Urzad Miasta Krakowa Karta ustugi SC-15

Karta Ustugi
atin Ur:zad
5. Miasta symbol: SC-15
Krakowa

tytut: Sprostowanie aktu stanu cywilnego

1. Kroétki opis ustugi

Jesli chcesz zatatwié sprawe zwigzang ze sprostowaniem w akcie stanu cywilnego btednych
danych:

1. Dokonaj optaty skarbowej w kwocie 39,00 zt za sprostowanie aktu stanu cywilnego.

2. Wypetnij druk wniosku o sprostowanie aktu stanu cywilnego (w zaleznosci od tego, w
jaki sposob chcesz zatatwic sprawe) oraz przygotuj pozostate dokumenty (szczegdty w
sekcji ,Wymagane dokumenty”). W przypadku, jesli chcesz ztozy¢ wniosek osobiscie lub
poczta, wypetnij nastepujacy wniosek.

3. Przyjdz do Urzedu Stanu Cywilnego, zabierajac ze sobg wymagane dokumenty lub zt6z
wniosek elektronicznie.

4. Bedac osobiscie w urzedzie okaz wazny dowdd osobisty, wazny dokument mDowdd w
aplikacji mObywatel lub wazny paszport oraz dowdéd optaty skarbowe;j.

2. Zarys ustugi

Chcesz sprostowac btedne dane w akcie stanu cywilnego dotyczacym ciebie lub innej
osoby, jesli posiadasz w tym interes prawny? Zt6z w tej sprawie podanie do kierownika
urzedu stanu cywilnego, ktéry sporzadzit akt osobiscie, korespondencyjnie lub za
posrednictwem platformy ePUAP.

3. Kogo dotyczy ustuga

Ustuga dotyczy kazdej osoby wymienionej w akcie, oraz:

® jej przedstawiciela ustawowego (rodzic w przypadku matoletniego dziecka),

® osoby, ktéra wykaze interes prawny w sprostowaniu aktu (nalezy przedtozy¢ dokument,
ktory wykaze interes prawny Wnioskodawcy - np. Wezwanie Sadu),

® prokuratora.

4. Kryteria dla realizacji ustugi

Z wnioskiem o sprostowanie btednych danych w akcie stanu cywilnego mozesz wystgpi¢ w
przypadku kiedy akt dotyczy:

®* Ciebie,

®* Twojego matoletniego dziecka,

* dowolnej osoby, jesli wykazesz interes prawny w sprostowaniu aktu stanu cywilnego
osoby, ktérej ten akt dotyczy (nalezy przedtozy¢ dokument, ktory wykaze interes
prawny Whnioskodawcy, np. wezwanie sadu).
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5. Wymagane dokumenty

1. Wazny dowdd osobisty, wazny dokument mDowdd w aplikacji mObywatel lub wazny
paszport (do okazania, w przypadku osobistej wizyty w urzedzie).

2. Dowdd uiszczenia optaty skarbowej za sprostowanie aktu.

3. W przypadku, gdy bedziesz wnioskowat/-a o sprostowanie aktu na podstawie
materiatéw archiwalnych - uwierzytelniony odpis lub wypis, lub uwierzytelniona przez
wtasciwy organ reprodukcja tych materiatow.

4. Gdy bedziesz wnioskowat/-a o sprostowanie aktu na podstawie zagranicznego
dokumentu - zagraniczny dokument stanu cywilnego lub inny zagraniczny dokument
potwierdzajacy stan cywilny (wydany w panstwie w ktérym nie jest prowadzona
rejestracja stanu cywilnego) wraz z urzedowym przektadem na jezyk polski.

