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Urząd Miasta

Olsztyna

	KARTA  USŁUGI
	KU-USC-11

	
	Wpisanie do rejestru stanu cywilnego                aktu sporządzonego za granicą


	Nr MDOK:
28060.07.2025
.......................

z dnia 

31.07.2025

.......................

	Komórka organizacyjna:
	                    Urząd Stanu Cywilnego

	Tel./e-mail:
	89 50 60 272

e-mail wydziałowy: usc@olsztyn.eu

	I. WYMAGANE DOKUMENTY

	wniosek o wpisanie do rejestru stanu cywilnego aktu sporządzonego za granicą składa się w dowolnym urzędzie stanu cywilnego na terenie całego kraju.
· Dowód osobisty lub paszport osoby składającej wniosek (do wglądu)
· Oryginał zagranicznego odpisu aktu stanu cywilnego wraz z jego tłumaczeniem na język polski przez tłumacza przysięgłego wpisanego na listę Ministra Sprawiedliwości RP
· Wniosek o wpisanie aktu
· Dowód uiszczenia należnej opłaty
 

	II. MIEJSCE ZŁOŻENIA DOKUMENTÓW

	1. Urząd Stanu Cywilnego w Olsztynie, Plac Jana Pawła II 1, 10-101 Olsztyn
Lokalizacja: Urząd Miasta Olsztyna, Plac Jana Pawła II 1 (Parter).
2. Polska placówka konsularna, Konsul RP.



	III. OPŁATY

	· Opłata skarbowa za przyjęcie oświadczenia 50 zł.



	IV. TERMIN I SPOSÓB ZAŁATWIENIA

	· Wniosek może zostać złożony osobiście lub korespondencyjnie.
· Opłatę skarbową należy wnieść na rachunek Urzędu Miasta Olsztyn
09 1030 1508 0000 0008 2310 0003

· Wniosek wraz z kompletem załączników podlega rozpoznaniu w ciągu miesiąca od dnia jego złożenia. Ze względu na bardzo dużą ilość wniosków składanych w tej sprawie terminy mogą ulec wydłużeniu.

	V. TRYB ODWOŁAWCZY

	Wojewoda Warmińsko-Mazurski gdy Kierownik USC odmawia wpisania aktu stanu cywilnego za pośrednictwem Kierownika USC w terminie 14 dni od daty otrzymania odmowy.



	VI. PODSTAWA PRAWNA

	Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 594 z późniejszymi zmianami.
Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 2809 z późniejszymi zmianami. 

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. Ustawa o opłacie skarbowej t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2111, z 2024 r. poz. 1222, 1757, z 2025 r. poz. 619 z późniejszymi zmianami. 
Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 września 2007r. w sprawie zapłaty opłaty skarbowej Dz.U.07.187.1330 z dnia 12 października 2007r.


	VII. INNE INFORMACJE (UZUPEŁNIAJĄCE)

	· Wniosek o transkrypcję zagranicznego aktu może złożyć osoba, której akt dotyczy, rodzice małoletniego dziecka, osoba, która wykaże interes prawny w transkrypcji aktu innej osoby, pełnomocnik.

· Transkrypcji podlega dokument, który w państwie wystawienia jest uznawany            za dokument stanu cywilnego i ma moc dokumentu urzędowego, jest wydany przez właściwy organ oraz nie budzi wątpliwości co do autentyczności.

· Oryginały złożonych dokumentów nie podlegają zwrotowi.
· W przypadku gdy zagraniczny odpis małżeństwa, dotyczący obywateli polskich nie zawiera nazwisk noszonych po zawarciu małżeństwa, oświadczenia o nazwiskach składane są osobiście przed wybranym kierownikiem usc lub konsulem RP. W przypadku nie złożenia ww. oświadczenia przez obywateli polskich oświadczenie co do nazwiska musi być złożone tylko przed kierownikiem usc, który dokonał transkrypcji.

· W przypadku gdy dziecko nie pochodzi z małżeństwa wniosek powinni podpisać obydwoje rodzice.
· Treść zagranicznego dokumentu stanu cywilnego przenosi się do rejestru stanu cywilnego w formie czynności materialno-technicznej.

· Po dokonaniu transkrypcji aktu Kierownik USC wydaje odpis zupełny aktu stanu cywilnego.

	VIII. RODO Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych 

	Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych dostępna jest w BIP pod adresem https://umolsztyn.bip.gov.pl zakładka Ochrona danych osobowych.


	IX. PRACOWNICY UDZIELAJĄCY INFORMACJI W SPRAWIE

	Imiona, nazwiska i numery telefonów pracowników odpowiedzialnych za merytoryczne udzielanie informacji interesantom wynikających z karty usługi.
1. Magdalena Bauer-Rojna Kierownik USC 89 50 60 272

2. Magda Heliak Z-ca Kierownika USC 89 50 60 272

Jeśli masz pytania dotyczące wpisania do rejestru polskiego aktu sporządzonego za granicą napisz na emaila usc@olsztyn.eu



	- Urząd Miasta Olsztyna, Pl. Jana Pawła II 1, 10-101 Olsztyn, CENTRALA tel. 89 50 60 000

	
	STANOWISKO
	IMIĘ I NAZWISKO

	Opracował:
	Inspektor
	Marzena Kapłon

	Zaakceptował:
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