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URZĄD GMINY PNIEWY

05 – 652 Pniewy 2

tel./fax (48) 668-64-24

Godziny pracy: pon. 1000 – 1800, wt. – pt. 730 – 1530 

www.pniewy.pl; e-mail pniewy@pniewy.pl 

	KARTA STANOWISKA

	Miejsce załatwienia sprawy
	Referat Urząd Stanu Cywilnego
Stanowisko ds. Zastępca Kierownika USC
Osoba odpowiedzialna: Renata Wojtczak
Pokój nr 12 tel.(48) 668 64 24 w. 25
e-mail : usc@pniewy.pl

	USŁUGI REALIZOWANE DLA KLIENTÓW
	1. Rejestracja urodzeń, małżeństw i zgonów oraz innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób.
2. Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego.
3. Prowadzenie i archiwizowanie ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
4. Przyjmowanie zgłoszeń o nadanie medalu za długoletnie pożycie małżeńskie.

5. Prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk.



	KARTA USŁUGI

	Zmiana nazwiska


	Usługa Nr: ………..
	Wersja ……
	Aktualizacja: …..

	Miejsce załatwienia sprawy
	Referat Urząd Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. Zastępca Kierownika USC
Pokój nr 12 , tel.(48) 668 64 24 w. 25

e-mail : usc@pniewy.pl

	I.
	Podstawa prawna
	1. Ustawa z dnia 17 października 2008r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz.U.      z 2008r. Nr 220, poz. 1414)

 2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz.U. z 2013r., poz. 267)

3. Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (tekst jedn.: Dz.U.z  2012., poz.1282).               

	II.
	Warunek wszczęcia sprawy
	złożenie wniosku 

	III
	Forma wniosku


	druk dostępny na stanowisku pracy 

druk dostępny w BIP

	IV.
	Wymagane załączniki
	1. Wniosek o zmianę nazwiska wraz z uzasadnieniem.
2. Odpis zupełny aktu urodzenia wnioskodawcy.
3. Jeżeli wnioskodawca pozostaje bądź pozostawał w związku małżeńskim – odpis zupełny aktu małżeństwa.

4. Odpisy skrócone aktów urodzenia małoletnich dzieci.

5. Dowód uiszczenia należnej opłaty skarbowej.

6. Do wglądu: dokument stwierdzający tożsamość wnioskodawcy.

7. Jeżeli dokument tożsamości nie zawiera numeru PESEL, wnioskodawca przedstawia również powiadomienie o nadaniu numeru PESEL.

	V.
	Dokumenty do wglądu
	brak


	VI.
	Opłaty
	 37 zł za wydanie decyzji 
opłatę skarbową należy uiścić z chwilą złożenia wniosku na rachunek Urzędu Gminy Pniewy Nr 69 9128 0002 0000 0518 2000 0001 Bank Spółdzielczy w Grójcu oddział Przęsławice 

	VIII.
	Termin załatwienia sprawy
	1. do 1 miesiąca 
2. do 2 miesięcy sprawy szczególnie skomplikowane

	VIII.
	Sposób odbioru /dostarczenia  
	osobiście na stanowisku pracy

	IX.
	Tryb odwoławczy
	Od decyzji wydanej przez Kierownika USC Pniewy przysługuje odwołanie do Wojewody Mazowieckiego za pośrednictwem Kierownika USC, w terminie 14 od dnia jej doręczenia. 

	X.
	DODATKOWE INFORMACJE
	1. O zmianę nazwiska małoletniego dziecka występują obydwoje rodzice, chyba, że jedno z nich nie ma pełnej zdolności do czynności prawnych, nie żyje (należy przedstawić akt zgonu rodzica) lub nie jest znany bądź jest pozbawiony władzy rodzicielskiej (należy przedstawić prawomocne postanowienie sądu).
2. Gdy dziecko skończyło 13 lat potrzebna jest jego pisemna zgoda, wyrażona osobiście przed kierownikiem USC.

3. Zmiana nazwiska obojga rodziców rozciąga się na małoletnie dzieci. Jeżeli zmiana nazwiska dotyczy tylko jednego z rodziców, rozciągnięcie jej na małoletnie dziecko wymaga zgody drugiego z rodziców, wyrażonej osobiście przed Kierownikiem USC. W razie braku porozumienia między rodzicami, każdy z nich może zwrócić się o rozstrzygnięcie do sądu. Decyzja co do zmiany nazwiska małoletniego dziecka zapada po uprawomocnieniu się postanowienia sądu.

4. Zmiany nazwiska można dokonać wyłącznie z ważnych powodów, w szczególności, gdy dotyczą zmiany:
    a) nazwiska ośmieszającego lub nielicującego z godnością człowieka,
    b) na nazwisko używane,

    c) na nazwisko, które zostało bezprawnie zmienione,

    d) na nazwisko noszone zgodnie z przepisami prawa państwa, którego obywatelstwo                      również wnioskodawca posiada.

5. Wniosek o zmianę nazwiska nie podlega uwzględnieniu, gdy wnioskodawca ubiega się o zmianę nazwiska na nazwisko historyczne, wsławione na polu kultury i nauki, działalności politycznej, społecznej albo wojskowej, chyba, że osoba ubiegająca się o zmianę nazwiska posiada członków rodziny o takim nazwisku (należy udokumentować aktami stanu cywilnego) lub jest powszechnie znany pod tym nazwiskiem.
6. Zmiana nazwiska następuje na pisemny wniosek osoby ubiegającej się o zmianę.

