	                                                                                      Urząd Miasta i Gminy
                                                                                                          w Bystrzycy Kłodzkiej
                                                                                                                 plac Wolności 1
                                                                                                       57-500 Bystrzyca Kłodzka

                                                                                                        tel. centrala 74 8117-600

                                                                                                          sekretariat 74 8117-605



	Nazwa procedury:     wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego

                                     wydawanie zaświadczeń z ksiąg stanu cywilnego



	Miejsce złożenia dokumentów:  Urząd Stanu Cywilnego Bystrzyca Kłodzka

                                                       plac Wolności 1 – Ratusz /parter/

                                                       tel. 74 8117-685

                                                       e-mail: usc@bystrzycaklodzka.pl
                                                       od poniedziałku do piątku w godz: 7:30 – 14:30



	Wymagane dokumenty:

odpis aktu stanu cywilnego wydaje się:
1. osobie której akt dotyczy, lub jej małżonkowi, wstępnemu /rodzice,dziadkowie/, zstępnemu /dziecki, wnuki/, rodzeństwu:

-  podanie/wniosek

- dowód osobisty

2. Innych osób, które wykażą interes prawny:

- podanie/wniosek

- dowód osobisty

- dokument potwierdzający posiadany interes prawny

3. osób upoważnionych:

- podanie/wniosek

- dowód osobisty

- pełnomocnictwo notarialne

Interes prawny ma miejsce, gdy przedstawienie odpisu aktu stanu cywilnego lub zaświadczenia ma istotne znaczenie dla rozstrzygnięcia sprawy w postępowaniu sądowym, lub administracyjnym, co należy udokumentować wezwaniem z Sądu lub organu administracyjnego do przedłożenia tego dokumentu lub okazaniem potwierdzającego przez Sąd pozwu sądowego względnie zaświadczenia organu administracyjnego o toczącym się postępowaniu.

Zaświadczenia:

1. o stanie cywilnym /zaświadczenie wydaje się osobie, której dotyczy i jest ważne przez okres 6 miesięcy od daty jego sporządzenia/ 
2. stwierdzające, że zgodnie z prawem polskim można zawrzeć małżeństwo /zaświadczenie wydaje się osobie, której dotyczy i jest ważne przez okres 6 miesięcy od daty jego sporządzenia/ 
- wniosek

- dowód osobisty

- dokumenty wymienione w art. 83 ustawy prawo o aktach stanu cywilnego /dot. pkt 2 zaświadczeń/

OPŁATY:

- odpis skrócony aktu stanu cywilnego – 22,00 zł

- odpis zupełny aktu stanu cywilnego – 33,00 zł

- zaświadczenie o stanie cywilnym – 38,00 zł /załącznik wersja wielojęzyczna + 17,00 zł/

- zaświadczenie  że zgodnie z prawem polskim można zawrzeć małżeństwo – 38,00 zł /załącznik wersja wielojęzyczna + 17,00 zł/

- zaświadczenie o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dot. wskazanej osoby – 24,00 zł

- zaświadczenie o nieposiadaniu księgi stanu cywilnego – 24,00 zł.
Opłaty można dokonać w kasie Urzędu Miasta i Gminy Bystrzyca Kłodzka w godz. 7.45 – 14.00 lub bezpośrednio na rachunek gminy Bystrzyca Kłodzka:

Gospodarczy Bank Spółdzielczy w Strzelinie o/Bystrzyca Kłodzka, Osiedle Szkolne 10B/17, 57-500 Bystrzyca Kłodzka

nr konta: 62 9588 0004 9700 0299 2000 0070


	TERMIN REALIZACJI: 
- niezwłocznie - jeżeli akt stanu cywilnego jest wprowadzony do systemu Źródło

- do 5 dni roboczych – jeżeli akt stanu cywilnego nie jest wprowadzony do systemu

- do 10 dni roboczych – jeżeli akt stanu cywilnego nie jest wprowadzony do systemu i  znajduje się w innym USC, należy wysłać zlecenie migracji aktu stanu cywilnego



	TRYB ODWOŁAWCZY:  NIE DOTYCZY



	PODSTAWA PRAWNA:

1/ ustawa z dnia 28 listopada 2014 r.  Prawo o aktach stanu cywilnego /DZ.U.2020.463,695/

2/ Kodeks postepowania administracyjnego /DZ.U.2020.256,695/



	

	


