KARTA UStUGI USsC-09

Wersja Nr 21

Przeniesienie do rejestru stanu cywilnego

Urzad Miejski , . Data zatwierdzenia:
w Koszalinie aktow sporzadzonych za granica 06.12.2022

1. ZAKRES SWIADCZONEJ UStUGI
Przeniesienie do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu cywilnego i wydanie
jego odpisu zupetnego.

2. WYMAGANE DOKUMENTY DO ZAtATWIENIA SPRAWY
1. Wypetniony wniosek USC-09-01 (druk dostepny na miejscu w pok. nr 4 lub do pobrania Biurze Obstugi Klienta
albo na stronie www.bip.koszalin.pl)

2. Dowdd osobisty — do wgladu.

3. Oryginat odpisu zagranicznego aktu stanu cywilnego wraz z jego urzedowym ttumaczeniem lub kserokopia odpisu
potwierdzona przez urzad, ktéry akt wydat wraz z urzedowym ttumaczeniem; lub oryginat odpisu aktu stanu cywilnego
wydany na druku wielojezycznym.

Wszystkie dokumenty zagraniczne wydane w jezykach obcych powinny by¢ sktadane wraz z ich urzedowym
ttumaczeniem na jezyk polski. Urzedowe ttumaczenia dokumentdéw na jezyk polski winno by¢ dokonane przez:

1) ttumacza przysiegtego wpisanego na liste prowadzong przez Ministra Sprawiedliwosci,

2) ttumacza przysiegtego uprawnionego do dokonywania takich ttlumaczern w panstwach cztonkowskich Unii
Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG),

3) konsula.

Nie podlegajg ttumaczeniu odpisy aktow stanu cywilnego wydane na druku wielojezycznym (unijnym).

Zataczniki do karty ustugi:
USC-09-01 Wniosek o wpisanie aktu.

3. ZLOZENIE WNIOSKU DROGA ELEKTRONICZNA
Brak mozliwosci ztozenia wniosku drogg elektroniczng.

4. OPLATY
za transkrypcje - 50 zt
w przypadku ztozenia wniosku przez petnomocnika 17 zt od petnomocnictwa

Optate skarbowg mozna uisci¢:

- w kasie Urzedu Miejskiego,

- u inkasenta optaty skarbowej w pokoju nr 5i 14 budynku Urzedu Stanu Cywilnego

- w kasie Oddziatu Korporacyjnego mBank S.A. w Koszalinie, ul. Okrzei 3 (Budynek Galerii Kosmos), w godz. 9.00-17.00
(bez prowizji).

- lub na konto:

Urzad Miejski w Koszalinie

Kod SWIFT: BREX PL PW + numer rachunku

Kod IBAN: PL+ numer rachunku

mBank S.A Oddziat Korporacyjny w Koszalinie nr 07 1140 1137 0000 2444 4400 1033

5. MIEJSCE ZtOZENIA DOKUMENTOW

Urzad Stanu Cywilnego 75-007 Koszalin, ul. Dgbréwki 1 w godzinach przyjec¢ klientéw:
pn. -9.00-16.45

wt., ér.,czw., pt. -8.00-13.45
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6. OSOBY DO KONTAKTU
Katarzyna Bassel (Kierownik USC) - pok. 12  tel. 94-34-88-835 usc-koszalin@um.koszalin.pl
Bogustawa Mielcarek (Zastepca Kierownika USC) - pok. 4  tel. 94-34-88-836 boguslawa.mielcarek@um.koszalin.pl

7.SPOSOB | TERMIN ZALATWIENIA
Niezwtocznie, do miesigca w sprawach wymagajacych prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, a w sprawach
skomplikowanych do dwdch miesiecy od dnia wszczecia postepowania.

8. TRYB ODWOtAWCZY
Organem odwotawczym od decyzji odmownej jest Wojewoda Zachodniopomorski za posrednictwem Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Koszalinie w terminie 14 dni od dnia otrzymania decyzji.

9. PODSTAWA PRAWNA

1. Art. 2, art. 22, art. 26, art. 31, art.104, art. 105, art. 106, art. 107 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach
stanu cywilnego.

2. Art. 33, art. 35, art.36, art.76a, art.79a i art.104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego.

3. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu
cywilnego, oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.

4. Art. 34 ustawy z dnia 25 czerwca 2015 r. prawo konsularne.

5. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;j.

