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URZĄD GMINY KLUCZEWSKO Wydanie: 1 

Adres:              ul. Spółdzielcza 12,  29-120 KLUCZEWSKO 
tel.:       +48 (44) 781-42-46;   (44) 781-42-44/ fax:  (44) 781-42-24 

www.kluczewsko.pl 
ug@kluczewsko.gmina.pl 

Godziny pracy:      od poniedziałku do piątku  w godz. od  7:00 do 15:00 
 

Data wydania: 

10.03.2014 

Strona: 1/2 

NAZWA USŁUGI 

Wydawanie odpisów z aktów stanu cywilnego 
(skróconego/zupełnego/wielojęzycznego/aktu urodzenia/aktu małżeństwa/aktu zgonu)  

 
PODSTAWA PRAWNA 

Art. art. 79-83 Ustawy z dnia 29 września 1986 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2011r. Nr 
212, poz.1264)  

Art. 33, art. 35, art. 217–219 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 - Kodeks podstępowania 
administracyjnego  (Dz. U. z 2013r. poz. 267) 
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2012r., poz. 1282 z późn. zm.). 

WYMAGANE DOKUMENTY 

1. Osoby, której akt dotyczy, jej wstępni (rodzice, dziadkowie), zstępni (dzieci, wnuki), rodzeństwo                 
i małżonek: 
a. Wniosek  (W-USC 05), 
b. dokument stwierdzający tożsamość – do wglądu, 

2. Osoby, które wykażą interes prawny: 
a. Wniosek (W-USC 05), 
b. dokument stwierdzający tożsamość – do wglądu, 
c. dokument wykazujący interes prawny. 

3. Osoby upoważnione: 
a. Wniosek (W-USC 05), 
b. dokument stwierdzający tożsamość – do wglądu, 
c. oryginalne pełnomocnictwo lub odpis urzędowo poświadczony. 

FORMULARZE DO POBRANIA 

Wniosku w wersji papierowej dostępny w Biurze Obsługi Mieszkańców w pokoju nr 1  lub w Urzędzie 
Stanu Cywilnego pok. 2  oraz do pobrania na stronie internetowej Urzędu Gminy: 
www.bip.kluczewsko.pl  w zakładce: Załatwianie spraw oraz www.kluczewsko.pl w zakładce, Jak 
załatwić sprawę. 

OPŁATY 

 1. Opłata skarbowa: 
a) za odpis skrócony – 22,00 zł; 

b) za odpis na druku wielojęzycznym – 22,00 zł; 

c) za odpis zupełny - 33,00 zł; 

d) za zaświadczenie o dokonanych wpisach lub o ich braku, oraz za zaświadczenie o zaginięciu lub 

zniszczeniu księgi stanu cywilnego – 24,00 zł; 

e) Opłata skarbowa od złożenia dokumentu stwierdzającego udzielenie pełnomocnictwa – 17 zł 

(nie dotyczy pełnomocnictw udzielanych małżonkowi, wstępnemu, zstępnemu lub rodzeństwu 
albo gdy mocodawcą jest podmiot zwolniony od opłaty skarbowej); 
2. Opłatę wnosi się w momencie składania Wniosku. 
3. Opłaty dokonuje się w Kasie Urzędu Gminy lub na rachunek bankowy Urzędu (z dopiskiem: opłata 
skarbowa za odpis aktu stanu cywilnego). Kopię dowodu wpłaty należy dołączyć do Wniosku. 
4. Nie podlegają opłacie skarbowej odpisy wydawane m.in. w celach: dowód osobisty, świadczenia 
rodzinne, socjalne, edukacji, zatrudnienia. 

mailto:ug@kluczewsko.gmina.pl
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MIEJSCE ZŁOŻENIA WNIOSKU 

  Urząd Gminy Kluczewsko, ul. Spółdzielcza 12,  29-120 Kluczewsko,   

Biuro Obsługi Mieszkańców pokNr 1 . 

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY 

Urząd Stanu Cywilnego,  Pok. 2, Tel. (44) 781-42-46 wewn. 15, pracownik:  Anna Zielińska. 

TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY  
Wydanie odpisu niezwłocznie po wpłynięciu podania.  
Wydanie zaświadczenia do 1 miesiąca. 

TRYB ODWOŁAWCZY/SKARGOWY  
W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania odpisu aktu stanu cywilnego stronie przysługuje 
prawo wniesienia odwołania do Wojewody Świętokrzyskiego za pośrednictwem Urzędu Stanu 
Cywilnego w terminie 14 dni od dnia otrzymania decyzji. 
W przypadku postanowienia o odmowie wydania zaświadczenia stronie przysługuje prawo wniesienia 
zażalenia do Wojewody Świętokrzyskiego za pośrednictwem Urzędu Stanu Cywilnego w terminie               
7 dni od dnia otrzymania postanowienia. 

UWAGI  

O odpisy aktów stanu cywilnego może ubiegać się: 

a)  osoba, której stan cywilny został w akcie stwierdzony, 

b)  jej wstępni (rodzice, dziadkowie), 

c)  zstępni (dzieci, wnuki),  

d) rodzeństwo,  

e) małżonek  

f) lub przedstawiciel ustawowy oraz osoba, która wykaże interes prawny.  

 

 

 

 

Data utworzenia:  12.03.2014r.  

Data ostatniej aktualizacji:  13.03.2014r. 

Data zatwierdzenia:  14.03.2014r. 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

Opracowała: Sprawdził: CERTES Zatwierdził Wójt Gminy 

Katarzyna Białecka  Rafał Pałka 

 


