Urzad Miasta Podkowa Lesna
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Le$na,
tel. 22 759 21 00, fax 22 758 90 03
e-mail: urzadmiasta@podkowalesna.pl, www.podkowalesna.pl

Urzad Miasta
Podkowa Le$na

KARTA USLUGI Nr karty:
USC-11

WYDAWANIE ODPISOW LUB ZASWIADCZEN Z REJESTRU STANU

CYWILNEGO

Podstawa prawna:

ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz.U. 2020 r., poz. 463 z p6z. zm.)

ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej

(Dz.U. 2020 1., poz. 1546 z p6z. zm.)

Wymagane 1. Wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego lub zaswiadczenia.
dokumenty: 2. Do wgladu dokument tozsamosci.
Optaty: Optata skarbowa wniesiona na rachunek urz¢du Miasta Podkowa Le$na

dolaczona do wniosku:

-za odpis skrocony: 22,00 zt

-za odpis zupetny: 33,00 zt

-za zaswiadczenie o dokonanych wpisach lub o ich braku: 24,00zt
-za zaswiadczenie o stanie cywilnym: 38 zi

Miejsce zalatwiania
sprawy:

Urzad Stanu Cywilnego (USC)
Budynek Urzedu Miasta pokoj nr 7
tel. 22 759-21-15

Termin sktadania
dokumentow:

Termin rozpatrzenia
sprawy:

Odpis wydawany jest niezwlocznie, w ciggu 7 dni — 10 dni roboczych

Tryb odwotawczy:

Uwagi i dodatkowe
informacje:

1. Z rejestru stanu cywilnego wydaje si¢ odpisy zupeine i skrocone aktow stanu
cywilnego, zaswiadczenia o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze
stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby, zas§wiadczenia o stanie
cywilnym oraz inne zaswiadczenia dotyczace urzedowego potwierdzenia
okreslonych faktow.

2. Podmioty uprawnione do uzyskania odpisoéw i zaswiadczen: osoba, ktorej akt
dotyczy, jej wstepny, zstepny, rodzenstwo, matzonek, przedstawiciel ustawowy
oraz inne osoby, ktdre wykazg interes prawny. Podmioty uprawnione do
uzyskania zaswiadczenia o stanie cywilnym - osoba, ktorej akt dotyczy (art. 49
ust. 3 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego).

3. Interes prawny ma miejsce, gdy przedstawienie odpisu aktu stanu cywilnego
lub zaswiadczenia ma istotne znaczenie dla rozstrzygnigcia sprawy w
postgpowaniu sadowym lub administracyjnym, co nalezy udokumentowa¢ np.
wezwaniem sadu lub organu administracji do przedtozenia tego dokumentu.

Formularze
whnioskow i druki
do pobierania:

Whiosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego.




Godziny otwarcia poniedziatek 8.00 — 18.00, wtorek 8.00 — 16.00, sroda 8.00 — 16.00,
urzedu: czwartek 8.00 — 16.00, piatek 8.00 — 14.00.

Informacja Optaty na rzecz Miasta Podkowa Lesna mozna dokonywac¢ w Banku

o dokonywaniu optat: Spotdzielczym w Biatej Rawskiej Filia w Podkowie Lesnej, ul. Stowiczej 1H
na konto: 61 9291 0001 0090 4962 2000 0010 lub przelewem

na konto: 43 1240 5918 1111 0000 4909 0851.

Opracowata Zofia Chojnacka Sprawdzita Magdalena Grzywacz Zatwierdzita Matgorzata Smysto
Ostatnia aktualizacja 01.12.2020 r.




Podkowa Lesna, dnia.........eeeeeeveeiieiiiiieeeenennnn.

USC.5362.

WNIOSEK

Prosze o wydanie odpisu  SKROCONEGO / ZUPELNEGO / WIELOJEZYCZNEGO*
aktu: URODZENIA MALZENSTWA ZGONU *

*wtasciwe podkresli¢

Imie i nazwisko 0soby/0sdb, ktdrej/ktdrych akt dOtYCZY.......eoveeeeiericeeieeiee ettt e
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Uprawnieni do otrzymania dokumentéw™: osoba, ktdrej akt dotyczy, jej ojciec, matka, brat, siostra,

maz, zona, syn, corka, dziadek, babcia, wnuk, petnomocnik oraz osoba, ktéra wykaze interes prawny,
osoba zgtaszajgca zdarzenie.

