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Zgłoszenie urodzenia dziecka. 
 

Wymagane dokumenty: 

Dowody osobiste rodziców do wglądu 
Karta urodzenia 
 

Opłaty: 

Nie podlega opłatom. 

Uwagi: 

1. Urodzenie dziecka należy zgłosić w terminie 21 dni od dnia sporządzenia karty 

urodzenia dziecka. 

2. Dziecko martwo urodzone należy zgłosić w terminie 3 dni od sporządzenia 

karty martwego urodzenia dziecka. 

3. Dziecku można nadać dwa imiona. Zgodnie z wymogami prawnymi nie mogą 

to być imiona ośmieszające, nieprzyzwoite lub w formie zdrobniałej. 

4. Do zgłoszenia urodzenia dziecka są zobowiązani ojciec, matka lub 

pełnomocnik.  

Podstawa prawna: 

1. art. 52-59 ustawy z dnia 28.11.2014 r- prawo o aktach stanu cywilnego  (Dz. U. 

z 2022 r., poz. 1681 z późn. zm.) 

2. art. 62, 73, 75, 88, 89, 91 ustawy z dnia 25.02.1964 r. Kodeks rodzinny 

i opiekuńczy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1359 z późn. zm.) 

 

  



Zawarcie związku małżeńskiego – ślub cywilny. 

 

Wymagane dokumenty: 

Dowody osobiste do wglądu 

Jeżeli ślub ma się odbyć poza lokalem USC – wniosek o udzielenie ślubu w miejscu 

wskazanym przez nupturientów 

Termin załatwienia: 

Ślub cywilny może się odbyć po upływie miesiąca od dnia złożenia pisemnego 

zapewnienia o braku przeszkód do zawarcia małżeństwa. 

Opłaty: 

Opłata skarbowa w wysokości 84 zł 

1000 zł – ustawowa opłata za udzielenie ślubu poza lokalem USC 

 

Uwagi: 

W przypadku ślubu z cudzoziemcem należy przedłożyć dokumenty dodatkowe 

(kawaler- akt urodzenia, rozwiedziony -akt urodzenia oraz akt małżeństwa z 

adnotacją o rozwodzie, wdowiec – akt urodzenia oraz akt małżeństwa i akt zgonu 

żony). Cudzoziemiec przedkłada zaświadczenie zdolności prawnej do zawarcia 

małżeństwa . Gdy obcokrajowiec nie ma możliwości złożenia tego dokumentu 

musi przedstawić prawomocne postanowieni sądu o zwolnieniu od jego złożenia. 

Wszystkie dokumenty  powinny być na drukach wielojęzycznych lub przedłożone 

z tłumaczeniem dokonanym przez tłumacza przysięgłego.  Narzeczeni zapewniają 

udział tłumacza podczas składania zapewnień o braku przeszkód do zawarcia 

małżeństwa oraz podczas składania oświadczeń o wstąpieniu w związek 

małżeński.  

Podstawa prawna: 

1. art. 76-78, 84-85 ustawy z dnia 28.11.2014 r- prawo o aktach stanu cywilnego 

 (Dz. U. z 2022 r., poz. 1681 z późn. zm.) 

2. art. 1, 3-7, 9, 25 ustawy z dnia 25.02.1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy (Dz. 

U. z 2020 r., poz. 1359 z późn. zm.) 

 

  



Rejestracja zgonu: 
 

Miejsce załatwienia: 

Urząd Stanu Cywilnego w Krzyżanowicach pok. Nr 17 – dla zgonów, które 

nastąpiły na terenie gminy Krzyżanowice. 

Wymagane dokumenty: 

1. Karta zgonu wydana przez lekarza 

2. Dowód osobisty osoby zmarłej 

3. Paszport (w przypadku zgonu cudzoziemca) 

4. Dowód osobisty osoby zgłaszającej zgon 

Opłaty: 

1 egzemplarz odpisu skróconego aktu zgonu wydawany jest bezpłatnie. 

