PROCEDURA NR 18

WYDAWANIE ODPISOW Z REJESTRU STANU CYWILNEGO

Sprawe zalatwia

Urzad Stanu Cywilnego w Kozuchowie, ul. Rynek 1 A, tel. 68 355 59 52

Zalaczniki do procedury:

e zalacznik wniosek
e zatgcznik petnomocnictwo

Dokumenty od wnioskodawcy (klienta)

Wydawanie odpisow skréconych, zupetnych i odpisow skroconych wielojezycznych aktow stanu cywilnego dla:

1. Osoby, ktorej akt dotyczy, jej wstepnych (np. matka, ojciec, babcia, dziadek), zstepnych (dzieci, wnuki),
rodzenstwa, matzonka, przedstawiciela ustawowego i opiekuna:

a) wniosek (druk wniosku stanowi zatacznik do niniejszej procedury),

b) prawomocne postanowienie sadu o ustanowieniu opieki prawnej, w przypadku gdy z wnioskiem wystepuje
opiekun prawny,

c) dokument tozsamosci strony:

+ dowod osobisty lub paszport

2. Innych osob, ktore wykaza interes prawny:

a) wniosek (druk wniosku stanowi zatgcznik do niniejszej procedury),

b) dokument tozsamosci strony:

« dowod osobisty lub paszport

¢) dokument wykazujacy interes prawny.

3. Petnomocnikow:

a) wniosek (druk wniosku stanowi zatacznik do niniejszej procedury),

b) dokument tozsamosci pefnomocnika:

« dowad osobisty lub paszport

¢) pisemne lub w formie dokumentu elektronicznego petnomocnictwo.

Istnieje mozliwos¢ dziatania strony przez peinomocnika. Petnomocnikiem moze by¢ osoba fizyczna posiadajaca
zdolno$¢ do czynnosci prawnych. Peinomocnictwo powinno by¢ udzielone na pismie, w formie dokumentu
elektronicznego Iub zgtoszone do protokotu. Petnomocnictwo w formie dokumentu elektronicznego powinno by¢
uwierzytelnione za pomoca mechanizmow okreslonych w art. 20a ust. 1 albo 2 ustawy o informatyzacji dziafalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne.

Peinomocnik dofacza do akt oryginat lub urzedowo poswiadczony odpis petnomocnictwa. Adwokat, radca prawny,
rzecznik patentowy, a takze doradca podatkowy moga sami uwierzytelnic odpis udzielonego im petnomocnictwa
oraz odpisy innych dokumentow wykazujgcych ich umocowanie; z kolei, jezeli odpis petnomocnictwa lub odpisy
innych dokumentéw wykazujacych umocowanie zostaly sporzadzone w formie dokumentu elektronicznego, ich
uwierzytelnienia dokonuje si¢ przy uzyciu mechanizméw okreslonych w ustawie o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne.

4, Organizacii spotecznej, jezeli jest to zgodne celami statutowymi takiej organizacji i gdy przemawia za tym interes
spofeczny.

a) wniosek (druk wniosku stanowi zatacznik do niniejszej procedury),

b) statut organizacji spotecznej,

¢) dokument wykazujacy interes spoteczny organizacji.




Optaty

1. Opfata skarbowa od wydania:

a) odpisu skroconego i odpisu skroconego wielojezycznego - 22,00 zt,

b) odpisu zupetnego - 33,00 zt,

2. Optata skarbowa od zlozenia dokumentu stwierdzajacego udzielenie petnomocnictwa - 17,00 zt (nie dotyczy

petnomocnictw udzielanych matzonkowi, wstepnemu, zstgpnemu lub rodzenstwu albo gdy mocodawcy jest
podmiot zwalniony od optaty skarbowej).

3. Zwolnione od uiszczenia optaty skarbowej sg osoby, ktore przedstawig zaSwiadczenie o korzystaniu ze
$wiadczen pomocy spotecznej z powodu ubdstwa.
4. Wptate z tego tytutu mozna uiscié:

o gotéwka bez prowizji w kasie Banku Spoldzielczego w Kozuchowie — ul. Klasztorna 4,

o bezgotdwkowo, na rachunek bankowy nr 60 9673 0007 0000 0000 1007 0002 z adnotacjg "optata
skarbowa"

Oryginat dowodu zaptaty naleznej optaty skarbowej nalezy zafgczy¢ odpowiednio do podania lub dokumentu
stwierdzajacego udzielenie petnomocnictwa.

5. Ustawa o optacie skarbowej normuje przypadki wytaczen i zwolnien od jej uiszczenia.

Forma zatatwienia

1. Wydanie odpisu aktu stanu cywilnego (skrcony, zupetny lub skrcony odpis wielojezyczny).
2. Decyzja 0 odmowie wydania odpisu aktu stanu cywilnego.

