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OPIS POSTEPOWANIA

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

a. Przypiski - sg to wpisy dokonywane w okreslonym miejscu, tj. na dole karty aktu,
na podstawie dokumentu zwanego ,przypisek” , informujg one o:

= Zawarciu matzenstwa W aktach

= Rozwigzaniu matzenstwa urodzenia

= Zgonie

= Miejscu sporzadzenia i numerach W aktach
aktow urodzenia oséb zawierajgcych matzenstwa
matzenstwo

= Zgonie matzonka i numerze aktu
zgonu

= Miejscu sporzadzenia i numerze aktu W aktach
urodzenia zgonu

= Miejscu sporzadzenia i numerze aktu
matzenstwa

Wiadomosci przesytane z réznych USC w formie przypiskbw mogg by¢ odnotowywane w
aktach przez kazdego pracownika upowaznionego przez Kierownika USC do dokonywania
tej czynnosci w terminie nie dtuzszym niz jeden miesigc od ich wptyniecia do urzedu. Po
odnotowaniu przechowywane sg w USC przez 10 lat

b. wzmianki marginesowe — sg to wpisy dokonywane dokonywania wzmianki
marginesowej sq:

= prawomocne postanowienia sadu;

» decyzje administracyjne;

» os$wiadczenia zlozone przed Kierownikiem USC w formie protokotu.
Wszelkie zmiany w tresci aktu stanu cywilnego dokonywane sg wytgcznie w formie
wzmianek marginesowych przez Kierownika USC lub Z-ce Kierownika USC

2. Pracownicy USC kompletujg dokumentacje zwigzang z funkcjonowaniem i wszystkimi
czynnosciami podejmowanymi przez USC.

Akty stanu cywilnego sporzadza si¢ w ksiegach stanu cywilnego, ktore zamK/I a sie w danym
roku kalendarzowy przez wpisanie stosownej adnotac N] :S'Rozp inistra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26.10.1998 r. (Dz. U . Nr 136 poz.884). Ksiegi stanu
cywilnego w USC przechowuje sig 100 lat. Do aktow urodzenia matzenstwa | zgonu
prowadzi sie rowniez akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego, wedtug kolejnosci ich
sporzadzania. Akt zbiorowych nie zamyka sie i nie oprawia sie¢ w sposob trwaty. Dokumenty
majace wplyw na tres¢ lub waznosC aktu, po dokonaniu na ich ﬂodstawm wpiséw w
ksiegach stanu cywilnego, w’fahza sie¢ do akt zbiorowych dot czacyc danego aktu stanu
cywilnego. Akta zbiorowe przechowuje sie w USC rowniez 100 lat.
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Urzad stanu cywilnego gromadzi i przechowuje rowniez dokumenty zgodnie z

Roiporzadzeniem Prezesa RM z dnia 22 grudnia 1999 r.( Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z p6zn.
zm).

3. Pracownik USC przekazuje zgromadzong dokumentacje Kierownikowi USC, ktory
sprawdza kompletnos¢ podpisuje zamkniete ksiegi stanu cywilnego.
4. W obecnosci pracownika USC ksiegi oprawiane sg przez introligatora w sposob trwaty.

5. Oprawione ksiegi zawierajace akty stanu cywilnego pracownik sklada w archiwum. Z
ksiag tych wydaje sie odpisy z akt stanu cywilnego. Ksiegi przechowywane sg zgodnie
z prawem o aktach stanu cywilnego

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