
KARTA INFORMACYJNA 
 

Symbol komórki odpowiedzialnej 
 

USC 

 

U R Z Ą D  G M I N Y  B O J S Z O W Y  

Urząd Stanu Cywilnego 

 

 ul. Gaikowa 35, 43-220 Bojszowy,  
tel. 32/ 21-89-366 wew. 111, fax. 32/ 21-89-071 

 

Numer procedury 
 

USC-9 

 

 

Nazwa procedury: 
Uzupełnienie treści aktu stanu cywilnego 

 

Podstawa prawna: 

 

 Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 
2014 r. poz. 1741 ze zm.) 

 Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego 
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 267 ze zm.) 

 Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (tekst jednolity: Dz. U. z 
2014 r. poz. 1628 ze zm.) 

 

Wymagane dokumenty: 

 
1. Wniosek  
2. Dowód osobisty lub paszport wnioskodawcy – do wglądu 
3. Wnioskując o uzupełnienie aktu stanu cywilnego na podstawie materiałów 

archiwalnych, do wniosku należy załączyć uwierzytelniony odpis lub wypis 
lub reprodukcję uwierzytelnioną z tych materiałów. 

4. Wnioskując o uzupełnienie aktu stanu cywilnego na podstawie 
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, należy przedłożyć stosowny 
dokument, jeżeli w państwie wystawienia jest on uznawany za dokument 
stanu cywilnego lub inny dokument zagraniczny potwierdzający stan cywilny 
wydany w państwie, w którym nie jest prowadzona rejestracja stanu 
cywilnego, jeżeli stwierdza zdarzenie wcześniejsze i dotyczy tej samej osoby 
lub jej wstępnych. 
 

Opłaty: 

     
1. 1.Opłata skarbowa za odpis zupełny aktu stanu cywilnego wydany w wyniku 

uzupełnienia dokonanego na wniosek - 39,00 zł. 
2. Opłata skarbowa od złożenia pełnomocnictwa - 17,00 zł (nie dotyczy 

pełnomocnictw udzielonych małżonkowi, wstępnemu, zstępnemu lub 
rodzeństwu albo, gdy mocodawcą jest podmiot zwolniony od opłaty 
skarbowej). 

3. Opłatę skarbową można uiścić gotówką w kasie Urzędu, znajdującej się na 
parterze Urzędu Gminy ( pokój nr 1 ) lub  Przelewem na rachunek bankowy 
Urzędu: BS Tychy  80 8435 0004 0000 0000 4444 0002 

 

Termin załatwienia: Niezwłocznie. 
Sprawy, które wymagają przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego do 
miesiąca, a sprawy szczególnie skomplikowane do dwóch miesięcy. 

Sposób załatwienia sprawy:   1. Dołączenie wzmianki dodatkowej do uzupełnionego aktu stanu cywilnego. 
  2. Decyzja administracyjna odmawiająca uzupełnienia aktu stanu cywilnego. 



Miejsce złożenia 
dokumentów: 

Urząd Gminy Bojszowy 
Urząd Stanu Cywilnego 
ul. Gaikowa 35 
43-220 Bojszowy 
e-mal: usc@bojszowy.pl   
tel.32/ 21-89-366 wew. 111 
Parter, pokój nr 3 
 
Godziny urzędowania 
Poniedziałek 7.30-17.00 
Wtorek-Czwartek 7.30-15.30 
Piątek 7.30-14.00 
 

Tryb odwoławczy: 
Od decyzji wydanej przez Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego przysługuje stronie 
prawo wniesienia odwołania do Wojewody Śląskiego w Katowicach za 
pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Bojszowach w terminie 14 
dni od dnia jej otrzymania 

Dodatkowe informacje: 

 
1. Akt stanu cywilnego, który nie zawiera wszystkich wymaganych danych, 

uzupełnia kierownik urzędu stanu cywilnego, który go sporządził, na podstawie 
innych aktów stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego 
prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentów mających wpływ na stan 
cywilny. 

2. Uzupełnienia aktu stanu cywilnego można dokonać na podstawie zagranicznego 
dokumentu stanu cywilnego, jeżeli w państwie wystawienia jest on uznawany za 
dokument stanu cywilnego, lub innego dokumentu zagranicznego 
potwierdzającego stan cywilny wydanego w państwie, w którym nie jest 
prowadzona rejestracja stanu cywilnego, jeżeli stwierdzają one zdarzenie 
wcześniejsze i dotyczą tej osoby lub jej wstępnych. 

3. Uzupełnienia aktu stanu cywilnego dokonuje się z urzędu, na wniosek osoby, 
której ten akt dotyczy, lub jej przedstawiciela ustawowego, na wniosek osoby 
mającej w tym interes prawny lub prokuratora, w formie czynności materialno-
technicznej. 

4. Jeżeli uzupełnienia aktu stanu cywilnego dokonuje się z urzędu lub na wniosek 
innej osoby niż ta, której akt dotyczy lub jej przedstawiciela ustawowego, 
kierownik urzędu stanu cywilnego powiadamia tę osobę o zamiarze uzupełnienia 
lub złożeniu wniosku o uzupełnienie aktu stanu cywilnego. 

5. Jeżeli uzupełnienia aktu małżeństwa dokonuje się na wniosek jednego z 
małżonków, kierownik urzędu stanu cywilnego powiadamia o złożeniu wniosku 
drugiego małżonka. 

6. Istnieje możliwość działania strony przez pełnomocnika. Pełnomocnikiem może 
być osoba fizyczna posiadająca zdolność do czynności prawnych. 

7. Pełnomocnictwo powinno być udzielone na piśmie, w formie dokumentu 
elektronicznego lub zgłoszone do protokołu. Pełnomocnictwo w formie 
dokumentu elektronicznego powinno być uwierzytelnione za pomocą 
mechanizmów określonych w art. 20a ust.1 albo 2 ustawy o informatyzacji 
działalności podmiotów realizujących zadania publiczne.  

Pliki do pobrania: 

  
1. Wniosek w sprawie sprostowanie aktu: urodzenia, małżeństwa, zgonu* + 

Pełnomocnictwo.doc 
2. Wniosek w sprawie sprostowanie aktu: urodzenia, małżeństwa, zgonu* + 

Pełnomocnictwo.pdf 
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