Uwagi: 

Zgon należy zgłosić w terminie 3 dni od dnia zgonu.  

 

Podstawa prawna: 

art. 92-94 ustawy z dnia 28.11.2014 r- prawo o aktach stanu cywilnego 

 (Dz. U. z 2022 r., poz. 1681 z późn. zm.) 

 

 

  



Przyjęcie oświadczenia małżonka rozwiedzionego o powrocie do 

nazwiska noszonego przed zwarciem małżeństwa 
 

Wymagane dokumenty: 

Dowód osobisty do wglądu 

Opłaty: 

Opłata skarbowa w wysokości 11 zł 

Uwagi: 

Oświadczenie można złożyć w terminie trzech miesięcy od dnia 

uprawomocnienia orzeczenia o rozwodzie.  

 

  



Skrócenie terminu oczekiwania na zawarcie związku małżeńskiego: 
 

Wymagane dokumenty: 

Dowód osobisty do wglądu 

Wniosek wraz z uzasadnieniem 

Opłaty 

Opłata skarbowa w wysokości 39 zł 

Podstawa prawna: 

1. art. 76 ustawy z dnia 28.11.2014 r- prawo o aktach stanu cywilnego 

 (Dz. U. z 2022 r., poz. 1681 z późn. zm.)  

2. art. 4 ustawy z dnia 25.02.1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy (Dz. U. z 2020 r., 

poz. 1359 z późn. zm.) 

 

  



Zaświadczenie do ślubu konkordatowego: 
 

Wymagane dokumenty: 

Dowód osobisty do wglądu 

Opłaty: 

Opłata skarbowa w wysokości 84 zł tytułem sporządzenia aktu małżeństwa 

Zaświadczenie – wolne od opłat 

Uwagi: 

Sporządzenie aktu małżeństwa następuje po dostarczeniu zaświadczenie przez 

duchownego  

Podstawa prawna: 

1. art. 81 ustawy z dnia 28.11.2014 r- prawo o aktach stanu cywilnego 

 (Dz. U. z 2022 r., poz. 1681 z późn. zm.) 

2. Art. 4 1- 58 ustawy z dnia 25.02.1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy (Dz. U. z 

2020 r., poz. 1359 z późn. zm.) 

3. art. 10 Konkordatu między Stolicą Apostolską i  RP z dnia 28.07.1993r  

 

  



Zaświadczenie stwierdzające, że zgodnie z prawem polskim można 

zawrzeć małżeństwo za granicą 
 

Wymagane dokumenty: 

Dowód osobisty do wglądu 

Wniosek 

Dokument potwierdzający stan cywilny przyszłego małżonka 

Opłaty: 

Opłata skarbowa w wysokości 38 zł  

Uwagi: 

Zaświadczenie jest ważne przez okres 6 miesięcy od daty sporządzenia 

 

Podstawa prawna: 

1. art. 83 ustawy z dnia 28.11.2014 r- prawo o aktach stanu cywilnego 

 (Dz. U. z 2022 r., poz. 1681 z późn. zm.) 

 

  



Wpisanie zagranicznego aktu stanu cywilnego do polskiego rejestru – 

transkrypcja. 
 

Wymagane dokumenty: 

Dowód osobisty do wglądu 

Wniosek o wpisanie zagranicznego aktu. 

Oryginalny odpis zagranicznego aktu stanu cywilnego wraz z tłumaczeniem na 

język polski (lub na druku wielojęzycznym)  

Pełnomocnictwo jeżeli wniosek składa pełnomocnik 

Opłaty: 

Opłata skarbowa w wysokości 50 zł  

Opłata za pełnomocnictwo 17 zł 

Uwagi: 

Akt nie zawierający wszystkich danych wymaganych w świetle prawa polskiego 

można uzupełnić w trybie art. 37 prawa o aktach stanu cywilnego. 

