KARTA USLUGI USC-19

Urzad Stanu Cywilnego

it

_ WYDAWANIE ODPISOW
Uﬁ‘?piv”c'gy AKTOW STANU CYWILNEGO | ZASWIADCZEN
Z REJESTRU STANU CYWILNEGO

NAZWA USLUGI

Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego

PODSTAWA PRAWNA

1. Art. 44, art. 45, art. 50 art. 133 ust.3 i 4 art. 125 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 .
Prawo o aktach stanu cywilnego.

2. Konwencja Nr 16 sporzadzona w Wiedniu dnia 08 wrzesnia 1976r. w sprawie wydawania
wielojezycznych odpiséw skroconych aktéw stanu cywilnego.

3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks post¢powania administracyjnego.

Ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych.

5. Ustawa z dnia 04.04.2019 r. o przedktadaniu niektérych dokumentéw

urzedowych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej.
6. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne.
7. Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;.
8. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowe;.

&

SPOSOB ZALATWIENIA SPRAWY

1. Wydanie odpisu aktu stanu cywilnego z ksigg przechowywanych w tutejszym urzedzie
nastepuje niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie do 7 dni roboczych od daty
ztozenia wniosku.

2. Wydanie odpisu aktu stanu cywilnego z ksiag przechowywanych w innych urzedach stanu
cywilnego nastgpuje, po przeniesieniu aktu do rejestru przez dany urzad, w terminie do 10 dni
roboczych od daty ztozenia wniosku.

W celu uzyskania odpisu aktu stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgonu) lub zas§wiadczenia
nalezy ztozy¢ stosowny wniosek wraz z wymaganymi zalacznikami
do wybranego kierownika urzedu stanu cywilnego

MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY / ZLOZENIA DOKUMENTOW

Urzad Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy w Lipowej
I pigtro, pokdj Nr 8

Tel. (33) 860-15-64, (33) 867-18-49 wew.164

e-mail: usc-lipowa@lipowa.pl

WYMAGANE DOKUMENTY

1. Wypehiony formularz wniosku.

2. Dowod wniesienia (uiszczenia) oplaty.

3. Dowod osobisty lub inny dokument tozsamosci (do wgladu).
W sytuacji sktadania wniosku w postaci dokumentu elektronicznego podpisanego bezpiecznym
podpisem weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem lub podpisem elektronicznym
ztozonym z wykorzystaniem Profilu Zaufanego ePUAP (za posrednictwem ePUAP),
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dostarczenie dokumentu tozsamosci do wgladu nie jest wymagane.

4. Dokument wykazujacy interes prawny - w przypadku osob, ktdre nie sg rodzicami, dziadkami,
dzie¢mi, wnukami, rodzenstwem lub malzonkiem osoby, ktorej akt dotyczy.

5. Pelnomocnictwo - w przypadku ustanowienia petnomocnika (oryginat lub urzedowo
poswiadczony odpis) wraz z dowodem uiszczenia stosownej optaty skarbowej.

WNIOSKI DO POBRANIA

1. Whniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego

2. Whniosek o wydanie za§wiadczenia 0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze
stanu cywilnego danych

3. Whniosek o wydanie zaswiadczenia o stanie cywilnym

4. Pelnomocnictwo

5. Whniosek o wydanie dodatkowego wielojezycznego standardowego formularza

OPLATY

1. Optata skarbowa:

- 22,00 zt - odpis skrocony

- 22,00 zt - odpis skrocony wielojgzyczny

- 33,00 zt - odpis zupehy

- 38,00 zt - zaswiadczenie o stanie cywilnym

- 24,00 zt - zaswiadczenie o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze danych
wskazanej osoby.

- 17,00 zt - za ztozenie dokumentu stwierdzajacego udzielenie pelnomocnictwa lub prokury
albo jego odpisu, wypisu lub kopii ( Z optaty zwolnione sg pelnomocnictwa
udzielane: matzonkowi, wstepnemu, zstepnemu lub rodzenstwu albo gdy
mocodawcg jest podmiot zwolniony od optaty skarbowe;.

2. Optlate w wymaganej wysoko$ci nalezy wplaci¢ na konto wlasciwego urzedu przelewem,
przekazem pocztowym lub bezposrednio w kasie urzedu.
Termin wniesienia oplaty: najpozniej w dniu skladania wniosku.

Optate skarbowg nalezy ui$ci¢ na rachunek bankowy Urzedu Gminy w Lipowe;
Bank Spéldzielczy w Zywcu
Nr rachunku: 39 8137 0009 0000 2538 2000 0010

3. Za wydanie dodatkowego wielojezycznego formularza wnosi sie optate w wysokosci
17 zt

PRZEWIDYWANY TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY

1. Jezeli wniosek o wydanie odpisu lub zaswiadczenia ztozony zostat do kierownika USC, ktory
przechowuje ksigge stanu cywilnego (USC w Lipowej) wydanie dokumentu nastepuje do 7 dni

roboczych od dnia ztozenia wniosku.
2. Jezeli wniosek o wydanie odpisu lub za§wiadczenia ztozony zostat do kierownika USC, ktory

nie przechowuje ksiegi stanu cywilnego, wydanie zaswiadczenia nast¢puje do 10 dni roboczych

od dnia zloZenia wniosku.
3. Do 1 miesigca (w przypadku prowadzenia postgpowania wyjasniajacego).

