UZUPELNIENIE BRAKUJACYCH DANYCH
W AKCIE STANU CYWILNEGO

MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY

Urzad Stanu Cywilnego z siedzibg w Urzedzie Gminy w Lipowej
Poziom 0, pokdj Nr 3

Tel. (33) 860-15-64

e-mail: usc-lipowa@lipowa.pl

PODSTAWA PRAWNA

1.
2.
3.

4.
S.

6.

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego.

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne.

Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng.

Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowe;j.

Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim

FORMA ZALATWIENIA SPRAWY

1.

2.
3.
4.

Uzupetnienie brakujacych danych w akcie stanu cywilnego dokonuje si¢ w formie czynnosci
materialno-techniczne;.

Odmowa dokonania czynno$ci nastepuje w formie decyzji administracyjne;.

Po uzupetnieniu aktu stanu cywilnego wydaje si¢ jeden odpis zupelny aktu stanu cywilnego.
Sprawa jest zalatwiana niezwlocznie po zrealizowaniu zlecenia migracji aktu do Bazy Ustug
Stanu Cywilnego

WYMAGANE DOKUMENTY

1.

8.
9.

Whniosek 0 uzupehienie brakujgcych danych w akcie stanu cywilnego powinien wskazywaé
informacje, ktore dane i w jakim akcie majg zosta¢ uzupelione oraz okresli¢ podstawe
uzupetnienia.

Do wgladu dokument tozsamosci wnioskodawcy. Jezeli sprawa zalatwiana jest
korespondencyjnie — kserokopia dokumentu tozsamosci. W sytuacji sktadania wniosku w
postaci dokumentu elektronicznego podpisanego bezpiecznym podpisem weryfikowanym
kwalifikowanym certyfikatem lub podpisem elektronicznym ztozonym z wykorzystaniem
Profilu Zaufanego ePUAP dostarczenie dokumentu tozsamosci do wgladu nie jest wymagane.
Whioskujac o uzupetienie aktu stanu cywilnego na podstawie materialow archiwalnych, do
wniosku nalezy zalaczy¢ uwierzytelniony odpis lub wypis lub reprodukcje uwierzytelniong
z tych materiatow.

Whioskujac o uzupehienie aktu stanu cywilnego na podstawie zagranicznego dokumentu
stanu cywilnego, nalezy przedlozy¢ stosowny dokument, jezeli w panstwie wystawienia jest
on uznawany za dokument stanu cywilnego lub inny dokument zagraniczny potwierdzajacy
stan cywilny wydany w panstwie, w ktorym nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego,
jezeli stwierdza zdarzenie wczes$niejsze 1 dotyczy tej samej osoby lub jej wstgpnych.
Pelnomocnictwo - w przypadku sktadania wniosku przez pelnomocnika

Potwierdzenie dokonania optaty skarbowe;.

Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ do urzedu na jeden z ponizszych sposobow:

— Przesta¢ droga elektroniczng przy pomocy skrzynki kontaktowej ePUAP - opatrujac

dokumenty kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP.

— Przesta¢ poczta tradycyjng (dla celow dowodowych zaleca si¢ przestanie listem

poleconym).
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— Zlozy¢ bezposrednio w urzedzie w godzinach jego pracy.
Dokumenty do wgladu nalezy przedstawic:

— W sytuacji bezposredniego kontaktu z urzedem - przy sktadaniu wniosku.

— W sytuacji korzystania ze skrzynki ePUAP lub drogi pocztowej - dostarczy¢ bezposrednio
do urzedu, jako uzupehienie wczesniej przestanego wniosku lub przesta¢ poczta, a urzad po
dokonaniu odpowiednich czynno$ci dokumenty te odesle na wskazany adres.

Dokumenty, ktore maja by¢ dostarczone w oryginatach lub uwierzytelnionych kopiach nalezy zlozy¢
bezposrednio w urzedzie lub przesta¢ poczta tradycyjna.

W przypadku brakow formalnych w dostarczonych dokumentach Wnioskodawca zostanie pisemnie
wezwany do ich uzupetnienia w terminie nie kroétszym niz 7 dni.

OPLATY

1. Optata skarbowa za wydanie zupelnego odpisu w wyniku uzupehienia aktu stanu cywilnego
- 39,00 zt.

2. Optata skarbowa od zlozenia petnomocnictwa - 17,00zt (nie dotyczy pelmomocnictw
udzielonych matzonkowi, wstgpnemu, zstgpnemu lub rodzenstwu).

Optate nalezy wptaci¢ na rachunek bankowy Urzedu Gminy w Lipowej
Bank Spoéldzielczy w Zywcu
Nr rachunku: 21 8137 0009 0034 2751 2000 0490

Termin wniesienia optaty: najp6zniej w dniu sktadania wniosku.

PRZEWIDYWANY TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY

Niezwlocznie, sprawy, ktore wymagaja przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego do miesigca,
a sprawy szczegolnie skomplikowane do dwdch miesigey.

OSOBY DO KONTAKTU

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

TRYB ODWOLAWCZY

Tryb odwolawczy wystepuje tylko w przypadku wydania decyzji o odmowie uzupetienia aktu stanu
cywilnego. Odwolanie wnosi si¢ do Wojewody Slaskiego w Katowicach w terminie 14 dni od dnia
doreczenia rozstrzygni¢cia, za posrednictwem Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lipowe;.