Przy wpisywaniu aktu małżeństwa jeżeli zawierający małżeństwo w zagranicznym 

urzędzie stanu cywilnego nie złożyli oświadczeń w sprawie swojego nazwiska 

mogą je złożyć wraz z wnioskiem o wpisanie aktu do polskiego rejestru. 

Małżonkowie mogą również złożyć oświadczenia o nazwisku dzieci zrodzonych z 

tego małżeństwa.  

Na wniosek małżonków kierownik usc może dostosować pisownię do reguł 

pisowni polskiej. 

Wpisanie aktu urodzenia nie skutkuje czynnością urzędowego nadania 

numeru PESEL. 

Podstawa prawna: 

Art. 104-107 ustawy z dnia 28.11.2014 r- prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. 

U. z 20222, poz. 1681 z późn. zm.) 

 

  



Wydanie zaświadczenia o stanie cywilnym. 
 

Wymagane dokumenty: 

1. Wniosek 

2. Dowód osobisty lub paszport do wglądu. 

Opłaty: 

Opłata skarbowa w wysokości 38 zł 

Uwagi: 

Zaświadczenia wydawane jest tylko osobie, której dotyczy. Zaświadczenie ważne 

jest przez okres 6 miesięcy od daty wydania. 

Podstawa prawna: 

Art.  44 ustawy z dnia 28.11.2014 r -  prawo o aktach stanu cywilnego ( Dz. U.  

z 2022 r., poz. 1681 z późn. zm.) 

 

  



Odtworzenie aktu stanu cywilnego: 
 

Wymagane dokumenty: 

1.Wniosek o odtworzenie aktu stanu cywilnego 

2.Dokumenty potwierdzające zdarzenie lub jego uwierzytelniona kopia 

3.Dowód osobisty lub paszport do wglądu 

Opłaty: 

Opłata skarbowa w wysokości 39 zł 

Uwagi: 

Odtwarza się treść zagranicznego dokumentu stanu cywilnego jeżeli według 

prawa miejsca sporządzenia dokumentu stanowi on akt stanu cywilnego 

a uzyskanie jego odpisu nie jest możliwe lub wiąże się z poważnymi 

trudnościami. 

Podstawa prawna: 

Art. 109 ustawy z dnia 28.11.2014 r  - prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 

z 2022 r., poz. 1681 z późn. zm. ) 

 

  



Uzupełnienie aktu stanu cywilnego 
 

Miejsce załatwienia: 

Urząd Stanu Cywilnego – pok. Nr 17 

Wymagane dokumenty: 

1.Wniosek o uzupełnienie aktu stanu cywilnego 

2.Dowód osobisty lub paszport do wglądu 

Opłaty: 

Opłata skarbowa w wysokości 39 zł 

Uwagi: 

Uzupełnienie dokonuje się na podstawie innych aktów stanu cywilnego, akt 

zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego rodzaju aktu 

i innych dokumentów mających wpływ na stan cywilny. 

Podstawa prawna: 

Art. 37 ustawy z dnia 28.11.2014 r  - prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 

z 2022 r., poz. 1681 z późn. zm. ) 

 

  



Sprostowanie aktu stanu cywilnego 
 

Wymagane dokumenty: 

1.Wniosek o sprostowanie aktu stanu cywilnego 

2.Dowód osobisty lub paszport do wglądu 

Opłaty: 

Opłata skarbowa w wysokości 39 zł 

Uwagi: 

Sprostowaniu podlega akt stanu cywilnego zawierający dane niezgodne z danymi 

zawartymi w aktach zbiorowych rejestracji stanu cywilnego lub z innymi aktami 

o ile stwierdzają one zdarzenie wcześniejsze i dotyczą tej samej osoby lub jej 

wstępnych. 

