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Transkrypcja zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego

MIEJSCE ZAYATWIENIA SPRAWY

Urzad Stanu Cywilnego w Rabce-Zdroju
ul. Parkowa 2

34-700 Rabka-Zdroj

tel. 18-26-80-460, faks 18-26-77-700

e-mail: usc@rabka.pl
WYMAGANE DOKUMENTY

1. Wniosek o dokonanie transkrypcji zagranicznego aktu stanu cywilnego wraz z oswiadczeniem
strony, ze dotychczas nie wystepowatla z podobnym wnioskiem do urzedéw stanu cywilnego na
terenie Polski wzory wnioskdw stanowig zatgczniki: zatacznik nr 1 - wzér wniosku o dokonanie
transkrypcji aktu urodzenia sporzadzonego za granica do rejestru stanu cywilnego, zatacznik nr 2 -
wzdr wniosku o dokonanie transkrypcji aktu matzenstwa sporzadzonego za granica do rejestru stanu
cywilnego; zatacznik nr 3 - wzor wniosku o dokonanie transkrypcji aktu zgonu sporzadzonego za
granica do rejestru stanu cywilnego). W przypadku transkrypcji zagranicznego aktu matzenstwa
oswiadczenie malzonkéw o wyborze nazwisk noszonych po zawarciu matzenstwa oraz o$wiadczenie
o wyborze nazwisk dla dzieci pochodzacych z matzenstwa (zatacznik nr 2a) jesli zagraniczny
dokument podlegajacy transkrypcji ich nie zawiera.

2. Dokument tozsamosci.

o dowdd osobisty lub paszport

3. Oryginat zagranicznego odpisu aktu stanu cywilnego, ktéry ma by¢ wpisany, wzglednie fotokopia
potwierdzona przez organ, ktory sporzadzit akt i jest uprawniony do wydawania z niego odpisow
wraz z urzedowym ttumaczeniem na jezyk polski. Ttumaczenie winno by¢ dokonane przez ttumacza
przysiegtego wpisanego na liste prowadzona przez Ministra Sprawiedliwosci, ttumacza przysiegtego
uprawnionego do dokonywania ttumaczen w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej lub
Europejskiego Obszaru Gospodarczego ( EOG ) lub konsula. Za dokumenty przettumaczone przez
konsula uznaje sie rowniez dokumenty w jezyku obcym przettumaczone na jezyk polski przez
ttumacza 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.

Nie wymagaja ttumaczenia odpisy skrocone aktéw urodzen, malzenstw i zgonéw na drukach
wielojezycznych wystawione zgodnie z Konwencja nr 16 dotyczaca wydawania wielojezycznych
odpisow skréconych aktdw stanu cywilnego, sporzadzong w Wiedniu 8 wrzesnia 1976r.

Dokumenty sktadane wraz z wnioskiem o transkrypcje zagranicznego aktu matzenstwa nie podlegaja
zwrotowi. Na wniosek osoby, ktéra przedktada zagraniczny dokument stanu cywilnego, mozna
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wydac ten dokument, po uprzednim sporzadzeniu kopii poswiadczonej za zgodnosc

z oryginatem przez kierownika urzedu stanu cywilnego, jezeli wnioskodawca nie ma mozliwosci
ponownego uzyskania tego dokumentu.

Osoby przebywajace poza granicami RP moga rowniez skorzysta¢ w sprawie transkrypcji aktow
stanu cywilnego z posrednictwa konsula RP. We wlasciwym konsulacie otrzymaja woéwczas
niezbedne informacje oraz uiszcza stosowne oplaty.

4. Jezeli wniosek jest sktadany za posrednictwem osdb ktérych akt nie dotyczy (wstepni, zstepni,
rodzenstwo, matzonek, przedstawiciel ustawowy), wéwczas wymagane jest pelnomocnictwo
szczegolowe upowazniajace pelnomocnika do dokonania transkrypcji zagranicznego dokumentu
stanu cywilnego. Pelnomocnictwo udzielone wstepnemu, zstepnemu, rodzenstwu zwolnione jest
z oplaty skarbowej. W pozostatych przypadkach winno by¢ optacone optata skarbowa w wysokosci
17 z}. (wzér pelnomocnictwa stanowi zalacznik nr 4).

