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Urzad Miejski
w Zmigrodzie

Podstawa prawna
1. Art. 24 i 37 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego.

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

3. Art. 33, art. 35, 57, 76 a, 127-129 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. -Kodeks postepowania
administracyjnego.

4. Art. 20a ust. 1 albo 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne.

5. Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;.

6. Art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug drogg elektroniczng.7. Ustawa z dnia 16
listopada 2006 r. o optacie skarbowe;.

8. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie zaptaty optaty skarbowej.
9. Art. 4 i art. 5 ustawy z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim.
Jednostka odpowiedzialna

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

Optaty

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

2. Optata skarbowa od ziozenia petnomocnictwa -17,00 zt (nie dotyczy petnomocnictw udzielonych
matzonkowi, wstepnemu, zstepnemu lub rodzenstwu albo, gdy mocodawcg jest podmiot zwolniony od optaty
skarbowej).

3. Optata skarbowa za wydanie decyzji odmownej —10,00 zt.

4. Wpfat z tytutu optaty skarbowej nalezy dokonac¢ w kasie urzedu pokdj nr 7 (parter) lub przelewem na konto
Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie, Plac Wojska Polskiego 2 — 3, Nr 97 9598 0007 0000 0361 2000 0001

Forma zatatwienia sprawy
1. Dotgczenie wzmianki dodatkowej do uzupetnionego aktu stanu cywilnego.
2. Decyzja administracyjnaodmawiajgca uzupetnienia aktu stanu cywilnego.

3. Kierownik urzedu stanu cywilnego, dokonujgc uzupetnienia, wydaje wnioskodawcy odpis zupetny
uzupetnionego aktu stanu cywilnego.

Termin zatatwienia sprawy
Niezwtocznie, do miesigca w sprawach wymagajgcych prowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
a w sprawach skomplikowanych do dwdch miesiecy.



Tryb odwotawczy

Odwotanie wnosi si¢ do Wojewody Dolnoslgskiego we Wroctawiu w terminie 14 dni od daty doreczenia decyzji
za posrednictwem Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zmigrodzie.

Informacje dodatkowe dla klienta

1) Akt stanu cywilnego, ktéry 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 dokumentéw majgcych wptyw na stan cywilny.

2) Uzupetnienia aktu stanu cywilnego dokonuje sie z urzedu, na wniosek osoby, ktérej ten akt dotyczy, lub jej
przedstawiciela ustawowego, na wniosek osoby majgcej w tym interes prawny lub prokuratora, w formie
czynno$ci materialno-technicznej.

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

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

5) Kierownik urzedu stanu cywilnego, dokonujgc uzupetnienia, wydaje wnioskodawcy odpis zupeiny
uzupetnionego aktu stanu cywilnego.

6) Istnieje mozliwos¢ dziatania strony przez petnomocnika. Petnomocnikiem moze by¢ osoba fizyczna
posiadajgca zdolno$¢ do czynnosci prawnych.Petnomocnictwo powinno byé udzielone na pismie, w formie
dokumentu elektronicznego lub zgtoszone do protokotu. Petnomocnictwo w formie dokumentu elektronicznego
powinno byé uwierzytelnione za pomocg mechanizméw okreslonych w art. 20a ust.1 albo 2 ustawy o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.Petnomocnik dotacza do akt oryginat
lub urzedowo poswiadczony odpis pethomochictwa. Adwokat, radca prawny, rzecznik patentowy, a takze
doradca podatkowy mogg sami uwierzytelni¢ odpis udzielonego im petnomocnictwa oraz odpisy innych
dokumentow wykazujgcych ich umocowanie; z kolei, jezeli odpis petnomocnictwa lub odpisy innych
dokumentow wykazujgcych umocowanie zostaty sporzgdzone w formie dokumentu elektronicznego, ich
uwierzytelnienia dokonuje sie przy uzyciu mechanizmoéw okreslonych w ustawie o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.-poprzez przestanie dokumentéw bezposrednio do Urzedu Stanu
Cywilnego.

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

1. thumacza 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 uznajesie rowniez:

1. dokumenty w jezyku obcym przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza w panstwie przyjmujacym 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 zostac¢ przettumaczony przez konsula lub
uprawnionego pracownika przedstawiciela przedstawicielstwa dyplomatycznego panstwa obcego na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

8) W sprawie wydania odpisu aktu po naniesieniu wnioskowanej zmiany w akcie, konieczne jest zlozenie
odrebnego wniosku i petnomocnictwa -patrz karta nr USC-18.

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 wytacznie
w formie elektronicznej, gdyz tylko w tej formie posiada walor dokumentu urzedowego.



Zatacznik

Zatgcznik nr 1 do Kl nr USC-14 —wniosek o uzupetnienie
Zatacznik nr 2 do Kl nr USC-14 —wzdr petnomocnictwa

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



Zatgcznik Nr 1 do Kl nr USC-14

Nrsprawy: USC-........ooooiiiiieeee e
(wypetnia urzad)

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
w Zmigrodzie
Whniosek w sprawie uzupetnienia aktu:urodzenia / matzenstwa / zgonu*
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sporzadzonego w Urzedzie stanu Cywilnego w Zmigrodzie.

Prosze o uzupetnienie brakujgcych danych przez wpisanie:

Jednoczesnie oswiadczam, ze strona/stronami w postepowaniu

= PP
imie i nazwisko, stopien pokrewienstwa, adres

podpis wnioskodawcy/ petnomocnika/
** wlasciwe podkresli¢/

Zatgczniki:

1.Dowdd zaptaty optaty skarbowej 39 zt

(pokwitowanie, przelew) ........c..coeieiiiieieiiiiiieiee e

2.PetnomOoChniCtWO ........oooeeiiiiee e



Zatgcznik nr 2 do Kl nr USC-14

Nr sprawy: USC-.......cooiiiiiiiiiiieee e,
wypetnia urzad
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NUMEEN PESEL ...

PELNOMOCNICTWO

NEPESEL. ..ottt h et b ettt
do reprezentowania mnie przed Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego w Zmigrod

w sprawie sprostowania*/uzupetnienia*

aktu urodzenia/ MatZEASIWAIZGONU™ NI ....coiiiiiiiii e e e e eee e
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(osobaly, ktérej akt dotyczy)

a wszczegolnosci do skfadania wszelkich oswiadczen.

* wtasciwe podkresli¢



