Urzad Miasta Otwocka
ul. Armii Krajowej 5
KARTA USLUGI 05-400 Otwock
tel. 22 779 20 01 do 06
www.otwock.pl

WYDAWANIE ODPISOW LUB ZASWIADCZEN
Z KSIAG STANU CYWILNEGO

Wymagane wnioski
Whniosek o wydanie odpisu lub zaswiadczenia z akt stanu cywilnego
Wymagane zataczniki

Potwierdzenie zaptaty optaty skarbowej (np. potwierdzenie przelewu lub pokwitowanie z kasy
Urzedu lub wptatomatu)

Dokument, ktory potwierdzi interes prawny, jezeli nie ma ustawowych uprawnien do otrzymania
odpisu lub zaswiadczenia.

Optaty (jesli sa pobierane)

Odpisy:

- odpis skrécony - 22,00 zt,

- odpis zupetny - 33,00 z,

- odpis na druku wielojezycznym — 22,00 zt,
Zaswiadczenia:

- zaswiadczenie o stanie cywilnym - 38 zi,

- zaswiadczenie o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczgcych wskazanej osoby - 24 zt,

- zaswiadczenie o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego - 24 z
Mozliwe optaty dodatkowe:

17 zt — optata skarbowa za ztozenie dokumentu, ktéry potwierdza udzielenie petnomocnictwa.
Petnomocnictwo udzielone matzonkowi, wstepnemu (rodzicowi, dziadkowi), zstepnemu (dziecku,
wnukowi, prawnukowi) lub rodzenstwu jest zwolnione z optaty.

17 zt — optata skarbowa za formularz wielojezyczny, ktéry mozna otrzymac¢ do zaswiadczenia o
stanie cywilnym oraz odpisu skréconego z akt stanu cywilnego.

Dokumenty do wgladu

Dokument tozsamosci — dowdd osobisty lub paszport
Jednostka odpowiedzialna

Urzad Stanu Cywilnego budynek C, pokoj nr 4
tel. 022 779 46 84, e-mail: usc@otwock.pl
Pon. 800-1800

WHt. - Pt. 800-1600

Sposobb zatatwienia

Przyjecie wniosku

Wydanie odpisu, zaswiadczenia

Termin zalatwienia

Odpisy:

Do 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku — jesli akt jest w elektronicznym centralnym rejestrze
stanu cywilnego.

Do 10 dni roboczych — jesli akt byt sporzgdzony w innym urzedzie stanu cywilnego i nie zostat
jeszcze przeniesiony do rejestru.

Zaswiadczenia:
Do 7 dni roboczych od dnia ztoZzenia wniosku,
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Tryb odwotawczy

Od decyzji odmawiajgcej wydania odpisu, wydanej przez Kierownika USC w Otwocku, przystuguje
odwotanie do Wojewody Mazowieckiego, za posrednictwem Kierownika USC, w terminie 14 dni od
dnia doreczenia decyzji.

Odmowa wydania zaswiadczenia nastepuje w drodze postanowienia, na ktére stuzy zazalenie do
Wojewody Mazowieckiego, w terminie 7 dni od dnia doreczenia postanowienia.

Optata za odwotanie
Nie pobiera sie

Uwagi

1.

Z ksigg stanu cywilnego wydaje sie odpisy zupetne i skrécone aktéw stanu cywilnego,
zaswiadczenia o dokonanych w ksiedze stanu cywilnego wpisach lub o ich braku,
zaswiadczenie o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego, zaswiadczenie o stanie
cywilnym oraz inne zaswiadczenia dotyczace urzedowego potwierdzenia okreslonych faktéw,
np. zaswiadczenie o wyznaczonej dacie slubu.

Podmioty uprawnione do uzyskania odpiséw i zaswiadczen: osoba, ktorej akt dotyczy, jej
wstepny, zstepny, rodzehAstwo, matzonek, przedstawiciel ustawowy, petnomocnik oraz inne
osoby, ktére wykazg interes prawny. Jezeli sprawa ma by¢ zatatwiana przez petnomocnika
nalezy przygotowac odpowiednie petnomocnictwo.

Jesli wraz z wnioskiem sktadana jest kopia petnomocnictwa musi by¢ ona poswiadczona za
zgodnos¢ z oryginatem przez: notariusza lub adwokata lub radce prawnego, ktéry jest
petnomocnikiem w sprawie lub upowaznionego pracownika urzedu, ktory prowadzi sprawe.
Nalezy wtedy okaza¢ rowniez oryginat dokumentu.

Interes prawny ma miejsce, gdy przedstawienie odpisu aktu stanu cywilnego lub
zaswiadczenia ma istotne znaczenie dla rozstrzygniecia sprawy w postepowaniu sgdowym lub
administracyjnym, co nalezy udokumentowaé wezwaniem sgdu lub organu administracji do
przedtozenia tego dokumentu lub okazaniem potwierdzonego przez sgd pozwu sgdowego
wzglednie zawiadomienia organu administracyjnego o toczacym sie postepowaniu.

