ZARZADZENIE NR 1617/2009
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 21 lipca 2009 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Urzedu Stanu Cywilnego.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.), § 22 w zwiazku z § 46 zarzadzenia Nr 175/2009 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 5 lutego 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

1. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Dyrektor Wydziatu, ktorym jest Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego.

2. Dyrektor kieruje Urzgdem Stanu Cywilnego przy pomocy bezposrednio podlegtych:

1) Zastgpcy Dyrektora Wydziatu

2) Kierownika Oddzialu Rejestracji Biezacej 1 Transkrypcji Zagranicznych Aktow
Stanu Cywilnego

3) Kierownika Referatu Organizacyjnego

3. Zastgpcom Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego moga zosta¢ powierzone funkcje:
Zastgpcy Dyrektora Wydzialu, Kierownika Oddziatu lub Kierownika Referatu,
a pozostali Zastgpcy Kierownika USC- ktérym nie zostaty powierzone te funkcje —
pracuja w poszczegllnych referatach USC na samodzielnych stanowiskach pracy
1 organizacyjnie podlegaja wlasciwemu kierownikowi.

4.  CzynnoS$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego dokonuje Kierownik USC lub jego
Zastepcy.

5. Czynnosci z zakresu zmiany imienia i nazwiska dokonuje Kierownik USC lub jego
Zastepcy.

6. W razie nieobecnosci Dyrektora Wydziatu pracami USC kieruje Zastepca Dyrektora
Wydzialu, a w przypadku nieobecnosci Dyrektora 1 jego Zastgpcy — osoba
wyznaczona przez Dyrektora.

7.  Zadania realizowane przez Urzad Stanu Cywilnego sa zadaniami zleconymi Gminie.



§2

W sktad Urzgdu Stanu Cywilnego (SC) wchodza nastgpujace wewngtrzne komorki

organizacyjne:

1. Referat Organizacyjny SC-01

2. Oddzial Rejestracji Biezacej i Transkrypcji Zagranicznych

Aktow Stanu Cywilnego SC-02

1) Referat Rejestracji Biezacej SC-02-1
2) Referat Transkrypcji Zagranicznych Aktéw Stanu Cywilnego SC-02-2

3. Zastegpca Dyrektora Wydzialu SC-03
1) Referat Archiwum USC dla Dzielnic od I do XIII SC-03-1
2) Referat USC dla Dzielnic od XIV do XVIII SC-03-2
3) Stanowisko ds. Zmiany Imienia 1 Nazwiska SC-03-3

§3

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego (SC-01) naleza sprawy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

prowadzenie obstugi administracyjno - biurowej Urzedu Stanu Cywilnego,
opracowywanie wnioskow do projektow plandow spoleczno - gospodarczych miasta,
opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z przyjetych programow
rocznych,

opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Miasta w ukladzie zadan budzetowych,
sporzadzanie sprawozdan oraz nadzor nad realizacja budzetu Urzedu,

ewidencjonowanie przychodzacej 1 wychodzacej korespondencii,

(s 5 ust. 1 pkt 1 Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych - Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z pozn. zm.)
ewidencjonowanie podan, skladanych bezposrednio przez interesantow,

(s 5 ust. 1 pkt Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych - Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z pozn. zm.)
przygotowywanie korespondencji do wysyiki,

(s 5 ust. 1 pkt 4 Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych - Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z pozn. zm)
ewidencjonowanie wptywajacych orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych,

(s 5 ust. 1 pkt 2 Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych - Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z pozn. zm.)
udzielanie informacji w zakresie dzialania Urzedu Stanu Cywilnego,

(s 5 ust.l Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych - Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z pozn. zm. )
opracowywanie zbiorczych sprawozdan z pracy Urz¢du Stanu Cywilnego,

10) koordynacja w zakresie ewidencjonowania 1 terminowosci zalatwiania skarg, wnioskow

1 interpelacji,

11) prowadzenie zbioru aktow prawnych w tym: Uchwat Rady Miasta Krakowa, Zarzadzen

1 Polecen Stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa, Polecen Stuzbowych Dyrektora
Magistratu,

12) opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa, zarzadzen i1 pism okdlnych

