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	Karta usługi
USC/23

	Nazwa usługi:
Uzupełnienie aktu stanu cywilnego

	Wymagane dokumenty:

	Uzupełnienia aktu stanu cywilnego dokonuje kierownik urzędu stanu cywilnego z urzędu lub na wniosek w formie czynności materialno - technicznej:
1. Osoby, której akt dotyczy lub jej przedstawiciela ustawowego,

2. Osoby, która wykaże w tym interes prawny,

3. Prokuratora

Jeśli uzupełnienie dokonywane jest z urzędu lub na wniosek podmiotów innych niż osoba, której dotyczy dokument kierownik urzędu stanu cywilnego powiadamia osobę o zamiarze uzupełnienia jej aktu lub o złożeniu wniosku o uzupełnienie.

Uzupełnienia aktu małżeństwa dokonuje się na wniosek jednego z małżonków, przy czym drugi małżonek powiadamiany jest o złożeniu wniosku.

Wniosek o uzupełnienie aktu stanu cywilnego składa się do kierownika urzędu stanu cywilnego, który sporządził akt podlegający uzupełnieniu.

Kierownik urzędu stanu cywilnego może dokonać uzupełnienia aktu stanu cywilnego w przypadku gdy:

1. akt stanu cywilnego nie zawiera wszystkich wymaganych danych,

2. istnieje możliwość uzupełnienia danych na podstawie innych aktów stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu, innych dokumentów mających wpływ na stan cywilny

Wymagane dokumenty:

1. Oryginał zagranicznego dokumentu oraz jego urzędowe tłumaczenie na język polski. Dokument ten musi zawierać dane podlegające uzupełnieniu, stwierdzać zdarzenie wcześniejsze oraz dotyczyć tej samej osoby lub jej rodziców

2. Uwierzytelniony odpis lub wypis z materiałów archiwalnych

3. Jeśli uzupełnienie ma nastąpić na podstawie polskich aktów stanu cywilnego nie przedkłada się ich odpisów.

	Opłaty

	Opłata skarbowa za wydanie odpisu aktu stanu cywilnego po uzupełnieniu wynosi 39 złotych. Opłaty dokonuje się na konto: Gmina Ząbkowice Śląskie, nr konta 55 9533 0004 2001 0009 8645 0057. Oryginał dowodu wpłaty należy złożyć w USC wraz z wnioskiem o uzupełnienie aktu stanu cywilnego. 
Jeżeli wniosek składany jest za pośrednictwem polskiej placówki dyplomatycznej za granicą – czynność podlega opłacie konsularnej.

	

Miejsce złożenia dokumentów

	Wydział Spraw Obywatelskich i Urząd Stanu Cywilnego
ul. 1 Maja 15,
57-200 Ząbkowice Śląskie

	Sprawę załatwia:

	Wydział Spraw Obywatelskich i Urząd Stanu Cywilnego

Nr pokoju – 9 C
Osoba do kontaktu 

Imię i nazwisko pracownika, stanowisko

Sylwia Sobala, Kierownik USC
Nr telefonu – 74-816-53-33

Marta Janke, z-ca kierownika USC

Nr telefonu – 74-816-53-08
Godziny urzędowania, poniedziałek: 7.00-18.00, wtorek-piątek: 7.00-15.00

	Termin załatwienia

	Niezwłocznie 

	Tryb odwoławczy

	Odmowa dokonania czynności materialno – technicznej następuje w drodze decyzji administracyjnej. Od decyzji przysługuje stronie odwołanie do Wojewody Dolnośląskiego  w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia, za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.

	Podstawa prawna

	Art. 37  ustawy prawo o aktach stanu cywilnego  z dnia 28 listopada 2014 r.  
 ( t. j. Dz.U. z 2022 r., poz. 1681 ze zm.)
Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego z dnia 09 lutego 2015r. 
(Dz.U. z 2016 r., poz. 1904) 

	Uwagi

	Wniosek można złożyć na załączonym formularzu.

	Sporządził – Marta Janke, z-ca kierownika USC
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