Whniosek o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego nalezy ztozy¢ do USC, w ktérym powinna
znajdowac sie ksiega.

Aby zatatwi¢ sprawe przez Internet:
Nalezy miec¢ profil zaufany lub podpis kwalifikowany.

Na elektronicznej Platforme Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) ap.gov.pl. nalezy
wypetni¢ wniosek, wybra¢ sposéb ptatnosci, sposéb otrzymania odpisu lub zaswiadczenia,
dotgczy¢ wymagane dokumenty.

Nalezy wniosek wysta¢ do wybranego USC, czego potwierdzeniem bedzie otrzymanie
Urzedowego Potwierdzenie PrzedtoZzenia

Odpisy i zaswiadczenia mozna otrzymac w formie dokumentu elektronicznego. Odpis i
zaswiadczenie w formie elektronicznej moze byé wykorzystane wytgcznie w systemach
informatycznych instytucji, do ktorych jest przekazywane. Wydruk takiego zaswiadczenia nie
jest dokumentem urzedowym.

E-Doreczenia to elektroniczny odpowiednik listu poleconego za potwierdzeniem odbioru. Aby
skorzysta¢ z tego systemu, nalezy ztozy¢ wniosek o zatozenie adresu do doreczen
elektronicznych (ADE). Wiecej informacji na stronie https://www.gov.pl/web/e-doreczenia.

Kierownik USC moze odmoéwi¢ wydania zaswiadczenia, jesli wnioskodawca nie ma uprawnien
do jego otrzymania, np. informacje, o ktére prosi dotyczg innej osoby i nie wykaze interesu
prawnego do ich uzyskania. Wydana zostanie wtedy decyzja administracyjna o odmowie
wydania zaswiadczenia, od ktorej przystuguje odwotanie do wojewody. Odwotanie nalezy
ztozy¢ za posrednictwem kierownika USC, ktéry wydat decyzje, w terminie 14 dni od dnia jej
otrzymania.
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10. Zaswiadczenie o stanie cywilnym moze otrzymacé wytgcznie osoba, ktérej to zaswiadczenie
dotyczy (art. 49 ust. 3 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego).

11. Zaswiadczenia o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczgcych wskazanej osoby moga otrzymac:
* 0soba, ktérej zaswiadczenie dotyczy i jej matzonek,
» wstepni: rodzice, dziadkowie, pradziadkowie,
»  zstepni: dzieci, wnuki, prawnuki
* rodzenstwo,
* przedstawiciel ustawowy,
* opiekun prawny (musi przedstawi¢ prawomocne postanowienie sadu),

* inne osoby, ktére wykazg interes prawny na podstawie dokumentu.

12. Interes prawny istnieje wtedy, gdy niezbedne jest przedstawienie zaswiadczenia, zeby zatatwié
SWO0jg sprawe np. w postepowaniu sgdowym lub administracyjnym. Aby wykaza¢ taki interes
prawny trzeba przedstawi¢ w USC dokument, ktéry go potwierdzi, np. wezwanie z sgdu do
ztozenia zaswiadczenia.

13. Zaswiadczenie o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego moze otrzymaé osoba:
»  ktérej dotyczy dokument potwierdzajgcy zdarzenie (np. urodzenie),
» ktdra wykaze interes prawny,

» ktora wykaze interes faktyczny w odtworzeniu dokumentu potwierdzajgcego zgon.

14. Wielojezyczny standardowy formularz do dokumentu urzedowego (ttumaczenie pomocnicze)
jest wydawany do zaswiadczen o stanie cywilnym. Formularz nie jest samodzielnym
dokumentem. Moze by¢ przedstawiany tylko z dokumentem, do ktérego zostat wydany, np. z
zaswiadczeniem o stanie cywilnym.

15. Wniosek o wydanie formularza mozna zlozy¢ jednoczesnie z wnioskiem o wydanie dokumentu,
do ktérego ma zostaé dotgczony, po wydaniu dokumentu, do ktérego ma by¢ dotgczony, pod
warunkiem, Zze zostat wydany w USC. W tej sytuacji z wnioskiem o wydanie formularza trzeba
ztozy¢ réwniez ten dokument. We wniosku o wydanie formularza naezy podac jezyk panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, w ktérym ma by¢ sporzgdzony wielojezyczny formularz.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 roku Prawo o aktach stanu cywilnego
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku kodeks postepowania administracyjnego
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowe;j

Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o przedktadaniu niektorych dokumentéw urzedowych w panstwach
czlonkowskich Unii Europejskiej
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