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Procedura nr  

S074 

 
ODTWORZENIE TREŚCI AKTU STANU CYWILNEGO 
 

 
Data  aktualizacji: 
2020.02.10 

 

I. MIEJSCE I SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY 
1. Dokumenty  składane są w Urzędzie Stanu Cywilnego (pokój nr 29, parter). 

 
II. TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY 

W terminie 1 miesiąca od złożenia kompletnego wniosku wydawany jest odpis zupełny odtworzonego 
aktu lub decyzja o odmowie wykonania odtworzenia. W sprawach szczególnie skomplikowanych termin 
ten może ulec wydłużeniu do 2 miesięcy. 
 

III. WYMAGANE DOKUMENTY 
1. Wniosek o odtworzenie treści aktu urodzenia, małżeństwa lub zgonu. 
2. Dowód wniesienia opłaty skarbowej. 
3. Oświadczenie wnioskodawcy, że dotychczas nie występował z wnioskiem o odtworzenie 

przedmiotowego aktu do innego USC w Polsce. 
4. Zaświadczenie o nieposiadaniu księgi z USC, w którym akt powinien być sporządzony (w przypadku 

składania wniosku do innego USC).  
5. Zeznania świadków lub posiadane dokumenty posiłkowe dot. osoby, której dane mają być 

stwierdzone w odtworzonym akcie. 
6. Zaświadczenie z USC Warszawa-Śródmieście, z USC Łódź Centrum i z USC Zielona Góra o braku 

aktu w księgach posiadanych przez te urzędy -w przypadku gdy zdarzenie miało miejsce poza 
obecnymi granicami kraju. 

7. Dowód osobisty wnioskodawcy (do wglądu). 
8. Pełnomocnictwo-jeżeli wniosek jest składany przez osobę, której akt nie dotyczy(wstępni, zstępni, 

rodzeństwo) wówczas wymagane jest pełnomocnictwo szczegółowe do dokonania tej czynności. 
 

IV. OPŁATY 
1.  Opłata za wydanie odpisu zupełnego potwierdzającego odtworzenie -39 zł. 
2.  Opłata skarbowa za złożenie dokumentu stwierdzającego udzielenie pełnomocnictwa lub prokury   

albo jego odpisu, wypisu lub kopii: 17 zł.  
Z opłaty zwolnione są pełnomocnictwa udzielane: małżonkowi, wstępnemu, zstępnemu lub 
rodzeństwu albo gdy mocodawcą jest podmiot zwolniony od opłaty skarbowej. 
 

V. TRYB ODWOŁAWCZY 
Odwołanie od decyzji o odmowie odtworzenia treści aktu stanu cywilnego rozpatruje Wojewoda 
Lubuski. Odwołanie należy składać w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji za pośrednictwem 
kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Szprotawie. 

 

VI. UWAGI 
1. Odtworzenia treści aktu dokonuje się w razie zaginięcia lub zniszczenia całości lub części księgi  

stanu cywilnego, odtwarza się treść aktu stanu cywilnego.  
2. Treść aktu stanu cywilnego podlegającego odtworzeniu ustala się na podstawie odpisu zupełnego 

aktu stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego, odpisu księgi stanu cywilnego, 
jeżeli został sporządzony, lub innych dokumentów przedstawionych przez wnioskodawcę, które 
zawierają dane wymagane do odtworzenia treści aktu stanu cywilnego.  

3. Wniosek o odtworzenie treści aktu stanu cywilnego można złożyć  do wybranego kierownika urzędu 
stanu cywilnego, a odtworzenia dokonuje kierownik urzędu stanu cywilnego, który sporządził akt 
stanu cywilnego lub jest właściwy do przechowywania księgi, w której akt był sporządzony. 

 
VII. PODSTAWA PRAWNA 

1.Ustawa z dnia 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (tj. Dz.U. 2018, poz. 2224 ze zm.). 
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2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2018, poz. 
2096 ze zm.). 

3. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. 2019, poz.1000). 
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