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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: dokonanie wpisu do akt stanu cywilnego, ksiega stanu cywilnego
1. Do aktéw stanu cywilnego dokonywane sa dwa rodzaje wpisow:

a) Przypiski — sa to wpisy dokonywane w okreslonym miejscu, tj. na dole aktu,
informuja one o:
e zawarciu malzenstwa
® rozwiazaniu malzenstwa - w aktach urodzenia
® zgonie
® miejscu sporzadzania i numerach aktéw urodzenia w aktach matzenstwa osob
zawierajacych matzenstwo
zgonie matzonka i numerze aktu zgonu w akcie matzenstwa
® miejscu sporzadzenia i numerze aktu urodzenia w aktach zgonu
miejscu sporzadzenia i numerze aktu matzenstwa w aktach zgonu

Zawiadomienia przestane z innych USC w formie przypiskéw odnotowywane sa w aktach
przez Kierownika USC w terminie nie dtuzszym niz jeden miesiac od ich wplynigcia do
urz¢du. Po odnotowaniu przechowywane sa w USC przez 10 lat.

b) Wzmianki marginesowe- sa to wpisy dokonywane na marginesie aktow stanu
cywilnego. Podstawa dokonywania wzmianki marginesowej sa:
® Prawomocne postanowienie sadu;
® Decyzje administracyjne;
® (Oswiadczenia ztozone przed Kierownikiem USC w formie protokotu.

Wszelkie zmiany w tresci aktu stanu cywilnego dokonywane sa wylacznie w formie
wzmianek marginesowych przez kierownika USC lub z-c¢ Kierownika USC.

2. Kierownik USC kompletuje dokumentacj¢ zwigzana z funkcjonowaniem 1 wszelakimi
czynnosciami podejmowanymi przez USC.

Akty stanu cywilnego sporzadzane sa w ksiggach stanu cywilnego, ktére zamyka si¢ w
danym roku kalendarzowym przez wpisanie stosownej adnotacji (Rozp. Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26.10.1998 r.( Dz. U. Nr 136 poz.884).

Autor dokumentu Zatwierdzil merytorycznie
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Ksiggi stanu cywilnego w USC przechowywane sa 100 lat. Do aktéw urodzenia
malzenstwa 1 zgonu prowadzi si¢ rOwniez akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego,
wedtug kolejnosci ich sporzadzania. Akt zbiorowych nie zamyka si¢ i nie oprawia si¢ w
sposob trwaty. Dokumenty majace wplyw na tre$¢ lub waznos¢ aktu, po dokonaniu na ich
podstawie wpisow w ksiggach stanu cywilnego, wilacza si¢ do akt zbiorowych
dotyczacych danego aktu stanu cywilnego. Akta zbiorowe przechowuje si¢ w USC
réwniez 100 lat.

Urzad stanu cywilnego gromadzi i1 przechowuje réwniez dokumenty zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa RM z dnia 22 grudnia 1999r. ( Dz. U. Nr 112 poz.1319
z p6z. zm.)

. Kierownik USC sprawdza kompletnos¢ i podpisuje zamknigte ksiggi stanu cywilnego.
. Ksiggi zawierajace akty stanu cywilnego Kierownik sktada w archiwum wydzialowym. Z

ksiag tych wydaje si¢ odpisy z akt stanu cywilnego. Ksiggi przechowywane sa zgodnie z
prawem o aktach stanu cywilnego.

WYJSCIE : dokonany wpis do akt stanu cywilnego, ksiega stanu cywilnego zlozona w
archiwum

Autor dokumentu Zatwierdzil do uzytkowania
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