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KARTA USLUGI PUBLICZNEJ

ZAWARCIE MALZENSTWA W FORMIE CYWILNEJ

WYMAGANE DOKUMENTY

Od 01 marca 2015 r. weszlta w zycie nowa ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego, zmieniajaca
zasady dziatania urzedéw stanu cywilnego. W zwiazku z powyzszym, majac na wzgledzie
zachowanie dotychczasowych standardow obstugi, zwracamy si¢ z prosba o dostarczanie,
dokumentéw nie wymaganych obecnie przepisami prawa, ktorych posiadanie utatwi dokonanie
czynnosci.

Ponadto jezeli posiadacie Panstwo:

skrocony odpis aktu urodzenia - w przypadku, gdy urodzenie zostalo zarejestrowane w innym
urzedzie stanu cywilnego, a stan cywilny osdb zamierzajacych zawrze¢ zwigzek matzenski to
kawaler i panna;

skrécony odpis aktu malzenstwa wraz z adnotacja o rozwodzie lub sentencje prawomocnego
wyroku stwierdzajacego rozwigzanie malzenstwa przez rozwdd - w przypadku, gdy rozwiazane
malzenstwo zostalo zarejestrowane w innym urzedzie stanu cywilnego, a stan cywilny oséb
zawierajacych zwigzek malzenski to rozwiedziony/rozwiedziona;

skrocony odpis aktu zgonu wraz z odpisem skroconym aktu malzenstwa w przypadku gdy
matzenstwo oraz zgon wspotmatzonka zarejestrowane zostaly w innym urzedzie stanu cywilnego, a
stan cywilny osob zawierajacych zwigzek matzenski to wdowiec/wdowa

to prosimy o zabranie tych dokumentéw do urzedu, poniewaz umozliwi to skrécenie czasu
zalatwiania Panstwa sprawy.

Dotyczy cudzoziemcow:

dokument tozsamosci - dowdd osobisty lub paszport oraz karta pobytu, jezeli zostala wydana;

odpis aktu urodzenia, a jezeli pozostawat uprzednio w zwigzku matzenskim - odpis aktu matzenstwa
z adnotacja o jego ustaniu, uniewaznieniu albo stwierdzeniu jego nieistnienia, albo odpis aktu
matzenstwa z dokumentem potwierdzajacym jego ustanie lub uniewaznienie albo dokumentem
potwierdzajacym stwierdzenie nieistnienia matzenstwa, jezeli na podstawie pozostatych sktadanych
dokumentoéw niemozna ustali¢ danych niezbednych do sporzadzenia aktu malzenstwa, wraz z
thumaczeniem (jezeli jest wymagane) wykonanym przez: ttumacza przysigglego wpisanego na liste
prowadzong przez Ministra Sprawiedliwosci, thumacza przysigglego uprawnionego do dokonywania
takich tlumaczen w Panstwach czlonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (EOG), konsula;

dokument stwierdzajacy, ze zgodnie z wlasciwym prawem moze zawrze¢ malzenstwo. Jezeli
otrzymanie powyzszego dokumentu napotyka trudne po przezwyci¢zenia przeszkody, sad w
postepowaniu nieprocesowym na wniosek cudzoziemca moze go zwolni¢ od zlozenia tego
dokumentu;

udzial biegltego lub tlumacza w procedurze zwigzanej z zawarciem zwigzku matzenskiego
zapewniajg osoby zamierzajace zawrze¢ malzenstwo, jezeli nie potrafia porozumieé¢ si¢ z
kierownikiem urzedu.

Przy sktadaniu dokumentéw w sprawie wydania zas§wiadczenia oboje nupturienci podpisuja
sporzadzone zapewnienie.

W momencie skladania zapewnienia nupturienci podejmuja decyzj¢ o wyborze nazwiska
noszonych po zawarciu zwiazku malzenskiego przez malzonkow oraz dzieci zrodzonych z tego
malzenstwa. Decyzje dotyczaca wyboru nazwiska mozna podja¢ do momentu zawarcia
zwiazku malzenskiego poprzez zlozenie stosownego oswiadczenia.

Po zawarciu malzenstwa nie ma mozliwosci zmiany o$wiadczenia o nazwiskach malzonkow.
Dowod wniesienia optaty skarbowe;j

Dowody osobiste do wgladu
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MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, ul. Ciastowicza 11 Skoki
Ztozenie 1 odbior dokumentow: parter, pokdj nr 1, Segment A w Urzedzie

Tel. (61) 8925-806, e-mail: sekretariat@gmina-skoki.pl

Godziny obshugi interesantow: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-piatek 7:30-15:30

TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY

Od reki po ztozeniu kompletu dokumentow.

SPOSOB ZALATWIENIA SPRAWY

1.

Ustal z kierownikiem USC termin zawarcia matzenstwa w Sali slubow USC w Skokach.

OPLATY

84 z1 - oplata skarbowa za sporzadzenie aktu malzenstwa.

