URZAD STANU CYWILNEGO
w CHOROSZCZY
16-070 Choroszcz, ul. Dominikanska 2
(pokoj Nr 4)
tel. (085) 713-22-08

Kierownik USC mgr inz. Krzysztof Wiszowaty (kwiszowaty@choroszcz.pl)
Zastepca Kierownika USC mgr Magdalena Kierklo (mkierklo@choroszcz.pl)

Nr rachunku bankowego:
31 1020 1332 0000 1402 0944 1033 PKO Bank Polski SA

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. W zakresie rejestracji zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczacych urodzen, matzenstw i
zgonow:

e przyjmowanie zgloszen i dokumentéw do rejestracji urodzenia,

¢ sporzadzanie protokohu zgloszenia urodzenia dziecka,

® potwierdzenie uprawnien do dokonania zgltoszenia urodzenia,

e przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa wobec dziecka poczetego,

e przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa chwili rejestracji dziecka oraz o uznaniu
ojcostwa dziecka juz zarejestrowanego,

e przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
e zawiadamianie wiasciwego Sadu o urodzeniu dziecka przez nieletnig matke,

e prowadzenie i przekazywanie do Urzedu Statystycznego sprawozdan dotyczacych
rejestracji stanu cywilnego,

¢ przyjmowanie dokumentéw i zapewnien do zawarcia zwigzku matzenskiego w Urzedzie
Stanu Cywilnego (malzenistwo cywilne) i zwiazku malzenskiego wyznaniowego ze
skutkami cywilnymi (matzenstwo konkordatowe),

e prowadzenie rejestru zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych
zawarcie malzenstwa konkordatowego oraz zapewnien o braku przeszkdéd do zawarcia
matzenistwa konkordatowego,

® sporzadzanie protokolow przyjecia oSwiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w
lokalu i poza lokalem USC,

e przyjmowanie oswiadczen od przysztych matzonkéw o nazwiskach noszonych przez nich
po zawarciu malzenstwa i oSwiadczen o wyborze nazwiska dla ich dzieci,

e przyjmowanie oSwiadczen o zawarciu zwigzku malzenskiego od oséb zawierajacych
zwigzek malzenski cywilny,

e przyjmowanie oswiadczen od osoby rozwiedzionej o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem zwigzku matzenskiego,

¢ wydawanie zezwolenia na skrocenie ustawowego terminu oczekiwania na zawarcie
zwiazku matzenskiego,
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e wydawanie zaswiadczen o wyznaczonym terminie zawarcia malzenstwa cywilnego,

¢ wydawanie zaswiadczen o moznosSci zawarcia zwigzku matzenskiego za granica zgodnie z
prawem polskim,

¢ wydawanie zgody na zawarcie matzenstwa poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego,
¢ przyjmowanie zgloszen i dokumentow do rejestracji zgonu,
® sporzadzanie protokotéw zgloszenia zgonu,
e sporzadzenie protokotu dotyczacego zgonu osoby o nieustalonej tozsamosci,
2. W zakresie sporzadzania aktéw stanu cywilnego oraz odpisow i zaswiadczen z tych aktow:
e sporzadzanie aktow urodzen na podstawie protokotu zgloszenia lub postanowienia sadu,

e sporzadzanie aktow malzenstw na podstawie protokolu przyjecia oswiadczenia o
wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz na podstawie zaswiadczen o braku przeszkod do
zawarcia zwigzku malzenskiego dostarczanych do Urzedu Stanu Cywilnego przez
duchownych,

® sporzadzanie aktéw zgonow na podstawie protokotu zgloszenia, postanowienia sadu o
uznaniu za zmartego i stwierdzeniu zgonu lub pisemnego zgloszenia dokonanego przez
organ panstwowy,

e sporzadzanie aktow stanu cywilnego na podstawie postanowien sadu o ustaleniu ich tresci,

e wystepowanie do sadu z wnioskami o sprostowanie, ustalenie, uniewaznienie aktow stanu
cywilnego,

e odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego na wniosek osoby zainteresowanej lub z urzedu
w wypadku zaginiecia lub zniszczenia ksiegi stanu cywilnego,

e przyjmowanie i rejestracja wnioskow o wydanie odpisow i zaswiadczen z aktéw stanu
cywilnego,

® sporzadzanie i wydawanie odpiséw skroconych, zupelnych oraz wielojezycznych z aktow
stanu cywilnego,

® sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w
rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