O zachowaniu terminu decyduje data ztozenia odwotania w Urzedzie lub data jego nadania w polskie;j
placéwcee pocztowe;.

Wnhiesienie odwotania jest wolne od oplfat.

UWAGI

1. Akt stanu cywilnego, ktory nie zawiera wszystkich wymaganych danych, uzupetnia kierownik
urzedu stanu cywilnego, ktory go sporzadzil, na podstawie innych aktéw stanu cywilnego, akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu iinnych dokumentow
majacych wptyw na stan cywilny.

2. Uzupehienia 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. Uzupetienia aktu stanu cywilnego dokonuje si¢ z urzedu, na wniosek osoby, ktorej ten akt
dotyczy, lub jej przedstawiciela ustawowego, na wniosek osoby majacej w tym interes prawny
lub prokuratora, w formie czynno$ci materialno-techniczne;.

4. Jezeli uzupetnienia aktu stanu cywilnego dokonuje si¢ z urzedu lub na wniosek innej osoby niz
ta, ktorej akt dotyczy lub jej przedstawiciela ustawowego, kierownik urzedu stanu cywilnego
powiadamia te osobe o zamiarze uzupehienia lub zlozeniu wniosku o uzupehienie aktu stanu
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cywilnego.

5. Jezeli uzupehienia aktu matzenstwa dokonuje si¢ na wniosek jednego z matzonkoéw, kierownik
urzedu stanu cywilnego powiadamia o ztozeniu wniosku drugiego matzonka.

6. Istnieje mozliwo$¢ dziatania strony przez pelnomocnika. Petnomocnikiem moze by¢ osoba
fizyczna posiadajaca zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

* Pelomocnictwo powinno by¢ udzielone na pismie, w formie dokumentu elektronicznego lub
zgloszone do protokotu. Pelnomocnictwo w formie dokumentu elektronicznego powinno by¢
uwierzytelnione za pomocg mechanizméw okreslonych w art. 20a ust.1 albo 2 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne.

7. Zgodnie z art. 31 ustawy prawo o aktach stanu cywilnego dokumenty w jezyku obcym
przedktada si¢ z urzedowym ttumaczeniem na jezyk polski dokonanym przez:

+ tlumacza przysiegltego wpisanego na list¢ prowadzong przez Ministra Sprawiedliwosci;

* tlumacza przysiegtego uprawnionego do dokonywania ttumaczen w panstwach cztonkowskich
Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG);

« konsula.

8. Za dokumenty przettumaczone przez konsula uznaje si¢ rowniez:

* dokumenty w jezyku obcym przetlumaczone na jezyk polski przez tlumacza w panstwie
przyjmujacym i po$wiadczone przez konsula;

* dokumenty przetltumaczone z jezyka rzadko wystepujacego na jezyk znany konsulowi, a
nastepnie przetlumaczone przez konsula na jezyk polski.

* W przypadku braku thumacza przysieglego jezyka obcego na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej dokument zagraniczny moze zosta¢ przethumaczony przez konsula lub uprawnionego
pracownika przedstawiciela przedstawicielstwa dyplomatycznego panstwa obcego na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

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 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronic danych), zwanego dalej; RODO (Dz. Urz. UE
L119/1) informujemy, ze:
1. Administratorami danych osobowych sg:

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

e Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji, majacy siedzibe 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¢ skontaktowa¢ 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 Wewnetrznych i Administracji mozna si¢ skontaktowaé 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 ktérym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowac¢ poprzez e-mail: iod@mc.gov,pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora,

e Minister Spraw Wewngtrznych 1 Administracji wyznaczyl inspektora ochrony danych,
z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowac poprzez e-mail: iod@mswia.gov.pl lub pisemnie na
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10.

11.

adres siedziby administratora,
e Wojt Gminy Lipowa wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktéorym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowac poprzez e-mail: inspektor@lipowa.pl lub pisemnie na adres administratora.
Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowac¢ 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 Urzgdu Stanu Cywilnego udostepnia dane z rejestru stanu cywilnego wydajac
uprawnionym podmiotom dokumenty okre§lone w ustawie - Prawo o0 aktach stanu cywilnego.
Dostep do danych maja takze stuzby.
Dane osobowe z rejestru stanu cywilnego stanowig podstawe wpisoOw w rejestrze PESEL.
Dane dotyczace urodzen, matzenstw i zgondw moga by¢ przekazywane do panstw trzecich na
podstawie umow migdzynarodowych, ktorych strong jest Rzeczpospolita Polska.
Pani/Pana dane osobowe po spehieniu celu, dla ktorego zostaty zebrane, bedg przechowywane
przez okres wynikajacy z przepisow prawa dotyczacych archiwizacji.
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych oraz prawo zadania ich sprostowania,
a takze danych osob, nad ktorymi 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 zostaly naruszone.
Pani/Pana dane do rejestru stanu cywilnego wprowadzane sg przez nastgpujace organy:
- kierownik urzedu stanu cywilnego sporzadzajacy akt urodzenia, matzenstwa i zgonu
oraz wprowadzajgcy 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 0 zmianie imienia i nazwiska.
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