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UZYSKANIE DOKUMENTÓW Z KSIĄG STANU CYWILNEGO  
 

WYMAGANE DOKUMENTY 

 
 Wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego – wzór wniosku USC-02-01.  

Druk wniosku dostępny jest 

- w pokoju nr 1 (parter) Segment A w Urzędzie, 

- na stronie internetowej Gminy Skoki  www.gmina-skoki.pl  

Do wniosku  należy dołączyć: 

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

 Dowód wniesienia opłaty. 

 

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

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

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 
W chwili złożenia 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 żądany dokument. 

 

 

OPŁATY 
 22 zł - za odpis skrócony. 

 33 zł - za odpis zupełny. 

 22 zł - za wielojęzyczny odpis skrócony. 

Opłatę skarbową można uiścić: 

 w kasie pok. nr 7 (parter), Segment A  Urzędu (czynna  w   pn. od 9.00. do 16.00, od wtorku do piątku 8.00.-

15.00),  

 przelewem na konto BS GNIEZNO o/SKOKI 43 9065 0006 0040 0400 0185 0001 

 

Nie podlegają opłacie skarbowej odpisy aktów stanu cywilnego wydane w sprawach dotyczących m.in.: wydania 

dowodu osobistego, ubezpieczenia społecznego ( renty , emerytury), alimentacyjnych, szkolnych, zatrudnienia. 

 

 

TRYB ODWOŁAWCZY 
  W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania odpisu aktu stanu cywilnego stronie przysługuje prawo 

wniesienia odwołania do Wojewody Wielkopolskiego za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu 

Cywilnego w terminie 14 dni od dnia otrzymania decyzji. 

 

 

 

 

http://www.gmina-skoki.pl/
http://www.gmina-skoki.pl/
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DODATKOWE INFORMACJE 
 Jeżeli wniosek o wydanie odpisu złożony został do kierownika USC, który przechowuje księgę stanu 

cywilnego (USC w Skokach) wydanie odpisu następuje do 7 dni roboczych od dnia złożenia wniosku. 

 Jeżeli wniosek o wydanie odpisu złożony został do kierownika USC, który nie przechowuje księgi stanu 

cywilnego, wydanie odpisu następuje do 10 dni roboczych od dnia złożenia wniosku. 

 Do 1 miesiąca (w przypadku prowadzenia postępowania wyjaśniającego). 

 Do otrzymania odpisów z akt stanu cywilnego uprawnieni są: 

           - osoba, której akt dotyczy, 

           - wstępni, zstępni, rodzeństwo, małżonek, przedstawiciel ustawowy, 

           - sąd i inne organy państwowe, 

            -inne osoby, które wykażą interes prawny 

 

 

 

PODSTAWA PRAWNA 
  Art. 45, art. 125 ust  3 i 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego; 

 Art. 1 ustawy z dnia 16.11.2006r. o opłacie skarbowej; 

 Konwencja nr 16 sporządzona w Wiedniu dnia 08.09.1976r. dotycząca wydawania wielojęzycznych odpisów 

skróconych aktów stanu cywilnego; 
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Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych  
na podstawie obowiązku prawnego ciążącego na administratorze (przetwarzanie w związku z ustawą z dnia 28 listopada 2014 r. 

Prawo o aktach stanu cywilnego i ustawą z dnia 17 października 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska) 

TOŻSAMOŚĆ 
ADMINISTRATORA 

Administratorami są: 

1. Minister Spraw Wewnętrznych i Administracji, mający siedzibę w Warszawie (02-591) przy ul. 

Stefana Batorego 5- odpowiada za kształtowanie jednolitej polityki w zakresie rejestracji stanu 

cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska.;  

2. Minister Cyfryzacji, mający siedzibę w Warszawie (00-060) przy ul. Królewskiej 27 – odpowiada 

za utrzymanie i rozwoju rejestru. 

