KARTA USLUGI USC- 11

TRANSKRYPCJA ZAGRANICZNYCH AKTOW Wersja 1
STANU CYWILNEGO DO POLSKICH KSIAG

. Data zatwierdzenia:
Gmina Shupno

Komérka .
OrGanizacyina; Urzad Stanu Cywilnego

Tel /e-mail: 24 267 9570
e-mail: ug@slupno.eu e-mail wydziatowy: usc@slupno.eu

I. WYMAGANE DOKUMENTY

1. Whniosek o wpisanie zagranicznego aktu stanu cywilnego do polskich ksiag wraz z
o$wiadczeniem, ze dotychczas akt ten nie zostal wpisany do polskich ksigg — (do pobrania).

2. W przypadku transkrypcji aktu matzenstwa o§wiadczenie o wyborze nazwisk noszonych po
zawarciu malzenstwa oraz o$wiadczenie o wyborze nazwisk dla dzieci pochodzacych z
matzenstwa jesli zagraniczny dokument podlegajacy transkrypcji ich nie zawiera — wzor do
pobrania

3. Zagraniczny dokument, ktéry w panstwie wystawienia jest uznawany za dokument stanu
cywilnego i ma moc dokumentu urzedowego oraz jest wydany przez wlasciwy organ i nie
budzi watpliwos$ci co do autentycznos$ci (oryginat zagranicznego odpisu aktu)

4. Urzedowe tlumaczenie na jezyk polski przedtozonego dokumentu zagranicznego, dokonane
przez tlumacza przysieglego wpisanego na liste prowadzona przez Ministerstwo
Sprawiedliwosci, ttumacza przysigglego uprawnionego do dokonywania tlumaczen w
panstwach cztonkowskich UE lub EOG, lub konsula.Za dokumenty przetlumaczone przez
konsula uznaje si¢ rowniez dokumenty w jezyku obcym przettumaczone na jezyk polski
przez tlumacza w panstwie przyjmujacym i poswiadczone przez konsula oraz dokumenty
przettumaczone z jezyka rzadko wystepujacego na jezyk znany konsulowi a nastepnie
przettumaczone przez konsula na jezyk polski. Za dokumenty przettumaczone przez konsula
uznaje si¢ rowniez: dokumenty w jezyku obcym przettumaczone na jezyk polski przez
thumacza w panstwie przyjmujagcym i poswiadczone przez konsula oraz dokumenty
przettumaczone z jezyka rzadko wystepujacego na jezyk znany konsulowi a nastepnie
przettumaczone przez konsula.

5. Nie wymagajg thumaczenia odpisy wielojezyczne wydane zgodnie z Konwencja Wiedenska
z dnia 8 wrze$nia 1976 r.

6. Dokumenty tozsamosci — do wgladu

7. Pelnomocnictwo- w przypadku sktadania wniosku przez petnomocnika — do pobrania

1. MIEJSCE ZLOZENIA DOKUMENTOW |

W dowolnym Urzedzie Stanu Cywilnego lub
Urzad Stanu Cywilnego w Stupnie, pokdj nr 2 (parter)
Lokalizacja: Urzad Gminy Stupno, ul. Miszewska 8A

III. OPLATY |

1. Za wydanie odpisu zupelnego aktu przeniesionego w drodze transkrypcji zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego — 50,00 zt.



mailto:ug@slupno.eu
mailto:usc@slupno.eu

2. Jezeli wniosek sktadany jest za posrednictwem polskiej placowki dyplomatycznej za
granicg- czynno$¢ podlega optacie konsularne;j
3. Za zlozenie pelnomocnictwa — 17,00 zt. ( z wyjatkiem petlnomocnictwa udzielonego
matzonkowi, zstgpnemu, wstgpnemu lub rodzenstwu lub gdy mocodawca jest podmiot
zwolniony od optaty skarbowe;.
4. Platnosci mozna dokonag;
o Gotowka lub karta w kasie urzedu,
e Przelewem na konto Urzedu Gminy w Stupnie
Vistula Bank Spéldzielczy 22 9011 0005 0002 0981 2000 0020
Niezwlocznie, do miesigca w sprawach wymagajacych prowadzenie postepowania wyjasniajacego,
a w sprawach skomplikowanych do dwdch miesiecy.

V. TRYB ODWOLAWCZY

Od wydanej decyzji odmownej przez Kierownika USC Stupno przystuguje stronie odwotanie do

Wojewody Mazowieckiego za posrednictwem Kierownika USC w terminie 14 dni od dnia jej

dor@czema stronie.
Ustawa prawo o aktach stanu cywilnego ;

2. Ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — kodeks rodzinny i opiekunczy ;

3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego ;

4. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu
prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego ;

5. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej ;

6. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 wrzes$nia 2007 r. w sprawie zaptaty oplaty
skarbowej.

