PROCEDURA NR 14

UZUPELNIENIE AKTOW STANU CYWILNEGO

Sprawe zalatwia

Urzad Stanu Cywilnego w Kozuchowie, ul. Rynek 1 A, tel. 68 355 59 52

Zataczniki do procedury:

o zalgcznik - wniosek
e zalgcznik - pelnomocnictwo

Dokumenty od wnioskodawcy (klienta)
1. Whiosek

2. Dokument tozsamosci strony

+ dowdd osobisty lub paszport

3. Pisemne lub w formie dokumentu elekironicznego petnomocnictwo strony oraz dokument tozsamosci
petnomocnika - jezeli w imieniu zainteresowanych wystepuje petnomocnik.

4. Whioskujac o uzupetnienie aktu stanu cywilnego na podstawie materiatow archiwalnych, do wniosku nalezy
zataczy¢ uwierzytelniony odpis lub wypis lub reprodukcje uwierzytelniong z tych materiatow.

5. Whioskujgc o uzupelnienie aktu stanu cywilnego na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,
nalezy przedlozy¢ stosowny dokument, jezeli w panstwie wystawienia jest on uznawany za dokument stanu
cywilnego lub inny dokument zagraniczny potwierdzajacy stan cywilny wydany w panstwie, w ktorym nie jest
prowadzona rejestracja stanu cywilnego, jezeli stwierdza zdarzenie wezesniejsze i dotyczy tej samej osoby lub
jej wstepnych.

Optaty

1. Oplata skarbowa za odpis zupetny aktu stanu cywilnego wydany w wyniku uzupetnienia dokonanego na
wniosek - 39,00 zi.

2. Opfata skarbowa od zlozenia pelnomocnictwa - 17,00 zt (nie dotyczy pefnomocnictw udzielonych
mafzonkowi, wstgpnemu, zstgpnemu lub rodzenstwu albo, gdy mocodawca jest podmiot zwolniony od oplaty
skarbowej).

3. Wplate z tego tytulu mozna uiscic:

o gotowkq bez prowizji w kasie Banku Spotdzielczego w Kozuchowie ~ ul. Klasztorna 4,
e bezgotowkowo, na rachunek bankowy nr 60 9673 0007 0000 0000 1007 0002 z adnotacjg "oplata
skarbowa"



Dowaod zapfaty naleznej oplaty skarbowej nalezy dostarczyé przy zgloszeniu.

Forma zafatwienia
1. Dotaczenie wzmianki dodatkowej do uzupetnionego aktu stanu cywilnego.

2. Decyzja administracyjna odmawiajgca uzupetnienia aktu stanu cywilnego.

Termin zatatwienia

Niezwlocznie, sprawy, ktore wymagaja przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego do miesiaca, a sprawy
szczegoinie skomplikowane do dwoch miesiecy.

Dokumenty uzyskiwane w postepowaniu

Nie dotyczy.

Tryb odwolawczy

Od wydanej decyzji odmownej stuzy stronie odwotanie do Wojewody Lubuskiego za posrednictwem
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia (art. 127 § 1i 2 oraz art. 129 § 1
i 2 Kodeksu postepowania administracyjnego).

Podstawa prawna

1. Art. 24 i 37 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2014 r. poz.1741 ze
zm.)

2. Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 r. sprawie sposobu prowadzenia
rejestru stanu cywilnego, oraz akt zbiorowych rejestracii stanu cywilnego (Dz.U. z 2015 1., poz. 225 ze zm.)

3. Art. 33, 35, 76a i art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.
21960 r., nr 30, poz. 168 ze zm.)

4. Art. 20a ust. 1 albo 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne (Dz.U. z 2005 r., nr 64, poz. 565 ze zm.)

5. Ustawa o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej z dnia 5 wrzesnia 2016 r. (Dz.U. z 2016 r. poz.
1579)

6. Art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz.U. z 2020 r., nr 144
poz. 1204 ze zm.)

7. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U. z 2006 r., nr 225, poz. 1635 ze zm.)

8. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 wrze$nia 2007 r. w sprawie zaplaty oplaty skarbowej (Dz.U.
z 2007 r. nr 187 poz. 1330).

8. Art. 4iart. 5 ustawy z dnia 7 pazdziermnika 1999 r. o jezyku polskim (Dz.U. z 1999 r. nr 90 poz. 999 ze zm.).



Informacje dodatkowe dla klienta

1) Akt stanu cywilnego, ktory nie zawiera wszystkich wymaganych danych, uzupetnia kierownik urzedu stanu
cywilnego, ktory go sporzadzil, na podstawie innych aktéw stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentow majacych wptyw na stan cywilny.

2) Uzupelnienia aktu stanu cywilnego mozna dokona¢ na podstawie zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego, jezeli w panstwie wystawienia jest on uznawany za dokument stanu cywilnego, lub innego
dokumentu zagranicznego potwierdzajacego stan cywilny wydanego w panstwie, w ktérym nie jest
prowadzona rejestracja stanu cywilnego, jezeli stwierdzajg one zdarzenie wezesniejsze i dotycza tej osoby lub

jej wstepnych.

3) Uzupetnienia aktu stanu cywilnego dokonuje sig z urzedu, na wniosek osoby, ktorej ten akt dotyczy, lub jej
przedstawiciela ustawowego, na wniosek osoby majacej w tym interes prawny lub prokuratora, w formie
czynnosci materialno-technicznej.

