ETAT CIVIL

L’état civil togolais est régis par la loi n°2009-010 du 11 juin 2009. c’est un service public chargé de la gestion des faits d’état civil. il s’occupe de l’enregistrement, de la conservation et au besoin, de la communication des différents éléments retenus pour identifier juridiquement toutes les personnes physiques. la loi défini trois actes majeurs. Cependant, plusieurs autres pièces entrent dans la gestion administrative de l’état civil.


LES ACTES D'ETAT CIVIL


ETAT CIVIL
[image: https://communelacs1.tg/media/2021/01/bebe-africain-drole-heureux_58409-12975-300x214.jpg]ACTE DE NAISSANCE
Pièces à fournir
- Attestation de Naissance (délivrée par la sage-femme, dans les USP, maternité ou hôpitaux)
- Fiche de déclaration de naissance (à retirer à l’état civil et à remplir par le déclarant).
                                                                 Droit et taxe (Gratuit)
[image: https://communelacs1.tg/media/2021/01/telechargement.jpg]EXTRAIT DE CERTIFICAT DE NAISSANCE
Pièces à fournir
Original ou copie légalisée de l’acte de naissance
Droits et Taxes (1000F)/500F pour un dossier civil, 
                             100F pour un dossier scolaire
                           et gratuit avec apposition de cachet pour la CNSS

MARIAGE
Pièces à fournir diffère selon que ce soit « un mariage national » ou un « mariage étranger »
Mariage National 
- Une copie légalisée de l’acte de naissance de trois mois (03) au plus, de chacun des deux fiancés 
- Une attestation de dot ou une déclaration conjointe des parents de la future épouse renonçant à la dot (à faire légaliser).
- Un certificat de résidence datant de trois (03) mois d’habitation continue à la date de la déclaration délivré par le commissariat pour chacun des fiancés.
- Une (01) copie légalisée des cartes d’identité des fiancés
· Une (01) copie légalisée des cartes d’identités des deux témoins
· Contrat de mariage (oui ou non), si (oui), joindre le certificat
· [bookmark: _Hlk102747484]Une quittance de :  12500 F (jeudi de 08h à 12h)
                               20000F (samedi de 08h à 12h)
· Pour les militaires, une autorisation de mariage délivré par le chef d’Etat- major Général des Forces Armées Togolaises.
· Pour les mineurs de moins de 18 ans, une autorisation délivrée par le Président du Tribunal ou le Juge aux affaires matrimoniales du lieu de la célébration du mariage

Mariage Etranger 

· Une copie légalisée de l’acte de naissance de trois mois (03) au plus, de chacun des deux fiancés
· Une (01) copie légalisée des cartes d’identité des fiancés
· Une (01) copie légalisée des cartes d’identités des deux témoins
· Un certificat de résidence datant de trois (03) mois d’habitation continue à la date de la déclaration, délivré par le commissariat pour chacun des fiancés.
· Un certificat médical de chacun des deux fiancés, datant de trois mois au plus.
· Un certificat de célibat et de coutume datant de trois mois au plus des fiancés
·  Un certificat de décès ou de divorce de l’ex-conjoint si divorcé (e) ou veuf (ve) 
· Un certificat de non opposition ou de capacité à mariage délivré par l’Ambassade ou le Consulat du pays d’origine des fiancés,
· Contrat de mariage (oui ou non), si (oui), joindre le certificat
· Une quittance de :  20.000 F (jeudi de 08h à 12h)
                               35.000F(samedi de 08h à 12h)

DEMANDE D’UNE TRANSCRIPTION

 Pièces à fournir

- Original du jugement du tribunal à transcrire (jugement sur requête tenant lieu d’acte de naissance ou de décès)
- Photocopie du même jugement
-- Quittance...2500F

DEMANDE DE DUPLICATA OU SOUCHE (VOLET N°1)

Pièces à fournir

- Photocopie simple de l’acte ou certificat de nationalité ou à défaut des renseignements portant sur l’acte à chercher (Nom et prénom, date de naissance, centre d’état civil ayant délivré l’acte).

