KARTA USLUGI USC-11

Urzad Stanu Cywilnego

it

. TRANSKRYPCJA ZAGRANICZNEGO AKTU —
UTZQ(% Gmll.ly PRZENIESIENIE ZAGRANICZNEGO AKTU DO REJESTRU
w Lipowej STANU CYWILNEGO

NAZWA USLUGI

Transkrypcja zagranicznego aktu — przeniesienie zagranicznego aktu do rejestru stanu cywilnego

PODSTAWA PRAWNA

1. Art. 104 do art.107 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego

2. Art. 33, art. 35,57, 76 a, 104, 127-129 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego.

3. Art. 20a ust. 1 albo 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne.

4. Art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczna.
5. Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej
6. Art. 41 art. 5 ustawy z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim.

SPOSOB ZALATWIENIA SPRAWY

W terminie do jednego miesiaca od ztozenia kompletnego wniosku wydawany jest odpis zupeiny
aktu stanu cywilnego potwierdzajacy transkrypcje¢ aktu stanu cywilnego badz decyzja o odmowie
dokonania ww. transkrypcji. W sprawach szczegdlnie skomplikowanych termin ten moze ulec
wydhuzeniu do dwoch miesiecy.

MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY / ZLOZENIA DOKUMENTOW

Urzad Stanu Cywilnego w Urzedzie Gminy w Lipowej
I pigtro, pokd) Nr 8

Tel. (33) 860-15-64, (33) 867-06-22 wew.164

e-mail: usc-lipowa@lipowa.pl

WYMAGANE DOKUMENTY

e \Whniosek;

e Do wgladu dokument tozsamosci wnioskodawcy. Jezeli sprawa zatatwiana jest
korespondencyjnie — kserokopia dokumentu tozsamosci. W sytuacji sktadania wniosku w
postaci dokumentu elektronicznego podpisanego bezpiecznym podpisem weryfikowanym
kwalifikowanym certyfikatem lub podpisem elektronicznym ztozonym z wykorzystaniem
Profilu Zaufanego ePUAP (za posrednictwem ePUAP), dostarczenie dokumentu
tozsamosci do wgladu nie jest wymagane

e Jezeli wnioskodawca dziata przez pelnomocnika - pelnomocnik dotgcza do wniosku
oryginat lub urzgdowo potwierdzony odpis pelnomocnictwa; pelnomocnictwo musi
wskazywac kto, kogo, do jakiej czynno$ci upowaznia, a ponadto musi by¢ zaopatrzone w
dat¢ 1 podpis mocodawcy;

e Oryginat zagranicznego aktu lub odpisu aktu wraz z jego ttumaczeniem na jezyk polski;

e Dokumenty stanu cywilnego stwierdzajgce zdarzenie wczesniejsze wraz z ich
thumaczeniem na jezyk polski - jezeli wnioskodawca wnosi jednocze$nie o sprostowanie
lub uzupetnienie transkrybowanego aktu matzenstwa, a dokumenty te nie zostaly
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uprzednio sporzadzone na terytorium RP.
Dokumenty w jezyku obcym sklada si¢ z urzedowym tlumaczeniem na jezyk polski
dokonanym przez:

e Thumacza przysigglego wpisanego na liste prowadzong przez Ministra Sprawiedliwosci,

e Thlumacza przysi¢glego uprawnionego do dokonywania takich thumaczen w panstwach
cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG)

e Kkonsula.

Za dokumenty przetltumaczone przez konsula uznaje si¢ rowniez:

e Dokumenty w jezyku obcym przettumaczone na jezyk polski przez thumacza w panstwie
przyjmujacym i poswiadczone przez konsula,

e Dokumenty przettumaczone z jezyka rzadko wystepujacego na jezyk znany konsulowi,
a nastgpnie przettumaczone przez konsula na jezyk polski.

e W przypadku braku thumacza przysiegtego jezyka obcego na terytorium RP dokument
zagraniczny potwierdzajacy stan cywilny w jezyku obcym moze zostaé przettumaczony
przez konsula lub uprawnionego pracownika przedstawicielstwa dyplomatycznego
panstwa obcego na terytorium RP.

Nie wymagaja tlumaczenia odpisy skrocone aktow urodzen, matzenstw i zgondéw na drukach
wielojezycznych wystawione zgodnie z Konwencjg nr 16 dotyczacg wydawania wielojezycznych
odpisow skroconych aktow stanu cywilnego, sporzadzong w Wiedniu 8 wrze$nia 1976r.

