Urząd Stanu Cywilnego (jak załatwić sprawę)

[bookmark: block-bielsko-biala-content]Kategorie

1. Odpisy skrócone, zupełne, wielojęzyczne aktu stanu cywilnego (urodzenia, małżeństwa, zgonu)
Odpis aktu stanu cywilnego (urodzenia, małżeństwa, zgony)
[bookmark: block-bielsko-biala-content1]1. Podstawa prawna

art. 44 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. z 2021., poz. 709, z późn. zm.)

Wymagane dokumenty i załączniki
· podanie o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego, ewentualnie:
 - pełnomocnictwo 
 - dokumenty wykazujące interes prawny do otrzymania odpisu 
· dowód osobisty lub inny dokument (ze zdjęciem) stwierdzający tożsamość
Miejsce i forma złożenia dokumentów                                                          
· osobiście – Dziennik podawczy Urzędu Gminy i Miasta Proszowice
· pocztą tradycyjną - na adres USC -Urzędu Gminy i Miasta Proszowice -  ul. 3 Maja 72, 32-100 Proszowice 
· pocztą elektroniczną poprzez platformę ePUAP– www.obywatel.gov.pl 
Osoba uprawniona do odbioru dokumentów
· wnioskodawca
· osoba upoważniona
Odbiór dokumentów
· osobiście w USC
· pocztą
· Elektroniczną Skrzynką Podawczą - poprzez platformę ePUAP (epuap.gov.pl)."

Termin załatwienia sprawy
· wydanie odpisu aktu stanu cywilnego z ksiąg przechowywanych w tutejszym urzędzie - do 7 dni roboczych od daty złożenia wniosku,
· wydanie odpisu aktu stanu cywilnego z ksiąg przechowywanych w innych urzędach stanu cywilnego następuje po przeniesieniu aktu do rejestru przez dany urząd w terminie do 10 dni roboczych od daty złożenia wniosku,

Opłaty
22 zł - odpis skrócony/odpis wielojęzyczny
 33 zł - odpis zupełny
17zł - pełnomocnictwo

Numer konta bankowego
Bank Spółdzielczy Proszowice
63 8597 0001 0010 0000 1049 0002 

Wnioskodawcą może być:
· osoba, której akt dotyczy, jej wstępny, zstępny, rodzeństwo, małżonek lub przedstawiciel ustawowy
· osoba lub instytucja, która wykaże interes prawny w uzyskaniu odpisu aktu
· organ państwowy


2. Zgłoszenie urodzenia dziecka
Czego dotyczy usługa?
Sporządzenia aktu urodzenia dziecka, które urodziło się na terenie gminy Proszowice

Podstawy prawne:
· Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy
· Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego
· Ustawa z dnia 16 listopada 2006 o opłacie skarbowej
· Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji podmiotów realizujących zadania publiczne
· Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną
· Ustawa z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności
· Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 4 stycznia 2012 r. w sprawie nadania lub zmiany numeru PESEL

Wymagane dokumenty:
1. Ważny dokument tożsamości rodzica zgłaszającego urodzenie dziecka (dowód osobisty lub paszport) – do wglądu
2. Pełnomocnictwo – w przypadku zgłoszenia urodzenia dziecka przez pełnomocnika
3. Karta urodzenia/karta martwego urodzenia przekazana przez szpital lub inną jednostkę służby zdrowia

Formularz i wnioski:
Wzór pełnomocnictwa do zgłoszenia urodzenia dziecka jest do pobrania w sekcji Załączniki
Miejsce i forma złożenia dokumentów
· osobiście w Urzędzie Stanu Cywilnego – po wcześniejszym umówieniu spotkania pod nr telefonu 12 386 26 00
· Elektroniczną Skrzynką Podawczą -  za pomocą portalu www.obywatel.gov.pl 

Osoba uprawniona do odbioru dokumentów
· rodzice dziecka
· osoba upoważniona na piśmie przez rodziców
Odbiór dokumentów
· osobiście w USC, lub po rejestracji elektronicznej – odbiór osobisty lub pocztą tradycyjną.

Termin załatwienia sprawy:
· Sporządzenie aktu urodzenia następuje w dniu zgłoszenia  po wcześniejszym umówieniu wizyty pod numerem tel. 12 386 26 00 

Dodatkowe informacje:
· Zgłoszenia urodzenia dziecka należy dokonać w terminie 21 dni od dnia sporządzenia karty urodzenia.
· Jeżeli dziecko urodziło się martwe, zgłoszenie powinno nastąpić w terminie 3 dni od dnia sporządzenia karty martwego urodzenia. W takim przypadku sporządza się akt urodzenia z adnotacją, że dziecko urodziło się martwe, aktu zgonu nie sporządza się.
· Jeżeli nie dokonano zgłoszenia urodzenia w terminie 21 dni od dnia sporządzenia karty urodzenia lub w terminie 3 dni od dnia sporządzenia karty martwego urodzenia, kierownik urzędu stanu cywilnego sporządza z urzędu akt urodzenia na podstawie karty urodzenia albo karty martwego urodzenia, z adnotacją o sporządzeniu aktu z urzędu, oraz informuje rodziców dziecka o jego sporządzeniu.
· Zgłoszenia urodzenia dokonują matka lub ojciec dziecka posiadający pełną zdolność do czynności prawnych. Matka lub ojciec dziecka, którzy ukończyli 16 lat, dokonują zgłoszenia urodzenia, jeżeli posiadają ograniczoną zdolność do czynności prawnych. W pozostałych przypadkach zgłoszenia urodzenia dokonują przedstawiciel ustawowy lub opiekun matki.
· Zgłoszenia urodzenia można dokonać przez pełnomocnika.
· Jeżeli dziecko urodziło się w czasie trwania małżeństwa albo przed upływem trzystu dni od jego ustania lub unieważnienia, domniemywa się, że pochodzi ono od męża matki. Domniemania tego nie stosuje się, jeżeli dziecko urodziło się po upływie trzystu dni od orzeczenia separacji.
· Osobie zgłaszającej urodzenie przysługuje z urzędu nieodpłatnie 1 egzemplarz odpisu skróconego aktu urodzenia. Odpis można odebrać dowolnym urzędzie stanu cywilnego.
· Kierownik urzędu stanu cywilnego, który sporządził akt urodzenia występuje o nadanie numeru PESEL i powiadamia osobę o nadaniu tego numeru.
· Zameldowanie dziecka urodzonego na terenie Rzeczypospolitej Polskiej na pobyt stały lub czasowy następuje z dniem sporządzenia aktu urodzenia.
· Zaświadczenie o zameldowaniu na pobyt stały jest wydawane z urzędu.



3. Zgłoszenie zgonu
Czego dotyczy usługa?
Sporządzenia aktu zgonu osoby, która zmarła na terenie gminy Proszowice.
Podstawy prawne:
· Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego
· Ustawa z dnia 16 listopada 2006 o opłacie skarbowej
· Ustawa z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności
· Ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmarłych
· Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 stycznia 2020 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu
· § 10 Rozporządzenia Ministra Obrony Narodowej z dnia 10 czerwca 1992 r. w sprawie doręczania wojskowych dokumentów osobistych i trybu postępowania z tymi dokumentami

Wymagane dokumenty:
1. Karta zgonu wydana przez lekarza
2. Dowód osobisty osoby zmarłej (paszport w przypadku cudzoziemca) – jeżeli jest w posiadaniu osoby zgłaszającej zgon
3. Książeczka wojskowa osoby zmarłej – jeżeli jest w posiadaniu osoby zgłaszającej zgon
4. Ważny dokument tożsamości osoby zgłaszającej zgon (dowód osobisty lub paszport) – do wglądu
5. Pełnomocnictwo – w przypadku zgłoszenia zgonu przez pełnomocnika

Formularz i wnioski:
Wzór pełnomocnictwa do zgłoszenia zgonu jest do pobrania w sekcji Załączniki

Jak i gdzie złożyć dokumenty?
Zgon, który nastąpił na terenie gminy Proszowice należy zarejestrować w Urzędzie Stanu Cywilnego w Proszowicach (parter pokój nr 12).

Czas realizacji:
Sporządzenie aktu zgonu następuje w dniu zgłoszenia.
Odmowa sporządzenia aktu zgonu – do miesiąca, a w sprawach skomplikowanych do dwóch miesięcy.

Opłaty:
Sporządzenie aktu zgonu jest zwolnione z opłaty skarbowej.
Opłata skarbowa od złożonego dokumentu stwierdzającego udzielenie pełnomocnictwa dla osoby załatwiającej sprawę (z wyłączeniem pełnomocnictwa udzielanego małżonkowi, wstępnemu, zstępnemu lub rodzeństwu) wynosi 17 zł.
Opłatę skarbową dokonuje się  na rachunek bankowy Urzędu Gminy i Miasta Proszowice– Bank Spółdzielczy Proszowice  nr 63 8597 0001 0010 0000 1049 0002.			 Płatności można dokonać również kartą płatniczą na Dzienniku Podawczym Urzędu Gminy i Miasta Proszowice.

Tryb odwoławczy:
Od sporządzenia aktu zgonu tryb odwoławczy nie przysługuje.
Odmowa sporządzenia aktu zgonu następuje w formie decyzji, od której służy odwołanie do Wojewody Małopolskiego za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Proszowicach w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia.

Dodatkowe informacje:
· Zgłoszenia zgonu dokonuje się w urzędzie stanu cywilnego właściwym ze względu na miejsce zgonu albo miejsce znalezienia zwłok;
· Zgon osoby należy zgłosić najpóźniej w ciągu 3 dni od daty sporządzenia karty zgonu
· Jeżeli zgon nastąpił wskutek choroby zakaźnej, zgłoszenia dokonuje się w ciągu 24 godzin od zgonu;
· Do zgłoszenia zgonu uprawniona jest najbliższa rodzina osoby zmarłej tj. małżonek, zstępni, wstępni, krewni boczni do 4 stopnia pokrewieństwa, powinowaci w linii prostej do 1 stopnia, a przypadku braku najbliższej rodziny, do zgłoszenia zgonu zobowiązane są osoby, które się do tego zobowiążą;
· Zgłoszenia zgonu można dokonać przez pełnomocnika;
· Osobie zgłaszającej zgon przysługuje z urzędu nieodpłatnie 1 egzemplarz odpisu skróconego aktu zgonu;
· Zgłoszenie zgonu zastępuje wymeldowanie osoby zmarłej;
· Anulowany dowód osobisty osoby zmarłej zostaje zwrócony osobie zgłaszającej zgon.
· W przypadku niedostępności rejestru stanu cywilnego, urząd zamieszcza w przedłożonej przez Klienta karcie zgonu adnotację o zgłoszeniu zgonu, co umożliwi pochowanie osoby zmarłej. Akt zgonu zostanie sporządzony (na podstawie karty zgonu oraz protokołu zgłoszenia zgonu) niezwłocznie po przywróceniu sprawności aplikacji, a osobie zgłaszającej zgon zostaną wydane z urzędu 2 odpisy skrócone aktu zgonu.


