
ZARZĄDZENIE Nr 1123/2022

PREZYDENTA MIASTA ŁODZI
z dnia 20 maja 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegółowego wykazu zadań realizowanych

przez Urząd Stanu Cywilnego w Departamencie Organizacji Urzędu i Obsługi 
Mieszkańców Urzędu Miasta Łodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

(Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583 i 1005) w związku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy 

z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 528 i 583) 

oraz § 65 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi, stanowiącego załącznik 

do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie 

nadania Regulaminu organizacyjnego Urzędowi Miasta Łodzi, zmienionego 

zarządzeniami Prezydenta Miasta Łodzi: Nr 1225/VIII/19 z dnia 30 maja 2019 r., 

Nr 1743/VIII/19 z dnia 29 lipca 2019 r., Nr 2148/VIII/19 z dnia 19 września 2019 r., 

Nr 2541/VIII/19 z dnia 8 listopada 2019 r., Nr 2685/VIII/19 z dnia 28 listopada 2019 r., 

Nr 2970/VIII/19 z dnia 31 grudnia 2019 r., Nr 3120/VIII/20 z dnia 28 stycznia 2020 r., 

Nr 3664/VIII/20 z dnia 25 marca 2020 r., Nr 3874/VIII/20 z dnia 24 kwietnia 2020 r., 

Nr 4172/VIII/20 z dnia 29 maja 2020 r., Nr 4677/VIII/20 z dnia 23 lipca 2020 r., 

Nr 5173/VIII/20 z dnia 18 września 2020 r., Nr 5539/VIII/20 z dnia 2 listopada 2020 r., 

Nr 5962/VIII/20 z dnia 14 grudnia 2020 r., Nr 6354/VIII/21 z dnia 29 stycznia 2021 r., 

Nr 6653/VIII/21 z dnia 1 marca 2021 r., Nr 6812/VIII/21 z dnia 19 marca 2021 r., 

Nr 6890/VIII/21 z dnia 31 marca 2021 r., Nr 7099/VIII/21 z dnia 29 kwietnia 2021 r., 

Nr 7191/VIII/21 z dnia 13 maja 2021 r., Nr 7334/VIII/21 z dnia 28 maja 2021 r., 

Nr 7568/VIII/21 z dnia 24 czerwca 2021 r., Nr 8390/VIII/21 z dnia 27 września 2021 r., 

Nr 9145/VIII/21 z dnia 27 grudnia 2021 r., Nr 390/2022 z dnia 28 lutego 2022 r. 

i Nr 614/2022 z dnia 23 marca 2022 r.

zarządzam, co następuje:
 

§ 1. Zatwierdzam szczegółowy wykaz zadań realizowanych przez Urząd Stanu 

Cywilnego w Departamencie Organizacji Urzędu i Obsługi Mieszkańców Urzędu Miasta 

Łodzi, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Kierownikowi Urzędu Stanu Cywilnego 

w Departamencie Organizacji Urzędu i Obsługi Mieszkańców Urzędu Miasta Łodzi.

§ 3. Traci moc zarządzenie Nr 3834/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 16 kwietnia 

2020 r. w sprawie zatwierdzenia szczegółowego wykazu zadań realizowanych przez Urząd 

Stanu Cywilnego w Departamencie Organizacji Urzędu i Obsługi Mieszkańców Urzędu 

Miasta Łodzi.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA

 Hanna ZDANOWSKA
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Załącznik

do zarządzenia Nr 1123/2022

Prezydenta Miasta Łodzi

SZCZEGÓŁOWY WYKAZ ZADAŃ REALIZOWANYCH 

PRZEZ URZĄD STANU CYWILNEGO 

W DEPARTAMENCIE ORGANIZACJI URZĘDU I OBSŁUGI MIESZKAŃCÓW URZĘDU MIASTA ŁODZI

I. Archiwum Akt Stanu Cywilnego

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. Wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

1) odpisów zupełnych i odpisów skróconych aktów 

stanu cywilnego;

2) zaświadczeń o zamieszczonych lub 

niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego 

danych dotyczących wskazanej osoby. 

art. 44 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. 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 2016 r. 

poz. 1904)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

2. Wydawanie wielojęzycznych odpisów skróconych 

aktów stanu cywilnego.

Konwencja Nr 16 dotycząca wydawania wielojęzycznych odpisów 

skróconych aktów stanu cywilnego sporządzona w Wiedniu dnia 

8 września 1976 r. (Dz. U. z 2004 r. poz. 1735)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

3. Przenoszenie aktów stanu cywilnego sporządzonych 

w formie papierowej do rejestru stanu cywilnego.

art. 125 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 5 lutego 

2015 r. w sprawie przenoszenia aktów stanu cywilnego do rejestru 

stanu cywilnego (Dz. U. poz. 204, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

4. Sprawdzanie danych zawartych w rejestrze PESEL  

oraz usuwanie niezgodności danych na podstawie 

aktów stanu cywilnego.

art. 10 ust. 3a i 11 ustawy z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji 

ludności (Dz. U. z 2021 r. poz. 510, z późn. zm.) 