 

W zakresie danych przetwarzanych w dokumentacji papierowej i innych zbiorach danych 

prowadzonych w urzędzie stanu cywilnego administratorem jest Burmistrz Miasta i Gminy 

Skoki. 

DANE KONTAKTOWE 
ADMINISTRATORA 

Z administratorem – Burmistrzem Miasta i Gminy Skoki można się skontaktować pisemnie na adres 

siedziby administratora: Urząd Miasta i Gminy w Skokach ul. Ciastowicza 11, 62-085 Skoki oraz adres 

email: sekretariat@gmina-skoki.pl  

 

Z administratorem – Ministrem Cyfryzacji można się skontaktować poprzez adres email iod@mc.gov.pl, 

formularz kontaktowy pod adresem https://www.gov.pl/cyfryzacja/kontakt, lub pisemnie na adres siedziby 

administratora. 

 

Z administratorem – Ministrem Spraw Wewnętrznych i Administracji można się skontaktować poprzez 

adres mail iod@mswia.gov.pl, formularz kontaktory pod adresem 

https://www.gov.pl/web/mswia/formularz-kontaktowy lub pisemnie na adres siedziby administratora. 

DANE KONTAKTOWE 
INSPEKTORA OCHRONY 
DANYCH 

Administrator – Burmistrz Miasta i Gminy Skoki  wyznaczył inspektora ochrony danych, z którym może 

się Pani / Pan skontaktować poprzez email: k.przybysz@gmina-skoki.pl lub pisemnie na adres siedziby 

administratora.  

 

Administrator – Minister Cyfryzacji wyznaczył inspektora ochrony danych,   z którym może się Pani / Pan 

skontaktować poprzez email iod@mc.gov.pl,    lub pisemnie na adres siedziby administratora.  

 

Administrator – Minister Spraw Wewnętrznych i Administracji wyznaczył inspektora ochrony danych, z 

którym może się Pani / Pan skontaktować poprzez email iod@mswia.gov.pl lub pisemnie na adres 

siedziby administratora.  

 

Z każdym z wymienionych inspektorów ochrony danych można się kontaktować we wszystkich sprawach 

dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem 

danych, które pozostają    w jego zakresie działania. 

CELE PRZETWARZANIA I 
PODSTAWA PRAWNA  

Pani / Pana dane mogą być przetwarzane w celu: 

sporządzenia aktu urodzenia dziecka 

 sporządzenia aktu małżeństwa 

 sporządzenia aktu zgonu 

 przyjęcia oświadczenia o uznaniu ojcostwa i realizacji wniosku o wydanie zaświadczenia 

potwierdzającego uznanie ojcostwa 

 przyjęcie oświadczenia rozwiedzionego małżonka o powrocie do nazwiska noszonego przed 

zawarciem małżeństwa 

 przyjęcia oświadczeń o nazwisku pierwszego dziecka małżonków przy sporządzeniu aktu 

http://www.gmina-skoki.pl/
mailto:sekretariat@gmina-skoki.pl
https://www.gov.pl/cyfryzacja/kontakt
mailto:iod@mswia.gov.pl
https://www.gov.pl/web/mswia/formularz-kontaktowy
mailto:k.przybysz@gmina-skoki.pl
mailto:iod@mswia.gov.pl
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Prawo o aktach stanu cywilnego i ustawą z dnia 17 października 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska) 

urodzenia 

 przyjęcia oświadczeń małżonków, że dziecko jednego z małżonków będzie nosiło takie samo 

nazwisko, jakie nosiłoby ich wspólne dziecko 

 wydania zaświadczenia o stanie cywilnym 

 wydania odpisu aktu stanu cywilnego 

 wydania zaświadczenia do zawarcia małżeństwa za granicą 

 wydania zaświadczenia o zaginięciu lub zniszczeniu ksiąg stanu cywilnego/wydania 

zaświadczenia o nieposiadaniu księgi stanu cywilnego 

 sprostowania, uzupełnienia, unieważnienia aktu stanu cywilnego 

 realizacji wniosku o sporządzenie polskiego aktu stanu cywilnego na podstawie zagranicznego 