Dokumenty sktadane wraz z wnioskiem o transkrypcje zagranicznego aktu nie podlegaja
zwrotowi. Na wniosek osoby, ktora przedklada zagraniczny dokument stanu cywilnego, mozna
wydac ten dokument, po uprzednim sporzadzeniu kopii poswiadczonej za zgodno$¢ 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 aktu za
posrednictwa konsula RP. We wtasciwym konsulacie otrzymaja wowczas niezbedne informacje
oraz uiszcza stosowne oplaty.

WNIOSKI DO POBRANIA

1. Whniosek o transkrypcj¢ aktu urodzenia
2. Whniosek o transkrypcje aktu matzenstwa
3. Whniosek o transkrypcje aktu zgonu

4. Pelnomocnictwo

OPLATY

1. Optata skarbowa za wydanie odpisu zupelnego aktu stanu cywilnego potwierdzajacego
transkrypcje: 50,00zt
2. Optata skarbowa za zlozenie dokumentu stwierdzajacego udzielenie petnomocnictwa 17,00 zi

(nie dotyczy pelnomocnictw udzielonych malzonkowi, wstepnemu, zstgpnemu lub
rodzenstwu albo gdy mocodawcg jest podmiot zwolniony od optaty skarbowej).

Optate skarbowa nalezy uisci¢ na rachunek bankowy Urzedu Gminy w Lipowej
Bank Spéldzielczy w Zywcu
Nr rachunku: 39 8137 0009 0000 2538 2000 0010




3. Termin wniesienia optaty: najp6zniej w dniu sktadania wniosku.

PRZEWIDYWANY TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY

W terminie do 1 miesigca od zlozenia kompletnego wniosku wydawany jest odpis zupetny
aktu stanu cywilnego potwierdzajacy transkrypcj¢ aktu stanu cywilnego badz decyzja o
odmowie dokonania ww. transkrypcji. W sprawach szczeg6lnie skomplikowanych termin
moze ulec wydtuzeniu do 2 miesiecy.

OSOBY DO KONTAKTU

Kierownik USC, tel. (33) 860-15-64,
e-mail: usc-lipowa@lipowa.pl

TRYB ODWOLAWCZY

Tryb odwotawczy wystepuje tylko w przypadku wydania decyzji o odmowie transkrypcji aktu stanu

cywilnego. Odwotanie wnosi sie do Wojewody Slaskiego w Katowicach w terminie 14 dni od dnia

dorgczenia rozstrzygniecia, za posrednictwem Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lipowe;.

Odwotanie nalezy ztozy¢ na jeden z ponizszych sposobow:

- przesta¢ drogg elektroniczng przy pomocy skrzynki kontaktowej ePUAP — opatrujac dokumenty
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP,

- przesta¢ poczta tradycyjna (dla celow dowodowych zaleca si¢ przestanie listem poleconym),

- zlozy¢ bezposrednio w urzedzie w godzinach jego pracy.

O zachowaniu terminu decyduje data ztozenia odwotania w Urzedzie lub data jego nadania w polskiej
placowce pocztowe;.
Whiesienie odwotania jest wolne od optat.

UWAGI

1. Zagraniczny dokument stanu cywilnego, bedacy dowodem zdarzenia i jego rejestracji, moze
zosta¢ przeniesiony do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji.

2. Transkrypcja polega na wiernym i literalnym przeniesieniu tre$ci zagranicznego dokumentu
stanu cywilnego zaréwno jezykowo, jak i1 formalnie, bez Zadnej ingerencji w pisowni¢ imion i
nazwisk 0sob wskazanych w zagranicznym dokumencie stanu cywilnego.

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

4. Wniosek do wybranego kierownika urzedu stanu cywilnego o dokonanie transkrypcji moze
ztozy¢ osoba, ktorej dotyczy zdarzenie podlegajace transkrypcji, lub inna osoba, ktora wykaze
interes prawny w transkrypcji lub interes faktyczny w transkrypcji dokumentu
potwierdzajacego zgon.

5. Transkrypcja jest obligatoryjna, jezeli obywatel polski, ktéorego dotyczy zagraniczny
dokument stanu cywilnego, posiada akt stanu cywilnego potwierdzajacy zdarzenia
wczesniejsze sporzadzony na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej 1 zada dokonania
czynnos$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego lub ubiega si¢ o polski dokument tozsamosci
lub nadanie numeru PESEL. Transkrypcja moze zosta¢ dokonana rowniez z urzedu.

6. Dokonujac transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, ktory dotyczy obywateli
polskich postugujacych si¢ roéwniez aktami stanu cywilnego sporzadzonymi w
Rzeczypospolitej Polskiej, kierownik urzedu stanu cywilnego dostosowuje, na wniosek osoby,
ktorej akt dotyczy, w formie czynnos$ci materialno-technicznej, pisowni¢ danych zawartych w
zagranicznym dokumencie do regut pisowni polskiej, jezeli wniosek taki zostal ztozony z
whnioskiem o dokonanie transkrypcji.

