Zadania :

1. przyjmowanie oswiadczen o :

1. wstapieniu w zwiazek malzenski,

2. braku okolicznosci wytaczajacych matzenstwo,

3. wyborze nazwiska, jakie bgda nosi¢ matzonkowie po zawarciu malzenstwa oraz dzieci z tego
matzenstwa,

. powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

. uznaniu dziecka,

. nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

. zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia.

. Rejestracja urodzen , matzenstw , zgonow, ktore nastapity w gminie Trzebiel

. Wydawanie odpiséw z akt urodzen , matzenstw i zgonow

. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa
do slubow konkordatowych .

5. Wydawanie zas§wiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zawiazku malzenskiego za granica .
6. Wydawanie innych zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego

7. Wpisywanie do ksiag stanu cywilnego akt sporzadzonych za granica.

8. Odtwarzanie tresci aktow sporzadzonych za granica lub w przypadku zaginigcia lub zniszczenia
ksiggi

9. Dokonywanie zmian w aktach na podstawie decyzji administracyjnej lub postanowien sadu
10. Prostowanie akt stanu cywilnego .

11. Zmiana imion 1 nazwisk
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REJESTRACJA URODZEN

Podstawa prawna : art.38-46 ustawy z dnia 19 wrzes$nia 1986r. prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz.U.Nr 36, poz.180 z p6z.zm)

Opis:

1. Urzad Stanu Cywilnego sporzadza akty urodzen dzieci urodzonych w Trzebielu lub na terenie
Gminy Trzebiel

2. Zgloszenie urodzenia powinien dokona¢ osobiscie ojciec lub matka dziecka w ciagu 14 dni od
urodzenia dziecka .

Wymagane dokumenty :

1/ dziecko urodzone z matzenstwa:

a/ dowody osobiste rodzicow dziecka

b/ odpis skrocony aktu malzenstwa , jezeli akt zostat sporzadzony w innym urzedzie stanu
cywilnego

2/ dziecko urodzone przez panne:

a/ dowod osobisty

b/ odpis skrocony aktu urodzenia matki dziecka , jezeli akt zostat sporzadzony w innym urzedzie
stanu cywilnego

3/ dziecko urodzone przez rozwiedziong :

a/ dowod osobisty

b/ odpis skrocony aktu matzenstwa z adnotacja o rozwodzie , jezeli akt zostat

sporzadzony w innym urzgdzie stanu cywilnego

4/ dziecko urodzone przez wdowe:

a/ dowod osobisty

b/ odpis skrocony aktu zgonu meza, jezeli akt ten zostat sporzadzony w innym

urzedzie stanu cywilnego

Dziecko nie posiadajacego ustalonego ojcostwa moze by¢ uznane przez ojca zaroOwo

przed sporzadzeniem aktu urodzenia lub pdznej .



Termin realizacji :

niezwlocznie

Oplfaty :

3 egz. odpisow skréconych wydawane bezposrednio po sporzadzeniu aktu - sa zwolnione z oplaty
skarbowej

ZAWIERANIE MALZENSTW

Podstawa prawna : art.53-63 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986r. prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz.U.Nr 36, poz.180 z p6z.zm)

Opis :

I. Matzenstwo zawierane w Urzgdzie Stanu Cywilnego , moze by¢ zawarte po uptywie 30 dni od
dnia ztozenia dokumentéw wymienionych nizej . Z waznych wzgledow termin zawarcia
matzenstwa moze by¢ skrocony.

