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Urzad Miasta Lancuta

Karta ustugi: KU — USC - 12 ,,Przeniesienie do rejestru stanu cywilnego aktu
urodzenia, malzenstwa, zgonu sporzadzonego poza granicami Polski - w
drodze transkrypciji”’, edycja 5

1. Sprawe zalatwia

Urzad Stanu Cywilnego w tancucie, ul. 3-go Maja 13, 37-100 Lancut; tel. (17)

225 2024, usc@um-lancut.pl

1)
2)

3)

4)

2. Wymagane dokumenty od wnioskodawcy (klienta) dla zatatwienia

sprawy

Whniosek

oswiadczenie wnioskodawcy, ze dotychczas nie wystepowat z podobnym
wnioskiem do urzedow stanu cywilnego na terenie Polski o wpisanie do polskich
ksigg akt stanu cywilnego aktu sporzgdzonego za granicg oraz, ze zagraniczny
dokument nie powstat w wyniku transkrypcji w panstwie innym, niz panstwo
zdarzenia

oryginalny odpis aktu stanu cywilnego sporzgdzonego za granicg lub fotokopia
aktu potwierdzona przez organ, ktory akt sporzadzit i jest uprawniony do
wydawania z niego odpisow

urzedowe ttumaczenie zagranicznego aktu na jezyk polski przez ttumacza
przysiegtego, wpisanego na liste prowadzong przez Ministra Sprawiedliwosci,
ttumacza przysiegtego uprawnionego do dokonywania takich ttumaczen w
panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (EOG) lub polskiego konsula (nie dotyczy odpiséw na drukach
wielojezycznych)

Do wgladu:

5)

wazny dokument tozsamosci wnioskodawcy

3. Optaty

Skfadajgcy wniosek zobowigzany jest dotgczy¢ dowdd zaptaty naleznej optaty
skarbowej, albo uwierzytelniong kopie dowodu zaptaty nie pdzniej niz w ciggu 3 dni
od dnia ztozenia wniosku.

Na podstawie ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej optata
skarbowa wynosi:

1)
2)

50 zt za wydany odpis zupetny po transkrypcji

17 zt za petnomocnictwo /za wyjgtkiem matzonka, wstepnych, zstepnych,
rodzenstwa/


mailto:usc@um-lancut.pl

Zaptaty optaty skarbowej mozna dokonac:

- kartg ptatnicza lub telefonem w Urzedzie Stanu Cywilnego w tancucie, ul. 3 - go
Maja 13

- lub na rachunek:

Urzad Miasta Lancuta

PKO Bank Polski S.A.

62 1020 4391 0000 6802 0195 3868

Zwolnione od opfaty skarbowej sg osoby - wyszczegdlnione w art. 7 ustawy o optacie
skarbowej.

4. Miejsce zlozenia dokumentow
Osobiscie w Urzedzie Stanu Cywilnego, ul. 3-go Maja 13 w godzinach:
8.15-15.45 (poniedziatek), 7.15-14.45 (wtorek-czwartek), 7.15 -13.45 (pigtek)

5. Zlozenie wniosku droga elektroniczng

Nie dotyczy

6. Forma zatatwienia

1) Woydanie odpisu zupetnego aktu stanu cywilnego po dokonaniu transkrypciji;
2) Decyzja o odmowie dokonania transkrypcji dokumentu stanu cywilnego
potwierdzajgcego urodzenie, matzenstwo lub zgon

7. Termin zatatwienia

Bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.

W przypadku niezatatwienia w terminie miesigca, organ wtasciwy do dokonania
uzupetnienia obowigzany jest zawiadomic¢ wnioskodawce, podajgc przyczynie zwioki,
wskazujgc nowy termin dokonania uzupetnienia oraz pouczajgc o prawie do
wniesienia ponaglenia.

W razie niemoznosci zatatwienia wniosku w terminie miesigca, organ obowigzany
jest w tym terminie zawiadomic¢ wnioskodawce o czynnosciach podjetych w celu
rozpatrzenia wniosku oraz o przewidywanym terminie zatatwienia wniosku.

8. Dokumenty uzyskiwane przez organ w toku postepowania

Nie dotyczy

9. Tryb odwotawczy

Stronie przystuguje prawo do wniesienia odwotania do Wojewody Podkarpackiego w
Rzeszowie, za posrednictwem Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w tancucie, w
terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji odmawiajgcej dokonanie czynno$ci.



10.Podstawa prawna

Art. 104-107 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego
Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r., Kodeks rodzinny i opiekunczy
Rozporzgdzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 29 maja 2023 r. w sprawie wzorow

dokumentow wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego

Rozporzagdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 09 lutego 2015 r. w

sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych

rejestracji stanu cywilnego

5) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

6) Konwencja znoszgca wymog legalizacji zagranicznych dokumentéw
urzedowych, sporzgdzona w Hadze dnia 5 pazdziernika 1961r.

