LESZNOWOLA

ALFABETYCZNY WYKAZ UStUG REALIZOWANYCH
W URZEDZIE GMINY LESZNOWOLA

1. Nazwa ustugi

WYDANIE DECYZJI O ZMIANIE IMIENIA LUB NAZWISKA

2. Nazwa referatu realizujgcego ustuge

Urzad Stanu Cywilnego

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

e-mail: usc@lesznowola.pl

3. Formularze

— Whniosek o zmiane imienia/nazwiska/nazwiska rodowego

— Whniosek o zmiane imienia/nazwiska/nazwiska rodowego/syna/corki

— Whniosek o zmiane imienia/nazwiska/nazwiska rodowego z rozciggnieciem sie na
syna/corke

— Zafacznik do wniosku art.10 kpa

4. Organ wfasciwy do realizacji ustugi
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
5. Wymagane dokumenty

® \Wniosek- do pobrania i wypetnienia na miejscu

e Dowdd zaptaty optaty skarbowej

e Dowdd osobisty, a w uzasadnionych przypadkach - inny dokument pozwalajgcy na
ustalenie tozsamosci (do wgladu)

e W sytuacji sktadania wniosku w postaci dokumentu elektronicznego opatrzonego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym, dostarczenie
dokumentu tozsamosci do wgladu nie jest wymagane.

e Whniosek o transkrypcje zagranicznych dokumentow stanu cywilnego - jezeli
whnioskodawca i jego matoletnie dzieci nie posiadajg aktéw stanu cywilnego
sporzadzonych na terytorium Rzeczypospolitej Polskig;.

e Dokumenty, ktore wedtug uznania Wnioskodawcy mogg stuzy¢ jako materiat
dowodowy, uzasadniajgcy wniosek.

e Petnomocnictwo - w przypadku ustanowienia petnomocnika (oryginat lub urzedowo
poswiadczony odpis) wraz z dowodem uiszczenia opfaty skarbowej

6. Sposéb dostarczenia dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ do urzedu na jeden z ponizszych sposobéw:
- ztozy¢ bezposrednio w urzedzie w godzinach jego pracy
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- przestac pocztg tradycyjng (dla celéw dowodowych zaleca sie przestanie listem poleconym)

- przestac drogg elektroniczng przy pomocy skrzynki kontaktowej ePUAP

- opatrujgc dokumenty kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym.
Dokumenty do wgladu nalezy przedstawi¢ w sytuacji bezposredniego kontaktu z urzedem -
przy sktadaniu wniosku
Dokumenty, ktére majg by¢ dostarczone w oryginatach lub uwierzytelnionych kopiach nalezy
ztozy¢ bezposrednio w urzedzie lub przestac poczta tradycyjng
W przypadku brakéw formalnych w dostarczonych dokumentach Wnioskodawca zostanie
pisemnie wezwany do ich uzupetnienia w terminie nie krotszym niz 7 dni

7. Czas realizacji

W terminie do 1 miesigca od ztozenia kompletnego wniosku nastepuje wpisanie wyroku do
polskich ksigg stanu cywilnego badz wydawana jest decyzja o odmowie dokonania ww. wpisu.
W sprawach szczegdlnie skomplikowanych termin ten moze ulec wydtuzeniu do 2 miesiecy.
Dokument moze by¢ odebrany przez Wnioskodawce:

- poprzez poczte tradycyjng

- 0sobiscie w siedzibie urzedu.
O formie odbioru decyduje wnioskodawca w formularzu wniosku.
Kierownik stanu cywilnego zawiadamia o zmianie imienia lub nazwiska urzedy stanu cywilnego
witasciwe ze wzgledu na miejsce sporzadzenia aktu urodzenia i matzenstwa wnioskodawcy.

8. Sposdb odbioru dokumentéw

Korespondencyjnie na adres wskazany we wniosku lub osobiscie w Urzedzie Gminy —do
ustalenia podczas sktadania wniosku.

9. Optaty

Optata skarbowa za wydanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska: 37 zt.

Optata skarbowa za ztozenie dokumentu stwierdzajgcego udzielenie petnomocnictwa lub
prokury albo jego odpisu, wypisu lub kopii: 17 zt. od kazdego stosunku petnomocnictwa,

z optaty zwolnione sg petnomocnictwa udzielane: matzonkowi, wstepnemu, zstepnemu lub
rodzenstwu albo gdy mocodawcg jest podmiot zwolniony od optaty skarbowe;.

