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	1. ZAKRES  ŚWIADCZONEJ  USŁUGI

	Wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego

	

	2. WYMAGANE  DOKUMENTY  DO  ZAŁATWIENIA  SPRAWY

	1. Dowód osobisty – do wglądu.

2. Wypełniony wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego  (druk do pobrania na miejscu, w Biurze Obsługi Klienta lub na stronie www.bip.koszalin.pl)

Załączniki do karty usługi:

USC-07-01 wniosek o wydanie odpisu aktu urodzenia,

USC-07-02 wniosek o wydanie odpisu aktu małżeństwa,

USC-07-03 wniosek o wydanie odpisu aktu zgonu,


	

	3. ZŁOŻENIE  WNIOSKU  DROGĄ  ELEKTRONICZNĄ

	Wniosek można złożyć drogą elektroniczną  za pośrednictwem ePuap pod warunkiem posiadania profilu zaufanego ePuap lub podpisu kwalifikowanego lub e-Dowodu.

	

	4. OPŁATY

	za każdy odpis skrócony aktu  - 22 zł

za każdy odpis zupełny aktu - 33 zł

za każdy  odpis wielojęzyczny - 22 zł

w przypadku złożenia wniosku przez pełnomocnika 17 zł od pełnomocnictwa  

Opłatę skarbową można uiścić:

- w kasie Urzędu Miejskiego,

- u inkasenta opłaty skarbowej w pokoju  nr 5 i 10 w  budynku Urzędu Stanu Cywilnego  

- w kasie Oddziału mBanku  S.A. w Koszalinie, ul. Okrzei 3 ( Budynek Galerii Kosmos ) , w    godz. 9.00-17.00                      (bez prowizji).

- lub na konto:    Urząd Miejski w Koszalinie
Kod SWIFT: BREX PL PW + numer rachunku

Kod IBAN: PL+ numer rachunku
 mBank S.A. Oddział Korporacyjny w Szczecinie nr  07 1140 1137 0000 2444 4400 1033    


	

	5. MIEJSCE  ZŁOŻENIA  DOKUMENTÓW

	Urząd Stanu Cywilnego 75-007 Koszalin, ul. Dąbrówki 1  w godzinach przyjęć klientów:

pn.

- 9.00 – 17.00

wt., śr.,czw., pt.
- 8.00 – 14.00  


	

	6. OSOBY  DO  KONTAKTU

	1. Lucyna Bogacka (Inspektor)

- pok. nr 3     tel. 94 34-88-841
- odpisy aktów w tym z ksiąg niemieckich
2. Stanisława Aleksandrowicz (Inspektor)
- pok. nr 10   tel. 94 34-88-848
- odpisy aktów zgonu

3. Anna Lewandowska (Podinspektor)           - pok. nr 5     tel. 94 34-88-840         - odpisy aktów zgonu

4. Aurelia Urbańska (Inspektor)                      - pok. nr 13   tel. 94 34-88-839
- odpisy  aktów małżeństw

5. Agnieszka Sumara (Podinspektor)   
- pok. nr 15   tel. 94 34-88-837
- odpisy  aktów urodzeń

6. Rafał Prusek (Referent)                                - pok. nr 14    tel. 94 34-88-834        - odpisy  aktów urodzeń
7. Adrian Sidorowicz (Inspektor)                     - pok. nr 21    tel. 94 34 88 694         - realizacja zleceń z inych USC
8. Maria Sieradzka (Główny specjalista)        - pok. nr 21    tel. 94 34 88 694          - realizacja zleceń z innych USC
9. Lucyna Sikorska (Archiwista)                        -pok. nr 21    tel. 94 34 88 694       - odpisy wyd.na wnioski drogą korespond
usc-koszalin@um.koszalin.pl


	

	7. SPOSÓB  I  TERMIN  ZAŁATWIENIA 

	Odpisy aktów sporządzonych w Urzędzie Stanu Cywilnego w Koszalinie wydaje się w ciągu 7 dni od dnia złożenia wniosku.
Odpisy aktów sporządzonych w innych urzędach stanu cywilnego wydaje się w ciągu 10 dni roboczych od dnia złożenia wniosku.

Odpisy aktów wydawane na wniosek nadesłany korespondencyjnie wysyłane są nie później niż w ciągu 14 dni roboczych od dnia wpływu wniosku do tut. Urzędu. 


	

	8. TRYB  ODWOŁAWCZY

	· nie przysługuje

	

	9. PODSTAWA  PRAWNA 

	- Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz.U. z 2018 poz. 1044 z późn. zm.) 

- Prawo o aktach stanu cywilnego – ustawa z dnia 28 listopada 2014 r (Dz.U. z 2018 poz. 2224 z późn. zm.)
- Kodeks postępowania administracyjnego - ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. (Dz.U. z 2018  poz. 2096 z póżn. zm.)


	

	10. UWAGI 

	Odpisy wydaje się osobie, której akt dotyczy, lub jej małżonkowi, krewnym w lini prostej: wstępnemu (rodzice, dziadkowie), zstępnemu (dzieci, wnuki), rodzeństwu, przedstawicielowi ustawowemu, opiekunowi, a także innej osobie, która wykaże w tym interes prawny, sądowi, prokuratorowi, organizacjom społecznym, jeżeli jest to zgodne z ich celem statutowym i przemawia za tym interes społeczny, oraz organom administracji publicznej, jeżeli jest to konieczne do realizacji ich ustawowych zadań.
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