KARTA UStUGI UscC-08

Wersja Nr 20

Urzad Miejski Sprostowanie i uzupetnienie aktéow stanu cywilnego
w Koszalinie

Data zatwierdzenia:
19.03.2020

1. ZAKRES SWIADCZONEJ UStUGI
Sprostowanie btedu w aktach stanu cywilnego lub uzupetnienie aktu o brakujgce dane zgodnie z prawem polskim.

2. WYMAGANE DOKUMENTY DO ZAtATWIENIA SPRAWY
1. Wypetniony wniosek druk nr USC-08-01 (druki dostepne na miejscu pok. nr 4, 12 do pobrania w Biurze Obstugi Klienta
lub na stronie www.bip.koszalin.pl)

2. Dowdd osobisty — do wgladu.

. Paszport cudzoziemca - do wgladu

4. Uwaga: Odpisy aktéow wymagane s3g jezeli akt ma by¢ sprostowany lub uzupetniony na podstawie zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego, jezeli zawiera dane, ktére podlegajg sprostowaniu lub uzupetnieniu, stwierdzajg
zdarzenie wczesniejsze i dotyczg tej samej osoby lub jej wstepnych (oryginat + urzedowe ttumaczenie na jezyk
polski przez ttumacza przysiegtego).
Przedktadane odpisy nie mogg by¢ kserokopiami.

w

Zataczniki do karty ustugi:
USC-08-01 wniosek o sprostowania aktu stanu cywilnego
USC-08-02 whniosek o uzupetnienie aktu stanu cywilnego

3. ZLOZENIE WNIOSKU DROGA ELEKTRONICZNA

Whniosek mozna ztozy¢ drogg elektroniczng za posrednictwem ePuap pod warunkiem posiadania profilu zaufanego
ePuap lub podpisu kwalifikowanego lub e-Dowodu.

4, OPLATY

po sprostowaniu lub uzupetnieniu aktu wydawany jest odpis zupetny aktu podlegajacy optacie - 39 zt
za kazdy odpis skrécony aktu —22 zt

w przypadku ztozenia wniosku przez petnomocnika - 17 zt od petnomocnictwa

Optate skarbowg mozna uiscic:

- w kasie Urzedu Miejskiego,

- u inkasenta optaty skarbowej w pokoju nr 5i 10 w budynku Urzedu Stanu Cywilnego

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

- lub na konto: Urzad Miejski w Koszalinie

Kod SWIFT: BREX PL PW + numer rachunku

Kod IBAN: PL+ numer rachunku

mBank S.A. Oddziat Korporacyjny w Koszalinie nr 07 1140 1137 0000 2444 4400 1033

5. MIEJSCE ZLOZENIA DOKUMENTOW

Urzad Stanu Cywilnego 75-007 Koszalin, ul. Dgbréwki 1 w godzinach przyjec¢ klientéw:
pn. -9.00-17.00

wt., ér.,czw., pt. -8.00 - 14.00

6. 0SOBY DO KONTAKTU
Matgorzata Stepien p.o. Zastepcy Kierownika pok. 4 tel. 94-34-88-836
Katarzyna Bassel-Jazgar  Kierownik pok. 12 tel. 94-34-88-835
usc-koszalin@um.koszalin.pl
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7.SPOSOB | TERMIN ZAATWIENIA
- rozpoznanie sprawy w zaleznosci od stopnia skomplikowania sprawy, nie podzniej niz w ciggu miesigca; sprawa
szczegOlnie skomplikowana - nie pdzniej niz w ciggu 2 miesiecy od dnia wszczecia postepowania.

8. TRYB ODWOtLAWCZY
Organem odwotawczym od negatywnej decyzji jest Wojewoda Zachodniopomorski w Szczecinie za posrednictwem
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Koszalinie w terminie 14 dni od dnia otrzymania decyzji.

9. PODSTAWA PRAWNA

1. Art. 35i 37 oraz 134 ust. 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego

2. ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej,

3. Art. 20a ust. 1 albo 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne.

4. Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j.

