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Wydanie 05
Urzad Miasta Plocka yEmE
sc Wydawanie wypiséw z akt stanu cywilnego z dnia 2007-03-05
U
P-3/In-1 Rejestracja stanu cywilnego s L

OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: zgloszenie si¢ zainteresowanych oséb.

1. Pracownik USC sprawdza tozsamo$¢ interesanta: obywatela polskiego na podstawie dowodu osobistego, a
cudzoziemca na podstawie paszportu i informuje, czy jest on uprawniony do otrzymania przedmiotowego
odpisu (art. 83 ustawy z dnia 29.09.1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego — tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr
161, poz. 1688):

™ jesli interesant nie jest uprawniony - pracownik USC informuje, jakie warunki nalezy spetni¢, aby zadany
wypis otrzymadé lub kto go moze otrzymac,

™ jesli interesant moze otrzymaé wypis - pracownik USC informuje go o wysokosci i sposobie wniesienia
ewentualnej optaty skarbowej.

Odpisy z akt stanu cywilnego wydawane s3 wylacznie na wniosek strony zlozony w formie pisemne;.

2. Po przyjeciu podania pracownik USC niezwlocznie sporzadza odpis z aktéw stanu cywilnego w nastepujacy

Sposob:

™ przepisuje na whasciwy formularz dane zawarte w akcie stanu cywilnego,
przedstawia go klientowi celem skontrolowania prawidtowosci i kompletnosci zawartych w nim danych,
™ przedklada do akceptacji i podpisania Kierownikowi USC lub Zastepcy Kierownika USC, ktéry ma
delegacje ustawowa do podpisywania wszystkich dokumentéw lub sam go podpisuje na podstawie
upowaznienia Kierownika w zakresie przez niego okreslonym, (Prawo o aktach stanu cywilnego z dnia 29
wrze$nia 1986 roku — tekst jednolity Dz. U. z 2004 r., Nr 161, poz. 1688),
opatruje odpis stosownymi pieczeciami (okragta, imienna, ewentualnie nagltéwkowa),
™ przekazuje klientowi sporzadzony odpis aktu stanu cywilnego, wtacza do akt sprawy dowdéd dokonania
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oplaty skarbowej w formie pokwitowania wydanego przez kase Urzedu lub przelewu bankowego na
rachunek Urzedu.
3. Procedura wydania odpisu aktu stanu cywilnego moze przebiega¢ réwniez wg wariantu korespondencyjnego.
W takim przypadku pismo w sprawie wydania odpisu z aktéw stanu cywilnego wptywa do USC przekazywane z
kancelarii ogdlnej Urzedu Miasta lub jest dostarczane bezposrednio przez doreczyciela do rak pracownika USC
upowaznionego do prowadzenia korespondencji. Pracownik USC rejestruje pismo w rejestrze korespondencji
wplywajacej i przekazuje Kierownikowi USC, ktéry dokonuje dekretacji na stanowiska merytoryczne. Pracownik
merytoryczny udziela odpowiedzi zainteresowanemu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Informuje
réowniez klienta o tym, gdzie moze odebra¢ zadany dokument oraz o koniecznosci przedstawienia dowodu
tozsamosci przy odbiorze dokumentu.
Dokumenty przechowywane sa zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.

WYJSCIE: wydanie odpisu aktu stanu cywilnego.

Autor dokumentu Zatwierdzit merytorycznie Zatwierdzit do uzytkowania
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