny, wydanego w państwie, w którym nie jest prowadzona rejestracja stanu 
cywilnego, jeżeli stwierdzają one zdarzenie wcześniejsze i dotyczą tej osoby lub jej 
wstępnych. 

Uzupełnienia aktu stanu cywilnego dokonuje się z urzędu, na wniosek osoby, której 
ten akt dotyczy, lub jej przedstawiciela ustawowego, na wniosek osoby mającej w 
tym interes prawny lub prokuratora, w formie czynności materialno-technicznej. 

Kierownik urzędu stanu cywilnego, dokonując uzupełnienia, wydaje wnioskodawcy 
odpis zupełny uzupełnionego aktu stanu cywilnego. 
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Formularze - 
druki do pobrania: Druk: USC-05(01) Wniosek o uzupełnienie aktu stanu cywilnego w postaci 

papierowej. 
 

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. 
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