Urzad Miasta Krakowa Karta ustugi SC-3

Karta Ustugi
I Urzad symbol: SC-3
= N Miasta
Krakowa tytut: Zatatwianie spraw zwigzanych z zawarciem i rejestracja
matzenstwa poza urzedem stanu cywilnego na wniosek i we
wskazanym miejscu

1. Krétki opis ustugi

Jesli chcesz zatatwic sprawe zwigzang z zawarciem i rejestracjg matzenstwa cywilnego
poza urzedem stanu cywilnego na wniosek i we wskazanym miejscu:

1. Przyjdz wraz z narzeczong/narzeczonym do Urzedu Stanu Cywilnego (szczegoty w sekcji
,Miejsce przyjmowania dokumentéw”) nie wecze$niej niz 6 miesiecy, a nie pézniej niz
miesiac przed planowang datg $lubu, zabierajac ze sobg wymagane dokumenty
(szczegoty w sekcji ,Wymagane dokumenty”).

2. Okazcie wazny dowdd osobisty, wazny dokument mDowdd w aplikacji mObywatel lub
wazny paszport.

3. Ztézcie podanie o udzielenie $lubu poza urzedem stanu cywilnego na terenie Miasta
Krakowa.

4. Dokonaijcie optaty skarbowej w kwocie 84,00 zt za sporzadzenie aktu matzenstwa
(szczegoty w sekcji ,Optaty”) oraz optaty dodatkowej 1000,00 zt za przyjecie
oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski poza urzedem stanu cywilnego na
whniosek, w miejscu przez Was wskazanym (szczegoty w sekcji ,Optaty”).

5. Wstepnej rezerwacji terminu slubu mozecie dokonac elektronicznie poprzez
Internetowa rezerwacje terminu $lubu. Rezerwacja ta wazna jest przez 7 dni. W

przypadku braku Waszego osobistego stawiennictwa w tym terminie, rezerwacja jest
automatycznie usuwana z terminarza, a zarezerwowany termin wraca do puli wolnych
terminéw. Ostateczne potwierdzenie rezerwacji nastapi po osobistym ztozeniu przez
Was kompletu wymaganych dokumentéw.

6. Przed kierownikiem USC ztozycie pisemne zapewnienie o tym, ze nie wiecie o istnieniu
okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa i oSwiadczenie o Waszym przysztym
nazwisku i nazwisku Waszych przysztych dzieci oraz ustalicie termin slubu.

7. Matzenstwo mozecie zawrzeé po uptywie miesigca od dnia ztozenia przez Was
zapewnien o nieistnieniu okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa (np.
zapewnienie ztozone 1 lipca, to slub mozna zaméwié najwczesniej na 2 sierpnia).

2. Zarys ustugi

Czy moge wzigé $lub cywilny poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego w Krakowie? Tak, w
dowolnie wybranym przez siebie miejscu pod warunkiem, iz wskazane miejsce zawarcia
matzenstwa zapewnia zachowanie uroczystej formy oraz bezpieczenstwo oséb obecnych
przy sktadaniu oswiadczen. Zgtos$ sie w tej sprawie do wybranej lokalizacji USC w
Krakowie.
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3. Kogo dotyczy ustuga

Ustuga dotyczy oséb, ktére zdecydowaty sie na $lub cywilny poza urzedem stanu cywilnego

na wniosek i we wskazanym miejscu na terenie Miasta Krakowa.

4. Kryteria dla realizacji ustugi

1.

3.

Slub moga wzia¢ osoby:

0o T o

€.

a.
b.
C.

. petnoletnie,
. hiebedace w zwigzku matzenskim,
. hiebedace ze sobg spokrewnione w linii prostej oraz nie bedace rodzenstwem (na

przyktad nie moze wziag¢ $lubu ojciec z cérka, brat z siostrg),

. hiebedace ze soba spowinowacone w linii prostej (na przyktad nie moze wzigc¢ slubu

synowa i tesc),
niebedace w stosunku przysposobienia (osoba adoptujaca i osoba adoptowana).

