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UDOSTEPNIANIE AKTOW STANU CYWILNEGO ORAZ ICH AKT | Strona 1/3
ZBIOROWYCH | SKOROWIDZOW NIE PRZEKAZANYCH DO
Urzad Miejski ARCHIWUM PANSTWOWEGO, POMIMO UPLYWU 100 LAT
w Zmigrodzie ODZAMKNIECIA KSIEGI URODZEN ORAZ 80 LAT OD
ZAMKNIECIA KSIEGI MALZENSTW | ZGONOWWYDANIE
UWIERZYTELNIONEGO DOKUMENTU

Podstawa prawna
1. Art. 128 ust. 1, art. 130 ust. 3 i 4 ustawy zdnia 28 listopada 2014r. -Prawo oaktach stanu cywilnego.

2. Art. 16 ust. 2a, art. 16a, art. 16b ust. 1pkt 2 i 3i ust. 2 pkt 1, art. 16d —art. 16E i art. 28 ust. 1 pkt 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym iarchiwach.

3. Rozporzadzenie Rady Ministréwz dnia 22 czerwca 2011 roku w sprawie sposobu i trybu udostepniania
materiatéw archiwalnych znajdujgcych sie w archiwach wyodrebnionych.

4. Art. 217-219 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. -Kodeks postepowania administracyjnego.

5. Art. 20a ust. 1 albo 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzac;ji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne

6.Ustawaz dnia 5 wrzeénia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j.

7.Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;j.

8.Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007r. w sprawie zaptaty optaty skarbowej.
Wymagane dokumenty

1. Pisemne zgtoszeniew postaci papierowej lub elektronicznej w sprawie sporzgdzenia uwierzytelnionego
odpisu (wypisu, wyciggu) i reprodukcji z ksiag stanu cywilnego, dokumentéw zbiorowych i skorowidzéw po
wykazaniu interesu prawnego, (druk zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury);lub pisemne
zgtoszenie w postaci papierowej lub elektronicznej o przekazanie informacji zawartych w ksiegach stanu
cywilnego oraz/lub ich dokumentach zbiorowych i skorowidzach w postaci zaswiadczenia albo pisemnej
odpowiedzi na zapytanie

2. Wydawanie zaswiadczenia, uwierzytelnionego odpisu (wypisu, wyciggu) i reprodukcji z ksigg stanu
cywilnego dla:

1). Osoby, ktérej akt dotyczy, jej wstepnych (np. matka, ojciec, babcia, dziadek), zstepnych (dzieci, wnuki),
rodzenstwa, maizonka, przedstawiciela ustawowego iopiekuna:

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 -do wgladu:

[Jdowdd osobisty lub paszport

2). Innych oséb, ktére wykazg interes prawny:

a) wniosek (druk wnioskustanowi zatgcznik do niniejszej procedury),
b) dokument tozsamosci -do wglgdu:

[Jdowdd osobisty lub paszport

c) dokument wykazujgcy interes prawny.

3. Petnomocnikow:
a) wniosek (druk wnioskustanowi zatgcznik do niniejszej procedury),



b) dokument tozsamosci petnomocnika-do wgladu:

[ldowdd osobisty lub paszport

c) pisemne lub w formie dokumentu elektronicznego petnomocnictwo (wzdr petnomocnictwa stanowi zatgcznik
do niniejszej procedury).

Uwaga:

Dostep do materiatéw archiwalnych poprzez wydanie z nich uwierzytelnionych odpiséw (wypiséw, wyciggow)
i reprodukcji z ksigg stanu cywilnego, dokumentéw zbiorowych i skorowidzéw podlega ograniczeniu:

[Jze wzgledu na ochrone:

a) débr osobistych,

b) danych osobowych;

c) ze wzgledu na potrzebe zachowania integralnosci sktadnikdw panstwowego zasobu archiwalnego
zagrozonego uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

Jednostka odpowiedzialna

Urzad Stanu Cywilnego w Zmigrodzie — | pietro, pokdj nr 10, tel. 71 385 30 57 wew. 10

Optay

1. Optata skarbowa:

a) od wydania zaswiadczenia na podstawieakt stanu cywilnego —24zt

b) od wydania uwierzytelnionego odpisu (wyciggu, wypisu) z akt stanu cywilnego -33,00z,

c¢) od wydania uwierzytelnionej reprodukcji z akt stanu cywilnegood kazdej petnej lub zaczetej strony —5,00 zt
2. Opfata skarbowa od ztozenia dokumentu stwierdzajgcego udzielenie pethomocnictwa -17,00 zt (nie dotyczy
petnomocnictw udzielanych matzonkowi, wstepnemu, zstepnemu lub rodzenstwu albo gdy mocodawcy jest

podmiot zwolniony od opfaty skarbowej).

3. Ustawa o opfacie skarbowej normuje przypadki, gdy nie wymagane jest uiszczenie opfaty skarbowe;j.
Wymienione one zostaty w art. 2 i w art. 7 tej ustawy.

4.Opfate skarbowg nalezy dokona¢ w kasie urzedu pokoj nr 7 (parter) lub przelewem na konto Urzedu
Miejskiego w Zmigrodzie, Plac Wojska Polskiego 2 — 3, 55 - 140 Zmigrdd, Nr 97 9598 0007 0000 0361 2000
0001. Oryginat dowodu zapfaty naleznej optaty skarbowej nalezy dotgczy¢ do wniosku.

Forma zatatwienia sprawy

1.Wydanie zaswiadczenia, informacji zawartych w materiatach archiwalnych w postaci uwierzytelnionych
reprodukciji lub odpisu (wypisu, wyciggu) tych materiatéw albo pisemnej odpowiedzi na zapytanie.