5. Dowdd osobisty i ksiazeczke wojskowa osoby zmartej ( jesli posiadata ) w przypadku transkrypcji
zagranicznego aktu zgonu.

6. Dokumenty stanu cywilnego stwierdzajace zdarzenie wczesniejsze wraz z ich ttumaczeniem na jezyk
polski - jezeli wnioskodawca wnosi jednoczesnie o sprostowanie lub uzupeienie transkrybowanego
aktu stanu cywilnego, a dokumenty te nie zostaty uprzednio sporzadzone na terytorium RP.

TERMIN ZAYATWIENIA SPRAWY

Niezwlocznie, do miesiaca w sprawach wymagajacych prowadzenia postepowania wyjasniajacego, a w
sprawach skomplikowanych do dwoch miesiecy.

SPOSOB ZARATWIENIA SPRAWY

Przeniesienie do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego i wydanie jego odpisu zupehmego.

Decyzja administracyjna w przypadku odmowy przeniesienia zagranicznego aktu w trybie transkrypcji do
rejestru stanu cywilnego.

OPEATY

1. Optata skarbowa za wydanie odpisu zupetnego przeniesionego w drodze transkrypcji zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego - 50,00 zi.

2. Optata skarbowa od ztozenia pelnomocnictwa - 17,00 zt (nie dotyczy petnomocnictw udzielonych
matzonkowi, wstepnemu, zstepnemu lub rodzenstwu albo gdy mocodawca jest podmiot zwolniony od
optaty skarbowej).

3. Wptat z tytulu optaty skarbowej mozna dokonywac:

1. przelewem na konto Urzedu Miejskiego w Rabce-Zdroju ul. Parkowa 2,
nr rachunku 10 1020 3466 0000 9502 0004 3380 PKO BP O/Rabka-Zdroj
2. na miejscu, w kasie Urzedu Miejskiego

INFORMAC]JE DODATKOWE

Transkrypcji podlega dokument, ktory w panstwie wystawienia jest uznawany za dokument stanu
cywilnego i ma moc dokumentu urzedowego, jest wydany przez wtasciwy organ oraz nie budzi watpliwosci
co do autentycznosci.

Transkrypcja jest obligatoryjna, jezeli obywatel polski, ktérego dotyczy zagraniczny dokument stanu
cywilnego, posiada akt stanu cywilnego potwierdzajacy zdarzenia wczesniejsze sporzadzony na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej i Zada dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego lub ubiega sie o
polski dokument tozsamosci lub nadanie numeru PESEL

W przypadku gdy transkrypcja zagranicznego dokumentu stanu cywilnego potwierdzajacego urodzenie



jest dokonywana na wniosek matki dziecka, a w dokumencie tym sa zawarte dane ojca inne niz wynikajace
z domniemania pochodzenia dziecka od meza matki, kierownik urzedu stanu cywilnego, ktéry dokona
transkrypcji, zawiadamia o tym meza matki, pouczajac go o prawie do wniesienia do sgdu powddztwa o
zaprzeczenie ojcostwa, jezeli jest mozliwe ustalenie miejsca pobytu domniemanego ojca.

Dokonujac transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, ktory dotyczy obywateli polskich
postugujacych sie rowniez aktami stanu cywilnego sporzadzonymi w Rzeczypospolitej Polskiej, kierownik
urzedu stanu cywilnego dostosowuje, na wniosek osoby, ktérej akt dotyczy,

w formie czynnosci materialno-technicznej, pisownie danych zawartych w zagranicznym dokumencie do
regut pisowni polskiej, jezeli wniosek taki zostat ztozony z wnioskiem o dokonanie transkrypcji.

Nazwe miejscowosci potozonej poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zamieszcza sie

w pisowni ustalonej przez Komisje Standaryzacji Nazw Geograficznych poza Granicami Rzeczypospolitej
Polskie;j.