Wymagane dokumenty:

1/odpisy skrécone akt urodzen , jezeli akt zostal sporzadzony w innym USC

2/odpis skrocony aktu malzenstwa z adnotacja o rozwodzie , jezeli osoba pozostawata uprzednio w
zwiazku malzenskim 1 akt zostat sporzadzony w innym USC

3/ odpis skrécony aktu zgonu matzonka , jezeli osoba zamierzajaca zawrze¢ malzenstwo jest
wdowa lub wdowcem 1 akt zgonu zostat sporzadzony w innym USC

4/ dowody osobiste / do wgladu/

5/ pisemne zapewnienie o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa /sporzadzane w
USC/

II. Malzenstwo ,,konkordatowe"

1/ Osoby zamierzajace zawrze¢ matzenstwo wyznaniowe ze skutkami cywilnymi sktadaja
duchownemu zaswiadczenie stwierdzajace brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa ,
ktére wydaje kierownik USC miejsca zamieszkania jednej z osob wstgpujacych w zwiazek
matzenski

2/ Do wydania zaswiadczenia osoby sktadaja dokumenty takie jak do zawarcia zwiazku
matzenskiego w USC

3/ Zaswiadczenie traci moc po uptywie 3 miesigcy od dnia wydania

Termin realizacji : niezwlocznie

Optaty :

1/ sporzadzenie aktu matzenstwa - 84.00 zt

2/ decyzja za skrocenie terminu zawarcia zwiazku matzenskiego - 39.00 zt

2/ 3egz. odpiséw skroconych aktow matzenstwa wydawanych bezposrednio po sporzadzeniu aktu
matzenstwa -sa zwolnione z optaty skarbowe;j

REJESTRACJA ZGONOW
Podstawa prawna : art.64-68 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986r. Prawo o aktach stanu cywilnego
/Dz.U.Nr 36 , poz.180 z pdz.zm/

Opis:

1/ Urzad Stanu Cywilnego w Trzebielu sporzadza akty zgondw osob zmartych na terenie gminy T r
zebiel

2/ Zgon nalezy zgltosi¢ w ciagu 3 dni od dnia zgonu

Wymagane dokumenty :
1/ karta zgonu wystawiona przez lekarza stwierdzajacego zgon,
2/dowdd osobisty osoby zmarlej



3/dowdd osobisty osoby zgtaszajacej zgon / do wgladu/

Termin realizacji - niezwtocznie

Optaty :

3 egz. odpisow skroconych wydawanych bezposrednio po sporzadzeniu aktu zgonu - sa zwolnione
z optaty skarbowej

WPISYWANIE AKT ZAGRANICZNYCH
Podstawa prawna - art.73 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986r. Prawo o aktach stanu cywilnego
/Dz.U.Nr 36 poz.180 z p6z.zm/

Opis :

1/ wpisaniu do polskich ksiag stanu cywilnego podlegaja odpisy akt urodzen, matzenstw. zgonow
/oryginaty/

2/ wlasciwy do wpisania aktu jest Urzad Stanu Cywilnego miejsca zamieszkania wnioskodawcy
Wymagane dokumenty :

1/ wniosek/ podanie/ o wpisanie aktu do ksiag polskich ,

2/ oryginal aktu zagranicznego przetlumaczony przez ttumacza przysigglego na jezyk polski

3/ Przy wpisywaniu

1/ aktu urodzenia nalezy dotaczy¢ odpis skrocony aktu matzenstwa rodzicow

2/ aktu matzenstwa nalezy dotaczy¢ odpisy skrocone akt urodzen osob zawierajacych
matzenstwo- jezeli wpisywany akt nie zawiera danych przewidzianych przez prawo
polskie nalezy dotaczy¢ wniosek / podanie/ o uzupetnienie aktu o brakujace dane
Termin realizacji-zgodnie z kpa -nie p6zniej niz miesiac

Tryb odwotawczy : Wojewoda Lubuski

Oplfaty :
1/ decyzja dot. wpisania aktu - 50.00 zt
2/ decyzja dot. uzupehienia aktu - 39.00 zt

PROSTOWANIE , UZUPELNIANIE AKTU STANU CYWILNEGO
Podstawa prawna : art.28 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986r. Prawo o aktach stanu cywilnego
/Dz.U.Nr 36 poz.180 z p6z.zm/

Opis
W Urzedzie Stanu Cywilnego mozna sprostowaé w akcie oczywisty blad pisarski , ktory zostat
popeliony przy sporzadzeniu aktu.

