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UZYSKANIE WPISU DO POLSKICH KSI ĄG AKTU STANU 

CYWILNEGO SPORZĄDZONEGO ZA GRANIC Ą  
 
 

WYMAGANE DOKUMENTY 
• Wniosek o wpisanie do polskich ksiąg aktu stanu cywilnego sporządzonego za granicą – druk wniosku 

USC-04-01.                        
Druk wniosku dostępny jest: 
- w pokoju nr 4 (parter) w Urzędzie, 
- na stronie internetowej www.gmina-skoki.pl  

Do wniosku naleŜy dołączyć: 
• Oryginalny odpis zagranicznego aktu stanu cywilnego ( urodzenia, małŜeństwa lub zgonu) z jego 

tłumaczeniem na język polski dokonanym przez tłumacza przysięgłego ( nie dotyczy odpisów na drukach 
wielojęzycznych wydanych na podstawie konwencji Nr 16 Międzynarodowej Komisji Stanu Cywilnego). 

• JeŜeli zagraniczny odpis aktu stanu cywilnego jest kserokopią, musi być uwierzytelniony przez organ, który 
go wydał lub przez polskiego konsula. 

• Dowód osobisty osoby zgłaszającej wniosek- do wglądu. 
• Dowód uiszczenia naleŜnej opłaty skarbowej. 
 
 

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY 
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, ul. Ciastowicza 11 Skoki 
ZłoŜenie i odbiór dokumentów: parter, pokój nr 4 
Tel. (61) 8925-806, e-mail: sekretariat@skoki.nowoczesnagmina.pl 
Godziny obsługi interesantów: poniedziałek 9:00-17:00, wtorek-piątek 7:30-15:30 
 
 

TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY 
Zazwyczaj 7 dni, maksymalnie 1 miesiąc od daty wpływu wniosku.  
 
 

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY 
1. Pobierz i wypełnij odpowiedni wniosek i skompletuj wymagane dokumenty. 
2. ZłóŜ wniosek w pokoju nr 4 
3. Przyjdź po decyzję na umówiony dzień lub czekaj na telefon od pracownika Urzędu. 
 
 

OPŁATY 
• 50 zł – opłata skarbowa za wydanie decyzji  o wpisaniu do polskich ksiąg.  
Opłatę skarbową moŜna uiścić: 
• w kasie Urzędu, pok. nr 5a (parter) -  czynna  w   pn. od 9.00. do 16.00, od wt. do piąt. 8.00.-15.00 
• lub przelewem na konto nr 81 1020 3903 0000 1502 0011 8935) 
 
 

TRYB ODWOŁAWCZY 
• Odwołanie od decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego rozpatruje Wojewoda Wielkopolski. 
• Odwołanie kieruje się do Wojewody Wielkopolskiego( Al. Niepodległości 16/18, 61-967 Poznań)                

za pośrednictwem Burmistrza Miasta i Gminy Skoki. 
• W terminie do 14 dni od dnia doręczenia decyzji. 
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DODATKOWE INFORMACJE 
• Wnioskodawca musi posiadać zameldowanie na terenie Gminy Skoki. 
• Wnioskodawcą moŜe być osoba, której akt dotyczy lub krewni. 
• JeŜeli obywatel polski zawierający małŜeństwo w zagranicznym urzędzie stanu cywilnego nie złoŜył 

oświadczenia w sprawie swojego nazwiska, moŜe je złoŜyć wraz z wnioskiem o wpisanie aktu małŜeństwa 
do polskiej księgi małŜeństw, a gdy małŜeństwo zawierali obywatele polscy, mogą takŜe złoŜyć 
oświadczenie o nazwisku dzieci zrodzonych z tego małŜeństwa. 

• JeŜeli wnioskodawca nie ma w Polsce miejsca zamieszkania, właściwość miejscową, wpisania aktu ustala się 
na podstawie ostatniego miejsca zamieszkania w kraju. W razie braku takiej podstawy właściwym jest Urząd 
Stanu Cywilnego Miasta Stołecznego Warszawa, ul. Jezuicka 1/3,00-950 Warszawa. 

 
 

PODSTAWA PRAWNA 
• Art. 73 ustawy z dnia 29.09.1986r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. nr 161, poz. 1688 z 2004r. ze 

zm.). 
• Art. 1 ustawy z dnia 16.11.2006r. o opłacie skarbowej ( Dz. U. nr 225, poz. 1635 ze zm.) - załącznik do 

ustawy o opłacie karbowej Cz. I pkt. 3. 
 

 
 