Osoby uprawnione:

Whiosek do wybranego kierownika urzedu stanu cywilnego o dokonanie
transkrypcji moze zlozyc:

* osoba, ktorej akt dotyczy lub jej przedstawiciel ustawowy,
 osoba ktora wykaze interes prawny.

Jezeli wniosek sktada osoba, ktorej akt nie dotyczy (wstepni, zstepni, rodzenstwo, osoba obca) wymagane
jest pelnomocnictwo szczegoétowe do dokonania czynnosci.

UZUPELNIENIE BRAKUJACYCH W ZAGRANICZNYM AKCIE
DANYCH:

Transkrypcja polega na wiernym i literalnym przeniesieniu tresci zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego zaréwno jezykowo, jak i formalnie, bez zadnej ingerencji w pisownie imion i nazwisk oséb
wskazanych w zagranicznym dokumencie stanu cywilnego. Osoba wystepujaca z wnioskiem

o dokonanie transkrypcji zagranicznego aktu, ktory nie zawiera wszystkich niezbednych danych powinna
wystapi¢ z wnioskiem o uzupelnienie aktu, poniewaz postugujac sie ,polska wersja” aktu urodzenia,
matzenstwa i zgonu sporzadzona z brakami, moze napotkaé na liczne problemy podczas zalatwiania spraw
urzedowych np. nadanie numeru PESEL, wydanie paszportu i dowodu osobistego, sporzadzenie aktu
notarialnego, postepowania przed sgdami.

Uzupetnienia aktu zagranicznego dokonuje sie w formie czynnosci materialno-techniczne;.
Akty uzupetniane sa na podstawie wczesniejszych aktow stanu cywilnego.
Optata skarbowa od wydania odpisu zupelmego aktu stanu cywilnego po uzupemieniu - 39 zt

Jezeli zagraniczny dokument stanu cywilnego potwierdzajacy zawarcie matzenstwa nie zawiera zapisu o
oswiadczeniu matzonkow w sprawie swojego nazwiska noszonego po zawarciu matzenstwa, matzonkowie
moga ztozy¢ takie oswiadczenia w sktadanym wniosku o transkrypcje albo w kazdym czasie ztozy¢ je do
protokotu przed kierownikiem urzedu stanu cywilnego, ktory dokonat transkrypcji. W tym samym trybie
malzonkowie moga ztozy¢ o$wiadczenie w sprawie nazwiska dzieci zrodzonych z tego matzenstwa.

W przypadku gdy transkrypcji dokonano na wniosek osoby, ktorej transkrybowany dokument nie dotyczy,
kierownik urzedu stanu cywilnego informuje o transkrypcji osoby, ktérych dokument dotyczy. Jezeli
transkrybowany dokument dotyczy malzonkéw, informuje ich réwniez o prawie do zlozenia oswiadczen w
sprawie nazwiska lub oswiadczen w sprawie nazwiska dzieci.



TRYB ODWOXAWCZY

Odwotania w sprawie odmowy wpisania zagranicznego aktu stanu cywilnego rozpatruje Wojewoda
Matopolski za posrednictwem Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w terminie 14 dni od dnia jej
doreczenia (art. 127 § 112 oraz art. 129 § 1 i 2 Kodeksu postepowania administracyjnego).

PODSTAWA PRAWNA

e Art. 104-107, art. 113 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z
2014 r., poz.1741 ze zm.)

e Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoréw
dokumentéw wydanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. z 2015 r., poz. 204)

e Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu
prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (Dz. U.
z 2015 r., poz. 225)

e Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 5 lutego 2015 r. w sprawie przenoszenia
aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego (Dz. U. z 2015 r., poz. 204)

» Konwencja Nr 16 sporzadzona w Wiedniu dnia 9 wrzesnia 1976 roku dotyczaca wydawania
wielojezycznych odpisow skroconych aktéw stanu cywilnego (Dz.U z 2004 r. nr 166, poz. 1735)

e Kodeks postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 267 ze
zZm.)

» Ustawa o optacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006 roku ( t.j. Dz.U. z 2014 r. , poz. 1628 ze zm.)
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