/O Fundacja Rozwoju
Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego

Pomorskie i Zachodniopomorskie Forum Kierownikéw USC

Program szczegoétowy

13 maja 2026, 11.00-15.00

Od sporzadzenia aktu po procedury naprawcze — petny cykl zycia dokumentu

w polskim systemie prawnym:

I. Narodziny - rejestracja i ustalanie pochodzenia dziecka:

Elektroniczny obieg dokumentéw: Praca zkartg urodzenia i kartg martwego urodzenia
(wymogi techniczne i terminy).

Imionai nazwiska: Analiza granic uznaniowosci kierownika USC przy odmowie nadania
imienia (imiona niepozwalajgce odréznié ptci, oSmieszajgce, zdrobniate).

Uznanie ojcostwa: Procedura przyjmowania os$wiadczen o uznaniu ojcostwa oraz
os$wiadczen o nazwisku dziecka.

Rejestracja z urzedu: Jak poprawnie sporzadzi¢ akt po uptywie 21 dni, gdy rodzice nie
dopetnili obowigzku?

Il. Matzenstwa — od zapewnienia po akt:

Weryfikacja zapewnien: Szczegdétowa kontrola dokumentdéw tozsamosci i przeszkod
matzenskich w rejestrach.

Matzennstwo poza lokalem: Procedura organizacji $Slubu w ,plenerze” — wymagania
dotyczace powagi urzedu i bezpieczenstwa uczestnikdow.

Problematyka sluboéw konkordatowych: Postepowanie w przypadku przekroczenia
przez duchownego 5-dniowego terminu na dostarczenie dokumentéw.

Nazwisko po sSlubie: Zasady tworzenia nazwisk dwucztonowych i ustalania nazwiska
przysztych dzieci.

lll. Rejestracja zgondéw:

Karta zgonu jako podstawa wpisu: Analiza najczestszych btedéw medykéw i sposdb
ich prostowania przed sporzgdzeniem aktu.

Zgtoszenia szczegdlne: Rejestracja zgondw na podstawie protokotéow policji lub
prokuratury (znalezienie zwtok, osoby o nieustalonej tozsamosci).

Zgony zakazne: Rygor 24-godzinny i specyfika pracy pod presjg czasu.

IV. Tryby szczegdlne — odtworzenie, sprostowanie, uzupetnienie:

Odtworzenie tresci aktu: Kiedy i jak odtworzyé akt zniszczony lub zaginiony np. w
wyniku pozaru archiwum lub zaginiecia ksiegi papierowej?

Postepowanie dowodowe: Jakie dokumenty positkowe (stare dowody, ksigzeczki
wojskowe, akty rodziny) sg wystarczajgce do odtworzenia aktu?

Sprostowania ,,z urzedu”: naprawianie btedéw pisarskich i pomytek powstatych przy
migracji danych do systemu cyfrowego.

Uzupetnienia aktu: Procedura dodawania brakujgcych danych, ktérych nie wpisano
przy sporzgdzaniu aktu.
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14 maja 2026, godz. 9.00-13.00

Prawne formy zatatwienia spraw przez kierownika USC. Czyli w jaki sposob

rozstrzygamy sprawy w USC? Kiedy stosujemy wytgcznie przepisy ustawy —

Prawo o aktach stanu cywilnego, a kiedy zastosowanie beda miaty réwniez

przepisy ustawy Kodeksu postepowania administracyjnego.

1. Kiedy stosujemy przepisy ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego.

Akt stanu cywilnego. Omodwienie podstawowych zasad dotyczgcych sporzgdzania aktu.
Uniewaznienie aktu — kiedy moze to zrobié kierownik USC, a kiedy wiasciwy bedzie sad.
Czynno$¢ materialno-techniczna. Co moze stanowié¢ podstawe dodania wzmianki
dodatkowej?

