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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: zgloszenie sie zainteresowanych oséb.

1. Klient zgtasza sie do USC w celu sporzadzenia aktu stanu cywilnego:
a) urodzenia;
b) zgonu.
2. Pracownik USC udziela informacji, o tym, Ze rejestracja stanu cywilnego moze nastapi¢ tylko w

miejscu zdarzenia, wedtug wlasciwosci miejscowej danego USC. Nastepnie udziela informac;ji

jakie dokumenty sg konieczne (przewidziane Prawem o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity

Dz. U z 2004 r. Nr 131, poz.1688) celem dokonania rejestracji (sporzadzenia aktu urodzenia,

zgonu). Kazdy klient traktowany jest indywidualnie a dokumenty konieczne do sporzadzenia

aktu zalezg od stanu cywilnego, miejsca urodzenia, miejsca zawarcia matzenstwa.

3. Pracownik USC sprawdza przedstawione przez klienta dokumenty::

a) w przypadku sporzadzenia aktu urodzenia:

e  zgloszenie urodzenia noworodka wystawione przez placéwke stuzby zdrowia; dla dziecka
pochodzacego z matzenstwa, odpis skrocony z aktu matzenstwa, jesli nie znajduje sie on
w miejscowym USC;

o dla dziecka poza matzenskiego (zaleznie od stanu cywilnego matki noworodka), panna -
odpis skrécony aktu urodzenia, rozwiedziona-odpis aktu matzehAstwa z adnotacjg o
rozwodzie, wdowa- odpis aktu zgonu meza, jezeli zdarzenia te nie byly rejestrowane w tut.
USC.

b) w przypadku sporzadzenia aktu zgonu:

e  Kkarte zgonu wystawiong przez lekarza medycyny;

e dowdd zmartego (dla osoby petnoletniej, dla nieletniej odpis aktu urodzenia);

e w przypadku, gdy zmarty w chwili zgonu pozostawat w zwigzku matzenskim, dowdd
wspoétmatzonka lub odpis aktu matzenstwa, jesli dane te nie sg znane osobie zgtaszajacej
zgon.

e jezeli przyczyna zgonu jest nie ustalona lub gdy zgon nastapit z przyczyn nienaturalnych
dodatkowo wymagana jest zgoda Prokuratora. Osoba zglaszajaca réwniez musi
potwierdzi¢ swojg tozsamosé dowodem osobistym.

4. Upowazniony pracownik USC sporzadza niezwtocznie projekt aktu stanu cywilnego, zgodnie z
przepisami ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego i przedstawia go klientowi do akceptac;i i
podpisania. Nastepnie akt podpisuje Kierownik USC. Po sporzadzeniu aktu dokumenty
wigczane sg do akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.

5. Pracownik USC przekazuje po wypetnieniu karte statystyczna, zgodnie z instrukcjg do GUS.

6. Pracownik USC informuje o zaistniatym zdarzeniu demograficznym komoérke ds. ewidenc;i
ludnosci wtasciwg dla miejsca statego zameldowania matki (ojca) zarejestrowanego dziecka lub
osoby zmartej. W przypadku aktu zgonu pracownik USC informuje réwniez urzedy wtasciwe ze
wzgledu na miejsce urodzenia i zawarcia zwigzku matzenhskiego.

WYJSCIE: sporzadzenie aktu stanu cywilnego.
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