7. Wniosek o zmianę nazwiska składa się osobiście do Kierownika USC właściwego ze względu na miejsce pobytu stałego wnioskodawcy, a w przypadku braku takiego miejsca do Kierownika USC właściwego ze względu na ostatnie miejsce pobytu wnioskodawcy.

8. Osoby zamieszkałe za granicą wniosek o zmianę nazwiska mogą złożyć za pośrednictwem Konsula RP.

9. Zwolnione z opłaty skarbowej są decyzje o przywróceniu nazwiska osobie, której bezprawnie je zmieniono oraz jeżeli wnioskodawca udokumentuje stan ubóstwa.


	KARTA USŁUGI

	Zgłoszenie zgonu


	Usługa Nr: ………..
	Wersja ….
	Aktualizacja: ………..

	Miejsce załatwienia sprawy
	Referat Urząd Stanu Cywilnego
Stanowisko ds. Zastępca Kierownika USC
Pokój nr 12 , tel.(48) 668 64 24 w. 25

e-mail : usc@pniewy.pl

	I.
	Podstawa prawna
	1. Ustawa z dnia 29 września 1986 r. – prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jedn.:     Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz.1264).

2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (tekst jedn.: Dz. U z  2012 r., poz.1282).               

	II.
	Warunek wszczęcia sprawy
	złożenie wniosku 

	III
	Forma wniosku


	druk dostępny na stanowisku pracy 

druk dostępny w BIP

	IV.
	Wymagane załączniki
	1. Karta zgonu stwierdzająca zgon i jego przyczynę, wydana przez lekarza.
2. Dowód osobisty osoby zmarłej (paszport w przypadku zgonu cudzoziemca).

3. Do wglądu: dokument tożsamości osoby zgłaszającej zgon

	V.
	Dokumenty do wglądu
	brak


	VI.
	Opłaty
	brak

	VIII.
	Termin załatwienia sprawy
	niezwłocznie

	VIII.
	Sposób odbioru /dostarczenia  
	osobiście na stanowisku pracy

	IX.
	Tryb odwoławczy
	Od decyzji, odmawiającej dokonania czynności, wydanej przez Kierownika USC Pniewy przysługuje odwołanie do Wojewody Mazowieckiego, za pośrednictwem Kierownika USC, w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia.

	X.
	DODATKOWE INFORMACJE
	1. Zgon osoby należy zgłosić najpóźniej w ciągu 3 dni od dnia zgonu.
2. Jeżeli zgon nastąpił wskutek choroby zakaźnej, zgłoszenie nastąpić w ciągu 24 godzin od zgonu.

3. Do zgłoszenia zgonu są obowiązani w kolejności.

   a) małżonek lub dzieci zmarłego,

   b) najbliżsi krewni lub powinowaci,

   c) osoby zamieszkałe w lokalu, w którym nastąpił zgon,

   d) osoby, które były obecne przy zgonie lub naocznie się o nim przekonały, 

   e) administrator domu, w którym nastąpił zgon.

4. Jeżeli zgon nastąpił w szpitalu lub innym zakładzie, do zgłoszenia zgonu jest obowiązany szpital lub zakład.


	KARTA USŁUGI

	Zawarcie małżeństwa wyznaniowego ze skutkiem cywilnoprawnymi


	Usługa Nr: ………..
	Wersja ……..
	Aktualizacja: …….

	Miejsce załatwienia sprawy
	Referat Urząd Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. Zastępca Kierownika USC
Pokój nr 12 , tel.(48) 668 64 24 w. 25

e-mail : usc@pniewy.pl

	I.
	Podstawa prawna
	1. Ustawa z dnia 29 września 1986 r. – prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jedn.:     Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz.1264).

2. Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. – kodeks rodzinny i opiekuńczy (tekst jedn.: Dz.U.       z 2012 r., poz. 788).

3. Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (tekst jedn.: Dz. U z  2012 r., poz.1282).               

	II.
	Warunek wszczęcia sprawy
	złożenie wniosku 

	III
	Forma wniosku


	brak

	IV.
	Wymagane załączniki
	1. Odpisy skrócone aktów urodzeń osób zamierzających zawrzeć związek małżeński, wydane przez USC właściwy dla miejsca urodzenia, o ile akty nie zostały sporządzone    w USC Pniewy.
2. Osoby, które pozostawały już w związku małżeńskim załączają:

   a) odpis skrócony aktu małżeństwa z adnotacją o rozwodzie lub odpis prawomocnego orzeczenia sądu o rozwodzie (dla osoby rozwiedzionej). Jeżeli rozwód nastąpił za granicą, należy przedłożyć oryginalny odpis orzeczenia wraz z urzędowym tłumaczeniem na język polski. Ocena skuteczności orzeczenia zagranicznego sądu dokonana zostanie po przedłożeniu wymienionych dokumentów. W zależności od czasu jego wydania i kraju, z którego ono pochodzi, orzeczenie podlegać będzie skuteczności z mocy prawa (ex lege) lub będzie dopuszczane do obiegu prawnego na terenie RP po uprzednim jego uznaniu przez sąd okręgowy w kraju.
    b) odpis skrócony aktu małżeństwa z adnotacją o unieważnieniu małżeństwa lub odpis prawomocnego orzeczenia sądu.

    c) odpis skrócony aktu agonu współmałżonka (dla wdowców i wdów).

