h.;«‘ Urzad Gminy USC-14
&  Stupno UZUPEENIENIE AKTOW STANU CYWILNEGO

1. Zatatw sprawe elektronicznie
Nie dotyczy

2. Zataczniki
Zatgcznik nr 1 do procedury USC — 14 — wniosek o uzupetnienie
Zatgcznik nr 2 do procedury USC — 14 — wzér petnomocnictwa

3. Sprawe zatatwia
Urzad Stanu Cywilnego w Stupnie ul. Miszewska 8 a; 09-472 Stupno; pokdj nr 1b; tel. 024 267-95-70

4. Dokumenty od wnioskodawcy (klienta)
1. Wniosek
2. Dokument tozsamosci strony
¢ dowdd osobisty lub paszport
3. Pisemne lub w formie dokumentu elektronicznego petnomocnictwo strony oraz dokument tozsamosci petnomocnika -
jezeli w imieniu zainteresowanych wystepuje petnomocnik.
4. Wnioskujgc o uzupetnienie aktu stanu cywilnego na podstawie materiatéw archiwalnych, do wniosku nalezy zatgczy¢
uwierzytelniony odpis lub wypis lub reprodukcje uwierzytelniong z tych materiatow.
5. Whioskujgc o uzupetnienie aktu stanu cywilnego na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, nalezy
przedtozy¢ stosowny dokument, jezeli w panstwie wystawienia jest on uznawany za dokument stanu cywilnego lub inny
dokument zagraniczny potwierdzajgcy stan cywilny wydany w panstwie, w ktérym nie jest prowadzona rejestracja stanu
cywilnego, jezeli stwierdza zdarzenie wczesniejsze i dotyczy tej samej osoby lub jej wstepnych.

5. Optaty

1. Opfata skarbowa za odpis zupetny aktu stanu cywilnego wydany w wyniku uzupetnienia dokonanego na wniosek -
39,00 zt.

2. Optata skarbowa od ztozenia petnomocnictwa - 17,00 zt (nie dotyczy petnomocnictw udzielonych matzonkowi,

wstepnemu, zstepnemu lub rodzenstwu albo, gdy mocodawcg jest podmiot zwolniony od optaty skarbowej).

3. Wptat z tego tytutu nalezy dokonywaé na rachunek bankowy 12 2030 0045 1110 0000 0285 1010 W Banku BGZ BNP

Paribas SA (np. na poczcie, przelewem bankowym) lub bez ponoszenia dodatkowych optat w placéwce banku w budynku

UG Stupno i kasie Urzedu Gminy Stupno.

6. Forma zatatwienia
1. Dotgczenie wzmianki dodatkowej do uzupetnionego aktu stanu cywilnego.
2. Decyzja administracyjna odmawiajgca uzupetnienia aktu stanu cywilnego.

7. Termin zatatwienia
Niezwtocznie, sprawy, ktdre wymagajg przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego do miesigca, a sprawy szczegodlnie
skomplikowane do dwdch miesiecy.

8. Dokumenty uzyskiwane w postepowaniu
Nie dotyczy.

9. Tryb odwotawczy
Od wydanej decyzji odmownej stuzy stronie odwotanie do Wojewody Mazowieciego za posrednictwem Kierownika Urzedu




Stanu Cywilnego w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia (art. 127 § 1i2 oraz art. 129 § 1i 2 Kodeksu postepowania
administracyjnego).

10. Podstawa prawna

1. Art. 24 i 37 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 1741 ze zm.)

2. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 roku w sprawie sposobu prowadzenia rejestru
stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.

3. Art. 33, 35, 76a i art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz.
U.z 2013 r. poz. 267 ze zm.)

4. Art. 20a ust. 1 albo 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1144)

5. Ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 262 ze zm.).

6. Art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz.
1422).

7. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1628 ze zm.)

8. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie zaptaty optaty skarbowej (Dz. U. Nr 187 poz.
1330).

9. Art. 4 i art. 5 ustawy z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 224 ze
zm.)

11. Informacje dodatkowe dla klienta

1) Akt stanu cywilnego, ktdry nie zawiera wszystkich wymaganych danych, uzupetnia kierownik urzedu stanu cywilnego,
ktéry go sporzadzit, na podstawie innych aktéw stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych
dla tego aktu i innych dokumentédw majacych wptyw na stan cywilny.

2) Uzupetnienia aktu stanu cywilnego mozna dokonac na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, jezeli w
panstwie wystawienia jest on uznawany za dokument stanu cywilnego, lub innego dokumentu zagranicznego
potwierdzajgcego stan cywilny wydanego w panstwie, w ktdrym nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego, jezeli
stwierdzajg one zdarzenie wczesniejsze i dotyczg tej osoby lub jej wstepnych.

3) Uzupetnienia aktu stanu cywilnego dokonuje sie z urzedu, na wniosek osoby, ktorej ten akt dotyczy, lub jej
przedstawiciela ustawowego, na wniosek osoby majgcej w tym interes prawny lub prokuratora, w formie czynnosci
materialnotechniczne;j.

4) Jezeli uzupetnienia aktu stanu cywilnego dokonuje sie z urzedu lub na wniosek innej osoby niz ta, ktérej akt dotyczy lub
jej przedstawiciela ustawowego, kierownik urzedu stanu cywilnego powiadamia te osobe o zamiarze uzupetnienia lub
ztozeniu wniosku o uzupetnienie aktu stanu cywilnego.

5) Jezeli uzupetnienia aktu matzenstwa dokonuje sie na wniosek jednego z matzonkdéw, kierownik urzedu stanu cywilnego
powiadamia o ztozeniu wniosku drugiego matzonka.

6) Istnieje mozliwos$¢ dziatania strony przez pethomocnika. Petnomocnikiem moze by¢ osoba fizyczna posiadajgca zdolnos¢
do czynnosci prawnych. Petnomocnictwo powinno by¢ udzielone na pismie, w formie dokumentu elektronicznego lub
zgtoszone do protokotu. Petnomocnictwo w formie dokumentu elektronicznego powinno by¢ uwierzytelnione za pomoca
mechanizmdw okreslonych w art. 20a ust.1 albo 2 ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne.

7) Zgodnie z art. 31 ustawy prawo o aktach stanu cywilnego dokumenty w jezyku obcym przedktada sie z urzedowym
ttumaczeniem na jezyk polski dokonanym przez:

1. ttumacza przysiegtego wpisanego na liste prowadzong przez Ministra Sprawiedliwosci;

2. ttumacza przysiegtego uprawnionego do dokonywania ttumaczen w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej lub
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG);

3. konsula.

Za dokumenty przettumaczone przez konsula uznaje sie rdwniez:

1. dokumenty w jezyku obcym przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza w panstwie przyjmujgcym i poswiadczone
przez konsula;

2. dokumenty przettumaczone z jezyka rzadko wystepujgcego na jezyk znany konsulowi, a nastepnie przettumaczone przez
konsula na jezyk polski.




W przypadku braku ttumacza przysiegtego jezyka obcego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej dokument zagraniczny
moze zostaé przettumaczony przez konsula lub uprawnionego pracownika przedstawiciela przedstawicielstwa
dyplomatycznego panstwa obcego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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