Oplate skarbowg mozna uiscié:

w kasie Urzedu, pok. nr 7 (parter Segment A w Urzedzie) - czynna w  poniedziatek od 9.00. do 16.00, od
wtorku do piatku 8.00.-15.00
lub przelewem na konto BS GNIEZNO o/SKOKI 43 9065 0006 0040 0400 0185 0001

TRYB ODWOLAWCZY

Kierownik USC odmawia udzielenia §lubu cywilnego, gdy stwierdzi, ze w $wietle prawa polskiego istnieja
okolicznosci wylaczajace zawarcie malzenstwa powiadamiajgc na piSmie osobe zainteresowang o
przyczynach odmowy.

Osoba zainteresowana w terminie 14 dni od dnia dorgczenia jej pisma kierownika USC moze wystapi¢ do
Sadu Rejonowego w Wagrowcu - Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich (ul. Kosciuszki 18, 62-100 Wagrowiec)
o rozstrzygniecie czy okoliczno$ci przedstawione przez kierownika USC, uzasadniaja odmowe¢ wydania
zaswiadczenia; prawomocne postanowienie sadu jest wigzace dla kierownika USC.

DODATKOWE INFORMACJE

Nie moga zawrze¢ malzenstwa osoby ktore nie ukonczyly 18 lat, ubezwtasnowolnione catkowicie, dotknicte
choroba psychiczng, spokrewnione lub spowinowacone w linii prostej oraz juz pozostajace w zwigzku
matzenskim.

Z waznych powodoéw sad opiekunczy moze zezwoli¢ na zawarcie matzenstwa kobiecie, ktora ukonczyta 16
lat.

Kazdy z matzonkéw moze ztozy¢ o$wiadczenie o wyborze nazwiska, jakie bedzie nosit po zawarciu
malzenstwa; malzonkowie moga nosi¢ wspolne nazwisko bedace dotychczasowym nazwiskiem jednego z
nich albo zachowa¢ swoje dotychczasowe nazwiska, albo potaczy¢ je z nazwiskiem drugiego matzonka.
Matzenstwo nie moze by¢ zawarte przed uplywem miesigca od dnia zlozenia dokumentéow ( podpisania
pisemnych zapewnien o barku okolicznosci wytaczajacych zawarcie tego malzenstwa).

Z waznych wzgledow kierownik USC moze zezwoli¢ na zawarcie matzenstwa przed upltywem miesigcznego
terminu - w tym celu nalezy ztozy¢ wniosek o skrocenie terminu z uzasadnieniem powodu. ( patrz karta
ustugi publicznej dotyczaca uzyskania zezwolenia na skrocenie miesigcznego terminu oczekiwania na
zawarcie zwigzku matzenskiego USC-06).

Oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski moga zosta¢ odebrane poza urzedem stanu cywilnego, na
wniosek osOb zamierzajacych zawrze¢ malzenstwo, jezeli:

- jezeli osoba jest w stanie zagrozenia zycia lub zdrowia;

- pozbawiona wolnosci;
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- wskazane we wniosku miejsce zawarcia malzenstwa zapewnia zachowanie uroczystej formy jego zawarcia
oraz bezpieczenstwo o0sob obecnych przy skladaniu o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski. W
przypadku spetnienia wymogdéw dla miejsca ceremonii i jego akceptacji, osoby zamierzajace zawrzec
zwiazek malzenski uiszczaja optate dodatkowa w wysokosci 1 000 zt. na konto tut. Urzedu BS GNIEZNO
0/SKOKI 43 9065 0006 0040 0400 0185 0001

PODSTAWA PRAWNA

o Art. 13,15,22,30-32,47,76-80,84-89Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego;

e Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej;

o Art. 1§ 1,art.3-7,art. 9 § 1, art. 10 - 15; art. 25; art. 88 § 11 2, art. 89! ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks
Rodzinny i opiekunczy;
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Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych

na podstawie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (przetwarzanie w zwigzku z ustawa z dnia 28 listopada 2014 r.
Prawo o aktach stanu cywilnego i ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska)

TOZSAMOSC
ADMINISTRATORA

Administratorami sa:
1. Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji, majacy siedzibe w Warszawie (02-591) przy ul.
Stefana Batorego 5- odpowiada za ksztattowanie jednolitej polityki w zakresie rejestracji stanu
cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska.;

2. Minister Cyfryzacji, majacy siedzibe w Warszawie (00-060) przy ul. Krolewskiej 27 — odpowiada
za utrzymanie i rozwoju rejestru.

W zakresie danych przetwarzanych w dokumentacji papierowej i innych zbiorach danych
prowadzonych w urzedzie stanu cywilnego administratorem jest Burmistrz Miasta i Gminy
Skoki.