4. Uznanie ojcostwa
Czego dotyczy usługa?
Uznania ojcostwa przed Kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego
Podstawy prawne:
· Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy
· Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
· Ustawa z dnia 16 listopada 2006 o opłacie skarbowej

Wymagane dokumenty:
1. Wypełniony wniosek o uznanie ojcostwa (wzory wniosków stanowią załącznik do niniejszej procedury)
2. Ważne dokumenty tożsamości rodziców (dowód osobisty lub paszport) – do wglądu
3. W przypadku uznania ojcostwa dziecka poczętego a jeszcze nie urodzonego – dowód stwierdzający ciążę kobiety (zaświadczenie od lekarza prowadzącego ciążę i karta ciąży do wglądu)

Formularz i wnioski:
Wzory wniosków o uznanie ojcostwa są do pobrania w sekcji Załączniki

Jak i gdzie złożyć dokumenty?
W celu uznania ojcostwa należy stawić się osobiście w Urzędzie Stanu Cywilnego w Proszowicach (parter pokój nr 13).

Czas realizacji:
Sporządzenie protokołu uznania ojcostwa następuje w dniu zgłoszenia.
Odmowa przyjęcia oświadczenia o uznaniu ojcostwa – do 7 dni.

Opłaty:
Przyjęcie oświadczenia o uznaniu ojcostwa jest zwolnione z opłaty skarbowej.

Tryb odwoławczy:
Jeżeli kierownik USC odmówił przyjęcia oświadczeń koniecznych do uznania ojcostwa, nie później niż w terminie 7 dni na piśmie powiadamia mężczyznę, który twierdzi, że jest ojcem dziecka, i matkę dziecka o przyczynach odmowy i możliwości uznania ojcostwa przed sądem opiekuńczym.

Dodatkowe informacje:
Uznanie ojcostwa nie może nastąpić po osiągnięciu przez dziecka pełnoletniości.
Mężczyzna i kobieta, którym kierownik USC odmówił przyjęcia oświadczeń koniecznych do uznania ojcostwa mogą zwrócić się z wnioskiem o uznanie ojcostwa do sądu opiekuńczego.
W przypadku uznania ojcostwa dziecka poczętego a jeszcze nie urodzonego, dowodem stwierdzającym ciążę kobiety jest zaświadczenie o ciąży lub karta ciąży.
Po przyjęciu oświadczenia o uznaniu ojcostwa, kierownik urzędu stanu cywilnego na wniosek matki lub ojca dziecka wydaje pisemne zaświadczenie potwierdzające uznanie ojcostwa.
Oświadczenie konieczne do uznania ojcostwa można złożyć przed wybranym kierownikiem USC lub polskim konsulem.

Kontakt w sprawie usługi:
Urząd Gminy i Miasta Proszowice, Urząd Stanu Cywilnego
parter, pokój nr 13
telefon +48 12 386 26 00
mail jprzenioslo@um.proszowice.pl,   
5. Zmiana imienia (imion) dziecka – w ciągu 6 miesięcy od daty sporządzenia aktu urodzenia dziecka
Czego dotyczy usługa?
Przyjęcia oświadczenia o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia w terminie 6 miesięcy od dnia jego sporządzenia

Podstawy prawne:
· Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego
· Ustawa z dnia 16 listopada 2006 o opłacie skarbowej
· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 września 2007 r. w sprawie zapłaty opłaty skarbowej
· Ustawa z dnia z dnia 25 czerwca 2015 r. Prawo konsularne

Wymagane dokumenty:
1. Wypełniony wniosek o przyjęcie oświadczenia o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia (wzór wniosku stanowi załącznik do niniejszej procedury)
2. Ważne dokumenty tożsamości rodziców (dowód osobisty lub paszport) – do wglądu

Formularz i wnioski:
Wzór wniosku o przyjęcie oświadczenia o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia jest do pobrania w sekcji Załączniki

Jak i gdzie złożyć dokumenty?
W celu złożenia oświadczenia o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia należy stawić się osobiście w Urzędzie Stanu Cywilnego w Proszowicach (parter, pokój nr 12, 13 pokój).

Czas realizacji:
Sporządzenie protokołu przyjęcia oświadczenia o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia następuje w dniu zgłoszenia.
W przypadku odmowy przyjęcia oświadczenia o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia, decyzja administracyjna wydawana jest do miesiąca, a w sprawach skomplikowanych do dwóch miesięcy.

Opłaty:
Opłata skarbowa za przyjęcie oświadczenia o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia wynosi 11,00 zł.
Opłata skarbowa za wydanie decyzji odmownej w sprawie przyjęcia oświadczenia o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia wynosi 10,00 zł.

Tryb odwoławczy:
Odmowa przyjęcia oświadczenia o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia następuje w drodze decyzji, od której służy odwołanie do Wojewody Małopolskiego za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Krakowie w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia.

Dodatkowe informacje:
Rodzice dziecka mogą złożyć przed wybranym kierownikiem urzędu stanu cywilnego w Polsce lub za granicą przed Konsulem Rzeczypospolitej Polskiej, oświadczenie o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenie w ciągu 6 miesięcy od daty sporządzenia aktu.
Oświadczenie składają oboje rodzice dziecka lub matka dziecka, w stosunku do którego ojcostwo nie zostało ustalone.
Po upływie 6 miesięcy od daty sporządzenia aktu urodzenia, zmiana imienia lub imion dziecka jest możliwa wyłącznie w trybie administracyjnym.
Zmiana imienia może polegać na zastąpieniu wybranego imienia innym imieniem, zastąpieniu dwóch imion jednym imieniem lub odwrotnie, dodaniu drugiego imienia, zmianie pisowni imienia lub imion lub zmianie kolejności imion dziecka.
Przy wyborze imienia lub imion dziecka należy stosować zasady:
· wyboru nie więcej niż dwóch imion dla dziecka,
· wybrane imię lub imiona nie mogą mieć formy zdrobniałej oraz nie mogą mieć charakteru ośmieszającego lub nieprzyzwoitego,
· wybrane imię lub imiona mogą być imionami obcymi,
· można wybrać imię, które nie wskazuje na płeć dziecka, ale w powszechnym znaczeniu jest przypisane do danej płci.
Wzmianka o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczana jest w akcie urodzenia niezwłocznie po złożeniu oświadczenia, jeżeli akt urodzenia zarejestrowany jest w urzędzie stanu cywilnego w Dobczycach. W sytuacji, gdy akt urodzenia dziecka sporządzony jest w innym urzędzie stanu cywilnego, protokół przyjęcia oświadczenia przesyłany jest w terminie 1 dnia roboczego od dnia sporządzenia tego protokołu do właściwego urzędu stanu cywilnego, w celu dołączenia do aktu urodzenia wzmianki dodatkowej o zmianie imienia lub imion dziecka.
Zamieszczenie wzmianki w akcie urodzenia kończy sprawę. Wnioskodawcy nie przysługuje z urzędu odpis aktu urodzenia. W celu uzyskania odpisu aktu urodzenia po dodaniu wzmianki o zmianie imienia lub imion dziecka, należy złożyć odrębny wniosek (patrz procedura: Odpisy zupełne, skrócone i wielojęzyczne aktów stanu cywilnego).

Kontakt w sprawie usługi:
Urząd Gminy i Miasta Proszowice, Urząd Stanu Cywilnego
parter, pokój 12, 13
telefon +48 12 386 26 00
mail jprzenioslo@um.proszowice.pl,    dkruczek@um.proszowice.pl 

6. Zmiana imienia i nazwiska w trybie administracyjnym (decyzja administracyjna)
Czego dotyczy?
Zmiany imienia i/lub nazwiska w trybie administracyjnym

Podstawy prawne:
· Ustawa z dnia 17 października 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska
· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego
· Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy
· Ustawa z dnia z dnia 25 czerwca 2015 r. Prawo konsularne
· Ustawa z dnia 16 listopada 2006 o opłacie skarbowej
· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 września 2007 r. w sprawie zapłaty opłaty skarbowej

Wymagane dokumenty:
1. Wypełniony wniosek o zmianę imienia lub nazwiska albo wniosek o zmianę imienia lub nazwiska małoletniego dziecka (wzory wniosków stanowią załączniki do niniejszej procedury)
2. W przypadku ubiegania się o zmianę imienia lub (i) nazwiska małoletniego dziecka, do wniosku należy dołączyć:
a) Oświadczenie małoletniego dziecka, które ukończyło 13 lat, o wyrażeniu zgody na zmianę jego imienia oraz na zmianę nazwiska, jeżeli:
· zmiana nazwiska ma dotyczyć dziecka,
· zmiana nazwiska dziecka ma nastąpić w związku z rozciągnięciem na dziecko zmiany nazwiska lub nazwiska rodowego jednego z rodziców.
Zgoda dziecka na zmianę jego imienia lub (i) nazwiska winna zostać wyrażona osobiście lub w formie pisemnej z podpisem notarialnie poświadczonym. Dzieci zamieszkałe za granicą mogą wyrazić zgodę za pośrednictwem konsula Rzeczypospolitej Polskiej.
b) Oświadczenie rodzica niebędącego wnioskodawcą o wyrażeniu zgody na zmianę imienia jego małoletniego dziecka oraz zmianę nazwiska, jeżeli:
· zmiana nazwiska ma dotyczyć tylko dziecka,
· zmiana nazwiska dziecka ma nastąpić w związku z rozciągnięciem na dziecko zmiany nazwiska lub nazwiska rodowego drugiego rodzica.
Zgoda drugiego z rodziców na zmianę imienia lub (i) nazwiska jego dziecka winna zostać wyrażona osobiście lub w formie pisemnej z podpisem notarialnie poświadczonym. Osoby zamieszkałe za granicą mogą wyrazić zgodę za pośrednictwem konsula Rzeczypospolitej Polskiej.
Lub
prawomocne orzeczenie sądu o pozbawieniu władzy rodzicielskiej rodzica, który nie jest wnioskodawcą albo prawomocne orzeczenie sądu zezwalające na wystąpienie z wnioskiem o zmianę nazwiska lub imienia dziecka.
c) Jeżeli z wnioskiem o zmianę nazwiska lub (i) imienia dziecka występuje opiekun prawny ustanowiony przez sąd opiekuńczy lub (i) osoba pełniąca obowiązki rodziny zastępczej, do wniosku należy dołączyć:
· prawomocne postanowienie sądu o ustanowieniu opieki prawnej lub (i) umieszczeniu dziecka w rodzinie zastępczej,
· prawomocne postanowienie sądu zezwalające na wystąpienie z wnioskiem o zmianę nazwiska lub (i) imienia dziecka do właściwych organów administracyjnych.
3. Ewentualnie inne dokumenty uzasadniające wnioskowaną zmianę imienia lub (i) nazwiska np. dokumenty potwierdzające używanie nazwiska lub (i) imienia w takim brzmieniu, o jakie wnosi wnioskodawca.
4. Ważny dokument tożsamości wnioskodawcy (dowód osobisty lub paszport) – do wglądu.

