Uzupelnienie aktu stanu cywilnego

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

2. Uzupetnienia aktu stanu cywilnego dokonuje sie na wniosek osoby, ktorej ten akt dotyczy, lub jej przedstawiciela
ustawowego, na wniosek osoby majgcej w tym interes prawny lub prokuratora, w formie czynnosci materialno-
technicznej.

3. W celu dokonania uzupetnienia aktu stanu cywilnego nalezy ztozy¢ stosowny wniosek.

Wymagane dokumenty

1. Wypetniony formularz wniosku.
2. Dowdd wniesienia (uiszczenia) optaty skarbowe;j.
3. Dowéd osobisty lub inny dokument tozsamosci (do wgladu).

W sytuacji skiadania wniosku w postaci dokumentu elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym (e-dorgczenia) dostarczenie dokumentu tozsamosci do
wgladu nie jest wymagane.

4. Uwierzytelniony odpis, wypis lub uwierzytelniona reprodukcja aktu stanu cywilnego (dotyczy uzupetnienia na
podstawie materiatéw archiwalnych).
5. Petnomocnictwo - w przypadku ustanowienia petnomocnika (oryginat lub urzedowo poswiadczony odpis) wraz z

dowodem uiszczenia stosownej optaty.

Sposob dostarczania dokumentow

1. Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ do urzedu na jeden z ponizszych sposobéw:
a. Przesta¢ drogg elektroniczng opatrujgc dokumenty kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym (e-doreczenia),
b. Przesta¢ pocztg tradycyjng (dla celéw dowodowych zaleca sie przestanie listem poleconym).
C. Ztozy¢ bezposrednio w urzedzie w godzinach jego pracy.
2. Dokumenty do wgladu nalezy przedstawic:
a. W sytuacji bezposredniego kontaktu z urzedem - przy sktadaniu wniosku.
b. W sytuacji korzystania z drogi elektronicznej lub drogi pocztowej - dostarczy¢ bezposrednio do urzedu, jako

uzupetnienie wczesniej przestanego wniosku lub przesta¢ poczta, a urzad po dokonaniu odpowiednich czynnosci
dokumenty te odes$le na wskazany adres.

3. Dokumenty, ktére majg by¢ dostarczone w oryginatach lub uwierzytelnionych kopiach nalezy ztozy¢ bezposrednio w
urzedzie lub przesta¢ poczta tradycyjna.
4. W przypadku brakéw formalnych w dostarczonych dokumentach Wnioskodawca zostanie pisemnie wezwany do ich

uzupetnienia w terminie nie krétszym niz 7 dni.

Optaty
1. Optata skarbowa za wydanie odpisu zupetnego aktu stanu cywilnego potwierdzajacego uzupetnienie: 39 PLN.
2. Opfata skarbowa za zlozenie dokumentu stwierdzajgcego udzielenie petnomocnictwa lub prokury albo jego odpisu,
wypisu lub kopii: 17 PLN od kazdego stosunku petnomocnictwa.

Z optaty zwolnione sg petnomocnictwa udzielane: matzonkowi, wstepnemu, zstepnemu lub rodzehstwu albo gdy
mocodawcg jest podmiot zwolniony od optaty skarbowe;j.

3. Optate w wymaganej wysokosci nalezy wptaci¢ na konto wtasciwego urzedu przelewem, przekazem pocztowym lub
bezposrednio w kasie urzedu.
4. Termin wniesienia optaty: najp6zniej w dniu sktadania wniosku.

Terminy i sposéb zalatwienia sprawy
1. Bez zbednej zwtoki - w terminie do 1 miesigca od ztozenia kompletnego wniosku wydawany jest odpis zupetny aktu
stanu cywilnego potwierdzajgcy uzupemienie aktu stanu cywilnego bgdz decyzja o odmowie dokonania ww. uzupemienia.
W sprawach szczegdlnie skomplikowanych termin ten moze ulec wydtuzeniu do 2 miesiecy.
2. Dokument moze by¢ odebrany przez Wnioskodawce:

a. Droga elektroniczng (e-doreczenia),
b. Poprzez poczte tradycyjna.
C. Osobiscie w siedzibie urzedu.
3. O formie odbioru decyduje Wnioskodawca w formularzu wniosku.

Tryb odwotawczy
1. Tryb odwotawczy wystepuje tylko w przypadku wydania decyzji o odmowie uzupetnienia aktu stanu cywilnego.
2. Odwotanie wnosi sie do Wojewody w terminie 14 dni od dnia doreczenia rozstrzygniecia, za posrednictwem organu,
ktéry to rozstrzygniecie wydat.

Podstawa prawna

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