3. Nieletnie kobiety załączają prawomocne postanowienie sądu, zezwalające na zawarcie małżeństwa.

4. Cudzoziemcy składają dodatkowo dokument stwierdzający możność zawarcia małżeństwa według prawa ojczystego albo prawomocne postanowienie sądu o zwolnieniu cudzoziemca od obowiązku złożenia takiego dokumentu. 

5. Gdy małżeństwo ma być zawarte przez pełnomocnika należy dodatkowo załączyć:

    a) prawomocne postanowienie sądu zezwalające na zawarcie małżeństwa przez pełnomocnika,

    b) pełnomocnictwo do złożenia oświadczenia o wstąpieniu w związek małżeński, sporządzone na piśmie z podpisem poświadczonym notarialnie.
6. Do wglądu: dokumenty tożsamości narzeczonych.

7. Dowód uiszczenia należnej opłaty skarbowej.

 

	V.
	Dokumenty do wglądu
	brak


	VI.
	Opłaty
	84 zł opłata skarbowa za sporządzenie aktu małżeństwa. 
opłatę skarbową należy uiścić z chwilą złożenia wniosku na rachunek Urzędu Gminy Pniewy Nr 69 9128 0002 0000 0518 2000 0001 Bank Spółdzielczy w Grójcu oddział Przęsławice 

	VIII.
	Termin załatwienia sprawy
	W ciągu 7 dni wydane zostanie zaświadczenie stwierdzające brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa.

	VIII.
	Sposób odbioru /dostarczenia  
	osobiście na stanowisku pracy

	IX.
	Tryb odwoławczy
	Do sądu rejonowego właściwego ze względu na siedzibę urzędu stanu cywilnego, w terminie 14 dni od dnia doręczenia odmowy wydania zaświadczenia lub sporządzenia aktu małżeństwa zawartego przed duchownym.

	X.
	DODATKOWE INFORMACJE
	1. Osoby zamierzające zawrzeć związek małżeński obowiązane są do złożenia pisemnego zapewnienia o braku przeszkód do zawarcia małżeństwa. Zapewnienie może być złożone przed każdym kierownikiem USC w kraju, a za granicą przed polskim konsulem lub notariuszem publicznym. Cudzoziemiec nie znający języka polskiego składa przedmiotowe zapewnienie w obecności tłumacza przysięgłego.

2. Narzeczeni chcący, by zawierane przez nich małżeństwo wyznaniowe wywierało skutki w prawie polskim, muszą złożyć duchownemu zaświadczenie stwierdzające brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa. Zaświadczenie wydaje się na podstawie złożonych aktów stanu cywilnego i zapewnień, o których mowa wyżej. Zaświadczenie wydaje kierownik urzędu stanu cywilnego miejsca zamieszkania jednej z osób wstępujących w związek małżeński. Jego ważność opatrzona jest terminem 3 miesięcy. Po upływie tego terminu zaświadczenie traci moc.

3. Duchowny przekazuje do urzędu stanu cywilnego przed upływem 5 dni od zawarcia małżeństwa, zaświadczenie zawarcia małżeństwa i zaświadczenie wydane przez kierownika urzędu stanu cywilnego, na podstawie którego sporządza się niezwłocznie akt małżeństwa.  


	KARTA USŁUGI

	Zawarcie małżeństwa przed Kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego


	Usługa Nr: ………..
	Wersja …..
	Aktualizacja: ………

	Miejsce załatwienia sprawy
	Referat Urząd Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. Zastępca Kierownika USC
Pokój nr 12 , tel.(48) 668 64 24 w. 25

e-mail : usc@pniewy.pl

	I.
	Podstawa prawna
	1. Ustawa z dnia 29 września 1986 r. – prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jedn.:     Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz.1264).

2. Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. – kodeks rodzinny i opiekuńczy (tekst jedn.: Dz.U.       z 2012 r., poz. 788).

3. Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (tekst jedn.: Dz. U z  2012 r., poz.1282).               

	II.
	Warunek wszczęcia sprawy
	złożenie wniosku 

	III
	Forma wniosku


	brak

	IV.
	Wymagane załączniki
	1. Odpisy skrócone aktów urodzeń osób zamierzających zawrzeć związek małżeński, wydane przez USC właściwy dla miejsca urodzenia, o ile akty nie zostały sporządzone    w USC Pniewy.

2. Osoby, które pozostawały już w związku małżeńskim załączają:

   a) odpis skrócony aktu małżeństwa z adnotacją o rozwodzie lub odpis prawomocnego orzeczenia sądu o rozwodzie (dla osoby rozwiedzionej). Jeżeli rozwód nastąpił za granicą, należy przedłożyć oryginalny odpis orzeczenia wraz z urzędowym tłumaczeniem na język polski. Ocena skuteczności orzeczenia zagranicznego sądu dokonana zostanie po przedłożeniu wymienionych dokumentów. W zależności od czasu jego wydania i kraju, z którego ono pochodzi, orzeczenie podlegać będzie skuteczności z mocy prawa (ex lege) lub będzie dopuszczane do obiegu prawnego na terenie RP po uprzednim jego uznaniu przez sąd okręgowy w kraju.

    b) odpis skrócony aktu małżeństwa z adnotacją o unieważnieniu małżeństwa lub odpis prawomocnego orzeczenia sądu.

    c) odpis skrócony aktu agonu współmałżonka (dla wdowców i wdów).