dokumentu stanu cywilnego lub innych dokumentów potwierdzających 

urodzenie/małżeństwo/zgon za granicą 

 realizacji wniosku o zezwolenie na zawarcie małżeństwa przed upływem terminu, o którym 

mowa w art.4 ustawy Kodeks rodzinny i opiekuńczy 

 realizację wniosku o zmianę imienia lub nazwiska 

 dołączenia do aktu stanu cywilnego wzmianki dodatkowej lub zamieszczenia przypisku przy 

akcie 

 wydania dokumentów z akt zbiorowych 

 nadania numeru PESEL 

Dane osobowe z rejestru stanu cywilnego stanowią podstawę wpisów w rejestrze PESEL. 

Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie przepisów ustawy Prawo o aktach 

stanu cywilnego oraz przepisów ustawy o zmianie imienia i nazwiska. 

ODBIORCY DANYCH 
 

Dane z rejestru stanu cywilnego udostępnia Kierownik urzędu stanu cywilnego wydając uprawnionym 

podmiotom dokumenty określone w ustawie- Prawo o aktach stanu cywilnego. Dostęp do danych maja 

także służby. 

Dane osobowe z rejestru stanu cywilnego stanowią podstawę wpisów w rejestrze PESEL. 

OKRES 
PRZECHOWYWANIA 
DANYCH 

Akty stanu cywilnego oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego kierownik urzędu stanu cywilnego 

przechowuje przez okres: 

1) 100 lat-akty urodzenia oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego 

2) 80 lat-akty małżeństwa, akty zgonu oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotyczącego 

aktu małżeństwa i aktu zgonu. 

PRAWA PODMIOTÓW 
DANYCH 

Przysługuje Pani/Panu prawo dostępu do Pani/Pana danych oraz prawo żądania ich sprostowania, a 

także danych osób, nad którymi sprawowana jest prawna opieka, np. danych dzieci. 

PRAWO WNIESIENIA 
SKARGI DO ORGANU 
NADZORCZEGO 

Przysługuje Pani/Panu również prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzędu 

Ochrony Danych Osobowych 

Biuro Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych   

Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa 

Telefon: 22 531 03 00 

http://www.gmina-skoki.pl/
https://www.google.pl/search?q=biuro+generalnego+inspektora+ochrony+danych+osobowych+adres&stick=H4sIAAAAAAAAAOPgE-LWT9c3NDKoMjc0ytOSzU620s_JT04syczPgzOsElNSilKLiwFJtQBiLgAAAA&sa=X&ved=0ahUKEwjglejVso7bAhXDCiwKHYlpCKsQ6BMI2wEwEw
https://www.google.pl/search?q=biuro+generalnego+inspektora+ochrony+danych+osobowych+telefon&sa=X&ved=0ahUKEwjglejVso7bAhXDCiwKHYlpCKsQ6BMI3gEwFA
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ŹRÓDŁO POCHODZENIA 
DANYCH OSOBOWYCH 

Pani / Pana dane do rejestru PESEL wprowadzane są przez następujące organy: 

- kierownik urzędu stanu cywilnego sporządzający akt urodzenia, małżeństwa i zgonu oraz 

wprowadzający do nich zmiany 

- kierownik urzędu stanu cywilnego wydający decyzję o zmianie imienia lub nazwiska 

INFORMACJA O 
DOWOLNOŚCI LUB 
OBOWIĄZKU PODANIA 
DANYCH 

Obowiązek podania danych osobowych wynika z ustawy Parwo o aktach stanu cywilnego oraz ustawy o 

zmianie imienia i nazwiska. 

 

 

 

http://www.gmina-skoki.pl/

