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1. ZAKRES ŚWIADCZONEJ USŁUGI  

Wydanie odpisu skróconego, zupełnego aktu urodzenia, małżeństwa, zgonu lub 

zaświadczenia. 

2. WYMAGANE DOKUMENTY DO ZAŁATWIENIA SPRAWY 

• Podanie o wydanie odpisu skróconego / zupełnego / na druku wielojęzycznym            

aktu urodzenia, małżeństwa lub zgonu. 

• Podanie o wydanie zaświadczenia. 

• Dokument tożsamości wnioskodawcy. 

• Dokumenty stwierdzające uprawnienie do otrzymania odpisu w przypadku ubiegania 

się o dokument osoby, która posiada interes prawny.   

3. ZŁOŻENIE WNIOSKU DROGĄ ELEKTRONICZNĄ 

Brak możliwości złożenia podania drogą elektroniczną. 

4.  OPŁATY 

1. Opłaty: 

- 22,00 zł – opłata skarbowa za odpis skrócony,  

- 22,00 zł – opłata skarbowa za odpis na druku wielojęzycznym,  

- 33,00 zł – opłata skarbowa za odpis zupełny, 

2. 17,00 zł – opłata skarbowa za pełnomocnictwo. 

3. 24,00 zł. – opłata skarbowa za zaświadczenie o dokonanych w księgach stanu 

cywilnego wpisach lub ich braku albo o zaginięciu lub zniszczeniu księgi stanu 

cywilnego. 

4. 26,00 zł. – opłata skarbowa za inne zaświadczenia.   

5. Opłaty skarbowej można dokonać przelewem lub przekazem na rachunek bankowy 

Urzędu Miasta i Gminy Prabuty –BS Prabuty 46 8319 0003 0000 1704 2000 00 10  lub 

bezpośrednio w punkcie kasowym Urzędu. 

5. MIEJSCE ZŁOŻENIA DOKUMENTÓW 

Urząd Miasta i Gminy w Prabutach, ul. Kwidzyńska 2,  USC, pok. nr 4 parter, w godz. wtorek – 

piątek 7
30

 – 15
 30

, poniedziałek 8
 00

 – 16
 00

. 



6. OSOBY DO KONTAKTU 

Joanna Stępka, tel. 55 262 41 51, e-mail: usc@prabuty.pl  

7. SPOSÓB I TERMIN ZAŁATWIENIA 

Niezwłocznie przy osobistym składaniu wniosku, przy korespondencji w ciągu 7 dni: 

• złożenie podania w sprawie wydania odpisu, zaświadczenia, 

• wydanie żądanego odpisu z aktu stanu cywilnego, zaświadczenia. 

 8. TRYB ODWOŁAWCZY 

W przypadku wydania decyzji odmawiającej wydania odpisu przysługuje odwołanie do 

Wojewody Pomorskiego w Gdańsku za pośrednictwem kierownika Urzędu Stanu Cywilnego 

w terminie 14 dni od dnia otrzymania decyzji.  

Odmowa wydania zaświadczenia następuje w drodze postanowienia, na które służy 

zażalenie do Wojewody Pomorskiego w Gdańsku w terminie 7 dni od dnia jego doręczenia. 

9. PODSTAWA PRAWNA  

- ustawa z dnia 29.09.1986 roku – Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2011 r. Nr 212, 

poz. 1264 z późn. zm.), 

- Konwencja Nr 16 z dnia 08.09.1976 roku dotycząca wydawania wielojęzycznych odpisów 

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

- ustawa z dnia 14.06.1960 roku – Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. 

poz. 267),  

- ustawa z dnia 16.11.2006 roku o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2012 r. poz. 1282 z późn. zm.)  

- rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28.09.2007 roku w sprawie zapłaty opłaty 

skarbowej (Dz. U. z 2007 r. Nr 187, poz. 1330). 

 

10. UWAGI 

Z ksiąg stanu cywilnego wydaje się odpisy skrócone, zupełne, wielojęzyczne aktów stanu 

cywilnego, zaświadczenia o dokonanych w księdze stanu cywilnego wpisach lub o ich braku, 

zaświadczenia o zaginięciu lub zniszczeniu księgi stanu cywilnego oraz inne zaświadczenia 

dotyczące urzędowego potwierdzenia określonych faktów. 

Odpisy z aktów stanu cywilnego oraz zaświadczenia wydaje się na wniosek podmiotów 

uprawnionych do ich uzyskania: osobie, której akt dotyczy, jej wstępnemu, zstępnemu, 

rodzeństwie, małżonkowi, przedstawicielowi ustawowemu, pełnomocnikowi oraz innym 

osobom, które wykażą interes prawny. 

Interes prawny ma miejsce, gdy przedstawienie odpisu aktu stanu cywilnego lub 

zaświadczenia ma istotne znaczenie dla rozstrzygnięcia sprawy w postępowaniu sądowym 



lub administracyjnym, co należy udokumentować wezwaniem sądu lub organu administracji 

do przedłożenia tego dokumentu lub okazaniem potwierdzonego przez sąd pozwu sądowego 

względnie zawiadomienia organu administracyjnego o toczącym się postępowaniu. 

Jeśli w imieniu wnioskodawcy wniosek składa pełnomocnik, należy dołączyć pisemne 

pełnomocnictwo oraz dowód wniesienia opłaty skarbowej za udzielenie pełnomocnictwa 

(na kwotę 17,00 zł). Zwolnione z opłaty skarbowej jest pełnomocnictwo udzielone małżonkowi, 

wstępnemu, zstępnemu lub rodzeństwu. 

 

 

Imię i Nazwisko, stanowisko Data i podpis 

Opracował: Joanna Stępka 

Z-ca Kierownika USC w Prabutach 

24.10.2013 

Sprawdził: Jędrzej Krasiński 

Sekretarz Miasta i Gminy Prabuty 

26.10.2013 

Zatwierdził:  Jędrzej Krasiński 

Sekretarz Miasta i Gminy Prabuty 

26.10.2013 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