2.Postanowienie o odmowie wydania zaswiadczenia.
3.Decyzja o catkowitej albo czesciowej odmowie dostepu do uwierzytelnionych materiatéw archiwalnych.
Termin zatatwienia sprawy

1. Wydanie zaswiadczenia, uwierzytelnionego odpisu (wypisu, wyciggu)i reprodukcji z ksigg stanu
cywilnego,dokumentéw zbiorowych i skorowidzéw —7 dni.

2. Do 14 dni, w przypadku prowadzenia postepowania wyjasniajgcego (kwerendy)
Tryb odwotawczy

1. W przypadku postanowieniao odmowie wydania zaswiadczenia stronie przystuguje prawo wniesienia
zazalenia do Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych w Warszawie za posrednictwem Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Zmigrodzie w terminie 7 dni od dnia doreczenia postanowienia.

2. W przypadku decyzji o czesciowej albo catkowitej odmowie wydania wnioskowanego dokumentu lub decyzji
0 umorzeniu postepowania stronie przystuguje prawo wniesienia odwotania do Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych w Warszawie za posrednictwem Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zmigrodzie
w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji.



Informacje dodatkowe dla klienta

1. Zgtoszenie o wydanie zaswiadczenia, uwierzytelnionego odpisu (wypisu, wyciggu) i reprodukcji z ksiag
stanu cywilnego, dokumentow zbiorowych i skorowidzéw sktadane sg:

Jw siedzibach USC: Plac Wojska Polskiego 2 -3, 55 — 140 Zmigrod,

[za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP

UWAGA: Dokument wydanyw formie dokumentu elektronicznego opatrzonego bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu uzyskany za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP moze by¢ wykorzystany wytgcznie w
formie elektronicznej, gdyz tylko w tej formie posiada walor dokumentu urzedowego.

2. Do postepowania w sprawie odmowy dostepu do materiatéw archiwalnych stosuje sie przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego, z tym ze decyzje wydaje sie nie pdzniej niz w terminie 14 dni od otrzymania
zgtoszenia.

3. Akty stanu cywilnego lub ksiegi stanu cywilnego oraz dokumenty zbiorowe podlegajg udostepnieniu nie
wczesniej niz w przypadku:-aktéw urodzen —po 100 latach,-aktow matzenstw i zgondéw —po 80 latach, liczac
od konca roku kalendarzowego, w ktérym nastgpito odpowiednio:sporzadzenie aktu lub zamkniecie ksiegi
(woluminu).

UWAGA:Jezeli w ksiedze stanu cywilnego byta prowadzona wiecej niz jedna ksiega stanu cywilnego, termin
jej przechowania jest liczony od daty zamkniecia ostatniej ksiegi stanu cywilnego prowadzonej w danej
ksiedze.

4.Zaswiadczenie wydanew formie dokumentu elektronicznego opatrzonego bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu uzyskany za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP moze by¢ wykorzystane wytgcznie w
formie elektronicznej, gdyz tylko w tej formie posiada walor dokumentu urzedowego.

Zalacznik:

Zatgcznik Nr 1 do Kl nr USC-22 -pisemne zgtoszenieo wydanie zaswiadczenia, uwierzytelnionego odpisu
(wypisu, wyciagu) i reprodukgciji z ksiag stanu cywilnego,dokumentéw zbiorowych i skorowidzoéw—po wykazaniu
interesu prawnego przez wnioskodawce.

Zatacznik Nr 2 do Kl nr USC-22 petnomocnictwo

Zatwierdzit: Kierownik USC Edyta Ctapka
Zatwierdzit wprowadzanie do SZJ: Petnomocnik ds. SZJ Joanna Monastyrska.



Zatgcznik Nr 1 do Kl nr USC-22

imie i NAzZWISKO WNIOSKOAAWCY .......cocuuiiiiiiiiiiiiie it
adres do KOreSPONAENCi.....ueiiieiiiiiiiiieie ettt
NUMEE PESEL. ... . ettt e e e e e e e eeaaae e e e e
telefon KONtaKtOWY ™ ... ... e
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Zmigrodzie
Prosze o wydanie: zaswiadczenia, uwierzytelnionego odpisu,wypisu, wyciggu ireprodukcji z ksigg stanu

cywilnego, dokumentéw zbiorowych, skorowidzéw*

Zaswiadczenia lub uwierzytelnione odpisy, wypisy, wyciggi i reprodukcje z ksigg stanu cywilnego, dokumentéw
zbiorowych i skorowidzéw wydawane sgwytgcznie po wykazaniu interesu prawnego.

Cel wydania wnioskowanego dokumentu:

(AT .= 1 1 = PR

parafia / okregmetrykalny:

* wtasciwe podkresli¢
** numer telefonu nie jest obowigzkowy, ale utatwi kontakt w sprawie

Zatgczniki:
1. Dowdd zaptaty oplaty skarbowej (pokwitowanie, przelew)...........c.ccccoevevciiiniieeeeeeeeeen,
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zatgcznik nr 2 do ki nr USC — 22

IMIE I NAZWISKO....coiiiiiiiiii i
F=To ] r=TTo [o I 1(o] t=Y<Y o o] o [=T o [od |
NUMETN PESEL ...t
PELNOMOCNICTWO
Upowazniam Panig/Pana™...........coooeiiiiiiii i zam.
numer PESEL ......ccooooiiiiiiiiiiiie, do reprezentowania mnie przed Kierownikiem Urzedu Stanu

Cywilnego w Zmigrodzie w sprawie wydania zaswiadczenia, uwierzytelnionego/nieuwierzytelnionego*odpisu,
wypisu, wyciggu i reprodukciji z ksigg stanu cywilnego, dokumentéw zbiorowych i skorowidzéw*
na nazwisko/a

*wiasciwe podkresli¢