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej
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5. Uzupełnianie z urzędu treści aktu przy czynności 

przenoszenia aktu stanu cywilnego do rejestru stanu 

cywilnego na podstawie dotychczasowych akt 

zbiorowych rejestracji w zakresie informacji 

niewymagalnych w przepisach dotychczasowych 

a wymaganych ustawą.

art. 124 ust. 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach 

stanu cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

6. Zamieszczanie przy akcie stanu cywilnego w formie 

przypisków informacji o innych aktach stanu 

cywilnego dotyczących tej samej osoby oraz 

informacji wpływających na stan cywilny osoby.

art. 25 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

7. Wydawanie i potwierdzanie kserokopii dokumentów 

lub wydruku dokumentu elektronicznego 

znajdujących się w aktach zbiorowych rejestracji 

stanu cywilnego na żądanie sądu, prokuratora, osoby, 

której akt stanu cywilnego dotyczy lub osoby mającej 

interes prawny. 

art. 26 ust. 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach 

stanu cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

8. Zlecanie właściwemu kierownikowi urzędu stanu 

cywilnego przeniesienia aktu stanu cywilnego 

do rejestru stanu cywilnego.

§ 34 rozporządzenia 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 2016 r. poz. 1904)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

9. Przechowywanie aktów stanu cywilnego oraz akt 

zbiorowych rejestracji stanu cywilnego przez okres: 

1) 100 lat – akty urodzenia oraz akta zbiorowe 

rejestracji stanu cywilnego dotyczące aktu 

urodzenia; 

2) 80 lat – akty małżeństwa, akty zgonu oraz akta 

zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotyczące 

aktu małżeństwa i aktu zgonu.

art. 28 ust. 1 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach 

stanu cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

10. Udostępnianie aktów stanu cywilnego oraz akt 

zbiorowych rejestracji stanu cywilnego lub 

skorowidzów alfabetycznych przed przekazaniem ich 

do właściwego archiwum państwowego po upływie 

art. 130 ust. 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach 

stanu cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej
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okresów:

1) 100 lat – akty urodzenia oraz akta zbiorowe 

rejestracji stanu cywilnego dotyczące aktu 

urodzenia;  

2) 80 lat – akty małżeństwa, akty zgonu oraz akta 

zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotyczące 

aktu małżeństwa i aktu zgonu.

11. Umożliwianie osobie uprawnionej do otrzymania 

odpisu nieodpłatne wykonanie fotokopii aktu stanu 

cywilnego sporządzonego w księdze stanu cywilnego 

prowadzonej przed dniem wejścia w życie ustawy 

Prawo o aktach stanu cywilnego, jeżeli jej wykonanie 

nie zagraża trwałości księgi i zawartych w niej aktów 

stanu cywilnego oraz umożliwianie osobie 

uprawnionej do otrzymania odpisu aktu zgonu 

przeglądania skorowidzów alfabetycznych aktu 

zgonu.

art. 130 ust. 5 i 6 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo 

o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

12. Przekazywanie ksiąg stanu cywilnego wraz z aktami 

zbiorowymi rejestracji stanu cywilnego oraz 

skorowidzami alfabetycznymi do Archiwum 

Państwowego w Łodzi po upływie:

1) 100 lat od zamknięcia księgi urodzeń; 

2) 80 lat od zamknięcia księgi małżeństw i księgi 

zgonów.

art. 128 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

13. Sporządzanie wzmianek i przypisków przy aktach 

stanu cywilnego w księgach przekazanych 

do archiwum państwowego.

art. 129 ust. 4 i art. 130a ust. 2  ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. 

– Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, 

z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

14. Wydawanie formularzy wielojęzycznych do aktów 

stanu cywilnego

art. 3 ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o przedkładaniu niektórych 

dokumentów urzędowych w państwach członkowskich Unii 

Europejskiej (Dz. U. poz. 860)

rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/1191 

z dnia 6 lipca 2016 r. w sprawie promowania swobodnego 

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej
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przepływu obywateli poprzez uproszczenie wymogów 

dotyczących przedkładania określonych dokumentów urzędowych 

w Unii Europejskiej i zmieniające rozporządzenie (UE) 

nr 1024/2020 (Dz. Urz. UE L 200 z 26.07.2016, str. 1)

15. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 

Oddziału do Archiwum Zakładowego w Wydziale 

Zarządzania Kontaktami z Mieszkańcami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (załącznik nr 1 do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

Instrukcja archiwalna (załącznik nr 6 do rozporządzenia Prezesa 

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

własne gminy,

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej
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II. Oddział Postępowań Administracyjnych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. Przeniesienie do rejestru stanu cywilnego w drodze 

transkrypcji zagranicznych dokumentów, będących 

dowodem zdarzenia i jego rejestracji. 

art. 104 i art. 105 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo 

o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

2. Dokonywanie rejestracji w rejestrze stanu 

cywilnego urodzenia albo zgonu, które nastąpiły 

poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i nie 

zostały tam zarejestrowane oraz rejestracji 

urodzenia, małżeństwa albo zgonu, które nastąpiły 

poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, jeżeli 

w państwie urodzenia, zawarcia małżeństwa albo 

zgonu nie jest prowadzona rejestracja stanu 

cywilnego. 

art. 99 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

3. Odtwarzanie treści zagranicznego dokumentu, 

jeżeli według prawa miejsca sporządzenia stanowi 

on akt stanu cywilnego, a uzyskanie jego odpisu nie 

jest możliwe lub wiąże się z poważnymi 

trudnościami. 

art. 109 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

4. Odtwarzanie - wpisanie do rejestru treści aktu stanu 

cywilnego w razie zaginięcia lub zniszczenia 

całości lub części polskiej księgi stanu cywilnego.

art. 133 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

5. Dokonywanie sprostowania aktu stanu cywilnego, 

który zawiera dane niezgodne z danymi zawartymi 

w aktach zbiorowych rejestracji stanu cywilnego 

lub z innymi aktami stanu cywilnego, o ile 

stwierdzają one zdarzenia wcześniejsze i dotyczą tej 

samej osoby lub jej wstępnych albo z 

zagranicznymi dokumentami stanu cywilnego.

art. 35 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

6. Dokonywanie uzupełnienia aktu stanu cywilnego, art. 37 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu zlecone gminie 
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który nie zawiera wszystkich wymaganych danych, 

na podstawie innych aktów stanu cywilnego, akt 

zbiorowych rejestracji stanu cywilnego 

prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentów 

mających wpływ na stan cywilny.

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.) z zakresu administracji 

rządowej

7. Wprowadzanie zmian w aktach w formie wzmianki 

dodatkowej na podstawie:

1) prawomocnych orzeczeń sądów;

2) ostatecznych decyzji administracyjnych;

3) odpisów aktów stanu cywilnego;

4) protokołów sporządzonych przez kierowników 

urzędów stanu cywilnego albo konsulów 

z czynności z zakresu rejestracji stanu 

cywilnego, które wymagają dołączenia 

wzmianek dodatkowych do aktów stanu 

cywilnego;

5) odpisów zagranicznych dokumentów stanu 

cywilnego, lub innych dokumentów, 

pochodzących od organów obcego państwa, 

niewymagających uznania;

6) innych dokumentów mających wpływ na treść 

lub ważność aktu.

art. 24 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

8. Zamieszczanie przy akcie stanu cywilnego w 

formie przypisków informacji o innych aktach stanu 

cywilnego dotyczących tej samej osoby oraz 

informacji wpływających na stan cywilny osoby.

art. 25 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

9. Uznawanie z mocy prawa orzeczeń sądów państw 

obcych lub rozstrzygnięć innych organów państw 

obcych i dołączanie wzmianek dodatkowych 

lub przypisków do aktów stanu cywilnego.

art. 108 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

art. 1145-1149¹ ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. – Kodeks 

postępowania cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1805, z późn. zm.) 

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej
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rozporządzenie Rady (WE) nr 2201/2003 z dnia 27 listopada 

2003 r. dotyczące jurysdykcji oraz uznawania i wykonywania 

orzeczeń w sprawach małżeńskich oraz w sprawach dotyczących 

odpowiedzialności rodzicielskiej, uchylające rozporządzenie (WE) 

nr 1347/2000 (Dz. Urz. UE L 338, z 23.12.2003, str. 1, 

z późn. zm.)

10. Przeniesienie do rejestru stanu cywilnego treści 

wypisu z ksiąg prowadzonych przez dniem 

1 stycznia 1946 r. przez osoby, które prowadziły 

wyznaniową rejestrację stanu cywilnego w razie  

zaginięcia lub zniszczenia księgi lub jej części.

art. 132 ust. 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach 

stanu cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

11. Wydawanie pisemnych zaświadczeń z ksiąg 

wyznaniowych o przyjętych sakramentach w celu 

przedłożenia przy załatwianiu spraw 

wyznaniowych.

art. 132 ust. 3 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach 

stanu cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

12. Powiadamianie obcych przedstawicielstw 

dyplomatycznych o sporządzeniu aktu małżeństwa 

lub aktu zgonu ich obywateli.

