Urzad Miasta i Gminy Scinawa e- mail: urzad@scinawa.pl

ul. Rynek 17 godziny urzedowania:
59-330 Scinawa poniedziatek, $roda, czwartek i pigtek 7.30 - 15.30
tel.:+48 76 74 00 200, fax:+48 76 74 00 201 wtorek 8.00 - 16.00

KARTA USLUGI

1. NAZWA USLUGI: Sporzadzenic aktow stanu cywilnego w rejestrze na podstawie
zagranicznych dokumentow potwierdzajacych zdarzenia majace miejsce za granica.

2. PODSTAWA PRAWNA :

1.

2.

3.

10.

11.

Art. 2, art. 22, art. 31, art.104 do 107 Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r.,
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2020 r., poz. 463 ze zm.).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U.z2020r., 256 ze zm.).

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 2016 r., poz. 1904).

Art. 20a ust. 1 albo 2 Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotoéw realizujagcych zadania publiczne (Dz. U. z 2020r., poz. 346 ze zm.).
Ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r., o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej (Dz. U. z 2020 r., poz. 1173 ze zm.).

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2020r.,
poz. 1546 ze zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007r. w sprawie zaptaty
oplaty skarbowej (Dz. U. z 2007 r., nr 187, poz. 1330).

Art. 5 Ustawy z dnia 7 pazdziernika 1999r. o Jezyku polskim (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1480 ze zm.).

Art. 38 Ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1397 ze zm.).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia
7 stycznia 2020 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydania i odbioru
oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz. U. z 2020 r., poz. 31).

§ 10 rozporzadzenia Ministra Obrony Narodowej z dnia 10 czerwca 1992 r.
w sprawie doreczania wojskowych dokumentoéw osobistych i trybu postgpowania
z tymi dokumentami (Dz. U. z 2018 r., poz. 2264).

3. MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY:

1.
2.
3.
4.

Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Oswiaty, USC.
Parter.

Pokoj nr 3.

Telefon 76 74 00 212.

4. WYMAGANE DOKUMENTY:
Transkrypcja

1.

Whniosek wraz z o$wiadczeniem strony, ze dotychczas nie wystepowala
z podobnym wnioskiem do Urzedéw Stanu Cywilnego na terenie Polski.


mailto:urzad@scinawa.pl

2. W przypadku transkrypcji aktu malzenstwa o$wiadczenie matzonkéw o wyborze

nazwisk noszonych po zawarciu zwigzku malzenskiego oraz os$wiadczenie

o wyborze nazwisk dla dzieci pochodzacych z malzenstwa — jesli zagraniczny

dokument podlegajacy transkrypcji ich nie zawiera.

Dokument tozsamosci / dowod osobisty/ paszport.

4. Oryginat zagranicznego aktu, wraz z urzedowym tlumaczeniem na jezyk polski.
Thumaczenie winno by¢ dokonane przez thumacza przysieglego wpisanego na liste
prowadzong przez Ministra Sprawiedliwosci, thumacza przysi¢glego uprawnionego
do dokonywania tlumaczen w panstwach cztonkowskich UE lub EOG lub
Konsula. Za dokumenty przetltumaczone przez Konsula uznaje si¢ roéwniez
dokumenty w jezyku obcym przetlumaczone na jezyk polski przez tlumacza
w panstwie przyjmujagcym i poswiadczone przez Konsula oraz dokumenty
przettumaczone z jezyka rzadko wystepujacego na jezyk znany konsulowi,
a nastepnie przetlumaczone prze Konsula na jezyk polski. Nie wymagaja
thumaczenia odpisy aktéow stanu cywilnego wydane na druku wielojezycznym
zgodnie z Konwencja Wiedenska z dnia 8 wrzesnia 1976 r.

w

Transkrypcji podlega dokument, ktory w panstwie wystawienia jest uznawany za dokument
stanu cywilnego i ma moc dokumentu urzedowego, jest wydany przez organ wiasciwy oraz
nie budzi watpliwos$ci co do autentycznosci. Transkrypcja jest obligatoryjna, jezeli obywatel
polski, ktorego dotyczy zagraniczny dokument stanu cywilnego, posiada akt stanu cywilnego
potwierdzajacy zdarzenia wczesniejsze sporzadzony na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
1 zada dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego lub ubiega si¢ o polski
dokument tozsamosci lub nadanie numeru PESEL.

Odtworzenie
e Wniosek o odtworzenie tresci aktu zagranicznego moze zlozy¢ do wybranego
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego osoba, ktorej dotyczy zdarzenie, lub inna
osoba, ktora wykaze interes prawny w transkrypcji lub osoba, ktora wykaze interes
faktyczny w odtworzeniu dokumentu potwierdzajacego zgon.

Tre$¢ zagranicznego dokumentu stanu cywilnego odtwarza si¢ na podstawie przedlozonego
przez osobe skladajacg wniosek dokumentu potwierdzajagcego zdarzenie za granicg lub jego
uwierzytelnionej kopii, w formie czynnos$ci materialno-techniczne;.

Rejestracja
e Wnhniosek o rejestracj¢ aktu zagranicznego moze zlozy¢ do wybranego Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego osoba, ktorej dotyczy zdarzenie, lub jej przedstawiciel
ustawowy, inna osoba, ktéra wykaze interes prawny w rejestracji zdarzenia lub
interes faktyczny w rejestracji zgonu. W/w podania mozna zlozy¢ do wybranego
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego a za granicg za posrednictwem Konsula.

