h.;«‘ Urzad Gminy USC - 18
e  Stupno WYDAWANIE ODPISOW Z REJESTRU STANU
CYWILNEGO

1. Zatatw sprawe elektronicznie
Nie dotyczy

2. Zataczniki
Zatgcznik nr 1 do procedury USC — 18 — wniosek o wydanie odpiséw z rejestru stanu cywilnego
Zatacznik nr 2 do procedury USC — 18 — wniosek o wydanie i przestanie odpisdw z rejestru stanu cywilnego
Zatacznik nr 3 do procedury USC — 18 — wzér petnomocnictwa

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

4. Dokumenty od wnioskodawcy (klienta)
Wydawanie odpisdw skréconych, zupetnych i odpiséw skréconych wielojezycznych aktéw stanu cywilnego dla:
1. Osoby, ktdrej akt dotyczy, jej wstepnych (np. matka, ojciec, babcia, dziadek), zstepnych (dzieci, wnuki), rodzeristwa,
matzonka, przedstawiciela ustawowego i opiekuna:
a) wniosek (druk wniosku stanowi zatgcznik do niniejszej procedury),
b) prawomocne postanowienie sgdu o ustanowieniu opieki prawnej, w przypadku gdy z wnioskiem wystepuje opiekun
prawny,
c) dokument tozsamosci strony:
- dowdd osobisty lub paszport
2. Innych oséb, ktore wykazg interes prawny:
a) wniosek (druk wniosku stanowi zatgcznik do niniejszej procedury),
b) dokument tozsamosci strony:
- dowdd osobisty lub paszport
c) dokument wykazujgcy interes prawny.
3. Petnomocnikéw:
a) wniosek (druk wniosku stanowi zatgcznik do niniejszej procedury),
b) dokument tozsamosci petnomocnika:
- dowdd osobisty lub paszport
c) pisemne lub w formie dokumentu elektronicznego petnomocnictwo.

Istnieje mozliwos¢ dziatania strony przez petnomocnika. Petnomocnikiem moze by¢ osoba fizyczna posiadajgca zdolnosé
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
mechanizmdéw okreslonych w art. 20a ust. 1 albo 2 ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujacych zadania
publiczne.

Petnomocnik dofacza do akt oryginat lub urzedowo poswiadczony odpis petnomocnictwa. Adwokat, radca prawny, rzecznik
patentowy, a takze doradca podatkowy mogg sami uwierzytelnié¢ odpis udzielonego im petnomocnictwa oraz odpisy innych
dokumentdéw wykazujacych ich umocowanie; z kolei, jezeli odpis petnomocnictwa lub odpisy innych dokumentéw
wykazujgcych umocowanie zostaty sporzgdzone w formie dokumentu elektronicznego, ich uwierzytelnienia dokonuje sie
przy uzyciu mechanizmdéw okreslonych w ustawie o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne.
4. Organizacji spotecznej, jezeli jest to zgodne celami statutowymi takiej organizacji i gdy przemawia za tym interes
spoteczny.




a) wniosek (druk wniosku stanowi zatgcznik do niniejszej procedury),
b) statut organizacji spotecznej,
c) dokument wykazujgcy interes spoteczny organizacji.

Druk podania stanowigcy zatacznik nr 1 stosuje sie dla stron, ktdére odbierajg odpisy w USC, a zatacznik nr 2 dla oséb
uzyskujacych odpisy za posrednictwem poczty.

5. Optaty

1. Opfata skarbowa od wydania:

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

b) odpisu zupetnego - 33,00 zt,

2. Optata skarbowa od ztozenia dokumentu stwierdzajgcego udzielenie petnomocnictwa - 17,00 zt (nie dotyczy
petnomocnictw udzielanych matzonkowi, wstepnemu, zstepnemu lub rodzeristwu albo gdy mocodawcg jest podmiot
zwolniony od optaty skarbowej).

3. Zwolnione od uiszczenia optaty skarbowej sg osoby, ktdre przedstawig zaswiadczenie o korzystaniu ze $wiadczen
pomocy spotecznej z powodu ubdstwa.

4. Wpfat 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.

5. Ustawa o opfacie skarbowej normuje przypadki wytgczen i zwolnien od jej uiszczenia. Odpisy do m.in. dowodu
osobistego, swiadczen rodzinnych, socjalnych, celéw szkolnych nie podlegajg optacie skarbowej.

6. Forma zatatwienia
1. Wydanie odpisu aktu stanu cywilnego (skrécony, zupetny lub skrécony odpis wielojezyczny).
2. Decyzja o odmowie wydania odpisu aktu stanu cywilnego.

7. Termin zatatwienia

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

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

3. Do 1 miesigca (w przypadku prowadzenia postepowania wyjasniajgcego).

8. Dokumenty uzyskiwane w postepowaniu
Nie dotyczy.

9. Tryb odwotawczy

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

10. 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 Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 roku w sprawie wzoréw dokumentéw
wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. z 2015 r., poz. 194). 3. Art. 33, art. 35, ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 267 ze zm.)

4. Art. 20 a ust. 1 albo 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania
publiczne (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 235 ze zm.)

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

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

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




1330).
8. Konwencja Nr 16 dotyczgca wydawania wielojezycznych odpiséw skréconych aktéw stanu cywilnego sporzagdzona w
Wiedniu dnia 8 wrzesnia 1976 r. (Dz. U. z 2004 r. Nr 166, poz. 1735).

11. Informacje dodatkowe dla klienta

1. Wnioski w sprawie wydania odpisdw aktdw stanu cywilnego z rejestru stanu cywilnego tj. z ksigg stanu cywilnego
przechowywanych w USC w Stupnie, przyjmowane sa:

- w siedzibie Urzedu Gminy w Stupnie ul. Miszewska 8 a

- za posrednictwem poczty: adres do korespondencji - ul. Miszewska 8 a, 09-472 Stupno,

- za posrednictwem elektronicznej 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 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 wytgczeniem stosowania przepiséw art. 40 § 4i 5 kpa, w sprawach zatatwianych za
posrednictwem konsula.

Uwagal!

Od 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 Klientéw mogg wystgpic utrudnienia.

W sytuacji awarii Systemu Rejestrow Panstwowych, Ministerstwo Spraw Wewnetrznych opracowato Procedure awaryjna.
W okresie od 1.03-31.08.2015 r. kierownik urzedu stanu cywilnego bedzie mdgt na podstawie przepisow dotychczasowych
wydawac z ksigg stanu cywilnego odpisy zupetne i skrécone aktéw stanu cywilnego (w tym wielojezyczne), jednak nie
dtuzej niz do czasu przeniesienia aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego. Jezeli wniosek o wydanie odpisu z
rejestru stanu cywilnego zostat ztozony do kierownika urzedu stanu cywilnego, ktéry nie przechowuje ksiegi stanu
cywilnego, z ktérej ma by¢ wydany odpis, kierownik ten przekazuje wniosek do wiasciwego kierownika urzedu stanu
cywilnego w terminie jednego dnia roboczego od dnia ztozenia wniosku. Kierownik urzedu stanu cywilnego, ktéremu
przekazano wniosek, sporzadza odpis aktu stanu cywilnego w terminie nie dtuzszym niz 10 dni roboczych od dnia ztozenia
whniosku. Odpis przekazuje na adres wskazany przez wnioskodawce.
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