Konwencja Nr 3 dotycząca międzynarodowej wymiany informacji 

z zakresu stanu cywilnego, sporządzona w Stambule dnia 

4 września 1958 r. (Dz. U. z 2003 r. poz. 1667)

Konwencja Wiedeńska o stosunkach konsularnych sporządzona 

w Wiedniu dnia 24 kwietnia 1963 r. (Dz. U. z 1982 r. poz. 98)

umowy międzynarodowe dwustronne

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

13. Przyjmowanie oświadczeń o powrocie małżonka 

rozwiedzionego do nazwiska noszonego 

przed zawarciem małżeństwa. 

art. 59 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. – Kodeks rodzinny

i opiekuńczy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1359)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

14. Przyjmowanie oświadczeń o uznaniu ojcostwa. art. 73 i art. 75¹ ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. – Kodeks 

rodzinny i opiekuńczy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1359)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

15. Przyjmowanie oświadczeń o nadaniu dziecku 

nazwiska.

art. 90 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. – Kodeks rodzinny

i opiekuńczy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1359)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej
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16. Przyjmowanie oświadczeń o zmianie imion 

dziecka. 

art. 70 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

17. Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk. ustawa z dnia 17 października 2008 r. o zmianie imienia 

i nazwiska (Dz. U. z 2021 r. poz. 1988)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

18. Sporządzanie i wydawanie z rejestru stanu 

cywilnego:

1) odpisów zupełnych i skróconych aktów stanu 

cywilnego;

2) zaświadczeń o zamieszczonych lub 

niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego 

danych dotyczących wskazanej osoby.

art. 44 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. 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 2016 r. 

poz. 1904)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

19. Wydawanie wielojęzycznych odpisów skróconych 

aktów stanu cywilnego.

Konwencja Nr 16 dotycząca wydawania wielojęzycznych odpisów 

skróconych aktów stanu cywilnego sporządzona w Wiedniu dnia 

8 września 1976 r. (Dz. U. z 2004 r. poz. 1735)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

20. Sprawdzanie danych zawartych w rejestrze PESEL, 

usuwanie niezgodności danych na podstawie aktów 

stanu cywilnego.

art. 11 ustawy z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności 

(Dz. U. z 2021 r. poz. 510, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

21. Rejestracja danych w rejestrze PESEL na podstawie 

decyzji o zmianie imienia i nazwiska.

art. 10 ust. 1 pkt 4 ustawy dnia 24 września 2010 r. o ewidencji 

ludności (Dz. U. z 2021 r. poz. 510, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

22. Rejestracja danych w rejestrze PESEL na skutek 

sporządzenia w rejestrze stanu cywilnego aktów 

stanu cywilnego w wyniku transkrypcji, 

odtworzenia oraz rejestracji aktów zagranicznych.

art. 8 w związku z art. 10 ust. 1 pkt 3a ustawy dnia 24 września 

2010 r. o ewidencji ludności (Dz. U. z 2021 r. poz. 510, z późn. 

zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

23. Rejestracja zmiany danych w rejestrze PESEL 

na skutek sprostowania i uzupełnienia aktu stanu 

cywilnego oraz aktualizowanie stanów cywilnych 

na podstawie wzmianek o rozwodach.

art. 8 w związku z art. 10 ust. 1 pkt 1–3 ustawy dnia 24 września 

2010 r. o ewidencji ludności (Dz. U. z 2021 r. poz. 510, z późn. 

zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej
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24. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 

Oddziału do Archiwum Zakładowego w Wydziale 

Zarządzania Kontaktami z Mieszkańcami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (załącznik nr 1 do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

Instrukcja archiwalna (załącznik nr 6 do rozporządzenia Prezesa 

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

własne gminy, 

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej
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III. Oddział Rejestracji Stanu Cywilnego

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. Sporządzanie aktów stanu cywilnego:

1) urodzeń;

2) małżeństw cywilnych oraz wyznaniowych 

ze skutkami cywilnymi;

3) zgonów.

art. 52-62, art. 86-88, art. 92-95 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. 

– Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, 

z późn. zm.)

ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. – Kodeks rodzinny i opiekuńczy 

(Dz. U. z 2020 r. poz. 1359)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

2. Występowanie o nadawanie numeru PESEL 

w następstwie sporządzanych aktów urodzenia 

dla urodzonych w kraju obywateli polskich 

oraz cudzoziemców trwale związanych z Polską.

art. 20 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

art. 17 ustawy z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności 

(Dz. U. z 2021 r. poz. 510, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

3. Występowanie o zmianę numeru PESEL. art. 19 ust. 3 ustawy z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji 

ludności (Dz. U. z 2021 r. poz. 510, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

4. Rejestracja danych w rejestrze PESEL w związku 

ze zmianą stanu cywilnego lub zgonem osób 

posiadających PESEL.

art. 10 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji 

ludności (Dz. U. z 2021 r. poz. 510, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

5. Dokonywanie sprostowania aktu stanu cywilnego, 

który zawiera dane niezgodne z danymi zawartymi 

w aktach zbiorowych rejestracji stanu cywilnego 

lub z innymi aktami stanu cywilnego, o ile 

stwierdzają one zdarzenia wcześniejsze i dotyczą tej 

samej osoby lub jej wstępnych albo z zagranicznymi 

dokumentami stanu cywilnego.

art. 35 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

6. Dokonywanie uzupełnienia aktu stanu cywilnego, 

który nie zawiera wszystkich wymaganych danych,  

na podstawie innych aktów stanu cywilnego, akt 

zbiorowych rejestracji stanu cywilnego 

art. 37 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej



11

prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentów 

mających wpływ na ten stan cywilny.

7. Wprowadzanie zmian w aktach na podstawie:

1) prawomocnych orzeczeń sądów;

2) ostatecznych decyzji administracyjnych 

i decyzji administracyjnych o zmianie imienia 

lub nazwiska;

3) odpisów aktów stanu cywilnego;

4) protokołów sporządzanych przez kierowników 

urzędów stanu cywilnego albo konsulów 

z czynności z zakresu rejestracji stanu 

cywilnego, które wymagają dołączenia 

wzmianek dodatkowych do aktów stanu 

cywilnego;

5) odpisów zagranicznych dokumentów stanu 

cywilnego lub innych dokumentów 

pochodzących od organów obcego państwa, 

niewymagających uznania;

6) innych dokumentów mających wpływ na treść 

lub ważność aktu.

art. 24 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

8. Zamieszczanie przy akcie stanu cywilnego w formie 

przypisków informacji o innych aktach stanu 

cywilnego dotyczących tej samej osoby oraz 

informacji wpływających na stan cywilny osoby.

art. 25 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

9. Wydawanie obywatelom polskim lub cudzoziemcom, 

których zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 lutego 

2011 r. – Prawo prywatne międzynarodowe (Dz. U. 

z 2015 r. poz. 1792) – możność zawarcia małżeństwa 

jest oceniana na podstawie prawa polskiego, 

pisemnych zaświadczeń stwierdzających, że zgodnie 

z prawem polskim mogą zawrzeć małżeństwo poza 

granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

art. 83 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej
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10. Przyjmowanie zapewnień o braku okoliczności 

wyłączających zawarcie związku małżeńskiego.

art. 76 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

art. 41 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. – Kodeks rodzinny 

i opiekuńczy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1359)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

11. Wydawanie zaświadczeń o braku okoliczności 

wyłączających zawarcie małżeństwa.

art. 81 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

art. 41 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. – Kodeks rodzinny 

i opiekuńczy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1359)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

12. Wydawanie zaświadczeń o stanie cywilnym. art. 44 ust. 1 pkt 3, art. 49 ust. 3 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. 

– Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, 

z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

13. Wydawanie zezwoleń na zawarcie małżeństwa 

przed upływem ustawowego terminu wyczekiwania 

na zawarcie małżeństwa.

art. 76 ust. 10 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach 

stanu cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

art. 4 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. – Kodeks rodzinny 

i opiekuńczy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1359)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

14. Przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek 

małżeński.

art. 1 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. – Kodeks rodzinny 

i opiekuńczy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1359)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

15. Powiadamianie obcych przedstawicielstw 

dyplomatycznych o sporządzeniu aktu małżeństwa 

lub aktu zgonu ich obywateli.

Konwencja Nr 3 dotycząca międzynarodowej wymiany informacji 

z zakresu stanu cywilnego sporządzona w Stambule dnia 

4 września 1958 r. (Dz. U. z 2003 r. poz. 1667)

Konwencja Wiedeńska o stosunkach konsularnych sporządzona 

w Wiedniu dnia 24 kwietnia 1963 r. (Dz. U. z 1982 r. poz. 98)

dwustronne umowy międzynarodowe

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

16. Przyjmowanie zgłoszeń jubileuszy 50-lecia pożycia 

małżeńskiego i przygotowywanie wniosków 

o nadanie medalu „Za długoletnie pożycie 

ustawa z dnia 16 października 1992 r. o orderach i odznaczeniach 

(Dz. U. z 2020 r. poz. 138, z późn. zm.) 