Podstawa prawna: 

Art. 35 ustawy z dnia 28.11.2014 r  - prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 

z  2022 r., poz. 1681 z późn. zm. ) 

 

  



Oświadczenie o uznaniu ojcostwa 
 

Wymagane dokumenty: 

1.Dowód osobisty lub paszport do wglądu 

2. Wniosek o wydanie zaświadczenia o uznaniu ojcostwa (jeżeli uznający chce 

otrzymać zaświadczenie).  

Opłaty: 

Zwolnione z opłaty skarbowej 

Uwagi: 

Można uznać ojcostwo wobec dziecka urodzonego lub poczętego. Przy 

sporządzaniu protokołu o uznanie ojcostwa musi być obecna matka dziecka. 

Jeżeli dziecko w chwili uznania ukończyło 13 lat potrzebna jest zgoda dziecka. 

 

Podstawa prawna: 

Art. 63-64 ustawy z dnia 28.11.2014 r  - prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 

2022 r., poz. 1681 z późn. zm. ) 

Art. 72-83 ustawy z dnia 25.02.1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy (Dz. U.  

z 2020 poz. 1359 z późn. zm.) 

 

  



Wydanie odpisu z akt stanu cywilnego, zaświadczenia 

o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego 

danych 
 

Wymagane dokumenty: 

1.Dowód osobisty lub paszport do wglądu 

2. Wniosek o wydanie odpisu lub zaświadczenia (osobiście, za pośrednictwem 

poczty elektronicznej lub przez pełnomocnika).  

Opłaty: 

Odpis skrócony lub wielojęzyczny – 22 zł 

Odpis zupełny – 33 zł 

Uwagi:  

Odpisy i zaświadczenia wydaje się: 

 osobie, której akt dotyczy, jej wstępnemu, zstępnemu, rodzeństwu, 

małżonkowi, opiekunowi, przedstawicielowi ustawowemu 

 innym osobom, które wykażą interes prawny 

 organizacjom społecznym, jeżeli jest to uzasadnione celami statutowymi 

takiej organizacji gdy przemawia za tym interes społeczny 

 sąd, prokurator 

 instytucja administracji publicznej 

Podstawa prawna: 

Art. 44-48 i 50 ustawy z dnia 28.11.2014 r  - prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. 

U. z 2022 r., poz. 1681 z późn. zm. ) 

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (tekst jednolity — Dz.U. 
z 2022 r. poz. 12142 z późn. zm.)  
 
Konwencja nr 16 Międzynarodowej Komisji Stanu Cywilnego sporządzona 
w Wiedniu 8  września 1976 r. dotycząca wydawania wielojęzycznych odpisów 
aktów stanu cywilnego (Dz.U. z 2004 r. nr 166 poz. 1735) 
 

  



Zmiana imienia dziecka 

 
Wymagane dokumenty: 

Dowód osobisty lub paszport rodziców do wglądu 

 

Opłaty: 

Opłata skarbowa w wysokości 11 zł 

Uwagi: 

Zmiany imienia dziecka poprzez złożenie oświadczenia o zmianie imienia rodzice 

mogą dokonać tyko w terminie 6 miesięcy od dnia sporządzenia aktu urodzenia. 

Podstawa prawna: 

Art. 70 ustawy z dnia 28.11.2014 r  - prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 

z 2022 r., poz. 1681 z późn. zm. ) 

 

  



Zmiana imion i nazwisk 
 

Wymagane dokumenty: 

1. Wniosek o zmianę imienia lub nazwiska. Wniosek powinien zawierać: 

 dane osoby, której zmiana dotyczy (PESEL, dane osobowe, adres zamieszkania, adres 

do korespondencji) 

 imię lub nazwisko na jakie ma nastąpić zmiana 

 uzasadnienie 

 oświadczenie wnioskodawcy, że w tej samej sprawie nie złożył wniosku do innego 

kierownika urzędu stanu cywilnego i że nie została wydana decyzja odmowna 

 wskazanie urzędu stanu cywilnego c przechowującego akt urodzenia i akt małżeństwa 

2.Dowód osobisty do wglądu 

Opłaty: 

Opłata skarbowa w wysokości 37 zł 

Uwagi: 

Po zmianie można mieć co najwyżej nazwisko dwuczłonowe  lub najwyżej dwa imiona.  