. W wyjatkowych przypadkach, po uzyskaniu zezwolenia sadu, $lub moze/moga wzig¢:

niepetnoletnia kobieta, ktéra ukonczyta 16 lat,
spowinowacone ze sobg osoby,
osoby dotkniete chorobg psychiczng, albo niedorozwojem umystowym.

Osoby catkowicie ubezwtasnowolnione nie moga zawrze¢ zwigzku matzenskiego.

5. Wymagane dokumenty

1. Wazny dowdd osobisty, wazny dokument mDowdd w aplikacji mObywatel lub wazny
paszport osob zamierzajacych zawrzeé zwigzek matzenski (do okazania).

2. Podanie o udzielenie slubu poza urzedem stanu cywilnego na terenie Miasta Krakowa.

3. Dowdd uiszczenia optaty skarbowej za sporzadzenie aktu matzenstwa oraz optaty
dodatkowej za przyjecie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski poza urzedem
stanu cywilnego na wniosek, w miejscu wskazanym.

4. Pisemne zapewnienie, ze osoby chcgce zawrzed zwigzek matzenski nie wiedzg o
istnieniu okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa oraz oswiadczenie o swoich
przysztych nazwiskach oraz nazwiskach przysztych dzieci.

5. Dokumenty w przypadkach szczegdlnych:

Nazwa dokumentu Kogo dotyczy W jakim przypadku
Zagraniczny odpowiednik Obywatela Polski | W przypadku braku polskich
odpisu aktu urodzenia aktéw stanu cywilnego
Orzeczenie Sadu o zwolnieniu Cudzoziemca W przypadku, gdy osoba

z obowigzku ztozenia zamierzajgca zawrzec zwigzek
dokumentu potwierdzajacego matzenski jest cudzoziemcem i
mozliwos¢ zawarcia zwigzku istniejg trudne do
matzenskiego wedtug prawa przezwyciezenia przeszkody
obowigzujgcego w kraju uzyskania dokumentu (np. stan

pochodzenia cudzoziemca
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wojny) potwierdzajgcego
mozliwos¢ zawarcia zwigzku
matzenskiego

Dokument potwierdzajacy
mozliwos¢ zawarcia zwigzku
matzenskiego wedtug prawa
obowiazujacego w kraju
pochodzenia cudzoziemca
wraz z urzedowym
przektadem na jezyk polski

Cudzoziemca

W przypadku, gdy osoba chcaca
zawrzec zwigzek matzenski nie
jest obywatelem polskim

Zezwolenie sadu na zawarcie
matzenstwa

Osoéb
spowinowaconych

Oséb spowinowaconych, ktére
zamierzajg zawrzec zwigzek
matzenski

Zagraniczny odpis aktu
urodzenia wraz z urzedowym
przektadem na jezyk polski

Cudzoziemca
niebedacego
nigdy w zwiazku
matzenskim

W przypadku, gdy Kierownik
USC nie bedzie mégt ustalic¢
danych, ktére musi wpisa¢ do
aktu matzenstwa

Zagraniczny odpowiednik
odpisu aktu matzenstwa wraz
zjednym z dokumentéw:

© odpis aktu zgonu lub
odpis prawomocnego
orzeczenia sadu o
stwierdzeniu zgonu lub
uznaniu za zmartego
poprzedniego matzonka,
© odpis prawomocnego
orzeczenia sadu o
rozwodzie,

© odpis prawomocnego
orzeczenia sadu o
uniewaznieniu matzenstwa,
© odpis prawomocnego
orzeczenia sadu
ustalajgcego nieistnienie
matzenstwa.

Wyzej wymienione dokumenty
potwierdzg ustanie lub
uniewaznienie, albo
nieistnienie matzenstwa.