3. Nieletnie kobiety załączają prawomocne postanowienie sądu, zezwalające na zawarcie małżeństwa.

4. Cudzoziemcy składają dodatkowo dokument stwierdzający możność zawarcia małżeństwa według prawa ojczystego albo prawomocne postanowienie sądu o zwolnieniu cudzoziemca od obowiązku złożenia takiego dokumentu. 

5. Gdy małżeństwo ma być zawarte przez pełnomocnika należy dodatkowo załączyć:

    a) prawomocne postanowienie sądu zezwalające na zawarcie małżeństwa przez pełnomocnika,

    b) pełnomocnictwo do złożenia oświadczenia o wstąpieniu w związek małżeński, sporządzone na piśmie z podpisem poświadczonym notarialnie.

6. Do wglądu: dokumenty tożsamości narzeczonych.

7. Dowód uiszczenia należnej opłaty skarbowej.

 

	V.
	Dokumenty do wglądu
	brak



	VI.
	Opłaty
	84 zł opłata skarbowa za sporządzenie aktu małżeństwa. 
opłatę skarbową należy uiścić z chwilą złożenia wniosku na rachunek Urzędu Gminy Pniewy Nr 69 9128 0002 0000 0518 2000 0001 Bank Spółdzielczy w Grójcu oddział Przęsławice 

	VIII.
	Termin załatwienia sprawy
	Akt małżeństwa zostaje sporządzony niezwłocznie po zawarciu małżeństwa.

	VIII.
	Sposób odbioru /dostarczenia  
	osobiście na stanowisku pracy

	IX.
	Tryb odwoławczy
	Do sądu rejonowego właściwego ze względu na siedzibę urzędu stanu cywilnego, w terminie 14 dni od dnia doręczenia odmowy przyjęcia oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński.

	X.
	DODATKOWE INFORMACJE
	1. Osoby zamierzające zawrzeć związek małżeński obowiązane są do złożenia pisemnego zapewnienia o braku przeszkód do zawarcia małżeństwa. Zapewnienie może być złożone przed każdym kierownikiem USC w kraju, a za granicą przed polskim konsulem lub notariuszem publicznym. Cudzoziemiec nie znający języka polskiego składa przedmiotowe zapewnienie w obecności tłumacza przysięgłego.

2. Zawarcie małżeństwa następuje zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuńczego.

3. W dniu zawarcia związku małżeńskiego narzeczeni oraz pełnoletni świadkowie przedstawiają dokumenty tożsamości. Jeżeli chociaż jedna z ww. wymienionych osób nie zna języka polskiego małżeństwo zawierane jest przy współudziale tłumacza przysięgłego.  


	KARTA USŁUGI

	Wydanie zezwolenia na skrócenie terminu oczekiwania na zawarcie małżeństwa


	Usługa Nr: ………..
	Wersja ……
	Aktualizacja: ……...

	Miejsce załatwienia sprawy
	Referat Urząd Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. Zastępca Kierownika USC
Pokój nr 12 , tel.(48) 668 64 24 w. 25

e-mail : usc@pniewy.pl

	I.
	Podstawa prawna
	1. Ustawa z dnia 29 września 1986 r. – prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jedn.:     Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz.1264).

2. Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. – kodeks rodzinny i opiekuńczy (tekst jedn.: Dz.U.       z 2012 r., poz. 788).

3. Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (tekst jedn.: Dz. U z  2012 r., poz.1282).               

	II.
	Warunek wszczęcia sprawy
	złożenie wniosku 

	III
	Forma wniosku


	druk dostępny na stanowisku pracy

druk dostępny w BIP

	IV.
	Wymagane załączniki
	1. Podanie o skrócenie terminu oczekiwania na zawarcie małżeństwa – złożone osobiście przed kierownikiem urzędu stanu cywilnego

2. Do wglądu: dokumenty tożsamości wnioskodawców.

3. Dowód uiszczenia należnej opłaty skarbowej.

 

	V.
	Dokumenty do wglądu
	brak



	VI.
	Opłaty
	39 zł opłata skarbowa za wydanie zezwolenia. 
opłatę skarbową należy uiścić z chwilą złożenia wniosku na rachunek Urzędu Gminy Pniewy Nr 69 9128 0002 0000 0518 2000 0001 Bank Spółdzielczy w Grójcu oddział Przęsławice 

	VIII.
	Termin załatwienia sprawy
	Niezwłocznie.

	VIII.
	Sposób odbioru /dostarczenia  
	osobiście na stanowisku pracy lub pocztą

	IX.
	Tryb odwoławczy
	Do sądu rejonowego właściwego ze względu na siedzibę urzędu stanu cywilnego, w terminie 14 dni od dnia doręczenia odmowy.

	X.
	DODATKOWE INFORMACJE
	 Kierownik urzędu stanu cywilnego może zezwolić na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu oczekiwania na ślub, jeżeli przemawiają za tym ważne względy.


	KARTA USŁUGI

	Sprostowanie oczywistego błędu pisarskiego w akcie stanu cywilnego


	Usługa Nr: ………..
	Wersja ……..
	Aktualizacja: ………..