7. Kierownik urzgdu stanu cywilnego odmawia dokonania transkrypcji, jezeli:

e dokument w panstwie wystawienia nie jest uznawany za dokument stanu cywilnego lub
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nie ma mocy dokumentu urzgdowego, lub nie zostal wydany przez wtasciwy organ, lub
budzi watpliwosci co do jego autentyczno$ci, lub potwierdza zdarzenie inne niz
urodzenie, matzenstwo lub zgon;

e zagraniczny dokument powstal w wyniku transkrypcji w panstwie innym niz panstwo
zdarzenia;

e transkrypcja bylaby sprzeczna z podstawowymi zasadami porzadku prawnego
Rzeczypospolitej Polskiej.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r.w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej: RODO (Dz. Urz. UE
L119/1) informujemy, ze:

1. Administratorami danych osobowych sa:

e Minister Cyfryzacji, majacy siedzib¢ w Warszawie przy ul. Krolewskiej 27 - odpowiada za
utrzymanie i rozwoj rejestru,

e Minister Spraw Wewngtrznych i Administracji, majacy siedzibe w  Warszawie przy
ul. Stefana Batorego 5 - odpowiada za ksztattowanie jednolitej polityki w zakresie rejestracji
stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska,

e Wojt Gminy Lipowa z siedzibg przy ul. Wiejskiej 44, 34-324 Lipowa - w zakresie danych
przetwarzanych w dokumentacji papierowej i innych zbiorach danych prowadzonych
w Urzedzie Stanu Cywilnego.

2. Z administratorem danych osobowych:

e Ministrem Cyfryzacji mozna si¢ skontaktowaé¢ poprzez adres e-mail: iod@mc.gov.pl,
formularz kontaktowy pod adresem https://www.gov.pl/cyfryzacja/kontakt, lub pisemnie na
adres siedziby administratora,

e Ministrem Spraw Wewnetrznych 1 Administracji mozna si¢ skontaktowa¢ pisemnie na adres
siedziby administratora,

e Wojtem Gminy Lipowa mozna si¢ skontaktowaé poprzez adres e-mail: sekretariat@lipowa.pl
lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Administrator danych osobowych:

e Minister Cyfryzacji wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktéorym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowac¢ poprzez e-mail: iod@mc.gov,pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora,

e Minister Spraw Wewnetrznych 1 Administracji wyznaczyt inspektora ochrony danych,
z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢ poprzez e-mail: iod@mswia.gov.pl lub pisemnie na
adres siedziby administratora,

e Wojt Gminy Lipowa wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowac¢ poprzez e-mail: inspektor@lipowa.pl lub pisemnie na adres administratora.

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych

przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzania danych.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji obowigzku prawnego wynikajacego
z przepisOw ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, przepisOw ustawy o zmianie imienia
I nazwiska oraz art.6 ust.1c RODO.

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udostgpnia dane z rejestru stanu cywilnego wydajac
uprawnionym podmiotom dokumenty okreslone w ustawie - Prawo o aktach stanu cywilnego.
Dostep do danych majg takze stuzby.

Dane osobowe z rejestru stanu cywilnego stanowia podstawe wpisow w rejestrze PESEL.
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10.

11.

Dane dotyczace urodzen, malzenstw i zgondéw moga by¢ przekazywane do panstw trzecich na
podstawie uméw miedzynarodowych, ktorych strong jest Rzeczpospolita Polska.

Pani/Pana dane osobowe po spetieniu celu, dla ktorego zostaly zebrane, bedg przechowywane
przez okres wynikajacy z przepisoéw prawa dotyczacych archiwizacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych oraz prawo zadania ich sprostowania,
a takze danych osob, nad ktorymi sprawowana jest prawna opieka, np. danych dzieci.

Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego
ds. ochrony danych osobowych, jesli uzna Pani/Pan, ze przepisy RODO zostaty naruszone.

Pani/Pana dane do rejestru stanu cywilnego wprowadzane sa przez nastgpujace organy:
- kierownik urzedu stanu cywilnego sporzadzajacy akt urodzenia, malzenstwa i zgonu
oraz wprowadzajacy do nich zmiany;
- kierownik urzedu stanu cywilnego wydajacy decyzje o zmianie imienia lub nazwiska.

Obowigzek podania danych osobowych wynika z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

Zapoznalam/em si¢ z klauzula informacyjna zawarta na karcie uslugi w dziale '"Przetwarzanie
danych osobowych"