5. Dokumenty w przypadkach szczegdlnych:

Nazwa dokumentu Kogo dotyczy | W jakim przypadku
Prawomocne postanowienie Osoby, ktorej | Opiekuna prawnego, ktéry
sadu o ustanowieniu opieki akt dotyczy wystepuje z wnioskiem o
prawnej sprostowanie aktu
Pethnomocnictwo pisemne lub Petnomocnika | W przypadku dziatania przez
zgtoszone do protokotu Petnomocnika
Dokument wykazujacy interes Innej osoby W przypadku wykazania interesu
prawny prawnego

6. Optaty

1. Optata skarbowa od ztozenia dokumentu stwierdzajgcego udzielenie petnomocnictwa
nie dotyczy petnomocnictw udzielanych matzonkowi, wstepnemu, zstepnemu lub
rodzenstwu albo gdy mocodawca jest podmiot zwolniony od optaty skarbowej.

2. Optate dokonywana z zagranicy przelewem bankowym miedzynarodowym nalezy
wptaci¢ na konto Urzedu Miasta Krakowa:

Numer rachunku/ IBAN: PL49 1020 2892 2276 3005 0000 0000 PKO Bank Polski
Numer BIC/ SWIFT: BPKOPLPW.
3. Punkty kasowe Urzedu Miasta Krakowa.

Tytut optaty Wysokos$¢ | Formy Nr rachunku
optaty ptatnosci bankowego
Optata skarbowa od ztozenia 17.00 zt © kasa 49 10202892
dokumentu stwierdzajgcego udzielenie UMK 2276 3005 0000
petnomocnictwa © przelew | 0000 (PKO Bank
Polski SA)
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O ptatnosé
karta
© poczta
© gotowka
Optata skarbowa za odmowe 10.00 zt © kasa 491020 2892
sprostowania aktu stanu cywilnego UMK 2276 3005 0000
© przelew | 0000 (PKO Bank
© ptatnos$¢ | PolskiSA)
karta
© poczta
© gotowka
Optata skarbowa za sprostowanie aktu | 39.00 zt © kasa 4910202892
stanu cywilnego UMK 2276 3005 0000
© przelew | 0000 (PKO Bank
© ptatnos¢ | PolskiSA)
karta
© poczta
© gotéwka
7. Miejsce przyjmowania dokumentéw
Informacje na temat miejsc w ktérych mozna sktada¢ dokumenty:
Komérka Adres Telefon | Godziny otwarcia System
organizacyjna kolejkowy
| Referat ul. Lubelska 12 616 | Czynne od poniedziatku do
Rejestracji 29,30-003 5555 srody i w pigtek w godzinach 7:
Stanu Krakéw 40 - 18:00 oraz w czwartek w
Cywilnego godzinach 8:00 - 18:00
Kancelaria Plac 12616 | Czynne od poniedziatku do
Magistratu Wszystkich 5555 srody i w pigtek w godzinach 7:
Swietych 3-4, 40 - 15:30 oraz w czwartek w
31-004 godzinach 8:00 - 15:30
Krakéw
Il Referat 0s. Zgody 2, 12 616 | Czynne od poniedziatku do
Rejestracji 31-949 5555 srody i w pigtek w godzinach 7:
Stanu Krakéw 40 - 18:00 oraz w czwartek w
Cywilnego godzinach 8:00 - 18:00
Referat ul. Lubelska 12616 | Czynne od poniedziatku do
Archiwum 27,30-003 5555 srody i w pigtek w godzinach 7:
Aktéw Stanu Krakéw 40 - 15:30 oraz w czwartek w
Cywilnego godzinach 8:00 - 15:30
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Il Referat ul.

Rejestracji Wadowicka
Stanu 8W, 30-415
Cywilnego Krakow

12616 | Czynne od poniedziatku do
5555 srody i w piagtek w godzinach 7:
40 - 18:00 oraz w czwartek w
godzinach 8:00 - 18:00

8. Dostepnos¢ ustugi elektronicznej

Nazwa

Wytyczne

Sprostowanie btedu pisarskiego

w tresci aktu stanu cywilnego -

formularz na ePUAP

Aby skorzystaé z formularza wymagane jest
posiadanie skrzynki e-Doreczen.

