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. OPIS POSTEPOWANIA
WEJSCIE:zgloszenie sie zainteresowanych oso6b

1. Do USC zgtaszajg sie osoby zainteresowane zawarciem cywilnego lub konkordatowego zwigzku matzenskiego.
Pracownik USC udziela informacji o tym, jakie dokumenty nalezy przedstawi¢, i jakie warunki nalezy spetié, aby
matzenstwo mogto by¢ zawarte oraz o wysokosci optaty skarbowej (Ustawa o optacie skarbowej z dnia 09.09.2000r.
(tekst jednolity Dz. U. Z 2004 r. Nr 253 poz. 2532).

2. Pracownik USC na podstawie przedtozonych dowoddéw osobistych i wymaganych prawem dokumentéw (jesli akty
znajdujg sie w archiwum USC sam poswiadcza zgodnos$¢ danych osobowych) sporzadza projekt zapewnienia.

3. Kierownik USC przyjmuje od nupturienéw zapewnienie wykluczajgce przeszkody uniemozliwiajace zawarcie
matzenstwa (prawo o aktach stanu cywilnego — tekst jednolity Dz.U. z 2004 r. Nr 161, poz. 1688).

4. Pracownik USC na przyjetym zapewnieniu, w obecnosci klienta, kasuje znaki optaty skarbowe;.
5. W przypadku konkordatowego zwigzku matzenskiego:

a) Pracownik USC na podstawie przyjetego przez Kierownika zapewnienia przygotowuje w 4 egz. Projekt
zaswiadczenia stwierdzajacego brak okoliczno$ci wytaczajgcych zawarcie maitzenstwa (na podstawie art. 41
kodeksu rodzinnego i opiekunczego (Dz. U. z 1964 r. Nr 9 poz. 59 z p6zn. zm.) i przedktada do akceptacji i
podpisania Kierownikowi USC. Pracownik USC przekazuje zaswiadczenie klientowi, ktéry na 4-tym egz. swoim
podpisem kwituje jego odbidr.

b) Po ztozeniu oswiadczen w obecnosci duchownego o zawarciu matzenstwa podlegajagcemu prawu polskiemu
i prawu wewnetrznemu Kosciota, duchowny zobowigzany jest przed uptywem pieciu dni dostarczy¢ do USC
jeden egz. wydanego wczesniej zaswiadczenia uzupetnionego na odwrocie wymaganymi przez prawo danymi.
Pracownik USC przyjmuje zaswiadczenie od duchownego i potwierdza jego przyjecie (piecze¢ nagtéwkowa i
data wptywu).

c) Pracownik USC sprawdza kompletnos¢ danych zawartych w zaswiadczeniu stanowigcym podstawe do
sporzadzenia aktu matzenstwa zawartego w sposéb okreslony w art. 1 § 2 i 3 kodeksu rodzinnego i
opiekunczego (Dz. U. z 1964 r. Nr 9, poz . 59 z pézn. zm.) i niezwlocznie sporzadza akt matzenstwa. Akt
podpisuje Kierownik USC.

6. W przypadku cywilnego zwigzku matzenskiego:

a) Pracownik USC przygotowuje projekt aktu matzenstwa tuz przed uroczystg formg zawarcia zwigzku
matzenskiego.

b) Przed Kierownikiem USC nupturienci skladajg w formie uroczystej zgodne oswiadczenia o wstapieniu w
zwigzek matzenski w obecnosci dwoch petnoletnich swiadkéw oraz sktadajg podpisy na akcie matzenstwa. Akt
podpisuje rowniez Kierownik USC i wtedy nabiera on mocy dokumentu dowodowego. Na zakoriczenie ceremonii
Kierownik USC wrecza 3 odpisy skrocone aktu matzenstwa.

7. Pracownik USC po sporzadzeniu aktu matzenstwa wigcza dokumenty do akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego.

8. Pracownik USC informuje o zaistniatym zdarzeniu komoérke do spraw ewidencji ludnosci wiasciwg dla miejsca
statego zameldowania matzonkéw oraz aktualizuje akt urodzenia w rubryce “przypiski”.

9. Pracownik USC przekazuje po wypetnieniu karte statystyczng zgodnie z instrukcjg do GUS.
Dokumenty przechowywane sg zgodnie z prawem o aktach stanu cywilnego.

WYJSCIE: zawarte maizenstwo cywilne lub sporzadzony akt matzenistwa konkordatowego.

Autor dokumentu Zatwierdzit merytorycznie Zatwierdzit do uzytkowania
Renata Matecka Elzbieta Wasilewska Krystyna Kowalewska
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symbole:

DIAGRAM

w — wykonawca ; u — udzielajacy informacji, z — zatwierdzajacy, o — otrzymujacy informacje;

Pracownik USC

1. Udzielenie informacji o

trybie zawarcia matzenstwa. i

2. Przygotowanie projektu W
zapewnienia

3. Przyjecie zapewnienia o
braku przeszkéd
uniemozliwiajacych zawarcie
matzenstwa oraz
koniecznych dokumentéw.

4. Skasowanie na
zapewnieniu znakoéw optaty W
skarbowe;j.

5. Wydanie zaswiadczenia w
4 egz., stwierdzajacego brak
okolicznosci wylaczajacych
zawarcie matzenstwa.

6. Przyjecie zaswiadczenia
od duchownego

7. Sporzadzenie aktu
matzenstwa konkordatowego

8. Przygotowanie projektu

aktu matzenstwa cywilnego

tuz przed uroczysta formg W
zawarcia zwigzku

matzenskiego.

