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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 1 (parter) Segment A w Urzędzie, 

- na stronie internetowej www.gmina-skoki.pl  

Do wniosku należy dołączyć: 

 Od 01 marca 2015 r. weszła w życie nowa ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego, zgodnie z którą do 

załatwienia spraw nie ma obowiązku składania odpisów aktów stanu cywilnego sporządzonych na terenie 

kraju, bowiem pozyskują je we własnym zakresie urzędy stanu cywilnego. Powyższe może jednak wydłużyć 

załatwianie spraw i uniemożliwi zachowanie dotychczasowych standardów czasu obsługi. Osoby, które 

posiadają odpisy aktów stanu cywilnego niezbędne do załatwienia spraw, mogą je więc dołączyć do 

wniosków, co umożliwi ich zdecydowanie szybszą realizację 

 Dokument stwierdzający tożsamość- do wglądu ( dowód, paszport). 

 Dowód uiszczenia opłaty skarbowej. 

 

 

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY 
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, ul. Ciastowicza 11 Skoki 

Złożenie i odbiór dokumentów: Segment A,  pokój nr 1 (parter) 

Tel. (61) 8925-806, e-mail: sekretariat@gmina-skoki.pl 

Godziny obsługi interesantów: poniedziałek 9:00-17:00, wtorek-piątek 7:30-15:30 

 

 

TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY 
Sprostowania/uzupełnienia aktu stanu cywilnego dokonuje się w formie czynności materialno-technicznej. 

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

 

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY 
1. Pobierz i wypełnij odpowiedni wniosek. 

2. Przedstaw wymagane dokumenty. 

3. Złóż wniosek w pokoju nr 1 

4. Poczekaj na załatwienie sprawy i odbierz odpis zupełny aktu stanu cywilnego. 

 

 

OPŁATY 
  Opłata skarbowa za odpis zupełny aktu stanu cywilnego wydany w wyniku uzupełnienia lub sprostowania 

dokonanego na wniosek - 39,00 zł. 

 pełnomocnictwo 17 zł., 

Opłatę skarbową można uiścić: 

 w kasie, pok. nr 7 (parter) Segment A  w Urzędzie  

(czynna  w   pn. od 9.00. do 16.00, od wt. do piąt. 8.00.-15.00) 

 lub przelewem na konto BS GNIEZNO o/SKOKI 43 9065 0006 0040 0400 0185 0001 
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TRYB ODWOŁAWCZY 
 Od decyzji o odmowie sprostowania/uzupełnienia aktu stanu cywilnego przysługuje stronie prawo wniesienia 

odwołania do Wojewody Wielkopolskiego, w terminie 14 dni od daty jej doręczenia. 

 Odwołanie wnosi się za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego. 

 

DODATKOWE INFORMACJE 
 O sprostowanie lub uzupełnienie aktu stanu cywilnego może wystąpić osoba, której akt dotyczy, jej rodzice, 

dziadkowie, dzieci, wnuki, rodzeństwo lub małżonek. 

 Wniosek składa się w USC, w którym został sporządzony akt podlegający sprostowaniu lub uzupełnieniu. 

 

PODSTAWA PRAWNA 
 Art. 24 i 37  i 35 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 

1741 ze zm.); 

 Art. 1 ustawy z dnia 16.11.2006r. o opłacie skarbowej ( tj. Dz. U.  z 2015 r. poz. 783 ze zmianami); 

 Art. 33, 35, 76a i art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst 

jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 267 ze zm.); 
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