4) Jezeli uzupetnienia aktu stanu cywilnego dokonuje sig z urzedu lub na wniosek innej osoby niz ta, ktorej akt
dotyczy lub jej przedstawiciela ustawowego, kierownik urzedu stanu cywinego powiadamia te osobe
0 zamiarze uzupelnienia lub zloZeniu wniosku o uzupetnienie aktu stanu cywilnego.

5) Jezeli uzupelnienia aktu maizenstwa dokonuje sie na wniosek jednego z matzonkéw, kierownik urzedu
stanu cywilnego powiadamia o zlozeniu wniosku drugiego malzonka.

6) Istnieje mozliwos¢ dziatania strony przez petnomocnika. Petnomocnikiem moze by¢ osoba fizyczna
posiadajaca zdoIno$¢ do czynnosci prawnych.

Pefnomocnictwo powinno byc udzielone na pismie, w formie dokumentu elektronicznego lub zgloszone do
protokofu. Petnomocnictwo w formie dokumentu elektronicznego powinno by¢ uwierzytelnione za pomoca

mechanizmow okreslonych w art. 20a ust.1 albo 2 ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne.

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

1. tlumacza przysieglego wpisanego na liste prowadzong przez Ministra Sprawiedliwosci;

2. tlumacza przysieglego uprawnionego do dokonywania tlumaczen w panstwach czlonkowskich Unii
Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG);

3. konsula.
Za dokumenty przetlumaczone przez konsula uznaje sie rowniez:

1. dokumenty w jezyku obcym przetiumaczone na jezyk polski przez tlumacza w panstwie przyjmujacym
i poswiadczone przez konsula;

2. dokumenty przettumaczone z jezyka rzadko wystepujacego na jezyk znany konsulowi, a nastepnie
przetlumaczone przez konsula na jezyk polski.

W przypadku braku umacza przysieglego jezyka obcego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej dokument
zagraniczny moze zosta¢ przetumaczony przez konsula lub uprawnionego pracownika przedstawiciela
przedstawicielstwa dyplomatycznego paristwa obcego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
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.................... NG vsresmemmnem

imie i nazwisko wnioskodawcy imig i nazwisko wnioskodawcy .’pe!nclmlr.nocnika/*
adres adres
seria i nr dokumentu tozsamosci seria i nr dokumentu tozsamosci
numer PESEL numer PESEL
telefon kontaktowy telefon kontaktowy

Kierownik

Urzedu Stanu Cywilnego

_ ) o w Kozuchowie

Whniosek w sprawie uzupetnienia aktu:
urodzenia, matzenstwa, zgonu*
AR s e o B snessssosan Nanazwisko (-8): ...ooovcvvereee e

.................................................................................................................. sporzadzonego
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Kozuchowie.

Prosze o uzupetnienie brakujacych danych przez Wpisanie: ..............occoooooicioe e,

.....................................................................................................................................................

imie i nazwisko, stopien pokrewienstwa, adres

Zapoznatem/am sig z klauzula dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowigzku prawnego cigzacego
na administratorze /przetwarzanie w zwigzku z realizacja przepiséw arl. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE /ogblne rozporzadzenie o ochronie danych/ (Dz.U. UE.L.2016.119.1)

*lwlasciwe podkreslic podpis wnioskodawcy podpis wnioskodawcy /petnomocnika/*
Zalaczniki:

1. Dowod zaptaty oplaty skarbowej (pokwitowanie, PrZEIEW)...........c..vovrociiiiiiee st

2, PEINOMOCNICIWO ... ettt ettt e s
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- adres zamieszkania adres zamie.;zi.(;s.l.r.?}'é ..................................

seria i nr dok.L.r.n;enru tozsamosci ;en'é r:'f;l}.do.kdmen.t.{; tezsamosm ..........................

pesel pesel

PELNOMOCNICTWO

LpoWaznial Paligs Pana S mm s s i s s 0 0 g mcnrmarn
| T T . PESEL....c..oovieiieeiieeeiieeei e,
leg. sie dowodem 0SObIStym NI wydanym  PrZeZi.........cceeeiiiiinieniiniiiinis

.......................................................................................................................... dnia.......coo.ocovvvevinnnnn...00 reprezentowania

mnie przed Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego w KoZzuchowie w sprawie sprostowania*/uzupeinienia® aklu

eI s mmrss e e Y R B S s e NANAZWISKO/A: ...\ e

w szczeg6lnosci do sktadania wszelkich oéwiadczen, wnioskdw, odbioru decyzji odmownej oraz odpisu skroconego */zupelnego®

aktu stanu cywilnego.
Jednoczesnie okreslam stopier pokrewienstwa miedzy mna a pelnomocnikiem***

Zapoznatem/am si¢ z klauzulg dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowiazku prawnego cigzacego na
adminislratorze /przetwarzanie w zwiazku z realizacjg przepisow art. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE fogdine rozporzadzenie o ochronie danych/
(Dz.U. UE.L.2016.118.1)

czytelny podpis

* wiasciwe podkreslic
** jesli niepotrzebne - skreslic
*** wpisat stopien pokrewienstwa, w przypadku gdy nie zachodzi stopien pokrewienstwa wpisaé ,,osoba cbca”,



