n' URZAD STANU CYWILNEGO MYStOWICE Karta ustugi
‘ ul. STRUMIENSKIEGO 5, 41 — 400 Mystowice SC- 06
A

MYStOWICE

tel. 32- 225-10-85, 32-225-10-59
Godziny urzedowania: poniedziatek godz. 7:30 — 17:00;
wtorek — czwartek 7.30 — 15.30; piatek 7.30 — 14.00

5.

Wydanie odpisu i zaswiadczenia z rejestru stanu cywilnego

Z rejestru stanu cywilnego wydaje sie:

a) odpisy zupeine, skrocone i wielojezyczne aktu stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa,
zgonu),
b) zaswiadczenia o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczgcych wskazanej osoby.
Odpis zupetny stanowi dostowne powtérzenie tresci aktu stanu cywilnego wraz ze wszystkimi
wzmiankami dodatkowymi.
Odpis skrocony aktu stanu cywilnego zawiera tre$¢ aktu stanu cywilnego uwzgledniajacg tresé
wzmianek dodatkowych.
Odpis aktu stanu cywilnego i zaswiadczenie o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze
stanu cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby wydaje sie na wniosek:
a) Osoby, ktorej akt dotyczy.
b) Wstepnego (rodzica, dziadka, babci), zstepnego (dziecka, wnuka), rodzenstwa, maizonka.
c) Przedstawiciela ustawowego, opiekuna.
d) Osoby , ktéra wykaze w tym interes prawny.
e) Sadu, prokuratury.
f) Organizacji spotecznej, jezeli jest to zgodne z ich celem statutowym i przemawia za tym
interes spoteczny
g) Organom administracji publicznej, jezeli jest to konieczne do realizacji ich ustawowych
zadan.
W celu uzyskania odpisu aktu stanu cywilnego (urodzenia, matzehstwa, zgonu) lub zaswiadczenia
nalezy ztozy¢ stosowny wniosek wraz z wymaganymi zatgcznikami do wybranego kierownika urzedu
stanu cywilnego.

WYMAGANE DOKUMENTY:

SENTE

Wypetniony formularz wniosku.

Dowadd wniesienia (uiszczenia) opfaty skarbowe.

Dowdd osobisty lub inny dokument tozsamosci (do wglgdu). W sytuacji sktadania wniosku w postaci
dokumentu elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem
zaufanym, dostarczenie dokumentu tozsamosci do wgladu nie jest wymagane.

Dokument wykazujgcy interes prawny - w przypadku osob, ktére nie sg rodzicami, dziadkami,
dzie¢mi, wnukami, rodzenstwem lub matzonkiem osoby, ktérej akt dotyczy.

Petnomocnictwo - w przypadku ustanowienia petnomocnika (oryginat lub urzedowo poswiadczony
odpis) wraz z dowodem uiszczenia optaty skarbowe;.

MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY:

Urzad Stanu Cywilnego
ul. Strumienskiego 5, 41-400 Mystowice
Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ do urzedu na jeden z ponizszych sposoboéw:

1.

Przesta¢ drogg elektroniczng - opatrujgc dokumenty kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
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podpisem zaufanym.
2. Przesta¢ pocztg tradycyjng (dla celow dowodowych zaleca sie przestanie listem poleconym).
3. Ziozy¢ bezposrednio w urzedzie w godzinach jego pracy.

Dokumenty do wglgdu nalezy przedstawic:
1. W sytuacji bezposredniego kontaktu z urzedem - przy sktadaniu wniosku.
2. W sytuacji korzystania ze skrzynki ePUAP lub drogi pocztowej - dostarczy¢ bezposrednio do urzedu,
jako uzupetnienie wczesniej przestanego wniosku lub przestaé pocztg, a urzad po dokonaniu
odpowiednich czynnosci dokumenty te odesle na wskazany adres.

3. Dokumenty, ktére majg by¢ dostarczone w oryginatach lub uwierzytelnionych kopiach nalezy ztozy¢
bezposrednio w urzedzie lub przesta¢ pocztg tradycyjna.

4. W przypadku brakéw formalnych w dostarczonych dokumentach Wnioskodawca zostanie pisemnie
wezwany do ich uzupetnienia w terminie nie krétszym niz 7 dni.

TERMIN | SPOSOB ZALATWIENIA SPRAWY:

1. Jezeli kompletny wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego zostanie ztozony do kierownika
urzedu stanu cywilnego, w ktérym nastgpita rejestracja zdarzenia (urodzenie, maizenstwo, zgon)
odpis, zaswiadczenie wydaje sie w ciggu 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.

2. Jezeli kompletny wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego zostanie ztozony do kierownika
urzedu stanu cywilnego, w ktérym nie nastgpita rejestracja zdarzenia (urodzenie, matzenstwo, zgon)
odpis, zaswiadczenie wydaje sie w ciggu 10 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.

3. Odmowa wydania odpisu aktu stanu cywilnego, zaswiadczenia nastepuje w formie postanowienia,
wydanego w terminie 1 miesigca, a w szczegdlnie skomplikowanych sprawach nie pozniej niz
w ciggu 2 miesiecy od dnia ztozenia wniosku.

4. Dokument moze by¢ odebrany przez Wnioskodawce:

a) Droga elektroniczng poprzez skrzynke kontaktowg ePUAP.
b) Poprzez poczte tradycyjna.
c) Osobiscie w siedzibie urzedu.