Zmiana imienia oznacza:  

 zastąpienie wybranego imienia innym imieniem 
 zastąpienie dwóch imion jednym imieniem lub odwrotnie 
 dodanie drugiego imienia 
 zmianę pisowni imienia lub imion 
 zmianę kolejności imion 

Zmiana nazwiska oznacza zmianę: 

 na inne nazwisko 
 zmianę pisowni nazwiska 
 zmianę nazwiska  ze względu na formę właściwą dla rodzaju żeńskiego lub męskiego 

Kiedy można zmienić imię lub nazwisko 

Zmienić można imię lub nazwisko ośmieszające lub nielicujące z godnością człowieka , a także 
można zmienić imię lub nazwisko na: 

 imię lub nazwisko używane 
 imię lub nazwisko, które zostało bezprawnie zmienione 
 imię lub nazwisko noszone zgodnie z przepisami prawa, którego obywatelstwo również 

się posiada 

 Zmiany nazwiska nie dokonuje się w przypadku ubiegania się o zmianę na nazwisko 
historyczne, wsławione w dziedzinie kultury, nauki, działalności politycznej, społecznej albo 



wojskowej, chyba że osoba ubiegająca się o zmianę nazwiska posiada członków rodziny 
 o tym nazwisku.    

Osoby zamieszkałe poza granicami Polski mogą złożyć wniosek za pośrednictwem polskiego 
konsula  wskazując kierownika urzędu stanu cywilnego, do którego wniosek ma być 
przekazany. 

Wniosek dotyczący małoletniego dziecka składa jego przedstawiciel ustawowy (np. rodzic). 

Rozciągnięcie zmiany nazwiska rodziców na małoletnie dzieci 

Zmiana nazwiska obojga rodziców rozciąga się na małoletnie dzieci oraz na dzieci, które zrodzą 
się z tego małżeństwa. 

Jeżeli nazwisko zmienia tylko jeden z rodziców zmiana rozciąga się na małoletnie dzieci i na 
dzieci pochodzące od tych samych rodziców, pod warunkiem, że drugi z rodziców wyraził na 
to zgodę, chyba że nie ma on pełnej zdolności do czynności prawnych lub jest pozbawiony 
władzy rodzicielskiej albo nie żyje. Jeśli dziecko ukończyło 13 lat w chwili zmiany nazwiska, 
wymagana jest jego zgoda. 

 Rodzic wyraża zgodę na zmianę nazwiska dziecka: 

 osobiście przed kierownikiem urzędu stanu cywilnego albo jego zastępcą 
 w formie pisemnej z podpisem notarialnie poświadczonym 
 za pośrednictwem konsula Rzeczypospolitej Polskiej, jeżeli mieszka za granicą 

Uwaga !  W przypadku braku porozumienia między rodzicami dziecka każde z nich może 
zwrócić się do sądu opiekuńczego o wyrażenie zgody na zmianę nazwiska dziecka. 

Dziecko wyraża zgodę na zmianę swojego nazwiska: 

 osobiście przed kierownikiem urzędu stanu cywilnego albo jego zastępcą 
 w formie pisemnej z podpisem notarialnie poświadczonym 
 za pośrednictwem konsula Rzeczypospolitej Polskiej, jeżeli mieszka za granicą  

Podstawa prawna: 

Ustawa z dnia 17.10.2008 r. o zmianie imion i nazwisk (Dz. U. z 2021, poz. 1988) 
Ustawa z 14.06.1960 r. kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2023, poz. 775)  

 

 

Tel. Kontaktowy 

Urząd Stanu Cywilnego -32/4194050 wew. 126 

 

 