OSOBY DO KONTAKTU

Kierownik USC, tel. (33) 860-15-64 wew.164,
e-mail: usc-lipowa@lipowa.pl

TRYB ODWOLAWCZY
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Tryb odwotawczy wystepuje tylko w przypadku wydania decyzji o odmowie wydania odpisu aktu
stanu cywilnego lub zaswiadczenia. Odwotanie wnosi si¢ do Wojewody Slaskiego w Katowicach w
terminie 14 dni od dnia dorgczenia rozstrzygnigcia, za posrednictwem Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Lipowej. Odwotanie nalezy ztozy¢ na jeden z ponizszych sposobow:

przesta¢ droga elektroniczng przy pomocy skrzynki kontaktowej ePUAP — opatrujac dokumenty
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP,

przestac poczta tradycyjng (dla celow dowodowych zaleca si¢ przestanie listem poleconym),
ztozy¢ bezposrednio w urzedzie w godzinach jego pracy.

O zachowaniu terminu decyduje data ztozenia odwotania w Urzedzie lub data jego nadania w polskiej
placéwce pocztowe;.
Whiesienie odwotania jest wolne od opfat.

UWAGI

Whiosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego lub o wydanie za§wiadczenia o stanie cywilnym
lub zaswiadczenia o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby sklada si¢ do wybranego kierownika urzedu stanu cywilnego.
Od 1 marca 2015r. istnieje mozliwo$¢ ztozenia w tutejszym USC wniosku o wydanie odpisu aktu
urodzenia, matzenstwa lub zgonu sporzadzonego w innym USC. Zamoéwiony dokument mozna
odebra¢ po 10 dniach roboczych (taki czas ma USC miejsca zdarzenia na przeniesienie aktu do
rejestru stanu cywilnego).

Odpis aktu stanu cywilnego i1 zaswiadczenie o zamieszczonych lub niezamieszczonych w
rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby wydaje si¢ osobie, ktorej akt
dotyczy, lub jej malzonkowi, wstepnemu, zstegpnemu, rodzenstwu, przedstawicielowi
ustawowemu, opiekunowi, osobie, ktora wykaze w tym interes prawny, sadowi, prokuratorowi,
organizacjom spolecznym, jezeli jest to zgodne z ich celem statutowym 1 przemawia za tym
interes spoteczny, oraz organom administracji publicznej, jezeli jest to konieczne do realizacji ich
ustawowych zadan.

Zaswiadczenie o stanie cywilnym jest wydawane osobie, ktorej dotyczy.

Zaswiadczenia sg wazne przez okres 6 miesigcy od daty ich sporzadzenia.

Odpis aktu stanu cywilnego dotyczacy wskazanej osoby moze zosta¢ wydany, na wniosek, w
formie dokumentu elektronicznego opatrzonego bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

UWAGA! Posiadanie jedynie profilu zaufanego na platformie ePUAP nie jest wystarczajace do
otwarcia przestanego dokumentu. Zadany odpis moze zostaé przestany elektronicznie za pomoca
platformy ePUAP, jednak warunkiem odbioru takiego dokumentu jest posiadanie
oprogramowania odczytujagcego dokumenty opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Odpis wielojezyczny aktu matzenstwa nie moze zosta¢ wydany, jezeli przynajmniej jeden z
matzonkoéw zmienit nazwisko decyzja administracyjng lub poprzez powrdét do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa.

Odpis aktu stanu cywilnego wydany w formie dokumentu elektronicznego opatrzonego
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu uzyskany za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP
moze by¢ wykorzystany wylacznie w formie elektronicznej, gdyz tylko w tej formie posiada
walor dokumentu urz¢dowego.

W sprawach nieuregulowanych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego stosuje si¢ przepisy
ustawy - kodeks postepowania administracyjnego, z wylaczeniem stosowania przepisow art. 40 §




415 kpa, w sprawach zatatwianych za posrednictwem konsula

e 0Od 24 maja 2019r. istnicje mozliwos¢ wydawania wielojezycznych standardowych formularzy
do wydanych po 1 marca 2015 roku skréoconych odpiséw aktow urodzen, matzenstw i zgonow
oraz zaswiadczen o stanie cywilnym. Wielojezyczny formularz jest urzedowym tlumaczeniem
zalagczanym do wydanego wczesniej odpisu skroconego aktu stanu cywilnego/zaswiadczenia o
stanie 1 tylko razem z tym odpisem/zaswiadczeniem moze by¢ przedstawiany instytucjom na
terenie Unii Europejskiej (formularz samodzielnie nie przedstawia zadnej wartosci prawnej).

