
Urząd Stanu 

Cywilnego 

Gawłuszowice 

 

  
  

  

KARTA USŁUGI 

  

  

  
Data 

zatwierdzenia: 

  
25.06.2019 

   

UZYSKANIE ODPISU AKTU STANU CYWILNEGO 
ORAZ ZAŚWIADCZENIA O ZAMIESZCZONYCH 

LUB NIEZAMIESZCZONYCH W REJESTRZE 
STANU CYWILNEGO DANYCH DOTYCZĄCYCH  

WSKAZANEJ OSOBY 

  

1. Wymagane dokumenty do załatwienia sprawy 

  

 wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego lub o wydanie zaświadczenia  
o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych 
dotyczących wskazanej osoby, 

 dowód zapłaty opłaty skarbowej – jeśli odpis lub zaświadczenie podlega opłacie 
skarbowej, 

 ważny dokument stwierdzający tożsamość – do wglądu 

  

2. Złożenie wniosku drogą elektroniczną 

  

Wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego lub o wydanie zaświadczenia  
o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych 
dotyczących wskazanej osoby,  można przesłać drogą elektroniczną jeżeli 
Wnioskodawca może opatrzyć go kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo 
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.  

Zgodnie z przepisami prawa, uwierzytelnianie użytkowników systemu teleinformatycznego 
korzystających z usług online udostępnianych przez podmioty określone w ustawie  z dnia  
17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne 
wymaga użycia profilu zaufanego ePUAP lub danych weryfikowanych za pomocą 
kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego. 

Adres profilu zaufanego ePUAP:  http://epuap.gov.pl 
  

  

3. Opłaty 

Opłacie skarbowej podlega: 
  

 odpis skrócony aktu urodzenia, małżeństwa lub zgonu – 22 zł 
 

  odpis zupełny aktu urodzenia, małżeństwa lub zgonu – 33 zł 
 

http://epuap.gov.pl/


 odpis skrócony aktu urodzenia, małżeństwa lub zgonu wydany na druku 
wielojęzycznym  – 22 zł 
 

 zaświadczenie o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu 
cywilnego danych dotyczących wskazanej osoby – 24 zł 
 

 pełnomocnictwo do odebrania odpisu aktu stanu cywilnego lub do 
odebrania  zaświadczenia  o zamieszczonych lub niezamieszczonych w 
rejestrze stanu cywilnego danych dotyczących wskazanej osoby – 17 zł 

Pełnomocnictwo, (wymagane, jeśli z mocy ustawy Wnioskodawca nie jest 
uprawniony do otrzymania żądanego odpisu aktu stanu cywilnego lub do 
otrzymania żądanego zaświadczenia o zamieszczonych lub niezamieszczonych  w 
rejestrze stanu cywilnego danych dotyczących wskazanej osoby, zaś z charakteru 
sprawy wynika, że działa jako pełnomocnik), udzielone wstępnym (rodzice, 
dziadkowie), zstępnym (dzieci, wnuki), rodzeństwu, małżonkowi 
podlega zwolnieniu z opłaty skarbowej w wysokości 17 zł.  

Opłacie skarbowej podlegają odpisy aktów stanu cywilnego oraz zaświadczenia  

o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczących wskazanej 

osoby do spraw m.in.: spadkowych, majątkowych, meldunkowych, PZU. 

 

 
Bezpłatnie wydawane są odpisy aktów stanu cywilnego oraz zaświadczenia  
o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych 
dotyczących wskazanej osoby do spraw m.in.: alimentacyjnych, opieki, kurateli, 
przysposobienia, ubezpieczenia społecznego (ZUS, KRUS), ubezpieczenia 
zdrowotnego, opieki społecznej, zatrudnienia, świadczeń socjalnych, nauki, 
szkolnictwa, świadczeń rodzinnych (np. zasiłek rodzinny, zapomoga z tytułu 
urodzenia dziecka), Karty Dużej Rodziny, wystawienia dowodu osobistego i 
paszportu. 

