	Urząd Stanu Cywilnego

	Nr karty
	Nazwa usługi

	USC/01
	Zgłoszenie urodzenia dziecka   

	USC/02
	Zgłoszenie zgonu

	USC/03
	Transkrypcja aktów stanu cywilnego sporządzonych za granicą

	USC/04
	Wydanie odpisów i zaświadczeń z rejestru stanu cywilnego

	USC/05
	Zaświadczenie o możności zawarcia małżeństwa za granicą zgodnie z prawem polskim

	USC/06
	Sprostowanie aktu stanu cywilnego

	USC/07
	Uzupełnienie aktu stanu cywilnego

	USC/08
	Odtworzenie zagranicznego aktu stanu cywilnego

	USC/09
	Oświadczenie o zmianie imienia dziecka

	USC/10
	Nadanie dziecku nazwiska 

	USC/11
	Oświadczenie o uznaniu ojcostwa

	USC/12
	Powrót małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa

	USC/13
	Załatwienie spraw związanych z zawarciem i rejestracją  małżeństwa zawartego         w formie wyznaniowej ze skutkiem cywilno-prawnym

	USC/14
	Akt małżeństwa. Przyjęcie oświadczenia o wstąpieniu w związek małżeński przed kierownikiem USC

	USC/15
	Skrócenie terminu oczekiwania na zawarcie związku małżeńskiego.

	USC/16
	Zmiana nazwiska i imienia


	[image: image1.png]



	Urząd Gminy Nowy Żmigród

ul. Mickiewicza 2, 38-230 Nowy Żmigród,  tel.  0  13 44 82 603, fax.  0  13 441 56 05
e-mail: ugnz@pro.onet.pl,     www.nowyzmigrod.eu
Godziny otwarcia Urzędu:   poniedziałek, wtorek, czwartek 730 – 1530

Środa 730-1700, piątek 730-1400

	   NR USC/01
ZGŁOSZENIE URODZENIA DZIECKA

	Podstawa prawna
	· art.52-59 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741 z pózn. zm)
· art. 62 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2082)

	Sposób załatwienia sprawy 
	Sporządzenie aktu urodzenia dziecka

	Wymagane 

dokumenty 
	· Karta urodzenia przekazana przez placówkę służby zdrowia ( przekazany przez podmiot wykonujący działalność lecznicą 
· dowód osobisty - do wglądu 


	Opłaty 
	Sporządzenie aktu urodzenia nie podlega opłacie skarbowej.



	Termin załatwienia sprawy  
	Niezwłocznie

	Tryb odwoławczy 
	Nie przysługuje tryb odwoławczy

	Komórka 

odpowiedzialna 
	Urząd Stanu Cywilnego w Nowym Żmigrodzie

	Osoba właściwa do załatwienia sprawy
	parter , pok. nr 2 tel. 134482603 – Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

	Inne informacje 
	Zgłoszenie urodzenia dziecka należy dokonać w ciągu 21 dni od dnia sporządzenia karty urodzenia, w przypadku dziecka martwo urodzonego zgłoszenie winno nastąpić w ciągu 3 dni. Do zgłoszenia urodzenia dziecka są zobowiązani: ojciec, matka albo pełnomocnik. Miejscem sporządzenia aktu urodzenia jest USC w Nowym Żmigrodzie w przypadku urodzenia dziecka na terenie gminy Nowy Żmigród. Zgłoszenie dokumentuje się w formie protokołu który podpisują kierownik i osoba zglaszająca.


	Opracował:  Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Sprawdził:    Sylwia Sudyka – Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Zatwierdził:  Grzegorz Bara – Wójt Gminy Nowy Żmigród – 20.06.2016 r.


	
	Urząd Gminy Nowy Żmigród

ul. Mickiewicza 2, 38-230 Nowy Żmigród,  tel.  0  13 44 82 603, fax.  0  13 441 56 05
e-mail: ugnz@pro.onet.pl,     www.nowyzmigrod.eu
Godziny otwarcia Urzędu:   poniedziałek, wtorek, czwartek 730 – 1530

Środa 730-1700, piątek 730-1400

	  NR USC/02
ZGŁOSZENIE ZGONU

	Podstawa prawna
	· art. 92-95 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741 z pózn. zm)

	Sposób załatwienia sprawy 
	Sporządzenie aktu zgonu

	Wymagane 

dokumenty 
	· Karta zgonu wydana przez placówkę służby zdrowia

· Dowód osobisty osoby zmarłej

· Paszport (dot. cudzoziemca)

· Dowód osobisty współmałżonka (do wglądu)

· Dowód osoby zgłaszającej (do wglądu)

· Jeżeli zgon nastąpił z przyczyn nienaturalnych – zezwolenie prokuratora

	Opłaty 
	Sporządzenie aktu zgonu nie podlega opłacie skarbowej.



