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Podstawa prawna: 
1. art.22, art.76 ust.1 pkt 1,2, ust.4,5,6,10, art.77, art.80,art.84-89  Ustawy z dnia 28.11.2014r. Prawo o 

aktach stanu cywilnego ( Dz. U.  2016 poz.2064 z późn. zm. ) 
2. art.1 § 1,art.3, art.4, art.7, art.10-15, art.25 Ustawy z dnia 25.02.1964r. – Kodeks rodzinny i opiekuńczy ( 

Dz. U.  2017 poz. 682 ) 
 
I. WYMAGANE DOKUMENTY 

1. dokumenty tożsamości (dowód osobisty lub paszport)  – do wglądu. 
2. złożenie (osobiście) pisemnego Zapewnienia, że nie istnieją okoliczności wyłączające zawarcie małżeństwa - 

druk wypełniany w usc 
3. złożenie zezwolenia na zawarcie małżeństwa, jeżeli wymagają tego przepisy Kodeksu rodzinnego i 

opiekuńczego (np. osoby niepełnoletnie) 
4. dowód wpłaty opłaty skarbowej (84 zł,-) wpłaconej na konto urzędu który sporządzi akt małżeństwa 
5. Jeżeli jedna z osób jest cudzoziemcem: 

- odpis aktu urodzenia, a jeżeli pozostawał uprzednio w związku małżeńskim - odpis aktu małżeństwa z 
adnotacją o jego ustaniu, unieważnieniu albo stwierdzeniu jego nieistnienia, albo odpis aktu małżeństwa z 
dokumentem potwierdzającym jego ustanie lub unieważnienie albo dokumentem potwierdzającym 
stwierdzenie nieistnienia małżeństwa, jeżeli na podstawie pozostałych składanych dokumentów nie można 
ustalić danych niezbędnych do sporządzenia aktu małżeństwa;  
- dokument stwierdzający, że zgodnie z właściwym prawem może zawrzeć małżeństwo. Jeżeli otrzymanie 
takiego dokumentu, napotyka trudne do przezwyciężenia przeszkody, sąd w postępowaniu nieprocesowym 
na wniosek cudzoziemca może go zwolnić od złożenia tego dokumentu. W postępowaniu o zwolnienie 
cudzoziemca od złożenia dokumentu sąd na podstawie właściwego prawa ustala, czy osoba ta może zawrzeć 
małżeństwo. 
- wszystkie dokumenty sporządzone w obcym języku, muszą być przetłumaczone przez tłumacza przysięgłego 
lub polskiego konsula,  
- jeśli cudzoziemiec nie mówi po polsku nupturienci muszą zapewnić tłumacza lub biegłego. 

6. Zawarcie małżeństwa poza lokalem USC-na wniosek stron. Opłata dodatkowa 1000 zł. /z wyłączeniem ślubów 
zawieranych w szpitalu lub zakładzie karnym/. 

 
II. OPŁATY 
    Opłata skarbowa: 

 za sporządzenie aktu małżeństwa – 84,00 zł   uiszczana w dniu składania zapewnienia gotówką w kasie 
Urzędu Miasta i Gminy Koźmin Wielkopolski lub na konto Urzędu  nr 72 1020 2267 0000 4402 0004 2374 

 zezwolenie na zawarcie związku małżeńskiego przed upływem miesięcznego terminu oczekiwania 
wynikającego z przepisu art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego – 39,00 zł 

Opłatę wnosi się najpóźniej w dniu podpisania Zapewnienia. 
Dowód wpłaty (oryginał) dołączony do Zapewnienia pozostaje w aktach USC. 

 
 
III. TERMIN ODPOWIEDZI 
      Niezwłocznie. 

W niektórych przypadkach, z uwagi na konieczność weryfikacji danych osobowych na podstawie akt stanu 
cywilnego (np. aktu urodzenia, aktu małżeństwa z adnotacją o rozwodzie) podpisanie zapewnień i ustalenie 
daty ślubu cywilnego może nastąpić po przeniesieniu danego aktu do komputerowego Systemu Rejestrów 
Państwowych - termin ten wynosi od 7 do 10 dni roboczych. 
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IV. KOMÓRKA ODPOWIEDZIALNA ZA REALIZACJĘ 
Urząd Stanu Cywilnego 
ul. Stary Rynek 11, 63-720 Koźmin Wielkopolski 
biuro nr 3, tel. 62 72 19 348 

 
V. SPOSÓB POSTEPOWANIA 

I etap – w dniu zgłoszenia się pary do urzędu 
1. przeniesienie niezbędnych aktów (np. urodzeń) lub wystąpienie kierownika do właściwego USC o 

przeniesienie aktów dot. nupturientów do komputerowego Systemu Rejestrów Państwowych  
II etap – w terminie uzgodnionym przez Kierownika i nupturientów 
1. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego na podstawie przedłożonych dokumentów spisuje z nupturientami 

(kandydatami do zawarcia małżeństwa) zapewnienia. 
2. ustalenie daty i godziny ślubu ( w uzgodnieniu z nupturientami) 
3. Przyjęcie dowodu wpłaty opłaty skarbowej – 84,00zł 

III etap – dzień ślubu 
1. Złożenie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński dokumentuje się w formie protokołu, który 

podpisują osoby wstępujące w związek małżeński, świadkowie oraz kierownik urzędu stanu cywilnego. 
2. Kierownik urzędu stanu cywilnego, który przyjął oświadczenia o wstąpieniu w związek małżeński, sporządza 

akt małżeństwa najpóźniej w następnym dniu roboczym. 
 
VI. TRYB ODWOŁAWCZY 
W przypadku odmowy przez kierownika usc przyjęcia oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński zawiadamia 
on pisemnie osoby, których odmowa dokonania czynności dotyczy. W terminie 14 dni od doręczenia 
zawiadomienia, osoby te mogą złożyć wniosek do sądu właściwego ze względu na siedzibę usc, o rozstrzygnięcie 
czy przyczyny odmowy wskazane w zawiadomieniu uzasadniają odmowę dokonania czynności. 
 
VII. UWAGI 

Związek małżeński można zawrzeć w dowolnie wybranym USC w kraju. 
Zapewnienie jest ważne 6 m-cy od daty podpisania, przez obie osoby zamierzające zawrzeć małżeństwo. 
Małżeństwo mogą zawrzeć osoby, które ukończyły 18 lat / kobieta i mężczyzna /. 
Sąd może zezwolić na małżeństwo kobiecie która ukończyła 16 lat. 
Ustawowy okres oczekiwania na zawarcie małżeństwa w USC wynosi miesiąc od dnia złożenia dokumentów. 
W uzasadnionych przypadkach termin ten może być skrócony. 
Zezwolenie dot. skrócenia terminu oczekiwania wydaje kierownik USC. Opłata skarbowa wynosi wówczas 39 zł,-. 

Kierownik usc może przyjąć oświadczenia o wstąpieniu w związek małżeński poza lokalem urzędu, jeżeli osoba 
zainteresowana znajduje się w stanie zagrożenia życia lub zdrowia albo jest pozbawiona wolności. 

Na wniosek osoby zamierzającej zawrzeć małżeństwo możliwe jest zawarcie małżeństwa poza urzędem, jeżeli 
miejsce wybrane przez nupturientów zapewnia zachowanie uroczystej formy, bezpieczeństwo osób obecnych na 
ceremonii oraz nie koliduje to z wewnętrzną organizacją pracy USC.  Pobierana jest wówczas opłata dodatkowa w 
kwocie 1000,00zł. 
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