9. Przyjecie oswiadczenia
nupturientdéw o wstapieniu w
zwigzek matzenski.

10. Podpisanie aktu
matzenstwa cywilnego.

11. Wiaczenie dokumentéw
do akt zbiorowych rejestracji w
stanu cywilnego.

11. Przekazanie karty
statystycznej do GUS.

12. Poinformowanie
wiasciwej komorki ds W
ewidencji ludnosci

Autor dokumentu
Renata Matecka

Zatwierdzit merytorycznie
Elzbieta Wasilewska

Kierownik USC

U

Nupturienci Zapis

Projekt zapewnienia

Zapewnienie

Zaswiadczenie

Akt zawarcie
matzenstwa
konkordatowego

Projekt aktu
matzenstwa cywilnego

Akt zawarcia
matzenstwa cywilnego

Karta statystyczna

Pismo informujace

Zatwierdzit do uzytkowania
Krystyna Kowalewska
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TABELA UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
Uczestnik Zadanie Uprawnienia Odpowiedzialnos¢

Pracownik USC

Kierwnik USC

Autor dokumentu
Renata Matecka

10.

Udzielenie informacji o
trybie zawarcia
matzenstwa.

Przygotowanie projektu
zapewnienia.

Wpisywanie danych
osobowych do projektu
zapewnienia.

Skasowanie na
zapewnieniu znakéw optaty
skarbowej.

Przyjecie zaswiadczenia od
duchownego.

Przygotowanie aktu
matzenstwa
konkordatowego.

Przygotowanie projektu
aktu matzenstwa cywilnego
tuz przed uroczystg formg
zawarcia zwigzku
matzenskiego.

Wigczenie dokumentéw do
akt zbiorowych rejestraciji
stanu cywilnego.

Przekazanie karty
statystycznej do GUS.

Poinformowanie wtasciwej
komorki ds ewidencji
ludnosci

Przyjecie zapewnienia o
braku przeszkéd
uniemozliwiajacych
zawarcie matzenstwa oraz
koniecznych dokumentéw.

Wydanie zaswiadczenia
stwierdzajgcego brak
okolicznosci wylaczajgcych
zawarcie matzenstwa.

Podpisanie aktu 2.

matzenstwa
konkordatowego.

Przyjecie oswiadczenia 3.

nupturientéw o wstapieniu
w cywilny zwigzek
matzenski.

Podpisanie aktu
matzenstwa cywilnego.

Zatwierdzit merytorycznie
Elzbieta Wasilewska

Udzielenie informacji o
trybie zawarcia matzenstwa.

Poswiadczenie zgodnosci z
aktem urodzenia danych
osobowych zawartych w
zapewnieniu.

Przyjecie zaswiadczenia od
duchownego.

Przygotowanie aktu

maizenstwa 3.

konkordatowego.

Przygotowanie projektu 4.

aktu matzenstwa cywinego
tuz przed uroczystg forma
zawarcia zwigzku
matzenskiego.

Wypetnienie karty
statystyczne;j.

Sporzadzenie i wystanie
pisma informacyjnego do
wiasciwej komorki ds
ewidenc;ji ludnosci.

Przyjecie zapewnienia o 1.

braku przeszkéd
uniemozliwiajgcych
zawarcie maizenstwa oraz
koniecznych dokumentéw.

Przyjecie oswiadczenia 2.

nupturientdéw o wstapieniu
w zwigzek matzenski.

Podpisanie aktu 3.

matzenstwa.

N

Poswiadczenie zgodnosci z
aktem urodzenia danych
osobowych zawartych w
zapewnieniu jesli takowy
akt znajduje sie w
miejscowym USC.

Przygotowanie projektu
aktu matzenstwa tuz przed
uroczystg forma zawarcia
zwigzku matzenskiego.

Przyjecie zaswiadczenia od
duchownego.

Skasowanie na
zapewnieniu znakdéw optaty
skarbowe;j.

Wiaczenie dokumentéw do
akt zbiorowych rejestraciji
stanu cywilnego.

Przekazanie karty
statystycznej do GUS.

Terminowe wystanie pisma.

Przyjecie zapewnienia o
braku przeszkéd
uniemozliwiajgcych
zawarcie matzenstwa oraz
koniecznych dokumentéw.

Przyjecie oswiadczenia
nupturientéw o wstapieniu
w zwigzek matzenski.

Podpisanie aktu
matzenstwa.

Zatwierdzit do uzytkowania

Krystyna Kowalewska
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OPIS ZAGROZEN

1. Udzielenie niewtasciwej informacji o dokumentach koniecznych celem rejestracji i terminie, w jakim
nalezy tego dokonac.

2. Przedtozenie niewystarczajacych lub niewtasciwych dokumentow przez interesanta.

3. Przekroczenie przewidzianych prawem terminéw z powodu koniecznosci wysytania wezwan.

Autor dokumentu Zatwierdzit merytorycznie Zatwierdzit do uzytkowania
Renata Matecka Elzbieta Wasilewska Krystyna Kowalewska
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