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OPIS USŁUGI 

 Przedmiotem usługi jest sporządzenie protokołu zawierającego ostatnią wolę 
spadkodawcy (testament). 

Testament alograficzny. Zgodnie z art. 951 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks 
cywilny ( dalej Kodeks Cywilny)  spadkodawca może sporządzić testament w ten sposób, że w 
obecności dwóch świadków oświadczy swoją ostatnią wolę ustnie wobec wójta, sekretarza gminy lub 
kierownika urzędu stanu cywilnego. Oświadczenie spadkodawcy spisuje się w protokole z podaniem 
daty jego sporządzenia (ZOBACZ WZÓR  PROTOKOŁU). Protokół odczytuje się spadkodawcy w 
obecności świadków. Protokół powinien być podpisany przez: 

1) spadkodawcę,  
2) przez osobę, wobec której wola została oświadczona – urzędnika spisującego testament  
3) świadków.  

 
Jeżeli spadkodawca nie może podpisać protokołu, należy to zaznaczyć w protokole ze 

wskazaniem przyczyny braku podpisu. 

 
KOGO DOTYCZY USŁUGA  
1) Spadkodawcy –  osoby oświadczającej swoją ostatnią wolę (testament). Spadkodawcą może 

być  osoba  fizyczna, za wyjątkiem osób głuchych lub niemych.  
Podstawa prawna: art. 951 §  3 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny.    
  
2) Urzędnika spisującego testament, którym może być   Wójt, Sekretarz Gminy lub Kierownik 

Urzędu Stanu Cywilnego.  
Podstawa prawna:  art. 951 §  1  Kodeksu cywilnego.    
 
3) Świadków (dwie osoby). Świadkami przy sporządzaniu testamentu mogą być wyłącznie osoby 

posiadające pełną zdolność do czynności prawnych, z zastrzeżeniami pkt. 4. :  
 
Pełną zdolność do czynności prawnych nabywa się z chwilą uzyskania pełnoletności. 
Podstawa prawna :  art. 10 Kodeksu cywilnego 
Pełnoletnim jest, kto ukończył lat osiemnaście. Przez zawarcie małżeństwa małoletni uzyskuje 
pełnoletność. Nie traci jej w razie unieważnienia małżeństwa. 
Podstawa prawna: art. 11 Kodeksu cywilnego 
 
4) Świadkami przy sporządzaniu testamentu nie mogą być osoby:  

a) nie mające pełnej zdolności do czynności prawnych; 
b) niewidome, głuche lub nieme; 
c) nie mogące czytać i pisać; 
d) nie władające językiem, w którym spadkodawca sporządza testament; 
e) skazane prawomocnie wyrokiem sądowym za fałszywe zeznania. 

Podstawa prawna: art. 956 Kodeksu cywilnego   
f) Nie może być świadkiem przy sporządzaniu testamentu osoba, dla której w testamencie 

została przewidziana jakakolwiek korzyść, małżonek tej osoby, jej krewni lub powinowaci 
pierwszego i drugiego stopnia oraz osoby pozostające z nią w stosunku przysposobienia. 

Podstawa prawna: art. 957 § 1  Kodeksu cywilnego . 

https://bip-v1-files.idcom-jst.pl/sites/46443/wiadomosci/532543/files/wzor__protokol_na_okolicznosc_sporzadzenia_testamentu__urzedowego_alograficznego.pdf


 
INFORMACJE DODATKOWE 

Testament sporządzony z naruszeniem przepisów  art. 949 do 958 Kodeksu cywilnego   jest 
nieważny, chyba że przepisy te stanowią inaczej. Podstawa prawna : art. 958 Kodeksu cywilnego 

Jeżeli świadkiem była jedna z osób  (dla której w testamencie została przewidziana jakakolwiek 
korzyść. Nie mogą być również świadkami: małżonek tej osoby, jej krewni lub powinowaci 
pierwszego i drugiego stopnia oraz osoby pozostające z nią w stosunku przysposobienia) nieważne 
jest tylko postanowienie, które przysparza korzyści tej osobie, jej małżonkowi, krewnym lub 
powinowatym pierwszego lub drugiego stopnia (ZOBACZ STOPNIE POKREWIEŃSTWA I 
POWINOWACTWA) albo osobie pozostającej z nią w stosunku przysposobienia (STOSUNEK 
PRZYSPOSOBIENIA)  . Jednakże gdy z treści testamentu lub z okoliczności wynika, że bez 
nieważnego postanowienia spadkodawca nie sporządziłby testamentu danej treści, nieważny jest 
cały testament. 
Podstawa prawna : art. 957 Kodeksu cywilnego. 
 
Procedura stosowana w Urzędzie.  

Testament sporządzony przez Urzędnika przechowywany jest w Urzędzie Gminy. Testamentu 
nie wydaje się osobom zainteresowanym. Po powzięciu informacji, że spadkodawca - osoba 
składająca testament nie żyje, testament wraz z odpisem skróconym aktu zgony przesyłany jest do 
„sądu spadku” gdzie następuje jego otwarcie.  Podstawa prawna: art. 646 ustawy z dnia z dnia 17 
listopada 1964 r Kodeks postępowania cywilnego 

Sądem spadku jest wyłącznie sąd ostatniego miejsca zwykłego pobytu spadkodawcy, a jeżeli 
jego miejsca zwykłego pobytu w Polsce nie da się ustalić, sąd miejsca, w którym znajduje się 
majątek spadkowy lub jego część (sąd spadku). W braku powyższych podstaw sądem spadku jest 
sąd rejonowy dla m.st. Warszawy. Podstawa prawna: Art. 628 ustawy z dnia z dnia 17 listopada 
1964 r Kodeks postępowania cywilnego. 

