[image: ]

Wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego i zaświadczeń 
I. OPIS WYKONANIA USŁUGI:
1.Kierownik Urzędu Stanu cywilnego wydaje z rejestru stanu cywilnego osobom do tego uprawnionym tj. zgodnie z art.45 prawa o aktach stanu cywilnego:
- odpisy zupełne i skrócone aktów stanu cywilnego,
- zaświadczenia o zamieszczonych lub nie zamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
  danych dotyczących wskazanej osoby,
- zaświadczenie o stanie cywilnym.
2.Ważność wydawanych zaświadczeń – 6 miesięcy od daty wystawienia. 
Katalog osób uprawnionych: osoba, której akt dotyczy, lub jej małżonek, wstępni, zstępni, rodzeństwo, przedstawiciel ustawowy, opiekun prawny oraz osobom, które wykażą interes prawny, sąd, prokurator, organizacje społeczne.
II. DOKUMENTY POTRZEBNE DO WYKONANIA USŁUGI: 

- Dowód osobisty osoby składającej podanie
- podanie o wydanie żądanego odpisu lub zaświadczenia  
III. RODZAJ I WYSOKOŚĆ OPŁAT ZWIĄZANYCH Z WYKONANIEM USŁUGI: 

Opłata skarbowa w wysokości:
22 złote - za wydanie skróconego odpisu aktu stanu cywilnego 
33 złote- za wydanie zupełnego odpisu aktu stanu cywilnego 
24 złote - za wydanie zaświadczenia o zamieszczonych lub nie zamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczących wskazanej osoby 
39 złotych - za wydanie zaświadczenia 
Opłatę można wnieść w Urzędzie Stanu Cywilnego w Brzesku gotówką na kwitariusz przychodowy lub kartą płatniczą albo wpłacić na konto Urzędu Miejskiego w Brzesku: rachunek bankowy: Krakowski Bank Spółdzielczy oddział w Brzesku nr 72 8591 0007 0100 0902 1786 0004.
IV. OBOWIĄZEK PRZEDŁOŻENIA OPŁATY:
 
Oryginał dowodu wpłaty opłaty skarbowej należy przedłożyć w USC.

V. SPOSÓB ZŁOŻENIA DOKUMENTÓW:

- podanie może być złożone osobiście przez stronę 
- podanie może być złożone drogą elektroniczną 

VI. ODBIÓR DOKUMENTU KOŃCZĄCEGO POSTĘPOWANIE:

Sprawa załatwiana niezwłocznie.

VII. TERMIN WYKONANIA USŁUGI: 

Niezwłocznie.

VIII. TRYB ODWOŁAWCZY:

Odmowa wydania odpisu lub zaświadczenia stanu cywilnego następuje w formie decyzji administracyjnej. Organem odwoławczym od decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego jest wojewoda. Odwołanie wnosi się do Wojewody Małopolskiego w Krakowie, za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Brzesku w terminie 
14 dni od daty otrzymania decyzji o odmowie przyjęcia zgłoszenia zgonu. 

IX. JEDNOSTKA WYKONUJĄCA USŁUGĘ WYDANIA ODPISU STANU CYWILNEGO LUB ZAŚWIADCZENIA:
Urząd Stanu Cywilnego w Brzesku 
Siedziba: 
32-800 Brzesko, Ratusz - ul. Kościuszki 7 - pokój nr 1 i nr 3
Godziny pracy: poniedziałek- piątek: 07.30 – 15.30
Godziny przyjęć stron: 
poniedziałek - piątek: 08.00 – 15.00 

- telefon:14 6635123, 146635124 
- telefaks: 14 6635125
- e-mail: USC@brzesko.pl 
- rachunek bankowy: Krakowski Bank Spółdzielczy oddział w Brzesku; 72 8591 0007 0100 0902 1786 0004
Kod terytorialny GUS: 1202023


X.  KIEROWNIK JEDNOSTKI WYKONUJĄCEJ USŁUGĘ: 

Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego w Brzesku: Agnieszka Sękowska-Lenart
Godziny pracy: 
poniedziałek- piątek: 07.30- 15.30 

XI. OSOBY WYKONUJĄCE USŁUGĘ: 

[bookmark: _Hlk195090860]Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego i Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.
XII.PODSTAWA PRAWNA WYKONYWANIA USŁUGI: 
• ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego 
(Dz. U. z 2023 r. poz.1378 z późn. zm.)  
• ustawa z dnia 25 lutego 1964r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy 
(Dz. U. z 2023 r. poz. 2809 z późn. zm.) 
• ustawa z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności 
(Dz. U. z 2025r. poz.274 z późn. zm.) 
• ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej 
(Dz. U. z 2023 r. poz.2111 z późn. zm.) 
• ustawa z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego 
(Dz. U. z 2024 r.  poz.572 z późn. zm.) 

XIII. INFORMACJA DOTYCZĄCA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH:

Szczegółowe informacje na temat przetwarzania danych osobowych zostały zamieszczone w klauzuli informacyjnej, stanowiącej załącznik do niniejszej karty informacyjnej oraz na stronie Urzędu Miejskiego w Brzesku https://www.brzesko.pl/artykul/162,ochrona-danych-osobowych.
Ponadto treść klauzul informacyjnych, wynikającej z artykułu 13 ust. 1 i 2 RODO znajduje się Tablicy ogłoszeń Urzędu Stanu Cywilnego w Brzesku.
XIV. DATA OSTATNIEJ AKTUALIZACJI: 
         15 kwietnia 2025 roku
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