
ODPIS AKTU STANU CYWILNEGO

Odpis aktu stanu cywilnego można uzyskać w dowolnie wybranym urzędzie stanu
cywilnego, bez względu na miejsce sporządzenia i przechowywania aktu. 

Odpis aktu stanu cywilnego może uzyskać: 

• osoba, której akt dotyczy, 
• wstępni  (matka,  ojciec,  babcia,  dziadek),  zstępni  (dzieci,  wnuki),  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. 

Osoba  uprawniona  do  otrzymania  odpisu  aktu  stanu  cywilnego  może  działać
przez pełnomocnika, który zobowiązany jest złożyć do akt sprawy oryginał lub urzędowo
poświadczoną kopię pełnomocnictwa. 

Wymagane dokumenty: 

1. Pisemny wniosek,
2. Dowód osobisty, paszport lub mDowód w aplikacji mObywatel, 
3. Potwierdzenie dokonania opłaty skarbowej,
4. Pełnomocnictwo-jeśli w sprawie reprezentuje pełnomocnik,
5. Dokument  potwierdzający interes  prawny-jeśli Wnioskodawca  nie  posiada

ustawowych uprawnień do otrzymania odpisu. 

Miejsce złożenia dokumentów: 

1. za pośrednictwem  e-Doręczeń,  na  adres  do doręczeń elektronicznych Urzędu
Miasta i Gminy w Swarzędzu: AE:PL-87873-83085-SAWIB-25, 

2. bezpośrednio  w  urzędzie:  Urząd  Stanu  Cywilnego,  ul.  Poznańska  25,  62-020
Swarzędz, II piętro, pokój 211, tel. 61 65-12-209, 

3. drogą  korespondencyjną,  przesyłając  na  adres:  Urząd  Stanu  Cywilnego,
ul. Poznańska 25, 62-020 Swarzędz.

Opłaty: 

• odpis skrócony: 22 zł 
• odpis wielojęzyczny: 22 zł 
• odpis zupełny: 33 zł 
• pełnomocnictwo:  17  zł,  chyba  że  istnieje  podstawa  do  zwolnienia  dokumentu

z  opłaty  skarbowej,  np.  jeżeli  pełnomocnictwo  udzielane  jest  małżonkowi,
wstępnemu, zstępnemu lub rodzeństwu. 



Opłaty można dokonać:

• kartą płatniczą,
• poprzez  przelew  internetowy  na  rachunek  bankowy  Urzędu  Miasta  i  Gminy

w Swarzędzu
 
W  tytule  przelewu  należy  wskazać  rodzaj  dokumentu,  np.  odpis  skrócony/odpis
zupełny/odpis  skrócony  wielojęzyczny  aktu  urodzenia/małżeństwa/zgonu  oraz  imię
i nazwisko osoby, której dokument dotyczy. 

Ustawa o opłacie skarbowej przewiduje szereg zwolnień i wyłączeń z opłaty ze względu
na rodzaje spraw, w których dokumenty mają zostać wykorzystane.
W przypadku, gdy dokument ma być zwolniony z opłaty skarbowej we wniosku należy
wskazać cel wydania dokumentu.

Termin i sposób załatwienia:

• niezwłocznie – jeśli akt stanu cywilnego znajduje się w rejestrze elektronicznym,
• do 7 dni roboczych od złożenia wniosku – jeśli wniosek dotyczy aktu stanu cywilnego

sporządzonego w Urzędzie Stanu Cywilnego w Swarzędzu,
• do 10 dni roboczych od złożenia wniosku – jeśli wniosek dotyczy aktu stanu cywilnego

sporządzonego poza Urzędem Stanu Cywilnego w Swarzędzu.

W  sytuacji,  gdy  podanie  nie  spełnia  wymogów  określonych  w  przepisach  prawa,
przeprowadzane jest postępowanie wyjaśniające, a odpis aktu stanu cywilnego wydany
zostaje po jego pozytywnym zakończeniu. 
W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania odpisu aktu stanu cywilnego stronie
przysługuje prawo wniesienia odwołania do Wojewody Wielkopolskiego za pośrednictwem
kierownika urzędu stanu cywilnego w terminie 14 dni od dnia otrzymania decyzji. 

Podstawa prawna: 

1. Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej
3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego
4. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 września 2007 r. w sprawie zapłaty

opłaty skarbowej
5. Konwencja  Nr  16  sporządzona  w Wiedniu  dnia  08  września  1976  r.  dotycząca

wydawania wielojęzycznych odpisów skróconych aktów stanu cywilnego
6. Ustawa  z  dnia  17  lutego  2005  r.  o  informatyzacji  działalności  podmiotów

realizujących zadania publiczne
7. Ustawa z dnia 18 września 2001 r. o podpisie elektronicznym
8. Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną
9. Ustawa  z  dnia  5  września  2016  r.  o  usługach  zaufania  oraz  identyfikacji

elektronicznej