	Termin załatwienia sprawy  
	Niezwłocznie

	Tryb odwoławczy 
	Nie przysługuje tryb odwoławczy 

	Komórka 

odpowiedzialna 
	Urząd Stanu Cywilnego w Nowym Żmigrodzie

	Osoba właściwa do załatwienia sprawy
	parter , pok. nr 2 tel. 134482603 – Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

	Inne informacje 
	Zgłoszenie zgonu należy dokonać w ciągu 3 dni od dnia zgonu, w przypadku śmierci spowodowanej chorobą zakaźną zgłoszenie powinno nastąpić w ciągu 24 godzin od zgonu. Zgłoszenie dokumentuje się w formie protokołu który podpisują kierownik oraz osoba zgłaszająca zgon.

	Opracował:  Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Sprawdził:    Sylwia Sudyka – Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Zatwierdził:  Grzegorz Bara – Wójt Gminy Nowy Żmigród – 20.06.2016 r.


	
	Urząd Gminy Nowy Żmigród

ul. Mickiewicza 2, 38-230 Nowy Żmigród,  tel.  0  13 44 82 603, fax.  0  13 441 56 05
e-mail: ugnz@pro.onet.pl,     www.nowyzmigrod.eu
Godziny otwarcia Urzędu:   poniedziałek, wtorek, czwartek 730 – 1530

Środa 730-1700, piątek 730-1400

	  NR USC/03
TRANSKRYPCJA AKTÓW STANU CYWILNEGO SPORZĄDZONYCH ZA GRANICĄ

	Podstawa prawna
	· art.104-106  ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741 z pózn. zm)

	Sposób załatwienia sprawy 
	Wydanie odpisu zupełnego aktu stanu cywilnego

	Wymagane 

dokumenty 
	· Podanie o wpis aktu do polskich ksiąg stanu cywilnego (dostępne na stronie internetowej urzędu, bądź na stanowisku pracy)
· Oryginał aktu zagranicznego lub kopia potwierdzona przez Konsulat RP wraz z urzędowym tłumaczeniem aktu na język polski przez tłumacza przysięgłego

· Dowód osobisty wnioskodawcy – do wglądu

	Opłaty 
	Opłata skarbowa:

· - 50,00 zł za wydanie odpisu zupełnego
(opłatę skarbową można uiścić w  kasie Urzędu Gminy parter, pok. nr 3)

	Termin załatwienia sprawy  
	Do 30 dni

	Tryb odwoławczy 
	brak

	Komórka 

odpowiedzialna 
	Urząd Stanu Cywilnego w Nowym Żmigrodzie

	Osoba właściwa do załatwienia sprawy
	parter , pok. nr 2 tel. 134482603 – Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

	Inne informacje 
	Dokonując transkrypcji kierownik na wniosek osoby której akt dotyczy dostosowuje w formie czynności materialno-technicznych pisownie danych zawartych w  dokumencie do reguł pisowni polskiej.

	Opracował:  Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Sprawdził:    Sylwia Sudyka – Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Zatwierdził:  Grzegorz Bara – Wójt Gminy Nowy Żmigród – 20.06.2016 r.


	
	Urząd Gminy Nowy Żmigród

ul. Mickiewicza 2, 38-230 Nowy Żmigród,  tel.  0  13 44 82 603, fax.  0  13 441 56 05
e-mail: ugnz@pro.onet.pl,     www.nowyzmigrod.eu
Godziny otwarcia Urzędu:   poniedziałek, wtorek, czwartek 730 – 1530

Środa 730-1700, piątek 730-1400

	  NR USC/04
WYDANIE ODPISÓW I ZAŚWIADCZEŃ Z REJESTRU STANU CYWILNEGO

	Podstawa prawna
	· art.44-45   ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741 z pózn. zm)

	Sposób załatwienia sprawy 
	· Wydanie odpisów skróconych i zupełnych aktów stanu cywilnego

· Wydanie zaświadczeń o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
· Zaświadczenia o stanie cywilnym

	Wymagane 

dokumenty 
	· Wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego (dostępny na stronie internetowej urzędu, bądź na stanowisku pracy)

· Dowód osobisty osoby wnioskującej o wydanie odpisu lub zaświadczenia, stosowne pełnomocnictwo dla osoby upoważnionej do odbioru dokumentu 

	Opłaty 
	Opłata skarbowa wynosi:

· 22,00 zł za jeden odpis skrócony

· 33,00 zł za jeden odpis zupełny

· 24,00 zł zaświadczenie  o zamieszczonych lub niezamieszczonych            w rejestrze stanu cywilnego danych i o nie posiadaniu księgi sc