Optate w wymaganej wysokosci nalezy wptaci¢ na konto wtasciwego urzedu przelewem lub
przekazem pocztowym. Termin wniesienia optaty: najpdzniej w dniu sktadania wniosku.

10. Tryb odwotawczy

Odmowa przyjecia oswiadczenia nastepuje w formie decyzji administracyjnej, od ktorej
przystuguje odwotanie, ktére wnosi sie do Wojewody w terminie 14 dni od dnia doreczenia
rozstrzygniecia, za posrednictwem organu, ktéry to rozstrzygniecie wydat. Odwotanie nalezy
ztozy¢ na jeden z ponizszych sposobdw: — pisemnie poczta tradycyjng (dla celow dowodowych
zaleca sie przestanie listem poleconym) - bezposrednio w siedzibie urzedu w godzinach jego
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pracy - poprzez skrzynke ePUAP, opatrujgc dokument kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo podpisem zaufanym.

O zachowaniu terminu decyduje data ztozenia odwotania w Urzedzie lub data jego nadania
w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego. W trakcie biegu terminu do
whniesienia odwotania strona moze zrzec sie prawa do wniesienia odwotania wobec organu
administracji publicznej, ktory wydat decyzje. Z dniem doreczenia organowi administracji
publicznej oswiadczenia o zrzeczeniu sie prawa do wniesienia odwotania przez ostatnig ze stron
postepowania, decyzja staje sie ostateczna i prawomocna, co oznacza, iz decyzja podlega
wykonaniu i brak jest mozliwosci zaskarzenia decyzji. Wniesienie odwotania jest wolne od optat.

11. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska

12. Dodatkowe informacje

Zmiana imienia lub nazwiska obywatela polskiego na inne wskazane przez niego imie lub
nazwisko moze nastgpic¢ na jego uzasadniony wniosek

Whniosek o zmiane imienia lub nazwiska sktada sie do wybranego kierownika urzedu stanu
cywilnego Osoby zamieszkate poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej mogg ztozy¢ za
posrednictwem konsula Rzeczypospolitej Polskiej wniosek o zmiane imienia lub nazwiska,
wskazujgc kierownika urzedu stanu cywilnego, ktéremu wniosek ma zostac przekazany
Zmiana moze dotyczy¢ rowniez nazwiska rodowego osoby, ktora pozostaje lub pozostawata
w zwigzku matzenskim

Zmiany imienia lub nazwiska mozna dokonac¢ wytgcznie z waznych powodow, w szczegdlnosci,
gdy dotyczg zmiany: — imienia lub nazwiska osmieszajgcego albo nielicujgcego z godnoscig
cztowieka, — na imie lub nazwisko uzywane, — na imie lub nazwisko, ktore zostato bezprawnie
zmienione, — na imie lub nazwisko noszone zgodnie z przepisami prawa panstwa, ktérego
obywatelstwo rowniez posiada

Zmiany imienia lub nazwiska cudzoziemca, ktory uzyskat w Rzeczypospolitej Polskiej status
uchodZcy, mozna dokonac wytgcznie ze szczegdlnie waznych powoddw zwigzanych

z zagrozeniem jego prawa do zycia, zdrowia, wolnosci lub bezpieczeristwa osobistego
Whniosek o zmiane nazwiska nie podlega uwzglednieniu, gdy Wnioskodawca ubiega sie o zmiane
nazwiska na nazwisko historyczne, wstawione na polu kultury i nauki, dziatalnosci politycznej,
spotecznej albo wojskowej, chyba ze posiada cztonkdw rodziny o tym nazwisku lub jest
powszechnie znany pod tym nazwiskiem

Nazwisko moze sktadac sie najwyzej z dwdch czesci (cztondw)

Po zmianie mozna mie¢ co najwyzej dwa imiona

Zmiana nazwiska obojga rodzicow rozcigga sie na matoletnie dzieci oraz na dzieci, ktére zrodzg
sie z tego matzenstwa

