
  
                                BIURO OBSŁUGI KLIENTA 

   Karty informacyjne i formularze do pobrania na stronie www.szprotawa.pl  
  

Strona: 1/1 

  

 

 
                

 URZĄD MIEJSKI W SZPROTAWIE 
tel. 068 376 38 11, fax 068 376 22 20 

e-mail: ratusz@szprotawa.pl, www.szprotawa.pl 

 
Procedura nr  
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WYDAWANIE ODPISÓW AKTÓW URODZENIA, 

MAŁŻEŃSTWA I ZGONU   
 

 
Data  aktualizacji: 

2020.03.25 

 

I. MIEJSCE I SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY 
1. Wnioski na formularzu F02600 składane są w Urzędzie Stanu Cywilnego (pokój nr 29) 
2. Wniosek można złożyć: 

- osobiście w siedzibie USC, 
- za pośrednictwem poczty na adres: 
  Urząd Stanu Cywilnego  w Szprotawie, ul. Rynek 45, 67-300 Szprotawa.  

3. W formie: 
                           a) skróconego (wielojęzycznego), zupełnego odpisu aktu urodzenia,  
                           b) skróconego (wielojęzycznego), zupełnego odpisu aktu małżeństwa, 
                      c) skróconego (wielojęzycznego), zupełnego odpisu aktu zgonu. 

 
II. TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY 

Nie później niż w terminie 7 dni od dnia złożenia kompletnego wniosku. 
 
III. WYMAGANE DOKUMENTY 

1. Wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego – formularz nr F02600 
(formularz do pobrania na www.szprotawa.pl). 

2. Dowód wniesienia opłaty skarbowej, 
3. Dowód osobisty (do wglądu). 

 
IV. OPŁATY 

Opłata skarbowa: 
- za wydanie odpisu skróconego  -  22 zł. 
- za wydanie odpisu zupełnego    -  33 zł. 
- za zaświadczenie o braku księgi lub niefigurowaniu aktu w księdze  -  24 zł. 
 

V. TRYB ODWOŁAWCZY 
      Odwołanie od decyzji o odmowie wydania odpisu 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. PODSTAWA PRAWNA 
1. Ustawa z dnia 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego (tj. Dz.U. 2020 poz. 463). 
2. Konwencja Nr 16 sporządzona w Wiedniu dnia 08 września 1976 r. dotycząca wydawania  

wielojęzycznych odpisów skróconych aktów stanu cywilnego, wymiany, zwrotu lub utraty (Dz. U.                
z 2004 r. Nr 166, poz. 1735). 

3.  Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2020               
poz. 256) 
4. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. 2019 poz.1000 ze zm.). 

 
VII. UWAGI:  

1. O dokumenty stanu cywilnego może ubiegać się osoba, której akt dotyczy, jej wstępny (rodzice, 
dziadkowie), zstępny (dzieci, wnuki), rodzeństwo, małżonek lub przedstawiciel ustawowy oraz 
osoba, która wykaże w tym interes prawny. 

2. Do wniosku o odpis przesłanego pocztą winny być dołączony dowód zapłaty opłaty skarbowej. 
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