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Nazwa 
usługi Sporządzenie aktu urodzenia 

Wymagane 
dokumenty 

1. Zgłoszenie urodzenia dziecka wystawione przez lekarza, położną lub zakład 
opieki zdrowotnej. 

2. Ważne dokumenty tożsamości (dowód osobisty lub paszport) rodziców dziecka 
lub osoby zgłaszającej - do wglądu. 

3. Odpis skrócony aktu - do wglądu: 

• małżeństwa rodziców dziecka - gdy rodzice są małżeństwem; 

• urodzenia matki - gdy matka jest panną; 

• małżeństwa z adnotacją o rozwodzie lub odpis prawomocnego wyroku sądu 
o rozwodzie - gdy matka jest rozwiedziona, a od rozwodu upłynęło 300 dni; 

• zgonu męża lub małżeństwa z adnotacją o zgonie męża - gdy matka jest 
wdową, a od zgonu męża upłynęło 300 dni.    

Przedkładane odpisy nie mogą być kserokopiami. Odpisy aktów nie są wymagane, 
jeżeli zostały sporządzone Urzędzie Stanu Cywilnego w Czosnowie. 

Miejsce 
i tryb 
złożenia 
dokumentów 

Urząd Stanu Cywilnego w Czosnowie, ul. Gminna 6, I piętro, pokój nr 13, 
tel. 22 785-00-02 wew. 146. 

Do zgłoszenia urodzenia dziecka są zobowiązani ojciec dziecka albo matka, jeżeli jej 
stan zdrowia na to pozwala oraz lekarz i położna. Jeżeli urodzenie nastąpiło w 
zakładzie opieki zdrowotnej, do zgłoszenia urodzenia jest obowiązany zakład opieki 
zdrowotnej. 

Opłaty 
Sporządzenie aktu urodzenia oraz wydanie 3-ech pierwszych odpisów skróconych 
aktu urodzenia wydawanych bezpośrednio po sporządzeniu aktu jest zwolnione 
z opłaty. 

Termin 
załatwienia 
sprawy 

Akt urodzenia oraz jego odpisy sporządzane są natychmiast po przedłożeniu 
wymaganych dokumentów. 

Podstawa 
prawna 

1. Ustawa z dnia 29 września 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego 
(Dz. U. z 2011 r., Nr 212, poz. 1264 z późn. zm.). 

2. Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks rodzinny i opiekuńczy (Dz. U. z 2012 r., 
poz. 788 z późn zm.). 

3. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 
26 października 1998 r. w sprawie szczegółowych zasad sporządzania aktów 
stanu cywilnego ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorów 
aktów stanu cywilnego,  ich odpisów, zaświadczeń i protokołów (Dz. U. z 1998 r., 
Nr 136, poz. 884 z późn zm.). 

4. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego 
(Dz. U. z 2013 r., poz. 267 z późn. zm.). 



5. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2012 r., 
poz. 1282 z późn. zm.). 

Tryb 
odwoławczy 

Odwołanie w sprawie odmowy sporządzenia aktu urodzenia rozpatruje Wojewoda 
Mazowiecki. Odwołanie kieruje się do Wojewody, plac Bankowy 3/5, 00-950 
Warszawa za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Czosnowie w 
terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji. 

Inne 
informacje 

• Dziecku nie można nadać więcej niż dwóch imion, imienia ośmieszającego, 
nieprzyzwoitego, w formie zdrobniałej oraz imienia nie pozwalającego odróżnić 
płci dziecka. 

• Rodzice dziecka mogą w ciągu 6 miesięcy od daty sporządzenia aktu urodzenia 
złożyć kierownikowi USC pisemne oświadczenie o zmianie imienia (imion) dziecka 
wpisanego do aktu w chwili jego sporządzenia. 

• Urodzenie rejestruje się w Urzędzie Stanu Cywilnego właściwym dla miejsca 
urodzenia dziecka. Urodzenie dziecka należy zgłosić w ciągu 14 dni od dnia 
urodzenia lub 3 dni, jeżeli dziecko urodziło się martwe. 

• W sytuacji, gdy osoba obowiązana do zgłoszenia urodzenia dziecka nie może 
spełnić tego obowiązku, może tego dokonać w jej imieniu pełnomocnik. 
Pełnomocnictwo powinno być udzielone na piśmie. W treści pełnomocnictwa 
winno być wskazane imię lub imiona nadawane dziecku przez rodziców. 

• Jeżeli żadne z rodziców nie ma miejsca zamieszkania na obszarze USC, w którym 
powinna nastąpić rejestracja narodzin dziecka, zgłoszenia urodzenia można 
dokonać w USC miejsca zamieszkania rodziców lub jednego z nich. 

 


