Urzad Miasta i Gminy Scinawa e- mail: urzad@scinawa.pl

ul. Rynek 17 godziny urzedowania:
59-330 Scinawa poniedziatek, $roda, czwartek i pigtek 7.30 - 15.30
tel.:+48 76 74 00 200 ,fax:+48 76 74 00 201 wtorek 8.00 - 16.00

1. NAZWA USLUGI: Uzupetnienie aktu stanu cywilnego.

2. PODSTAWA PRAWNA:

1.

2.

Art. 24 i 37 Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. z 2020 r., poz. 463 ze zm.).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 roku
w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. z 2016 r., poz.1904).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U.z 2020 ., poz. 256 ze zm.).

Art. 20a ust. 1 albo 2 Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 246 ze zm.).

Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. 0 uslugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej (Dz. U. z 2020 r., poz. 1173 ze zm.).

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1546 ze zm.).

Rozporzadzenie Ministra FinansoOw z dnia 28 wrze$nia 2007 r. w sprawie
zaptaty optaty skarbowej (Dz. U. z 2020 r., nr 187 poz. 1330).

Art. 5 Ustawy z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o Jezyku polskim
(Dz. U. z2019r., poz. 1480 ze zm.).

3. MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY:

1

2.
3.
4.

Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Oswiaty, USC.
Parter.

Pokoj nr 3.

Telefon 76 74 00 212.

4. WYMAGANE DOKUMENTY:

1.
2.
3.

4.

5.

Whiosek.

Dokument tozsamosci strony (dowdd osobisty lub paszport).

Pisemne lub w formie dokumentu elektronicznego petnomocnictwo strony oraz
dokument tozsamosci pelnomocnika - jezeli w imieniu zainteresowanych
wystepuje petnomocnik.

Whnioskujac o uzupetnienie aktu stanu cywilnego na podstawie materialow
archiwalnych, do wniosku nalezy zatgczy¢ uwierzytelniony odpis lub wypis
lub reprodukcje uwierzytelniong z tych materiatow.

Whioskujac o uzupetnienie aktu stanu cywilnego na podstawie zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego, nalezy przedtozy¢ stosowny dokument, jezeli
W panstwie wystawienia jest on uznawany za dokument stanu cywilnego lub


mailto:urzad@scinawa.pl

inny dokument zagraniczny potwierdzajacy stan cywilny wydany w panstwie,
w ktorym nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego, jezeli stwierdza
zdarzenie wcze$niejsze i dotyczy tej samej osoby lub jej wstepnych.

CZAS ZALATWIENIA SPRAWY:

Niezwlocznie, sprawy, ktéore wymagaja przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego do miesigca, a sprawy szczego6lnie skomplikowane do dwoéch
miesiecy.

SPOSOB ZALATWIENIA SPRAWY:
1. Dotaczenie wzmianki dodatkowej do uzupetnionego aktu stanu cywilnego.
2. Decyzja administracyjna odmawiajgca uzupetnienia aktu stanu cywilnego.

OPLATY:

1. Opftata skarbowa za odpis zupelny aktu stanu cywilnego wydany w wyniku
uzupetnienia dokonanego na wniosek - 39,00 zt.

2. Optata skarbowa od zlozenia pelnomocnictwa - 17,00 zt (nie dotyczy
petnomocnictw udzielonych matzonkowi, wstgpnemu, zstgpnemu lub
rodzenstwu albo, gdy mocodawca jest podmiot zwolniony od optaty
skarbowej).

3. Oplata skarbowa platna bezgotowkowo W USC Scinawa, pokdj nr 3 lub na

konto Banku Spotdzielczego Wschowa o/Scinawa
(09866900012035035193900003).

TRYB ODWOLAWCZY:

Od wydanej decyzji odmownej stuzy stronie odwolanie do Wojewody
Dolnoslaskiego za posrednictwem Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w terminie 14 dni od dnia jej dorgczenia (art. 127 § 1 1 2 oraz art. 129 § 112
Kodeksu postgpowania administracyjnego).

DODATKOWE INFORACJE:

1. Akt stanu cywilnego, ktory nie zawiera wszystkich wymaganych danych,
uzupetnia Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ktéry go sporzadzil, na
podstawie innych aktow stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentéw majacych wptyw
na stan cywilny.

2. Uzupemnienia 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 ktorym nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego, jezeli stwierdzaja
one zdarzenie wczesniejsze 1 dotycza tej osoby lub jej wstepnych.

3. Uzupehienia aktu stanu cywilnego dokonuje si¢ z urzgdu, na wniosek osoby,
ktorej ten akt dotyczy, lub jej przedstawiciela ustawowego, na wniosek osoby
majacej w tym interes prawny lub prokuratora, w formie czynnos$ci materialno-
technicznej.

4. Jezeli uzupehienia aktu stanu cywilnego dokonuje si¢ z urzedu lub na wniosek
innej osoby niz ta, ktérej akt dotyczy lub jej przedstawiciela ustawowego,



Metryczka:

kierownik urzedu stanu cywilnego powiadamia t¢ osob¢ o zamiarze
uzupeltnienia lub zlozeniu wniosku o uzupehienie aktu stanu cywilnego.

. Jezeli uzupeklienia aktu malzenstwa dokonuje si¢ na wniosek jednego

z matzonkéw, kierownik urzedu stanu cywilnego powiadamia o ztozeniu
whniosku drugiego matzonka.

. Istnieje mozliwo$¢ dziatania strony przez petnomocnika. Pelnomocnikiem

moze by¢ osoba fizyczna posiadajaca zdolno$¢ do czynno$ci prawnych.
Pelnomocnictwo powinno by¢ udzielone na pismie, w formie dokumentu
elektronicznego lub zgloszone do protokolu. Pelnomocnictwo w formie
dokumentu elektronicznego powinno by¢ uwierzytelnione za pomocg
mechanizmow okreslonych w art. 20a ust.1 albo 2 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne.

. Zgodnie z art. 31 ustawy prawo 0 aktach stanu cywilnego dokumenty w jezyku

obcym przedklada si¢ z urzgdowym tlumaczeniem na jezyk polski dokonanym
przez:

e Tlumacza przysiegtego wpisanego na list¢ prowadzong przez Ministra
Sprawiedliwosci.

e Thlumacza przysigglego uprawnionego do dokonywania tlumaczen
w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego
Obszaru Gospodarczego (EOG).

e Konsula.

Za dokumenty przettumaczone przez Konsula uznaje si¢ rowniez:

e Dokumenty w jezyku obcym przettumaczone na jezyk polski przez
thumacza w panstwie przyjmujacym i poswiadczone przez Konsula.

e Dokumenty przettumaczone z jgzyka rzadko wystepujacego na jezyk
znany Konsulowi, a nast¢pnie przettumaczone przez Konsula na jezyk
polski.

W przypadku braku tlumacza przysiggltego jezyka obcego na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej dokument zagraniczny moze zosta¢ przettumaczony
przez  konsula  lub  uprawnionego  pracownika  przedstawiciela
przedstawicielstwa dyplomatycznego panstwa obcego na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Opracowata: Natalia Wozna-Kulak — pomoc administracyjna, data: 12.02.2021 r.
Zatwierdzita: Magdalena Ratajczak — Kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich

1 Oswiaty, USC, data: 12.02.2021 r.