· 38,00 zł  za zaświadczenie o stanie cywilnym
 (opłatę skarbową można uiścić w  kasie Urzędu Gminy , parter, pok. nr 3)

	Termin załatwienia sprawy  
	Niezwłocznie po wpłynięciu podania

	Tryb odwoławczy 
	Nie przysługuje tryb odwoławczy

	Komórka 

odpowiedzialna 
	Urząd Stanu Cywilnego w Nowym Żmigrodzie

	Osoba właściwa do załatwienia sprawy
	parter , pok. nr 2 tel. 134482603 – Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

	Inne informacje 
	Określenie uprawnienia do otrzymania dokumentu:

· - osoba, której akt dotyczy , współmałzonek, rodzeństwo, zstępni wstępni
· - pełnomocnik (posiadający stosowne pełnomocnictwo)

· - osoba która wykaże interes prawny

	Opracował:  Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Sprawdził:    Sylwia Sudyka – Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Zatwierdził:  Grzegorz Bara – Wójt Gminy Nowy Żmigród – 20.06.2016 r.


	
	Urząd Gminy Nowy Żmigród

ul. Mickiewicza 2, 38-230 Nowy Żmigród,  tel.  0  13 44 82 603, fax.  0  13 441 56 05
e-mail: ugnz@pro.onet.pl,     www.nowyzmigrod.eu
Godziny otwarcia Urzędu:   poniedziałek, wtorek, czwartek 730 – 1530

Środa 730-1700, piątek 730-1400

	  NR USC/05
ZAŚWIADCZENIE O MOŻNOŚCI ZAWARCIA MAŁŻEŃSTWA      ZA GRANICĄ ZGODNIE Z PRAWEM POLSKIM

	Podstawa prawna
	· art.83 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741 z pózn. zm)


	Sposób załatwienia sprawy 
	Wydanie zaświadczenia stwierdzającego możność zawarcia małżeństwa zgodnie z prawem polskim za granicą

	Wymagane 

dokumenty 
	· dowód osobisty- do wglądu

· zapewnienie

· dokument potwierdzający stan cywilny przyszłego małżonka



	Opłaty 
	Opłata skarbowa:

· 38,00 zł za wydanie zaświadczenia

( opłatę skarbową można uiścić w kasie Urzędu Gminy, parter, pok. nr 3)

	Termin załatwienia sprawy  
	Niezwłocznie po wpłynięciu podania

	Tryb odwoławczy 
	brak

	Komórka 

odpowiedzialna 
	Urząd Stanu Cywilnego w Nowym Żmigrodzie

	Osoba właściwa do załatwienia sprawy
	parter , pok. nr 2 tel. 134482603 – Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

	Inne informacje 
	Zaświadczenie ważne jest 6 miesięcy od daty sporządzenia

	Opracował:  Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Sprawdził:    Sylwia Sudyka – Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Zatwierdził:  Grzegorz Bara – Wójt Gminy Nowy Żmigród – 20.06.2016 r.


	
	Urząd Gminy Nowy Żmigród

ul. Mickiewicza 2, 38-230 Nowy Żmigród,  tel.  0  13 44 82 603, fax.  0  13 441 56 05
e-mail: ugnz@pro.onet.pl,     www.nowyzmigrod.eu
Godziny otwarcia Urzędu:   poniedziałek, wtorek, czwartek 730 – 1530

Środa 730-1700, piątek 730-1400

	  NR USC/06
SPROSTOWANIE AKTU STANU CYWILNEGO

	Podstawa prawna
	· art.35 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741 z pózn. zm)

	Sposób załatwienia sprawy 
	Sprostowanie aktu stanu cywilnego
Wydanie odpisu zupełnego po sprostowaniu

	Wymagane 

dokumenty 
	· Wniosek o sprostowanie 
· Do wglądu dowód osobisty

	Opłaty 
	Opłata skarbowa:

· 39,00 zł  za wydanie odpisu zupełnego po sprostowaniu
(opłatę skarbową można uiścić w kasie Urzędu Gminy, parter, pok. nr 3)

	Termin załatwienia sprawy  
	Do 30 dni

	Tryb odwoławczy 
	Brak 

	Komórka 

odpowiedzialna 
	Urząd Stanu Cywilnego w Nowym Żmigrodzie

	Osoba właściwa do załatwienia sprawy
	parter , pok. nr 2 tel. 134482603 – Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego


	Inne informacje 
	

	Opracował:  Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Sprawdził:    Sylwia Sudyka – Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Zatwierdził:  Grzegorz Bara – Wójt Gminy Nowy Żmigród – 20.06.2016 r.