Formularz i wnioski:
Wzór wniosku o zmianę imienia lub nazwiska oraz wniosku o zmianę imienia lub nazwiska małoletniego dziecka jest do pobrania w sekcji Załączniki

Jak i gdzie złożyć dokumenty?
Wypełniony wniosek należy złożyć osobiście (po wcześniejszym umówieniu spotkania pod nr telefonu 12 386 26 00) w Urzędzie Stanu Cywilnego (parter pok. Nr 13). Osoby zamieszkałe za granicą wniosek o zmianę imienia lub (i) nazwiska mogą złożyć za pośrednictwem konsula Rzeczypospolitej Polskiej wskazując kierownika urzędu stanu cywilnego, do którego wniosek ma być przekazany.

Czas realizacji:
W większości przypadków decyzja o zmianie imienia lub (i) nazwiska wydawana jest niezwłocznie.
Sprawy, które wymagają przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego rozpatrywane są do miesiąca, a sprawy szczególnie skomplikowane do dwóch miesięcy.

Opłaty:
Opłata skarbowa za wydanie decyzji o zmianie imienia lub (i) nazwiska wynosi 37,00 zł.
Opłata skarbowa za wydanie decyzji odmownej wynosi 10,00 zł.
Opłatę skarbową dokonuje się  na rachunek bankowy Urzędu Gminy i Miasta Proszowice– Bank Spółdzielczy Proszowice  nr 63 8597 0001 0010 0000 1049 0002.			 Płatności można dokonać również kartą płatniczą na Dzienniku Podawczym Urzędu Gminy i Miasta Proszowice.

Tryb odwoławczy:
Od decyzji w sprawie zmiany imienia lub (i) nazwiska służy odwołanie do Wojewody Małopolskiego za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Proszowicach w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania.

Dodatkowe informacje:
Wniosek o zmianę imienia lub (i) nazwiska mogą złożyć osoby posiadające obywatelstwo polskie, cudzoziemcy niemający obywatelstwa żadnego państwa, jeżeli mają w Rzeczypospolitej Polskiej miejsce zamieszkania oraz cudzoziemcy, którzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodźcy.
Zmiany imienia lub (i) nazwiska można dokonać wyłącznie z ważnych powodów, a w szczególności: wnioskodawca nosi imię lub nazwisko ośmieszające albo nielicujące z godnością człowieka, na imię lub nazwisko używane, albo które zostało bezprawnie zmienione, a także na imię lub nazwisko noszone zgodnie z przepisami prawa państwa, którego obywatelstwo również się posiada.
Zmiany nazwiska nie można dokonać w przypadku ubiegania się o zmianę na nazwisko historyczne, wsławione w dziedzinie kultury, nauki, działalności politycznej, społecznej albo wojskowej, chyba, że posiada się członków rodziny o tym nazwisku.
Zmiana nazwiska obojga rodziców zawsze rozciąga się na małoletnie dzieci i na dzieci, które zrodzą się z tego małżeństwa.
Zmiana nazwiska lub nazwiska rodowego jednego z rodziców rozciąga się na małoletnie dzieci i na dzieci, które pochodzą od tych samych rodziców, pod warunkiem że drugi z rodziców wyraził na to zgodę, chyba że nie ma on pełnej zdolności do czynności prawnych lub jest pozbawiony władzy rodzicielskiej albo nie żyje.
Jeżeli wnioskodawca i jego małoletnie dzieci nie posiadają aktów stanu cywilnego sporządzonych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, wraz z wnioskiem o zmianę imienia lub nazwiska wnioskodawca składa wniosek o transkrypcję zagranicznych dokumentów stanu cywilnego.
Decyzja o zmianie imienia lub nazwiska podlega natychmiastowemu wykonaniu poprzez odnotowanie tej zmiany w aktach stanu cywilnego. W przypadku gdy akty stanu cywilnego znajdują się w innym urzędzie stanu cywilnego kierownik urzędu stanu cywilnego, który wydał decyzję o zmianie imienia lub (i) nazwiska przesyła ją, za pośrednictwem systemu teleinformatycznego do kierownika USC, który sporządził akt urodzenia oraz akt małżeństwa wnioskodawcy, a jeżeli zmiana rozciąga się na małoletnie dzieci – również do kierownika USC, który sporządził akty urodzenia dzieci.
Wzmiankę dodatkową o zmianie imienia lub nazwiska rodzica lub rodziców osoby pełnoletniej dołącza się do aktu urodzenia lub aktu małżeństwa tej osoby, o ile wystąpi ona z takim wnioskiem, a w przypadku osób małoletnich z wnioskiem w wyżej wymienionym zakresie może wystąpić przedstawiciel ustawowy dziecka, składając stosowny wniosek o odnotowanie zmiany imienia i/lub nazwiska rodzica w akcie urodzenia dziecka.

Kontakt w sprawie usługi:
Urząd Gminy i Miasta Proszowice, Urząd Stanu Cywilnego
parter, pokój 13
telefon +48 12 386 26 00
mail jprzenioslo@um.proszowice.pl


7. Powrót osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa
Czego dotyczy?
Powrotu osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem związku małżeńskiego

Podstawy prawne:
· Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy
· Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego
· Ustawa z dnia 16 listopada 2006 o opłacie skarbowej
· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 września 2007 r. w sprawie zapłaty opłaty skarbowej
· Ustawa z dnia z dnia 25 czerwca 2015 r. Prawo konsularne

Wymagane dokumenty:
1. Wypełniony wniosek o przyjęcie oświadczenia o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa (wzór wniosku stanowi załącznik do niniejszej procedury)
2. Ważny dokument tożsamości wnioskodawcy (dowód osobisty lub paszport) – do wglądu

Formularz i wnioski:
Wzór wniosku o przyjęcie oświadczenia o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa jest do pobrania w sekcji Załączniki

Jak i gdzie złożyć dokumenty?
W celu złożenia oświadczenia o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa należy stawić się osobiście w Urzędzie Stanu Cywilnego w Proszowicach (parter pokój nr 12, 13)

Czas realizacji:
Sporządzenie protokołu przyjęcia oświadczenia o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, które nosiła przed zawarciem małżeństwa następuje w dniu zgłoszenia.
W przypadku odmowy przyjęcia oświadczenia o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa, decyzja administracyjna wydawana jest do miesiąca.

Opłaty:
Opłata skarbowa za przyjęcie oświadczenia o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, które nosiła przed zawarciem małżeństwa wynosi 11,00 zł.
Opłatę skarbową dokonuje się  na rachunek bankowy Urzędu Gminy i Miasta Proszowice– Bank Spółdzielczy Proszowice  nr 63 8597 0001 0010 0000 1049 0002.			 Płatności można dokonać również kartą płatniczą na Dzienniku Podawczym Urzędu Gminy i Miasta Proszowice.
Tryb odwoławczy:
Odmowa przyjęcia oświadczenia o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, które nosiła przed zawarciem małżeństwa następuje w drodze decyzji, od której służy odwołanie do Wojewody Małopolskiego za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Proszowicach w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia.

Dodatkowe informacje:
Oświadczenie o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, które nosiła przed zawarciem małżeństwa można złożyć do 3 miesięcy od dnia uprawomocnienia się orzeczenia o rozwodzie. Po upływie tego terminu, zmiana noszonego nazwiska jest możliwa wyłącznie w trybie administracyjnym.
Oświadczenie można złożyć przed wybranym kierownikiem urzędu stanu cywilnego w Polsce, a za granicą przed Konsulem Rzeczypospolitej Polskiej.
Wzmianka o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, które nosiła przed zawarciem małżeństwa zamieszczana jest w akcie małżeństwa niezwłocznie po złożeniu oświadczenia, jeżeli małżeństwo zarejestrowane jest w Dobczycach. W sytuacji, gdy małżeństwo zarejestrowane jest w innym urzędzie stanu cywilnego, protokół przyjęcia oświadczenia przesyłany jest w terminie 1 dnia roboczego od dnia sporządzenia tego protokołu do właściwego urzędu stanu cywilnego, w celu dołączenia do aktu małżeństwa wzmianki dodatkowej o nazwisku rozwiedzionego małżonka.
Zamieszczenie wzmianki w akcie małżeństwa kończy sprawę. Wnioskodawcy nie przysługuje z urzędu odpis aktu małżeństwa. W celu uzyskania odpisu aktu małżeństwa po dodaniu wzmianki o aktualnie noszonym nazwisku, należy złożyć odrębny wniosek (patrz procedura: Odpisy zupełne, skrócone i wielojęzyczne aktów stanu cywilnego)

Kontakt w sprawie usługi:
Urząd Gminy i Miasta Proszowice, Urząd Stanu Cywilnego
parter pokój nr 12, 13
telefon +48 12 386 26 00
mail jprzenioslo@um.proszowice.pl,  dkruczek@um.proszowice.pl

8. Wpisanie zagranicznego aktu do polskich ksiąg stanu cywilnego
Czego dotyczy usługa?
Przeniesienia w drodze transkrypcji aktów urodzeń, małżeństw i zgonów sporządzonych za granicą do polskiego rejestru stanu cywilnego
Podstawy prawne:
· Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy
· Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
· Ustawa z dnia 7 października 1999 r. o języku polskim
· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego
· Ustawa z dnia 16 listopada 2006 o opłacie skarbowej
· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 września 2007 r. w sprawie zapłaty opłaty skarbowej.

