URZAD MIASTA I GMINY W SKOKACH
ul. Wincentego Ciastowicza 11, 62-085 Skoki

www.gmina-skoki.pl, sekretariat@gmina-skoki.pl
tel. 618925801 fax. 618925803 NIP 784-19-45-228 Regon 000529580

KARTA USLUGI PUBLICZNEJ

UZYSKANIE DOKUMENTOW Z KSIAG STANU CYWILNEGO

WYMAGANE DOKUMENTY

e  Whiosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego — wzér wniosku USC-02-01.
Druk wniosku dostepny jest
- w pokoju nr 1 (parter) Segment A w Urzedzie,
- na stronie internetowej Gminy Skoki www.gmina-skoki.pl

Do wniosku nalezy dotaczy¢:

e Dokument stwierdzajacy tozsamosc- do wgladu ( dowdd , paszport).

o Dowdd wniesienia oplaty.

MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, ul. Ciastowicza 11, Skoki
Ztozenie 1 odbior dokumentow: Segment A parter, pokdj nr 1

Tel. (61) 8925-806, e-mail: sekretariat@gmina-skoki.pl

Godziny obshugi interesantow: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-piatek 7:30-15:30

TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY

W chwili ztozenia wniosku.

SPOSOB ZALATWIENIA SPRAWY

1. Pobierz i wypetnij odpowiedni wniosek.

2. Przedstaw wymagane dokumenty.

3. Zt6z wniosek w pokoju nr 1.

4. Poczekaj na zalatwienie sprawy i odbierz zagdany dokument.

OPLATY

e 22 7t - za odpis skrocony.

e 33zt - za odpis zupehy.

e 22 7t - za wielojezyczny odpis skrocony.
Optate skarbowa mozna uiscié:

e w kasie pok. nr 7 (parter), Segment A Urzedu (czynna w pn. od 9.00. do 16.00, od wtorku do piatku 8.00.-
15.00),

e przelewem na konto BS GNIEZNO o/SKOKI 43 9065 0006 0040 0400 0185 0001

Nie podlegaja optacie skarbowej odpisy aktéw stanu cywilnego wydane w sprawach dotyczacych m.in.: wydania
dowodu osobistego, ubezpieczenia spotecznego ( renty , emerytury), alimentacyjnych, szkolnych, zatrudnienia.

TRYB ODWOLAWCZY

e W przypadku wydania decyzji o0 odmowie wydania odpisu aktu stanu cywilnego stronie przystuguje prawo
wniesienia odwolania do Wojewody Wielkopolskiego za posrednictwem Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w terminie 14 dni od dnia otrzymania decyzji.
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DODATKOWE INFORMACJE

e Jezeli wniosek o wydanie odpisu ztozony zostat do kierownika USC, ktéry przechowuje ksigge stanu
cywilnego (USC w Skokach) wydanie odpisu nastepuje do 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.
e Jezeli wniosek o wydanie odpisu ztozony zostat do kierownika USC, ktdry nie przechowuje ksiegi stanu
cywilnego, wydanie odpisu nastgpuje do 10 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku.
e Do 1 miesigca (w przypadku prowadzenia postgpowania wyjasniajacego).
e Do otrzymania odpisow z akt stanu cywilnego uprawnieni sg:
- osoba, ktorej akt dotyczy,
- wstepni, zstepni, rodzenstwo, malzonek, przedstawiciel ustawowy,
- sad i inne organy panstwowe,
-inne osoby, ktore wykaza interes prawny

PODSTAWA PRAWNA

o Art. 45, art. 125 ust 3 14 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego;

e Art. 1 ustawy z dnia 16.11.2006r. o optacie skarbowej;

o Konwencja nr 16 sporzadzona w Wiedniu dnia 08.09.1976r. dotyczaca wydawania wielojezycznych odpiséw
skroconych aktéw stanu cywilnego;
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Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych

na podstawie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (przetwarzanie w zwigzku 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

Administratorami sa:
1. 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.;

2. Minister Cyfryzacji, majacy siedzibe w Warszawie (00-060) przy ul. Krolewskiej 27 — odpowiada
za utrzymanie i rozwoju rejestru.