® sporzadzenie i wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

e sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Stanu Cywilnego, wilasciwego dla miejsca
sporzadzenia aktu urodzenia i malzenstwa zlecen dodania przypisku o zawarciu zwigzku
malzenskiego, o zgonie, o rozwigzaniu zwigzku matzenskiego,

3. W zakresie transkrypcji i odtwarzania zagranicznych aktow stanu cywilnego w polskich
ksiegach stanu cywilnego:

e przyjmowanie dokumentéw i rejestracja wnioskow o wpisanie i odtworzenie
zagranicznych aktéw stanu cywilnego w polskich ksiegach,

e prowadzenie postepowania wyjasniajacego i dokonywanie transkrypcji lub odtworzenia w
polskich ksiegach urodzen, malzenstw i zgonéw majacych miejsce za granica,

e odtwarzanie aktow stanu cywilnego w przypadku zaginiecia lub zniszczenia ksiegi badz
gdy akt zostal sporzadzony za granicq i niemozliwe jest uzyskanie odpisow z tego aktu.

4. W zakresie aktualizacji aktow stanu cywilnego:



e przyjmowanie i rejestracja wnioskdw oraz prowadzenie postepowania wyjasniajacego w
sprawach o uzupehienie danych w akcie stanu cywilnego lub o sprostowanie danych w
akcie stanu cywilnego,

¢ sporzadzanie w aktach s.c. wzmianek marginesowych na podstawie:

0 orzeczen i protokotéw sadowych dotyczacych zaprzeczenia ojcostwa, ustalenia
ojcostwa, uznania dziecka, przysposobienia, rozwigzania przysposobienia,
sprostowania aktu i uzupehienia aktu zgonu,

0 oswiadczen o uznaniu ojcostwa, o zawarciu zwigzku malzenskiego przez rodzicow

dziecka, o zmianie imienia dla dziecka w ciggu 6 miesiecy od daty sporzadzenia aktu
o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

0 decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany imienia lub nazwiska,
0 dokumentéw stanowigcych podstawe sprostowania lub uzupelnienia aktu urodzenia,

0 orzeczen sadowych dotyczacych rozwigzania malzenstwa, separacji, sprostowania
aktu,

0 oswiadczen woli o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

0 orzeczen sadowych dotyczacych sprostowania aktu, uchylenia postanowienia o
uznaniu za zmartego lub o stwierdzeniu zgonu,

0 zagranicznych wyrokdéw dotyczacych rozwigzania i orzeczenia separacji bez
koniecznosci uznawania ich w polskich sadach,

* wystepowanie z wnioskiem do Wojewody Podlaskiego o uniewaznienie jednego z aktow
stanu cywilnego stwierdzajacego to samo zdarzenie oraz sporzadzenie wzmianki
marginesowej na akcie uniewaznionym na podstawie decyzji wojewody,

e prowadzenie korespondencji z organami, ktérych decyzje, postanowienia lub orzeczenia
majg wptyw na aktualizacje aktow stanu cywilnego.

5. W zakresie wspolpracy z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie
miedzynarodowej wymiany informacji dotyczacych stanu cywilnego w tym wspoipracy z
polskimi i zagranicznymi placéwkami dyplomatycznymi:

. rejestracja nadchodzacych z zagranicznych Urzedow Stanu Cywilnego zawiadomien
zmianie stanu cywilnego obywateli polskich, jesli ich akty stanu cywilnego znajduja sie w
tutejszym Urzedzie Stanu Cywilnego i dokonanie w tych aktach stosownych adnotacji,

. wspoOlpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie wymiany
dokumentéw i informacji dotyczacej przepisow prawa rodzinnego i rejestracji stanu
cywilnego,

. prowadzenie korespondencji konsularnej,

. sporzadzanie i przekazywanie odpiséw skréconych aktéw zgondw cudzoziemcow
wiasciwym placéwkom panstw obcych,

. przekazywanie dokumentéw tozsamosci zmartych cudzoziemcow wlasciwym
placowkom zagranicznym,

. przyjmowanie i rejestracja dokumentéw stanu cywilnego przekazanych przez polskie
konsulaty do tut. Urzedu Stanu Cywilnego,



6. W zakresie prowadzenia archiwum dla dokumentéw stanu cywilnego:

. wspotpraca z Archiwum Panstwowym oraz z zagranicznymi archiwami w zakresie
wymiany informacji i dokument6éw stanu cywilnego,

