
 

KARTA USŁUG NR 2/USC 
  Urząd Miejski w Prudniku 

  48-200 Prudnik, ul. Kościuszki 3 
  tel. 77 40 66 200, fax 77 40 66 228 
 www.prudnik.pl, www.bip.prudnik.pl,  

e-mail: um@prudnik.pl 

  

Nazwa usługi: Transkrypcja aktu urodzenia, małżeństwa, zgonu  

  

Miejsce załatwienia 
sprawy: 

  

Urząd Stanu Cywilnego w Prudniku,  
48-200 Prudnik, Rynek 1, I piętro, e-mail: usc@prudnik.pl  
Godziny pracy -  
poniedziałek: 7:15-16:30 
wtorek-czwartek: 7:15-15:15 
piątek: 7:15-14:00 

Wymagane 
dokumenty: 

 wniosek (wzór wniosku poniżej tabeli),  
 dokument stanu cywilnego, będący dowodem zdarzenia i jego rejestracji (oryginał), 
 urzędowe tłumaczenie na język polski (oryginał),  
 dokument tożsamości osoby wnoszącej podanie – do wglądu,  
 pełnomocnictwo – w przypadku ustanowienia pełnomocnika.  

 
Wniosek do wybranego kierownika urzędu stanu cywilnego może złożyć osoba, której dotyczy 
zdarzenie podlegające transkrypcji (pełnomocnik), lub inna osoba, która wykaże interes 
prawny w transkrypcji lub interes faktyczny w transkrypcji dokumentu potwierdzającego zgon. 

Opłaty: 

Opłata skarbowa: 

 50,00 zł – transkrypcja, 

 17,00 zł – pełnomocnictwo (zwalnia się z opłaty skarbowej pełnomocnictwo 
udzielone wstępnemu, zstępnemu lub rodzeństwu),  

 39,00 zł – sprostowanie aktu stanu cywilnego, 

 39,00 zł – uzupełnienie aktu stanu cywilnego. 

Opłatę skarbową można uiścić na miejscu w USC kartą płatniczą lub gotówką,  
ewentualnie przelewem na rachunek bankowy Gminy Prudnik:  
Bank Spółdzielczy w Prudniku nr 57 8905 0000 2001 0000 0215 0104  
 
*dla osób dokonujących wpłat z zagranicy:  
Kod SWIFT: POLUPLPR  
nr rachunku PL 57 8905 0000 2001 0000 0215 0104 

Termin wniesienia opłaty: w dniu złożenia wniosku. 

Termin załatwienia 
sprawy: Bez zbędnej zwłoki 

Tryb odwoławczy: 
Do Wojewody Opolskiego w Opolu za pośrednictwem Kierownika USC w terminie 14 dni od 
daty doręczenia odmowy. 

 Podstawa prawna: 

 ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (t.j. Dz. U. z 
2025 r. poz. 594 z późn. zm.), 

 ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy (t.j. Dz. U. z 2026 r. 
poz. 236),  

 ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. - Prawo prywatne międzynarodowe (t.j. Dz. U. z 2023 
r. poz. 503), 

 ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 
1154 z późn. zm.), 

 Konwencja nr 16 dotycząca wydawania wielojęzycznych odpisów skróconych aktów 
stanu cywilnego, sporządzona w Wiedniu dnia 8 września 1976 r. (Dz. U. z 2004 r. 
Nr 166, poz. 1735), 

 Konwencja znosząca wymóg legalizacji zagranicznych dokumentów urzędowych, 

http://www.prudnik.pl/
http://www.bip.prudnik.pl/
mailto:um@prudnik.pl
mailto:usc@prudnik.pl


sporządzona w Hadze dnia 5 października 1961 r. (Dz. U. z 2005 r. Nr 112, poz. 
938). 

Informacje 
dodatkowe: 

 

 Złożone dokumenty pozostają w aktach zbiorowych Urzędu Stanu Cywilnego  
w Prudniku. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