Termin zalatwienia

1. Jezeli wniosek o wydanie odpisu zlozony zostat do kierownika USC, ktéry przechowuje ksiege stanu cywilnego
(USC w Kozuchowie) wydanie odpisu nastepuje do 7 dni roboczych od dnia ziozenia wniosku.

2. Jezeli wniosek o wydanie odpisu zlozony zostat do kierownika USC, kiory nie przechowuje ksiegi stanu
cywilnego, wydanie odpisu nastepuje do 10 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.

3. Do 1 miesigca (w przypadku prowadzenia postgpowania wyjasniajacego).

Dokumenty uzyskiwane w postgpowaniu

Nie dotyczy.

Tryb odwotawczy

W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania odpisu aktu stanu cywilnego stronie przystuguje prawo
wniesienia odwotania do Wojewody Lubuskiego za posrednictwem Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w terminie
14 dni od dnia otrzymania decyzji.

Podstawa prawna

1. Art. 45, art. 125 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2014 r.
poz.1741 ze zm.)

2. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 18 kwietnia 2020 r. w sprawie wzoréw dokumentow wydawanych z
zakresu rejestracji stanu cywilnego (Dz.U. z 2020 r. poz. 698)

3. Art. 33, art. 35, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 1960 r.,
nr 30, poz. 168 ze zm.)



4. Art. 20 a ust. 1 albo 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 . o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne (Dz.U. z 2005 r., nr 64, poz. 565 ze zm.)

5. Ustawa o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne] z dnia 5 wrze$nia 2016 . (Dz.U. 2 2016 . poz.
1579)

6. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U. z 2006 r., nr 225, poz. 1635 ze zm.)

7. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie zaptaty optaty skarbowej (Dz.U. nr 187,
poz. 1330).

8. Konwencja Nr 16 dotyczaca wydawania wielojgzycznych odpisow skroconych aktow stanu cywilnego
sporzadzona w Wiedniu dnia 8 wrzesnia 1976 r. (Dz. U. 2 2004 r. Nr 166, poz. 1735).

Informacje dodatkowe dla klienta

1, Wnioski w sprawie wydania odpisow aktéw stanu cywilnego z rejestru stanu cywilnego przyjmowane sg;

« w siedzibach USC w Kozuchowie,

+ za posrednictwem poczty: adres do korespondencji - ul. Rynek 1A, 67 — 120 Kozuchow,

+ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Kozuchowie,

» za posrednictwem elektroniczne] skrzynki podawczej na platformie ePUAP.

2. Odpis aktu stanu cywilnego dotyczacy wskazanej osoby moze zosta¢ wydany, na wniosek, w formie dokumentu
elektronicznego opatrzonego bezpiecznym podpisem elekironicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu.

(UWAGA! Posiadanie jedynie profilu zaufanego na platformie ePUAP nie jest wystarczajace do otwarcia
przestanego dokumentu).

Zadany odpis moze zosta¢ przestany elekironicznie za pomocg platformy ePUAP, jednak warunkiem odbioru
takiego dokumentu jest posiadanie oprogramowania odczytujgcego dokumenty opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

3. W sprawach nieuregulowanych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego stosuje sie przepisy ustawy - kodeks
postepowania administracyjnego, z wylgczeniem stosowania przepiséw art. 40 § 4 i 5 kpa, w sprawach
zatatwianych za poérednictwem konsula.

Uwaga!
0d 1 marca 2015 roku rejestr stanu cywilnego jest prowadzony w systemie teleinformatycznym. Z uwagi na fakt, iz
aplikacja informatyczna nadal jest modyfikowana, w czasie obstugi Klientow moga wystapi¢ utrudnienia.
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Zapoznalem/am si¢ z Klauzulg dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowiazku prawnego
ciazacego na administratorze /przetwarzanie w zwiazku z realizacjg przepisow art. 13 i 14 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE /og6ine rozporzadzenie o ochronie danych/ (Dz.U. UE.L.2016.119.1)
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Znak sprawy: USC.5362. 20:.. ZAtACZNIK NR 3 DO PROCEDURY NR 18

(telefon kontaktowy)

PELNOMOCNICTWO
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wydania odpisu skréconego®/zupeinego™  akiu

Zapoznatem/am sig z klauzulg dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowiazku prawnego
cigzacego na administratorze /przetwarzanie w zwiazku z realizacjg przepisow art. 13 i 14 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE /ogoine rozporzadzenie o ochronie danych/ (Dz.U.
UE.L.2016.119.1)

(czytelny podpis)
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Zapoznatem/am sie z klauzulg dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze /przetwarzanie w zwiazku z realizacjg przepisow art. 13 i 14 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE /ogbine rozporzadzenie o ochronie danych/ (Dz.U.
UE.L.2016.119.1)

(czytelny podpis)
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