Obywatela Polski
bedacego
wczesniej w
zwigzku
matzenskim

W przypadku braku polskich
aktéw stanu cywilnego
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Zezwolenie sadu na zawarcie
matzenstwa

Kobiety, ktora
ukonczyta 16 lat,
anie posiada
petnej zdolnosci

Niepetnoletniej kobiety, ktéra
ukonczyta 16 lati zamierza
zawrzec zwigzek matzenski

psychiczng, albo
niedorozwojem
umystowym

do czynnosci

prawnych
Zezwolenie sadu na zawarcie Osob dotknietych | Oséb dotknietych choroba
matzenstwa chorobg psychiczng, albo niedorozwojem

umystowym, ktore zamierzaja
zawrzec¢ zwigzek matzenski

Zagraniczny odpis aktu
matzenstwa wraz z
urzedowym przektadem za
jezyk polski, ktory potwierdzi
jeden z przypadkow:

© ustania matzenstwa,
O uniewaznienia
matzenstwa,

© nieistnienia matzenstwa.

Cudzoziemca
bedacego
wczesniej w
zwigzku
matzenskim

W przypadku, gdy Kierownik
USC nie bedzie mégt ustali¢
danych, ktére musi wpisac¢ do
aktu matzenstwa

6. Optaty

1. Optate dokonywang z zagranicy przelewem bankowym miedzynarodowym nalezy
wptaci¢ na konto Urzedu Miasta Krakowa:
Numer rachunku/IBAN: PL49 1020 2892 2276 3005 0000 0000 PKO Bank Polski.
Numer BIC/SWIFT: BPKOPLPW.

2. Punkty kasowe Urzedu Miasta Krakowa.

Tytut optaty Wysokos¢ | Formy Nr
optaty ptatnosci rachunku
bankowego

Optata dodatkowa za przyjecie o$wiadczen o 1000.00zt | © kasa 48 1020
wstgpieniu w zwigzek matzenski poza UMK 2892 0000
urzedem stanu cywilnego na wniosek, w © przelew | 51020590
miejscu wskazanym © ptatnos¢ | 0925

karta

© poczta

© gotéwka
Optata skarbowa za sporzadzenie aktu 84.00 zt © kasa 491020
matzenstwa UMK 28922276
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© przelew | 30050000
© ptatnosé¢ | 0000
karta

© poczta
© gotdéwka

7. Miejsce przyjmowania dokumentéw

USC przyjmuje klientéw w oparciu o elektroniczny system kolejkowy.
Bilety z systemu wydawane sg w godzinach:

* wdnirobocze (z wyjatkiem czwartkéw): 7:40-17:30,
* w czwartki: 8:00-17:30.

Ostatni bilet klient moze pobrac o godzinie 17.30 lub do wyczerpania sie puli biletéw
przeznaczonych na dany dzien.

Informacje o miejscach, w ktérych mozna sktadaé¢ dokumenty:

Komoérka Adres Telefon | Godziny otwarcia System
organizacyjna kolejkowy

Il Referat 0s.Zgody 2, | 12616 | wdnirobocze (z https://umawian
Rejestracji 31-949 5555 wyjatkiem czwartkéw): 7: iewizyt.um.
Stanu Krakow 40-18:00, w czwartki: 8: krakow.pl
Cywilnego 00-18:00 /branch/48

| Referat ul. Lubelska | 12616 | wdnirobocze (z https://umawian
Rejestracji 29,30-003 5555 wyjatkiem czwartkow): 7: | iewizyt.um.
Stanu Krakéw 40-18:00, w czwartki: 8: krakow.pl
Cywilnego 00-18:00 /branch/5

Il Referat ul. 12616 | wdnirobocze (z https://umawian
Rejestracji Wadowicka | 5555 wyjatkiem czwartkéw): 7: iewizyt.um.
Stanu 8W, 30-415 40-18:00, w czwartki: 8: krakow.pl
Cywilnego Krakow 00-18:00 /branch/12

