
ALFABETYCZNY WYKAZ USŁUG REALIZOWANYCH 

W URZĘDZIE GMINY LESZNOWOLA 

1 | S t r o n a

1. Nazwa usługi

ZAWARCIE ZWIĄZKU MAŁŻEŃSKIEGO PRZED KIEROWNIKIEM URZĘDU STANU CYWILNEGO 
(ŚLUB CYWILNY) 

2. Nazwa referatu realizującego usługę

Urząd Stanu Cywilnego 
ul. Gminna 60, parter, pokój nr 1 
tel. 22 708 91 94 
e-mail: usc@lesznowola.pl 

3. Formularze

Nie dotyczy. 

4. Organ właściwy do realizacji usługi

Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego 

5. Wymagane dokumenty

Przy zgłoszeniu zamiaru zawarcia związku małżeńskiego: dowody osobiste osób zamierzających 
zawrzeć związek małżeński 

− dowód wniesienia (uiszczenia) opłaty 
− pisemne zapewnienie o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa, złożone 

przed kierownikiem USC 
− prawomocne postanowienie sądu zezwalające na zawarcie małżeństwa - w przypadku 

kobiet, które ukończyły 16 lat a nie osiągnęły pełnoletności. 
W przypadku cudzoziemca: 

− dokument stwierdzający możność zawarcia małżeństwa wg prawa ojczystego wydany 
przez władze tego kraju lub przedstawicielstwo dyplomatyczne w Polsce albo 
prawomocne postanowienie polskiego sądu o zwolnieniu cudzoziemca od obowiązku 
złożenia takiego dokumentu, 

− odpis aktu urodzenia, 
− odpis aktu małżeństwa z adnotacją o jego ustaniu, unieważnieniu albo stwierdzenia 

nieistnienia lub odpis aktu małżeństwa z dokumentem potwierdzającym jego ustanie, 
unieważnienie albo dokumentem potwierdzającym stwierdzenie nieistnienia 
małżeństwa. 

Obywatel polski, który 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 
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z dokumentem potwierdzającym ustanie lub unieważnienie tego małżeństwa albo 
dokumentem potwierdzającym stwierdzenie nieistnienia małżeństwa. 
Dokumenty sporządzone w języku obcym należy składać wraz z urzędowym 
tłumaczeniem, dokonanym przez tłumacza przysięgłego w języku polskim lub 
polskiego konsula.  
W dniu zawarcia związku małżeńskiego: 

− dowody osobiste zawierających związek małżeński (w przypadku 
cudzoziemców - paszport) 

− dowody tożsamości dwóch świadków. 
 

6. Sposób dostarczenia dokumentów 
 

Wymagane dokumenty należy złożyć w urzędzie osobiście w godzinach jego pracy, po 
uprzednim telefonicznym uzgodnieniu terminu wizyty. 
 

7. Czas realizacji 
 

Małżeństwo może być zawarte po upływie miesiąca od dnia złożenia przez oboje 
narzeczonych zapewnień o nieistnieniu okoliczności wyłączających zawarcie 
małżeństwa, do upływu ważności zapewnienia (6 miesięcy). 

 
8. Sposób odbioru dokumentów 
 

Po sporządzeniu aktu małżeństwa (najpóźniej następnego dnia roboczego po dniu, w którym 
nupturienci złożyli zgodne oświadczenia o wstąpieniu w związek małżeński), wnioskodawcom 
przysługuje z urzędu 1 egzemplarz odpisu skróconego aktu małżeństwa, w formie papierowej 
lub elektronicznej. 

 
9. Opłaty 
 

Opłata skarbowa za sporządzenie aktu małżeństwa oraz zawarcie związku małżeńskiego przed 
kierownikiem urzędu stanu cywilnego (ślub cywilny), „Opłata za sporządzenie aktu 
małżeństwa”: 84 zł. 
Opłata dodatkowa za ślub poza USC, „przyjęcie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński 
poza urzędem stanu cywilnego”: 1 000 zł.  
Opłatę w wymaganej wysokości należy wpłacić na konto urzędu, w którym 
będzie zawierany związek małżeński. Opłatę uiszcza się przelewem lub przekazem pocztowym. 
Termin wniesienia opłaty: najpóźniej w dniu składania zapewnienia. 

 
10.   Tryb odwoławczy 

 

Jeżeli kierownik urzędu stanu cywilnego odmawia przyjęcia oświadczenia woli o wstąpieniu  
w związek małżeński, powiadamia na piśmie osoby zainteresowane o przyczynach odmowy. 
Osoby zainteresowane w terminie 14 dni od dnia doręczenia jej pisma kierownika urzędu stanu 
cywilnego może wystąpić z wnioskiem do sądu rejonowego właściwego ze względu na siedzibę 
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urzędu stanu cywilnego o rozstrzygnięcie czy okoliczności przedstawione przez kierownika 
urzędu stanu cywilnego uzasadniają odmowę dokonania czynności. 
 

