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WEJSCIE: wniosek

1. Do Kierownika USC (lub jego Zastepca) zglasza si¢ osoba zainteresowana uzyskaniem okreslonego

dokumentu stanu cywilnego lub prosba zostaje nadestana poczta. Kierownik udziela informacji o tym,
jakie warunki nalezy speini¢, aby zadany dokument otrzymac¢ oraz o wysokosci optaty skarbowej i
sposobie jej wniesienia, zgodnie z ustawa z dnia 16.11.2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. 2 2006 r., nr
225, 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 decyzje o wydaniu decyzji, jesli nie — prosi o uzupekienie dokumentow oraz
wlacza do akt sprawy dowdd optaty skarbowej w formie pokwitowania wydanego przez kasg Urzedu
lub przelewu bankowego na rachunek Urzedu Gminy.
Kierownik USC wydaje decyzje administracyjne dotyczace:

o odtworzenia tre$ci aktu stanu cywilnego;
wpisania do ksiag miejscowego USC zdarzen, ktére mialy miejsce poza granicami panstwa;
sprostowania oczywistych btedow pisarskich;
uzupetnienia tre$ci aktow;
skrocenia terminu wyczekiwania do zawarcia matzenstwa;

o zmiany imienia i nazwiska.
Kierownik USC przygotowuje decyzj¢ zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia 1986 r. prawo o aktach
stanu cywilnego (t. j. Dz. U. z 2004 r. nr 161, poz. 1688), ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o
zmianie imion i nazwisk ( Dz. U. z 2008 r. nr 220, poz. 1414), oraz ustawa z dnia 16 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (t j. Dz. U. z 2000 r. nr 98, poz. 1017) podpisuje decyzje i
przedstawia ja do zatwierdzenia radcy prawnemu
Podpisana decyzje pracownik USC wydaje zainteresowanemu osobisci lub wysyta korespondencyjnie
za posrednictwem kancelarii ogolnej Urzedu Gminy (jest to kwestia umowna, ktora strony uzgadniaja w
momencie sktadania podania). Dokumenty przechowywane sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
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WYJSCIE : decyzja administracyjna.
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