WN -~
~— — ~—

2

11.Informacje dodatkowe dla Klienta

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 wystepujgca z wnioskiem o dokonanie transkrypcji zagranicznego aktu, ktory
nie zawiera wszystkich niezbednych danych powinna wystgpi¢ z wnioskiem o
uzupetnienie aktu, poniewaz postugujgc sie ,polskg wersjg” aktu urodzenia,
matzenstwa i zgonu sporzadzong z brakami, moze napotkac na liczne problemy
podczas zatatwiania spraw urzedowych np. nadanie numeru PESEL, wydanie
paszportu i dowodu osobistego, sporzgdzenie aktu notarialnego, postepowania przed
sgdami.

W przypadku gdy transkrypcja zagranicznego dokumentu stanu cywilnego
potwierdzajgcego urodzenie jest dokonywana na wniosek matki dziecka, a w
dokumencie tym sg zawarte dane ojca inne niz wynikajgce z domniemania
pochodzenia dziecka od meza matki, kierownik urzedu stanu cywilnego, ktory
dokona transkrypcji, zawiadamia o tym meza matki, pouczajgc go o prawie do
wniesienia do sgdu powddztwa o zaprzeczenie ojcostwa, jezeli jest mozliwe ustalenie
miejsca pobytu domniemanego ojca.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, moze wezwac wnioskodawce do dokonania
procesu legalizacji dokumentu.

Formy legalizaciji:

- legalizacja petna — przeprowadzana przez polskiego konsula,

- apostille — jezeli dokument jest wystawiony przez wladze panstwa, ktore jest strong
Konwencji znoszgcej wymaog legalizacji zagranicznych dokumentéw urzedowych,
sporzgdzonej w Hadze dnia 5 pazdziernika 1961 r. (Dz.U.2005.112.938).
Legalizacja jest podstawowym sposobem uwierzytelniania zagranicznych
dokumentow. Polega na stwierdzeniu zgodnosci dokumentu z prawem miejsca jego
wystawienia przez urzednika konsularnego celem postugiwania sie nim w innym
panstwie niz panstwo jego wystawienia.



Apostille jest to klauzula wydawana przez wiasciwy organ panstwa, z ktérego
dokument pochodzi. Sporzgdzana jest wedtug wzoru zatgczonego do konwencji i ma
forme adnotacji dokonywanej na dokumencie. Dokument poswiadczony Apostille
moze byc¢ przedtozony wtasciwym wtadzom, urzedom i instytucjom innego panstwa z
pominieciem dodatkowych legalizacji. Aby uzyskac klauzule ,Apostille” na
urzedowych dokumentach zagranicznych celem postugiwania sie nimi w panstwach,
ktore sg strong Konwencji haskiej, nalezy zwrocic sie do organow panstwa
pochodzenia dokumentu. Aktualny wykaz panstw stron Konwenciji haskiej jest
dostepny na stronie internetowej Ministerstwa Spraw Zagranicznych: https://
www.msz.gov.pl/pl/informacje_konsularne/apostille

12.Formularze mozliwe do pobrania ze strony internetowej BIP Urzedu
Miasta tancuta

Formularz F.1.KU-USC-12 wniosek urodzenie
Formularz F.2.KU-USC-12 wniosek matzehstwo
Formularz F.3.KU-USC-12 wniosek zgon
Formularz F.4.KU-USC-12 petnomocnictwo

Metryka karty ustugi KU — USC - 12
Opracowat: Iwona Olszanska — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, 16.01.2024 r.
Zatwierdzit: Jarostaw Reczek — Sekretarz Miasta, 16.01.2024 r.

Klauzula informacyjna dla Klientéw Urzedu Miasta Lancuta w zakresie
przetwarzania danych osobowych w sprawie przeniesienia do rejestru stanu
cywilnego aktu urodzenia, matzenstwa, zgonu sporzadzonego poza granicami
Polski, w drodze transkrypciji

TOZSAMOSC ADMINISTRATORA

Administratorami sg

1) Minister Cyfryzacji, majacy siedzibe w Warszawie (00-060) przy ul. Krélewskiej 27
— odpowiada za utrzymanie i rozwdj rejestru,

2) Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji, majgcy siedzibe w Warszawie (02-
591) przy ul Stefana Batorego 5 — odpowiada za ksztattowanie jednolitej polityki w
zakresie rejestracji stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska

W zakresie danych przetwarzanych w dokumentacji papierowej i innych zbiorach

danych prowadzonych w urzedzie stanu cywilnego administratorem jest: Kierownik

Urzedu Stanu Cywilnego w tancucie, Plac Sobieskiego 18, 37-100 tancut.