· 01 timbre pour le duplicata de naissance et de décès    500F
· 02 timbres pour le duplicata de mariage  1000F
DEMANDE DE CERTIFICAT DE CELIBAT OU DE NON MARIAGE, DE COUTUME

Pièces à fournir

La Souche (volet 1) de l’Acte de naissance
Copie de la Carte d’Identité ou Passeport ou toute pièce sur laquelle figurent les informations sur la profession et l’Adresse du demandeur

01 Timbre sur le certificat…………5000F
DEMANDE DE RECHERCHE, MENTION ET DUPLICATA

Pièces à fournir
- Original du jugement du tribunal dont la mention est demandée (jugement sur requête portant rectification……)
- Photocopie du même jugement
· Copie du volet 5 ou 4 remis et utilisé par le déclarant 
· Le port de mention n’est assujetti à aucune somme ni timbre

DEMANDE DE COPIE INTEGRALE

 Pièces à fournir

- La Copie simple de la Souche (volet 1) de l’Acte
- Ou copie de l’acte usuel afin d’en établir la souche (volet 1)
Droits et Taxes(3000F)
- Timbres de 1000 F pour l’acte de Naiss
    2000 F pour l’acte de mariage national
   3000 F pour l’acte de mariage étranger

DEMANDE DE COPIE INTEGRALE (en cas de perte de l’original de l’acte)
 
Pièces à fournir

- Copie simple de l’acte dont l’original est perdu
· Etablissement du duplicata de la souche dudit acte
· Edition de la copie intégrale
Timbres de 1000 F pour l’acte de Naiss
                   2000 F pour l’acte de mariage national
·         3000 F pour l’acte de mariage étranger
DEMANDE D’UNE TRANSCRIPTION ET MENTION

Pièces à fournir

- Original et copie du jugement du tribunal
- Quittance de deux mille cinq cent (2500F) pour la transcription
Pas de taxe pour le port de la mention.
 
ATTESTATION DE RECHERCHES INFRUCTUEUSES
Pièces à fournir
- Copie de l’acte dont la recherche effectuée s’avère infructueuse.
- Demande timbrée adressée à Mr le Maire (formulaire à retirer à l’état civil)

-  Quittance de deux mille (2000F) s’il s’agit d’un acte de mariage
- Quittance de mille (1000F) s’il s’agit d’un acte de naissance ou de décès

DEMANDE DE CERTIFICAT DE VIE (des retraités du régime de la caisse des retraites du Togo : CRT)
 Pièces à fournir

Formulaire de la CRT remplie ou à remplir sur place 
Présentation physique du concerné avec sa carte d’identité
Droits et Taxes (1000F)
- Timbre à apposer sur la fiche de certificat de vie.500F

DEMANDE DE CERTIFICAT DE VIE DES ENFANTS (Cadre)
Pièces à fournir
- Formulaire fournie remplie, ou à remplir sur place 
Originaux ou Copie légalisée de l’acte de naissance de chaque enfant

Timbre de à apposer sur la fiche de certificat de vie...500F
DEMANDE DE CERTIFICAT DE VIE DES ENFANTS (Agent permanent CNSS)
Pièces à fournir
- Formulaire de la CNSS remplie ou à remplir sur place 
Présentation physique du concerné avec sa carte d’identité 

Sans timbre
CERTIFICAT DE VIE (service étranger)
Pièces à fournir
Formulaire remplie déjà du lieu de travail du pays concerné 
Présentation physique du concerné avec sa carte d’identité 
Timbre à apposer sur le certificat de vie……..1000F
ACTE DE DECES

Pièces à fournir

- Certificat médical de cause de décès
- Fiche de déclaration de décès (à retirer à l’état civil et à remplir par le déclarant)
- Copie de la naissance ou du certificat de nationalité du défunt le cas échéant.

 
DEMANDE DE CERTIFICAT D’HEBERGEMENT
Pièces à Fournir
· Demande timbrée (de 500 F) adressée à Mr le Maire 
· Adresse et copie de la carte d’identité de l’hébergeur
· Adresse et copie de la carte d’identité de/des hébergés
· Préciser la période d’hébergement.
· Frais…………………………………5000F par personne à héberger
· 02 timbres (01 timbre sur la demande et 01 timbre sur le certificat)…1000F

PROCURATION (pour affaire de moyenne ampleur)  
Pièces à fournir
· La procuration
· L’original de la carte d’identité du mandant
· L’original de la carte d’identité du mandataire
Timbre à apposer sur la procuration……………………500F
· 1000F (pour suivre divers dossiers)
· 1500F (concernant retrait et dépôt de fonds)
· 2000F (engagement divers pour un prêt, vente de moto)
· 5000F(tout ce qui concerne vente/achat de terrain, vente de véhicule)
CERTIFICATION DES ATTESTATIONS DE FIN DE FORMATION ET D’APPRENTISSAGE
· Original de l’attestation
· Original de la carte d’identité du signataire de ladite attestation
DROIT : Timbre de 1000F
DEMANDE DE MENTION SIMPLE
Pièces à fournir
- original et copie du jugement du tribunal (jugement sur requête portant rectification) ou de l’acte de mariage dont la mention est demandée 