Wymagane dokumenty :

1/ wniosek o sprostowanie aktu

2/ odpis zupelny aktu urodzenia przy prostowaniu aktu malzenstwa , odpis zupelny aktu
malzenstwa rodzicow przy prostowaniu aktu urodzenia , odpis zupety aktu urodzenia lub
matzenstwa przy prostowaniu aktu zgonu - odpisy te sa potrzebne gdy akt zostat sporzadzony w
innym USC

Termin realizacji-zgodnie z kpa -nie p6zniej niz miesiac

Tryb odwotawczy - Wojewoda Lubuski
Oplfaty :
decyzja prostujaca akt - 39.00 zt



WYDAWANIE ZASWIADCZEN O ZDOLNOSCI PRAWNEJ DO ZAWARCIA ZWIAZKU
MALZENSKIEGO ZA GRANICA

Podstawa prawna : art.71 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986r. Prawo o aktach stanu cywilnego / Dz.
U. Nr 36, poz.180 z pdz. zm/

Opis : w celu sporzadzenia aktu stanu cywilnego za granica zwiazku obywatel polski musi
przedstawi¢ za§wiadczenie stwierdzajace ,ze posiada zdolno$¢ prawna wymagana wedtug prawa
polskiego do dokonania czynno$ci stanowiacej podstawe sporzadzenia aktu. Zaswiadczenie to
wydaje kierownik urzedu stanu cywilnego miejsca zamieszkania osoby , ktorej zaswiadczenie
dotyczy.

Wymagane dokumenty :

1. podanie o wydanie zaswiadczenia

2. odpis skrocony aktu urodzenia

3. odpis skrocony aktu matzenstwa z adnotacja o rozwodzie , jezeli osoba ta pozostawata uprzednio
w zwiazku matzenskim,

4. odpis skroécony aktu zgonu matzonka jezeli osoba zamierzajaca zawrze¢ matzenstwo za granica
jest wdowa lub wdowcem ( akty wymienione od pkt 2 do 4 jezeli zostaty sporzadzone w innym
USC)

5. pisemne zapewnienie o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa .

Termin realizacji : niezwlocznie

Opfaty
1. zaswiadczenie - 38.0Q ) ’ ’ ] ’
WYDAWANIE ODPISOW Z AKT URODZEN , MALZENSTW I ZGONOW i ZASWIADACZEN

Podstawa prawna : art.79 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986r. Prawo o aktach stanu cywilnego
/Dz.U.Nr36, poz.180 z pdz.zm/

Opis:

1.z ksiag stanu cywilnego wydaje sig :

1/ odpisy zupelne i skrocone aktéw stanu cywilnego,

2/zaswiadczenia o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku ,
3/zaswiadczenia o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego

2.0dpisy oraz zaswiadczenia wyzej wymienione wydaje si¢ na wniosek sadu lub innego organu
panstwowego, osoby ktorej stan cywilny zostat w akcie stwierdzony, jej wstepnych (rodzicow,
dziadkow, pradziadkoéw) , jej zstepnych (dzieci , wnukoéw , prawnukow)

3. Odpisy aktow stanu cywilnego i zaswiadczenia o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego
wpisach lub ich braku moga by¢ réwniez wydane na wniosek innych osob niz wymienionych w ust.

2, ktore wykaza w tym interes prawny , oraz na wniosek organizacji spolecznej , jezeli jest to
uzasadnione jej celami statutowymi i przemawia za tym interes spoleczny .