Prezydenta oraz sporzadzanie informacji o ich wykonaniu,



13) opracowywanie informacji o realizacji uchwal Rady Miasta Krakowa, zarzadzen 1 polecen
shuzbowych Prezydenta, polecen stuzbowych Dyrektora Magistratu,

14) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych Dyrektora Wydzialu - Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego oraz kontrola ich wykonania,

15) prowadzenie ewidencji rachunkow, faktur 1 umow,

16) przygotowywanie dokumentacji oraz projektow umoéw 1 zlecen w trybie ustawy
o zamOwieniach publicznych oraz nadzor nad terminowoscia ich wykonania,

17) prowadzenie ksiggi inwentarzowej Urzedu,

18) obstuga sekretarska Urzedu,

19) sporzadzanie zamowien na materiaty biurowe, druki i sprzgt oraz bilety komunikacji

miejskiej,

20)zalatwianie biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikdéw oraz prowadzenie
ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonywania,

21) sporzadzanie wnioskéw o wyplate premii, nagrod i innych dodatkéw do wynagrodzen,

22)uzytkowanie 1 obstuga poczty elektronicznej,

23) opracowywanie we wspolpracy z kierownikami merytorycznymi procedur zewngtrznych
1 wewnetrznych Wydziat,

24) obstuga Internetowego Dziennika Zapytan,

25) koordynacja dziatah w zakresie udostgpniania informacji publiczne;,

26)nadzor nad aktualizacja serwisu Biuletynu Informacji Publiczne; Miasta Krakowa
z zakresu dzialania Wydziahu,

27)przygotowywanie dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Wydziale,

28) koordynowanie spraw z zakresu Systemu Zarzadzania Jakoscia w UMK,

29) koordynowanie spraw dotyczacych monitorowania czasu pracy w systemie zarzadzania
kosztami zadan, budzetu zadaniowego Wydziahu,

30) koordynowanie spraw w zakresie realizacji Polityki Bezpieczenstwa Informacji UMK,

31) prowadzenie dziatan zmierzajacych do doskonalenia organizacji pracy Wydziatu,

32) dbalos¢ o zapewnienie informacji wizualnej dla stron,

33) realizacja umow o konserwacjg 1 oprawe¢ ksiag archiwalnych,

34) wspotpraca z Biurem Prasowym w opracowaniu informacji o dziatalnosci USC,

35) przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego,

36) prowadzenie biblioteki USC,

37) przyjmowanie i obstuga mieszkancéw na stanowiskach informatyczno-podawczych USC.

§4

Do zakresu dzialania Oddzialu Rejestracji Biezacej i Transkrypcji Zagranicznych
Aktow Stanu Cywilnego (SC-02) naleza sprawy realizowane przez:

1. Referat Rejestracji Biezacej (SC-02-1):

1) sporzadzanie aktow urodzen, w oparciu o dokonane zgloszenia, decyzje administracyjne

oraz orzeczenia sadowe,

(art. 7 ust. 1 pkt 1, art. 40, art. 42, art. 48 art. 49 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego — tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz.1688 z pozn. zm., §1 Rozporzqdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad sporzqdzania
aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow - Dz. U.
Nr 136, poz. 884 z pozn. zm.)



2) sporzadzanie aktow matzefnstw na podstawie oswiadczen woli, zaswiadczen o zawartym
matzenstwie wyznaniowym ze skutkiem cywilnym, decyzji administracyjnych oraz

orzeczen sadowych,
(art. 7 ust. 1, art.61, art. 61 a, art. 62 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego - tekst jednolity Dz.U. z 2004 r. Nr 161 poz.1688z pozn. zm., § 1 Rozporzqdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998r. w sprawie szczegotowych zasad sporzqdzania
aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow - Dz. U.
Nr 136, poz. 884 z pozn. zm.)