W zakresie danych przetwarzanych w dokumentacji papierowej i innych zbiorach danych
prowadzonych w urzedzie stanu cywilnego administratorem jest Burmistrz Miasta i Gminy
Skoki.

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

Z administratorem — Burmistrzem Miasta i Gminy Skoki mozna si¢ skontaktowac pisemnie na adres
siedziby administratora: Urzad Miasta i Gminy w Skokach ul. Ciastowicza 11, 62-085 Skoki oraz adres
email: sekretariat@gmina-skoki.pl

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 skontaktowa¢ poprzez
adres mail iod@mswia.gov.pl, formularz kontaktory pod adresem
https://www.gov.pl/web/mswia/formularz-kontaktowy lub pisemnie na adres siedziby administratora.

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA OCHRONY
DANYCH

Administrator — Burmistrz Miasta i Gminy Skoki wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze
sie Pani / Pan skontaktowa¢ poprzez email: k.przybysz@gmina-skoki.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

Administrator — Minister Cyfryzacji wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sig¢ Pani/ Pan
skontaktowaé poprzez email iod@mec.gov.pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora.

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

Z kazdym z wymienionych inspektoréw ochrony danych mozna sie kontaktowac we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych, ktére pozostajg w jego zakresie dziatania.

CELE PRZETWARZANIA |
PODSTAWA PRAWNA

Pani / Pana dane mogg by¢ przetwarzane w celu:
sporzadzenia aktu urodzenia dziecka
e sporzadzenia aktu matzenstwa

e sporzgdzenia aktu zgonu

e przyjecia oswiadczenia o uznaniu ojcostwa i realizacji wniosku o wydanie zaswiadczenia
potwierdzajgcego uznanie ojcostwa

e przyjecie oswiadczenia rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem maitzenstwa

e przyjecia oswiadczen o nazwisku pierwszego dziecka matzonkéw przy sporzadzeniu aktu
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urodzenia

e przyjecia oswiadczen matzonkéw, ze dziecko jednego z matzonkéw bedzie nosito takie samo
nazwisko, jakie nositoby ich wspodlne dziecko

e wydania zaswiadczenia o stanie cywilnym
e wydania odpisu aktu stanu cywilnego
e wydania zaswiadczenia do zawarcia maizenstwa za granica

e wydania zaswiadczenia o zaginieciu lub zniszczeniu ksigg stanu cywilnego/wydania
zaswiadczenia o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego

e sprostowania, uzupetnienia, uniewaznienia aktu stanu cywilnego

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

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

e realizacje wniosku o zmiang imienia lub nazwiska

e dotagczenia do aktu stanu cywilnego wzmianki dodatkowej lub zamieszczenia przypisku przy
akcie

e wydania dokumentéw z akt zbiorowych
e nadania numeru PESEL

Dane osobowe z rejestru stanu cywilnego stanowig podstawe wpiséw w rejestrze PESEL.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie przepiséw ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego oraz przepiséw ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

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

Dane osobowe z rejestru stanu cywilnego stanowig podstawe wpiséw w rejestrze PESEL.

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

2) 80 lat-akty matzenstwa, akty zgonu oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotyczacego
aktu matzenstwa i aktu zgonu.

PRAWA PODMIOTOW Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych oraz prawo zgdania ich sprostowania, a
DANYCH takze danych oséb, nad ktérymi sprawowana jest prawna opieka, np. danych dzieci.

PRAWO WNIESIENIA Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
SKARGI DO ORGANU Ochrony Danych Osobowych

NADZORCZEGO Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa
Telefon: 22 531 03 00
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ZRODLO POCHODZENIA Pani / Pana dane do rejestru PESEL wprowadzane s3 przez nastepujgce organy:
DANYCH OSOBOWYCH - kierownik urzedu stanu cywilnego sporzadzajacy akt urodzenia, matzenstwa i zgonu oraz
wprowadzajgcy do nich zmiany

- kierownik urzedu stanu cywilnego wydajgcy decyzje o zmianie imienia lub nazwiska

INFORMACJA O Obowigzek podania danych osobowych wynika z ustawy Parwo o aktach stanu cywilnego oraz ustawy o
DOWOLNOSCI LUB zmianie imienia i nazwiska.

OBOWIAZKU PODANIA

DANYCH
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