Whiosek o wydanie wielojezycznego formularza mozna zlozy¢:

e jednoczesnie z wnioskiem o wydanie odpisu skroconego aktu stanu cywilnego/zaswiadczenia o
stanie cywilnym, do ktorego ma by¢ zatagczony wieloj¢zyczny formularz;

e po wydaniu odpisu skroconego aktu stanu cywilnego/zaswiadczenia o stanie cywilnym, do
ktérego ma by¢ zalaczony wielojezyczny formularz — w przypadku ubiegania si¢ o wielojezyczny
formularz do zaswiadczenia o stanie cywilnym nalezy zalaczy¢ oryginal tego zaswiadczenia.
Whiosek o wydanie wielojezycznego formularza sktada si¢ do urzedu stanu cywilnego, w ktorym
wydano odpis skrécony aktu stanu cywilnego/zaswiadczenie o stanie cywilnym.

UWAGA: Nalezy odrozni¢ wielojezyczny standardowy formularz, ktéry jest dokumentem

thumaczeniowym dodatkowo dotaczanym do polskiego odpisu skroconego aktu stanu cywilnego od

wielojezycznego odpisu skroconego aktu urodzenia, matzenstwa lub zgonu.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r.w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej: RODO (Dz. Urz. UE
L119/1) informujemy, ze:

1. Administratorami danych osobowych sa:

e Minister Cyfryzacji, majacy siedzibe w Warszawie przy ul. Krolewskiej 27 - odpowiada za
utrzymanie i rozwoj rejestru,

e Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji, majacy siedzibg w Warszawie przy
ul. Stefana Batorego 5 - odpowiada za ksztattowanie jednolitej polityki w zakresie rejestracji
stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska,

e Wojt Gminy Lipowa z siedziba przy ul. Wiejskiej 44, 34-324 Lipowa - w zakresie danych
przetwarzanych w dokumentacji papierowej i innych zbiorach danych prowadzonych
w Urzedzie Stanu Cywilnego.

2. Z administratorem danych osobowych:

e Ministrem Cyfryzacji mozna si¢ skontaktowaé poprzez adres e-mail: iod@mc.gov.pl,
formularz kontaktowy pod adresem https://www.gov.pl/cyfryzacja/kontakt, lub pisemnie na
adres siedziby administratora,

e Ministrem Spraw Wewng¢trznych i Administracji mozna si¢ skontaktowa¢ pisemnie na adres
siedziby administratora,

e Wojtem Gminy Lipowa mozna si¢ skontaktowa¢ poprzez adres e-mail: sekretariat@lipowa.pl
lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Administrator danych osobowych:
e Minister Cyfryzacji wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowac¢ poprzez e-mail: iod@mc.gov,pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora,
e Minister Spraw Wewnetrznych i1 Administracji wyznaczyt inspektora ochrony danych,
z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowac poprzez e-mail:_iod@mswia.gov.pl lub pisemnie na
adres siedziby administratora,
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10.

11.

e Wojt Gminy Lipowa wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowa¢ poprzez e-mail: inspektor@lipowa.pl lub pisemnie na adres administratora.

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych

przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzania danych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji obowigzku prawnego wynikajacego
z przepisOw ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, przepisOw ustawy o zmianie imienia
I nazwiska oraz art.6 ust.1c RODO.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udostepnia dane z rejestru stanu cywilnego wydajac
uprawnionym podmiotom dokumenty okreslone w ustawie - Prawo o aktach stanu cywilnego.
Dostep do danych maja takze shuzby.

Dane osobowe z rejestru stanu cywilnego stanowig podstawe wpiséw w rejestrze PESEL.

Dane dotyczace urodzen, malzenstw i zgondéw moga by¢ przekazywane do panstw trzecich na
podstawie umow miedzynarodowych, ktorych strong jest Rzeczpospolita Polska.

Pani/Pana dane osobowe po spehieniu celu, dla ktérego zostaty zebrane, beda przechowywane
przez okres wynikajacy z przepisoOw prawa dotyczacych archiwizacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych oraz prawo zadania ich sprostowania,
a takze danych osob, nad ktérymi sprawowana jest prawna opieka, np. danych dzieci.

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego
ds. ochrony danych osobowych, jesli uzna Pani/Pan, ze przepisy RODO zostaty naruszone.

Pani/Pana dane do rejestru stanu cywilnego wprowadzane sa przez nastgpujace organy:
- kierownik urzedu stanu cywilnego sporzadzajacy akt urodzenia, matzenstwa i zgonu
oraz wprowadzajacy do nich zmiany;
- kierownik urzedu stanu cywilnego wydajacy decyzje o zmianie imienia lub nazwiska.

Obowigzek podania danych osobowych wynika z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
ustawy o0 zmianie imienia i nazwiska.

Zapoznalam/em si¢ z klauzula informacyjna zawarta na karcie uslugi w dziale "Przetwarzanie
danych osobowych"*
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