
 
Urząd Gminy 

Grudusk 

KARTA USŁUGI Nr karty 14 
 

Sporządzenie polskiego aktu stanu 
cywilnego na podstawie dokumentu 

zagranicznego 
 

Wersja Nr 1 

Data zatwierdzenia: 
30.04.2013 r. 

 
1. Opis usługi: 

Sporządzenie polskiego aktu stanu cywilnego na podstawie dokumentu zagranicznego. 
2. Usługa dotyczy: 

Osoby zainteresowane wpisaniem dokumentu lub z urzędu. 
3. Wymagane dokumenty: 

1. Wniosek o umiejscowienie zagranicznego aktu stanu cywilnego (urodzenia, małżeństwa lub 
zgonu) w polskich księgach stanu cywilnego. 

4. Podstawa prawna: 
1. Art. 73 ust. 1 ustawy z dnia 29 września 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 

2011 r. Nr 212, poz. 1264 ze zm.). 
5. Sposób dostarczenia dokumentów:  

Dokumenty należy złożyć osobiście lub przesłać drogą pocztową do: 
Urząd Stanu Cywilnego w Grudusku 
ul. Ciechanowska 54 
06-460 Grudusk 
od poniedziałku do piątku, tel. 23 671-50-12 wew. 14 

6. Miejsce załatwienia sprawy/ świadczenia usługi: 
Urząd Stanu Cywilnego w Grudusku – I piętro, pokój Nr 5.  

7. Termin świadczenia usług/ złożenia wniosku: 
Cały rok. 

8. Sposób i termin załatwienia sprawy/ realizacji usługi: 
Do 30 dni od daty złożenia wniosku do Urzędu. 

9. Informacje o opłatach: 
Opłata skarbowa za wydaną decyzję o wpisaniu do polskich ksiąg stanu cywilnego treści aktu 
stanu cywilnego sporządzonego za granicą wynosi 50,00 zł. 
Sposób uiszczania opłaty skarbowej, jej wysokość regulowane są przez następujące akty prawne: 

- ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2012 r., poz. 1282 ze zm.) 
- rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 września 2007 r. w sprawie opłaty skarbowej 

(Dz. U. Nr 187, poz. 1330) 
Zapłaty opłaty skarbowej dokonuje się w kasie tutejszego Urzędu Gminy lub na jego rachunek 
bankowy: Nr 23 8220 0004 0000 0169 2000 0004 

10. Tryb  odwoławczy: 
Wojewoda Mazowiecki w Warszawie za pośrednictwem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w 
terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji. 

11. Uwagi: 
Jeżeli w zagranicznym odpisie aktu stanu cywilnego brakuje wszystkich danych wymaganych 
przez prawo polskie, np.. daty urodzenia rodziców, nazwiska rodowego – należy zawrzeć we 
wniosku prośbę o uzupełnienie polskiego aktu stanu cywilnego i dołączyć dokumenty, przede 
wszystkim wcześniej sporządzone akty stanu cywilnego, które zawierają brakujące dane (np. 
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podstawą sporządzenia aktu urodzenia dziecka będzie akt małżeństwa jego rodziców, akt 
małżeństwa uzupełnia się na podstawie aktów urodzeń nupturientów). Jeżeli zagraniczny akt stanu 
cywilnego zawiera oczywiste omyłki pisarskie, wówczas można po wpisaniu aktu do polskiej 
księgi stanu cywilnego, dokonać ich sprostowania na wniosek osoby zainteresowanej. Podstawą 
takiej czynności będą wcześniejsze akty stanu cywilnego osób, których akt dotyczy lub akty stanu 
cywilnego rodziców. Jeżeli obywatel polski zawierający małżeństwo w zagranicznym urzędzie 
stanu cywilnego nie złożył oświadczenia w sprawie swojego nazwiska, może je złożyć wraz z 
wnioskiem o wpisanie aktu małżeństwa do polskiej księgi małżeństw. Jeżeli oboje małżonkowie 
są obywatelami polskimi – mogą również złożyć oświadczenie o nazwisku dzieci zrodzonych z 
tego małżeństwa. W sytuacji, gdy wskazane powyżej oświadczenia nie są składane bezpośrednio 
przed Kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego, a są przekazywane drogą pośrednią (np. za 
pośrednictwem poczty lub pełnomocnika) podpis wnioskodawcy musi zostać potwierdzony przez 
notariusza publicznego lub konsula. 
 
 

 
 

 Imię i Nazwisko, stanowisko Data Podpis 
Opracował Elżbieta Olejarczyk – Kierownik USC 30.04.2013r.  

Sprawdził Elżbieta Olejarczyk – Kierownik Referatu 
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich 30.04.2013r.  

Zatwierdził Jacek Oglęcki - Wójt 30.04.2013r.  
 