Wymagane dokumenty :

1/ podanie o wydanie odpisu aktu lub zaswiadczenia



Termin realizacji : w przypadku wydania odpisow z akt - niezwlocznie , w przypadku wydania
zaswiadczenia - zgodnie a kpa - nie p6zniej niz miesiac

Oplfaty :

1/ odpis skroécony aktu - 22.00 zt

2/ odpis zupeiny 33.00 zt

2/ zaswiadczenie o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku oraz
za$wiadczenia o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego - 24.00 zt

3/ pozostate zaswiadczenia 26.00 zt

Nie podlegaja optacie skarbowej i zwolnione od niej sa sprawy wymienione w ustawie z dnia 16
listopada 2006r. o optacie skarbowej (Dz. U. Nr 225.poz.1635)

Zaptaty optaty skarbowej dokonuje si¢ gotowka w kasie urzedu lub bezgotdéwkowo na rachunek
Urzg¢du Gminy nr konta : 32967200080000038720000003

ZMIANA , USTALENIE PISOWNI IMION I NAZWISK W TRYBIE ADMINISTRACYINYM
Podstawa prawna : Ustawa z dnia 15 listopada 1956r. 0 zmianie imion 1 nazwisk (tj. Dz.U. z z
2005r., Nr 233, poz.1992 z p6z.zm.)

Wymagane dokumenty :

I/ Osoby pozostajace w zwiazku matzenskim :

1/ wniosek o zmiang, ustalenie pisowni imienia i nazwiska wraz z uzasadnieniem( kazdy ze
wspotmalzonkow sktada odrgbny wniosek z zatacznikami),

2/ zataczniki :

- odpis skrécony aktu urodzenia wnioskodawcy,

- odpis skrocony aktu matzenstwa,

- odpisy zupetne aktow urodzen matoletnich dzieci ,

- zgoda drugiego z rodzicOw na zmiang nazwiska dziecka ( jezeli wniosek dotyczy réwniez
matoletniego ),

- zgoda dziecka na zmiang nazwiska , ktore ukonczyto 14 lat ,

II / Osoby pelnoletnie stanu wolnego

1/ wniosek o zmiang , ustalenie pisowni imienia i nazwiska z uzasadnieniem ,

2/ zakaczniki :

- odpis skrdcony aktu urodzenia wnioskodawcy( w przypadku kawalera lub panny ),

- odpis skrécony aktu urodzenia, odpis skrocony aktu malzenstwa z adnotacja o rozwodzie( w
przypadku oséb rozwiedzionych ),

- odpis skrécony aktu urodzenia, odpis skrocony aktu zgonu matzonka oraz odpis skrécony aktu
matzenstwa w przypadku wdowcow ),

- odpisy zupetne aktow urodzen matoletnich dzieci ,

- zgoda rodzicOw na zmiang nazwiska dziecka ( jezeli zmian nazwiska ma si¢ rozciagac na
matoletniego , chyba ,ze rodzic pozbawiony jest wladzy rodzicielskiej albo rodzic wnioskujacy
uzyska zgodg sadu na zmiang nazwiska dziecka ),

- zgoda dziecka na zmiang nazwiska( jezeli jest objete wnioskiem i ukonczylto 14 lat)

I11. Matoletnie dzieci :

1/ wniosek o zmiang, ustalenie pisowni imienia i nazwiska ztozony przez rodzica lub opiekuna
prawnego ,

2/ Zataczniki :

- odpis zupely aktu urodzenia dziecka,

- zgoda drugiego rodzica na zmiang nazwiska ( imienia) dziecka, chyba ,ze jest pozbawiony wiadzy
rodzicielskiej albo rodzic wnioskujacy uzyska zgodg sadu opiekunczego na zmiang nazwiska

( imienia ),



- odpis skrocony aktu matzenstwa matki- jezeli wniosek dotyczy zmian nazwiska dziecka na akt
matki .

Optaty :

- za decyzje w sprawie zmiany imienia lub nazwiska 37.00 zt
- za decyzje w sprawie ustalenia pisowni imienia ( nazwiska) - 22 zt

Termin realizacji :
- do 30 dnia w sprawach szczeg6lnie skomplikowanych do 60 dni.