Zmiana nazwiska lub nazwiska rodowego jednego z rodzicow rozcigga sie na matoletnie dzieci
i na dzieci, ktére pochodzg od tych samych rodzicow, pod warunkiem, ze drugi z rodzicow
wyrazit na to zgode, chyba ze nie ma on petnej zdolnosci do czynnosci prawnych lub jest
pozbawiony wifadzy rodzicielskiej albo nie zyje. Jezeli w chwili zmiany nazwiska dziecko
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ukonczyto 13 lat, do zmiany nazwiska dziecka jest potrzebne takze wyrazenie zgody przez
dziecko

W przypadku braku porozumienia miedzy rodzicami dziecka kazde z nich moze zwrdcic sie do
sgdu opiekuniczego o wyrazenie zgody na zmiane nazwiska dziecka

Zgode na zmiane nazwiska dziecko wyraza osobiscie przed kierownikiem urzedu stanu
cywilnego albo jego zastepcy lub w formie pisemnej z podpisem notarialnie poswiadczonym.
Dzieci zamieszkate poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej mogg wyrazi¢c zgode za
posrednictwem konsula Rzeczypospolitej Polskiej

Rodzic wyraza zgode na zmiane nazwiska dziecka osobiscie przed kierownikiem urzedu stanu
cywilnego albo jego zastepcg lub w formie pisemnej z podpisem notarialnie poswiadczonym.
Osoby zamieszkate poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej mogg wyrazi¢ zgode za
posrednictwem konsula Rzeczypospolitej Polskiej

W celu dokonania zmiany imienia lub nazwiska nalezy ztozy¢ stosowny wniosek wraz
z wymaganymi dokumentami.

Podanie o zmiane nazwiska sktada kazdy z matzonkéw oddzielnie zaznaczajgc w nim o zmiane
jakiego nazwiska sie ubiega (rodowego czy nabytego)

Decyzja o zmianie imienia lub nazwiska podlega natychmiastowemu wykonaniu

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 0sob 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. z 2016 r. Nr 119, str. 1) —

dalej RODO informuje, ze:

1. Administrator
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wojt Gminy Lesznowola ul. Gminna 60,
05-506 Lesznowola

2. Inspektor Ochrony Danych
W sprawach zwigzanych z Panstwa danymi osobowymi nalezy kontaktowacd sie
z Inspektorem Ochrony Danych (IOD), w nastepujgcy sposéb — listowanie na adres
Administratora lub za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem:
rodo@lesznowola.pl.

3. Cel i podstawy przetwarzania
Bedziemy przetwarzaé 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 wifadzy
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
0 przepisy prawa, w szczegdlnosci na podstawie przepisow Ustawy z dnia 28 listopada 2014
r. Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie
imienia i nazwiska. 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 odwotac
w dowolnym czasie.
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4. Odbiorcy danych osobowych
Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktdre uprawnione sg
do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom,
z ktorymi Administrator zawart umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla systemodw
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu oraz ustug zwigzanych
z konserwacja i oprawg ksigg stanu cywilnego.
5. Okres przechowywania danych
Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa,
w szczegolnosci: 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 wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych. 100 lat-akty urodzenia oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego
dotyczgce aktu urodzenia, 80 lat- akty matzenstwa, akty zgonu oraz akta zbiorowe rejestracji
stanu cywilnego dotyczgce aktu matzenstwa i zgonu. W przypadku wyrazonej przez Panstwa
zgody na wykorzystywanie danych kontaktowych dla celéw poinformowania na jakim etapie
jest prowadzona sprawa, dane te bedg przechowywane do momentu jej odwotania lub
realizacji celu, ktory zostat w niej wskazany.
6. Prawa 0soéb, ktérych dane dotyczg
Ma Pan/Pani prawo do:
e dostepu do danych osobowych, w tym uzyskania kopii tych danych;
 7gdania sprostowania (poprawienia) danych osobowych;
e 73dania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku,
gdy: dane nie sg juz niezbedne do celéw, dla ktérych byty zebrane lub w inny sposéb
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 przepiséw prawa.
¢ 73dania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.
¢ 73dania sprzeciwu wobec przetwarzania danych —w przypadku, gdy tacznie spetnione sg
nastepujace 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 wyjatkiem
sytuacji, w ktérej 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;
e 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
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Dane przez Panstwa udostepnione nie beda podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu,
w tym profilowaniu, o ktérym mowa w RODO.

6|Strona