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

Z administratorem — Burmistrzem Miasta i Gminy Skoki mozna si¢ skontaktowac pisemnie na adres
siedziby administratora: Urzad Miasta i Gminy w Skokach ul. Ciastowicza 11, 62-085 Skoki oraz adres
email: sekretariat@gmina-skoki.pl

Z administratorem — Ministrem Cyfryzacji mozna sie skontaktowa¢ poprzez adres email iod@mc.gov.pl,
formularz kontaktowy pod adresem https://www.gov.pl/cyfryzacja/kontakt, lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

Z administratorem — Ministrem Spraw Wewnetrznych i Administracji mozna sie skontaktowa¢ poprzez
adres mail iod@mswia.gov.pl, formularz kontaktory pod adresem
https://www.gov.pl/web/mswia/formularz-kontaktowy lub pisemnie na adres siedziby administratora.

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA OCHRONY
DANYCH

Administrator — Burmistrz Miasta i Gminy Skoki wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze
sie Pani / Pan skontaktowa¢ poprzez email: k.przybysz@gmina-skoki.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

Administrator — Minister Cyfryzacji wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/ Pan
skontaktowaé poprzez email iod@mec.gov.pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Administrator — Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji wyznaczyt inspektora ochrony danych, z
ktorym moze sie Pani / Pan skontaktowa¢ poprzez email iod@mswia.gov.pl lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

Z kazdym z wymienionych inspektoréw ochrony danych mozna sie kontaktowac we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych, ktére pozostajg w jego zakresie dziatania.

CELE PRZETWARZANIA |
PODSTAWA PRAWNA

Pani / Pana dane mogg by¢ przetwarzane w celu:
sporzadzenia aktu urodzenia dziecka
e sporzgdzenia aktu matzenstwa

e sporzgdzenia aktu zgonu

e przyjecia oswiadczenia o uznaniu ojcostwa i realizacji wniosku o wydanie zaswiadczenia
potwierdzajgcego uznanie ojcostwa

e przyjecie oswiadczenia rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem maitzenstwa

e przyjecia oswiadczen o nazwisku pierwszego dziecka matzonkéw przy sporzgdzeniu aktu
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urodzenia

e przyjecia oswiadczen matzonkéw, ze dziecko jednego z matzonkéw bedzie nosito takie samo
nazwisko, jakie nositoby ich wspodlne dziecko

e wydania zaswiadczenia o stanie cywilnym
e wydania odpisu aktu stanu cywilnego
e wydania zaswiadczenia do zawarcia matzenstwa za granicg

e wydania zaswiadczenia o zaginieciu lub zniszczeniu ksigg stanu cywilnego/wydania
zaswiadczenia o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego

e sprostowania, uzupetnienia, uniewaznienia aktu stanu cywilnego

e realizacji wniosku o sporzgdzenie polskiego aktu stanu cywilnego na podstawie zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
urodzenie/matzenstwo/zgon za granicg

e realizacji wniosku o zezwolenie na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu, o ktérym
mowa w art.4 ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy

e realizacje wniosku o zmiang imienia lub nazwiska

e dotagczenia do aktu stanu cywilnego wzmianki dodatkowej lub zamieszczenia przypisku przy
akcie

e wydania dokumentéw z akt zbiorowych
e nadania numeru PESEL

Dane osobowe z rejestru stanu cywilnego stanowig podstawe wpiséw w rejestrze PESEL.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie przepiséw ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego oraz przepiséw ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

ODBIORCY DANYCH Dane z rejestru stanu cywilnego udostepnia Kierownik urzedu stanu cywilnego wydajgc uprawnionym
podmiotom dokumenty okreslone w ustawie- Prawo o aktach stanu cywilnego. Dostep do danych maja
takze stuzby.

Dane osobowe z rejestru stanu cywilnego stanowig podstawe wpiséw w rejestrze PESEL.

OKRES Akty stanu cywilnego oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego kierownik urzedu stanu cywilnego
PRZECHOWYWANIA przechowuje przez okres:
DANYCH 1) 100 lat-akty urodzenia oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego

2) 80 lat-akty matzenstwa, akty zgonu oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotyczacego
aktu matzenstwa i aktu zgonu.

PRAWA PODMIOTOW Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych oraz prawo zgdania ich sprostowania, a
DANYCH takze danych oséb, nad ktérymi sprawowana jest prawna opieka, np. danych dzieci.

PRAWO WNIESIENIA Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
SKARGI DO ORGANU Ochrony Danych Osobowych

NADZORCZEGO Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa
Telefon: 22 531 03 00
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ZRODLO POCHODZENIA Pani / Pana dane do rejestru PESEL wprowadzane s3 przez nastepujgce organy:
DANYCH OSOBOWYCH - kierownik urzedu stanu cywilnego sporzadzajacy akt urodzenia, matzenstwa i zgonu oraz
wprowadzajgcy do nich zmiany

- kierownik urzedu stanu cywilnego wydajgcy decyzje o zmianie imienia lub nazwiska

INFORMACJA O Obowigzek podania danych osobowych wynika z ustawy Parwo o aktach stanu cywilnego oraz ustawy o
DOWOLNOSCI LUB zmianie imienia i nazwiska.

OBOWIAZKU PODANIA

DANYCH
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