
Urząd Miejski w Oławie 
Plac Zamkowy 15, 55-200 Oława 
tel. 71 303 55 01 fax 71 303 55 00 

olawa@um.olawa.pl       www.um.olawa.pl 

 

 Przewodnik po usługach świadczonych przez Urząd Miejski w Oławie    USC-6 

 

USC-6 
TRANSKRYPCJA ZAGRANICZNYCH AKTÓW STANU CYWILNEGO 

DO POLSKICH KSIĄG 

 

PODSTAWA PRAWNA 
Ustawa z dnia 28 listopada 2014r. Prawo o aktach stanu cywilnego ( Dz. U. z 2014 r., poz.1741 ze zm.). 
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U 
z 2013r., poz.267 ze zm.). 
Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia 
rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. z 2015 r., poz.225) 
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej ( t. j. Dz. U. z 2014 r.,poz.1628 ze zm. ). 
Ustawa z dnia 24 września 2010r. o ewidencji ludności (Dz. U. Nr 217, poz.1427 ze zm.). 
Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu 
osobistego oraz sposobu i trybu postępowania w sprawach wydawania dowodów osobistych, ich utraty, 
uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu (Dz. U. z 2015 r. poz.212). 
Rozporządzenia Ministra Obrony Narodowej z dnia 10 czerwca 1992 r. w sprawie doręczania 
wojskowych dokumentów osobistych i trybu postępowania z tymi dokumentami (Dz. U. Nr 51, poz.233 
ze zm.). 
 
MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY 
Urząd Stanu Cywilnego w Oławie 
ul. Rynek 25 
55-200 Oława 
Tel. 71 313 38 58 
 
TERMIN ZAŁATWIENIA 

1. Niezwłocznie, po wcześniejszym telefonicznym uzgodnieniu terminu i godziny wizyty w USC. 
2. Do miesiąca, a w sprawach skomplikowanych do dwóch miesięcy. 

 
WYMAGANE DOKUMENTY 

1. Wniosek wraz z oświadczeniem strony, że dotychczas nie występowała z podobnym wnioskiem 
do urzędów stanu cywilnego na terenie Polski (wzory wniosków stanowią załączniki do 
niniejszej procedury: załącznik nr 1 – wzór wniosku o wpisanie aktu urodzenia; załącznik nr 2 – 
wzór wniosku o wpisanie aktu małżeństwa; załącznik nr 3 – wzór wniosku o wpisanie aktu 
zgonu). W przypadku transkrypcji zagranicznego aktu małżeństwa oświadczenie małżonków 
o wyborze nazwisk noszonych po zawarciu małżeństwa oraz oświadczenie o wyborze nazwisk 
dla dzieci pochodzących z małżeństwa 

1. (załącznik nr 2a do procedury) jeśli zagraniczny dokument podlegający transkrypcji ich nie 
zawiera. 

2. Dokument tożsamości dowód osobisty lub paszport 
3. Oryginał zagranicznego odpisu aktu, podlegający transkrypcji wraz z jego urzędowym 

tłumaczeniem na język polski. Tłumaczenie winno być dokonane przez tłumacza przysięgłego 
wpisanego na listę prowadzoną przez Ministra Sprawiedliwości, tłumacza przysięgłego 
uprawnionego do dokonywania tłumaczeń w państwach członkowskich Unii Europejskiej lub 
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) lub konsula. Za dokumenty przetłumaczone 
przez konsula uznaje się również dokumenty w języku obcym przetłumaczone na język polski 
przez tłumacza w państwie przyjmującym i poświadczone przez konsula oraz dokumenty 
przetłumaczone z języka rzadko występującego na język znany konsulowi, a następnie 
przetłumaczone przez konsula na język polski. Nie wymagają tłumaczenia odpisy aktów stanu 
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cywilnego wydane na druku wielojęzycznym sporządzone zgodnie z Konwencja Wiedeńską 
z dnia 8 września 1976 r. 

4. Pełnomocnictwo – w przypadku składania wniosku przez pełnomocnika (wzór pełnomocnictwa 
stanowi załącznik nr 4 do niniejszej procedury). 

5. Dowód osobisty i książeczkę wojskową osoby zmarłej (jeśli posiadała) w przypadku transkrypcji 
zagranicznego aktu zgonu. 

 
OPŁATY 

1. Opłata skarbowa za wydanie odpisu zupełnego przeniesionego w drodze transkrypcji 
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego - 50,00 zł. 

2. Opłata skarbowa od złożenia pełnomocnictwa – 17,00 zł (nie dotyczy pełnomocnictw 
udzielonych małżonkowi, wstępnemu, zstępnemu lub rodzeństwu albo gdy mocodawcą jest 
podmiot zwolniony od opłaty skarbowej). 

 
TRYB ODWOŁAWCZY 
Od wydanej decyzji o odmowie dokonania transkrypcji służy stronie odwołanie do Wojewody 
Dolnośląskiego 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). 
 
INFORMACJE DODATKOWE DLA KLIENTÓW 

1. 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. 

2. Jeżeli zagraniczny dokument stanu cywilnego potwierdzający zawarcie małżeństwa nie zawiera 
zapisu o oświadczeniu małżonków w sprawie swojego nazwiska noszonego po zawarciu 
małżeństwa, małżonkowie mogą złożyć takie oświadczenia w składanym wniosku 
o transkrypcję (należy wypełnić załącznik 2a do procedury USC-6), albo w każdym czasie 
złożyć je do protokołu przed kierownikiem urzędu stanu cywilnego, który dokonał transkrypcji. 
W tym samym trybie małżonkowie mogą złożyć oświadczenie w sprawie nazwiska dzieci 
zrodzonych z tego małżeństwa (zał. nr 2a do procedury). 

3. W przypadku niemożności porozumienia się ze stroną składającą oświadczenie mające wpływ 
na stan cywilny osoby, z powodu nieznajomości języka polskiego, na tej osobie spoczywa 
obowiązek zapewnienia udziału tłumacza przysięgłego języka, którym ta osoba się posługuje. 

4. Pełnomocnikiem może być osoba fizyczna posiadająca zdolność do czynności prawnych. 
Pełnomocnictwo powinno być udzielone na piśmie. Pełnomocnik dołącza do akt oryginał lub 
urzędowo poświadczony odpis pełnomocnictwa. 


