KARTA USLUGI
w sprawie: wydania odpisu aktu stanu cywilnego

USC.0143.15.2020.MT

Urzad Miejski w Kluczborku Opracowala:
ul. Katowicka 1 46-200 Kluczbork

+ mr +

Marzanna Tomczak
tel. 77 418 14 81 do 85 (centrala)
fax. 77 418 22 30 data 30.12.2020r.

Zatwierdzil:
www.kluczbork.eu
Jaroslaw Kielar

data 30.12.2020r.

WYDZIAL ODPOWIEDZIALNY:

Urzad Stanu Cywilnego
Rynek 1

46-200 Kluczbork

tel. bezposredni: 77 418 11 50

INFORMACJE:

| ETAP — zlozenie wniosku o wydanie aktu stanu cywilnego:

1) Whiosek o wydanie aktu stanu cywilnego mozna ztozy¢ w dowolnym urzedzie stanu

cywilnego na terenie catego kraju.

2) Urzad stanu cywilnego wydaje z rejestru stanu cywilnego odpisy zupetne i odpisy
skrocone aktow stanu cywilnego (0dpis skrocony aktu moze by¢ wydany na druku
wielojezycznym).

3) Odpis aktu stanu cywilnego wydaje si¢ osobie, ktorej akt dotyczy lub jej matzonkowi,
wstepnemu, zstepnemu, rodzenstwu, przedstawicielowi ustawowemu, opiekunowi,
osobie, ktora 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.

4) Osoba ubiegajaca si¢ 0 wydanie odpisu aktu stanu cywilnego zobowigzana jest

przedlozy¢:

- wypetniony formularz wniosku,



http://www.kluczbork.eu/

- dowdd tozsamosci (do wgladu),

- dowody potwierdzajace interes prawny w uzyskaniu odpisu (nie dotyczy osoby,
ktorej akt dotyczy, jej wstepnych, zstepnych, rodzenstwa, malzonka i przedstawiciela

ustawowego),

- pisemne petnomocnictwo, dowdd osobisty pelnomocnika — jezeli w imieniu osoby

zainteresowanej wystepuje pelnomocnik.

Il ETAP — wydanie aktu stanu cywilnego:

1) Po ztozeniu wniosku i wniesieniu optaty skarbowej, kierownik wydaje odpis aktu stanu

cywilnego.

OPLATY:

Optata skarbowa:

- 22,00 zt (stownie: dwadzie$cia dwa ztote) - odpis skrocony,

- 22,00 zt (stownie: dwadzie$cia dwa zlote) - odpis na druku wielojezycznym,

- 33,00 zt (stownie: trzydziesci trzy ztote) - odpis zupetny,

- 17,00 zt (stownie: siedemnascie ztotych) — pelnomocnictwo (zwalnia si¢ z oplaty skarbowej
pelnomocnictwo udzielone wstepnemu, zstepnemu lub rodzenstwu)

Whtaty z tytulu oplaty skarbowej nalezy dokona¢ na rachunek bankowy Urzedu Miasta
Kluczborka: Bank PeKaO S.A. 55 1240 1662 1111 0000 2655 9410.

Konto dla rozliczen transgranicznych: Bank PeKaO S.A O/Kluczbork: PKO PPLPW SWIFT
551240 1662 1111 0000 2655 9410.

Dowdd wptaty nalezy zataczy¢ do podania.

TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY:

1) Jezeli akt zostatl przeniesiony do rejestru stanu cywilnego, odpis aktu stanu cywilnego
zostanie wydany niezwlocznie.

2) Jezeli wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego zostat ztozony do kierownika
urzedu stanu cywilnego, ktory przechowuje ksiege stanu cywilnego, dokonuje on
przeniesienia aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego w terminie

umozliwiajacym wydanie odpisu w ciagu 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.




3) Jezeli wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego zostat ztozony do kierownika
urzedu stanu cywilnego, ktory nie przechowuje ksiegi stanu cywilnego, przeniesienia
aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego dokonuje si¢ w terminie
umozliwiajgcym wydanie odpisu w ciggu 10 dni roboczych od dnia zlozenia

whniosku.

TRYB ODWOLAWCZY:

Odwotanie wnosi si¢ do wojewody opolskiego, w terminie 14 dni od dnia doreczenia

odmowy, za posrednictwem kierownika USC, ktory wydat decyzje.

PODSTAWA PRAWNA:

1) Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1359),

2) Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach Stanu Cywilnego
(Dz. U. z 2020 r. poz. 463),

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

4) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. z 2020 r. poz. 463),

5) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie
wzoru dokumentéw wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego
(Dz. U. z 2020 r. poz. 698),

6) Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. 0 optacie skarbowej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1546).

WZOR WNIOSKU:

Zalacznik.

UWAGI DODATKOWE:

Brak.

Wersja: 2 20.11.2020 r. MT




