Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 120-7/2013
Burmistrza Zalewa

z dnia 29 marca 2013r.

KARTA USLUGI

URZAD MIEJSKI W ZALEWIE

KARTA UStUGI - nr USC - 04/D

Tytut: Uzupetnienie aktu stanu cywilnego

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego

Wymagane dokumenty:

1. wniosek,

2. zagraniczny dokument stanu cywilnego, jezeli w panstwie wystawienia jest on uznawany
za dokument stanu cywilnego, lub inny dokument zagraniczny potwierdzajgcy stan cywilny, wydany w
panstwie, w ktorym nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego, jezeli stwierdza on zdarzenie
wczesniejsze i dotyczy tej osoby lub jej wstepnych,

3. uwierzytelniony odpis lub wypis, lub uwierzytelniong przez wiasciwy organ reprodukcje materiatow
archiwalnych, jezeli wnioskuje sie o uzupetnienie na ich podstawie,

4. dowdd osobisty (do wglgdu),

5. dowod wniesienia optaty skarbowej,

6. ewentualne petnomocnictwo udzielone na pismie do dziatania w imieniu strony.

Formularz/e do pobrania:
F1/USC-04/C—~ Whniosek o uzupetnienie tresci aktu stanu cywilnego

Opfaty:
Za odpis zupetny wydany po uzupetnieniu danych 39zt.
Za udzielone petnomocnictwo 17zt.

Podstawa prawna: ustawa z 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej

Opfate nalezy uisci¢ w kasie Urzedu Miejskiego w Zalewie lub na rachunek bankowy Gminy:
35 1020 1752 0000 0202 0160 4875

Zwolnienie od opfaty:

Na wniosek skierowany do Burmistrza Zalewa. Do wniosku nalezy zatgczy¢ wypis lub kopie
zaswiadczenia o korzystaniu ze $wiadczen pomocy spotecznej z powodu ubéstwa.

Dokument petnomocnictwa Ilub jego kopia zlozony do akt sprawy podlega optacie skarbowej
w wysoko$ci 17,-zt. z wyjgtkiem sytuacji, gdy petnomocnictwa udziela sie matzonkowi, wstepnemu
(rodzice, dziadkowie), zstepnemu (petnoletnim dzieciom) lub rodzeristwu.




Termin zatatwienia sprawy:
W przypadku wydania decyzji odmownej zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego
do 1 miesigca. W przypadkach skomplikowanych do 2 miesiecy.

Miejsce zafatwienia sprawy:

Urzad Stanu Cywilnego

14-230 Zalewo , ul. Czestochowska 8

Telefon 89-758-83-77 wew.28

Godziny przyjec¢ klientéw:

poniedziatek - pigtek od godz. 7% do godz. 15%

Forma zafatwienia sprawy:
Wydanie odpisu zupetnego uzupetnionego aktu w przypadku pozytywnego rozpatrzenia sprawy.
Wydanie odmownej decyzji administracyjnej w przypadku negatywnego rozpatrzenia sprawy.

Tryb odwofawczy:

Odwotanie od decyzji odmownej wnosi sie do Wojewody Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
za posrednictwem Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zalewie w terminie 14 dni od dnia doreczenia
decyzji.

Sposob odebrania dokumentu:

Osobiscie, przesytkg pocztowa.

Osobom przebywajgcym za granicg decyzje przekazuje sie przez petnomocnika wyznaczonego
do odbioru korespondenciji w Polsce.

Dodatkowe informacje:

Akt stanu cywilnego, kitdry nie zawiera wszystkich wymaganych danych sporzadzonych w Urzedzie
Stanu Cywilnego w Zalewie, podlega uzupetnieniu na podstawie innych aktéw stanu cywilnego, akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentéw majgcych
wptyw na stan cywilny osoby. Uzupetnienia aktu stanu cywilnego mozna dokona¢ na podstawie
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, jezeli w panstwie jego wystawienia jest on uznawany
za dokument stanu cywilnego, jezeli stwierdzajg one zdarzenie wczesniejsze i dotyczg tej osoby lub jej
wstepnych.

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 czynnosci materialno-technicznej.

Do wniosku o uzupetnienie aktu stanu cywilnego zalgcza sie zagraniczne dokumenty stanu cywilnego,
jezeli bedg one podstawg uzupetnienia (jezeli akty stanu cywilnego zostaly sporzadzone na terytorium
RP, nie ma obowigzku dotgczania odpiséw z tych aktow). Jezeli podstawg do uzupetnienia sg materiaty
archiwalne, do wniosku nalezy zatgczy¢ uwierzytelniony odpis lub wypis, lub uwierzytelniong
przez wiasciwy organ reprodukcje tych materiatéw.

Kierownik urzedu stanu cywilnego, po czynnosci uzupetnienia wydaje wnioskodawcy odpis zupelny
uzupetnionego aktu stanu cywilnego.

Strona zamieszkata za granica, jezeli nie ustanowita petnomocnika do prowadzenia sprawy
zamieszkatego w kraju, jest zobowigzana wskaza¢ w kraju petnomocnika do doreczen. W razie braku
wskazania takiej osoby, przeznaczone dla tej strony pisma pozostawia sie w aktach sprawy ze skutkiem
doreczenia. Petnomocnikiem strony moze by¢ osoba fizyczna posiadajgca zdolno$¢ do czynnosci
prawnych. Petnomocnictwo powinno by¢ udzielone na pismie lub zgtoszone do protokotu. Petnomocnik
dotgcza do akt oryginat lub urzedowo poswiadczony odpis petnomocnictwa. Adwokat lub radca prawny,
rzecznik patentowy Iub doradca podatkowy moze sam uwierzytelni¢ odpis udzielonego
mu petnomocnictwa

W sprawie brane pod uwage sg takze wszelkie inne dokumenty, ktére potwierdzg dane majgce podlegac
uzupetnieniu.
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(podpis wnioskodawcy)

Administratorami sg:

1. Minister Cyfryzacji, majacy siedzibg w Warszawie (00-060) przy ul. Krélewskiej 27 — odpowiada za utrzymanie i rozwdj rejestru,

2. Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji, majacy siedzibe w Warszawie (02-591) przy ul Stefana Batorego 5 — odpowiada

za ksztaltowanie jednolitej polityki w zakresie rejestracji stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska.

W zakresie danych przetwarzanych w dokumentacji papierowej i innych zbiorach danych prowadzonych w urzedzie stanu cywilnego
administratorem jest: Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego w Zalewie, ul. Czgstochowska 8, 14-230 Zalewo.
Dane sg zbierane s3 wylgcznie w celu rozpatrzenia wniosku oraz w celach archiwizacji. Ma Pan/i prawo do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania. Podanie danych jest obowigzkowe i wynika z ustawy z dnia 28 listopada 2014r. - Prawo o aktach stanu cywilnego oraz ustawy
z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postgpowania administracyjnego.






