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WYDAWANIE ODPISOW | ZASWIADCZEN Z KSIAG STANU CYWILNEGO

|. PODSTAWA PRAWNA:

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz.1741).
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267
t.j.).

Konwencja Nr 16 sporzgdzona w Wiedniu dnia 8 wrzesnia 1976 r. dotyczagca wydawania
wielojezycznych odpiséw skroconych aktéw stanu cywilnego (Dz. U. z 2004 r. Nr 166 poz. 1735).
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2014 r. poz.1628)

. WYMAGANE DOKUMENTY:

Wydanie odpisu aktu stanu cywilnego (skrocony, zupetny lub wielojezyczny).

- Zaswiadczenie o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich braku.

- Zaswiadczenie o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego - lub - postanowienie o odmowie
wydania zaswiadczenia

lll. OPLATY:

Opfata skarbowa od wydania:

- odpisu skréconego i wielojezycznego — 22,00 zt

- odpisu zupetnego — 33,00 zt

- zaswiadczenia o dokonanych wpisach lub ich braku, a tez zaginieciu lub zniszczeniu ksigg stanu
cywilnego - 24,00 z

Optata skarbowa od ztozenia dokumentu stwierdzajgcego udzielenie petnomocnictwa — 17 zt (nie
dotyczy petnomocnictw udzielanych matzonkowi, wstepnemu, zstepnemu lub rodzenstwu albo gdy
mocodawcg jest podmiot zwolniony od opfaty skarbowe;j).

Odpisy do m.in. dowodu osobistego, swiadczen rodzinnych, socjalnych, celéw szkolnych nie
podlegajg optacie skarbowej.

IV. CZAS REALIZACIJI:

Wydanie odpisu aktu stanu cywilnego:

- niezwlocznie (w przypadku odbioru odpisu w USC)

- do 1 miesigca (w przypadku korespondencyjnego przekazania odpisu)
Zaswiadczenie — do 7 dni.

V. MIEJSCE ZALATWIENIA:

Nr pokoju: 5

Nr telefonu: 61 4433 917

Godziny pracy: poniedziatek — pigtek — 7:00 — 15:00

VI. TRYB ODWOLAWCZY:

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

W przypadku postanowienia o0 odmowie wydania zaswiadczenia stronie przystuguje prawo wniesienia
zazalenia do Wojewody Wielkopolskiego za posrednictwem Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
terminie 7 dni od dnia otrzymania postanowienia.

VII. DODATKOWE INFORMACJE:

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

- Osoby, ktérej akt dotyczy, jej wstepnych (rodzice, dziadkowie), zstepnych (dzieci, wnuki),
rodzenstwa i matzonka:

- podanie (druk podania stanowi zatgcznik do niniejszej procedury)
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- dowdd osobisty

- Innych osdb, ktére wykazg interes prawny:

- podanie (druk podania stanowi zatgcznik do niniejszej procedury)
- dowdd osobisty

- dokument wykazuijacy interes prawny

- Os6b upowaznionych

- podanie (druk podania stanowi zatgcznik do niniejszej procedury)
- dowdd osobisty

- oryginalne petnomocnictwo lub odpis urzedowo poswiadczony

VIIl. FORMULARZE | WNIOSKI:

Zatgcznik nr 1 .Podanie o wydanie odpisu z akt stanu cywilnego

STANOWISKO IMIE | NAZWISKO PODPIS
Opracowat: Kierownik USC Lucyna Zajdowicz
Zaopiniowat: Radca Prawny Tymoteusz Ptonka
Zaakceptowat: Sekretarz Ewa Kasperska
Zatwierdzit: Burmistrz Honorata Koztowska

UWAGA: Aktualnos¢ kart jest sprawdzana nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.




