Перенесення до польського реєстру цивільного стану шляхом транскрипції іноземного документа про сімейний стан, що підтверджує шлюб 
(транскрипція) — відповіді на найпоширеніші питання. 

1. Для перенесення іноземного свідоцтва про шлюб до польського реєстру цивільного стану необхідно подати заяву. Заяву можна подати до ДЦС за вашим вибором. Вибір департаменту є правом Заявника. Форма заяви до ДЦС в Кракові є Додатком № 2 до процедури SC-6. 
2. У заяві заявник зобов’язаний вказати адресу фактичного місця проживання. Будь-яка офіційна кореспонденція буде надсилатися на адресу, вказану в заяві. Для полегшення контакту заява може містити номер телефону та/або адресу електронної пошти, що не є обов’язковим, але полегшує контакт і може спростити процедуру, а отже, скоротити час очікування вирішення справи. 
3. Заява повинна містити підпис/підписи заявника/заявників. 
4. Заповнюючи заяву введіть номери PESEL чоловіка і дружини (якщо їм були надані номери PESEL) 
5. Громадяни Польщі, які мають свідоцтво про цивільний стан, зареєстроване в Польщі, можуть вимагати достосування написання іноземної копії свідоцтва про шлюб до правил польської орфографії. Це полягає у використанні т.зв. діакритичних знаків (наприклад, ś, ć, ł, ą, ó), які не зустрічаються в іноземному алфавіті. 

6. Іноземний акт про сімейний стан може бути зареєстрований у польському реєстрі цивільного стану лише один раз. Отже, якщо запис вже зареєстровано, подати повторну заяву в цьому ж або іншому ДЦС неможливо. 
7. Якщо в іноземному свідоцтві про шлюб відсутній запис про прізвища подружжя після шлюбу, подружжя може зробити таку заяву в заяві про транскрипцію. Місце для подання заяви – на другій сторінці заяви. Безпосередньо під заявою мають бути проставлені підписи подружжя. Кожен із подружжя подає заяву від свого імені. З іншого боку, обоє з подружжя послідовно заявляють про прізвища дітей. Якщо справу має вести Представник, подружжя має надати йому власноручно підписані заяви про вибір прізвища. Заяви є особистого характеру і не можуть подаватись третіми особами, навіть якщо інтереси подружжя у справі представляє професійний представник (адвокат, юрисконсульт). Зразок заяви про вибір прізвища, яку подружжя може заповнити та подати повіреному, додається як додаток 2а до процедури SC-6. 
8. У справі транскрипції, а також виправлення та/або доповнення акта після виконання транскрипції може діяти Представник. Вашим представником може бути дієздатна фізична особа. Довіреність має бути видана у письмовій формі, у формі електронного документа або подана до протоколу. Зразок довіреності додається як Додаток 4 до порядку SC-06. 
Підписи на довіреності не потребують завірення у нотаріуса чи консула. Але при цьому необхідно, щоб довіреність з оригіналом була збережена в матеріалах справи. Зразок довіреності додається як Додаток 4 до процедури SC-06. 
9. Копія свідоцтва про шлюб, яка підлягає транскрипції, має бути оригіналом. Документ повинен бути в бездоганному стані, тобто він не повинен бути порваним, забрудненим, потертим або місцями нечитабельним. Ламіновані документи не підлягають транскрипції. 
10. Іноземні документи, як правило, не потребують легалізації. Однак у разі виникнення сумнівів начальник ДЦС може попросити легалізувати поданий із заявою документ. Це стосується документів, виданих у країнах за межами Європейського Союзу. Тому, отримуючи документ за кордоном, який буде здаватися на транскрипцію в Польщі, варто відразу забезпечити його легалізацію, зроблену польським консулом, або прикріпивши до документа апостиль. 
11. Орган ДЦС не повертає оригінал документа, який був підставою для транскрипції. Єдиним винятком є випадки, коли заявник не може отримати іншу копію цього документа. Цей випадок не включає неприємності, що виникають, наприклад, через необхідність тривалого очікування або високі витрати на отримання нової копії. 
12. Іноземний документ про цивільний стан, який подається на транскрипцію, має бути перекладений на польську мову. Переклад може виконати присяжний перекладач, внесений до списку Міністра юстиції Польщі, перекладач, уповноважений здійснювати переклади в державах-членах Європейського Союзу чи Європейської економічної зони, польський консул або консул іноземної держави, якщо в Польщі немає присяжного перекладача для даної мови (напр. казахська мова). У країнах Європейського Союзу видаються т. зв. допоміжні переклади, які також можна використовувати для транскрипції. Такі переклади можна замовити, подавши заяву про видачу копії свідоцтва про шлюб в іноземне ДЦС. Копія на багатомовному бланку, видана відповідно до Конвенції № 16, підписаної у Відні 8 вересня 1976 року не потребує перекладу, навіть якщо опис граф у цьому документі не є польською мовою. Інформація про те, що копія видана відповідно до Віденської конвенції, міститься на звороті документа. 
13. Переклад повинен охоплювати повний текст документа, включаючи всі записи та рукописні примітки та штампи. Перекладач у перекладі повинен вказати, що переклад зроблено з оригіналу документа. Для транскрипції не можна подавати переклади, зроблені з ксерокопії чи скану. Якщо документ виданий іншою мовою ніж штампи, якими він скріплений, переклад має бути з обох мов (наприклад, англійський документ з арабськими штампами має бути перекладений з англійської та арабської). 