Wymagane dokumenty:
1. Wypełniony wniosek o przeniesienie zagranicznego aktu stanu cywilnego do polskiego rejestru stanu cywilnego (wzory wniosków stanowią załączniki do niniejszej procedury)
2. W przypadku transkrypcji zagranicznego aktu małżeństwa – oświadczenie małżonków o wyborze nazwisk noszonych po zawarciu małżeństwa oraz oświadczenie o wyborze nazwisk dla dzieci pochodzących z małżeństwa, jeśli zagraniczny dokument podlegający transkrypcji ich nie zawiera (oświadczenia zawarte w treści wniosku o transkrypcję aktu małżeństwa lub oświadczenia stanowiące załącznik do niniejszej procedury)
3. Ważny dokument tożsamości wnioskodawcy (dowód osobisty lub paszport) – do wglądu
4. Oryginał zagranicznego odpisu aktu stanu cywilnego, który ma być transkrybowany,  wraz z urzędowym tłumaczeniem na język polski. Tłumaczenie powinno być dokonane przez tłumacza przysięgłego wpisanego na listę prowadzoną przez Ministra Sprawiedliwości, tłumacza przysięgłego uprawnionego do dokonywania takich tłumaczeń w państwach  członkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) albo konsula. Za dokumenty przetłumaczone przez konsula uznaje się również dokumenty w języku obcym  przetłumaczone na język polski przez tłumacza w państwie przyjmującym i poświadczone przez konsula oraz dokumenty przetłumaczone z języka rzadko występującego na język znany konsulowi, a następnie przetłumaczone przez konsula na język polski.
5. Pełnomocnictwo – w przypadku wyznaczenia pełnomocnika do doręczeń lub pełnomocnika do prowadzenia sprawy (można skorzystać ze wzoru pełnomocnictwa stanowiącego załącznik do niniejszej procedury)
6. Dowód osobisty i książeczkę wojskową osoby zmarłej (jeśli posiadała) w przypadku transkrypcji zagranicznego aktu zgonu.

Formularz i wnioski:
Wzory wniosków o przeniesienie aktów do rejestru stanu cywilnego, wzór oświadczenia o nazwisku oraz wzór pełnomocnictwa są do pobrania w sekcji Załączniki

Jak i gdzie złożyć dokumenty?
Wniosek wraz z załącznikami można złożyć osobiście w Urzędzie Stanu Cywilnego (parter pokój nr 12, 13 ), 

Czas realizacji:
W większości przypadków czynność dokonywana jest niezwłocznie.
W sprawach wymagających prowadzenia postępowania wyjaśniającego – do miesiąca.
W sprawach skomplikowanych – do dwóch miesięcy.
W przypadku odmowy przeniesienia zagranicznego aktu w trybie transkrypcji do rejestru stanu cywilnego, decyzja administracyjna wydawana jest do miesiąca.

Opłaty:
Opłata skarbowa za przeniesienie do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu cywilnego wynosi 50 zł.
Opłata skarbowa od złożonego dokumentu stwierdzającego udzielenie pełnomocnictwa dla osoby załatwiającej sprawę (nie dotyczy pełnomocnictwa udzielonego małżonkowi, wstępnemu, zstępnemu lub rodzeństwu oraz w przypadku ustanowienia pełnomocnika wyłącznie do doręczeń) wynosi 17 zł.
Opłatę skarbową dokonuje się  na rachunek bankowy Urzędu Gminy i Miasta Proszowice– Bank Spółdzielczy Proszowice  nr 63 8597 0001 0010 0000 1049 0002.			 Płatności można dokonać również kartą płatniczą na Dzienniku Podawczym Urzędu Gminy i Miasta Proszowice.
Tryb odwoławczy:
Odmowa przeniesienia do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu cywilnego następuje w formie decyzji, od której służy odwołanie do Wojewody Małopolskiego za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Krakowie w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia.

Dodatkowe informacje:
Wniosek o przeniesienie do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego dokumentu można złożyć do wybranego kierownika urzędu stanu cywilnego.
Wniosek o dokonanie transkrypcji może złożyć osoba, której dotyczy zdarzenie podlegające transkrypcji, lub inna osoba, która wykaże interes prawny w transkrypcji, lub interes faktyczny w transkrypcji dokumentu potwierdzającego zgon.
Obywatel polski, którego dotyczy zagraniczny dokument stanu cywilnego powinien obligatoryjnie złożyć wniosek o transkrypcję w przypadku, gdy posiada akt stanu cywilnego potwierdzający zdarzenia wcześniejsze sporządzony na terenie Rzeczypospolitej Polskiej i żąda dokonania czynności z zakresu rejestracji stanu cywilnego lub ubiega się o polski dokument tożsamości lub nadanie numeru PESEL.
Jeżeli zagraniczny dokument stanu cywilnego potwierdzający zawarcie małżeństwa nie zawiera zapisu o oświadczeniu małżonków w sprawie swojego nazwiska noszonego po zawarciu małżeństwa, małżonkowie mogą złożyć takie oświadczenia w składanym wniosku o transkrypcję albo w każdym czasie złożyć je do protokołu przed kierownikiem urzędu stanu cywilnego, który dokonał transkrypcji. W tym samym trybie małżonkowie mogą złożyć oświadczenie w sprawie nazwiska dzieci zrodzonych z tego małżeństwa (należy wypełnić pozycję dotyczącą wyboru nazwiska dla małżonków i dzieci, zamieszczoną w podaniu – załącznik do procedury lub oświadczenie o nazwiskach noszonych po zawarciu małżeństwa – załącznik do procedury).
Zagraniczny dokument stanu cywilnego potwierdzający urodzenie, małżeństwo lub zgon, złożony wraz z wnioskiem o jego przeniesienie do polskiego rejestru stanu cywilnego po dokonaniu transkrypcji nie podlega zwrotowi. Na wniosek osoby, która przedkłada zagraniczny dokument stanu cywilnego, można zwrócić ten dokument po uprzednim sporządzeniu kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez kierownika urzędu stanu cywilnego, ale tylko wtedy, jeżeli wnioskodawca nie ma możliwości ponownego uzyskania tego dokumentu.
Przy sporządzeniu polskiego aktu stanu cywilnego zaktualizowany zostaje rejestr PESEL, o ile został on nadany osobie, której akt dotyczy.
Po dokonaniu transkrypcji Wnioskodawca otrzymuje odpis zupełny aktu stanu cywilnego.
W przypadku zmiany nazwiska po dokonaniu transkrypcji aktu małżeństwa dowód osobisty traci ważność po upływie 4 miesięcy od dnia sporządzenia aktu. Dowód osobisty można wymienić w dowolnym urzędzie gminy.
Transkrypcja aktu zgonu osoby, której został nadany numer PESEL zastępuje wymeldowanie.

Urząd Gminy i Miasta Proszowice, Urząd Stanu Cywilnego
parter, pokój 12, 13
telefon +48 12 386 26 00
mail: jprzenioslo@um.proszowice.pl, dkruczek@um.proszowice.pl 
9. Uzupełnienie aktu
Czego dotyczy?
Uzupełnienia treści aktu stanu cywilnego, który nie zawiera wszystkich wymaganych danych

Podstawy prawne:
· Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego
· Ustawa z dnia 7 października 1999 r. o języku polskim
· Ustawa z dnia 16 listopada 2006 o opłacie skarbowej
· Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 9 lutego 2015 roku w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 września 2007 r. w sprawie zapłaty opłaty skarbowej.

Wymagane dokumenty:
1. Wypełniony wniosek o uzupełnienie aktu stanu cywilnego (wzór wniosku stanowi załącznik do niniejszej procedury)
2. Ważny dokument tożsamości wnioskodawcy (dowód osobisty albo paszport) – do wglądu
3. Wnioskując o uzupełnienie aktu stanu cywilnego na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, należy przedłożyć stosowny dokument, jeżeli w państwie wystawienia jest on uznawany za dokument stanu cywilnego lub inny dokument zagraniczny potwierdzający stan cywilny wydany w państwie, w którym nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego, jeżeli stwierdza zdarzenie wcześniejsze i dotyczy tej samej osoby lub jej wstępnych – wraz z urzędowym tłumaczeniem na język polski
4. Pełnomocnictwo – w przypadku wyznaczenia pełnomocnika do doręczeń lub pełnomocnika do prowadzenia sprawy (można skorzystać ze wzoru pełnomocnictwa stanowiącego załącznik do niniejszej procedury)

Formularz i wnioski:
Wzór wniosku o uzupełnienie aktu stanu cywilnego oraz wzór pełnomocnictwa są do pobrania w sekcji Załączniki

Jak i gdzie złożyć dokumenty?
Wniosek wraz z załącznikami można złożyć osobiście w Urzędzie Stanu Cywilnego (parter pokój nr 12, 13), lub wysłać pocztą

Czas realizacji:
W większości przypadków czynność dokonywana jest w dniu złożenia wniosku.
W sprawach wymagających prowadzenia postępowania wyjaśniającego – do miesiąca.
W sprawach skomplikowanych – do dwóch miesięcy.
W przypadku odmowy uzupełnienia aktu, decyzja administracyjna wydawana jest do miesiąca.

Opłaty:
Opłata skarbowa za odpis zupełny aktu stanu cywilnego wydany w wyniku uzupełnienia dokonanego na wniosek wynosi 39 zł.
Opłata skarbowa od złożonego dokumentu stwierdzającego udzielenie pełnomocnictwa dla osoby załatwiającej sprawę (nie dotyczy pełnomocnictwa udzielonego małżonkowi, wstępnemu, zstępnemu lub rodzeństwu oraz w przypadku ustanowienia pełnomocnika wyłącznie do doręczeń) wynosi 17 zł.
Opłatę skarbową dokonuje się  na rachunek bankowy Urzędu Gminy i Miasta Proszowice– Bank Spółdzielczy Proszowice  nr 63 8597 0001 0010 0000 1049 0002.			 Płatności można dokonać również kartą płatniczą na Dzienniku Podawczym Urzędu Gminy i Miasta Proszowice.
Tryb odwoławczy:
Od uzupełnienia aktu stanu cywilnego tryb odwoławczy nie przysługuje.
Odmowa uzupełnienia aktu stanu cywilnego następuje w formie decyzji, od której służy odwołanie do Wojewody Małopolskiego za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Proszowicach w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia.

