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	1. PODSTAWA  PRAWNA 
- Art. 24 i 37 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r.- Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2014 r.,poz. 741 ze zm.),
- Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (Dz. U z 2015. poz.783 ze .zm).
       - Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 9 lutego 2015r. w sprawie prowadzenia rejestru stanu             cywilnego (Dz. U .z 2015r., poz.225).
2. FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY
Uzupełnienia aktu stanu cywilnego dokonuje się z urzędu, na wniosek osoby, której akt dotyczy lub jej przedstawiciela ustawowego, na wniosek mającej w tym interes prawny w formie czynności materialno-technicznej

3. WYMAGANE DOKUMENTY
       1) Wniosek o uzupełnienie treści aktu stanu cywilnego druk  USC14-D01
       2)  Do   wglądu :  dokument  stwierdzający tożsamość  wnioskodawcy.
4. DOKUMENTY UZYSKIWANE PRZEZ URZĄD
Nie dotyczy.
5. WYSOKOŚĆ  OPŁATY
Opłata skarbowa: 
-   za zupełny odpis aktu wydany po dokonaniu uzupełnienia  - 39 zł 
               -  w przypadku złożenia wniosku przez pełnomocnika - 17 zł od pełnomocnictwa  
               Zapłaty opłaty skarbowej dokonuje się
· w kasie Urzędu Miasta Kołobrzeg –punkt kasowy prowadzony jest przez PKO Bank Polski S.A. O/Koszalin czynny od poniedziałku do piątku w godz. 8 – 16 , mieszczący się w Kołobrzegu przy 

ul. Ratuszowej 12 

· na rachunek  bankowy GMINA  MIASTO KOŁOBRZEG  nr  22 1020 2791 000 7402 0228 1541  
( z dopiskiem opłata skarbowa USC). Płatności zagraniczne:  Kody IBAN - PL ,  SWIFT-  BPKOPLPW
                Dowód zapłaty należnej opłaty skarbowej należy dołączyć do wniosku. Oryginał dowodu zapłaty  może zostać  
                 zwrócony podmiotowi dokonującemu zapłaty wyłącznie na żądanie)
6. TERMIN ODPOWIEDZI 
        Nie później niż w ciągu miesiąca a w sprawach szczególnie skomplikowana -nie później niż w ciągu 2 miesięcy 
       od dnia wszczęcia postępowania;
7. KOMÓRKA  ODPOWIEDZIALNA
Urząd Stanu  Cywilnego

8. TRYB ODWOŁAWCZY
Tylko w przypadku wydania decyzji odmownej

9. SPOSÓB ODEBRANIA DOKUMENTÓW
W Urzędzie Stanu Cywilnego 


10. DODATKOWE INFORMACJE
               Sprawę można załatwić korespondencyjnie lub przez pełnomocnika na podstawie imiennego pełnomocnictwa.
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