6. Art. 38 ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci.

7. Art. 46 ust.1 pkt.2 i art. 50 ust. 3 pkt. 6 ustawy z dnia 6.08.2010r. o dowodach osobistych.

8. Art. 70 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 27 stycznia 2022 r o dokumentach paszportowych.

10. UWAGI

- obywatel polski, ktorego dotyczy zagraniczny dokument stanu cywilnego powinien obligatoryjnie ztozy¢ wniosek
o transkrypcje ww. dokumentu w przypadku gdy posiada akt stanu cywilnego potwierdzajgcy zdarzenia wczesniejsze
sporzgdzony na terenie Rzeczypospolitej Polskiej i zgda dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego
lub ubiega sie o polski dokument tozsamosci lub nadanie numeru PESEL,

- wniosek mozna ztozy¢ u dowolnie wybranego kierownika USC w Polsce,
- sprawe mozna zatatwic¢ za posrednictwem polskiego konsula za granica,

- jezeli zagraniczny dokument stanu cywilnego potwierdzajacy zawarcie matzeistwa nie zawiera zapisu o o$wiadczeniu
matzonkéw w sprawie nazwiska noszonego po zawarciu matzenstwa, matzonkowie moga ztozy¢ takie o$wiadczenia
w sktadanym wniosku o transkrypcje albo w kazdym czasie ztozy¢ je do protokotu przed kierownikiem urzedu stanu
cywilnego, ktéry dokonat transkrypcji. W tym samym trybie matzonkowie mogg ztozy¢ oswiadczenie w sprawie nazwiska
dzieci zrodzonych z tego matzenstwa,

-wniosek mozna ztozy¢ za posrednictwem petnomocnika. Petnomocnikiem moze by¢ osoba fizyczna posiadajgca
zdolno$¢ do czynnosci prawnych. Petnomocnictwo powinno by¢ udzielone na pisSmie, w formie dokumentu
elektronicznego lub zgtoszone do protokotu. Petnomocnictwo w formie dokumentu elektronicznego powinno by¢
uwierzytelnione za pomocg mechanizmoéw okreslonych w art. 20a ust. 1 albo 2 ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne. Petnomocnik dotgcza do akt oryginat lub urzedowo poswiadczony odpis
petnomocnictwa. Adwokat, radca prawny, mogg sami uwierzytelni¢ odpis udzielonego im petnomocnictwa oraz odpisy
innych dokumentow wykazujgcych ich umocowanie. Jezeli odpis petnomocnictwa lub odpisy innych dokumentow
wykazujgcych umocowanie zostaty sporzgdzone w formie dokumentu elektronicznego, ich uwierzytelnienia dokonuje
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sie przy uzyciu mechanizméw okredlonych w ustawie o informatyzacji dziatalnosci podmiotédw realizujgcych zadania
publiczne,

- strona zamieszkata za granicg lub majaca siedzibe za granica, jezeli nie ustanowita petnomocnika do prowadzenia
sprawy zamieszkatego w kraju, jest obowigzana wskaza¢ w kraju petnomocnika do doreczen,

- dokument niezawierajacy petnych danych wymaganych prawem polskim (dane z odpiséw skréconych lub na druku
wielojezycznym) podlega uzupetnieniu — informacja dot. uzupetniania aktdw stanu cywilnego znajduje sie na karcie
ustugi USC-08,

- na wniosek osoby, ktérej akt dotyczy, kierownik urzedu stanu cywilnego dostosowuje pisownie danych zawartych
w zagranicznym dokumencie do regut pisowni polskiej, jezeli wniosek taki zostat ztozony z wnioskiem o dokonanie
transkrypcji,

- zagraniczny dokument stanu cywilnego potwierdzajacy urodzenie, matzenstwo lub zgon, ztozony wraz z wnioskiem
0 jego przeniesienie do polskiego rejestru stanu cywilnego po dokonaniu transkrypcji nie podlega zwrotowi. Na wniosek
osoby, ktéra przedktada zagraniczny dokument stanu cywilnego, mozna zwrdci¢ ten dokument po uprzednim
sporzgdzeniu kopii poswiadczonej za zgodnosc¢ z oryginatem przez kierownika urzedu stanu cywilnego, ale tylko wtedy,
jezeli wnioskodawca nie ma mozliwosci ponownego uzyskania tego dokumentu,

- posiadacz dowodu osobistego ma obowigzek wymieni¢ ten dokument w terminie do 120 dni od dnia sporzadzenia aktu
matzenstwa stwierdzajgcego zmiane nazwiska, a w przypadku matzenstwa zawartego przed konsulem lub organem
zagranicznym od dnia doreczenia odpisu aktu matzeristwa,

- posiadacz paszportu ma obowigzek wymiany tego dokumentu w terminie 120 dni od dnia sporzadzenia aktu
matzenstwa stwierdzajgcego zmiane nazwiska, a w przypadku matzenstwa zawartego przed konsulem lub organem
zagranicznym — od dnia doreczenia odpisu aktu matzenstwa.

Opracowat Katarzyna Spychalska 06.12.2022
Sprawdzit Beata Zmuda Trzebiatowska 06.12.2022
Zatwierdzit Katarzyna Bassel 06.12.2022
Osoba odpowiedzialna za aktualizacje karty Bogustawa Mielcarek
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