8. Dostepnos¢ ustugi elektronicznej

Nie dotyczy

9. Dopuszczalna forma podpisu elektronicznego

Nie dotyczy

10. Wymagany poziom uwierzytelnieniaw KPUM
Nie dotyczy
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11. Wezet krajowy
Nie

12. Sposéb realizacji ustugi

1. Kierownik USC sporzadzi akt matzenstwa.
2. W szczegdlnych przypadkach mozecie dostac pisemng odmowe przyjecia oswiadczenia
o wstapieniu w zwigzek matzenski, od ktérej mozecie sie odwotac.

13. Informacje dodatkowe

1. Nawniosek osoby zamierzajgcej zawrze¢ matzenstwo kierownik urzedu stanu cywilnego
moze przyjac oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski poza urzedem stanu
cywilnego w okregu rejestracji stanu cywilnego, w ktérym jest on wtasciwy, jezeli
wskazane we wniosku miejsce zawarcia matzenstwa zapewnia zachowanie uroczyste;j
formy jego zawarcia oraz bezpieczenistwo oséb obecnych przy sktadaniu o$wiadczen o
wstapieniu w zwigzek matzenski.

2. Jezeli kierownik urzedu stanu cywilnego nie moze przyjac oswiadczen o wstapieniu w
zwigzek matzenski w terminie wskazanym przez osoby zamierzajace zawrzeé
matzenstwo albo wskazane we wniosku miejsce nie zapewnia zachowania uroczystej
formy jego zawarcia oraz bezpieczenstwa oséb obecnych przy sktadaniu oswiadczen o
wstagpieniu w zwigzek matzenski, pisemnie odmawia on przyjecia oswiadczen o
wstapieniu w zwigzek matzenski we wskazanym terminie lub miejscu.

3. Pisemne zapewnienie, ze zamierzacie zawrzec zwigzek matzenski i nie wiecie o istnieniu
okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa mozecie ztozy¢ przed kazdym
kierownikiem USC w Polsce, a za granicg przed polskim konsulem. Konsul moze przyjac¢
rowniez pisemne zapewnienie w przypadku, gdy matzenstwo ma by¢ zawarte przez
obywatela polskiego i cudzoziemca, jezeli cudzoziemiec przedtozy konsulowi dodatkowo
dokument stwierdzajacy, ze zgodnie z wtasciwym prawem moze zawrzeé matzenstwo.
Pisemne zapewnienie jest wazne przez 6 miesiecy od daty jego ztozenia.

4. Jeslinie ztozycie oswiadczenia o przysztym nazwisku, wéwczas zachowacie swoje
dotychczasowe nazwiska.

Jesli po Slubie bedziecie nosi¢ rézne nazwiska to musicie zdecydowad, jakie nazwisko
beda nosity Wasze przyszte dzieci. Mozecie wskazaé, ze dziecko bedzie nosito nazwisko
jednego z Was albo nazwisko, ktére powstanie z potgczenia Waszych nazwisk.

Jesli nie ztozycie zgodnych oswiadczen w sprawie nazwiska dzieci to bedg one nosity
nazwisko dwucztonowe, ktdre powstanie z potgczenia Waszych nazwisk (nazwisko
matki i dodane do niego nazwisko ojca).

5. Jesli chociaz jedno z Was nie potrafi porozumiec sie z kierownikiem USC, na przyktad nie
moéwi po polsku, wéwczas musicie sobie zapewni¢ ttumacza lub biegtego w chwili
sktadania pisemnego zapewnienia o tym, ze nie wiecie o istnieniu okolicznosci
wytaczajacych zawarcie matzenstwa oraz w chwili sktadania oswiadczenia o wstapieniu
w zwigzek matzenski. Dotyczy to rowniez swiadka/swiadkow.