	
	Urząd Gminy Nowy Żmigród

ul. Mickiewicza 2, 38-230 Nowy Żmigród,  tel.  0  13 44 82 603, fax.  0  13 441 56 05
e-mail: ugnz@pro.onet.pl,     www.nowyzmigrod.eu
Godziny otwarcia Urzędu:   poniedziałek, wtorek, czwartek 730 – 1530

Środa 730-1700, piątek 730-1400

	  NR USC/07
UZUPEŁNIENIE AKTU STANU CYWILNEGO

	Podstawa prawna
	· art. ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741 z pózn. zm)

	Sposób załatwienia sprawy 
	Uzupełnienie brakujących danych w akcie stanu cywilnego w formie czynności materialno- technicznej

	Wymagane 

dokumenty 
	· Wniosek o uzupełnienie brakujących danych w akcie stanu cywilnego.

· Do wglądu dowód osobisty

	Opłaty 
	Opłata skarbowa:

· 39,00 zł za wydanie zupełnego odpisu aktu stanu cywilnego
(opłatę skarbową można uiścić w kasie Urzędu Gminy, parter, pok. nr 3)

	Termin załatwienia sprawy  
	Do 30 dni

	Tryb odwoławczy 
	

	Komórka 

odpowiedzialna 
	Urząd Stanu Cywilnego w Nowym Żmigrodzie

	Osoba właściwa do załatwienia sprawy
	parter , pok. nr 2 tel. 134482603 – Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

	Inne informacje 
	

	Opracował:  Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Sprawdził:    Sylwia Sudyka – Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Zatwierdził:  Grzegorz Bara – Wójt Gminy Nowy Żmigród – 20.06.2016 r.


	
	Urząd Gminy Nowy Żmigród

ul. Mickiewicza 2, 38-230 Nowy Żmigród,  tel.  0  13 44 82 603, fax.  0  13 441 56 05
e-mail: ugnz@pro.onet.pl,     www.nowyzmigrod.eu
Godziny otwarcia Urzędu:   poniedziałek, wtorek, czwartek 730 – 1530

Środa 730-1700, piątek 730-1400

	  NR USC/08
ODTWORZENIE ZAGRANICZNEGO AKTU STANU CYWILNEGO

	Podstawa prawna
	· Art109 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741 z pózn. zm)

	Sposób załatwienia sprawy 
	Wydanie odpisu zupełnego aktu stanu cywilnego

	Wymagane 

dokumenty 
	· Wniosek  o odtworzenie aktu stanu cywilnego
· Dowód osobisty do wglądu
· Dokument lub uwierzytelniona fotokopia potwierdzający zdarzenie

	Opłaty 
	Opłata skarbowa:
· 39,00 zł za wydanie odpisu zupełnego

	Termin załatwienia sprawy  
	Do 30 dni 

	Tryb odwoławczy 
	

	Komórka 

odpowiedzialna 
	Urząd Stanu Cywilnego w Nowym Żmigrodzie

	Osoba właściwa do załatwienia sprawy
	parter , pok. nr 2 tel. 134482603 – Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

	Inne informacje 
	.

	Opracował:  Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Sprawdził:    Sylwia Sudyka – Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Zatwierdził:  Grzegorz Bara – Wójt Gminy Nowy Żmigród – 20.06.2016 r.


	
	Urząd Gminy Nowy Żmigród

ul. Mickiewicza 2, 38-230 Nowy Żmigród,  tel.  0  13 44 82 603, fax.  0  13 441 56 05
e-mail: ugnz@pro.onet.pl,     www.nowyzmigrod.eu
Godziny otwarcia Urzędu:   poniedziałek, wtorek, czwartek 730 – 1530

Środa 730-1700, piątek 730-1400

	  NR USC/09
OŚWIADCZENIE O ZMIANIE IMIENIA DZIECKA

	Podstawa prawna
	· art. 70   ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741 z pózn. zm)

	Sposób załatwienia sprawy 
	Zmiana  imienia dziecka (wpisanego pierwotnie do aktu stanu cywilnego)

	Wymagane 

dokumenty 
	· Ustny wniosek rodziców o  zmianę imienia dziecka

· Dowody osobiste obojga rodziców - do wglądu

	Opłaty 
	Opłata skarbowa:

· 11,00 zł za sporządzenie oświadczenia

( opłatę skarbową można uiścic w kasie Urzędu Gminy, parter, pok. nr 3)

	Termin załatwienia sprawy  
	Niezwłocznie

	Tryb odwoławczy 
	Nie przysługuje tryb odwoławczy

	Komórka 

odpowiedzialna 
	Urząd Stanu Cywilnego w Nowym Żmigrodzie.

	Osoba właściwa do załatwienia sprawy
	parter , pok. nr 2 tel. 134482603 – Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

	Inne informacje 
	Rodzice zainteresowani zmianą imienia (imion) dziecka mogą w ciągu 6 miesięcy od daty sporządzenia aktu urodzenia złożyć  wybranemu kierownikowi USC ustnie do protokółu wniosek o zmianę imienia.