1. Kliknij link "Sprostowanie btedu pisarskiego w
tresci aktu stanu cywilnego - formularz na
ePUAP".

2. Wybierz "Zatatw sprawe".

w

. Zaloguj sie do ustugi.

4. Wypetnij wniosek oraz opcjonalnie dodaj
zatgczniki.

5. Kliknij "Dalej", aby przejs¢ do kolejnego etapu.
Przycisk "Zapisz" umozliwia zapisanie wersji
roboczej wniosku.

6. Podpisz za pomoca wybranego podpisu
elektronicznego, a nastepnie wyslij wniosek.

7. Nastapi przekierowanie do skrzynki e-

Doreczen lub pojawi sie informacja o

koniecznosci jej zatozenia w celu wystania

whniosku.

9. Dopuszczalna forma podpisu elektronicznego

® Podpis zaufany (z wykorzystaniem profilu zaufanego)

® Podpis kwalifikowany (poswiadczany certyfikatem kwalifikowanym)

® Podpis osobisty (z wykorzystaniem warstwy elektronicznej dowodu osobistego)

10. Wymagany poziom uwierzytelnieniaw KPUM

Nie dotyczy

11. Wezet krajowy
Tak

12. Sposéb realizacji ustugi
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1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wyda ci po sprostowaniu aktu jego odpis zupetny.
2. W szczegdlnych przypadkach mozesz dostac pisemng odmowe, od ktérej mozesz sie
odwotad.

13. Informacje dodatkowe

1. Jezeli chcesz ztozy¢ wniosek przez Internet, potrzebujesz profilu zaufanego, podpisu

kwalifikowanego lub e-dowodu wraz z czytnikiem i potwierdzonym profilem zaufanym.

Pozwalajg one potwierdzi¢ Twojg tozsamosé.
2. Prostuje sie taki akt stanu cywilnego, ktéry zawiera dane niezgodne z aktami
zbiorowymi rejestracji stanu cywilnego lub innymi aktami stanu cywilnego, ktére

stwierdzajg zdarzenie wczesniejsze albo zagranicznymi dokumentami stanu cywilnego.

Akt prostuje kierownik USC, ktéry go sporzadzit.

3. Jezeli sprostowania aktu stanu cywilnego dokonuje sie z urzedu lub na wniosek innej
osoby niz ta, ktérej akt dotyczy lub jej przedstawiciela ustawowego, kierownik USC
powiadamia te osobe o zamiarze sprostowania lub ztozeniu wniosku o sprostowanie
aktu stanu cywilnego.

4. Jezeli sprostowania aktu matzenstwa dokonuje sie na wniosek jednego z matzonkow,
kierownik USC powiadamia o ztozeniu wniosku drugiego matzonka.

5. Whiosek mozesz ztozy¢ za posrednictwem petnomocnika udzielajac mu pisemnego
petnomocnictwa.

6. Twoim petnomocnikiem moze by¢ osoba fizyczna posiadajaca zdolnosé do czynnosci
prawnych. Petnhomocnictwo powinno by¢ udzielone na pismie lub zgtoszone do

protokotu. Twdj petnomocnik dotacza do akt oryginat lub urzedowo poswiadczony odpis

petnomocnictwa. Adwokat, radca prawny, rzecznik patentowy, a takze doradca

podatkowy, moga sami uwierzytelnié odpis udzielonego im petnomocnictwa oraz odpisy

innych dokumentéw wykazujacych ich umocowanie. Jezeli odpis pethomocnictwa lub
odpisy innych dokumentéw wykazujgcych umocowanie zostaty sporzadzone w formie
dokumentu elektronicznego, ich uwierzytelnienia dokonuje sie przy uzyciu
mechanizméw okreslonych w ustawie o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne.

7. Jezeli do sprostowania przedktadasz zagraniczne dokumenty, musisz dokonac ich

ttumaczenia. Tfumaczenie winno by¢ dokonane przez ttumacza przysiegtego wpisanego

na liste prowadzong przez Ministra Sprawiedliwosci, ttumacza przysiegtego
uprawnionego do dokonywania ttumaczen w panstwach cztonkowskich Unii
Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) lub konsula.