Dodatkowe informacje:
Akt stanu cywilnego, który nie zawiera wszystkich wymaganych danych, uzupełnia kierownik urzędu stanu cywilnego, który go sporządził, na podstawie innych aktów stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentów mających wpływ na stan cywilny.
Uzupełnienia aktu stanu cywilnego można dokonać na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, jeżeli w państwie wystawienia jest on uznawany za dokument stanu cywilnego, lub innego dokumentu zagranicznego potwierdzającego stan cywilny, wydanego w państwie, w którym nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego, jeżeli stwierdzają one zdarzenie wcześniejsze i dotyczą tej osoby lub jej wstępnych.
Uzupełnienia aktu stanu cywilnego dokonuje się z urzędu, na wniosek osoby, której ten akt dotyczy, lub jej przedstawiciela ustawowego, na wniosek osoby mającej w tym interes prawny lub prokuratora, w formie czynności materialno-technicznej.
Jeżeli uzupełnienia aktu stanu cywilnego dokonuje się z urzędu lub na wniosek innej osoby niż ta, której akt dotyczy lub jej przedstawiciela ustawowego, kierownik urzędu stanu cywilnego powiadamia tę osobę o zamiarze uzupełnienia lub złożeniu wniosku o uzupełnienie aktu stanu cywilnego.
Jeżeli uzupełnienia aktu małżeństwa dokonuje się na wniosek jednego z małżonków, kierownik urzędu stanu cywilnego powiadamia o złożeniu wniosku drugiego małżonka.
Uzupełnienie aktu stanu cywilnego polega na dodaniu do aktu wzmianki dodatkowej o uzupełnieniu aktu w drodze czynności materialno-technicznej.
Kierownik urzędu stanu cywilnego, dokonując uzupełnienia, wydaje wnioskodawcy odpis zupełny uzupełnionego aktu stanu cywilnego.
Dokumenty w języku obcym przedkłada się z urzędowym tłumaczeniem na język polski dokonanym przez tłumacza przysięgłego wpisanego na listę prowadzoną przez Ministra Sprawiedliwości, tłumacza przysięgłego uprawnionego do dokonywania takich tłumaczeń w państwach  członkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) albo konsula. Za dokumenty przetłumaczone przez konsula uznaje się również dokumenty w języku obcym  przetłumaczone na język polski przez tłumacza w państwie przyjmującym i poświadczone przez konsula oraz dokumenty przetłumaczone z języka rzadko występującego na język znany konsulowi, a następnie przetłumaczone przez konsula na język polski.

Kontakt w sprawie usługi:

Urząd Gminy i Miasta Proszowice, Urząd Stanu Cywilnego
parter, pokój 12, 13
telefon +48 12 386 26 00
mail: jprzenioslo@um.proszowice.pl,    dkruczek@um.proszowice.pl 
10. Sprostowanie aktu
Sprostowania treści aktu stanu cywilnego
Podstawy prawne:
· Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego
· Ustawa z dnia 7 października 1999 r. o języku polskim
· Ustawa z dnia 16 listopada 2006 o opłacie skarbowej
· Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 9 lutego 2015 roku w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 września 2007 r. w sprawie zapłaty opłaty skarbowej.

Wymagane dokumenty:
1. Wypełniony wniosek o sprostowanie aktu stanu cywilnego (wzór wniosku stanowi załącznik do niniejszej procedury)
2. Ważny dokument tożsamości wnioskodawcy (dowód osobisty albo paszport) – do wglądu
3. Wnioskując o sprostowanie aktu stanu cywilnego na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, należy przedłożyć stosowny dokument, jeżeli w państwie wystawienia jest on uznawany za dokument stanu cywilnego lub inny dokument zagraniczny potwierdzający stan cywilny wydany w państwie, w którym nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego, jeżeli zawiera on dane, które podlegają sprostowaniu, stwierdza zdarzenie wcześniejsze i dotyczy tej samej osoby lub jej wstępnych – wraz z urzędowym tłumaczeniem na język polski
4. Pełnomocnictwo – w przypadku wyznaczenia pełnomocnika do doręczeń lub pełnomocnika do prowadzenia sprawy (można skorzystać ze wzoru pełnomocnictwa stanowiącego załącznik do niniejszej procedury)

Formularz i wnioski:
Wzór wniosku o sprostowanie aktu stanu cywilnego oraz wzór pełnomocnictwa są do pobrania w sekcji Załączniki

Jak i gdzie złożyć dokumenty?
Wniosek wraz z załącznikami można złożyć osobiście w Urzędzie Stanu Cywilnego (parter pokój nr 12, 13  lub wysłać pocztą

Czas realizacji:
W większości przypadków czynność dokonywana jest w dniu złożenia wniosku.
W sprawach wymagających prowadzenia postępowania wyjaśniającego – do miesiąca.
W sprawach skomplikowanych – do dwóch miesięcy.
W przypadku odmowy sprostowania aktu, decyzja administracyjna wydawana jest do miesiąca.

Opłaty:
Opłata skarbowa za odpis zupełny aktu stanu cywilnego wydany w wyniku sprostowania dokonanego na wniosek wynosi 39 zł.
Opłata skarbowa od złożonego dokumentu stwierdzającego udzielenie pełnomocnictwa dla osoby załatwiającej sprawę (nie dotyczy pełnomocnictwa udzielonego małżonkowi, wstępnemu, zstępnemu lub rodzeństwu oraz w przypadku ustanowienia pełnomocnika wyłącznie do doręczeń) wynosi 17 zł.
Opłatę skarbową dokonuje się  na rachunek bankowy Urzędu Gminy i Miasta Proszowice– Bank Spółdzielczy Proszowice  nr 63 8597 0001 0010 0000 1049 0002.			 Płatności można dokonać również kartą płatniczą na Dzienniku Podawczym Urzędu Gminy i Miasta Proszowice.

Tryb odwoławczy:
Od sprostowania aktu stanu cywilnego tryb odwoławczy nie przysługuje.
Odmowa sprostowania aktu stanu cywilnego następuje w formie decyzji, od której służy odwołanie do Wojewody Małopolskiego za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Proszowicach w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia.

Dodatkowe informacje:
Akt stanu cywilnego, który zawiera dane niezgodne z danymi zawartymi w aktach zbiorowych rejestracji stanu cywilnego lub z innymi aktami stanu cywilnego, o ile stwierdzają one zdarzenie wcześniejsze i dotyczą tej samej osoby lub jej wstępnych, albo z zagranicznymi dokumentami stanu cywilnego, podlega sprostowaniu przez kierownika urzędu stanu cywilnego, który go sporządził.
Sprostowanie aktu stanu cywilnego może być dokonane na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, jeżeli w państwie wystawienia jest on uznawany za dokument stanu cywilnego, lub innego dokumentu zagranicznego potwierdzającego stan cywilny, wydanego w państwie, w którym nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego, jeżeli zawierają one dane, które podlegają sprostowaniu, stwierdzają zdarzenie wcześniejsze i dotyczą tej samej osoby lub jej wstępnych.
Sprostowania aktu stanu cywilnego dokonuje się z urzędu, na wniosek osoby, której ten akt dotyczy, lub jej przedstawiciela ustawowego, na wniosek osoby mającej w tym interes prawny lub prokuratora, w formie czynności materialno-technicznej.
Jeżeli  sprostowania  aktu  stanu  cywilnego  dokonuje  się  z urzędu  lub  na wniosek innej osoby niż ta, której akt dotyczy,  lub  jej  przedstawiciela ustawowego, kierownik urzędu stanu cywilnego powiadamia tę osobę o zamiarze sprostowania lub o złożeniu wniosku o sprostowanie aktu stanu cywilnego
Jeżeli sprostowania aktu małżeństwa dokonuje się na wniosek jednego z małżonków, kierownik urzędu stanu cywilnego powiadamia o złożeniu wniosku drugiego małżonka.
Sprostowanie aktu stanu cywilnego polega na dodaniu do aktu wzmianki dodatkowej o sprostowaniu aktu w drodze czynności materialno-technicznej.
Kierownik urzędu stanu cywilnego, dokonując sprostowania, wydaje wnioskodawcy odpis zupełny sprostowanego aktu stanu cywilnego.
Dokumenty w języku obcym przedkłada się z urzędowym tłumaczeniem na język polski dokonanym przez tłumacza przysięgłego wpisanego na listę prowadzoną przez Ministra Sprawiedliwości, tłumacza przysięgłego uprawnionego do dokonywania takich tłumaczeń w państwach  członkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) albo konsula. Za dokumenty przetłumaczone przez konsula uznaje się również dokumenty w języku obcym  przetłumaczone na język polski przez tłumacza w państwie przyjmującym i poświadczone przez konsula oraz dokumenty przetłumaczone z języka rzadko występującego na język znany konsulowi, a następnie przetłumaczone przez konsula na język polski.

Kontakt w sprawie usługi:
Urząd Gminy i Miasta Proszowice, Urząd Stanu Cywilnego
parter, pokój 12, 13
telefon +48 12 386 26 00
mail: jprzenioslo@um.proszowice.pl, dkruczek@um.proszowice.pl 
11. Zawarcie związku małżeńskiego (przed kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego)
Czego dotyczy usługa?
Zawierania ślubów cywilnych przed Kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego w lokalu USC oraz poza lokalem USC
Podstawy prawne:
· Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy
· Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
· Ustawa z dnia 25 czerwca 2015 r. Prawo konsularne
· Ustawa z dnia 7 października 1999 r. o języku polskim
· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego
· Ustawa z dnia 16 listopada 2006 o opłacie skarbowej
· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 września 2007 r. w sprawie zapłaty opłaty skarbowej.
· Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 22 stycznia 2015 r. w sprawie opłaty dodatkowej za przyjęcie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński poza Urzędem Stanu Cywilnego.