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej
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małżeńskie”.

17. Przyjmowanie oświadczeń o powrocie małżonka 

rozwiedzionego do nazwiska noszonego 

przed zawarciem małżeństwa. 

art. 59 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. – Kodeks rodzinny 

i opiekuńczy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1359)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

18. Przyjmowanie oświadczeń o uznaniu ojcostwa, 

wydawanie zaświadczeń potwierdzających uznanie 

ojcostwa.

art. 63 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

art. 73, art. 75 i art. 751 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. – Kodeks 

rodzinny i opiekuńczy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1359)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

19. Przyjmowanie oświadczeń o nadaniu dziecku 

nazwiska.

art. 90 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. – Kodeks rodzinny 

i opiekuńczy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1359)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

20. Przyjmowanie oświadczeń o zmianie imion dziecka. art. 70 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

21. Przyjmowanie oświadczeń o zmianie albo wyborze 

nazwiska dla pierwszego wspólnego dziecka.

art. 68 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu 

cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

art. 88 § 3 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. – Kodeks rodzinny 

i opiekuńczy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1359)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

22. Sporządzanie i wydawanie z rejestru stanu 

cywilnego:

1) odpisów zupełnych i skróconych aktów stanu 

cywilnego;

2) zaświadczeń o zamieszczonych lub 

niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego 

danych dotyczących wskazanej osoby.

art. 44 ust. 1 pkt 1 i 2 i art. 50 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. –

Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 709, 

z późn. 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 2016 r. 

poz. 1904)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

23. Wydawanie wielojęzycznych odpisów skróconych 

aktów stanu cywilnego.

Konwencja Nr 16 dotycząca wydawania wielojęzycznych odpisów 

skróconych aktów stanu cywilnego sporządzona w Wiedniu dnia 

8 września 1976 r. (Dz. U. z 2004 r. poz. 1735)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej
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24. Przekazywanie informacji statystycznych w zakresie 

zarejestrowanych urodzeń, małżeństw i zgonów.

art. 76 ust. 8, art. 87 ust. 6, art. 94 ust. 3 i art. 144 ust. 4 ustawy 

z dnia 28 listopada 2014 r. – Prawo o aktach stanu cywilnego 

(Dz. U. z 2021 r. poz. 709, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

25. Przyjmowanie oświadczeń ostatniej woli – testament 

alograficzny.

art. 951 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny 

(Dz. U. z  2020 r. poz.1740, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

26. Wydawanie formularzy wielojęzycznych do 

zaświadczeń i odpisów aktów stanu cywilnego.

art. 3 ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o przedkładaniu niektórych 

dokumentów urzędowych w państwach członkowskich Unii 

Europejskiej (Dz. U. poz. 860)

rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/1191 

z dnia 6 lipca 2016 r. w sprawie promowania swobodnego 

przepływu obywateli poprzez uproszczenie wymogów 

dotyczących przedkładania określonych dokumentów urzędowych 

w Unii Europejskiej i zmieniające rozporządzenie (UE) 

nr 1024/2020 (Dz. Urz. UE L 200 z 26.07.2016, str. 1)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej

27. Przygotowywanie  i przekazywanie dokumentacji 

Oddziału do Archiwum Zakładowego w Wydziale 

Zarządzania Kontaktami z Mieszkańcami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (załącznik nr 1 do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

Instrukcja archiwalna (załącznik nr 6 do rozporządzenia Prezesa 

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

zlecone gminie 

z zakresu administracji 

rządowej
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IV. Zespół Obsługi Biurowej

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. Obsługa kancelaryjno-biurowa Urzędu Stanu 

Cywilnego, w tym:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wpływającej 

korespondencji;

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielenie jej zgodnie z właściwością i dekretacją;

3) sprawdzanie pod względem formalnym pism

i dokumentów przedkładanych do podpisu bądź 

parafowania;

4) wykonywanie czynności związanych z wysyłaniem 

korespondencji;

5) prowadzenie terminarza spotkań oraz zapewnienie 

ich obsługi;

6) obsługa ogólnego konta poczty elektronicznej 

Urzędu Stanu Cywilnego;

7) udzielanie informacji interesantom, w tym 

kierowanie ich do właściwych komórek 

organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi bądź 

innych jednostek organizacyjnych.