 
OCHRONA  DANYCH  OSOBOWYCH  
Dane osobowe przetwarzane są wyłącznie w celu sporządzenia protokołu zawierającego ostatnią 
wolę spadkodawcy (testament alograficzny).  
Szczegółowy  wykaz danych osobowych oraz zasady ich przetwarzania określa Klauzula 
Informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych (POBIERZ  KLAUZULĘ  INFARMACYJNĄ) 

 
CZAS REALIZACJI  

Protokół przyjęcia oświadczenia sporządza się w dniu zgłoszenia się osoby zainteresowanej i 
dwóch świadków, do Urzędu Gminy, po wcześniejszym ustaleniu terminu.  

W szczególnie uzasadnionych przypadkach, możliwe jest sporządzenie testamentu w miejscu 
zamieszkania spadkodawcy zamieszkującego na terenie Gminy Mochowo (obłożna choroba, 
trudności z przemieszczaniem się, itp.) – po wcześniejszym ustaleniu ze sporządzającym testament 
terminu sporządzenia testamentu i uiszczeniu opłaty skarbowej.  

 
WYMAGANE DOKUMENTY  
Wniosek o sporządzenie testamentu (POBIERZ  WNIOSEK) 
Potwierdzenie wniesienia opłaty skarbowej 
Dowody osobiste Spadkodawcy i świadków  (do wglądu). 

 
OPŁATY: 
Urząd Gminy pobiera opłatę skarbową od czynności urzędowej za sporządzenie protokołu 
zawierającego ostatnią wolę spadkodawcy w wysokości 22 złote  
Podstawa prawna: ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej – Załącznik do ustawy  - 
Część I „Dokonanie czynności urzędowej” – L.p. 5 )  

Opłatę skarbową wnosi się w dniu złożenia wniosku o sporządzenie testamentu, dokonując 
wpłaty w kasie urzędu Gminy w Mochowie, przelewem na rachunek bankowy Urzędu w Banku 
Spółdzielczym Stara Biała Nr rachunku 34 9038 0004 3915 9043 2000 0010. 

 
TRYB ODWOŁAWCZY   
Tryb odwoławczy w rozumieniu prawa administracyjnego nie występuje. 
Zagadnienia sporządzenia testamentów, ich zmiany, odwoływania i unieważniania regulują przepisy 
Kodeksu Cywilnego. 

https://bip-v1-files.idcom-jst.pl/sites/46443/wiadomosci/532543/files/stopnie_pokrewienstwa_i_powinowactwa.pdf
https://bip-v1-files.idcom-jst.pl/sites/46443/wiadomosci/532543/files/stopnie_pokrewienstwa_i_powinowactwa.pdf
https://bip-v1-files.idcom-jst.pl/sites/46443/wiadomosci/532543/files/stosunek_przysposobienia.pdf
https://bip-v1-files.idcom-jst.pl/sites/46443/wiadomosci/532543/files/stosunek_przysposobienia.pdf
https://bip-v1-files.idcom-jst.pl/sites/46443/wiadomosci/532543/files/klauzula_informacyjna_o_przetwarzaniu_danych_osobowych__sporzadzenie_testamentu_w_urzedzie_gminy.pdf
https://bip-v1-files.idcom-jst.pl/sites/46443/wiadomosci/532543/files/wniosek_o_sporzadzenie_testamentu_urzedowego_alograficznego.pdf


 
 
 

 
MIEJSCE OBSŁUGI KLIENTA  
Urząd Gminy w Mochowie,  
ul. Sierpecka 2, 09-214 Mochowo. 
Tel. 24 2763333 wew. 200 (sekretariat Urzędu) 
e-mail : gmina@mochowo.pl   

 
KONTAKT   BEZPOŚREDNI   Z   PRACOWNIKIEM   REALIZUJĄCYM   USŁUGĘ 
Sprawę prowadzi:    

1) Sekretarz Gminy, Pokój nr 14 (wejście przez sekretariat Urzędu) 
Tel. 24 2763333 wew. 203, e- mail: sekretarz@mochowo.pl 

2) Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego, pokój nr 10 
Tel. 24 2763333 wew. 212, e- mail:  usc@mochowo.pl 

 
DNI I GODZINY OBSŁUGI KLIENTA  
Poniedziałek, Środa, Czwartek, Piątek  7.00 0 15,00  
Wtorek 8,00 – 16.00  
Kasa Urzędu Gminy w Mochowie – 8,00 – 13,50 

 
PODSTAWA PRAWNA 
1) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny  

(tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 1145 z późn. zmianami); 
2) Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej  

(tekst jednolity Dz.U. z 2019 r., poz. 1000 z późm. zmianami); 
3) Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postępowania cywilnego   

(tekst jednolity Dz.U. z 2019 r., poz. 1460 z późn. zmianami). 
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