	Opracował:  Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Sprawdził:    Sylwia sudyka – Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Zatwierdził:  Grzegorz Bara – Wójt Gminy Nowy Żmigród – 20.06.2016 r.


	
	Urząd Gminy Nowy Żmigród

ul. Mickiewicza 2, 38-230 Nowy Żmigród,  tel.  0  13 44 82 603, fax.  0  13 441 56 05
e-mail: ugnz@pro.onet.pl,     www.nowyzmigrod.eu
Godziny otwarcia Urzędu:   poniedziałek, wtorek, czwartek 730 – 1530

Środa 730-1700, piątek 730-1400

	  NR USC/10
NADANIE DZIECKU NAZWISKA 

	Podstawa prawna
	· art. 90 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks rodzinny i opiekuńczy (Dz. U. z 2015 r. poz. 2082)

	Sposób załatwienia sprawy 
	Wpisanie nazwiska do aktu urodzenia dziecka

	Wymagane 

dokumenty 
	· Wniosek 

· Dowody osobiste małżonków – do wglądu

	Opłaty 
	Sporządzenie protokołu jest wolne od opłaty skarbowej

	Termin załatwienia sprawy  
	Niezwłocznie po wpłynięciu podania

	Tryb odwoławczy 
	Nie przysługuje tryb odwoławczy

	Komórka 

odpowiedzialna 
	Urząd Stanu Cywilnego w Nowym Żmigrodzie

	Osoba właściwa do załatwienia sprawy
	parter , pok. nr 2 tel. 13448603 – Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

	Inne informacje 
	W przypadku, gdy dziecko ukończyło 13 lat wymagana jest jego zgoda na zmianę nazwiska

	Opracował:  Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Sprawdził:    Sylwia sudyka – Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Zatwierdził:  Grzegorz Bara – Wójt Gminy Nowy Żmigród – 20.06.2016 r.


	
	Urząd Gminy Nowy Żmigród

ul. Mickiewicza 2, 38-230 Nowy Żmigród,  tel.  0  13 44 82 603, fax.  0  13 441 56 05
e-mail: ugnz@pro.onet.pl,     www.nowyzmigrod.eu
Godziny otwarcia Urzędu:   poniedziałek, wtorek, czwartek 730 – 1530

Środa 730-1700, piątek 730-1400

	  NR USC/11
OŚWIADCZENIE O UZNANIU OJCOSTWA

	Podstawa prawna
	· art. 72-90 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks rodzinny i opiekuńczy (Dz. U. z 2015r. poz. 2082)

· art. 63 i 65ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741 z pózn. zm)

	Sposób załatwienia sprawy 
	 Sporządzenie protokołu uznania ojcostwa 

Wpisanie w formie wzmianki dodatkowej w akcie urodzenia dziecka danych dotyczących ojca

	Wymagane 

dokumenty 
	· Dowody osobiste rodziców - do wglądu

	Opłaty 
	 Sporządzenie protokołu o uznaniu ojcostwa nie podlega opłacie

	Termin załatwienia sprawy  
	Niezwłocznie po wpłynięciu podania

	Tryb odwoławczy 
	Nie przysługuje tryb odwoławczy

	Komórka 

odpowiedzialna 
	Urząd Stanu Cywilnego w Nowym Żmigrodzie

	Osoba właściwa do załatwienia sprawy
	parter , pok. nr 2 tel. 134482603 – Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

	Inne informacje 
	· Dla skuteczności złożonego przez ojca oświadczenia jest wyrażenie przez matkę dziecka zgody na uznanie ojcostwa.



	Opracował:  Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Sprawdził:    Sylwia sudyka – Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Zatwierdził:  Grzegorz Bara – Wójt Gminy Nowy Żmigród – 20.06.2016 r.


	
	Urząd Gminy Nowy Żmigród

ul. Mickiewicza 2, 38-230 Nowy Żmigród,  tel.  0  13 44 82 603, fax.  0  13 441 56 05
e-mail: ugnz@pro.onet.pl,     www.nowyzmigrod.eu
Godziny otwarcia Urzędu:   poniedziałek, wtorek, czwartek 730 – 1530

Środa 730-1700, piątek 730-1400

	   NR USC/12
POWRÓT MAŁŻONKA ROZWIEDZIONEGO DO NAZWISKA 

NOSZONEGO PRZED ZAWARCIEM MAŁŻEŃSTWA

	Podstawa prawna
	· art. 59 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks rodzinny i opiekuńczy (Dz. U. z 2015 r. poz. 2082)