AUCUNE TAXE





PROCURATION POUR SUCCESSIONS,  LIBERALITES ET AUTRES (confère plus haut)
· PROCURATION POUR SUCCESSIONS, LIBERALITES ET AUTRES
 
· Pièces à fournir
· La procuration proprement dite
· Copie de la carte d’identité du mandant
· Copie de la carte d’identité du mandataire
· Droits et Taxes (5500F)
 
· Droits de signature………………………………………………………5000F
· Timbre…………………………………………………………………………500F
EXTRAIT DE CERTIFICAT DE DECES
EXTRAIT DE CERTIFICAT DE DECES
Pièces à fournir
Original ou copie légalisée de l’acte de décès
Timbre………..500 Francs

STATUT ET REGLEMENT INTERIEUR D’ASSOCIATION
STATUT ET REGLEMENT INTERIEUR D’ASSOCIATION
Pièces à fournir
- Le statut et le règlement signé par le président ou le secrétaire général de l’association
- Le procès-verbal de l’assemblée constitutive
- Liste des membres de l’association présent à l’assemblée constitutive
- Original de la carte d’identité du président, du secrétaire général et du trésorier (qui doivent se présenter physiquement).
Taxes …5000F


















INHUMATION DANS LE CIMETIERE MUNICIPAL ………..

1- DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER ET DE CONFECTION DE TOMBE (Décès survenu dans le ressort territorial de la commune du Golfe 1) 
DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER ET DE CONFECTION DE TOMBE (Décès survenu dans le ressort territorial de la commune du Golfe 1)

Pièces à fournir
· Certificat médical de cause de décès
· Acte de décès à faire établir par la Mairie dans les 15 jours du décès (1500F)
· Autorisation de veillée, en cas d’organisation de veillée funèbre (cf demande d’autorisation de veillée)
· 
· Droits et taxes à payer (100 000F )
· Droits d’accès au cimetière ………………………………………1500F
· Taxe municipal sur une tombe……………………………………2000F
· Taxe sur le permis d’inhumer……………………………………2000F
· Droits de confection de tombe……………………………………44000F
· Timbre à apposer sur le permis d’inhumer………………………500F
· Coût de confection d’une tombe…………………………………50 000F

DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER ET DE CONFECTION D’UNE TOMBE (Décès survenu hors du ressort territorial de la commune du Golfe 1 avec dépôt de corps dans une morgue dans la commune) 
DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER ET DE CONFECTION D’UNE TOMBE (Décès survenu hors du ressort territorial de la commune du Golfe 1 avec dépôt de corps dans une morgue dans la commune)
 
· Pièces à fournir
· Certificat médical de cause de décès
· Fiche d’engagement à remplir par la famille au cas où il n’y aura pas d’organisation de veillée funèbre (formulaire à retirer à l’état civil + timbre 500F)
· Autorisation de veillée, en cas d’organisation de veillée funèbre (cf demande d’autorisation de veillée)
· Droits et Taxes (100 000F)
· Droits d’accès au cimetière ……………………………………1500F
· Taxe municipal sur une tombe………………………………….2000F
· Taxe sur le permis d’inhumer……………………………………2000F
· Droits de confection de tombe…………………………………44000F
· Timbre à apposer sur le permis d’inhumer……………………500F
· Coût de confection d’une tombe……………………………50 000F
· 
DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER ET DE CONFECTION DE TOMBE (Décès survenu hors du ressort territorial de la commune du Golfe 1 avec le corps toujours à l’extérieur.) 
DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER ET DE CONFECTION DE TOMBE (Décès survenu hors du ressort territorial de la commune des lacs 1 avec le corps toujours à l’extérieur.)
 A -Pièces à fournir
· Autorisation de transfert de corps ou acte de décès (à établir par la mairie de la localité où est survenu le décès).
· Fiche d’engagement à remplir par la famille au cas où il n’y aura pas d’organisation de veillée funèbre (formulaire à retirer à l’état civil+ Timbre 500F)
· Autorisation de veillée en cas d’organisation de veillée funèbre (cf demande d’autorisation de veillée)