3) sporzadzanie aktow zgondéw w oparciu o karty zgonu, postanowienia sadowe 1 decyzje

administracyjne,
(art. 7 ust. 1 pkt 1, art. 66, art. 68 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego -
tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz.1688 z pozn. zm., § 1 Rozporzqdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998r. w sprawie szczegotowych zasad sporzqdzania
aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow - Dz. U.
Nr 136, poz. 884 z pozn. zm.)
4) prowadzenie skorowidzow do sporzadzanych aktow urodzen, matzenstw i zgonow,
(s 16 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998r.
w sprawie szczegolowych zasad sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich
odpisow, zaswiadczen i protokotow - Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pozn. zm.)
5) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktow urodzen, matzenstw i zgonow,
(s 15 ust. 1 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998r.
w sprawie szczegolowych zasad sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow,
zaswiadczen i protokotow - Dz. UNr 136, poz. 884 z pozn. zm.)
6) wydawanie odpisow z aktow urodzen, malzenstw oraz zgondw sporzadzonych w biezacym

roku,

(art. 79 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego tekst jednolity Dz. U .z 2004 r.
Nr 161 poz. 1688 z pozn. zm., § 13 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
26 pazdziernika 1998r. w sprawie szczegolowych zasad sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow
stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow - Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pozn. zm.)

7) wydawanie decyzji administracyjnych, zezwalajacych na wpisanie do ksiag stanu
cywilnego wypisoOw aktow urodzen, matzenstw lub zgonoéw sprzed 1 stycznia 1946 r.
wydanych przez osoby, ktore prowadzilty wyznaniowa rejestracje stanu cywilnego w razie
zaginigcia lub zniszczenia ksiggi stanu cywilnego lub jej czgéci, jak réwniez wowczas,
gdy Urzad Stanu Cywilnego nie posiada ksiggi, z ktorej sporzadzony byt wypis,

(art. 7 ust. 1 pkt 2, art. 87 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst
jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz. 1688 z pozn. zm.)

8) wydawanie decyzji administracyjnych zezwalajacych na odtworzenie tresci aktu stanu
cywilnego badz wpisanie odpisu aktu stanu cywilnego w razie zaginigcia, zniszczenia
catosci lub czgsci ksiggi stanu cywilnego,

(art. 7 ust. 1 pkt 2, art. 34 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst
jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz. 1688 z pozn. zm.)

9) wydawanie decyzji administracyjnych, zezwalajacych na sprostowanie lub uzupehienie
aktow urodzen, matzenstw lub zgonow biezacego roku,

(art. 7 ust. 1 pkt 2, art. 28, art. 36 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst
jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz.1688 z pozn. zm.)

10) wydawanie decyzji administracyjnych, odmawiajacych wpisania do aktu urodzenia
dziecka wigcej niz dwoch imion, imienia o$mieszajacego, w formie zdrobnialtej oraz
imienia niepozwalajacego odrdzni¢ pici,

(art. 7 ust. 1 pkt 2, art. 50 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst
jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz.1688 z pozn. zm.)



11) wydawanie decyzji administracyjnych zezwalajacych na zawarcie matzenstwa przed
uptywem ustawowego terminu wyczekiwania,
(art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity
Dz U z 2004 r. Nr 161 poz.1688 z pozn. zm., art.4 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny
i opiekunczy - Dz. U. Nr 9 poz. 59 z pozn. zm.)

12) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno$¢ prawna do dokonania czynnos$ci
stanowiace] podstawe sporzadzenia aktu stanu cywilnego za granica,
(art. 71 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U.
22004 r. Nr 161 poz.1688 z pozn. zm.)

13) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno$¢ prawna do zawarcia malzenstwa
wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,
(art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U.
z 2004 r. Nr 161 poz.1688 z péin. zm., art. 41 § 1 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny
i opiekunczy - Dz. U. Nr 9 poz. 59 z pozn. zm.)

14) prowadzenie rejestru o§wiadczen o braku okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa oraz wyznaczanie terminow $lubu,

(art. 54 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity
Dz. U.z2004 r. Nr 161 poz. 1688 z pozn. zm.)

15) sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach urodzen, matzefstw oraz zgonow
biezacego roku w oparciu o orzeczenia sadowe, decyzje administracyjne 1 o§wiadczenia
oraz zamieszczanie przypiskow,

(art.21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz.U.
z2004 r. Nr 161 poz.1688 z p6zn. zm.)

16) wspoldzialanie z organami ewidencji ludno$ci w zakresie obowiazku meldunkowego
w stosunku do dzieci urodzonych w biezacym roku,

(art. 14 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych z dnia 10 kwietnia 1974 r. —tekst
jednolity z 2006 r. Dz. U. Nr 139 poz. 993 z pozn. zm.)

17) wspoldziatanie z organami ewidencji ludno$ci w zakresie obowiazku wymeldowania osob
zmartych,

(art. 17 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych z dnia 10 kwietnia 1974 r. -tekst jednolity
22006 r. Dz. U. Nr 139 poz. 993 z pozn. zm.)
18) wspoldziatanie z organami ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych w zakresie
przekazywania zmian stanu cywilnego oraz innych zmian w aktach stanu cywilnego
(art.14 ust.1 i 1 a ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych z dnia 10 kwietnia 1974 r. — tekst
jednolity z 2006 r. Dz. U. Nr 139 poz. 993 z pozn. zm. oraz §32 ust. 1 — 7 rozporzqdzenia Rady Ministrow
z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postepowania w sprawach
wydawania dowodow osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty- Dz. U. Nr 47,p0z.384)

19) sprawozdawczo$¢ statystyczna w zakresie zarejestrowanych urodzen, maltzenstw
1zgonow,
(Rozporzaqdzenie Rady Ministrow w sprawie programu badan statystyki publicznej na dany rok)

20) przyjmowanie zgloszen o nadanie medalu za dlugoletnie pozycie malzenskie

1 organizowanie uroczystosci z tym zwiazanych w lokalu USC,
(art.19 ustawy z dnia 16 pazdziernika 1992 r. o orderach i odznaczeniach — Dz. U. Nr 90 poz. 450 z pozn.
zm.)

2. Referat Transkrypcji Zagranicznych Aktow Stanu Cywilnego (SC-02-2):

1) przyjmowanie wnioskOw o wpisanie lub odtworzenie tresci aktow stanu cywilnego
sporzadzonych za granica,

(art. 73 ust 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U.
22004 r. Nr 161 poz.1688 z pozn. zm.)

2) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, zmierzajacych do wydania decyzji
administracyjnych dotyczacych wpisania lub odtworzenia tresci zagranicznych aktow
stanu cywilnego do polskich ksiag,



(art.22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U. z 2004 r.
Nr 161 poz.1688 z pozn. zm.)

3) wydawanie decyzji administracyjnych, dotyczacych wpisania lub odtworzenia tresci
zagranicznych aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

(art. 7 ust. 1 pkt 2, art. 35 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst
jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz.1688 z pozn. zm.)

4) korespondencja z urzgdami administracji samorzadowej 1 panstwowej,

5) korespondencja z polskimi urzgdami konsularnymi,

6) sporzadzanie aktow stanu cywilnego na podstawie decyzji administracyjnych w sprawie

wpisania zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksiag stanu cywilnego,
(art. 7 ust. 1 pkt 1, art.73 ust 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst
jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz.1688 z pozn. zm., §1 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998r. w sprawie szczegotowych zasad sporzqdzania aktow stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz
wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow - Dz. U. Nr 136, poz. 884
z pozn. zm.)

7) sporzadzanie aktow stanu cywilnego na podstawie decyzji administracyjnych
o odtworzeniu tresci zagranicznych aktow stanu cywilnego,

(art. 7 ust. 1 pkt 1, art.35 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst

jednolity Dz.U. z 2004 r. Nr 161 poz.1688 z pozn. zm., §1 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998r. w sprawie szczegotowych zasad sporzqdzania aktow stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz
wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow - Dz. U. Nr 136 poz. 884
z pozn. zm.)

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zarzadzenia sporzadzenia aktu stanu
cywilnego w przypadku, gdy zdarzenie nastapito za granica 1 nie zostalo zarejestrowane
w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

(art.7 ust. 1 pkt 2, art.70 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity
Dz U. z2004 r. Nr 161 poz.1688 z pozn. zm.)

