KARTA USLUGI USC- 12

Wersja 1

UZUPELNIENIE AKTU STANU CYWILNEGO

. Data zatwierdzenia:
Gmina Shupno

Komérka .
OrGanizacyina; Urzad Stanu Cywilnego

Tel /e-mail: 24 267 9570
e-mail: ug@slupno.eu e-mail wydziatowy: usc@slupno.eu

I. WYMAGANE DOKUMENTY

1. Whiosek o uzupehienie aktu- do pobrania

2. Do wgladu: dokument tozsamosci

3. Pisemne lub w formie dokumentu elektronicznego petnomocnictwo strony oraz dokument
tozsamosci pelnomocnika- jezeli w imieniu zainteresowanych wyst¢puje pelnomocnik

4. Uzupehienie jest dokonywane na podstawie innych aktow stanu cywilnego, akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentéw majacych wptyw
na stan cywilny

5. Jezeli uzupehienie jest dokonywane na podstawie materialow archiwalnych to do wniosku
nalezy dotaczy¢ uwierzytelniony odpis lub wypis lub uwierzytelniong przez wiasciwy organ
reprodukcje tych materiatow

6. Jezeli uzupehienie jest dokonywane na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,
nalezy przedlozy¢ stosowny dokument, jezeli w panstwie wystawienia jest on uznawany za
dokument stanu cywilnego lub inny dokument zagraniczny potwierdzajacy stan cywilny
wydany w panstwie , w ktérym nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego, jezeli
stwierdza zdarzenie wcze$niejsze i dotyczy tej samej osoby lub jej wstepnych.

7. Oryginat dowodu wptaty

II. MIEJSCE ZLOZENIA DOKUMENTOW

Urzad Stanu Cywilnego w Stupnie, pokdj nr 2 (parter)

Lokalizacja: Urzad Gminy Stupno, ul. Miszewska 8A

ITII. OPLATY

1. Za wydanie odpisu zupelnego aktu stanu cywilnego wydanego w wyniku uzupelnienia
dokonanego na wniosek — 39,00 zt.

2. Od zlozenia pelnomocnictwa — 17,00 zt. (nie dotyczy pelnomocnictw udzielonych matzonkowi,
wstepnemu, zstegpnemu lub rodzenstwu albo, gdy mocodawca jest podmiot zwolniony od optaty
skarbowej)

3. Platnosci mozna dokonac;

e Gotowka lub karta w kasie urzedu,
e Przelewem na konto Urzedu Gminy w Stupnie

Vistula Bank Spéldzielczy 22 9011 0005 0002 0981 2000 0020

IV. TERMIN I SPOSOB ZALATWIENIA

Niezwlocznie, jednak, gdy sprawy wymagaja przeprowadzenia post¢powania wyjasniajgcego to
do miesigca a sprawy szczegdlnie skomplikowane — do dwdch miesiecy



mailto:ug@slupno.eu
mailto:usc@slupno.eu

V. TRYB ODWOLAWCZY

Odmowa wykonania uzupelnienia aktu nastepuje w formie decyzji, od ktérej shuzy odwotanie do
Wojewody Mazowieckiego za posrednictwem Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Stupnie w
terminie 14 dni od dnia jej doreczenia.

VI. PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. — prawo o0 aktach stanu cywilnego;

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego;

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

4. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej;

5. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 wrzes$nia 2007 r. w sprawie zaplaty optaty
skarbowej;

6. Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim,;

7. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne ;

8. Ustawa z dnia 18 wrze$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym ;

9. Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o §wiadczeniu ustug drogg elektroniczna .

VII. INNE INFORMACJE (UZUPELNIAJACE)

1. Akt stanu cywilnego , ktory nie zawiera wszystkich danych uzupetnia kierownika , ktory
dany akt sporzadzit art. 37 ust. 1 p.o.s.c.

2. Uzupekienia aktu stanu cywilnego dokonuje si¢ z urzedu, na wniosek osoby, ktoérej akt
dotyczy lub jej przedstawiciela ustawowego, an wniosek osoby majacej w tym interes
prawny lub prokuratora , w formie czynnos$ci materialno-technicznej — art. 37 ust. 3 p.o.s.c

3. Jezeli uzupehienia aktu stanu cywilnego dokonuje si¢ na wniosek jednego z matzonkoéw to
kierownik urzedu stanu cywilnego powiadamia o ztozeniu wniosku drugiego matzonka- art.
37 ust. 5 p.o.s.c

4. Jezeli uzupehienia aktu stanu cywilnego dokonuje si¢ z urzgdu lub na wniosek innej osoby
niz ta, ktorej akt dotyczy lub jej przedstawiciela ustawowego, kierownik urzedu stanu
cywilnego powiadamia te osob¢ o zamiarze uzupelnienia lub zlozeniu wniosku 0
uzupehnienie aktu stanu cywilnego art. 37 ust.4 p.o.s.c

5. lIstnieje mozliwos$¢ dziatania strony przez petnomocnika. Pelnomocnikiem moze by¢ osoba
fizyczna posiadajaca zdolno$¢ do czynnosci prawnych. Pelnomocnictwo powinno by¢
udzielone na pisSmie, w formie dokumentu elektronicznego lub zgloszone do protokotu.
Pelnomocnictwo w formie dokumentu elektronicznego powinno by¢ uwierzytelnione za
pomoca mechanizméw okre§lonych w art. 20 a ust. 1 lub 2 ustawy o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne. Pelnomocnik dolacza do akt
oryginat lub urzedowo poswiadczony odpis pelnomocnictwa. Adwokat, radca prawny,
rzecznik patentowy a takze doradca podatkowy moga sami uwierzytelni¢ odpis udzielonego
im pelnomocnictwa oraz odpisy innych dokumentéw, wykazujacych ich umocowanie , z
kolei jezeli odpis pelomocnictwa lub odpisy innych dokumentow wykazujacych
umocowanie zostalty sporzadzone w formie dokumentu elektronicznego, ich
uwierzytelnienia dokonuje si¢ przy uzyciu mechanizméw okreslonych w ustawie o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne.

6. Zgodnie z art. 31 ustawy prawo o aktach stanu cywilnego dokumenty w jezyku obcym
przedktada si¢ z urzedowym tlumaczeniem na jezyk polski dokonanym przez: thumacza




przysiggtego wpisanego na list¢ prowadzona przez Ministra Sprawiedliwos$ci, uprawnionego
do dokonywania ttumaczen w panstwach UE lub EOG oraz konsula. W przypadku braku
tlumacza przysieglego jezyka obcego na terytorium RP dokument zagraniczny moze zosta¢
przetlumaczony przez konsula lub uprawnionego pracownika przedstawiciela
przedstawicielstwa dyplomatycznego panstwa obcego na terytorium RP.

Kierownik urze¢du stanu cywilnego , dokonujac uzupetnienia ,wydaje wnioskodawcy odpis
zupely aktu stanu cywilnego.

VIII. PRACOWNICY UDZIELAJACY INFORMACJI W SPRAWIE ‘

Monika Btaszczyk — Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego — (24) 267 95 70

- Urzad Gminy Stupno ul. Miszewska 8A, 09-472 Stupno
CENTRALA tel. (24) (24) 267 95 60



