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Wydawanie odpisow z rejestru stanu

Urzad Miejski cywilnego
w Zmigrodzie

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
dokumentow 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. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r. poz.
783)

5. Konwencja Nr 16 dotyczgca wydawania wielojezycznych odpiséw skroconych aktow stanu
cywilnego sporzgdzona w Wiedniu dnia 8 wrzesnia 1976 r. (Dz. U. z 2004 r. Nr 166, poz. 1735).

Wymagane dokumenty

Wydawanie odpiséw skréconych, zupetnych i odpiséw skréconych wielojezycznych aktéw stanu
cywilnego dla:

1. Osoby, ktérej akt dotyczy, jej wstepnych (np. matka, ojciec, babcia, dziadek), zstepnych (dzieci,
wnuki), rodzenstwa, 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 tozsamos$ci strony:
- dowdd osobisty lub paszport

2. Innych osob, ktére wykazg interes prawny: a) wniosek (druk wniosku stanowi zatgcznik do
niniejszej procedury), b) dokument tozsamosci strony:

- dowdd osobisty lub paszport

¢) 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 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 pomocg mechanizmdw okreslonych w
art. 20a ust. 1 albo 2 ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne.

Petnomocnik dotgcza do akt oryginat lub urzedowo poswiadczony odpis pethomocnictwa. Adwokat,
radca prawny, rzecznik patentowy, a takze doradca podatkowy moga sami uwierzytelni¢ odpis
udzielonego im petnomocnictwa oraz odpisy innych dokumentéw wykazujgcych ich umocowanie;

z kolei, jezeli odpis pethomocnictwa lub odpisy innych dokumentéw wykazujgcych umocowanie
zostaly sporzgdzone w formie dokumentu elektronicznego, ich uwierzytelnienia dokonuje sie przy
uzyciu mechanizméw okreslonych w ustawie o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne.

4. Organizacji spofecznej, 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.

Jednostka odpowiedzialna

Urzad Stanu Cywilnego — | pietro pokéj nr 10, telefon 71 385-30-50 wew. 10.

Optaty

Optata skarbowa w kasie urzedu pokéj nr 7 (parter) lub przelewem na konto:
Urzad Miejski w Zmigrod
pl. Wojska Polskiego 2-3

97 9598 0007 0000 0361 2000 0001
1. Opfata skarbowa od wydania:

a) odpisu skréconego i odpisu skréconego wielojezycznego - 22,00 zi,
b) odpisu zupetnego - 33,00 zi,

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

3. Zwolnione od uiszczenia optaty skarbowej sg osoby, ktore przedstawig zaswiadczenie o
korzystaniu ze $wiadczeh pomocy spotecznej z powodu ubdstwa.
Forma zalatwienia sprawy

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

Termin zatatwienia sprawy

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

2. Jezeli wniosek o wydanie odpisu ztozony zostat do kierownika USC, ktéry 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).



Tryb odwotawczy:

Odwotanie wnosi sie do Wojewody Dolnoslgskiego we Wroctawiu w terminie 14 dni od daty
doreczenia decyzji za posrednictwem tut. USC.

Informacje dodatkowe :

1. Wnioski w sprawie wydania odpisow aktow stanu cyW|Inego z rejestru stanu cywilnego tj. z ksigg
stanu cywilnego przechowywanych w USC w Zmigrodzie i poza Zmigrodem, przyjmowane sg:

- w siedzibach USC

- za posrednictwem poczty: adres do korespondencji — Plac Wojska Polskiego 2-3,
55 — 140 Zmigrod,

- 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.

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

Zadany odpis moze zostaé przestany elektronicznie 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 wytgczeniem stosowania przepisow art. 40 § 4
i 5 kpa, w sprawach zatatwianych za posrednictwem konsula.

Zalaczniki:

1. Zatgcznik do procedury nr USC — 18 o wydanie odpisow z rejestru stanu cywilnego

2. Zatgcznik do procedury nr USC — 18 wzér pethomocnictwa

Zatwierdzit: Kierownik USC Edyta Ctapka
Zatwierdzit wprowadzanie do SZJ: Petnomocnik ds. SZJ Grazyna Kalicka



Zatgcznik Nr 1 do Kl — USC nr 16a

......................................... URZAD STANU CYWILNEGO

W ZMIGRODZIE

Seria i Nr dowodu osobistego

Prosze o wydanie:
-, egz. odpisu skroconego/zupetnego aktu™)..........oevuiiiiiiiiii i

Lo 0] 30722 o= o [0 J PP
Imie i nazwisko osoby ktérej dotyczy akt, pokrewienstwo, data i miejsce zdarzenia

potwierdzenie odbioru — data i podpis

Data wptywu: ...l Nrsprawy USC:........ooiiin.

Nr blankietu: ....................... Nraktu: .....oooviii

Miejsce na opfate skarbowg

Podpis pracownika przyjmujacego wniosek



Zatgcznik Nr 2 do KI — USC nr 16a

NE SPIrAWY: coeiiiiiiiiieee e
Zmigrod, dnia ........ooeeieee e

Upowazniam Panig/Pana™ ...
2 41
leg. sie dowodem osobistym nr ............... WYAANYM PIrZEZ: ...
dnia ... do reprezentowania mnie przed Kierownikiem Urzedu

Stanu Cywilnego w Zmigrodzie w sprawie
wydania odpisu skroconego*/zupetnego® aktu ...l NI e

NA NAZWISKO @ ...t e e e e e

(czytelny podpis)

* wlasciwe podkresli¢