Opłatę skarbową można uiścić:  
  

 przelewem na konto Urzędu Gminy Gawłuszowice, 

    nr rachunku 66 9183 1031 2003 3000 7878 001, 

    BS Mielec O/Tuszów Narodowy RBR S.A. Rzeszów    

 W przypadku uiszczenia opłaty skarbowej na poczcie lub w banku 
należy złożyć potwierdzenie dowodu wpłaty. Jeżeli natomiast 
płatności dokonano drogą elektroniczną należy złożyć 
wygenerowane elektronicznie potwierdzenie dokonania przelewu 
zawierające klauzulę, iż zgodnie z Prawem bankowym dokument 
taki nie wymaga podpisów, pieczęci oraz stempla bankowego.  

 
 



  

4. Miejsce złożenia dokumentów 

  

Urząd Stanu Cywilnego w Gawłuszowicach 

39-307 Gawłuszowice 5A 

  

tel. 17 77 44 282 wew. 18 

  
Wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego lub o wydanie zaświadczenia   
o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych 
dotyczących wskazanej osoby można złożyć osobiście lub przesłać drogą pocztową 
do wybranego kierownika urzędu stanu cywilnego. 
  

  

5. Sposób i termin załatwienia sprawy 

  

Sposób załatwienia sprawy: 
  

 

Kierownik urzędu stanu cywilnego wydaje z rejestru stanu cywilnego m.in. odpisy 
skrócone i zupełne, aktów urodzeń, małżeństw i zgonów oraz zaświadczenia o 
zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych 
dotyczących wskazanej osoby           
  

Wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego lub o wydanie  zaświadczenia   
o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych 
dotyczących wskazanej osoby składa się do wybranego kierownika urzędu stanu 
cywilnego, bez względu na miejsce sporządzenia i przechowywania aktu. 
  
Do otrzymania odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń o 
zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych 
dotyczących wskazanej osoby uprawnieni są: 
 

 

osoba, której akt dotyczy, jej małżonek, wstępny (rodzice, dziadkowie), zstępny 
(dzieci, wnuki), rodzeństwo, przedstawiciel ustawowy, opiekun, osoba, która 
wykaże w tym interes prawny, sąd, prokurator, organizacje społeczne, jeżeli jest to 
zgodne z ich celem statutowym i przemawia za tym interes społeczny, oraz organy 
administracji publicznej, jeżeli jest to konieczne do realizacji ich ustawowych zadań. 
Odpis aktu stanu cywilnego, zaświadczenie o zamieszczonych lub 
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczących wskazanej 
osoby może zostać również wydany na wniosek osoby trzeciej, na podstawie 
udzielonego jej pełnomocnictwa szczególnego przez osobę uprawnioną do 
otrzymania odpisu aktu stanu cywilnego. Pełnomocnictwo udzielone wstępnym 
(rodzice, dziadkowie), zstępnym (dzieci, wnuki), rodzeństwu, małżonkowi podlega 
zwolnieniu z opłaty skarbowej w wysokości 17 zł. 



  
Odpis aktu staniu cywilnego oraz zaświadczenie o zamieszczonych lub 
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczących wskazanej 
osoby mogą zostać wydane, na wniosek, w formie dokumentu elektronicznego 
opatrzonego bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy 
ważnego kwalifikowanego certyfikatu. Odpisy skrócone aktów stanu cywilnego 
mogą zostać również wydane, na wniosek, na drukach wielojęzycznych. 
  
Zaświadczenie o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu 
cywilnego danych dotyczących wskazanej osoby jest ważne przez okres 6 
miesięcy od daty sporządzenia. 
  
Termin załatwienia sprawy: 

  
Akt stanu cywilnego sporządzony w księdze stanu cywilnego prowadzonej na 
podstawie przepisów dotychczasowych, przechowywanej przez kierownika urzędu 
stanu cywilnego, podlega przeniesieniu do rejestru stanu cywilnego. Jeżeli wniosek 
o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego lub o wydanie  zaświadczenia o 
zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych 
dotyczących wskazanej osoby został złożony do kierownika usc, 
który przechowuje księgę stanu cywilnego dokonuje on przeniesienia aktu stanu 
cywilnego do rejestru stanu cywilnego w terminie umożliwiającym wydanie odpisu, 
zaświadczenia w ciągu 7 dni roboczych od dnia złożenia wniosku. 
  

