
 

KARTA USŁUG NR 8/USC 
  Urząd Miejski w Prudniku 

  48-200 Prudnik, ul. Kościuszki 3 
  tel. 77 40 66 200, fax 77 40 66 228 
 www.prudnik.pl, www.bip.prudnik.pl,  

e-mail: um@prudnik.pl 

  

Nazwa usługi: Sprostowanie, uzupełnienie aktów stanu cywilnego  

  

Miejsce załatwienia 
sprawy: 

  

Urząd Stanu Cywilnego w Prudniku,  
48-200 Prudnik, Rynek 1, I piętro, e-mail: usc@prudnik.pl  
Godziny pracy -  
poniedziałek: 7:15-16:30 
wtorek-czwartek: 7:15-15:15 
piątek: 7:15-14:00 

Wymagane 
dokumenty: 

 wniosek (wzór wniosku poniżej tabeli). 
 dokument tożsamości – do wglądu, 
 pełnomocnictwo - w przypadku ustanowienia pełnomocnika,  
 zagraniczny dokument stanu cywilnego lub inny dokument potwierdzający stan 

cywilny, 
 uwierzytelniony odpis lub wypis bądź reprodukcja materiałów archiwalnych. 

Opłaty: 

Opłata skarbowa: 

 39,00 zł – za wydanie odpisu zupełnego aktu stanu cywilnego po sprostowaniu, 

 39,00 zł – za wydanie odpisu zupełnego aktu stanu cywilnego po uzupełnieniu, 

 17,00 zł – pełnomocnictwo. 

Opłatę skarbową można uiścić na miejscu w USC kartą płatniczą lub gotówką,  
ewentualnie przelewem na rachunek bankowy Gminy Prudnik:  
Bank Spółdzielczy w Prudniku nr 57 8905 0000 2001 0000 0215 0104  
 
*dla osób dokonujących wpłat z zagranicy:  

Kod SWIFT: POLUPLPR  
nr rachunku PL 57 8905 0000 2001 0000 0215 0104 

Termin wniesienia opłaty: w dniu złożenia wniosku. 

Termin załatwienia 
sprawy: 

Bez zbędnej zwłoki, po przeniesieniu do rejestru stanu cywilnego aktów stanu cywilnego 
mających stanowić podstawę sprostowania/uzupełnienia przez urzędy przechowywujące 
księgę stanu cywilnego. 

Tryb odwoławczy: 
Do Wojewody Opolskiego w Opolu, za pośrednictwem Kierownika USC w Prudniku, w terminie 
14 dni od dnia doręczenia odmowy. 

 Podstawa prawna: 

 ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego  
(t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 594 z późn. zm.), 

 ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 
1154 z późn. zm.), 

 ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego  

(t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1691), 

 Konwencja nr 16 dotycząca wydawania wielojęzycznych odpisów skróconych aktów 
stanu cywilnego, sporządzona w Wiedniu dnia 8 września 1976 r. (Dz. U. z 2004 r. 
Nr 166, poz. 1735). 

Informacje 
dodatkowe: 

 

 Akt stanu cywilnego, który zawiera dane niezgodne z danymi zawartymi w aktach 
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego lub z innymi aktami stanu cywilnego, o ile 
stwierdzają one zdarzenie wcześniejsze i dotyczą tej samej osoby lub jej wstępnych, 
albo z zagranicznymi dokumentami stanu cywilnego, podlega sprostowaniu przez 
kierownika urzędu stanu cywilnego, który go sporządził. 

 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. 
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 Sprostowania/uzupełnienia może dokonać wyłącznie Kierownik USC miejsca 

sporządzenia aktu stanu cywilnego. 
 Wniosek o sprostowanie/uzupełnienie może złożyć osoba, której akt dotyczy, lub jej 

przedstawiciel ustawowy, osoba mająca interes prawny, prokurator.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