Wymagane dokumenty:
1. Ważne dokumenty tożsamości osób zamierzających zawrzeć małżeństwo (dowód osobisty lub paszport) – do wglądu
2. Pisemne zapewnienie nupturienta, że nie wie o istnieniu okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa złożone przed Kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego.
3. Zezwolenie na zawarcie małżeństwa, jeżeli wymagają tego przepisy Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego.
4. Jeżeli oświadczenie o wstąpieniu w związek małżeński ma być złożone przez pełnomocnika, osoba zamierzająca wstąpić w związek małżeński przedkłada również zezwolenie sądu na złożenie oświadczenia o wstąpieniu w związek małżeński przez pełnomocnika oraz pełnomocnictwo. Pełnomocnictwo powinno być udzielone na piśmie z podpisem urzędowo poświadczonym i wymieniać osobę, z którą małżeństwo ma być zawarte.
5. Obywatel polski, który zamierza wstąpić w związek małżeński, lecz nie posiada aktów stanu cywilnego sporządzonych w Rzeczypospolitej Polskiej, składa zagraniczny dokument stanu cywilnego lub inny dokument wydany w państwie, w którym nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego, potwierdzający urodzenie, a jeżeli osoba pozostawała uprzednio w związku małżeńskim – potwierdzający małżeństwo, wraz z dokumentem potwierdzającym ustanie lub unieważnienie tego małżeństwa albo dokumentem potwierdzającym stwierdzenie nieistnienia małżeństwa.
· Dokumentami potwierdzającymi ustanie, unieważnienie albo stwierdzenie nieistnienia małżeństwa są w szczególności:
· odpis skrócony aktu zgonu lub odpis prawomocnego orzeczenia sądu o stwierdzeniu zgonu lub uznaniu za zmarłego poprzedniego małżonka,
· odpis prawomocnego orzeczenia sądu o rozwodzie,
· odpis prawomocnego orzeczenia sądu o unieważnieniu małżeństwa,
· odpis prawomocnego orzeczenia sądu ustalającego nieistnienie małżeństwa.
6. Cudzoziemiec zamierzający zawrzeć małżeństwo składa:
· zapewnienie
· odpis aktu urodzenia, a jeżeli pozostawał uprzednio w związku małżeńskim – odpis aktu małżeństwa z adnotacją o jego ustaniu, unieważnieniu albo stwierdzeniu jego nieistnienia, albo odpis aktu małżeństwa z dokumentem potwierdzającym jego ustanie lub unieważnienie albo dokumentem potwierdzającym stwierdzenie nieistnienia małżeństwa, jeżeli na podstawie pozostałych składanych dokumentów nie można ustalić danych niezbędnych do sporządzenia aktu małżeństwa,
· dokument stwierdzający, że zgodnie z właściwym prawem może zawrzeć małżeństwo albo prawomocne postanowienie sądu o zwolnieniu cudzoziemca od obowiązku złożenia takiego dokumentu.
7. Bezpośrednio przez zawarciem związku małżeńskiego należy przedłożyć Kierownikowi Urzędu Stanu Cywilnego – do wglądu – dokumenty tożsamości osób zawierających małżeństwo oraz dokumenty tożsamości dwóch świadków.
· Dokumenty w języku obcym przedkłada się z urzędowym tłumaczeniem na język polski dokonywanym przez:
· tłumacza przysięgłego wpisanego na listę prowadzoną przez Ministra Sprawiedliwości;
· tłumacza przysięgłego uprawnionego do dokonywania takich tłumaczeń w państwach członkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG);
· konsula.
· Za dokumenty przetłumaczone przez konsula uznaje się również:
· dokumenty w języku obcym przetłumaczone na język polski przez tłumacza w państwie przyjmującym i poświadczone przez konsula;
· dokumenty przetłumaczone z języka rzadko występującego  na  język  znany konsulowi, a następnie przetłumaczone przez konsula na język polski.

Formularz i wnioski:
Wzory wniosków o udzielenie ślubu poza lokalem Urzędu Stanu Cywilnego są do pobrania w sekcji Załączniki

Jak i gdzie złożyć dokumenty?
Z dokumentami należy stawić się osobiście w Urzędzie Stanu Cywilnego (parter pokój nr 13)

Czas realizacji:
Złożenie zapewnień o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa następuje od ręki przy zgłoszeniu.
Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego może przyjąć oświadczenia o wstąpieniu w związek małżeński po upływie miesiąca od dnia złożenia zapewnień.
Ceremonia ślubna trwa około 15 minut.
Sporządzenie aktu małżeństwa następuje najpóźniej w następnym dniu roboczym po zawarciu małżeństwa.
Odmowa przyjęcia oświadczenia o wstąpieniu w związek małżeński – do miesiąca, a w sprawach skomplikowanych do dwóch miesięcy.

Opłaty:
Opłata skarbowa za sporządzenia aktu małżeństwa w wysokości 84 zł.
W przypadku, gdy na wniosek narzeczonych zawarcie małżeństwa ma nastąpić poza lokalem Urzędu Stanu Cywilnego, w miejscu wskazanym przez nupturientów należy uiścić opłatę dodatkową w wysokości 1 000 zł.
Opłatę skarbową dokonuje się  na rachunek bankowy Urzędu Gminy i Miasta Proszowice– Bank Spółdzielczy Proszowice  nr 63 8597 0001 0010 0000 1049 0002.			 Płatności można dokonać również kartą płatniczą na Dzienniku Podawczym Urzędu Gminy i Miasta Proszowice.

Opłaty dodatkowej nie wnosi się, jeżeli ślub ma być zawarty poza lokalem Urzędu Stanu Cywilnego ze względu na zagrożenie życia lub zdrowia.

Tryb odwoławczy:
Od sporządzenia aktu małżeństwa tryb odwoławczy nie przysługuje.
W przypadku odmowy przyjęcia oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński, Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego zawiadamia pisemnie osoby, których odmowa dokonania czynności dotyczy. W terminie 14 dni od dnia doręczenia zawiadomienia, osoby, których czynność dotyczy, mogą złożyć wniosek do sądu właściwego ze względu na siedzibę urzędu stanu cywilnego o rozstrzygnięcie, czy przyczyny odmowy wskazane w zawiadomieniu uzasadniają odmowę dokonania czynności.

Dodatkowe informacje:
Zapewnienie o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa można złożyć przed wybranym kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego w Polsce, a za granicą przed polskim konsulem. Konsul może przyjąć również zapewnienie w przypadku, gdy małżeństwo ma być zawarte przez obywatela polskiego i cudzoziemca, jeżeli cudzoziemiec przedłoży konsulowi dodatkowo dokument stwierdzający, że zgodnie z właściwym prawem może zawrzeć małżeństwo.
Zapewnienie jest ważne przez 6 miesięcy od daty jego złożenia przez obie osoby zamierzające zawrzeć małżeństwo.
Na wniosek osoby zamierzającej zawrzeć małżeństwo kierownik urzędu stanu cywilnego może przyjąć oświadczenia o wstąpieniu w związek małżeński poza urzędem stanu cywilnego w okręgu rejestracji stanu cywilnego, w którym jest on właściwy, jeżeli wskazane we wniosku miejsce zawarcia małżeństwa zapewnia zachowanie uroczystej formy jego zawarcia oraz bezpieczeństwo osób obecnych przy składaniu oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński.
Jeżeli kierownik urzędu stanu cywilnego nie może przyjąć oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński w terminie wskazanym przez osoby zamierzające zawrzeć małżeństwo albo wskazane we wniosku miejsce nie zapewnia zachowania uroczystej formy jego zawarcia oraz bezpieczeństwa osób obecnych przy składaniu oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński pisemnie odmawia on przyjęcia oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński we wskazanym terminie lub miejscu.
Na wniosek osoby zamierzającej zawrzeć małżeństwo kierownik urzędu stanu cywilnego przyjmuje oświadczenia o wstąpieniu w związek małżeński poza urzędem stanu cywilnego w okręgu rejestracji stanu cywilnego, jeżeli osoba ta jest w stanie zagrożenia życia lub zdrowia, co należy potwierdzić zaświadczeniem wystawionym przez lekarza.
Akt małżeństwa sporządza się na podstawie protokołu przyjęcia oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński.
Przy sporządzeniu aktu małżeństwa zaktualizowany zostaje rejestr PESEL w zakresie zmiany stanu cywilnego oraz ewentualnie zmiany nazwiska osoby, która zawarła związek małżeński.
Małżonkom przysługuje z urzędu nieodpłatnie 1 egzemplarz odpisu skróconego aktu małżeństwa. Odpis można odebrać dowolnym urzędzie stanu cywilnego.
Po zmianie nazwiska dowód osobisty traci ważność po upływie 4 miesięcy od dnia sporządzenia aktu małżeństwa. Dowód osobisty można wymienić w dowolnym urzędzie gminy.

Kontakt w sprawie usługi:
Urząd Gminy i Miasta Proszowice, Urząd Stanu Cywilnego
(parter pokój nr 13) nr telefonu 12 386 26 00
mail jprzenioslo@um.proszowice.pl
12. Zezwolenie na skrócenie miesięcznego terminu oczekiwania na zawarcie związku małżeńskiego (dotyczy ślubu cywilnego)
Czego dotyczy usługa?
Wydawania zezwoleń na zawarcie małżeństwa przed upływem miesiąca od dnia, kiedy osoby, które zamierzają je zawrzeć, złożyły kierownikowi urzędu stanu cywilnego zapewnienie o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa.


Podstawy prawne:
· Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy
· Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego
· Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej

Wymagane dokumenty:
1. Wniosek o wydanie zezwolenia wraz z uzasadnieniem złożony osobiście przez narzeczonych
2. Ważne dokumenty tożsamości (dowód osobisty lub paszport) – do wglądu
3. Inne dokumenty potwierdzające ważne względy uzasadniające skrócenie terminu oczekiwania na zawarcie małżeństwa

Formularz i wnioski:
Wzór wniosku o wydanie zezwolenia jest do pobrania w sekcji Załączniki

Jak i gdzie złożyć dokumenty?
Wypełniony wniosek należy złożyć osobiście w Urzędzie Stanu Cywilnego (parter, pokój nr 13) 

Czas realizacji:
Niezwłocznie po złożeniu wniosku.

Opłaty:
Opłata skarbowa za wydanie zezwolenia wynosi 39 zł.
Opłatę skarbową dokonuje się  na rachunek bankowy Urzędu Gminy i Miasta Proszowice– Bank Spółdzielczy Proszowice  nr 63 8597 0001 0010 0000 1049 0002.			 Płatności można dokonać również kartą płatniczą na Dzienniku Podawczym Urzędu Gminy i Miasta Proszowice.