	Miejsce załatwienia sprawy
	Referat Urząd Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. Zastępca Kierownika USC
Pokój nr 12 , tel.(48) 668 64 24 w. 25

e-mail : usc@pniewy.pl

	I.
	Podstawa prawna
	1. Ustawa z dnia 29 września 1986 r. – prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jedn.:     Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz.1264).

2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (tekst jedn.: Dz. U z  2012 r., poz.1282).               

	II.
	Warunek wszczęcia sprawy
	złożenie wniosku 

	III
	Forma wniosku


	druk dostępny na stanowisku pracy

druk dostępny w BIP

	IV.
	Wymagane załączniki
	1. Wniosek o sprostowanie oczywistego błędu pisarskiego w akcie stanu cywilnego.
2. Odpis zupełny aktu stanu cywilnego, na podstawie którego zostanie sprostowany błędny zapis.

3. Dowód uiszczenia należnej opłaty skarbowej.

 4. Do wglądu: dokumenty tożsamości wnioskodawcy.



	V.
	Dokumenty do wglądu
	brak



	VI.
	Opłaty
	39 zł opłata skarbowa za sprostowanie oczywistego błędu pisarskiego. 
opłatę skarbową należy uiścić z chwilą złożenia wniosku na rachunek Urzędu Gminy Pniewy Nr 69 9128 0002 0000 0518 2000 0001 Bank Spółdzielczy w Grójcu oddział Przęsławice 

	VIII.
	Termin załatwienia sprawy
	1. Bez zbędnej zwłoki.
2. Do 1 miesiąca sprawy wymagające postępowania wyjaśniającego.

	VIII.
	Sposób odbioru /dostarczenia  
	osobiście na stanowisku pracy lub pocztą

	IX.
	Tryb odwoławczy
	Od decyzji wydanej przez Kierownika USC Pniewy przysługuje odwołanie do Wojewody Mazowieckiego za pośrednictwem Kierownika USC, w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia.

	X.
	DODATKOWE INFORMACJE
	1. Sprostowanie oczywistego błędu pisarskiego może nastąpić na wniosek osoby zainteresowanej, na podstawie dowodu z dokumentów, jakimi są wcześniej sporządzone akty stanu cywilnego.
2. Podstawą sprostowania aktu urodzenia dziecka jest akt małżeństwa jego rodziców. Akt małżeństwa prostuje się na podstawie aktów urodzenia osób zawierających małżeństwo; akt zgonu może być sprostowany na podstawie aktu urodzenia lub małżeństwa osoby zmarłej.


	KARTA USŁUGI

	Uzupełnienie aktu stanu cywilnego


	Usługa Nr: ………..
	Wersja ……..
	Aktualizacja: ………...

	Miejsce załatwienia sprawy
	Referat Urząd Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. Zastępca Kierownika USC
Pokój nr 12 , tel.(48) 668 64 24 w. 25

e-mail : usc@pniewy.pl

	I.
	Podstawa prawna
	1. Ustawa z dnia 29 września 1986 r. – prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jedn.:     Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz.1264).

2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (tekst jedn.: Dz. U z  2012 r., poz.1282).               

3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r.- kodeks postępowania administracyjnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r., poz. 267). 

	II.
	Warunek wszczęcia sprawy
	złożenie wniosku 

	III
	Forma wniosku


	druk dostępny na stanowisku pracy

druk dostępny w BIP

	IV.
	Wymagane załączniki
	1. Wniosek o uzupełnienie aktu stanu cywilnego.

2. Odpis aktu stanu cywilnego, na podstawie którego wpisane zostaną dane, które powinny być w akcie zammieszczone.

3. Dowód uiszczenia należnej opłaty skarbowej.

4. Do wglądu: dokumenty tożsamości wnioskodawcy.



	V.
	Dokumenty do wglądu
	brak



	VI.
	Opłaty
	39 zł opłata skarbowa za sprostowanie oczywistego błędu pisarskiego. 
opłatę skarbową należy uiścić z chwilą złożenia wniosku na rachunek Urzędu Gminy Pniewy Nr 69 9128 0002 0000 0518 2000 0001 Bank Spółdzielczy w Grójcu oddział Przęsławice 

	VIII.
	Termin załatwienia sprawy
	1. Bez zbędnej zwłoki.

2. Do 1 miesiąca sprawy wymagające postępowania wyjaśniającego.

	VIII.
	Sposób odbioru /dostarczenia  
	osobiście na stanowisku pracy lub pocztą

	IX.
	Tryb odwoławczy
	Od decyzji wydanej przez Kierownika USC Pniewy przysługuje odwołanie do Wojewody Mazowieckiego za pośrednictwem Kierownika USC, w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia.

	X.
	DODATKOWE INFORMACJE
	1.  Akt stanu cywilnego nie zawierający wszystkich danych przewidzianych przepisami ustawy może być uzupełniony na wniosek osoby zainteresowanej, na podstawie dowodu z dokumentów, jakimi są wcześniej sporządzone akty stanu cywilnego.

2. Podstawą uzupełnienia aktu urodzenia dziecka jest akt małżeństwa jego rodziców.

3. Akt małżeństwa uzupełnia się na podstawie aktów urodzenia osób, które zawarły związek małżeński.

4. Akt zgonu może być uzupełniony na podstawie aktu urodzenia lub aktu małżeństwa osoby zmarłej.


	KARTA USŁUGI

	Wpisanie zagranicznego aktu do polskich ksiąg


	Usługa Nr: ………..
	Wersja ……….
	Aktualizacja: ………………

	Miejsce załatwienia sprawy
	Referat Urząd Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. Zastępca Kierownika USC
Pokój nr 12 , tel.(48) 668 64 24 w. 25

e-mail : usc@pniewy.pl

	I.
	Podstawa prawna
	1. Ustawa z dnia 29 września 1986 r. – prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jedn.:     Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz.1264).

