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Nazwa usługi: 
Wydawanie odpisów i zaświadczeń 
 
Podstawa prawna: 
art. 79 do 83 ustawy z dnia 29 września 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jednolity: 
Dz. U. Nr 161 z 2004 r., poz. 1688). 
 
Wymagane dokumenty: 
Wymagany jest dowód osobisty wnioskodawcy uprawnionego do otrzymania 
odpisu/zaświadczenia (do wglądu) oraz podanie o wydanie odpisu/zaświadczenia. 
Podanie musi zawierać następujące dane: imię, nazwisko oraz adres zamieszkania 
wnioskodawcy, imię (imiona) i nazwisko (nazwiska) osoby (osób), których ma dotyczyć 
odpis/zaświadczenie, datę i miejsce zdarzenia, którego ma dotyczyć odpis/zaświadczenie 
(urodzenia, małŜeństwa lub zgonu), cel uzyskania odpisu/zaświadczenia oraz podpis 
wnioskodawcy. 
Ponadto naleŜy określić stopień pokrewieństwa wobec osoby, której dotyczy odpis oraz rodzaj 
odpisu, jaki ma zostać wydany: odpis skrócony, odpis zupełny, odpis wielojęzyczny. 
 
Opłaty: 
Opłata skarbowa: 
- za odpis skrócony aktu urodzenia, małŜeństwa lub zgonu -  22 zł, 
- za odpis zupełny aktu urodzenia, małŜeństwa lub zgonu - 33 zł, 
- za zaświadczenie o dokonanych w księgach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku oraz za 
- zaświadczenie o zaginięciu lub zniszczeniu księgi stanu cywilnego - 24 zł, 
- za pozostałe zaświadczenia - 26 zł 
Podania i załączniki nie podlegają opłacie skarbowej. 
Opłata skarbowa jest pobierana: 
- gotówką w Kasie Urzędu Miejskiego - parter, pokój nr 19. Pokwitowanie wpłaty wnioskodawca 
dołącza do podania. 
- bezgotówkowo – na rachunek bankowy Urzędu Miejskiego w Świdnicy ( nr rachunku 97 
12401978 1111 00 1001665027 dla osób zamieszkałych za granicą PKOPPLPW PL 971240 
1978 1111 0010 0166 5027 ). 
 
Termin załatwienia sprawy: 
Od ręki, bezpośrednio przy zgłoszeniu 
 
                                                                                              Ciąg dalszy na nast ępnej stronie 
                              
                                                              
                                                             („ Wydawanie odpisów i za świadcze ń” – ci ąg dalszy  



Miejsce załatwienia sprawy: 
Urząd Stanu Cywilnego, ul. Armii Krajowej 47, tel. 074 8562-911 (do 916) 
 
Tryb odwoławczy: 
Nie przysługuje. 
Uwagi: 
Odpis aktów stanu cywilnego i zaświadczenia o dokonanych w księgach stanu cywilnego 
wpisach lub ich braku moŜe być wydany na wniosek osoby, której stan cywilny został w akcie 
stwierdzony, jej wstępnych (rodzice, dziadkowie), zstępnych (dzieci, wnuki), rodzeństwa, 
małŜonka lub przedstawiciela ustawowego oraz na wniosek sądu lub innego organu 
państwowego). 
 
Odpisy aktów stanu cywilnego i zaświadczenia o dokonanych w księgach wpisach lub ich braku 
mogą być równieŜ wydane na wniosek innych osób niŜ wymienione powyŜej, które wykaŜą w 
tym interes prawny oraz na wniosek organizacji społecznej, jeŜeli jest to uzasadnione celami 
statutowymi takiej organizacji i gdy przemawia za tym interes społeczny. 
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