SYSTEM ZARZADZANIA JAKOSCIA - DOKUMENT NADZOROWANY
Urzad Gminy w Wydawanie decyzji administracyjnych w Wydanie 01
Malej Wsi Urzedzie Stanu Cywilnego z dnia 06.12.2010R.
P -3/In-3 Rejestracja stanu cywilnego Strona 1
OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: wniosek

1.

Do Kierownika USC (lub jego Zastgpcy) zglasza si¢ osoba zainteresowana
uzyskaniem okreslonego dokumentu stanu cywilnego lub prosba zostaje nadestana
poczta. Kierownik udziela informacji o tym, jakie warunki nalezy spetni¢, aby zadany
dokument otrzyma¢ oraz o wysoko$ci oplaty skarbowej i sposobie jej wniesienia,
zgodnie z ustawa z dnia 16.11.2006 r. o optacie skarbowej(Dz. U. z 2006 r., Nr 255,
poz. 1635).

Po otrzymaniu wniosku Kierownik USC wszczyna postgpowanie administracyjne.
Zapoznaje si¢ z podaniem oraz z przedtozonymi dokumentami, sprawdza czy sa
kompletne i merytorycznie poprawne — jesli sa — podejmuje decyzj¢ o wydaniu
decyzji, jesli nie — prosi o uzupelnienie dokumentéw oraz wilacza do akt sprawy
dowdd optaty skarbowej w formie pokwitowania wydanego przez kas¢ Urzedu lub
przelewu bankowego na rachunek Urzedu Gminy.

Kierownik USC wydaje decyzje administracyjne dotyczace:
= odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego;
= wpisania do ksiag miejscowego USC zdarzen, ktére mialy miejsce poza
granicami panstwa;
= sprostowania oczywistych btedéw pisarskich;
= uzupelnienia tresci aktow;
= skrocenia terminu wyczekiwania do zawarcia matzenstwa;
= zmiany imienia i nazwiska.

Podpisana decyzje pracownik USC wydaje zainteresowanemu osobiscie lub wysyta
korespondencyjnie za posrednictwem kancelarii ogdlnej Urzedu (jest to kwestia
umowna, ktoéra strony uzgadniaja w momencie skladania podania). Dokumenty
przechowywane sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna
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