5. O formie odbioru decyduje Wnioskodawca w formularzu wniosku.

OPLATY:

1. Optata skarbowa za wydanie:
a) Odpisu skréconego aktu stanu cywilnego: 22 PLN.
b) Odpisu skréconego wielojezycznego aktu stanu cywilnego: 22 PLN.
¢) Odpisu zupetnego aktu stanu cywilnego: 33 PLN.
2. Odpis skrocony aktu stanu cywilnego wydawany z urzedu, bezposrednio po sporzgdzeniu aktu
urodzenia, matzenstwa i zgonu, osobie zgtaszajgcej to zdarzenie, nie podlega optacie skarbowe;j.
3. Odpisy wydawane w sprawach dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢ oraz w sprawach Karty
Duzej Rodziny sg zwolnione z opfaty skarbowej.
4. Odpisy wydawane do m.in. swiadczen rodzinnych, socjalnych, celow szkolnych nie podlegajg
optacie skarbowe;.
5. Optata skarbowa za wydanie zaswiadczenia: 24 PLN.
6. Optata skarbowa za ztozenie dokumentu stwierdzajgcego udzielenie petnomocnictwa lub prokury
albo jego odpisu, wypisu lub kopiii 17 PLN od kazdego stosunku petnomocnictwa.
Z optaty zwolnione sg petnomocnictwa udzielane: matzonkowi, wstepnemu, zstepnemu lub
rodzenstwu albo gdy mocodawca jest podmiot zwolniony od optaty skarbowe;.
7. Opfate w wymaganej wysokos$ci nalezy wptaci¢ na konto wtasciwego urzedu przelewem, przekazem
pocztowym lub bezposrednio w kasie urzedu.
8. Termin wniesienia optaty: najpdozniej w dniu sktadania wniosku.
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TRYB ODWOLAWCZY:

1. Tryb odwotawczy wystepuje tylko w przypadku wydania decyzji o odmowie odtworzenia
dokumentu stanu cywilnego.

2. Odwotanie wnosi sie¢ do Wojewody w terminie 14 dni od dnia doreczenia rozstrzygniecia, za
posrednictwem organu, ktory to rozstrzygniecie wydat. Odwotanie nalezy zlozy¢ na jeden
Z ponizszych sposobéw:

a) Przy pomocy formularza elektronicznego Odwofanie dostepnego w dziale Inne, poprzez skrzynke
kontaktowg ePUAP, opatrujgc dokument kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem
zaufanym.

b) Pisemnie pocztg tradycyjng (dla celow dowodowych zaleca sie przestanie listem poleconym).

c¢) Bezposrednio w siedzibie urzedu w godzinach jego pracy.

3. Whniesienie odwotania jest wolne od optat.

4. W trakcie biegu terminu do wniesienia odwotania strona moze zrzec sie prawa do wniesienia
odwotania wobec organu administracji publicznej, ktéry wydat decyzje.

5. O zachowaniu terminu decyduje data ztozenia odwotania w Urzedzie lub data jego nadania
w polskiej placéwce pocztowej operatora wyznaczonego.

6. Z dniem doreczenia organowi administracji publicznej oswiadczenia o zrzeczeniu sie prawa
do wniesienia odwotania przez ostatnig ze stron postepowania, decyzja staje sie ostateczna
i prawomocna, Co 0znacza, iz decyzja podlega wykonaniu i brak jest mozliwosci zaskarzenia decyzji.

SKARGI | WNIOSKI

1. Skargi i wnioski zwigzane z pracg urzedu mozna sktada¢ na jeden z ponizszych sposobow:
a) Pisemnie przy pomocy formularza elektronicznego Skarga lub Whniosek dostepnego
w dziale Inne, poprzez skrzynke kontaktowg ePUAP
b) Pisemnie pocztg tradycyjna.
c) Pisemnie bezposrednio w urzedzie w godzinach jego pracy.
d) Ustnie do protokotu bezposrednio u wyznaczonego pracownika urzedu.
2. Skargi i wnioski sg wolne od optat

DODATKOWE INFORMACJE
Dodatkowych informacji udzielajg pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego tel. 32 225 10 85 lub 32 225 10 59

PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2021 r., poz. 709).

2. Konwencja nr 16 Miedzynarodowej Komisji Stanu Cywilnego sporzadzona w Wiedniu 8 wrzesnia
1976 r. dotyczgca wydawania wielojezycznych odpisow aktéw stanu cywilnego (Dz. U. z 2004 r. Nr
166, poz. 1735).

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH:

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1) wnioskodawca
przyjmuje do wiadomosci oraz oswiadcza, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Mystowice z siedzibg w Urzedzie Miasta
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Mystowice przy ul. Powstancow 1.

2. Osobg do kontakitu w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych jest Inspektor
Ochrony Danych Osobowych - m.patalag@um.myslowice.pl, tel. 32 31-71-245, Urzad Miasta
Mystowice z siedzibg w Mystowicach przy ul. Powstancow 1.

3. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu prawidtowego, zgodnego z przyjetymi zasadami,
realizowania obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (t.j. Dz. u. z 2020 r. poz 293 z p6zn. zm.)

4. Dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione do ich przetwarzania na
podstawie odrebnych przepiséw prawa.

5. Dane osobowe bedag przetwarzane w okresie niezbednym do spetnienia celu, dla ktdrego zostaty
zebrane oraz podczas okresu archiwizacji wskazanym przepisami prawa — 5 lat.

6. Posiada prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych.

7. Podanie danych osobowych we wniosku jest Swiadome, dobrowolne oraz niezbedne dla waznosci
ztozonego wniosku. Wnioskodawca jest swiadomy / a, ze wycofanie wymaganych danych skutkuje
brakiem mozliwosci rozpatrzenia/zatatwienia sprawy.

8. Posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na przetwarzanie danych osobowych
niezgodne z przepisami prawa.
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