	Sposób załatwienia sprawy 
	Zmiana nazwiska na skutek rozwiązania małżeństwa  przez rozwód

	Wymagane 

dokumenty 
	· Do wglądu:

· dowód osobisty

	Opłaty 
	· Opłata skarbowa wynosi:

· 11,00 zł za czynność
(opłatę skarbową można uiścić w kasie Urzędu Gminy, parter, pok. nr 3)

	Termin załatwienia sprawy  
	Niezwłocznie 

	Tryb odwoławczy 
	Nie przysługuje tryb odwoławczy

	Komórka 

odpowiedzialna 
	Urząd Stanu Cywilnego w Nowym Żmigrodzie

	Osoba właściwa do załatwienia sprawy
	parter , pok. nr 2 tel. 134482603 – Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

	Inne informacje 
	W celu powrotu do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa, osoba zainteresowana powinna zgłosić kierownikowi USC wniosek ustnie do protokółu, przed upływem 3 miesięcy od daty uprawomocnienia się wyroku sądu o rozwiązaniu małżeństwa

	Opracował:  Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Sprawdził:    Sylwia sudyka – Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Zatwierdził:  Grzegorz Bara – Wójt Gminy Nowy Żmigród – 20.06.2016 r.


	
	Urząd Gminy Nowy Żmigród

ul. Mickiewicza 2, 38-230 Nowy Żmigród,  tel.  0  13 44 82 603, fax.  0  13 441 56 05
e-mail: ugnz@pro.onet.pl,     www.nowyzmigrod.eu
Godziny otwarcia Urzędu:   poniedziałek, wtorek, czwartek 730 – 1530

Środa 730-1700, piątek 730-1400

	   NR USC/13
ZAŁATWIENIE SPRAW ZWIĄZANYCH Z ZAWARCIEM I REJESTRACJĄ  

MAŁŻEŃSTWA ZAWARTEGO W FORMIE WYZNANIOWEJ ZE 

SKUTKIEM CYWILNO-PRAWNYM

	Podstawa prawna
	· art. 1§ 2 i 3, art.4¹ do 25, art.59 i 88  ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks rodzinny i opiekuńczy (Dz. U. z 2015, poz. 2082)

· art.76-82 i art. 86 ust 3 i 87 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741 z pózn. zm)

	Sposób załatwienia sprawy 
	Wydanie zaświadczenia stwierdzającego brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa i sporządzenie aktu małżeństwa

	Wymagane dokumenty 
	· Zgłoszenie zamiaru zawarcia małżeństwa

· Dowody osobiste osób zamierzających zawrzeć małżeństwo – do wglądu
· Pisemne zapewnienie o braku przeszkód do zawarcia małżeństwa, złożone przed kierownikiem USC w Nowym Żmigrodzie.
· Od osób nieletnich: 

· prawomocne postanowienie sądu, zezwalające na zawarcie małżeństwa – dokument pozostaje w urzędzie
· Od cudzoziemców:

· dokument stwierdzający prawną możność zawarcia małżeństwa wg prawa ojczystego albo prawomocne postanowienie sądu zwalniające cudzoziemca od obowiązku złożenia takiego dokumentu – dokument pozostaje w urzędzie
· pisemne zapewnienie o braku przeszkód do zawarcia małżeństwa złożone przed kierownikiem USC w Nowym Żmigrodzie
· dowód tożsamości (paszport) – do wglądu
· Gdy małżeństwo ma być zawarte przez pełnomocnika:

· prawomocne postanowienie sądu zezwalające na zawarcie małżeństwa przez pełnomocnika – dokument pozostaje w urzędzie
· pełnomocnictwo do złożenia oświadczenia o wstąpieniu w związek małżeński sporządzone na piśmie z podpisem poświadczonym notarialnie - dokument pozostaje w urzędzie

	Opłaty   
	Opłata skarbowa wynosi:

· 84,00 zł  za sporządzenie aktu małżeństwa)
(opłatę skarbową można uiścić w kasie Urzędu Gminy parter, pok. nr 3)

	Termin załatwienia sprawy  
	Wydanie zaświadczenia następuje w dniu złożenia zapewnień i niezbędnych dokumentów, nie później niż w terminie ustalonym w Kodeksie postępowania administracyjnego

	Tryb odwoławczy 
	Nie przysługuje tryb odwoławczy

	Komórka 

odpowiedzialna 
	Urząd Stanu Cywilnego w Nowym Żmigrodzie

	Osoba właściwa do załatwienia sprawy 
	parter , pok. nr 2 tel. 134482603 – Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

	Inne informacje 
	· Zaświadczenie stwierdzające brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa ważne jest przez 6 miesiące od daty jego wystawienia.
· Akt małżeństwa sporządzony zostaje po dostarczeniu przez uprawnionego duchownego zaświadczenia stwierdzającego zawarcie małżeństwa.