2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (tekst jedn.: Dz. U z  2012 r., poz.1282).               

3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r.- kodeks postępowania administracyjnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r., poz. 267).

	II.
	Warunek wszczęcia sprawy
	złożenie wniosku 

	III
	Forma wniosku


	druk dostępny na stanowisku pracy

druk dostępny w BIP

	IV.
	Wymagane załączniki
	1. Wniosek o wpisanie zagranicznego aktu stanu cywilnego.

2. Oryginał aktu stanu cywilnego, który podlega wpisaniu, względnie kserokopia potwierdzona przez organ, który sporządził akt wraz z jego urzędowym tłumaczeniem, dokonanym przez tłumacza przysięgłego lub polskiego konsula.

3. Dowód uiszczenia należnej opłaty skarbowej.

4. Do wglądu: dokumenty tożsamości wnioskodawcy.



	V.
	Dokumenty do wglądu
	brak



	VI.
	Opłaty
	50 zł opłata skarbowa za wpisanie zagranicznego aktu stanu cywilnego do polskich ksiąg. 
opłatę skarbową należy uiścić z chwilą złożenia wniosku na rachunek Urzędu Gminy Pniewy Nr 69 9128 0002 0000 0518 2000 0001 Bank Spółdzielczy w Grójcu oddział Przęsławice 

	VIII.
	Termin załatwienia sprawy
	1. Do 1 miesiąca.

	VIII.
	Sposób odbioru /dostarczenia  
	osobiście na stanowisku pracy lub pocztą

	IX.
	Tryb odwoławczy
	Od decyzji wydanej przez Kierownika USC Pniewy przysługuje odwołanie do Wojewody Mazowieckiego za pośrednictwem Kierownika USC, w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia.

	X.
	DODATKOWE INFORMACJE
	1.Akt stanu cywilnego sporządzony za granicą może być wpisany do polskich ksiąg stanu cywilnego na wniosek osoby, której akt dotyczy, jej wstępnego, zstępnego, rodzeństwa, małżonka, pełnomocnictwa lub osoby, która wykaże interes prawny.

2. Wpisanie treści aktu stanu cywilnego sporządzonego za granicą dokonuje się w urzędzie stanu cywilnego miejsca zamieszkania wnioskodawcy lub ostatniego miejsca zamieszkania tej osoby w kraju. W razie braku takiej podstawy, czynności tej dokonuje się w USC m.st. Warszawy.
3. W postępowaniu administracyjnym dotyczącym wpisania zagranicznego aktu stanu cywilnego do polskich ksiąg stosuje się przepisy kodeksu postępowania administracyjnego.


	KARTA USŁUGI

	Wydanie zaświadczenia o możliwości prawnej do zawarcia małżeństwa za granicą przez obywatela polskiego

lub cudzoziemca zamieszkałego w Polsce nie mającego obywatelstwa żadnego państwa


	Usługa Nr: ………..
	Wersja …….
	Aktualizacja: ………….

	Miejsce załatwienia sprawy
	Referat Urząd Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. Zastępca Kierownika USC
Pokój nr 12 , tel.(48) 668 64 24 w. 25

e-mail : usc@pniewy.pl

	I.
	Podstawa prawna
	1. Ustawa z dnia 29 września 1986 r. – prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jedn.:     Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz.1264).

2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (tekst jedn.: Dz. U z  2012 r., poz.1282).               

	II.
	Warunek wszczęcia sprawy
	złożenie wniosku 

	III
	Forma wniosku


	druk dostępny na stanowisku pracy

druk dostępny w BIP

	IV.
	Wymagane załączniki
	1. Podanie o wydanie zaświadczenia o możności prawnej do zawarcia małżeństwa za granicą.
2. Odpis skrócony aktu urodzenia wydany  przez USC właściwy dla miejsca urodzenia, o ile nie został sporządzony  w USC Pniewy.

3. Osoba, która pozostawała już w związku małżeńskim załączają:

   a) odpis skrócony aktu małżeństwa z adnotacją o rozwodzie lub odpis prawomocnego orzeczenia sądu o rozwodzie (dla osoby rozwiedzionej). Jeżeli rozwód nastąpił za granicą, należy przedłożyć oryginalny odpis orzeczenia wraz z urzędowym tłumaczeniem na język polski. Ocena skuteczności orzeczenia zagranicznego sądu dokonana zostanie po przedłożeniu wymienionych dokumentów. W zależności od czasu jego wydania i kraju, z którego ono pochodzi, orzeczenie podlegać będzie skuteczności z mocy prawa (ex lege) lub będzie dopuszczane do obiegu prawnego na terenie RP po uprzednim jego uznaniu przez sąd okręgowy w kraju.

    b) odpis skrócony aktu małżeństwa z adnotacją o unieważnieniu małżeństwa lub odpis prawomocnego orzeczenia sądu.

    c) odpis skrócony aktu agonu współmałżonka (dla wdowców i wdów).