B – Droits et Taxes (100 000F)
· Droits d’accès au cimetière …………………………………1500F
· Taxe municipal sur une tombe………………………………2000F
· Taxe sur le permis d’inhumer………………………………2000F
· Droits de confection de tombe……………………………44000F
· Coût de confection d’une tombe…………………………50 000F
Timbre à apposer sur le permis d’inhumer………………………500F
DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER (Cas d’existence d’une réservation de tombe) 
DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER (Cas d’existence d’une réservation de tombe)
(Décès dans la commune)
Pièce à fournir
· Bulletin de réservation de tombe ou attestation de réservation de tombe
· Certificat de décès ou acte de décès
· Fiche d’engagement à remplir par la famille au cas où il n’y aura pas d’organisation de veillée funèbre (formulaire à retirer à l’état civil+Timbre 500F)
· Autorisation de veillée en cas d’organisation de veillée funèbre (cf demande d’autorisation de veillée).
B-Droits et Taxes (15 000F)
· Droits d’accès au cimetière ………………………………………1500F
· Taxe municipal sur une tombe…………………………………….2000F
· Taxe sur le permis d’inhumer……………………………………11000F
· Timbre à apposer sur le permis d’inhumer………………………500 F
DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER (Cas d’existence d’une réservation de tombe) 
DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER (Cas d’existence d’une réservation de tombe)
(Décès survenu hors de la commune)
Pièce à fournir
· Bulletin de réservation de tombe ou attestation de réservation de tombe
· Certificat de décès ou acte de décès
· Autorisation de transfert de corps
· Fiche d’engagement à remplir par la famille au cas où il n’y aura pas d’organisation de veillée funèbre (formulaire à retirer à l’état civil+Timbre 500F)
· Autorisation de veillée en cas d’organisation de veillée funèbre (cf demande d’autorisation de veillée).
B-Droits et Taxes (15 000F)
· Droits d’accès au cimetière ………………………………………1500F
· Taxe municipal sur une tombe…………………………………….2000F
· Taxe sur le permis d’inhumer……………………………………11000F
· Timbre à apposer sur le permis d’inhumer………………………500 F

INHUMATION DANS LES AUTRES CIMETIERES

DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER (inhumation dans un cimetière familial au cœur de la ville………./……………../…………/…………../…….) 
DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER (inhumation dans un cimetière familial au cœur de la ville ………………………………………..)
Décès survenu dans la commune
· Pièces à Fournir
· Certificat médical de cause de décès
· Acte de décès (à établir dans les 15 jours du décès) 1500F
· Fiche d’engagement à remplir par la famille au cas où il n’y aura pas d’organisation de veillée funèbre (formulaire à retirer à l’état civil+Timbre 500F)
· Autorisation de veillée en cas d’organisation de veillée funèbre (cf demande d’autorisation de veillée)
· Droits et Taxes (10 000F)
· Taxe municipal sur une tombe…………………………………2000F
· Taxe sur le permis d’inhumer………………………………….7500F
· Timbre à apposer sur le permis d’inhumer……………………500F
DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER (inhumation dans un cimetière à l’intérieur comme Glidji, Fiokondji, Adjégan,  Zalivé, Zowla,Abalo Condji, Abatamé, Sigbéhoué, Agbanou, Akagandji, Zébé, Attikpo- Condji, Elavagnon-Condji)Collapse
DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER (inhumation dans un cimetière à l’intérieur comme Glidji, Fiokondji, Adjégan,  Zalivé, Zowla,Abalo Condji, Abatamé, Sigbéhoué, Agbanou, Akagandji, Zébé, Attikpo- Condji, Elavagnon-Condji)
Décès survenu dans la commune
· Pièces à fournir
· Certificat médical de cause décès
· Acte de décès (à établir dans les 15 jours) 1500F
· Fiche d’engagement à remplir par la famille au cas où il n’y aura pas d’organisation de veillée funèbre (fiche à retirer à l’état civil+Timbre 500F)
· En cas de veillée (demande visée par le chef du village)
 
· Droits et Taxes(5500F)
· Taxe sur le permis d’inhumer………………………………………………………5000F
· Timbre à apposer sur le permis d’inhumer……………………………………500F
DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER (inhumation dans un cimetière familial au cœur de la ville Nlessi, Dégbénou, Messan Condji, Sanvee Condji)Collapse
DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER (inhumation dans un cimetière familial au cœur de la ville Nlessi, Dégbénou, Messan Condji, Sanvee Condji)
Décès survenu hors de la commune
· Pièces à Fournir
· Certificat médical de cause de décès
· Acte de décès (à établir dans les 15 jours du décès) ……………1500F
· Fiche d’engagement à remplir par la famille au cas où il n’y aura pas d’organisation de veillée funèbre (formulaire à retirer à l’état civil+Timbre 500F)
· Autorisation de veillée en cas d’organisation de veillée funèbre (cf demande d’autorisation de veillée)
· Droits et Taxes (10 000F)
· Taxe municipal sur une tombe…………………………………2000F
· Taxe sur le permis d’inhumer…………………………………7500F
· Timbre à apposer sur le permis d’inhumer……………………500F

DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER (inhumation dans un cimetière à l’intérieur comme Glidji, Fiokondji, Adjégan,  Zalivé, Zowla,Abalo Condji, Abatamé, Sigbéhoué, Agbanou, Akagandji, Zébé, Attikpo- Condji, Elavagnon-Condji)Collapse
DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER (inhumation dans un cimetière à l’intérieur comme Glidji, Fiokondji, Adjégan,  Zalivé, Zowla,Abalo Condji, Abatamé, Sigbéhoué, Agbanou, Akagandji, Zébé, Attikpo- Condji, Elavagnon-Condji)
Décès survenu hors de la commune
· Pièces à fournir
· Déclaration ou certificat de décès
· Acte de décès (à établir dans les 15 jours) 1500F
· Fiche d’engagement à remplir par la famille au cas où il n’y aura pas d’organisation de veillée funèbre (formulaire à retirer à l’état civil)
· En cas d’organisation de veillée funèbre (l’autorisation est délivrée par les chefs de leur localité)
· Droits et Taxes(5500F)
· Taxe sur le permis d’inhumer…………………………………5000F
· Timbre à apposer sur le permis d’inhumer…………………500F

DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER (cimetière musulman) 
DEMANDE DE PERMIS D’INHUMER (cimetière musulman)
Pièces à fournir
Nom et prénom du défunt sur simple témoignage de la famille.
Droits et Taxes (10 000F)
Taxe sur le permis d’inhumer………………………………………10 000F
DEMANDE D’AUTORISATION DE TRANSFERT DE CORPS
DEMANDE D’AUTORISATION DE TRANSFERT DE CORPS
Pièces à fournir
· Certificat médical de cause de décès
· Acte de décès (à faire établir dans les 15 jours par la Mairie du lieu de décès)
· Demande timbrée adressé à Mr le Maire (Formule à retirer à l’état civil et à remplir par le demandeur)
· Droits et Taxes (10 500F)
· Droit de transfert de corps ou des restes mortels………………10 000F
· Timbre à apposer sur la demande d’autorisation…………………500F

DEMANDE D’AUTORISATION D’ENTRETIEN DE TOMBE
DEMANDE D’AUTORISATION D’ENTRETIEN DE TOMBE
· Pièces à fournir
· Copie de la carte d’identité du demandeur
· Demande timbrée adressée à Mr le Maire (Formulaire à retirer à l’état civil et à remplir par le demandeur)
· Droits et Taxes(12500F)
· Droits d’entretien de tombe………………………………………10 000F
· Taxe municipal sur une tombe……………………………….2000F
· Timbre à apposer sur la demande…………………………..500F

DEMANDE D’AUTORISATION DE VEILLEE FUNEBRE
DEMANDE D’AUTORISATION DE VEILLEE FUNEBRE
 
Pièces à fournir
· Formulaire d’autorisation à retirer à l’état civil à remplir et à faire viser par le chef quartier.
· Droits et Taxes (6500)
· Droits de signature……………………………………………………………5000F
· BUTODRA…………………………………………………………1000F
· Timbre à apposer sur l’autorisation……………………………….500F

DEMANDE D’AUTORISATION DE VEILLEE FUNEBRE (Occupation temporaire de place publique) 
DEMANDE D’AUTORISATION DE VEILLEE FUNEBRE (Occupation temporaire de place publique)
Pièces à fournir
· Formulaire d’autorisation à retirer à l’état civil, à remplir et à faire viser par le chef quartier.
Droits et Taxes (11 500F)
· Droit de signature……………………………………………………..10 000F
· BUTODRA………………………………………………………………1000F
Timbre à apposer sur l’autorisation………………………500F         
                     
RESERVATION DE PLACE OU CONCESSION TEMPORAIRE
RESERVATION DE PLACE OU CONCESSION TEMPORAIRE
Pièces à fournir
· Copie de la carte d’identité du demandeur ou du concessionnaire.
· Lettre de demande timbrée adressée à Mr le Maire.
Droits et Taxes
Prix d’une concession temporaire renouvelable chaque 5 ans…………500 000F
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