6. Wszystkie dokumenty wystawione w jezyku obcym sktadane kierownikowi USC (np.
akty stanu cywilnego, ich odpisy itp.) powinny by¢ sktadane wraz z ich urzedowym
ttumaczeniem na jezyk polski, dokonanym przez:
® ttumacza przysiegtego wpisanego na liste prowadzong przez Ministra

Sprawiedliwosci,
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® ttumacza przysiegtego uprawnionego do dokonywania takich ttumaczen w panstwach
cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG),
® konsula.

7. Zadokumenty przettumaczone przez konsula uznaje sie réwniez:

® dokumenty w jezyku obcym przettumaczone na jezyk polski przez ttumaczaw
panstwie przyjmujacym i poswiadczone przez konsula,

® dokumenty przettumaczone z jezyka rzadko wystepujacego na jezyk znany konsulowi,
a nastepnie przettumaczone przez konsula na jezyk polski.

8. W przypadku braku ttumacza przysiegtego jezyka obcego na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej dokument zagraniczny potwierdzajacy stan cywilny w jezyku
obcym moze zostac przettumaczony przez konsula lub uprawnionego pracownika
przedstawicielstwa dyplomatycznego panstwa obcego na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

9. Nie podlegaja ttumaczeniu odpisy aktéow stanu cywilnego wydane na druku
wielojezycznym sporzadzone zgodnie z Konwencjg Wiedeniskg z dnia 8 wrzesnia 1976 .

14. Termin zatatwienia

1. Sporzadzenie aktu matzenstwa - najpézniej w nastepnym dniu roboczym po zawarciu
matzenstwa.

2. Odmowa przyjecia oSwiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski - do miesigca, aw
sprawach skomplikowanych do dwdéch miesiecy.

15. Odpowiedzialna komoérka organizacyjna

Nazwa komorki Adres WWW Wydziat
/Jednostka
Il Referat Rejestraciji Informacje o Il Referacie Rejestracji Urzad Stanu
Stanu Cywilnego Stanu Cywilnego Cywilnego
| Referat Rejestracji Stanu Informacje o | Referacie Rejestracji Urzad Stanu
Cywilnego Stanu Cywilnego Cywilnego
Il Referat Rejestracji Stanu | Informacje o |l Referacie Rejestracji Urzad Stanu
Cywilnego Stanu Cywilnego Cywilnego

16. Ttumaczenie informacji o ustudze w polskim jezyku migowym

SC-3 - ttumaczenie na jezyk migowy

17. Thumaczenie informacji o ustudze w jezyku obcym

Nie dotyczy

18. Multimedia
Nie dotyczy
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19. Dodatkowe dokumenty uzyskiwane w postepowaniu przez komérke organizacyjng

poza formalnym whnioskiem i zatagcznikami
Nie dotyczy

20. Tryb odwotawczy

Jesli kierownik USC odmowi przyjecia oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski,
dostaniecie pisemng odmowe. Od dnia doreczenia pisma macie 14 dni na ztozenie wniosku
do sadu wtasciwego dla siedziby USC o rozstrzygniecie, czy przyczyny podane przez
kierownika USC uzasadniajg jego odmowe. Prawomocne postanowienie sgdu wigze
kierownika USC.

21. Podstawa prawna

1. Art. 13, 15,22, 30-32,47,76-80, 84-89 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo
o aktach stanu cywilnego.

2. Art.181,art. 3-7,art. 9§ 1, art. 10 - 15, art. 25, art. 88 § 1i 2, art. 89" ustawy z dnia 25
lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy.

3. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej.

4. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie zaptaty optaty
skarbowe;j.

5. Ustawa z dnia 25 czerwca 2015 r. Prawo konsularne.

6. Art.4iart. 5 ustawy zdnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim.

7. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 22 stycznia 2015 r. w sprawie
optaty dodatkowej za przyjecie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski poza
Urzedem Stanu Cywilnego.

