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Podstawa prawna: 

 art.22, art. 92-95 Ustawy z dnia 28.11.2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego ( Dz.U.  2016 poz.2064 z późn. 
zm.) 

 
I. WYMAGANE DOKUMENTY 

1. karta zgonu wystawiona przez lekarza lub inną osobę do tego uprawnioną, z określeniem danych osobowych, daty 
i godziny zgonu lub znalezienia zwłok oraz miejsca zgonu  - ORYGINAŁ 

2. dokumenty tożsamości (dowód osobisty lub paszport osoby zmarłej oraz osoby zgłaszającej zgon) – do wglądu. 
 

II. OPŁATY 
Brak.  

 
III. TERMIN ODPOWIEDZI 
      Akt zgonu sporządza się w dniu w którym dokonano zgłoszenia zgonu. 

Odpis skrócony aktu zgonu / 1 nieodpłatny egzemplarz / wydawany jest w dniu rejestracji zdarzenia, osobie 
zgłaszającej to zdarzenie. 
Jeżeli zgon nie został zarejestrowany w dniu jego zgłoszenia w związku z niedostępnością komputerowego Systemu 
Rejestrów Państwowych) niezwłocznie po dokonaniu jego rejestracji, osobie zgłaszającej zgon wydane zostaną z 
urzędu 2 odpisy skrócone aktu zgonu. 
 

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 

1. sporządzenie protokołu zgłoszenia zgonu 
2. weryfikacja danych osobowych 
3. sprawdzenie poprawności danych umieszczonych w protokole 
4. podpisanie protokołu przez osobę zgłaszającą i kierownika lub z-cę kierownika USC 
5. sporządzenie  aktu zgonu 
6. wprowadzenie niezbędnych aktów stanu cywilnego ( np. urodzenia, małżeństwa ) lub wystąpienie do 

właściwego USC o przeniesienie tych aktów do komputerowego Systemu Rejestrów Państwowych ( Bazy Usług 
Stanu Cywilnego ). Kierownik USC rejestrujący zgon sporządza przypiski o zgonie w aktach dot. osoby zmarłej. 

 
VI. TRYB ODWOŁAWCZY 

Odmowa dokonania czynności z zakresu rejestracji stanu cywilnego następuje w formie decyzji administracyjnej. 
Odwołania od decyzji składa się w Urzędzie Stanu Cywilnego w Koźminie Wielkopolskim w ciągu 14 dni od 
doręczenia decyzji, a następnie przekazuje się w celu rozpatrzenia do Wojewody Wielkopolskiego. 

 
VII. UWAGI 

1. Do zgłoszenia zgonu są obowiązani w kolejności: 
- małżonek lub dzieci zmarłego, 
- pozostała rodzina zmarłej osoby, na przykład dzieci, wnuki, prawnuki, rodzice, dziadkowie, brat, siostra, 
siostrzenica, bratanek, teściowie. 

2. Zgon osoby rejestruje się w urzędzie stanu cywilnego miejsca takiego zdarzenia. 
3. Zgłoszenie zgonu następuje przez złożenie kierownikowi urzędu stanu cywilnego karty zgonu w terminie 3 dni 

od dnia jej sporządzenia. Jeżeli zgon nastąpił na skutek choroby zakaźnej, zgłoszenia zgonu dokonuje się w 
ciągu 24 godzin od zgonu.  
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