	Opracował:  Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Sprawdził:    Sylwia sudyka – Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Zatwierdził:  Grzegorz Bara – Wójt Gminy Nowy Żmigród – 20.06.2016 r.


	
	Urząd Gminy Nowy Żmigród

ul. Mickiewicza 2, 38-230 Nowy Żmigród,  tel.  0  13 44 82 603, fax.  0  13 441 56 05
e-mail: ugnz@pro.onet.pl,     www.nowyzmigrod.eu
Godziny otwarcia Urzędu:   poniedziałek, wtorek, czwartek 730 – 1530

Środa 730-1700, piątek 730-1400

	  NR USC/14
AKT MAŁŻEŃSTWA  -  PRZYJĘCIE OŚWIADCZENIA O WSTĄPIENIU W ZWIĄZEK MAŁŻEŃSKI PRZED KIEROWNIKIEM USC

	Podstawa prawna
	· ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks rodzinny i opiekuńczy (Dz. U. z 2015 r.  poz. 2082)

· art.76-79 art. 84-87 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741 z pózn. zm)

	Sposób załatwienia sprawy 
	Sporządzenie aktu małżeństwa

	Wymagane dokumenty 
	· Zgłoszenie zamiaru zawarcia małżeństwa

· Dowody osobiste  osób zamierzających zawrzeć małżeństwo – do wglądu
· Pisemne zapewnienie o braku przeszkód do zawarcia małżeństwa, złożone przed kierownikiem USC w Nowym Żmigrodzie.
· Od osób nieletnich: prawomocne postanowienie sądu, zezwalające na zawarcie małżeństwa

· Od cudzoziemców:

· dokument stwierdzający prawną możność zawarcia małżeństwa wg prawa ojczystego albo prawomocne postanowienie sądu zwalniające cudzoziemca od obowiązku złożenia takiego dokumentu – dokument pozostaje w urzędzie
· pisemne zapewnienie o braku przeszkód do zawarcia małżeństwa dowód tożsamości (paszport) – do wglądu

· Gdy małżeństwo ma być zawarte przez pełnomocnika:

· prawomocne postanowienie sądu zezwalające na zawarcie małżeństwa przez pełnomocnika – dokument pozostaje w urzędzie
· pełnomocnictwo do złożenia oświadczenia o wstąpieniu w związek małżeński sporządzone na piśmie z podpisem poświadczonym notarialnie – dokument pozostaje w urzędzie

	Opłaty   
	Opłata skarbowa wynosi:

· 84,00 zł za sporządzenie aktu małżeństwa.
· 1000 zł opłata dodatkowa za przyjęcie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński  poza urzędem stanu cywilnego
 (opłatę skarbową można uiścić w kasie Urzędu Gminy, parter, pok. Nr 3)


	Termin załatwienia sprawy  
	Termin wyczekiwania na zawarcie związku małżeńskiego wynosi  miesiąc i 1 dzień od dnia złożenia wymaganych dokumentów w USC w Nowym Żmigrodzie.

	Tryb odwoławczy 
	Nie przysługuje tryb odwoławczy

	Komórka 

odpowiedzialna 
	Urząd Stanu Cywilnego w Nowym Żmigrodzie

	Osoba właściwa do załatwienia sprawy 
	parter , pok. nr 2 tel. 134482603 – Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

	Inne informacje 
	Cudzoziemiec nie znający języka polskiego musi na swój koszt zapewnić udział tłumacza w sporządzeniu aktu.

	Opracował:  Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Sprawdził:    Sylwia sudyka – Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Zatwierdził:  Grzegorz Bara – Wójt Gminy Nowy Żmigród – 20.06.2016 r.


	
	Urząd Gminy Nowy Żmigród

ul. Mickiewicza 2, 38-230 Nowy Żmigród,  tel.  0  13 44 82 603, fax.  0  13 441 56 05
e-mail: ugnz@pro.onet.pl,     www.nowyzmigrod.eu
Godziny otwarcia Urzędu:   poniedziałek, wtorek, czwartek 730 – 1530

Środa 730-1700, piątek 730-1400

	  NR USC/15
SKRÓCENIE TERMINU OCZEKIWANIA NA ZAWARCIE ZWIĄZKU MAŁŻEŃSKIEGO

	Podstawa prawna
	· art. 4 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks rodzinny i opiekuńczy (Dz. U. z 2015 r.  poz. 2082)

· art. 76 ust 10  ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741 z pózn. zm))

	Sposób załatwienia sprawy
	Skrócenie terminu oczekiwania na zawarcie związku małżeńskiego