Za dokumenty przettumaczone przez konsula uznaje sie réwniez dokumenty
sporzadzone w jezyku obcym przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza w

panstwie przyjmujacym i poswiadczone przez konsula oraz dokumenty przettumaczone

z jezyka rzadko wystepujacego na jezyk znany konsulowi, a nastepnie przettumaczone

przez konsula na jezyk polski. W panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej wydawane

sg wielojezyczne standardowe formularze (ttumaczenia pomocnicze), ktore réwniez

moga by¢ wykorzystane do sprostowania jako urzedowy przektad tresci zagranicznego

dokumentu stanu cywilnego na jezyk polski. Ttumaczenia takie mozesz zamowic
sktadajac wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego w urzedzie stanu cywilnego
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panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej. Nie musisz ttumaczy¢ odpiséw aktéw stanu
cywilnego wydanych na druku wielojezycznym sporzadzonych zgodnie z Konwencjg
Wiedeniskg z dnia 8 wrzesnia 1976 roku.

8. W przypadku, gdy nie znasz jezyka polskiego i chcesz zatatwi¢ sprawe osobiscie, na
Tobie spoczywa obowigzek zapewnienia udziatu ttumacza.

9. Rejestr Stanu Cywilnego jest rejestrem centralnym prowadzonym przez ministra
wtasciwego ds. informatyzacji w systemie teleinformatycznym.

10. Odpis sprostowanego aktu stanu cywilnego moze zosta¢ wydany na pismie utrwalonym
w postaci elektronicznej, opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Odpis
aktu stanu cywilnego opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym moze by¢
wykorzystany wytacznie w formie elektronicznej, gdyz tylko w tej formie posiada walor
dokumentu urzedowego.

14. Termin zatatwienia

Sprawe zatatwisz:

® niezwtocznie,
® do 1 miesigca w przypadku prowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
® do 2 miesiecy w sprawach szczegdlnie skomplikowanych.

15. Odpowiedzialna komérka organizacyjna

Nazwa komorki Adres WWW Wydziat
/Jednostka
Il Referat Rejestracji Stanu Informacje o Il Referacie Rejestracji Urzad Stanu
Cywilnego Stanu Cywilnego Cywilnego
Il Referat Rejestracji Stanu Informacje o Il Referacie Rejestracji Urzad Stanu
Cywilnego Stanu Cywilnego Cywilnego
| Referat Rejestracji Stanu Informacje o | Referacie Rejestracji Urzad Stanu
Cywilnego Stanu Cywilnego Cywilnego
Referat Archiwum Aktow Informacje o Referacie Archiwum Urzad Stanu
Stanu Cywilnego Aktow Stanu Cywilnego Cywilnego

16. Ttumaczenie informacji o ustudze w polskim jezyku migowym

SC-15 - ttumaczenie na jezyk migowy

17. Ttumaczenie informacji o ustudze w jezyku obcym

Nie dotyczy

18. Multimedia
Nie dotyczy
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19. Dodatkowe dokumenty uzyskiwane w postepowaniu przez komérke organizacyjng

poza formalnym whnioskiem i zatagcznikami
Nie dotyczy

20. Tryb odwotawczy

W przypadku, gdy otrzymates decyzje o odmowie sprostowania aktu stanu cywilnego,
mozesz ztozy¢ pisemne odwotanie w Urzedzie Stanu Cywilnego w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia doreczenia decyzji. W dokumencie nalezy zwrdcic sie do
Wojewody Matopolskiego (jako instancji odwotawczej) oraz poda¢ numer decyzji, od ktorej
sie odwotujesz.

21. Podstawa prawna

1. Art. 2 ust. 6, art. 12,24 i 35 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego.

2. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 roku w sprawie
sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego.

3. Art. 33,art. 35,57,76 a, 104, 127-129 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego.

4. Art. 20a ust. 1 albo 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci

podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

. Ustawa z dnia 5 wrzes$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;.

