
URZĄD MIASTA Mszana Dolna
Urząd Stanu Cywilnego

Wydawanie odpisów i zaświadczeń z ksiąg stanu cywilnego
Sprawę załatwia
Urząd Stanu Cywilnego, przyjmowanie wniosków - parter pok. 20, tel. (0-18) 331–00-59 wew. 207

• Danuta Śmieszek
Przyjmowanie wniosków:
Poniedziałek – godz. 8.00 – 16.00
Wtorek – Piątek – godz. 7.30 – 15.30
Dokumenty od wnioskodawcy (strony)
Wydawanie odpisów skróconych i zupełnych aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń dla:

1. Osoby, której akt dotyczy, jej wstępnych (rodzice, dziadkowie), zstępnych (dzieci, wnuki), 
rodzeństwa i małżonka:

a. podanie 
b. dowód osobisty. 

2. Innych osób, które wykażą interes prawny:
a. podanie  
b. dowód osobisty, 
c. dokument wykazujący interes prawny. 

3. Osób upoważnionych:
a. podanie 
b. dowód osobisty, 
c. oryginalne pełnomocnictwo lub odpis urzędowo poświadczony. 

Informacje na temat opłat
1. Opłata skarbowa za wydanie:

a. odpisu skróconego – 22,00 zł, 
b. odpisu zupełnego – 33,00 zł, 
c. zaświadczenia o dokonanych wpisach lub ich braku, a też zaginięciu lub 

zniszczeniu ksiąg stanu cywilnego - 24,00 zł, 
d. zaświadczenia o stanie cywilnym – 26,00 zł. 

2. Wpłat z tytułu opłaty skarbowej można dokonywać na rachunek bankowy Urzędu Miasta 
Mszana Dolna – Bank Spółdzielczy 67 8808 0006 0010 0000 0563 0037 i w kasie Urzędu. 
Dowód zapłaty należnej opłaty skarbowej należy załączyć do podania. 

3. Odpisy do m.in. dowodu osobistego, świadczeń rodzinnych, socjalnych, celów szkolnych nie 
podlegają opłacie skarbowej. 

Forma załatwienia
1. Wydanie odpisu aktu stanu cywilnego (skrócony lub zupełny). 
2. Zaświadczenie o dokonanych w księgach stanu cywilnego wpisach lub ich braku. 
3. Zaświadczenie o zaginięciu lub zniszczeniu księgi stanu cywilnego. 
4. Zaświadczenie o stanie cywilnym (wydawane wyłącznie do rejestracji związku partnerskiego 

za granicą).  
Przewidywany termin załatwienia

1. Wydanie odpisu aktu stanu cywilnego:
o niezwłocznie (w przypadku odbioru odpisu w USC), 
o do 1 miesiąca (w przypadku korespondencyjnego przekazania odpisu). 

2. Zaświadczenie do 7 dni.  
Podstawa prawna

1. Art. 79 i art. 83 ustawy z dnia 29 września 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 
2004 r. Nr 161, poz. 1688). 

2. Art. 33, art. 35 oraz art. 217 i art. 218 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 
postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z późn. zm.). 

3. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz. 1635). 
Dostępność procedury

1.  Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Mszana Dolna.
2.  Biuro Obsługi Mieszkańców Urzędu Miasta Mszana Dolna

Uwagi
Interes prawny ma miejsce wtedy, gdy przedstawienie odpisu aktu stanu cywilnego lub zaświadczenia 
ma istotne znaczenie dla rozstrzygnięcia sprawy w postępowaniu sądowym lub administracyjnym o 
prawach lub obowiązkach osoby ubiegającej się o wydanie odpisu lub zaświadczenia. Fakt ten należy 
udokumentować wezwaniem sądu lub organu administracji do przedłożenia tego dokumentu lub 



okazaniem potwierdzającego przez sąd pozwu sądowego, względnie zawiadomienia organu 
administracyjnego o toczącym się postępowaniu. 