9) wydawanie decyzji administracyjnych, zezwalajacych na odtworzenie tresci aktu stanu
cywilnego, ktory zostal sporzadzony za granica, a uzyskanie odpisu aktu jest niemozliwe
lub zwiazane z powaznymi trudnos$ciami,

(art. 7 ust. 1 pkt 2, art. 35 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst
jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz.1688 z pdzn. zm.)

10) sporzadzanie odpisow aktow stanu cywilnego bezposrednio po wykonaniu decyzji

o wpisaniu lub odtworzeniu tresci zagranicznych aktow stanu cywilnego,
(art. 79 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U.
z2004 r. Nr 161 poz. 1688 z pozn. zm., § 13 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z
dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow
stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow - Dz. U. Nr 136 poz. 884 z pozn. zm.)

11) sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji
administracyjnych o uzupehieniu, sprostowaniu aktu stanu cywilnego,

(art. 21 ust 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U.
22004 r. Nr 161 poz.1688 z pozn. zm.)

12) sporzadzanie odpiséw aktow stanu cywilnego po naniesieniu stosownych zmian w tych
aktach, wynikajacych z ich uzupehienia lub sprostowania w trybie administracyjnym,

(art. 79 pkt 1 art.2] ust 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst
jednolity Dz.U. z 2004 r. Nr 161 poz. 1688 z pozn. zm., § 13 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998r. w sprawie szczegotowych zasad sporzqdzania aktow stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz
wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow - Dz. U. Nr 136, poz. 884
z pozn. zm.)

13) przechowywanie dokumentacji w oparciu, o ktére wydano decyzje administracyjne
dotyczace wpisania lub odtworzenia zagranicznych aktow stanu cywilnego,



($34 ust. 1 zalqcznika do Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych — Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z pozn.
zm.)

14) prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego, sporzadzonych na podstawie decyzji
o wpisaniu lub odtworzeniu zagranicznych aktow stanu cywilnego,
(§ 16 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 paZdziernika 1998r.
w sprawie szczegolowych zasad sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu

cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow,
zaswiadczen i protokotow - Dz. U. Nr 136 poz. 884 z pozn. zm.)

15) prowadzenie korespondencji z innymi USC w zakresie wykonywanych czynnosci,

(art. 22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U. z 2004 r.
Nr 161 poz.1688 z pozn. zm.)

16) wykonywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu dzialania referatu,
(Rozporzaqdzenie Rady Ministrow w sprawie programu badan statystyki publicznej na dany rok)

17) wspoldziatanie z organami ewidencji ludnosci, w szczeg6lnoSci w zakresie obowigzku
meldunkowego o0sob, ktorych dotyczy wpisany do polskich ksiag stanu cywilnego akt
zagraniczny,

(art. 14 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych - tekst jednolity
z 2006 r. Dz. U. Nr 139, poz. 993, z pozn. zm.)

18) wspoldziatanie z organami ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych w zakresie

przekazywania zmian stanu cywilnego oraz innych zmian w aktach stanu cywilnego

(art.14 ust.1 i 1 a ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych z dnia 10 kwietnia 1974 r. — tekst
jednolity z 2006 r. Dz. U. Nr 139 poz. 993 z pozn. zm. oraz §32 ust. 1 — 7 rozporzqdzenia Rady Ministrow
z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postepowania w sprawach
wydawania dowodow osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty- Dz. U. Nr 47, poz.384)

19) wykonywanie postanowien wynikajacych z umow migdzynarodowych, w obrocie
prawnym w zakresie wpisoOw do polskich ksiag stanu cywilnego zagranicznych aktow
stanu cywilnego, w szczego6lnosci ratyfikowanych przez Polske konwencji tematycznych
Migdzynarodowej Komisji Stanu Cywilnego,

20) wykonywanie zadan wynikajacych z czlonkostwa Polski w Unii Europejskie;j,
w szczegolnoSci wiazacych Polske dyrektyw, rozporzadzen Rady Europy, majacych
wplyw na tres¢ decyzji administracyjnych w sprawie wpisania lub odtworzenia
zagranicznych aktow stanu cywilnego.

