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UZYSKANIE WPISU DO POLSKICH KSIĄG AKTU STANU 

CYWILNEGO SPORZĄDZONEGO ZA GRANICĄ  
 

 

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

zależności od zdarzenia)  

USC-04-01 wniosek o wpisanie zagranicznego aktu urodzenia 

USC-04-02 wniosek o wpisanie zagranicznego aktu małżeństwa 

USC-04-03 wniosek o wpisanie zagranicznego aktu zgonu                      

Druki wniosków dostępne są: 

- w pokoju nr 1 (parter) Segment A w Urzędzie, 

- na stronie internetowej www.gmina-skoki.pl  

Do wniosku należy dołączyć: 

 Oryginalny odpis zagranicznego aktu stanu cywilnego ( urodzenia, małżeństwa 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). 

 Jeżeli 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 należnej opłaty skarbowej. 

 

 

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY 
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, ul. Ciastowicza 11 Skoki 

Złożenie i odbiór dokumentów: parter, pokój nr 1, Segment A w Urzędzie 

Tel. (61) 8925-806, e-mail: sekretariat@gmina-skoki.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. Złóż wniosek w pokoju nr 1. 

3. Przyjdź po odpis aktu na umówiony dzień lub czekaj na telefon od pracownika Urzędu. 

 

 

OPŁATY 
 Po transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu cywilnego wydawany jest odpis zupełny aktu stanu 

cywilnego - 50 zł. 

Opłatę skarbową można 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 BS GNIEZNO o/SKOKI 43 9065 0006 0040 0400 0185 0001 
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TRYB ODWOŁAWCZY 
Od wydanej decyzji służy stronie odwołanie do Wojewody Wielkopolskiego za pośrednictwem Kierownika 

Urzędu Stanu Cywilnego w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia (art. 127 § 1 i 2 oraz art. 129 § 1 i 2 Kodeksu 

postępowania administracyjnego). 

 

 

 

 

DODATKOWE INFORMACJE 
 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. 

 Wniosek do wybranego kierownika urzędu stanu cywilnego o dokonanie transkrypcji może złożyć osoba, 

której dotyczy zdarzenie podlegające transkrypcji, lub inna osoba, która wykaże interes prawny w 

transkrypcji lub interes faktyczny w transkrypcji dokumentu potwierdzającego zgon. 

 Transkrypcja jest obligatoryjna, jeżeli obywatel polski, którego dotyczy zagraniczny dokument stanu 

cywilnego, posiada akt stanu cywilnego potwierdzający zdarzenia wcześniejsze sporządzony na terytorium 

Rzeczypospolitej Polskiej i żąda dokonania czynności z zakresu rejestracji stanu cywilnego lub ubiega się o 

polski dokument tożsamości lub nadanie numeru PESEL.. 

 Dokonując transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, który dotyczy obywateli polskich 

posługujących się również aktami stanu cywilnego sporządzonymi w Rzeczypospolitej Polskiej, kierownik 

urzędu stanu cywilnego dostosowuje, na wniosek osoby, której akt dotyczy, w formie czynności materialno-

technicznej, pisownię danych zawartych w zagranicznym dokumencie do reguł pisowni polskiej, jeżeli 

wniosek taki został złożony z wnioskiem o dokonanie transkrypcji. 

 Nazwę miejscowości położonej poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zamieszcza się w pisowni 

ustalonej przez Komisję Standaryzacji Nazw Geograficznych poza Granicami Rzeczypospolitej Polskiej. 

 Jeżeli wniosek jest składany za pośrednictwem osób których akt nie dotyczy (wstępni, zstępni, rodzeństwo, 

małżonek, przedstawiciel ustawowy), wówczas wymagane jest pełnomocnictwo szczegółowe upoważniające 

pełnomocnika do dokonania transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu cywilnego. Pełnomocnictwo 

udzielone wstępnemu, zstępnemu, rodzeństwu zwolnione jest z opłaty skarbowej. w pozostałych 

przypadkach winno być opłacone opłatą skarbową w wysokości 17 zł. 

 

 

PODSTAWA PRAWNA 
 Art.2, art. 22, art. 31, art. 104-107 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 

z 2014 r. poz. 1741 ze zm.); 

 Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 783 ze zmianami); 

 Art. 33, art. 35, 76a i art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego 

(tekst jednolity Dz. U z 2013r. , poz. 267 ze zm.); 
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