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Podstawa prawna:
e art. 22 art.37 Ustawy z dnia 28.11.2014r. — Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2016 poz. 2064 z
pozn. zm.)
o Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r., poz. 1044 z
pOzniejszymi zmianami);
I. WYMAGANE DOKUMENTY
1. wniosek o uzupeienie aktu stanu cywilnego ( urodzenia, malzenstwa, zgonu )
2. dowdd wptaty optaty skarbowej (39z1,-)
3. dokument stwierdzajacy tozsamo$¢ (dowdd osobisty lub paszport) — do wgladu

II. OPLATY
Optata skarbowa: 39,00zt za wydanie odpisu zupelnego uzupetnionego aktu
Whtaty dokonuje si¢ w kasie — w kasie Urzedu Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski (biuro nr 1) lub na rachunek
bankowy: 72 1020 2267 0000 4402 0004 2374.

I1l. TERMIN ODPOWIEDZI

Z uwagi na konieczno$¢ weryfikacji danych osobowych w oparciu o akty stanu cywilnego (np. aktu urodzenia,
malzenstwa) uzupehienie konkretnych aktow nastgpi¢ moze po przeniesieniu niezbednych aktéw stanu cywilnego
do komputerowego Systemu Rejestrow Panstwowych - tzn. po uptywie od 7 do 10 dni roboczych od dnia ztozenia
whniosku.

Kierownik USC, po dokonaniu uzupehienia, wydaje - w terminie uzgodnionym z wnioskodawcg - odpis zupeiny
uzupetnionego aktu stanu cywilnego.

IV. KOMORKA ODPOWIEDZIALNA ZA REALIZACJE
Urzad Stanu Cywilnego
ul. Stary Rynek 11, 63-720 Kozmin Wielkopolski
biuro nr 3, tel. 62 72 19 348

V. SPOSOB POSTEPOWANIA

1. ztozenie w urzgdzie wniosku o uzupetnienie aktu stanu cywilnego

2. sprawdzenie tozsamos$¢ wnioskodawcy oraz dostepnosci niezbednych aktow w Systemie Rejestrow
Panstwowych

3. kierownik USC przenosi konkretny akt lub wystepuje do wlasciwego USC o jego przeniesienie do
komputerowego Systemu Rejestrow Panstwowych

4. kierownik dokonuje uzupetnienia danych zawartych w akcie

5. wnioskodawca w umowionym terminie odbiera w tut. urzedzie odpis zupely aktu - potwierdzajac zgodnosé
i prawidtowo$¢ zawartych w nim danych.

VI. TRYB ODWOLAWCZY
Odwotanie wnosi si¢ do Wojewody Wielkopolskiego w Poznaniu za posrednictwem organu, ktéry wydat
decyzje odmownga. Odwotanie sktada si¢ w terminie 14 dni od dnia dor¢czenia decyzji stronie.

VII. UWAGI

Whiosek o uzupetnienie aktu stanu cywilnego sktada si¢ do kierownika USC, ktéry go sporzadzit.

Uzupehieniu podlega akt, ktory nie zawiera wszystkich wymaganych danych, na podstawie innych aktow stanu
cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego i innych dokumentéw majacych wptyw na stan cywilny.
Uzupetnienia 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.

Whnioskujagc o uzupelnienie aktu na podstawie materiatow archiwalnych, do wniosku nalezy zalgczyé
uwierzytelniony odpis lub wypis, lub reprodukcje tych materiatow.
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