4. Pisemne zapewnienie o braku przeszkód do zawarcia małżeństwa, złożone przed kierownikiem USC w kraju, a za granicą przed polskim konsulem lub notariuszem publicznym.
5. Dowód uiszczenia należnej opłaty skarbowej.

6. Do wglądu: dokumenty tożsamości narzeczonych.

	V.
	Dokumenty do wglądu
	brak



	VI.
	Opłaty
	38 zł opłata skarbowa za wydanie zaświadczenia. 
opłatę skarbową należy uiścić z chwilą złożenia wniosku na rachunek Urzędu Gminy Pniewy Nr 69 9128 0002 0000 0518 2000 0001 Bank Spółdzielczy w Grójcu oddział Przęsławice 

	VIII.
	Termin załatwienia sprawy
	Niezwłocznie.

	VIII.
	Sposób odbioru /dostarczenia  
	osobiście na stanowisku pracy 

	IX.
	Tryb odwoławczy
	Da Sądu Rejonowego właściwego ze względu na siedzibę Urzędu Stanu Cywilnego, w terminie 14 dni od dnia doręczenia odmowy.

	X.
	DODATKOWE INFORMACJE
	1. Zaświadczenie wydaje kierownik urzędu stanu cywilnego miejsca zamieszkania osoby, której zaświadczenie dotyczy.
2. Jeżeli obywatel polski zamieszkały za granicą nie miał w kraju miejsca zamieszkania lub nie można ustalić jego ostatniego miejsca zamieszkania w Polsce, albo też jeżeli wyjechał  Polski przed ukończeniem lat 16 i stale przebywa za granicą, właściwy dla wydania zaświadczenia jest konsul.

3. Ważność zaświadczenia opatrzona jest terminem 3 miesięcy. Po upływie tego terminu zaświadczenie traci moc.


	KARTA USŁUGI

	Przyjęcie oświadczenia od małżonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa


	Usługa Nr: ………..
	Wersja ……..
	Aktualizacja: ………….

	Miejsce załatwienia sprawy
	Referat Urząd Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. Zastępca Kierownika USC
Pokój nr 12 , tel.(48) 668 64 24 w. 25

e-mail : usc@pniewy.pl

	I.
	Podstawa prawna
	1. Ustawa z dnia 29 września 1986 r. – prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jedn.:     Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz.1264).

2. Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (tekst jedn.: Dz. U z  2012 r., poz.1282).               

	II.
	Warunek wszczęcia sprawy
	złożenie wniosku 

	III
	Forma wniosku


	druk dostępny na stanowisku pracy

druk dostępny w BIP

	IV.
	Wymagane załączniki
	1. Prawomocny wyrok sądowy o rozwiązaniu małżeństwa.

2. Odpis skrócony aktu małżeństwa z adnotacją o rozwodzie (w wypadku, gdy osoba zainteresowana zawierała związek małżeński w innym USC).

5. Dowód uiszczenia należnej opłaty skarbowej.

6. Do wglądu: dokument tożsamości narzeczonych.

	V.
	Dokumenty do wglądu
	brak



	VI.
	Opłaty
	11 zł opłata skarbowa za sporządzenie protokołu z przyjęcia oświadczenia. 
opłatę skarbową należy uiścić z chwilą złożenia wniosku na rachunek Urzędu Gminy Pniewy Nr 69 9128 0002 0000 0518 2000 0001 Bank Spółdzielczy w Grójcu oddział Przęsławice 

	VIII.
	Termin załatwienia sprawy
	Niezwłocznie.

	VIII.
	Sposób odbioru /dostarczenia  
	osobiście na stanowisku pracy 

	IX.
	Tryb odwoławczy
	Od decyzji odmawiającej dokonania czynności, wydanej przez Kierownika USC Pniewy przysługuje odwołanie do Wojewody Mazowieckiego za pośrednictwem Kierownika USC, w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia.

	X.
	DODATKOWE INFORMACJE
	1. W ciągu trzech miesięcy od chwili uprawomocnienia się orzeczenia rozwodu małżonek rozwiedziony, który wskutek zawarcia małżeństwa zmienił swoje dotychczasowe nazwisko, może przez oświadczenie złożone przed kierownikiem urzędu stanu cywilnego powrócić do nazwiska, które nosił przed zawarciem małżeństwa.
2. Oświadczenie można złożyć w każdym urzędzie stanu cywilnego na terenie RP oraz przed polskim konsulem.


	KARTA USŁUGI

	Zgłoszenie Jubileuszu Długoletniego Pożycia Małżeńskiego


	Usługa Nr: ………..
	Wersja ………
	Aktualizacja: …………….

	Miejsce załatwienia sprawy
	Referat Urząd Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. Zastępca Kierownika USC
Pokój nr 12 , tel.(48) 668 64 24 w. 25

e-mail : usc@pniewy.pl

	I.
	Podstawa prawna
	1. Ustawa z dnia 16 października 1992r. o orderach i odznaczeniach (Dz.U. Nr 90,poz.450 z późn. zm.)

2. Rozporządzenie Prezydenta RP z dnia 15 grudnia 2004 r. w sprawie szczegółowego postępowania w sprawach nadawania orderów i odznaczeń oraz wzorów odpowiednich dokumentów (Dz. U. 2004 r. Nr 277, poz. 2743).