8. Art. 35 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

9. Ustawa z dnia 26 maja 2023 r. o aplikacji mObywatel.

22. Obowiazek informacyjny

Informacja Administratora o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 unijnego ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych

(tzw. RODO) informujemy, Ze administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta
Krakowa z siedziba pl. Wszystkich Swietych 3-4; 31-004 Krakéw. Z administratorem
mozna sie skontaktowac listownie (adres jw.) lub droga elektroniczna - adres e-mail: sc.
umk@um.krakow.pl.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu prowadzenia rejestru stanu cywilnego,
wydawania zaswiadczen i odpiséw aktéw stanu cywilnego, a w przypadku zmiany imienia
lub nazwiska - w celu wydania decyzji administracyjne;j.

Dane s3 objete rejestrem czynnosci przetwarzania pn. Urzad Stanu Cywilnego w Krakowie.
Informujemy, ze:

1. Ma Pani/Pan prawo dostepu do Swoich danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania.
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2. Dane osobowe przechowywane sa w przypadku aktéw stanu cywilnego oraz akt

zbiorowych rejestracji stanu cywilnego przez okres:
a. 100 lat - akty urodzenia oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotyczace
aktu urodzenia;
b. 80 lat - akty matzenstwa, akty zgonu oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego
dotyczace aktu matzenstwa i aktu zgonu.
Po uptywie tych okreséw akty stanu cywilnego oraz akta zbiorowe rejestracji stanu
cywilnego kierownik urzedu stanu cywilnego przekazuje w ciggu 2 lat do Archiwum
Narodowego w Krakowie;
c. Pozostate dane osobowe sg przechowywane odpowiednio przez:
® 10 lat - Wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzonych za granicg do polskich
ksiag; Zmiany imion i nazwisk. Po 10 latach poddawane sg brakowaniu;
® 5]at- Uniewaznienie, sprostowanie, ustalenie tresci, odtworzenie i uzupetnienie
aktu stanu cywilnego; Zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem
miesigca; Zaswiadczenia o zdolnosci do zawarcia matzenstwa za granicg;
Zaswiadczenia o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa; Odpisy
zupetne, skrocone i wielojezyczne aktéw stanu cywilnego; Powiadamianie innych
podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonywanych w aktach stanu
cywilnego; Udostepnianie innych informacji na podstawie akt stanu cywilnego;
Sprawy konsularne. Po 5 latach poddawane sg brakowaniu;
® Ponadto Statystyka urodzen, matzenstw, zgondéw przechowywana jest przez 25 lat,
a nastepnie przekazywana do Archiwum Narodowego w Krakowie.

3. Odbiorcg danych w przypadku zgtoszenia urodzenia, zgtoszenia zgonu, zawarcia
zwiazku matzenskiego jest Gtowny Urzad Statystyczny. Odbiorcg danych moga by¢
osoby uprawnione z mocy prawa do uzyskania odpisow lub zaswiadczen z aktéw stanu
cywilnego.

4. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

5. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ma charakter obowigzkowy.
Konsekwencja niepodania danych jest brak mozliwosci rozpatrzenia wniosku.

6. Podstawe prawng przetwarzania danych stanowi ustawa z dnia 28 listopada 2014 . -
Prawo o aktach stanu cywilnego, a w przypadku zmiany imienia i nazwiska - takze
ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:
adres e-mail: iod@um.krakow.pl

adres pocztowy: pl. Wszystkich Swietych 3-4; 31-004 Krakéw
23. Zataczniki

®* Whiosek o przyjecie oswiadczenia o zawarciu zwigzku matzeniskiego poza Urzedem
Stanu Cywilnego

Sporzadzit: Zaakceptowat: Zatwierdzit:
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Klaudia Dembinska-Sajdak
04-07-2025

Radca Prawny
Magdalena Mika
14-07-2025

Dyrektor
Szczepan Ciuta

14-07-2025
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