5. Art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczna.

10. UWAGI

1. Akt stanu cywilnego, ktéry nie zawiera wszystkich wymaganych danych, uzupetnia kierownik urzedu stanu cywilnego,
ktory go sporzadzit, na podstawie innych aktow stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentéw majgcych wptyw na stan cywilny,

2. Akt stanu cywilnego, ktéry zawiera dane niezgodne z danymi zawartymi w aktach zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego lub z innymi aktami stanu cywilnego, o ile stwierdzajg one zdarzenie wczesniejsze i dotyczg tej samej osoby
lub jej wstepnych, albo z zagranicznymi dokumentami stanu cywilnego, podlega sprostowaniu przez kierownika
urzedu stanu cywilnego, ktdry go sporzadzit.

3. prokuratora, w formie  czynnosci materialno-technicznej.

4. Jezeli uzupetnienia/sprostowania aktu stanu cywilnego dokonuje sie w formie czynnosci materialno-technicznej.
W przypadku dokonywania uzupetnienia/sprostowania z urzedu lub na wniosek innej osoby niz ta, ktérej akt
dotyczy lub jej przedstawiciela ustawowego, kierownik urzedu stanu cywilnego powiadamia te osobe o zamiarze
uzupetnienia/sprosotwania lub ztozeniu wniosku o uzupetnienie/sprostowanie aktu stanu cywilnego.

5. Jezeli uzupetnienia/sprostowania aktu matzenstwa dokonuje sie na wniosek jednego z matzonkow, kierownik urzedu
stanu cywilnego powiadamia o ztozeniu wniosku drugiego matzonka.

6. Sprawe mozna zatatwic¢ korespondencyjnie lub przez petnomocnika na podstawie imiennego petnomocnictwa,
Petnomocnictwo powinno by¢ udzielone na pismie, w formie dokumentu elektronicznego lub zgtoszone do protokotu.
Petnomocnictwo w formie dokumentu elektronicznego powinno by¢ uwierzytelnione za pomocg mechanizméw
okreslonych w art. 20a ust.1 albo 2 ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.
Petnomocnik dotgcza do akt oryginat lub urzedowo poswiadczony odpis petnomocnictwa. Adwokat, radca prawny,
moga sami uwierzytelni¢ odpis udzielonego im petnomocnictwa oraz odpisy innych dokumentéw wykazujacych ich
umocowanie; z kolei, jezeli odpis petnomocnictwa lub odpisy innych dokumentédw wykazujgcych umocowanie zostaty
sporzgdzone w formie dokumentu elektronicznego, ich uwierzytelnienia dokonuje sie przy uzyciu mechanizmoéw
okreslonych w ustawie o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne.

7. Strona zamieszkata za granicg lub majaca siedzibe za granicy, jezeli nie ustanowita petnomocnika do prowadzenia
sprawy zamieszkatego w kraju, jest obowigzana wskaza¢ w kraju petnomocnika do doreczen,

8. akty stanu cywilnego cudzoziemcdéw sporzgdzone przed dniem 1.03.2015 r. mogg zostac sprostowane na podstawie
dokumentu podrdézy lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc i obywatelstwo,

9. posiadacz dowodu osobistego ma obowigzek wymieni¢ ten dokument niezwtocznie po otrzymaniu odpisu aktu stanu
cywilnego powodujgcego zmiane danych zawartych w dowodzie osobistym (imie, nazwisko, nazwisko rodowe, imiona
rodzicéw, date i miejsce urodzenia, zmiane nr PESEL). Niedopetnienie obowigzku wymiany skutkuje uniewaznieniem
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dowodu osobistego z urzedu po uptywie 4 miesiecy.

10. Posiadacz paszportu ma obowigzek wymieni¢ ten dokument w terminie 60 dni od dnia otrzymania odpisu aktu stanu
cywilnego powodujgcego zmiane danych zawartych w paszporcie (imie, nazwisko, date urodzenia, nr PESEL).
Niedopetnienie obowigzku wymiany skutkuje utratg waznosci paszportu po uptywie tego termnu.

UWAGA: Dokument 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 wytacznie w formie elektronicznej, gdyz tylko w tej formie
posiada walor dokumentu urzedowego.

Opracowat Bogustawa Mielcarek 19.03.2020
Sprawdzit Katarzyna Bassel-Jazgar 19.03.2020
Zatwierdzit Katarzyna Bassel-Jazgar 19.03.2020
Osoba odpowiedzialna za aktualizacje karty Bogustawa Mielcarek
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