§5

Do zakresu dziatania Zastgpcy Dyrektora Wydziatu (SC-03) naleza sprawy realizowane
przez:
1. Referat Archiwum USC dla Dzielnic od I do XIII (SC-03-1):

1) wydawanie odpiséw 1 zaswiadczen z aktow stanu cywilnego z okresu 100 lat,
(art. 79 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego — tekst jednolity Dz. U. z 2004 r.
Nr 161 poz. 1688 z pozn. zm.)

2) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych w oparciu o orzeczenia
sadowe, decyzje administracyjne 1 oswiadczenia oraz zamieszczanie przypiskow,
(art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U.
z2004 r. Nr 161 poz. 1688 z pozn. zm.)

3) przechowywanie oraz zapewnienie wlasciwej konserwacji ksiag,
(s 22 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998r.
w sprawie szczegolowych zasad sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow,
zaswiadczen i protokotow - Dz. U. Nr 136 poz. 884 z pozn. zm.)



4) nalezyte przechowywanie akt zbiorowych do posiadanych aktow stanu cywilnego oraz
uzupetnianie ich o dokumenty, na podstawie ktorych zostaty dokonane zmiany w aktach,
(s 22 i § 25 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998r.
w sprawie szczegolowych zasad sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow,
zaswiadczen i protokotow - Dz. U. Nr 136 poz. 884 z pozn. zm.)

5) wspoldziatanie z organami ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych w zakresie
przekazywania zmian stanu cywilnego oraz innych zmian w aktach stanu cywilnego,
(art. 14 ust.1 i 1 a ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych - tekst
jednolity z 2006 r. Dz. U. Nr 139 poz. 993 z pozn. zm oraz §32 ust. 1 — 7 rozporzqdzenia Rady Ministrow
z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postepowania w sprawach
wydawania dowodow osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty- Dz. U. Nr 47, poz. 384)

6) wydawanie decyzji administracyjnych zezwalajacych na sprostowanie lub uzupetnienie
aktow stanu cywilnego z lat ubiegtych,
(art. 7 ust. 1 pkt 2, art. 28, art. 36 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst
jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz. 1688 z pozn. zm.)

2. Referat USC dla Dzielnic od XIV do XVIII (SC-03-2), do ktorego zakresu dziatania
naleza sprawy wymienione w zakresie dzialania Referatow:

1) Rejestracji Biezacej (SC-02-1) z wylaczeniem pkt 20

2) Archiwum USC dla Dzielnic od I do XIII (SC-03-1)

3. Stanowisko ds. Zmiany Imienia i Nazwiska (SC-03-3) :

1) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia 1 nazwiska
((art. 12 ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska Dz. U. Nr 220, poz. 1414).
2) wydawanie zaswiadczen na zadanie stron z akt prowadzonych spraw a nalezacych do
kompetencji stanowiska,
(art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego — tekst jednolity Dz. U.
z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z pozn zm.)
3) wspoldziatanie z wlasciwymi organami w zakresie wydanych decyzji administracyjnych
(art.13 ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska Dz. U. Nr 220, poz. 1414).

§6
1.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego Zastepcy:

1) przyjmuja oswiadczenia o:
- wstapieniu w zwiazek matzenski,
(art. 1 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy - Dz. U. Nr 9 poz. 59 z pozn. zm.)
- braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
(art. 4 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy - Dz. U. Nr 9 poz. 59 z pozn. zm.)
- wyborze nazwiska, jakie bgda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa
(art. 25, art. 88 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy - Dz. U. Nr 9 poz. 59 z pozn.
zm.)
- wstapieniu w zwiazek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
(art. 9 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy - Dz. U. Nr 9 poz. 59 z pozn. zm.)
- powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
(art. 59 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy - Dz. U. Nr 9 poz. 59 z pozn. zm.)
- uznaniu ojcostwa,
(art. 73 § 1 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy - Dz. U. z 1964 r. Nr 9 poz. 59
z pozn. zm.)