Przeznaczenie dokumentu/éw - sprawa *: alimentacyjna, spadkowa, rozwodowa, notarialna, zasitku
rodzinnego, zawarcia zwigzku matzenskiego, ZUS, KRUS, PZU lub inne towarzystwo ubezpieczeniowe,
paszportu, szkoty, pracy, bankowa, INNE..........c.cceiiiie i e e e e e bre e e e s nare e e e e enaaeeas

Oswiadczam, ze zostatem/am zapoznany/a z klauzulg informacyjng dot. przetwarzania danych
osobowych na podstawie obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze (przetwarzanie
w zwigzku z ustawg z dnia 28 listopada 214 r. Prawo o aktach stanu cywilnego i ustawg z dnia
17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska)

.........................................

Podpis wnioskodawcy

Odpis otrzymatem/am/

data i podpis



Rzeczpospolita
Polska

Oznaczenie organu, do ktérego

. . . usc/w/11
kierowany jest wniosek

Whiosek o wydanie zaswiadczenia o stanie cywilnym

Instrukcja wypetniania w trzech krokach

1
2.

3.

WYPELNIAJ WIELKIMI LITERAMI

ole wyboru zaznaczaj z lub X
Wypetniaj kolorem czarnym lub niebieskim

Przyktad wypetnionego wniosku znajdziesz na stronie internetowej
prowadzonej przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych.

1. Dane wnioskodawcy, tres¢ wniosku i oSwiadczenie

Imie (imiona)
Nazwisko

Numer PESEL,

jezeli zostat nadany

Ulica
Numer domu
Kod pocztowy

Numer telefonu

Adres e-mail

Adres do korespondencji

Numer lokalu

- Miejscowosc

Numer nie jest obowigzkowy, ale utatwi kontakt w sprawie wydania zaswiadczenia.

E-mail nie jest obowigzkowy, ale utatwi kontakt w sprawie wydania
zaswiadczenia.

Sktadam wniosek o wydanie zaswiadczenia o moim stanie cywilnym, to jest:

D panna/kawaler
[] zamezna/zonaty
D rozwiedziona/rozwiedziony

D wdowa/wdowiec

Pouczenie

Zgodnie z art. 233 § 1 w zwigzku z § 6 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553, z pdzn. zm.): Kto, sktadajgc zeznanie majgce stuzyc
za dowod w postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym
na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

Oswiadczam, ze nie istniejg okolicznosci majgce wptyw na stan cywilny,
nieodzwierciedlone w rejestrze stanu cywilnego.



Whniosek o wydanie zaswiadczenia o stanie cywilnym strona 01/2 S

2. Sposoéb odbioru zaswiadczenia

Chce odebra¢ dokument:

|:| osobiscie na pismie

|:| poczta na pismie

|:| w formie dokumentu elektronicznego

3. Zataczniki

dowdd naleznej optaty skarbowej lub uwierzytelniona kopia dowodu zaptaty

[]
[

inny (jaki)

4. Miejsce i data sporzadzenia

Data - -

§ dd-mm-rrrr

Miejscowosé

5. Podpis

Wiasnoreczny czytelny
podpis osoby, ktora

sktada wniosek | |

Adnotacje urzedowe (wypetnia urzednik)

Whniosek o wydanie zaswiadczenia o stanie cywilnym strona 0. /2



Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych
na podstawie obowiazku prawnego ciazacego na administratorze (przetwarzanie w zwiazku z ustawa z dnia 28
listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego i ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska)

TOZSAMOSC
ADMINISTRATORA

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA OCHRONY
DANYCH

CELE PRZETWARZANIA 1
PODSTAWA PRAWNA

Administratorami sa:
1. Minister Cyfryzacji, majacy siedzibe w Warszawie (00-060) przy ul. Krélewskiej 27 -
odpowiada za utrzymanie i rozwoj rejestru,

2. Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji, majacy siedzibe w Warszawie (02-591) przy ul
Stefana Batorego 5 - odpowiada za ksztattowanie jednolitej polityki w zakresie rejestracji stanu
cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska

W zakresie danych przetwarzanych w dokumentacji papierowej i innych zbiorach danych
prowadzonych w urzedzie stanu cywilnego administratorem jest:

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Podkowie Le$nej

Z administratorem - Ministrem Cyfryzacji mozna sie skontaktowa¢ poprzez adres email

iod@mc.gov.pl, formularz kontaktowy pod adresem https://www.gov.pl/cyfryzacja/kontakt, lub

pisemnie na adres siedziby administratora.
Z administratorem - Ministrem Spraw Wewnetrznych i Administracji mozna sie skontaktowac
pisemnie na adres siedziby administratora.

Z administratorem - Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego w Podkowie Le$nej mozna sie

skontaktowac urzadmiasta@podkowalesna.pl

Administrator - Minister Cyfryzacji wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani
/ Pan skontaktowa¢ poprzez email iod@mc.gov.pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora.
Administrator - Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji wyznaczyt inspektora ochrony
danych, z ktérym moze sie Pani / Pan skontaktowac poprzez email iod@mswia.gov.pl lub pisemnie
na adres siedziby administratora.