Wzory podan



1. Podanie o wydanie odpiséw z akt stanu cywilnego
............................................................................ Trzebiel, ......cooovvvvvennnnnen.

Urzad Stanu Cywilnego
w Trzebielu

Prosz¢ o wydanie ............ (szt) odpisu ( skréconego, zupelnego ) aktu .......ccceevveeiiieiiiiiiienieeienne,
dotyczacego :
TN 1 NAZWISKO ..eeiviiiiiiiieeiie ettt e et e e e te e e st e e e s tbee e tbeeesseessaeesssaeesasaeesaseeenssenas

( podpis wnioskodawcy)

Akt dotyczy:

( wlasny, dzieci , rodzicow,
rodzenstwa, matzonka



2. Podanie o wpisanie aktu sporzadzonych za granica

/ adres/

Dane zgodne z dowodem osobistym

Urzad Stanu Cywilnego w Trzebielu

Uprzejmie proszg o wpisanie do ksiegi urodzen/ matzenstw™* USC Trzebiel tresci aktu
urodzenia/ matZzenstwa™ nr........ccccoeevveeveiieeiiiecceeeeeee sporzadzonego za granica w
Urzgdzie Stanu CYWIINEEZO .....ccoouiieiiiiieeiiieeiiee ettt et e e ste e e ae e et e e saaeeeaaeesenaeesnseeessseeennnes
NA NAZWISKO 1 IIMHIE ..uvvvvvvviiiieeiiiiiieeeeeeeeeeeeette e eeeeeeeeesatbeeeeeseeeeeensasaaeeeeesessasssstrereseseesesanssrereneeeeenns
data 1 MICJSCE ZAATZENIA .....eeeeeeeeeeiiieciie et eeiee et ee et e et e e e e e e e taeeentaeessaeeesssaeesseeessseesnsaeesnseens

Do podania zalaczam oryginat odpisu w/w aktu W JZyKU ......c.coeeuiivviiiiiniieeieee e,
oraz jego urzgdowe ttumaczenie na jgzyk polski.

Oswiadczam, ze dotychczas w Zadnym polskim urzgdzie stanu cywilnego nie zostata wpisana tres¢
wyzej wymienionego aktu.

/ podpis wnioskodawcy/
*wiasciwe podkresli¢



3.Podanie o sprostowanie* / uzupelnienie* aktu

Urzad Stanu Cywilnego

w Trzebielu

Uprzejmie proszg o sprostowanie™ / uzupehienie* aktu : urodzenia* , matzenstwa,* zgonu *
sporzadzonego Na NAZWISKO 1 TMIEQ ..ee.vveeeiieiiiieeeiieeeiie e erree et e e e e e e e steeesnaeeesnaeeeeseeenenas

Dane podlegajace SPTrOSTOWANIU..........eeeuieeriireriieeriieerteeesreeeseeeeeseeesseeesseeessseesssseessseessseens

Podstawe sprostowania / uzupetnienia zataczam :
1/ odpis aktul .....cceevvveniieniieienee, 111 (SRR Wydany przez .......ccccceeeeeevieeneeeneene
2/ odpis aktu ......coevevveeeiieeeiiene, 101 SR WYAaNY PIzZez ....c.ceevevveevveeenveeeereeenne

/ podpis wnioskodawcy/



Podanie o przyjeciu o§wiadczenia o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa

Whioskodawca Trzebiel dnia ...........cccoeeueennenne.
(Imig 1 nazwisko, state miejsce zamieszkania )

Urzedu Stanu Cywilnego
w Trzebielu

Proszeg o przyjecie do protokotu mojego o§wiadczenia o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa rozwigzanego wyrokiem Sadu ......................

podpis wnioskodawcy

Oplfaty :
- przyjecie o§wiadczenia do protokotu - 11 zt

Termin realizacji - niezwtocznie



Stanowiska:
Wanda Kuflikowska kierownik urzedu stanu cywilnego

Scholastyka Lang zastegpca kierownika urzedu stanu cywilnego



