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SPROSTOWANIE LUB UZUPEŁNIENIE AKTU STANU CYWILNEGO 
 
 

WYMAGANE DOKUMENTY 
• Wniosek o sprostowanie oczywistego błędu pisarskiego w akcie stanu cywilnego – druk USC-03-01 albo 

wniosek o uzupełnienie treści aktu stanu cywilnego – druk USC-03-02.  
Druki wniosków dostępne są: 
- w pokoju nr 4 (parter) w Urzędzie, 
- na stronie internetowej www.gmina-skoki.pl  

Do wniosku naleŜy dołączyć: 
• Odpis zupełny aktu stanu cywilnego stanowiący podstawę sprostowania lub uzupełnienia aktu: 

- urodzenia - odpis aktu małŜeństwa rodziców, bądź odpis aktu urodzenia matki, jeŜeli dziecko nie pochodzi 
z małŜeństwa, a jeŜeli zostało uznane- odpis aktu urodzenia ojca, 

- małŜeństwa - odpisy aktów urodzeń małŜonków, 
- zgonu - odpis aktu urodzenia lub małŜeństwa osoby zmarłej. 

• Dokument stwierdzający toŜsamość- do wglądu ( dowód, paszport). 
• Dowód uiszczenia opłaty skarbowej. 
 
 

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY 
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, ul. Ciastowicza 11 Skoki 
ZłoŜenie i odbiór dokumentów: parter, pokój nr 4 
Tel. (61) 8925-806, e-mail: sekretariat@skoki.nowoczesnagmina.pl 
Godziny obsługi interesantów: poniedziałek 9:00-17:00, wtorek-piątek 7:30-15:30 
 
 

TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY 
Zazwyczaj 7 dni, maksymalnie 1 miesiąc od daty wpływu wniosku.  
 
 

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY 
1. Pobierz i wypełnij odpowiedni wniosek. 
2. Przedstaw wymagane dokumenty. 
3. ZłóŜ wniosek w pokoju nr 4 
4. Poczekaj na załatwienie sprawy i odbierz decyzję o sprostowaniu lub uzupełnieniu aktu stanu cywilnego. 
 
 

OPŁATY 
• 39 zł – opłata skarbowa za wydanie decyzji o sprostowaniu lub uzupełnieniu aktu stanu cywilnego. 
Opłatę skarbową moŜna uiścić: 
• w kasie Urzędu, pok. nr 5a  ( czynna  w   pn. od 9.00. do 16.00, od wt. do piąt. 8.00.-15.00 
• lub przelewem na konto nr 81 1020 3903 0000 1502 0011 8935) 
 
 

TRYB ODWOŁAWCZY 
• Odwołanie od decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego rozpatruje Wojewoda Wielkopolski. 
• Odwołanie kieruje się do Wojewody Wielkopolskiego( Al. Niepodległości 16/18, 61-967 Poznań) za 

pośrednictwem Burmistrza Miasta i Gminy Skoki. 
• W terminie do 14 dni od dnia doręczenia decyzji. 
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DODATKOWE INFORMACJE 
• O sprostowanie lub uzupełnienie aktu stanu cywilnego moŜe wystąpić osoba, której akt dotyczy, jej rodzice, 

dziadkowie, dzieci, wnuki, rodzeństwo lub małŜonek. 
• Wniosek składa się w USC, w którym został sporządzony akt podlegający sprostowaniu lub uzupełnieniu. 
• W zaleŜności od rodzaju błędu jaki ma być sprostowany lub danych, o które ma być uzupełniony akt stanu 

cywilnego kierownik USC moŜe odstąpić od Ŝądania odpisu zupełnego na rzecz odpisu skróconego. 
 
 

PODSTAWA PRAWNA 
• Art. 28, 36 ustawy z dnia 29.09.1986r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. nr 161, poz. 1688 z 2004r. ze 

zm.). 
• Art. 1 ustawy z dnia 16.11.2006r. o opłacie skarbowej ( Dz. U. nr 225, poz. 1635 ze zm.) –załącznik  o 

ustawy o opłacie karbowej Cz. I pkt. 4. 
 

 
 