11.  Podstawa prawna 
 

− Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego  

− Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy 

− Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie 
sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu 
cywilnego 

− 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 

 
12.  Podstawowe informacje 

 

Osoby zamierzające zawrzeć małżeństwo powinny złożyć lub przedstawić kierownikowi urzędu 
stanu cywilnego dokumenty niezbędne do zawarcia małżeństwa. Kierownik urzędu stanu 
cywilnego wyjaśnia osobom zamierzającym zawrzeć małżeństwo doniosłość związku 
małżeńskiego, przepisy regulujące prawa i obowiązki małżonków oraz przepisy o nazwisku 
małżonków i o nazwisku ich dzieci. Przy zgłoszeniu zamiaru zawarcia małżeństwa narzeczeni 
podpisują przed kierownikiem urzędu stanu cywilnego zapewnienie o braku przeszkód 
prawnych do zawarcia związku małżeńskiego. W czasie składania oświadczenia o wstąpieniu  
w związek małżeński narzeczeni dokonują wyboru nazwisk noszonych po zawarciu związku 
małżeńskiego przez małżonków oraz dzieci zrodzonych z tego małżeństwa. Małżeństwo zostaje 
zawarte, gdy mężczyzna i kobieta jednocześnie obecni złożą przed kierownikiem urzędu stanu 
cywilnego oświadczenia, że wstępują ze sobą w związek małżeński. Jeżeli małżeństwo jest 
zawierane przed kierownikiem urzędu stanu cywilnego, oświadczenia o wstąpieniu w związek 
małżeński powinny być złożone publicznie w obecności dwóch pełnoletnich świadków.  
Na wniosek osoby zamierzającej zawrzeć małżeństwo kierownik urzędu stanu cywilnego 
przyjmuje oświadczenie o wstąpieniu w związek małżeński poza urzędem stanu cywilnego, 
jeżeli wskazane we wniosku miejsce zapewnia zachowanie uroczystej formy jego zawarcia oraz 
bezpieczeństwo osób obecnych przy składaniu oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński. 
 

13. Przetwarzanie danych osobowych 

 
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia 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) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) – dalej RODO 
informuję, że:   
1. Administrator  

Administratorem Państwa danych osobowych jest Wójt Gminy Lesznowola ul. Gminna 60, 05-506 
Lesznowola  

2. Inspektor Ochrony Danych   
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W sprawach związanych z Państwa danymi osobowymi należy kontaktować się z Inspektorem 
Ochrony Danych (IOD), w następujący sposób – listowanie na adres Administratora lub za 
pośrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: rodo@lesznowola.pl.  

3. Cel i podstawy przetwarzania  
Będziemy przetwarzać Państwa dane osobowe w związku z realizacją obowiązku prawnego 
ciążącego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) oraz wykonywaniem przez Administratora 
zadań realizowanych w interesie publicznym lub sprawowania władzy publicznej powierzonej 
Administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. e RODO). Państwa dane osobowe przetwarzane będą w celach 
związanych z rozpatrzeniem sprawy i odbywa się w oparciu o przepisy prawa, w szczególności na 
podstawie przepisów Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego. Podanie 
danych kontaktowych w zakresie nieokreślonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako 
zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrażenie zgody w tym przypadku jest 
dobrowolne, a zgodę tak wyrażoną można odwołać w dowolnym czasie.  

4. Odbiorcy danych osobowych  
Państwa dane osobowe mogą być przekazane wyłącznie podmiotom, które uprawnione są do ich 
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogą być one ujawnione podmiotom, z którymi 
Administrator zawarł umowę na świadczenie usług serwisowych dla systemów informatycznych 
wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu oraz usług związanych z konserwacją i oprawą ksiąg 
stanu cywilnego. 

5. Okres przechowywania danych  
Państwa dane osobowe będą przechowywane przez okres wynikający z przepisów prawa, w 
szczególności: Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. -Prawo o aktach stanu cywilnego oraz 
Rozporządzenia z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 
zakładowych. 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 zgonu. W przypadku wyrażonej przez Państwa zgody na 
wykorzystywanie danych kontaktowych dla celów poinformowania na jakim etapie jest 
prowadzona sprawa, dane te będą przechowywane do momentu jej odwołania lub realizacji celu, 
który został w niej wskazany.  

6. Prawa osób, których dane dotyczą  
Ma Pan/Pani prawo do:  

• dostępu do danych osobowych, w tym uzyskania kopii tych danych; 
• żądania sprostowania (poprawienia) danych osobowych; 
• żądania usunięcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku, gdy: 

dane nie są już niezbędne do celów, dla których były zebrane lub w inny sposób przetwarzane; 
nie ma podstawy prawnej do przetwarzania danych osobowych; wniesiono sprzeciw wobec 
przetwarzania i nie występują nadrzędne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania; dane 
przetwarzane są niezgodnie z prawem; dane muszą być usunięte, by wywiązać się z obowiązku 
wynikającego z przepisów prawa.  

• żądania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.  
• żądania sprzeciwu wobec przetwarzania danych – w przypadku, gdy łącznie spełnione są 

następujące przesłanki: zaistnieją przyczyny związane z Pani/Pana szczególną sytuacją; dane 
przetwarzane są w celu wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w 
ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej Administratorowi, z wyjątkiem sytuacji,  
w której Administrator wykaże istnienie ważnych prawnie uzasadnionych podstaw do 
przetwarzanie danych osobowych ,nadrzędnych wobec interesów, praw i wolności osoby, 
której dane dotyczą, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń;  
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• wniesienie skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych w przypadku powzięcia 
informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych w Urzędzie Gminy 
Lesznowola (na adres Urzędu Ochrony Danych osobowych, ul. Stawki 2,00-193 Warszawa);  

• wycofania zgody w dowolnym momencie – w stosunku do danych przetwarzanych na jej 
podstawie;  

7. Informacja o wymogu podania danych  
Przesłanką przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa, dlatego podanie przez 
Państwa danych osobowych jest obowiązkowe. Wyjątkiem są dane kontaktowe (numer telefonu), 
podane przez Państwa dobrowolnie.  

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie  
Dane przez Państwa udostępnione nie będą podlegały zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym 
profilowaniu, o którym mowa w RODO. 

 


