
ZAŚWIADCZENIE O STANIE CYWILNYM

Zaświadczenie wydaje wybrany kierownik urzędu stanu cywilnego. 
Zaświadczenie jest ważne przez okres 6 miesięcy od dnia wystawienia. 
Zaświadczenie o stanie cywilnym wydawane jest wyłącznie osobie, której dotyczy. 
Nie jest możliwe działanie przez pełnomocnika.

Zaświadczenie o stanie cywilnym w formie elektronicznej może być wykorzystane
wyłącznie w systemach informatycznych instytucji, do których jest przekazywane.
Wydruk takiego zaświadczenia nie jest dokumentem urzędowym.

Wymagane dokumenty: 

1. Wniosek  na  formularzu  określonym  w  rozporządzeniu  Ministra  Spraw
Wewnętrznych w sprawie wzorów dokumentów wydawanych z zakresu rejestracji
stanu cywilnego,

2. Dowód osobisty, paszport lub mDowód w aplikacji mObywatel.

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:

• zaświadczenie o stanie cywilnym: 38 zł 

Opłaty można dokonać:

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

w Swarzędzu

Termin i sposób załatwienia: 

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

cywilnego, w którym akt stanu cywilnego jest przechowywany w formie papierowej,
• do 10 dni roboczych od złożenia wniosku – jeśli wniosek składa się do urzędu stanu

cywilnego,  w  którym  akt  stanu  cywilnego  nie  jest  przechowywany  w  formie
papierowej

Podstawa prawna: 

1. Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
2. Rozporządzenie  Ministra  Cyfryzacji  z  dnia  29  maja  2023  r.  w  sprawie  wzorów

dokumentów wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego 
3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego 



4. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej
5. Ustawa  z  dnia  17  lutego  2005  r.  o  informatyzacji  działalności  podmiotów

realizujących zadania publiczne