5. SPOSOB ZALATWIENIA SPRAWY:

Odtworzenie

e Tres¢ zagranicznego dokumentu stanu cywilnego odtwarza si¢, jezeli wedtug
prawa micjsca sporzadzenia dokumentu stanowi on akt stanu cywilnego,
a uzyskanie jego odpisu nie jest mozliwe lub wiagze si¢ z powaznymi trudno$ciami.

Rejestracja
e W rejestrze stanu cywilnego mozna dokona¢, w formie czynnos$ci materialno-
technicznej, na wniosek lub z urzedu, rejestracji urodzenia albo zgonu, ktére



nastgpity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i1 nie zostaly tam
zarejestrowane oraz rejestracji urodzenia, zawarcia matzenstwa albo zgonu jezeli
w panstwie urodzenia, malzenstwa, zgonu nie jest prowadzona rejestracja stanu

cywilnego.

6. MIEJSCE ZEOZENIA WNIOSKU: )
Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Swiaty, USC. Pokoj nr 3.

6. OPLATY:
e Transkrypcja — 50,00 zt.
e Odtworzenie — 39,00 zt.
e Rejestracja— 39,00 zt.
e Oplata skarbowa platna bezgotowkowo w USC Scinawa, pokéj nr 3 lub na

konto Banku Spotdzielczego Wschowa o/Scinawa
(09866900012035035193900003).

7. CZAS ZALATWIENIA SPRAWY:

Niezwlocznie, do 1 miesigca a w sprawach wymagajacych postgpowania
wyjasniajacego do dwoch miesiecy.

8. UWAGI:
Dokonujac transkrypcji, odtworzenia, rejestracji zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego, ktory dotyczy obywateli polskich postugujacych sie réwniez aktami stanu
cywilnego sporzadzonymi w Rzeczypospolitej Polskiej, Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego dostosowuje, na wniosek osoby, ktorej akt dotyczy, w formie czynnosci
materialno-technicznej, pisowni¢ danych zawartych w zagranicznym dokumencie do
regut pisowni polskiej, jezeli wniosek taki zostal zlozony z wnioskiem o dokonanie
transkrypcji. Jezeli zagraniczny dokument stanu cywilnego potwierdzajacy zawarcie
matzenstwa nie zawiera zapisu o o$wiadczeniu matzonkow w sprawie swojego
nazwiska noszonego po zawarciu matzenstwa, matzonkowie moga zlozy¢ takie
oswiadczenia w skladanym wniosku o transkrypcje albo w kazdym czasie ztozy¢ je do
protokotu przed Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego, ktory dokonal transkrypcji.

W tym samym trybie malzonkowie moga ztozy¢ o$§wiadczenie w sprawie nazwiska
dzieci zrodzonych z tego matzenstwa.

Dokumenty w jezyku obcym przedklada si¢ z urzedowym tlumaczeniem na jezyk
polski dokonywanym przez:

e Thlumacza przysi¢gtego wpisanego na list¢ prowadzong przez Ministra
Sprawiedliwosci.
e Thlumacza przysiggtego uprawnionego do dokonywania takich tlumaczen

w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (EOG).

e Konsula.

9. DODATKOWE INFORMACJE:
1. Whniosek do wybranego Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego o dokonanie
transkrypcji moze zlozy¢ osoba, ktorej dotyczy zdarzenie podlegajace transkrypcii,



Metryczka:

lub inna osoba, ktora wykaze interes prawny w transkrypcji, lub interes faktyczny
w transkrypcji dokumentu potwierdzajacego zgon.

W przypadku niemozno$ci porozumienia si¢ ze strong skladajaca o$wiadczenie
majace wptyw na stan cywilny osoby, z powodu nieznajomosci jezyka polskiego,
na tej osobie spoczywa obowigzek zapewnienia udzialu ttumacza przysiggltego
jezyka, ktorym ta osoba si¢ postuguje.

Pelnomocnikiem moze by¢ osoba fizyczna posiadajaca zdolnos¢ do czynnosci
prawnych. Pelnomocnictwo powinno by¢ udzielone na piSmie, w formie
dokumentu elektronicznego lub zgloszone do protokotu. Pelnomocnictwo
w formie dokumentu elektronicznego powinno by¢ uwierzytelnione za pomoca
mechanizméw okreslonych w art. 20a ust. 1 albo 2 Ustawy o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne. Pelnomocnik dotacza do
akt oryginat lub urzedowo poswiadczony odpis pelnomocnictwa. Adwokat, radca
prawny, rzecznik patentowy, a takze doradca podatkowy mogg sami uwierzytelni¢
odpis udzielonego im pelnomocnictwa oraz odpisy innych dokumentéw
wykazujacych ich umocowanie; z kolei, jezeli odpis pelnomocnictwa lub odpisy
innych dokumentéw wykazujacych umocowanie zostaly sporzadzone w formie
dokumentu elektronicznego, ich uwierzytelnienia dokonuje si¢ przy uzyciu
mechanizméw okreslonych w ustawie o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne.

Opracowata: Natalia Wozna-Kulak — pomoc administracyjna, data: 12.02.2021 r.
Zatwierdzita: Magdalena Ratajczak — Kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich

1 O$wiaty, USC, data: 12.02.2021 r.