Administrator - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Podkowie Le$nej wyznaczyt inspektora
ochrony danych, z ktérym moze sie Pani / Pan skontaktowac poprzez iod@podkwoalesna.pl .

Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych.

Pani / Pana dane moga by¢ przetwarzane w celu:
. sporzadzenia aktu urodzenia dziecka

sporzadzenia aktu matzenstwa
sporzadzenia aktu zgonu

przyjecia oSwiadczen o uznaniu ojcostwa i realizacji wniosku o wydanie zaswiadczenia
potwierdzajacego uznanie ojcostwa

przyjecia o§wiadczenia rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa

przyjecia o§wiadczen o nazwisku pierwszego dziecka matzonkéw przy sporzadzaniu aktu
urodzenia

przyjecia o$wiadczen matzonkéw, ze dziecko jednego z matzonkéw bedzie nosito takie samo
nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspélne dziecko

przyjecia oSwiadczen o zmianie imienia lub imion

wydania zaswiadczenia o stanie cywilnym

wydania odpisu aktu stanu cywilnego

wydania zaswiadczenia do zawarcia matzenstwa za granica

wydania zaswiadczenia o zaginieciu lub zniszczeniu ksiag stanu cywilnego/wydania
zaswiadczenia o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego

sprostowania, uzupeinienia, uniewaznienia aktu stanu cywilnego

realizacji wniosku o sporzadzenie polskiego aktu stanu cywilnego na podstawie
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego lub innych dokumentéw potwierdzajacych
urodzenie/matzenstwo/zgon za granica

realizacji wniosku o zezwolenie na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu, o ktérym
mowa w art. 4 ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy

realizacji wniosku o wydanie zaswiadczenia o przyjetych sakramentach

realizacji wniosku o zmiane imienia lub nazwiska.



Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych
na podstawie obowiazku prawnego ciazacego na administratorze (przetwarzanie w zwiazku z ustawa z dnia 28
listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego i ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska)

ODBIORCY DANYCH

PRZEKAZANIE DANYCH
0SOBOWYCH DO
PANSTWA TRZECIEGO
LUB ORGANIZAC]I
MIEDZYNARODOWE]

OKRES
PRZECHOWYWANIA
DANYCH

PRAWA PODMIOTOW
DANYCH

PRAWO WNIESIENIA
SKARGI DO ORGANU
NADZORCZEGO

ZRODLO POCHODZENIA
DANYCH OSOBOWYCH

INFORMACJA O
DOWOLNOSCI LUB
OBOWIAZKU PODANIA
DANYCH

dotaczenia do aktu stanu cywilnego wzmianki dodatkowej lub zamieszczenia przypisku przy
akcie

wydania dokumentéw z akt zbiorowych
zameldowania
nadania numeru PESEL.
Dane osobowe z rejestru stanu cywilnego stanowia podstawe wpiséw w rejestrze PESEL.

Pani/ Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie przepiséw ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego oraz przepiséw ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

Kierownik urzedu stanu cywilnego udostepnia dane z rejestru stanu cywilnego wydajac
uprawnionym podmiotom dokumenty okreslone w ustawie - Prawo o aktach stanu cywilnego.
Dostep do danych maja takze stuzby.

Dane osobowe z rejestru stanu cywilnego stanowia podstawe wpisow w rejestrze PESEL.

Dane dotyczace urodzen, matzenstw i zgondw moga by¢ przekazywane do panstw trzecich na
podstawie uméw miedzynarodowych, ktérych strong jest Rzeczpospolita Polska.

Akty stanu cywilnego oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego kierownik urzedu stanu
cywilnego przechowuje przez okres:
1) 100 lat - akty urodzenia oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego

dotyczace aktu urodzenia;

2) 80 lat - akty matzenstwa, akty zgonu oraz akta zbiorowe rejestracji stanu

cywilnego dotyczace aktu matzenstwa i aktu zgonu.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych oraz prawo zadania ich sprostowania,
a takze danych os6b, nad ktérymi sprawowana jest prawna opieka, np. danych dzieci

Przystuguje Pani/Panu réowniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie
ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani / Pana zwyktego pobytu, miejsca
pracy lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia.

Pani / Pana dane do rejestru stanu cywilnego wprowadzane sg przez nastepujace organy:
- kierownik urzedu stanu cywilnego sporzadzajacy akt urodzenia, matzenstwa i zgonu oraz
wprowadzajacy do nich zmiany;

- kierownik urzedu stanu cywilnego wydajacy decyzje o zmianie imienia lub nazwiska.

Obowiazek podania danych osobowych wynika z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
ustawy o zmianie imienia i nazwiska.



