LESZNOWOLA

ALFABETYCZNY WYKAZ UStUG REALIZOWANYCH
W URZEDZIE GMINY LESZNOWOLA

1. Nazwa ustugi

ZAWARCIE ZWIAZKU MALZENSKIEGO PRZED KIEROWNIKIEM URZEDU STANU CYWILNEGO
(SLUB CYWILNY)

2. Nazwa referatu realizujacego ustuge

Urzad Stanu Cywilnego

ul. Gminna 60, parter, pokéj nr 1
tel. 22 708 91 94

e-mail: usc@lesznowola.pl

3. Formularze

Nie dotyczy.

4. Organ wfasciwy do realizacji ustugi

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

5. Wymagane dokumenty

Przy zgtoszeniu zamiaru zawarcia zwigzku matzenskiego: dowody osobiste osdb zamierzajgcych
zawrze¢ zwigzek matzenski

- dowdd whniesienia (uiszczenia) optaty

- pisemne zapewnienie o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa, ztozone

przed kierownikiem USC

- prawomocne postanowienie sgdu zezwalajgce na zawarcie matzenstwa - w przypadku

kobiet, ktore ukoniczyty 16 lat a nie osiggnety petnoletnosci.
W przypadku cudzoziemca:

- dokument stwierdzajgcy moznos¢ zawarcia matzenstwa wg prawa ojczystego wydany
przez wifadze tego kraju lub przedstawicielstwo dyplomatyczne w Polsce albo
prawomocne postanowienie polskiego sgdu o zwolnieniu cudzoziemca od obowigzku
ztozenia takiego dokumentu,

- odpis aktu urodzenia,

- odpis aktu matzenstwa z adnotacjg o jego ustaniu, uniewaznieniu albo stwierdzenia
nieistnienia lub odpis aktu matzenstwa z dokumentem potwierdzajgcym jego ustanie,
uniewaznienie albo dokumentem potwierdzajgcym  stwierdzenie nieistnienia
matzenstwa.

Obywatel polski, ktory nie posiada aktow stanu cywilnego sporzadzonych w Rzeczypospolitej
Polskiej sktada zagraniczny dokument stanu cywilnego lub inny dokument wydany w panstwie,
w ktdérym nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego, potwierdzajgcy urodzenie, a jezeli
osoba pozostawata uprzednio w zwigzku matzenskim - potwierdzajacy matzenstwo wraz
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z dokumentem potwierdzajgcym ustanie lub uniewaznienie tego mafzenstwa albo
dokumentem potwierdzajgcym stwierdzenie nieistnienia matzenstwa.
Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym nalezy sktada¢ wraz z urzedowym
ttumaczeniem, dokonanym przez tlumacza przysiegtego w jezyku polskim lub
polskiego konsula.
W dniu zawarcia zwigzku matzenskiego:

- dowody  osobiste  zawierajgcych  zwigzek = matzenski (w  przypadku

cudzoziemcow - paszport)
- dowody tozsamosci dwdch swiadkdw.

6. Sposdb dostarczenia dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w urzedzie osobiscie w godzinach jego pracy, po
uprzednim telefonicznym uzgodnieniu terminu wizyty.

7. Czas realizacji

Matzenstwo moze by¢ zawarte po uptywie miesigca od dnia ztozenia przez oboje
narzeczonych  zapewnien o nieistnieniu  okolicznosci  wyfaczajgcych  zawarcie
matzenstwa, do uptywu waznosci zapewnienia (6 miesiecy).

8. Sposdb odbioru dokumentéw

Po sporzadzeniu aktu matzenstwa (najpdzniej nastepnego dnia roboczego po dniu, w ktérym
nupturienci ztozyli zgodne oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski), wnioskodawcom
przystuguje z urzedu 1 egzemplarz odpisu skroconego aktu matzenstwa, w formie papierowej
lub elektronicznej.

9. Optaty

Opfata skarbowa za sporzgdzenie aktu matzenstwa oraz zawarcie zwigzku matzenskiego przed
kierownikiem urzedu stanu cywilnego (Slub cywilny), ,Optata za sporzadzenie aktu
matzenstwa”: 84 zt.

Optata dodatkowa za $lub poza USC, ,przyjecie osSwiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski
poza urzedem stanu cywilnego”: 1 000 zt.

Opfate w wymaganej wysokosci nalezy wptaci¢c na konto urzedu, w ktérym
bedzie zawierany zwigzek matzenski. Optate uiszcza sie przelewem lub przekazem pocztowym.
Termin wniesienia optaty: najpdzniej w dniu sktadania zapewnienia.

10. Tryb odwotawczy

Jezeli kierownik urzedu stanu cywilnego odmawia przyjecia oswiadczenia woli o wstgpieniu
w zwigzek matzenski, powiadamia na piSmie osoby zainteresowane o przyczynach odmowy.
Osoby zainteresowane w terminie 14 dni od dnia doreczenia jej pisma kierownika urzedu stanu
cywilnego moze wystgpic¢ z wnioskiem do sgdu rejonowego witasciwego ze wzgledu na siedzibe
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urzedu stanu cywilnego o rozstrzygniecie czy okolicznosci przedstawione przez kierownika
urzedu stanu cywilnego uzasadniajg odmowe dokonania czynnosci.

