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OPIS POSTEPOWANIA
WEJSCIE: dokonanie wpisu do akt stany cywilnego, ksiega stanu cywilnego

1. Do aktow stanu cywilnego dokonywane sa dwa rodzaje wpisow:

a) przypiski — sa to wpisy dokonywane w okreslonym miejscu, tj. na dole aktu zwanego ,,przypisek”, informuja one

0.
zawarciu malzenstwa
zgonie
miejscu sporzadzenia i numerach aktow urodzenia w aktach matzenstwa osob zwierajacych 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 aktach zgonu
. rozwigzaniu matzenstwa w aktach urodzenia

Zawiadomienia przesytane z innych USC w formie przypiskow sa odnotowywane w aktach przez Kierownika USC w
terminie nie dtuzszym niz jeden miesiac od ich wptyniecia do Urzedu.
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:
e  prawomocne postanowienia sadu
e decyzje administracyjne
e o$wiadczenia ztozone przed Kierownikiem USC w formie protokotu.

Wszelkie zmiany w tre$ci aktu stanu cywilnego dokonywane sa wylacznie w formie wzmianek marginesowych przez
kierownika USC lub z — ce kierownika USC.
2. Kierownik USC kompletuje dokumentacje zwiazana z funkcjonowaniem i wszystkimi czynno$ciami podejmowanymi
przez USC. Akty stanu cywilnego sporzadza si¢ w ksiggach stanu cywilnego, ktore zamyka si¢ w danym roku
kalendarzowym przez wpisanie stosownej adnotacji na podstawie rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 26.10.1998 r. w sprawie szczegétowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksiag stanu cywilnego ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich
odpisow, zaswiadczen i protokotow (Dz. U. nr 136 poz. 884 ze zm.). Ksiggi stanu cywilnego w USC przechowuje si¢ przez
okres 100 lat. Do aktow urodzenia, matzefistwa i zgonu prowadzi si¢ rowniez akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego,
wedhug kolejnosci ich sporzadzenia. Akt zbiorowych nie zamyka si¢ i nie oprawia si¢ w sposob trwaty. Dokumenty majace
wplyw na tre$¢ lub wazno$¢ aktu, po dokonaniu na ich podstawie wpisow w ksiggach stanu cywilnego, wiacza si¢ do akt
zbiorowych dotyczacych danego aktu stanu cywilnego. Akta zbiorowe przechowuje si¢ w USC 100 lat.
3. Kierownik USC sprawdza kompletnos¢ i podpisuje zamknigte ksiggi stanu cywilnego.
4. Ksiggi zawierajace akta stanu cywilnego Kierownik USC sktada w archiwum USC. Z ksiag tych wydaje si¢ odpisy z aktu
stanu cywilnego. Ksiggi przechowywane sa z godnie z prawem o aktach stanu cywilnego.
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