 

Jeżeli wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego lub o wydanie 
zaświadczenia o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu 
cywilnego danych dotyczących wskazanej osoby został złożony do kierownika usc, 
który nie przechowuje księgi stanu cywilnego przeniesienia aktu stanu cywilnego 
do rejestru stanu cywilnego dokonuje się w terminie umożliwiającym wydanie 
odpisu lub zaświadczenia w ciągu 10 dni roboczych od dnia złożenia wniosku. 
  
  

6. Tryb odwoławczy 

  

Odmowa wydania odpisu aktu stanu cywilnego oraz wydania zaświadczenia  
o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych 
dotyczących wskazanej osoby  następuje w formie decyzji administracyjnej. 
Od decyzji służy stronie prawo wniesienia odwołania do Wojewody Podkarpackiego,  
za pośrednictwem Kierownika tutejszego USC w terminie 14 dni od dnia doręczenia 
decyzji. 
  

  

7. Podstawa prawna 

  



 Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego  
(t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1378 z późn. zm.),  
  

 Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego  
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572 z późn. zm.),    
                                                

 Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów 
realizujących zadania publiczne  
(t.j. Dz.U z 2024 r. poz. 307), 
 
 

 Ustawa z dnia 5 września 2016 r. o usługach zaufania oraz 
identyfikacji  elektronicznej (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz.422), 
 
 

 Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej  
(t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 2111 z późn. zm.), 
 
 

 Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych  
(t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 671), 
  

 Ustawa z dnia 13 lipca 2006 r. o dokumentach paszportowych  
(t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1302 z późn. zm.), 
 
 

 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo Bankowe  
(t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 2488 z późn. zm.), 
 
 

 Konwencja Nr 16 sporządzona w Wiedniu dnia 8 września 1976 r. dotycząca 
wydawania wielojęzycznych odpisów skróconych aktów stanu cywilnego  
(Dz.U. z 2004 r. Nr 166, poz. 1735). 
  

 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w 
sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych 
rejestracji stanu cywilnego  
(t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1904), 
 
 

 Rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 29 maja 2023 r.  
w sprawie wzorów dokumentów wydawanych z zakresu rejestracji stanu 
cywilnego (Dz.U. z 2023 r. poz. 1023),  
  

 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych  z dnia 5 lutego 2015 r. 
w sprawie przenoszenia aktów stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego 



(Dz. U. z 2015 r. poz. 204 z późn. zm.), 
   

  

8. Uwagi 
  

Po zawarciu związku małżeńskiego pierwszy odpis skrócony aktu małżeństwa jest 
wydawany osobom, które zawarły małżeństwo, z urzędu bez wniosku, bezpłatnie w 
jednym egzemplarzu. Odpis można otrzymać w wybranym urzędzie stanu cywilnego 
na terenie Polski. 
  

  

Informacja dotycząca przetwarzania danych osobowych 

Przetwarzanie danych osobowych interesantów Urzędu Stanu Cywilnego 

Zgodnie z art. 13 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), informuję, że: 

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wójt Gminy     
Gawłuszowice,   39-307 Gawłuszowice 5A 

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu realizacji zadań z zakresu 
rejestracji stanu cywilnego - na podstawie artykułów zamieszczonych w puncie 
7. Podstawa prawna. 

3.  Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą wyłącznie podmioty 
uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisów prawa. 

4.  Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą w czasie określonym 
przepisami prawa, zgodnie z instrukcją kancelaryjną. 

5.  Posiada Pani/Pan prawo do żądania od Administratora dostępu do danych 
osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania. 

6.  Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych. 

7.  Podanie danych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest obligatoryjne. 

 

 

Opracował Beniamin Fornal 25.06.2019 r. 

Zatwierdził Beniamin Fornal                     25.06.2019 r. 

Osoba odpowiedzialna 

za aktualizacje karty 

Beniamin Fornal 

Ostatnia aktualizacja 15.07.2024 

 