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 opiekuniczy

— Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie
sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego

— Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 22 stycznia 2015 r. w sprawie
optaty dodatkowej za przyjecie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski poza
urzedem stanu cywilnego

12. Podstawowe informacje

Osoby zamierzajgce zawrze¢ matzerstwo powinny ztozy¢ lub przedstawic kierownikowi urzedu
stanu cywilnego dokumenty niezbedne do zawarcia matzenstwa. Kierownik urzedu stanu
cywilnego wyjasnia osobom zamierzajgcym zawrze¢ matzenstwo doniostos¢ zwigzku
matzenskiego, przepisy regulujgce prawa i obowigzki matzonkdw oraz przepisy o nazwisku
matzonkdéw i o nazwisku ich dzieci. Przy zgtoszeniu zamiaru zawarcia matzenstwa narzeczeni
podpisujg przed kierownikiem urzedu stanu cywilnego zapewnienie o braku przeszkod
prawnych do zawarcia zwigzku matzenskiego. W czasie sktadania oswiadczenia o wstgpieniu
w zwigzek matzenski narzeczeni dokonujg wyboru nazwisk noszonych po zawarciu zwigzku
matzenskiego przez matzonkéw oraz dzieci zrodzonych z tego matzenistwa. Matzenstwo zostaje
zawarte, gdy mezczyzna i kobieta jednoczesnie obecni ztozg przed kierownikiem urzedu stanu
cywilnego oswiadczenia, ze wstepujg ze sobg w zwigzek matzenski. Jezeli matzenstwo jest
zawierane przed kierownikiem urzedu stanu cywilnego, oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek
matzenski powinny by¢ ztozone publicznie w obecnosci dwoch petnoletnich Swiadkow.
Na wniosek osoby zamierzajgcej zawrze¢ matzenstwo kierownik urzedu stanu cywilnego
przyjmuje os$wiadczenie o wstgpieniu w zwigzek matzenski poza urzedem stanu cywilnego,
jezeli wskazane we wniosku miejsce zapewnia zachowanie uroczystej formy jego zawarcia oraz
bezpieczenstwo oséb obecnych przy sktadaniu oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski.

13. Przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO
informuje, ze:
1. Administrator
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wéjt Gminy Lesznowola ul. Gminna 60, 05-506
Lesznowola
2. Inspektor Ochrony Danych

3|Strona



LESZNOWOLA

ALFABETYCZNY WYKAZ UStUG REALIZOWANYCH
W URZEDZIE GMINY LESZNOWOLA

W sprawach zwigzanych z Paristwa danymi osobowymi nalezy kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych (I0D), w nastepujgcy sposob — listowanie na adres Administratora lub za
posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: rodo@lesznowola.pl.

3. Celipodstawy przetwarzania
Bedziemy przetwarzac Paristwa dane osobowe w zwigzku z realizacjg obowigzku prawnego
cigzgcego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) oraz wykonywaniem przez Administratora
zadan realizowanych w interesie publicznym lub sprawowania wtadzy publicznej powierzonej
Administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. e RODO). Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celach
zwigzanych z rozpatrzeniem sprawy i odbywa sie w oparciu o przepisy prawa, w szczegdlnosci na
podstawie przepisdw Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego. Podanie
danych kontaktowych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych
Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi
Administrator zawart umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych
wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu oraz ustug zwigzanych z konserwacjg i oprawa ksiag
stanu cywilnego.

5. Okres przechowywania danych
Panistwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa, w
szczegodlnosci: Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. -Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
Rozporzadzenia z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych. 100 lat-akty urodzenia oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotyczace aktu
urodzenia, 80 lat- akty matzenstwa, akty zgonu oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego
dotyczace aktu matzenstwa i zgonu. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystywanie danych kontaktowych dla celdow poinformowania na jakim etapie jest
prowadzona sprawa, dane te bedg przechowywane do momentu jej odwotania lub realizacji celu,
ktéry zostat w niej wskazany.

6. Prawa osoéb, ktérych dane dotyczg
Ma Pan/Pani prawo do:

e dostepu do danych osobowych, w tym uzyskania kopii tych danych;

e 73dania sprostowania (poprawienia) danych osobowych;

e 7adania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku, gdy:
dane nie s3 juz niezbedne do celdw, dla ktorych byty zebrane lub w inny sposdb przetwarzane;
nie ma podstawy prawnej do przetwarzania danych osobowych; wniesiono sprzeciw wobec
przetwarzania i nie wystepujg nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania; dane
przetwarzane sg niezgodnie z prawem; dane muszg by¢ usuniete, by wywigzac sie z obowigzku
wynikajgcego z przepisdw prawa.

e 7gdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

e 73dania sprzeciwu wobec przetwarzania danych —w przypadku, gdy facznie spetnione sg
nastepujgce przestanki: zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegdlng sytuacjg; dane
przetwarzane sg w celu wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w
ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej Administratorowi, z wyjgtkiem sytuacji,
w ktdrej Administrator wykaze istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do
przetwarzanie danych osobowych ,nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci osoby,
ktorej dane dotyczg, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;
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¢ whniesienie skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku powziecia
informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych w Urzedzie Gminy
Lesznowola (na adres Urzedu 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
Przestankg przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa, dlatego podanie przez
Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe. Wyjgtkiem sg dane kontaktowe (numer telefonu),
podane przez Panstwa dobrowolnie.
8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie
Dane przez Panstwa udostepnione nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o ktérym mowa w RODO.
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