Instrukcja kancelaryjna (załącznik nr 1 do rozporządzenia Prezesa 

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.) 

zarządzenie Nr 7841/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

21 lipca 2021 r. w sprawie zasad postępowania 

z dokumentacją i wykonywania czynności kancelaryjnych 

w Urzędzie Miasta Łodzi (z późn. zm.)

własne gminy 

2. Prowadzenie spraw związanych z:

1) zaopatrzeniem pracowników w materiały biurowe 

i urządzenia techniczne, meble, druki, bilety 

komunikacji miejskiej, pieczątki, identyfikatory 

itp.;

2) gospodarowaniem mieniem znajdującym się 

na wyposażeniu, w szczególności:

a) prowadzenie ewidencji środków trwałych 

i środków trwałych o charakterze 

wyposażenia ilościowo-wartościowego, 

w tym prowadzenie ksiąg inwentarzowych 

rozdziały 2–4 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości 

(Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z późn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia 

Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 

2021 r.) 

Zarządzenie Nr 6978/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

12 kwietnia 2021 r. w sprawie stosowania identyfikatorów 

w Urzędzie Miasta Łodzi. 

własne gminy
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oraz ich aktualizacja,

b) przygotowywanie wniosków o likwidację 

środków trwałych,

c) udział w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, używania, 

przechowywania oraz likwidacji pieczęci i pieczątek (załącznik 

do zarządzenia Nr 8978/VII/18 Prezydenta Miasta Łodzi 

z dnia 18 lipca 2018 r., z późn. zm.) 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 

składników majątkowych stanowiących własność Miasta Łodzi, 

będących w używaniu lub pod nadzorem komórek 

organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia 

Nr 379/VIII/19 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 23 stycznia 

2019 r., z późn. zm.) 

Zarządzenie Nr 7415/VIII/2021 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

1 czerwca 2021 r. w sprawie powołania w Urzędzie Miasta Łodzi 

Komisji Likwidacyjnej oraz wprowadzenie Zasad likwidacji 

środków trwałych znajdujących się w bezpośrednim używaniu 

komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Łodzi lub stanowiących 

mienie Miasta Łodzi

3. Przygotowywanie korespondencji dotyczącej 

pracowników w sprawach: osobowych, podnoszenia 

wiedzy i kwalifikacji zawodowych, badań  

profilaktycznych itp. 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. 

z 2020 r. poz. 1320, z późn. zm.)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorządowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. 

w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych 

(Dz. U. poz. 1960)

§ 4 rozporządzenia Ministra Zdrowia i Opieki Społecznej 

z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badań 

lekarskich pracowników, zakresu profilaktycznej opieki 

zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczeń lekarskich 

wydawanych do celów przewidzianych w Kodeksie pracy 

(Dz. U. z 2016 r. poz. 2067, z późn. zm.)

własne gminy
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Regulamin pracy w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

12 maja 2020 r., z późn. zm.)

Regulamin wynagradzania w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 8866/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

24 listopada 2021 r.) 

Zarządzenie Nr 6755/VII/17 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

23 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 

kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta 

Łodzi oraz powołania Komisji ds. Naboru (z późn. zm.)

Regulamin przeprowadzania służby przygotowawczej 

w Urzędzie Miasta Łodzi, określający szczegółowy sposób 

przeprowadzania służby przygotowawczej w Urzędzie Miasta 

Łodzi i organizowania egzaminu kończącego tę służbę (załącznik 

do zarządzenia Nr 5446/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

23 października 2020 r., z późn. zm.)

W sprawie zasad podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych 

przez pracowników Urzędu Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 9064/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

16 grudnia 2021 r.)

zarządzenie Nr 9281/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

31 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 

kompetencyjnego wraz z Zasadami tworzenia opisów 

i wartościowania stanowisk pracy w Urzędzie Miasta Łodzi oraz 

powołania Zespołu wartościującego

4. Prowadzenie spraw dotyczących czasu pracy 

pracowników, w tym:

1) sporządzanie list obecności i nadzór 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. 

z 2020 r. poz. 1320, z późn. zm.)

własne gminy
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nad książkami wyjść służbowych i prywatnych;

2) prowadzenie ewidencji delegacji służbowych 

oraz wykonywanie czynności związanych 

z wyjazdami służbowymi;

3) prowadzenie spraw związanych z urlopami, 

zwolnieniami od pracy oraz pracą w godzinach 

nadliczbowych.

rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 

15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 

nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień 

od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632)

Regulamin pracy w Urzędzie Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 4005/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

12 maja 2020 r., z późn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości 

dla Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia 

Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 

2021 r.) 

