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
KARTA USLUGI
1. NAZWA USLUGI: Wydawanie dokumentow z rejestrow stanu cywilnego.

2. PODSTAWA PRAWNA:

1. Art. 45, art. 125 ust.3 i 4 Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach
stanu cywilnego (Dz. U. z 2020 r., poz. 463 ze zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 29 stycznia 2015 roku w sprawie
wzoréw dokumentdow wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego
(Dz. U. z 2020 r., poz. 698).

3. Art. 33, art. 35, Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.).

4. Art. 20 a ust. 1 albo 2 Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 346 ze zm.).

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

6. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2020 r.,
p0z.1546 ze zm.).

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

8. Konwencja Nr 16 dotyczaca wydawania wielojezycznych odpisow skroconych
aktéw stanu cywilnego sporzadzona w Wiedniu dnia 8 wrzesnia 1976 r.
(Dz. U. z 2004 r., nr 166, poz. 1735).

3. MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY:

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

2. Parter.

3. Pokdjnr 3.

4. Telefon 76 74 00 212.

4. WYMAGANE DOKUMENTY:

Wydawanie odpiséw  skroconych, zupelnych 1 odpisow  skréconych
wielojezycznych aktow stanu cywilnego dla:
1. Osoby, ktorej akt dotyczy, jej wstepnych (np. matka, ojciec, babcia,
dziadek), zstgpnych (dzieci, wnuki), rodzenstwa, malzonka, przedstawiciela
ustawowego i opiekuna:
a) Wniosek.
b) Prawomocne postanowienie sagdu o ustanowieniu opieki prawnej,
w przypadku gdy z wnioskiem wystepuje opiekun prawny.
¢) Dokument tozsamosci strony: dowdd osobisty lub paszport.


mailto:urzad@scinawa.pl

2. Innych osob, ktére wykazg interes prawny:
a) Wniosek.
b) Dokument tozsamosci strony: dowod osobisty lub paszport.
¢) Dokument wykazujacy interes prawny.
3. Pelnomocnikow:
a) Wniosek.
b) Dokument tozsamosci petnomocnika: dowod osobisty lub paszport.
c) Pisemne lub w formie dokumentu elektronicznego pelnomocnictwo.

Istnieje mozliwo$¢ dziatania strony przez petnomocnika. Pelnomocnikiem moze by¢
osoba fizyczna posiadajaca zdolno$¢ do czynnosci prawnych. Pelnomocnictwo
powinno by¢ udzielone na pis$mie, w formie dokumentu elektronicznego lub zgloszone
do protokotu. Petnomocnictwo w formie dokumentu elektronicznego powinno by¢
uwierzytelnione za pomocg mechanizméw okreslonych w art. 20a ust. 1 albo 2 ustawy
o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne.
Pelnomocnik dotagcza do akt oryginal lub wurzgdowo poswiadczony odpis
pelnomocnictwa. Adwokat, radca prawny, rzecznik patentowy, a takze doradca
podatkowy moga sami uwierzytelni¢ odpis udzielonego im pelnomocnictwa oraz
odpisy innych dokumentow wykazujacych ich umocowanie; z kolei, jezeli odpis
petnomocnictwa lub odpisy innych dokumentow wykazujacych umocowanie zostaty
sporzadzone w formie dokumentu elektronicznego, ich uwierzytelnienia dokonuje si¢
przy uzyciu mechanizmoéw okreSlonych w ustawie o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotow realizujacych zadania publiczne.
4. Organizacji spotecznej, jezeli jest to zgodne celami statutowymi takiej
organizacji i gdy przemawia za tym interes spoleczny:
a) Whniosek.
b) Statut organizacji spoteczne;j.
c) Dokument wykazujacy interes spoteczny organizacji.

5. CZAS ZALATWIENIA SPRAWY:
Jezeli wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego lub o wydanie
zaswiadczen, o ktorych mowa w niniejszej ustawie, zostat ztozony do Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, ktory przechowuje ksiege stanu cywilnego prowadzong
na podstawie przepisow dotychczasowych, dokonuje on przeniesienia aktu stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego w terminie umozliwiajagcym wydanie
odpisu lub zaswiadczenia w ciggu 7 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku.
Jezeli wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego lub o wydanie
zaswiadczen, o ktorych mowa w niniejszej ustawie, zostal ztozony do Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, ktéory nie przechowuje ksiegi stanu cywilnego,
przeniesienia aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego dokonuje si¢
w terminie umozliwiajacym wydanie odpisu lub zaswiadczenia w ciggu 10 dni
roboczych od dnia ztozenia wniosku.

6. SPOSOB ZALATWIENIA SPRAWY:
Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego wydaje z rejestru stanu cywilnego:
1. Odpisy zupetne, wieloj¢zyczne i odpisy skrocone aktéw stanu cywilnego.
2. Zaswiadczenia o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby.
3. Zaswiadczenia o stanie cywilnym.



Metryczka:

Odpis aktu stanu cywilnego i =zaswiadczenie o zamieszczonych lub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej
osoby wydaje si¢ osobie, ktorej akt dotyczy, lub jej matzonkowi, wstepnemu,
zstgpnemu, rodzenstwu, przedstawicielowi ustawowemu, opiekunowi, osobie,
ktéra wykaze w tym interes prawny, sadowi, prokuratorowi, organizacjom
spolecznym, jezeli jest to zgodne z ich celem statutowym i przemawia za tym
interes spoteczny, oraz organom administracji publicznej, jezeli jest to konieczne
do realizacji ich ustawowych zadan. Wniosek o wydanie odpisu aktu stanu
cywilnego lub o wydanie zaswiadczenia o stanie cywilnym lub zaswiadczenia
0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby sktada si¢ do wybranego Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

OPLATY:
1. Odpis skrocony 22,00 zt.

2. Odpis zupeiny 33,00 zi.

3. Wieloje¢zyczny odpis skrocony 22,00

4. 7zi

5. Optata skarbowa ptatna bezgotowkowo w USC Scinawa, pokoj nr 3 lub na
konto Banku Spotdzielczego Wschowa o/Scinawa

(09866900012035035193900003).

TRYB ODWOLAWCZY.

Od wydanej decyzji odmownej shuzy stronie odwotanie do Wojewody
Dolnoslaskiego za posrednictwem Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia (art. 127 § 1 1 2 oraz art. 129 § 11 2
Kodeksu postgpowania administracyjnego).

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

1 O$wiaty, USC, data: 12.02.2021 r.