14. Державний збір за транскрипцію становить 50 зл. Платежі можна здійснити на рахунок Управління міста Кракова номер: 49 1020 2892 2276 3005 0000 0000 або без додаткових комісій у відділеннях PKO Bank Polski S.A. у Кракові та в касах управління. При здійсненні переказу в назві платежу вкажіть «Транскрипція свідоцтва про шлюб» та прізвище і ім'я особи, акт якої буде внесено. Підтвердження оплати необхідно додати до заяви. В Департаменті цивільного стану у Кракові є платіжні термінали, за допомогою яких також можна внести оплату за транскрипцію. Рахунок для міжнародних розрахунків: BIC PKO Bank Polski S.A.: BPKOPLPW 49 1020 2892 2276 3005 0000 0000 

15. Особи, які проживають за кордоном, можуть надіслати заяву поштою безпосередньо до відділу ДЦС із зазначенням закордонної адреси для листування. Однак особи, які проживають за межами Європейського Союзу, Швейцарської Конфедерації або країни-члена Європейської асоціації вільної торгівлі (ЄАВТ) — сторони угоди про Європейську економічну зону та не діють через консула Республіки Польща, якщо вони не призначили представника, який проживає в Польщі, повинні вказати представника для отримання, який проживає в Польщі, якому буде адресована кореспонденція. 
Додаткова інформація: 
Процедура транскрипції іноземних документів до польського реєстру цивільного стану, зразки бланків заяв та зразок довіреності можна знайти на сайті Управління міста Кракова:   

 HYPERLINK "http://www.bip.krakow.pl/"
www.bip.krakow.pl

 HYPERLINK "http://www.bip.krakow.pl/"
   
Перелік присяжних перекладачів, який веде Міністр юстиції, можна знайти на сайті цього міністерства: www.bip.ms.gov.pl

 HYPERLINK "http://www.bip.ms.gov.pl/"
  
Якщо іноземна копія свідоцтва про шлюб не містить усіх даних, передбачених польським законодавством, свідоцтво про шлюб має бути доповнене (ст. 37 Закону про актові записи цивільного стану). Державний збір за доповнення до акту становить 39 зл. 
У свідоцтво про шлюб вносяться виправлення, якщо в ньому містяться дані, що не відповідають даним попередніх актових записів про сімейний стан (ст. 35 Закону про актові записи цивільного стану), державний збір за виправлення акту становить 39 зл. 
Заяви про транскрипцію, адресовані до ДЦС у Кракові, можна подати особисто в обраному місці: 
вул. Любельска, 27
 вул. Вадовіцка, 8в
ос. Згоди, 2 
Заяви, подані поштою, слід надсилати на адресу:
Департамент цивільного стану у Кракові,
вул. Любельська, 27 

30-003 Краків 