DANE KONTAKTOWE ADMINISTRATORA

Z administratorem — Ministrem Cyfryzacji mozna sie skontaktowaé poprzez adres
email iod@mc.gov.pl, formularz kontaktowy lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

Z administratorem — Ministrem Spraw Wewnetrznych i Administracji mozna sie
skontaktowac pisemnie na adres siedziby administratora.



mailto:iod@mc.gov.pl
https://www.gov.pl/web/cyfryzacja/dane-kontaktowe

Z administratorem — Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego w tancucie mozna sie
skontaktowac pisemnie na adres siedziby administratora.
DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH
Administrator — Minister Cyfryzacji wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym
moze sie Pani / Pan skontaktowac poprzez email iod@mc.gov.pl, lub pisemnie na
adres siedziby administratora.
Administrator — Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji wyznaczyt inspektora
ochrony danych, z ktérym moze sie Pani / Pan skontaktowa¢ poprzez email
iod@mswia.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
Administrator — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w tancucie wyznaczyt Konrada
Krupe na Inspektora Ochrony Danych.
Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie skontaktowac:
- telefonicznie: dzwonigc na numer 17 249 04 66,
- osobiscie: w budynku przy ul. Plac Sobieskiego 18, 37-100 tancut,
- piszgc e-mail na adres e-mail: iod@um-lancut.pl;
Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowac¢ we wszystkich sprawach
dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych.
CELE PRZETWARZANIA | PODSTAWA PRAWNA
Pani / Pana dane mogg by¢ przetwarzane w celu:
e sporzgdzenia aktu urodzenia dziecka
e sporzgdzenia aktu matzenstwa
e sporzgdzenia aktu zgonu
e przyjecia oswiadczen o uznaniu ojcostwa i realizacji wniosku o wydanie
zaswiadczenia potwierdzajgcego uznanie ojcostwa
e przyjecia odwiadczenia rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa
e przyjecia oswiadczen o nazwisku pierwszego dziecka matzonkow przy
sporzgdzaniu aktu urodzenia
e przyjecia oswiadczen matzonkdéw, ze dziecko jednego z matzonkow bedzie
nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspdlne dziecko
e przyjecia oswiadczen o zmianie imienia lub imion
e wydania zaswiadczenia o stanie cywilnym
e wydania odpisu aktu stanu cywilnego
¢ wydania zaswiadczenia do zawarcia matzenstwa za granicg
¢ wydania zaswiadczenia o zaginieciu lub zniszczeniu ksigg stanu
cywilnego/wydania zaswiadczenia o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego
e sprostowania, uzupetnienia, uniewaznienia aktu stanu cywilnego
¢ realizacji wniosku o sporzgdzenie polskiego aktu stanu cywilnego na podstawie
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego lub innych dokumentow
potwierdzajgcych urodzenie/matzenstwo/zgon za granicg
¢ realizacji wniosku o zezwolenie na zawarcie matzenstwa przed uptywem
terminu, o ktérym mowa w art. 4 ustawy Kodeks rodzinny i opiekunhczy
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¢ realizacji wniosku o wydanie zaswiadczenia o przyjetych sakramentach
¢ realizacji wniosku o zmiane imienia lub nazwiska.
e dotgczenia do aktu stanu cywilnego wzmianki dodatkowej lub zamieszczenia
przypisku przy akcie
e wydania dokumentow z akt zbiorowych
e zameldowania
¢ nadania numeru PESEL
Dane osobowe z rejestru stanu cywilnego stanowig podstawe wpisow w rejestrze
PESEL.
Pani/ Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie przepisow ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego oraz przepiséw ustawy o zmianie imienia i
nazwiska.
ODBIORCY DANYCH
Kierownik urzedu stanu cywilnego udostepnia dane z rejestru stanu cywilnego
wydajgc uprawnionym podmiotom dokumenty okreslone w ustawie — Prawo o aktach
stanu cywilnego. Dostep do danych majg takze stuzby
Dane osobowe z rejestru stanu cywilnego stanowig podstawe wpisow w rejestrze
PESEL.
PRZEKAZANIE DANYCH OSOBOWYCH DO PANSTWA TRZECIEGO LUB
ORGANIZACJI MIEDZYNARODOWEJ
Dane dotyczgce urodzen, matzenstw i zgondéw mogg by¢ przekazywane do panstw
trzecich na podstawie uméw miedzynarodowych, ktérych strong jest Rzeczpospolita
Polska.
OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH
Akty stanu cywilnego oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego kierownik urzedu
stanu cywilnego przechowuje przez okres:
1. 100 lat — akty urodzenia oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotyczgce
aktu urodzenia;
2. 80 lat — akty matzenstwa, akty zgonu oraz akta zbiorowe rejestracji stanu
cywilnego dotyczgce aktu matzenstwa i aktu zgonu.
PRAWA PODMIOTOW DANYCH
Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych oraz prawo zgdania ich
sprostowania, a takze danych osob, nad ktérymi sprawowana jest prawna opieka, np.
danych dzieci.
PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO
Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujgcego sie ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani / Pana
zwyktego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia.
ZRODLO POCHODZENIA DANYCH OSOBOWYCH
Pani / Pana dane do rejestru stanu cywilnego wprowadzane sg przez nastepujgce
organy:
1. kierownik urzedu stanu cywilnego sporzadzajgcy akt urodzenia, matzenstwa i
zgonu oraz wprowadzajgcy do nich zmiany;



2. kierownik urzedu stanu cywilnego wydajgcy decyzje o zmianie imienia lub
nazwiska.

INFORMACJA O DOWOLNOSCI LUB OBOWIAZKU PODANIA DANYCH

Obowigzek podania danych osobowych wynika z ustawy Prawo o aktach stanu

cywilnego oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

Burmistrz Miasta tancuta