. Art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna.

. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;.

00 N O

. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie zaptaty optaty
skarbowe;j.
9. Art.4iart. 5 ustawy z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim.

10. Ustawa z dnia 26 maja 2023 r. o aplikacji mObywatel.

22. Obowiazek informacyjny

Informacja administratora o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 unijnego ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych

(tzw. RODO) informujemy, ze administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta
Krakowa z siedziba pl. Wszystkich Swietych 3-4; 31-004 Krakéw. Z administratorem
mozna sie skontaktowac listownie (adres jw.) lub droga elektroniczna - adres e-mail: sc.
umk@um.krakow.pl.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu prowadzenia rejestru stanu cywilnego,
wydawania zaswiadczen i odpisow aktow stanu cywilnego, a w przypadku zmiany imienia
lub nazwiska - w celu wydania decyzji administracyjne;j.

Dane sg objete rejestrem czynnosci przetwarzania pn. Urzad Stanu Cywilnego w Krakowie.

Informujemy, ze:
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1. Ma Pani/ Pan prawo dostepu do Swoich danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania.

2. Dane osobowe przechowywane sg w przypadku aktéw stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego przez okres:

a. 100 lat - akty urodzenia oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotyczace
aktu urodzenia.

b. 80 lat - akty matzenstwa, akty zgonu oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego
dotyczace aktu matzenstwa i aktu zgonu.

Po uptywie tych okreséw akty stanu cywilnego oraz akta zbiorowe rejestracji stanu

cywilnego kierownik urzedu stanu cywilnego przekazuje w ciggu 2 lat do Archiwum

Narodowego w Krakowie.

c. Pozostate dane osobowe sg przechowywane odpowiednio przez:

© 10 lat - Wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzonych za granica do polskich
ksigg; Zmiany imion i nazwisk. Po 10 latach poddawane sg brakowaniu;

o 5lat - Uniewaznienie, sprostowanie, ustalenie tresci, odtworzenie i uzupetnienie
aktu stanu cywilnego; Zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem
miesigca; Zaswiadczenia o zdolnosci do zawarcia matzenstwa za granicg;
Zaswiadczenia o braku okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa; Odpisy
zupetne, skrécone i wielojezyczne aktow stanu cywilnego; Powiadamianie innych
podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonywanych w aktach stanu
cywilnego; Udostepnianie innych informacji na podstawie akt stanu cywilnego;
Sprawy konsularne. Po 5 latach poddawane s3 brakowaniu;

© Ponadto Statystyka urodzen, matzenstw, zgondéw przechowywana jest przez 25 lat,
a nastepnie przekazywana do Archiwum Narodowego w Krakowie.

3. Odbiorcg danych w przypadku zgtoszenia urodzenia, zgtoszenia zgonu, zawarcia
zwigzku matzenskiego jest Gtowny Urzad Statystyczny. Odbiorcg danych moga by¢
osoby uprawnione z mocy prawa do uzyskania odpisow lub zaswiadczen z aktéw stanu
cywilnego.

4. Ma Pani/ Pan prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

5. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ma charakter obowigzkowy.
Konsekwencjg niepodania danych jest brak mozliwosci rozpatrzenia wniosku.

6. Podstawe prawng przetwarzania danych stanowi ustawa z dnia 28 listopada 2014 . -
Prawo o aktach stanu cywilnego, a w przypadku zmiany imienia i nazwiska - takze
ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:
adres e-mail: iod@um.krakow.pl

adres pocztowy: pl. Wszystkich Swietych 3-4; 31-004 Krakéw
23. Zataczniki

® Pethomocnictwo

®* Whiosek w sprawie sprostowania aktu stanu cywilnego
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Sporzadzit:
Beata Dubis
14-07-2025

Zaakceptowat:
Radca Prawny
Magdalena Mika
14-07-2025

Zatwierdzit:
Dyrektor
Szczepan Ciuta

14-07-2025
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