VII. INNE INFORMACJE (UZUPELNIAJACE)

1. Transkrypcja polega na wiernym i literalnym przeniesieniu tre$ci zagranicznego dokumentu
stanu cywilnego zarowno jezykowo jak i formalnie bez zadnej ingerencji w pisownie imion
1 nazwisk os6b wskazanych w zagranicznym dokumencie art. 104 ust. 2 p.o.s.c

2. Whniosek do wybranego kierownika urzedu stanu cywilnego o dokonanie transkrypcji moze
ztozy¢ osoba, ktorej dotyczy zdarzenie podlegajace transkrypcji lub inna osoba, ktore
wykaze interes prawny w transkrypcji lub interes faktyczny w transkrypcji dokumentu
potwierdzajacego zgon- art. 104 ust. 4 lub za posrednictwem konsula — art. 105 ust. 4
ustawy p.o.s.c. Transkrypcja moze by¢ dokonana réwniez z urzedu — art. 104 ust. 6 p.o.s.c

3. Jezeli osoba ma wczesniej sporzadzony w Polsce akt stanu cywilnego moze wraz z
wnioskiem ubiega¢ si¢ o dostosowanie pisowni danych zawartych w zagranicznym
dokumencie do regut pisowni polskiej — art. 104 ust. 7 p.o.s.c

4. Jezeli zagraniczny dokument stanu cywilnego potwierdzajacy zawarcie malzenstwa nie
zawiera zapisu o o$wiadczeniu malzonkow w sprawie swojego nazwiska noszonego po
zawarciu matzenstwa, malzonkowie moga ztozy¢ takie o§wiadczenie w sktadanym wniosku
o transkrypcje albo w kazdym czasie zlozy¢ je do protokotu przed kierownikiem urzedu stanu
cywilnego, ktéry dokonat transkrypcji lub przed konsulem. W tym samym czasie matzonkowie
mogg ztozy¢ o$wiadczenie w sprawie nazwiska dzieci zrodzonych z tego malzenstwa — art. 106
p.0.s.C

5. W przypadku niemoznos$ci porozumienia si¢ ze strong sktadajaca o$wiadczenie majgce wplyw na
stan cywilny osoby z powodu nieznajomosci jezyka polskiego, na tej osobie cigzy obowigzek
zapewnienia udziatu ttumacza przysieglego jezyka , ktorym ta osoba si¢ postuguje art. 32 ust. 2 p.o.
s.C




6. Pelnomocnikiem moze by¢ osoba fizyczna posiadajagca zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
Pelnomocnictwo powinno by¢ udzielone na pi$mie, w formie dokumentu elektronicznego Iub
zgloszone do protokolu. Pelnomocnictwo w formie dokumentu elektronicznego powinno by¢
uwierzytelnione za pomoca mechanizméw okreslonych w art. 20 a ust. 1 lub 2 ustawy o
informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne. Pelnomocnik dotacza do akt
oryginat lub urzgdowo poswiadczony odpis petnomocnictwa. Adwokat, radca prawny, rzecznik
patentowy a takze doradca podatkowy moga sami uwierzytelni¢c odpis udzielonego im
petnomocnictwa oraz odpisy innych dokumentéw, wykazujacych ich umocowanie , z kolei jezeli
odpis pelnomocnictwa Iub odpisy innych dokumentéw wykazujacych umocowanie zostaty
sporzadzone w formie dokumentu elektronicznego, ich uwierzytelnienia dokonuje si¢ przy uzyciu
mechanizméw okreslonych w ustawie o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne.

Po dokonaniu czynnosci , kierownik wydaje odpis zupetny aktu stanu cywilnego- art. 105 ust. 2

8. Kierownik powiadamia o dokonaniu przeniesienia zagranicznego aktu stanu cywilnego w
nastepujacych przypadkach (art. 106 p.o s.c):

a) a/gdy na wniosek matki transkrybowany jest zagraniczny dokument potwierdzajacy urodzenie
dziecka a w dokumencie tym sa zawarte dane ojca inne niz wynikajace z domniemania pochodzenia
dziecka od meza matki, kierownik powiadamia o tym meza matki,

b) gdy na wniosek jednego z matzonkow jest transkrybowany zagraniczny dokument potwierdzajacy
zawarcie matzenstwa , kierownik powiadamia o transkrypcji drugiego matzonka oraz informuje go
o prawie do ztozenia o§wiadczenia w sprawie nazwiska noszonego po zawarciu matzenstwa;

¢) gdy dokonano transkrypcji zagranicznego dokumentu na wniosek osoby , ktorej transkrybowany
dokument nie dotyczy , kierownik powiadamia osoby, ktorych ten dokument dotyczy.

9. Kierownik odmawia dokonania transkrypcji aktu w formie decyzji administracyjnej, gdy (art. 107
p.0.8.C):

a) dokument w panstwie wystawienia nie jest uznawany za dokument stanu cywilnego lub nie ma
mocy dokumentu urzgdowego lub nie zostat wydany przez wtasciwy organ ,lub budzi watpliwosci
co do jego autentycznosci, lub potwierdza zdarzenie inne niz urodzenie, matzenstwo lub zgon.

b) zagraniczny dokument powstat w wyniku transkrypcji w innym panstwie niz panstwo zdarzenia

C) byloby to sprzeczne z podstawowymi zasadami porzadku prawnego w Polsce.

10. W przypadku watpliwosci co do autentyczno$ci dokumentu i wazno$ci zagranicznego aktu stanu
cywilnego kierownik moze wezwa¢ wnioskodawce do przeprowadzenia procesu legalizacji

a) legalizacja pelna przeprowadzana przez polskiego konsula

b) apostille- jezeli dokument jest wystawiony przez wiadze panstwa, ktore sg strong Konwencji
znoszacej wymog legalizacji zagranicznych dokumentéw urzedowych sporzadzonej w Hadze dnia
5 pazdziernika 1961 r. (Dz. U. z 2005 r. Nr 112 poz. 938)

~

‘ VIII. PRACOWNICY UDZIELAJACY INFORMACJI W SPRAWIE
Monika Btaszczyk — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — (24) 267 95 70

- Urzad Gminy Stupno ul. Miszewska 8A, 09-472 Stupno
CENTRALA tel. (24) (24) 267 95 60