nadaniu dziecku nazwiska meza matki/zony ojca
(art. 90 i 90" ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuriczy - Dz. U. z 1964 r. Nr 9 poz. 59
z pozn. zm.)
zmianie imienia dziecka,
(art. 51 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U.
z2004 r. Nr 161 poz. 1688 z pozn. zm.)
oswiadczenie o zmianie nazwiska pierwszego wspolnego dziecka pochodzacego
z malzenstwa,
(art. 88 §3 i 4, art. 89, art. 90" ustawy z dnia 25 lutego1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuiczy - Dz. U. Nr 9
poz. 59 z pozn. zm.)

2) podpisuja:

akty stanu cywilnego,
(art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U.
z 2004 r. Nr 161 poz. 1688 z pozn. zm., § 6 ust. 3 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998r. w sprawie szczegotowych zasad sporzqdzania aktow stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz
wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow - Dz. U. Nr 136 poz. 884 z pozn.
zm.)
zmiany w aktach stanu cywilnego majace wplyw na ich tres¢ lub waznosc¢ ,
(art.21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U. z 2004 r.
Nr 161 poz. 1688 z pozn. zm.)
odpisy oraz zaswiadczenia z aktow stanu cywilnego,
(art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U.
z 2004 r. Nr 161 poz. 1688 z pozn. zm., § 13 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998r. w sprawie szczegotowych zasad sporzqdzania aktow stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz
wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokolow - Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pozn.
zm.)
decyzje administracyjne,
(art. 6 ust. 1, art. 7 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst
jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz. 1688 z pozn. zm. oraz art.13 ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r.
0 zmianie imienia i nazwiska Dz. U. Nr 220, poz. 1414).

zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

(art.6 ust. 1, art. 71 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst
jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz. 1688 z pozn. zm.)

zaswiadczenia o zdolnos$ci prawnej do zawarcia matzenstwa wyznaniowego ze skutkiem
cywilnym.
(art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U.
z 2004 r. Nr 161 poz. 1688 z pozn. zm. i art. 4 * § 1 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny
i opiekunczy - Dz. U. Nr 9 poz. 59 z pozn. zm.)
posiadaja legitymacj¢ procesowa do wystgpowania do sadu w sprawach moznosci lub
niemozno$ci zawarcia matzenstwa,
(art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy - Dz. U. z 1964 r. Nr 9 poz. 59 z pozn.
zm.)

2.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego posiada uprawnienia do przyjecia oswiadczenia woli

W sprawie testamentu,

(art.951 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny — Dz. U. Nr 16 poz. 93 z pozn. zm.)

§7

Wszystkie komorki organizacyjne SC — w zakresie dotyczacym dziatania komorki - sa
odpowiedzialne za:

1.

Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci SC.



2. Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie 1 senatorskie oraz wnioski o udostgpnienie informacji publiczne;.
Przygotowywanie projektow aktow kierowania.

4. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkoéw zaméwienia oraz udziat w komisjach

przetargowych.

Opracowywanie materiatdw informacyjnych i sprawozdawczych.

6. Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Wydziatu:

1) materiatéw do projektu budzetu,
2) informacji do harmonogramu wydatkow.

7. Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

8. Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK.

9. Dyscypling pracy 1 nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

10. Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw BHP i ppoz.

11. Realizacje zadan wynikajacych ze wspoipracy z Miejskim Zespolem Reagowania
Kryzysowego.

12. Przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisOw innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

13. Przestrzeganie przepisoOw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa.

14. Prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK.

15. Skutki prawne 1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopehlienia obowiazkow
shuzbowych.

16. Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzgt oraz powierzony
do eksploatacji sprzet informatyczny.

17. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

18. Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

(98]
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§8

Zatacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat organizacyjny Urzedu Stanu
Cywilnego.

§9

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi wydziatu, kierownikowi USC.
§10

Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa Nr 322/2008 z dnia 15 lutego 2008 r.
w sprawie podzialu na wewngtrzne komoérki organizacyjne oraz szczegdlowego zakresu
dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-
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