Tryb odwoławczy:
Od wydania zezwolenia tryb odwoławczy nie przysługuje.
W przypadku odmowy wydania zezwolenia Kierownik Urzędu Stanu zawiadamia pisemnie osoby, których odmowa dokonania czynności dotyczy. W terminie 14 dni od dnia doręczenia zawiadomienia, osoby, których czynność dotyczy, mogą złożyć wniosek do sądu właściwego ze względu na siedzibę urzędu stanu cywilnego o rozstrzygnięcie, czy przyczyny odmowy wskazane w zawiadomieniu uzasadniają odmowę dokonania czynności.

Dodatkowe informacje:
Kierownik urzędu stanu cywilnego może zezwolić na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu oczekiwania na ślub, jeżeli przemawiają za tym ważne względy np.:
· zagrożenie życia
· przewlekła choroba
· zaawansowana ciąża
· inne ważne sytuacje życiowe

Kontakt w sprawie usługi:
Urząd Gminy i Miasta Proszowice, Urząd Stanu Cywilnego
(parter pokój nr 13) nr telefonu 12 386 26 00
mail jprzenioslo@um.proszowice.pl
13. Wydanie zaświadczenia stwierdzającego brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa
Czego dotyczy usługa?
Wydawania zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa – do ślubu konkordatowego

Podstawy prawne:
· Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy
· Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego
· Ustawa z dnia 16 listopada 2006 o opłacie skarbowej

Wymagane dokumenty:
1. Ważny dokument tożsamości (dowód osobisty lub paszport) – do wglądu
2. W przypadku cudzoziemców:
· odpis aktu urodzenia, a jeżeli pozostawał uprzednio w związku małżeńskim – odpis aktu małżeństwa z adnotacją o jego ustaniu, unieważnieniu albo stwierdzeniu jego nieistnienia, albo odpis aktu małżeństwa z dokumentem potwierdzającym jego ustanie lub unieważnienie albo dokumentem potwierdzającym stwierdzenie nieistnienia małżeństwa, jeżeli na podstawie pozostałych składanych dokumentów nie można ustalić danych niezbędnych do sporządzenia aktu małżeństwa,
· dokument stwierdzający, że zgodnie z właściwym prawem może zawrzeć małżeństwo.
Jeżeli otrzymanie dokumentu stwierdzającego brak przeszkód prawnych do zawarcia małżeństwa napotyka trudne do przezwyciężenia przeszkody, sąd w postępowaniu nieprocesowym na wniosek cudzoziemca może go zwolnić od złożenia tego dokumentu. W postępowaniu o zwolnienie cudzoziemca od złożenia dokumentu sąd na podstawie właściwego prawa ustala, czy osoba ta może zawrzeć małżeństwo. W takim przypadku cudzoziemiec przedkłada prawomocne orzeczenie sądu w sprawie zwolnienia go z obowiązku przedłożenia zaświadczenia o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa.
Dokumenty w języku obcym przedkłada się z urzędowym tłumaczeniem na język polski dokonywanym przez:
1. tłumacza  przysięgłego  wpisanego  na  listę  prowadzoną  przez  Ministra Sprawiedliwości;
2. tłumacza  przysięgłego  uprawnionego  do  dokonywania  takich  tłumaczeń w państwach  członkowskich  Unii  Europejskiej  lub  Europejskiego  Obszaru Gospodarczego (EOG);
3. konsula.
Za dokumenty przetłumaczone przez konsula uznaje się również:
1. dokumenty w języku obcym przetłumaczone na język polski przez tłumacza w państwie przyjmującym i poświadczone przez konsula;
2. dokumenty  przetłumaczone z języka  rzadko  występującego  na  język  znany konsulowi, a następnie przetłumaczone przez konsula na język polski.

Formularz i wnioski:
Brak

Jak i gdzie złożyć dokumenty?
Z dokumentami należy stawić się osobiście w Urzędzie Stanu Cywilnego (parter, pokój nr 12.13)

Czas realizacji:
Zaświadczenia stwierdzające brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa wydawane są od ręki przy zgłoszeniu, jednak jedna sprawa wymaga około 40 minut czasu.

Opłaty:
Wydanie zaświadczenia stwierdzającego brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa jest zwolnione z opłaty, jednak przy załatwianiu formalności do zawarcia małżeństwa pobierana jest opłata skarbowa za sporządzenia aktu małżeństwa w wysokości 84 zł.
Opłatę skarbową należy wnieś na rachunek bankowy lub w kasie urzędu gminy właściwego ze względu na sporządzenia aktu małżeństwa (małżeństwo rejestruje kierownik urzędu stanu cywilnego właściwy ze względu na miejsce zawarcia małżeństwa).
Jeśli ślub ma się odbyć na terenie gminy Proszowice opłatę skarbową dokonuje się  na rachunek bankowy Urzędu Gminy i Miasta Proszowice– Bank Spółdzielczy Proszowice                      nr 63 8597 0001 0010 0000 1049 0002.			                                                                                                   Płatności można dokonać również kartą płatniczą na Dzienniku Podawczym Urzędu Gminy i Miasta Proszowice.

Tryb odwoławczy:
Od wydania zaświadczenia tryb odwoławczy nie przysługuje.

Dodatkowe informacje:
Warunkiem uzyskania zaświadczenia jest złożenie zapewnienia o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa, dlatego konieczne jest osobiste stawienie się osób zainteresowanych. Dane osobowe obywateli polskich do zapewnienia wpisywane są na podstawie aktów stanu cywilnego znajdujących się w rejestrze stanu cywilnego. Jeżeli aktów stanu cywilnego wnioskodawcy nie ma w rejestrze, zostanie wysłane zlecenie do urzędu stanu cywilnego, który przechowuje przedmiotowy akt. Następnie urząd stanu cywilnego, do którego wysłano zlecenie przenosi przedmiotowy akt do rejestru w ciągu 7 dni od dnia otrzymania zlecenia. Usługa może zostać zrealizowana po przeniesieniu aktów do rejestru stanu cywilnego.
O wydanie zaświadczenia można się ubiegać w dowolnym, wybranym przez siebie urzędzie stanu cywilnego.
Termin ważności zaświadczenia wynosi 6 miesięcy od dnia wystawienia dokumentu.
Małżeństwo zostaje zawarte przed duchownym na podstawie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa pozyskanych z urzędu stanu cywilnego. Akt małżeństwa sporządza się na podstawie zaświadczenia, które duchowny zobowiązany jest przekazać do urzędu stanu cywilnego właściwego ze względu na zawarcie małżeństwa w terminie 5 dni roboczych od udzielenia ślubu.
Przy sporządzeniu aktu małżeństwa zaktualizowany zostaje rejestr PESEL w zakresie zmiany stanu cywilnego oraz ewentualnie zmiany nazwiska osoby, która zawarła związek małżeński.
Małżonkom przysługuje z urzędu nieodpłatnie 1 egzemplarz odpisu skróconego aktu małżeństwa. Odpis można odebrać dowolnym urzędzie stanu cywilnego.
Po zmianie nazwiska dowód osobisty traci ważność po upływie 4 miesięcy od dnia sporządzenia aktu małżeństwa. Dowód osobisty można wymienić w dowolnym urzędzie gminy.

14. Wydanie zaświadczenia o stanie cywilnym
Czego dotyczy?
Wydawania zaświadczenia o stanie cywilnym
Podstawy prawne:
· Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego
· Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne
· Ustawa z dnia 5 września 2016 r. o usługach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
· Rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 18 kwietnia 2020 roku w sprawie wzorów dokumentów wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego
· Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej
· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 września 2007 r. w sprawie zapłaty opłaty skarbowej

Wymagane dokumenty:
1. Wypełniony wniosek o wydanie zaświadczenia o stanie cywilnym (wzór wniosku stanowi załącznik do niniejszej procedury)
2. Ważny dokument tożsamości (dowód osobisty lub paszport) – do wglądu
Warunkiem uzyskania zaświadczenia o stanie cywilnym jest sporządzony w rejestrze stanu cywilnego akt stanu cywilnego (urodzenia, małżeństwa) osoby, której zaświadczenie dotyczy.
Formularz i wnioski:
Wzór wniosku o wydanie zaświadczenia o stanie cywilnym jest do pobrania w sekcji Załączniki

Jak i gdzie złożyć dokumenty?
Wypełniony wniosek należy złożyć osobiście w Urzędzie Stanu Cywilnego (parter pokój nr 12, 13) lub wysłać pocztą.
Zaświadczenie o stanie cywilnym może zostać wydane na wniosek, w formie dokumentu elektronicznego opatrzonego podpisem elektronicznym, za pośrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP. Wniosek o wydanie zaświadczenia w formie dokumentu elektronicznego można złożyć za pomocą portalu www.obywatel.gov.pl.

Czas realizacji:
Jeżeli akt stanu cywilnego niezbędny do wydania zaświadczenia znajduje się w rejestrze stanu cywilnego lub wniosek o wydanie zaświadczenia został złożony do kierownika urzędu stanu cywilnego, który przechowuje księgę, zaświadczenie o stanie cywilnym wydawane jest od ręki przy zgłoszeniu.
Jeżeli akt stanu cywilnego niezbędny do wydania zaświadczenia nie znajduje się w rejestrze stanu cywilnego a wniosek o wydanie zaświadczenia o stanie cywilnym złożony został do kierownika urzędu stanu cywilnego, który nie przechowuje księgi stanu cywilnego, wydanie zaświadczenia następuje do 10 dni roboczych od dnia złożenia wniosku.
W przypadku odmowy wydania zaświadczenia o stanie cywilnym, decyzja administracyjna wydawana jest do miesiąca, a w sprawach skomplikowanych do dwóch miesięcy.

Opłaty:
Opłata skarbowa za wydanie zaświadczenia wynosi 38 zł.
Opłatę skarbową dokonuje się  na rachunek bankowy Urzędu Gminy i Miasta Proszowice– Bank Spółdzielczy Proszowice  nr 63 8597 0001 0010 0000 1049 0002.			 Płatności można dokonać również kartą płatniczą na Dzienniku Podawczym Urzędu Gminy i Miasta Proszowice.