. gromadzenie i segregowanie aktéw stanu cywilnego w zaleznosci od rodzaju zdarzenia
na akty zbiorowe urodzen, malzenstw i zgonoéw oraz ich znakowanie i wpinanie do
segregatorow,

. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z konserwacja i zabezpieczaniem ksiag i akt
zbiorowych stanu cywilnego,

wykonywanie i potwierdzanie kserokopii z aktéw stanu cywilnego oraz z dokumentow
znajdujacych sie w aktach zbiorowych stanu cywilnego,

. sporzadzanie odpisow skroconych i zupelnych z pisanych pismem gotyckim niemieckich
ksigg stanu cywilnego znajdujacych sie w posiadaniu tut. Urzedu Stanu Cywilnego,

. przekazywanie ksiag stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi do Archiwum
Panstwowego w Bialymstoku po uptywie 100 lat od zamkniecia aktéw urodzenia i po
uplywie 80 lat od zamkniecia aktéw malzenstwa i zgonu.

7. W zakresie organizowania uroczystosci z okazji jubileuszu dlugoletniego pozycia
matzenskiego, 100-lecia urodzin:

. przyjmowanie i rejestracja wnioskow dotyczacych nadania medali za dlugoletnie pozycie
matzenskie,

. przekazywanie wnioskéw dotyczacych 50-lecia pozycia malzenskiego do Podlaskiego
Urzedu Wojewddzkiego,

. sporzadzanie i przesylanie dyploméw gratulacyjnych z okazji innych rocznic zawarcia
zwiazku malzenskiego na wniosek zainteresowanych np. 25-lecia,

. organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji 50-lecia pozycia matzenskiego,
. organizowanie uroczystosSci jubileuszowych z okazji 100-lecia urodzin

8. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk:
e  przyjmowanie dokumentow i rejestracja wnioskow o zmiane imion i nazwisk,

. prowadzenie postepowania wyjasniajacego i wydawanie decyzji administracyjnych
zezwalajacych na wydanie decyzji administracyjnych zmieniajacych imiona i nazwiska,

. prowadzenie rejestru zmian imion i nazwisk,
9. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci:

e gromadzenie oraz aktualizacja danych z zakresu rejestracji stanu cywilnego w rejestrze
PESEL,

» wystepowanie o nadanie numeru PESEL z urzedu w stosunku do dzieci oséb, o ktérych
mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 i 3 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
urodzonych na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

» dokonywanie zameldowania w stosunku do dzieci oséb, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1
pkt 1 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych , urodzonych na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, dla ktérych sporzadzit akt urodzenia.”

10. W zakresie prowadzenia innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
Kodeksu cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktéw prawnych:



wystepowanie z wnioskiem do Wojewody o wydanie postanowienia zezwalajacego na
wyniesienie ksigg poza lokal Urzedu Stanu Cywilnego,

wzywanie bieglego lub thumacza jesli osoba zobowigzana do zgloszenia urodzenia lub
zgonu nie moze porozumie¢ sie z kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego ze wzgledu na
swoja utomnos¢ fizyczna lub nieznajomosc¢ jezyka,

sporzadzanie testamentu allograficznego,
pobieranie oraz wzywanie do uiszczenia lub uzupelnienia brakujacej optaty skarbowej,

wydawanie na wniosek interesanta opinii oraz udzielnie informacji na temat
obowigzujacych w kraju i za granica przepisow z zakresu prawa rodzinnego i rejestracji
stanu cywilnego oraz informowanie w jaki sposob i w jakim miejscu zatatwi¢ dang sprawe,

pomoc w odszukiwaniu dokumentacji stanu cywilnego lub w ustaleniu wiasciwosci
Urzedu Stanu Cywilnego w sprawach indywidualnych,

realizacja zleceri poprzez aplikacje ,,Zrédto”

zlecenie migracji aktu,

zlecenie migracji aktu z dotagczeniem wzmianki,

zlecenie migracji aktu z naniesionym przypiskiem,

usuwanie niezgodnosci w rejestrze Pesel,

udostepnianie wojewodom aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w BUSC,

przygotowywanie zestawien statystycznych z realizacji zadan zleconych dla Urzedu
Wojewodzkiego oraz z ilosci malzenstw zawieranych przez cudzoziemcow z obywatelami
polskimi dla Strazy Granicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem dokumentow Scistego zarachowania oraz
przekazywanie zestawienia brakowanych dokumentéw do Urzedu Wojewodzkiego,

konserwacja ksiag stanu cywilnego i zasobu archiwalnego.



