
WYDANIE ODPISÓW I ZAŚWIADCZEŃ 
Z KSIĄG STANU CYWILNEGO 

 
 
 
 

Sprawę załatwia: 
Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego, pokój 4, tel. 68 383 50 17 wew. 114 
 
Dokumenty od wnioskodawcy: 
Wydawanie odpisów skróconych i zupełnych aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń: 

I. Osoba, której akt dotyczy, jej wstępni (rodzice, dziadkowie), zstępni (dzieci, wnuki) 
rodzeństwo i małżonek:  
1) koniecznie przedstawiają dowód osobisty (do wglądu) lub inny dokument 

ze zdjęciem, którym można potwierdzić tożsamość osoby. 
Wniosek (do pobrania na miejscu w USC, Biurze Obsługi Interesanta, lub ze strony Internetowej 
Urzędu Miasta www.krosnoodrzanskie.pl) 

II. Inne osoby, które wykażą interes prawny: * 
1) koniecznie jest przedstawienie dowodu osobistego lub innego dokumentu 

ze zdjęciem, którym można potwierdzić tożsamość osoby. 
Wniosek (do pobrania na miejscu, lub ze strony Internetowej Urzędu Miasta 
www.krosnoodrzanskie.pl) 

2) Dokument wykazujący interes prawny*. 
III. Osoba upoważniona: 

1) Dowód osobisty. 
2) Podanie. 
3) Pełnomocnictwo notarialne. 

 
Forma załatwienia sprawy: 

1) Odpis 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. 

 
Termin załatwienia sprawy: 
Od ręki przy zgłoszeniu. 
 
Tryb odwoławczy: 
Nie dotyczy. 
 
Opłaty: 
Opłata skarbowa – gotówkowo w kasie urzędu, lub przelewem na konto: 
Urząd Miasta w Krośnie Odrzańskim: 
91 1090 1551 0000 0000 5500 1055 
 
- 22 zł - odpis skrócony 
- 33 zł - odpis zupełny 
- 26 zł – zaświadczenie 
 
Podstawa prawna: 
Art. 79 Ustawy z dnia 29 września 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jedn. Dz.U. z dnia 
16 lipca 2004 r. Nr 161, poz. 1688 z późn. zm.). 
 



Uwagi: 
 
* Interes prawny ma miejsce, gdy przedstawienie odpisu aktu stanu cywilnego lub zaświadczenia 
ma istotne dla rozstrzygnięcia sprawy w postępowaniu sądowym lub administracyjnym, co należy 
udokumentować wezwaniem sądu lub organu administracji do przedłożenia tego dokumentu lub 
okazaniem potwierdzonego przez sąd pozwu sądowego względnie zawiadomienia organu 
administracyjnego o toczącym się postępowaniu. 


