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UZUPEŁNIENIE AKTU STANU CYWILNEGO 
 
 
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, bowiem pozyskują je we własnym zakresie urzędy stanu cywilnego. 

Powyższe wydłuży jednak załatwienie 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 szybszą realizację. 
 
Wymagane dokumenty: 
 
- wypełniony wniosek,  
- dokument tożsamości (dowód osobisty lub 

paszport) do wglądu, 

- dowód uiszczenia opłaty skarbowej,  
- pełnomocnictwo, jeżeli w imieniu zainteresowanych występuje pełnomocnik 
 

Miejsce złożenia wniosku: 

Urząd Stanu Cywilnego Kawęczyn, mieszczący się w budynku A Urzędu Gminy 

Kawęczyn, Kawęczyn 48, 62-704 Kawęczyn 
 

Opłaty 
 
- 39,00 zł – czynność materialno-techniczna uzupełniająca treść aktu stanu 
cywilnego, 
 
- 17,00 zł – opłata skarbowa od złożonego pełnomocnictwa (nie dotyczy 

pełnomocnictw udzielonych małżonkowi, wstępnym, zstępnym lub 
rodzeństwu). 
 
Opłatę wnosi się na rachunek bankowy: 52 8557 0009 0400 0101 2004 0007  
 
Termin i sposób załatwienia: 
 
- uzupełnienia aktu stanu cywilnego dokonuje się w formie czynności 

materialno-technicznej, 

- odmowa dokonania czynności następuje w formie decyzji 

administracyjnej, 

- sprawa jest załatwiana najpóźniej do 1 miesiąca od dnia złożenia 

wniosku,  
- po uzupełnieniu aktu stanu cywilnego wydawany jest jeden odpis zupełny 
uzupełnionego aktu. 
 
 
Podstawa prawna: 
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- ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. 

z 2020 r. poz. 463 ze zm.), 

- ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz.U. z 2020 r. 

poz. 1546 ze zm.) 
 

Tryb odwoławczy: 
 
Od decyzji odmownej przysługuje stronie prawo wniesienia odwołania do Wojewody 

Wielkopolskiego w Poznaniu, delegatura w Koninie za pośrednictwem Kierownika 

Urzędu Stanu Cywilnego w Kawęczynie, w terminie 14 dni od daty jej doręczenia. 
 
INFORMACJE DODATKOWE: 
 
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, 
 
- uzupełnienie aktu stanu cywilnego dokonuje się z urzędu, na wniosek osoby, której 

ten akt dotyczy, lub jej przedstawiciela ustawowego, na wniosek osoby mającej 

interes prawny lub prokuratora, w formie czynności materialno-technicznej 

 

- 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, 
 
- jeżeli uzupełnienia aktu małżeństwa dokonuje się na wniosek jednego z 

małżonków, kierownik urzędu stanu cywilnego powiadamia o złożeniu wniosku 

drugiego małżonka. 
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