	II.
	Warunek wszczęcia sprawy
	złożenie wniosku 

	III
	Forma wniosku


	brak


	IV.
	Wymagane załączniki
	1 Odpis skrócony aktu małżeństwa, o ile akt nie został sporządzony w USC Pniewy.

2. Do wglądu: dokumenty tożsamości jubilatów.

	V.
	Dokumenty do wglądu
	brak



	VI.
	Opłaty
	brak 

	VIII.
	Termin załatwienia sprawy
	Informacji o terminie przyznania medalu udziela Gabinet Prezydenta m.st. Warszawy.

	VIII.
	Sposób odbioru /dostarczenia  
	brak 

	IX.
	Tryb odwoławczy
	brak

	X.
	DODATKOWE INFORMACJE
	1. Odznaczeni medalem za długoletnie pożycie mogą być małżonkowie, którzy przeżyli 50 lat w jednym związku małżeńskim.
2. Rola urzędu stanu cywilnego w tym zakresie polega na sporządzeniu projektu wniosku, następnie po uprzednim ustaleniu aktualnej sytuacji prawnej małżeństwa, przesłaniu projektu wniosku do Urzędu Wojewody Mazowieckiego, jako organu wnioskującego do Prezydenta RP o nadanie odznaczenia za długoletnie pożycie.

3. Wniosek składa się do USC miejsca zameldowania jubilatów.


	KARTA USŁUGI

	Zmiana imienia


	Usługa Nr: ………..
	Wersja ……….
	Aktualizacja: …………...

	Miejsce załatwienia sprawy
	Referat Urząd Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. Zastępca Kierownika USC
Pokój nr 12 , tel.(48) 668 64 24 w. 25

e-mail : usc@pniewy.pl

	I.
	Podstawa prawna
	1. Ustawa z dnia 17 października 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz.U. z 2008 r. Nr 220,poz.1414)

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r.- kodeks postępowania administracyjnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r., poz. 267).

3. Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (tekst jedn.: Dz. U z  2012 r., poz.1282).               

	II.
	Warunek wszczęcia sprawy
	złożenie wniosku 

	III
	Forma wniosku


	druk dostępny na stanowisku pracy

druk dostępny w BIP

	IV.
	Wymagane załączniki
	1. Wniosek o zmianę imienia wraz z uzasadnieniem.

2 Odpis zupełny aktu urodzenia wnioskodawcy.

3. Jeżeli wnioskodawca pozostaje bądź pozostawał w związku małżeńskim – odpis zupełny aktu małżeństwa.

4. Dowód uiszczenia należnej opłaty skarbowej.

5. Do wglądu: dokument tożsamości wnioskodawcy.

   Jeżeli dokument tożsamości nie zawiera numeru PESEL, wnioskodawca przedstawia również powiadomienie o nadaniu numeru PESEL.

	V.
	Dokumenty do wglądu
	brak



	VI.
	Opłaty
	37 zł - opłata skarbowa za wydanie decyzji. 
opłatę skarbową należy uiścić z chwilą złożenia wniosku na rachunek Urzędu Gminy Pniewy Nr 69 9128 0002 0000 0518 2000 0001 Bank Spółdzielczy w Grójcu oddział Przęsławice

	VIII.
	Termin załatwienia sprawy
	1. do 1 miesiąca
2. do 2 miesięcy sprawy szczególnie skomplikowane

	VIII.
	Sposób odbioru /dostarczenia  
	osobiście na stanowisku pracy lub pocztą

	IX.
	Tryb odwoławczy
	Od decyzji wydanej przez Kierownika USC Pniewy przysługuje odwołanie do Wojewody Mazowieckiego za pośrednictwem Kierownika USC, w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia.

	X.
	DODATKOWE INFORMACJE
	1. O zmianę imienia małoletniego dziecka występują obydwoje rodzice, chyba, że jedno z nich nie ma pełnej zdolności do czynności prawnych, nie żyje (należy przedstawić akt zgonu rodzica) lub nie jest znany bądź jest pozbawiony władzy rodzicielskiej (należy przedstawić prawomocne postanowienie sądu). W razie braku porozumienia między rodzicami każde z nich może zwrócić się o rozstrzygnięcie do sądu. Decyzja co do zmiany imienia małoletniego dziecka zapada po uprawomocnieniu się postanowienia sądu.
2. Gdy dziecko skończyło 13 lat potrzebna jest jego pisemna zgoda wyrażona osobiście przed Kierownikiem USC.

3. Po zmianie można mieć najwyżej dwa imiona.

4. Zwolnione z opłaty skarbowej są decyzje o zmianie imienia jeżeli wnioskodawca udokumentuje stan ubóstwa.

5. Zmiany imienia można dokonać wyłącznie z ważnych powodów, w szczególności, gdy dotyczą zmiany:

    a) imienia ośmieszającego,

    b) na imię używane,

    c) na imię, które zostało bezprawnie zmienione,
    d) na imię noszone zgodnie z przepisami prawa państwa, którego obywatelstwo również się posiada.

6. Zmiana imienia następuje na pisemny wniosek osoby ubiegającej się o zmianę.

7. Wniosek o zmianę imienia składa się osobiście do Kierownika USC właściwego ze względu na miejsce pobytu stałego wnioskodawcy, a w przypadku braku takiego miejsca, do Kierownika USC właściwego ze względu na ostatnie miejsce pobytu stałego wnioskodawcy.

8. Osoby zamieszkałe za granicą wniosek o zmianę imienia mogą złożyć za pośrednictwem Konsula RP.
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