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KARTA USŁUGI 
      

 

 

1. NAZWA USŁUGI: Wydanie zaświadczeń o stanie cywilnym. 

 

2. PODSTAWA PRAWNA: 

1. Art. 44 ust. 1 pkt 3 i Art. 44 ust. 4, Art. 49 ust. 1-3 i Art. 125 ust. 5 Ustawy  

z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2020 r., 

poz. 463 ze zm.). 

2. Rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 18 kwietnia 2020 roku w sprawie 

wzorów dokumentów wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego  

(Dz. U. z 2020 r., poz. 698). 

3. Art. 217 - 219 Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania 

administracyjnego (Dz. U. z 2020 r., poz. 256 ze zm.). 

4. Art. 20a ust. 1 albo 2 Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji 

działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r., 

poz. 346 ze zm.). 

5. Ustawa z dnia 5 września 2016 r. o usługach zaufania oraz identyfikacji 

elektronicznej (Dz. U. z 2020 r., poz. 1173 ze zm.).  

6. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2020 r.,  

poz. 1546 ze zm.). 

7. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 września 2007 r. w sprawie 

zapłaty opłaty skarbowej (Dz. U. z 2020 r., nr 187, poz. 1330). 

 

3. MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY: 

1. Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Oświaty, USC.  

2. Parter. 

3. Pokój nr 3. 

4. Telefon 76 74 00 212. 

 

4. WYMAGANE DOKUMENTY:  

1. Wydawanie zaświadczenia dla: Osoby, której akt dotyczy:  

 Wniosek (stanowi załącznik do procedury).  

 Dokument tożsamości strony: dowód tożsamości lub paszport. 

 Pisemne lub w formie dokumentu elektronicznego oświadczenie  

o nieistnieniu okoliczności mających wpływ na stan cywilny 

nieodzwierciedlonych w rejestrze stanu cywilnego, składane pod rygorem 

odpowiedzialności za złożenie fałszywego zeznania. 
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5. CZAS ZAŁATWIENIA SPRAWY: 

1. Jeżeli wniosek o wydanie zaświadczenia o stanie cywilnym złożony został 

do Kierownika USC, który przechowuje księgę stanu cywilnego  

(USC w Ścinawie) wydanie zaświadczenia następuje do 7 dni roboczych 

od dnia złożenia wniosku.  

2. Jeżeli wniosek o wydanie zaświadczenia o stanie cywilnym złożony został 

do Kierownika USC, który nie przechowuje księgi stanu cywilnego, 

wydanie zaświadczenia następuje do 10 dni roboczych od dnia złożenia 

wniosku. 

 

6. SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY: 
1. Zaświadczenie o stanie cywilnym.  

2. Postanowienie o odmowie wydania zaświadczenia. 

 

7. OPŁATY: 

1. Opłata skarbowa od wydania: zaświadczenia o stanie cywilnym - 38,00 zł.  

2. Opłata skarbowa płatna bezgotówkowo w USC Ścinawa, pokój nr 3 lub na 

konto Banku Spółdzielczego Wschowa o/Ścinawa 

(09866900012035035193900003). 

3. Zwolnione od uiszczenia opłaty skarbowej są osoby, które przedstawią 

zaświadczenie o korzystaniu ze świadczeń pomocy społecznej z powodu 

ubóstwa. 

 

8. DODATKOWE INFORACJE: 

1. Zaświadczenie o stanie cywilnym wydawane jest wyłącznie osobie, której 

dotyczy. 

2. Zaświadczenie jest ważne przez 6 miesięcy od daty jego sporządzenia.  

 

Uwaga! Od 1 marca 2015 roku rejestr stanu cywilnego jest prowadzony  

w systemie teleinformatycznym. Z uwagi na fakt, iż aplikacja informatyczna 

nadal jest modyfikowana, w czasie obsługi Klientów mogą wystąpić 

utrudnienia. W sytuacji awarii Systemu Rejestrów Państwowych, Ministerstwo 

Spraw Wewnętrznych opracowało Procedurę awaryjną. W sprawie wydania 

zaświadczenia o stanie cywilnym nie wymaga się przedstawiania albo 

składania odpisów aktów stanu cywilnego. Jeżeli Kierownik Urzędu Stanu 

Cywilnego nie przechowuje księgi stanu cywilnego, w której sporządzono akt 

stanu cywilnego niezbędny do wydania zaświadczenia, występuje do 

właściwego Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego o przekazanie odpisu aktu 

stanu cywilnego. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego, do którego wystąpiono 

o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego, niezwłocznie przekazuje sporządzony 

odpis aktu stanu cywilnego Kierownikowi Urzędu Stanu Cywilnego, który  

o taki odpis wystąpił. Następnie Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego, do 

którego wystąpiono o wydanie zaświadczenia o stanie cywilnym sporządza je  

i przekazuje wnioskodawcy. 

 
 

 

Metryczka:  

Opracowała: Natalia Woźna-Kulak – pomoc administracyjna, data: 12.02.2021 r. 

Zatwierdziła: Magdalena Ratajczak – Kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich  

                      i Oświaty, USC, data: 12.02.2021 r. 