Uniewaznienie wzmianki dodatkowej. Jak powinien wygladac wniosek kierowany przez
kierownika USC do sgdu w sprawie uniewaznienia wzmianki dodatkowej?

Odmowa dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego na podstawie
przepisow ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego.

o Omoéwienie na przyktadzie pisma w sprawie odmowy dodania wzmianki
dodatkowej o rozwodzie na podstawie zagranicznych dokumentéw.
Zwrot dokumentéw stanowigcych akta zbiorowe. Czy ma znaczenie data wpisania

zagranicznego aktu stanu cywilnego do polskich ksigg/rejestru stanu cywilnego?
Wynoszenie akt zbiorowych poza urzad stanu cywilnego. Czy mozemy wypozyczaé akta
zbiorowe sgdom/prokuratorom np. do przeprowadzenia analizy grafologicznej? Jezeli
tak, to jaka jest procedura?

Obowigzki cigzgce na kierowniku USC, wynikajgce z ustawy — Prawo o aktach stanu
cywilnego (np. w jakich sytuacjach zawiadamiamy o zamiarze dokonania czynnosci
materialno-technicznej).

2. Zastosowanie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego na poszczegdlnych

etapach spraw zatatwianych przez kierownika USC.

Wszczecie postepowania z urzedu i na wniosek strony. Obowigzki cigzgce na
kierowniku USC, wynikajgce z kodeksu postepowania administracyjnego.

Podanie. Sposéb wniesienia i tres¢ podania. Badanie wiasciwosci. Jak postgpi¢, gdy w
sprawie wiasciwy bedzie sgd (omowienie na przyktadzie wniosku o dodanie wzmianki
dodatkowej o rozwodzie, orzeczonym w Ukrainie przez inny organ niz sgd). Co robimy
w przypadku wielosci zadan w podaniu oraz w sytuacji gdy kierownik USC jest
czesciowo niewtasciwy?

Wymogi formalne podania. Wezwanie o uzupetnienie brakéw formalnych. Jak wezwac
o uzupetnienie brakéw formalnych podania i co zrobi¢ gdy braki nie zostang w
wyznaczonym terminie uzupetnione? Omodwienie spraw z zakresu rejestracji stanu
cywilnego, w ktérych braki podania mozemy zakwalifikowa¢ jako braki formalne.
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Petnomocnictwo. W jakich sytuacjach petnomocnik moze wystapi¢ o wydanie
dokumentu z rejestru stanu cywilnego, a w jakich nie?

o Czy brak petnomocnictwa to brak formalny, a brak optaty od petnomocnictwa
to brak fiskalny?
Wydawanie dokumentéw z rejestru stanu cywilnego. Kto jest uprawniony do

otrzymania dokumentéw z rejestru stanu cywilnego (odpiséw i zaswiadczen, w tym
zaswiadczen o stanie cywilnym)?

W jakich sytuacjach kierownik USC jest zobowigzany wydaé dokumenty z rejestru stanu
cywilnego organom dziatajgcym na terenie Unii Europejskiej?

Wydawanie dokumentow z akt zbiorowych. Jak postgpi¢ w sytuacji, gdy mamy wniosek
dotyczacy udzielenia informacji o przyczynie zgonu, albo o wskazanie placowki
medycznej, ktéra wystawita karte zgonu?

Co to jest interes prawny? W jaki sposéb wzywamy o wykazanie interesu prawnego?
Jak prowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce?

Opfata skarbowa. Wezwanie o uiszczenie brakujgcej optaty skarbowej. Omodwienie
przyktadowych sytuacji, w ktorych nie pobieramy optaty skarbowej.

Decyzja administracyjna. Omodwienie sktadowych elementéw decyzji (na przyktadzie
decyzji w sprawie zmiany imienia/nazwiska). Kiedy mozemy umorzyé postepowanie?
Postanowienie. Przyktady, kiedy kierownik USC moze wydaé postanowienie.

Terminy ustawowe.