	Wymagane

dokumenty
	Wniosek zawierający dane osób zamierzających zawrzeć związek małżeński oraz uzasadnienie skrócenia terminu oczekiwania na zawarcie związku małżeńskiego 

	Opłaty
	Opłata skarbowa wynosi:

· 39,00 zł za zezwolenie
( opłatę skarbową można uiścić w kasie Urzędu Gminy, parter, pok. nr 3)

	Termin załatwienia sprawy
	Niezwłocznie po wpłynięciu podania

	Tryb odwoławczy
	W razie odmowy skrócenia terminu zawarcia związku małżeńskiego – wniosek do Sądu Rejonowego w Jaśle w terminie 14 dni od dnia doręczenia pisma Kierownika USC o przyczynach odmowy

	Komórka

odpowiedzialna
	Urząd Stanu Cywilnego w  Nowym Żmigrodzie.

	Osoba właściwa do załatwienia sprawy
	parter , pok. nr 2 tel. 134482603 – Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

	Inne informacje
	

	Opracował:  Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Sprawdził:    Sylwia sudyka – Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Zatwierdził:  Grzegorz Bara – Wójt Gminy Nowy Żmigród – 20.06.2016 r.


	
	Urząd Gminy Nowy Żmigród

ul. Mickiewicza 2, 38-230 Nowy Żmigród,  tel.  0  13 44 82 603, fax.  0  13 441 56 05
e-mail: ugnz@pro.onet.pl,     www.nowyzmigrod.eu
Godziny otwarcia Urzędu:   poniedziałek, wtorek, czwartek 730 – 1530

Środa 730-1700, piątek 730-1400

	  NR USC/16
ZMIANA NAZWISKA I IMIENIA

	Podstawa prawna
	· ustawa o zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. z 2016 r. poz. 10)
· art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r.poz. 23)

	Sposób załatwienia sprawy 
	Zmiana administracyjna nazwiska lub imienia w formie decyzji

	Wymagane 

dokumenty 
	· Wniosek powinien zawierać :

· Nazwisko, nazwisko rodowe i imię (imiona) wnioskodawcy

· adres do korespondencji
· nr PESEL
· nazwisko i imię, na jakie ma nastąpić zmiana,

· przyczynę uzasadniającą zmianę nazwiska lub imienia 

· Wskazanie USC sporządzenia aktu urodzenia lub aktu małżeństwa
· Wskazanie miejsca sporządzenia  aktów urodzenia małoletnich dzieci jeżeli zmiana będzie się wiązać ze zmianą w tych aktach 

· Oświadczenie że w tej sprawie nie został już złożony wniosek do innego kierownika USC lub nie została wydana decyzja odmowna 

	Opłaty 
	Opłata skarbowa:

· 37,00 zł –  wydanie decyzji

(opłatę skarbową można uiścić w kasie Urzędu Gminy parter, pok. nr 3)

	Termin załatwienia sprawy  
	Do 30 dni

	Tryb odwoławczy 
	Odwołanie wnosi się do Wojewody Podkarpackiego za pośrednictwem Kierownika USC  w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji 

	Komórka 

odpowiedzialna 
	Urząd Stanu Cywilnego w Nowym Żmigrodzie

	Osoba właściwa do załatwienia sprawy
	parter , pok. nr 2 tel. 134482603 – Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

	Inne informacje 
	Wniosek o zmianę nazwiska podlega uwzględnieniu, jeżeli jest uzasadniony ważnymi względami. W szczególności gdy wnioskodawca nosi nazwisko:

· ośmieszające albo nie licujące z godnością człowieka, 

· jeżeli wnioskodawca pragnie zmienić swoje nazwisko lub imię na nazwisko lub imię, którego używa .

Zmiana nazwiska obojga rodziców rozciąga się na małoletnie dzieci. Jeżeli zmiana nazwiska dot. tylko jednego z rodziców, rozciągnięcie jej wymaga zgody drugiego z rodziców, chyba, że nie ma on pełnej zdolności do czynności prawnych, nie żyje albo nie jest znany lub gdy jest pozbawiony władzy rodzicielskiej. Gdy dziecko ukończyło 13 lat, potrzebna jest również jego zgoda. W razie braku porozumienia między rodzicami, każde z nich może zwrócić się o rozstrzygnięcie do władzy opiekuńczej. Decyzja, co do zmiany nazwiska małoletniego dziecka zapada po uprawomocnieniu się postanowienia władzy opiekuńczej. Z wnioskiem o zmianę nazwiska małoletniego dziecka występuje przedstawiciel ustawowy.

	Opracował:  Justyna Szot – Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Sprawdził:    Sylwia sudyka – Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – 17.06.2016 r.
Zatwierdził:  Grzegorz Bara – Wójt Gminy Nowy Żmigród – 20.06.2016 r.





































































































