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KARTA USŁUGI  USC- 06 

WPISANIE ZAGRANICZNEGO AKTU DO POLSKIEJ KSI ĘGI STANU CYWILNEGO  

Podstawa prawna Art. 104, 105 i 106 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (j.t. 
Dz. U.z 2014 r. poz. 1741  z późn. zm.).Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie 
skarbowej (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1628).Ustawa z dnia 13 lutego 1984 r. o funkcjach 
konsulów Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz. U. z 2002 r. Nr 215, poz. 1823 z późn. 
zm.).Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego (j.t. z 
2013r. poz. 267 z późn. zm.) Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności 
podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. z 2013r. poz.235 z późn. zm.) Ustawa  
z dnia 18 września 2001 r. o podpisie elektronicznym( j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 262 z  zm)   

Osoba właściwa do załatwienia 
sprawy 

Teresa Bober– kierownik USC Tyczyn 
Barbara Grzebyk- z-ca kierownika USC Tyczyn 
II piętro, pok. nr 31tef. 17/2219272  w godzinach pracy Urzędu 

Sposób załatwienia sprawy Po złożeniu kompletu dokumentów                                                     
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 W przypadku gdy transkrypcja zagranicznego dokumentu stanu 
cywilnego potwierdzającego urodzenie jest dokonywana na wniosek matki 
dziecka, a w dokumencie tym są zawarte dane ojca inne niż wynikające z 
domniemania pochodzenia dziecka od męża matki, kierownik urzędu stanu 
cywilnego, który dokona transkrypcji, zawiadamia o tym męża matki, pouczając 
go o prawie do wniesienia do sądu powództwa o zaprzeczenie ojcostwa, jeżeli 
jest możliwe ustalenie miejsca pobytu domniemanego ojca. 

Wymagane dokumenty •wniosek o dokonanie transkrypcji zagranicznego aktu stanu cywilnego, 
•ważny dowód osobisty  – do wglądu, 
•oryginał zagranicznego odpisu aktu stanu cywilnego, 
•urzędowe tłumaczenie zagranicznego aktu na język polski przez tłumacza 
przysięgłego, wpisanego na listę prowadzoną przez Ministra Sprawiedliwości, 
tłumacza przysięgłego  uprawnionego do dokonywania takich tłumaczeń w 
państwach członkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru 
Gospodarczego (EOG) lub polskiego konsula (nie dotyczy odpisów na drukach 
wielojęzycznych),•dowód zapłaty opłaty skarbowej 
 Kierownik urzędu stanu cywilnego odmawia dokonania transkrypcji, jeżeli:      
1) dokument w państwie wystawienia nie jest uznawany za dokument stanu 
cywilnego lub nie ma mocy dokumentu urzędowego, lub nie został wydany przez 
właściwy organ, lub budzi wątpliwości co do jego autentyczności, lub 
potwierdza zdarzenie inne niż urodzenie, małżeństwo lub zgon;                          
2) zagraniczny dokument powstał w wyniku transkrypcji w państwie innym niż 
państwo zdarzenia; 
3) transkrypcja byłaby sprzeczna z podstawowymi zasadami porządku prawnego 
Rzeczypospolitej Polskiej.    

Opłaty Opłacie skarbowej podlega:- wydanie wnioskodawcy odpisu zupełnego aktu stanu 

cywilnego po dokonaniu transkrypcji – 50 zł                       - pełnomocnictwo do wpisaniu 
zagranicznego aktu, jeśli takie zostało udzielone – 17,00 zł. Pełnomocnictwo udzielone: 
wstępnym (rodzice, dziadkowie), zstępnym (dzieci, wnuki) oraz  rodzeństwu i małżonkowi 
nie podlega opłacie skarbowej.   

Czas załatwiania sprawy Po złożeniu kompletu dokumentów – bez zbędnej zwłoki. 

Tryb odwoławczy Odwołania w sprawie odmowy wpisania zagranicznego aktu stanu cywilnego rozpatruje 
Wojewoda Podkarpacki. 

Formularze do pobrania Wniosek, pełnomocnictwo 

Opracował:     Teresa Bober – kierownik USC Tyczyn                                             16 kwietnia 2015 roku 
Sprawdził:      Jadwiga Kłos – Sekretarz Gminy                                                        16 kwietnia 2015 roku 
Zatwierdził:   Janusz Skotnicki – Burmistrz Gminy                                                  16 kwietnia 2015 roku 

 