Tryb odwoławczy:
Od wydania zaświadczenia tryb odwoławczy nie przysługuje.
W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania zaświadczenia o stanie cywilnym, stronie przysługuje prawo wniesienia odwołania do Wojewody Małopolskiego za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Proszowicach w terminie 14 dni od dnia otrzymania decyzji.

Dodatkowe informacje:
Zaświadczenie o stanie cywilnym wydawane jest wyłącznie osobie, której zaświadczenie dotyczy.
Zaświadczenie wydane w formie dokumentu elektronicznego, uzyskane za pośrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP, może być wykorzystane wyłącznie w formie elektronicznej, gdyż tylko w tej formie posiada walor dokumentu urzędowego.
Warunkiem uzyskania zaświadczenia jest sporządzony w Rejestrze Stanu Cywilnego akt stanu cywilnego (urodzenia, małżeństwa) osoby, której zaświadczenie dotyczy.  Jeżeli aktu stanu cywilnego wnioskodawcy nie ma w rejestrze, zostanie wysłane zlecenie do urzędu stanu cywilnego, który przechowuje przedmiotowy akt. Następnie urząd stanu cywilnego, do którego wysłano zlecenie przenosi przedmiotowy akt do rejestru w ciągu 7 dni od dnia otrzymania zlecenia. Usługa może zostać zrealizowana po przeniesieniu aktu do rejestru stanu cywilnego.
O wydanie zaświadczenia można się ubiegać w dowolnym, wybranym przez siebie urzędzie stanu cywilnego.
Termin ważności zaświadczenia wynosi 6 miesięcy od dnia wystawienia dokumentu.

Kontakt w sprawie usługi:
Urząd Gminy i Miasta Proszowice, Urząd Stanu Cywilnego
parter, pokój 12, 13
telefon +48 12 386 26 00
mail: jprzenioslo@um.proszowice.pl, dkruczek@um.proszowice.pl 

15. Wydanie zaświadczenia stwierdzającego, że zgodnie z prawem polskim można zawrzeć małżeństwo 
Czego dotyczy usługa?
Wydawania zaświadczeń stwierdzających, że zgodnie z prawem polskim można zawrzeć małżeństwo za granicą
Podstawy prawne:
· Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego
· Ustawa z dnia 16 listopada 2006 o opłacie skarbowej

Wymagane dokumenty:

1. Dokument potwierdzający stan cywilny przyszłego małżonka
2. Zapewnienie o braku przeszkód do zawarcia małżeństwa – w przypadku złożenia zapewnienia w innym urzędzie stanu cywilnego lub przed polskim konsulem
3. Ważny dokument tożsamości (dowód osobisty lub paszport) – do wglądu


Jak i gdzie załatwić sprawę
Osobiście w Urzędzie Stanu Cywilnego (parter, pokój nr 12, 13)

Czas realizacji:
Tryb ustawowy przewiduje maksymalnie 7 dni na wydanie zaświadczenia, jednak w większości przypadków zaświadczenia o zdolności prawnej wydawane są od ręki przy zgłoszeniu.

Opłaty:
Opłata skarbowa za wydanie zaświadczenia wynosi 38 zł.
Opłatę skarbową dokonuje się  na rachunek bankowy Urzędu Gminy i Miasta Proszowice– Bank Spółdzielczy Proszowice  nr 63 8597 0001 0010 0000 1049 0002.			 Płatności można dokonać również kartą płatniczą na Dzienniku Podawczym Urzędu Gminy i Miasta Proszowice.

Tryb odwoławczy:
Od wydania zaświadczenia tryb odwoławczy nie przysługuje.

Dodatkowe informacje:
Warunkiem uzyskania zaświadczenia jest złożenie zapewnienia o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa, dlatego konieczne jest osobiste stawienie się osoby zainteresowanej. Dane osobowe do zapewnienia wpisywane są na podstawie aktów stanu cywilnego znajdujących się w rejestrze stanu cywilnego. Jeżeli aktów stanu cywilnego wnioskodawcy nie ma w rejestrze, zostanie wysłane zlecenie do urzędu stanu cywilnego, który przechowuje przedmiotowy akt. Następnie urząd stanu cywilnego, do którego wysłano zlecenie przenosi przedmiotowy akt do rejestru w ciągu 7 dni od dnia otrzymania zlecenia. Usługa może zostać zrealizowana po przeniesieniu aktów do rejestru stanu cywilnego.
O wydanie zaświadczenia można się ubiegać w dowolnym, wybranym przez siebie urzędzie stanu cywilnego.
Termin ważności zaświadczenia wynosi 6 miesięcy od dnia wystawienia dokumentu.

Kontakt w sprawie usługi:
Urząd Gminy i Miasta Proszowice, Urząd Stanu Cywilnego
parter, pokój 12, 13
telefon +48 12 386 26 00




Klauzula informacyjna:
Zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), zwanym dalej RODO – informuje się, że:
I. Administratorami są:
· Minister Cyfryzacji, mający siedzibę w Warszawie (00-060) przy ul. Królewskiej 27 – odpowiada za utrzymanie i rozwój rejestru,
· Minister Spraw Wewnętrznych i Administracji, mający siedzibę w Warszawie (02-591) przy ul Stefana Batorego 5 – odpowiada za kształtowanie jednolitej polityki w zakresie rejestracji stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska
· W zakresie danych przetwarzanych w dokumentacji papierowej i innych zbiorach danych prowadzonych w urzędzie stanu cywilnego administratorem jest Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego w Proszowicach mający siedzibę w Proszowicach (32-100) przy ulicy 3 Maja 72 (budynek Urzędu Gminy i Miasta Proszowice).
II. Z administratorem – Ministrem Cyfryzacji można się skontaktować poprzez adres email iod@mc.gov.pl, formularz kontaktowy pod adresem https://www.gov.pl/cyfryzacja/kontakt, lub pisemnie na adres siedziby administratora.
· Z administratorem – Ministrem Spraw Wewnętrznych i Administracji można się skontaktować pisemnie na adres siedziby administratora.
· Z administratorem – Kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego w Proszowicach można się skontaktować poprzez email jprzenioslo@um.proszowice.pl, telefonicznie pod nr 12 386 26 00, pisemnie na adres siedziby administratora lub osobiście w siedzibie administratora.
III. Administrator – Minister Cyfryzacji wyznaczył inspektora ochrony danych, z którym może się Pani / Pan skontaktować poprzez email iodo@proszowice.pl, pod nr telefonu 12 385 123lub pisemnie na adres siedziby administratora.
· Administrator – Minister Spraw Wewnętrznych i Administracji wyznaczył inspektora ochrony danych, z którym może się Pani / Pan skontaktować poprzez email iod@mswia.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
· Z inspektorem ochrony danych można się kontaktować we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem danych.
IV. Pani / Pana dane mogą być przetwarzane w celu: sporządzenia aktu urodzenia dziecka, sporządzenia aktu małżeństwa, sporządzenia aktu zgonu, przyjęcia oświadczeń o uznaniu ojcostwa i realizacji wniosku o wydanie zaświadczenia potwierdzającego uznanie ojcostwa, przyjęcia oświadczenia rozwiedzionego małżonka o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa, przyjęcia oświadczeń o nazwisku pierwszego dziecka małżonków przy sporządzaniu aktu urodzenia, przyjęcia oświadczeń małżonków, że dziecko jednego z małżonków będzie nosiło takie samo nazwisko, jakie nosi albo nosiłoby ich wspólne dziecko, przyjęcia oświadczeń o zmianie imienia lub imion, wydania zaświadczenia o stanie cywilnym, wydania odpisu aktu stanu cywilnego, wydania zaświadczenia do zawarcia małżeństwa za granicą, wydania zaświadczenia o zaginięciu lub zniszczeniu ksiąg stanu cywilnego / wydania zaświadczenia o nieposiadaniu księgi stanu cywilnego, sprostowania, uzupełnienia, unieważnienia aktu stanu cywilnego, realizacji wniosku o sporządzenie polskiego aktu stanu cywilnego na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego lub innych dokumentów potwierdzających urodzenie / małżeństwo / zgon za granicą, realizacji wniosku o zezwolenie na zawarcie małżeństwa przed upływem terminu, o którym mowa w art. 4 ustawy Kodeks rodzinny i opiekuńczy, realizacji wniosku o wydanie zaświadczenia o przyjętych sakramentach, realizacji wniosku o zmianę imienia lub nazwiska, dołączenia do aktu stanu cywilnego wzmianki dodatkowej lub zamieszczenia przypisku przy akcie, wydania dokumentów z akt zbiorowych, zameldowania, nadania numeru PESEL.
· Dane osobowe z rejestru stanu cywilnego stanowią podstawę wpisów w rejestrze PESEL.
· Pani/ Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie przepisów ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego oraz przepisów ustawy z dnia 17 października 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska.
V. Kierownik urzędu stanu cywilnego udostępnia dane z rejestru stanu cywilnego wydając uprawnionym podmiotom dokumenty określone w ustawie – Prawo o aktach stanu cywilnego. Dostęp do danych mają także służby.
· Dane osobowe z rejestru stanu cywilnego stanowią podstawę wpisów w rejestrze PESEL.
VI. Dane dotyczące urodzeń, małżeństw i zgonów mogą być przekazywane do państw trzecich na podstawie umów międzynarodowych, których stroną jest Rzeczpospolita Polska.
VII. Akty stanu cywilnego oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego kierownik urzędu stanu cywilnego przechowuje przez okres:
· 100 lat – akty urodzenia oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotyczące aktu urodzenia;
· 80 lat – akty małżeństwa, akty zgonu oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotyczące aktu małżeństwa i aktu zgonu.
VIII. Przysługuje Pani/Panu prawo dostępu do Pani/Pana danych oraz prawo żądania ich sprostowania, a także danych osób, nad którymi sprawowana jest prawna opieka, np. danych dzieci.
IX. Przysługuje Pani / Panu również prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmującego się ochroną danych osobowych w państwie członkowskim Pani / Pana zwykłego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popełnienia domniemanego naruszenia.
X. Pani / Pana dane do rejestru stanu cywilnego wprowadzane są przez następujące organy: kierownik urzędu stanu cywilnego sporządzający akt urodzenia, małżeństwa i zgonu oraz wprowadzający do nich zmiany; kierownik urzędu stanu cywilnego wydający decyzję o zmianie imienia lub nazwiska.
XI. Obowiązek podania danych osobowych wynika z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska.