5. Prowadzenie spraw związanych z przetwarzaniem

i ochroną danych osobowych w Urzędzie Stanu 

Cywilnego.

rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 

w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) 

(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm.)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych 

(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)

zarządzenie Nr 7639/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

2 lipca 2021 r. w sprawie wdrożenia Polityki Systemu Zarządzania 

Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta Łodzi (z późn. 

zm.)

zarządzenie Nr 8114/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

19 sierpnia 2021 r. w sprawie upoważnienia do podpisywania 

w imieniu Prezydenta Miasta Łodzi imiennych upoważnień 

do przetwarzania danych osobowych wraz z poleceniem 

przetwarzania danych

własne gminy
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6. Opracowywanie i aktualizowanie szczegółowego 

wykazu zadań realizowanych przez Urząd Stanu 

Cywilnego. 

§ 65 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Łodzi (załącznik 

do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

własne gminy 

7. Przygotowywanie projektów upoważnień 

i pełnomocnictw dla pracowników Urzędu Stanu 

Cywilnego.

§ 8 i § 71 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta 
Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 637/VIII/19 Prezydenta 
Miasta Łodzi z dnia 27 lutego 2019 r., z późn. zm.)

§ 11 Regulaminu kontroli (załącznik do zarządzenia 

Nr 8922/VIII/21 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 29 listopada 

2021 r.)

zarządzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upoważnień 

i pełnomocnictw przez Prezydenta Miasta Łodzi (z późn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentów w zakresie rachunkowości dla 

Urzędu Miasta Łodzi (załącznik do zarządzenia Nr 9169/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 28 grudnia 2021 r.) 

własne gminy 

8. Prowadzenie spraw dotyczących skarg, wniosków 

i petycji kierowanych do Urzędu Stanu Cywilnego,  

w tym: prowadzenie dokumentacji, sporządzanie 

okresowych sprawozdań i informacji z ich realizacji.

dział VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks 

postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, 

z późn. zm.)

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r. 

poz. 870)

rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r. 

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg 

i wniosków (Dz. U. poz. 46)

zarządzenie Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 

13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 

rejestrowania i rozpatrywania skarg, wniosków i petycji 

w Urzędzie Miasta Łodzi oraz rozpatrywania petycji przez 

własne gminy 
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miejskie jednostki organizacyjne

9. Udostępnianie wnioskodawcom informacji 

publicznej oraz informacji sektora publicznego 

w celu ponownego wykorzystywania, będących 

w dyspozycji Urzędu Stanu Cywilnego.

art. 10 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji 

publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych 

i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego 

(Dz. U. z 2021 r. poz. 1641)

rozdział 7 Statutu Miasta Łodzi (załącznik do uchwały 

Nr XL/428/96 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 4 września 

1996 r., Dz. Urz. Woj. Łódzkiego z 2019 r. poz. 7272)

§ 4 Instrukcji w sprawie sposobu udostępniania informacji 

publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego 

wykorzystywania (załącznik do zarządzenia Nr 354/2022 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 24  lutego 2022 r.)

własne gminy 

10. Przygotowywanie do udostępnienia w Biuletynie 

Informacji Publicznej Urzędu Miasta Łodzi 

materiałów dotyczących funkcjonowania Urzędu 

Stanu Cywilnego oraz ich aktualizacja.

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie 

do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)

Instrukcja postępowania w sprawie udostępniania materiałów 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta Łodzi 

(załącznik do zarządzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta 

Łodzi z dnia 18 września 2018 r., z późn. zm.)

własne gminy

11. Prowadzenie spraw związanych z kontrolą, w tym 

prowadzenie książki kontroli (dla kontroli 

wewnętrznych przeprowadzanych przez kontrolerów 

Urzędu Miasta Łodzi).

Regulamin kontroli (załącznik do zarządzenia Nr 8922/VIII/21 

Prezydenta Miasta Łodzi z dnia 29 listopada 2021 r.)

własne gminy 

12. Sporządzanie wyciągu z jednolitego rzeczowego 

wykazu akt dla potrzeb Urzędu Stanu Cywilnego 

oraz jego aktualizacja.

Instrukcja kancelaryjna (załącznik nr 1 do rozporządzenia Prezesa 

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.) 

własne gminy 
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13. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 

Zespołu do Archiwum Zakładowego w Wydziale 

Zarządzania Kontaktami z Mieszkańcami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (załącznik nr 1 do rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

Instrukcja archiwalna (załącznik nr 6 do rozporządzenia Prezesa 

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych, Dz. U. poz. 67, z późn. zm.)

własne gminy
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Załącznik

do Szczegółowego wykazu zadań

realizowanych przez Urząd Stanu Cywilnego

w Departamencie Organizacji Urzędu 

i Obsługi Mieszkańców

Urzędu Miasta Łodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZĘDU STANU CYWILNEGO

W DEPARTAMENCIE ORGANIZACJI URZĘDU I OBSŁUGI MIESZKAŃCÓW URZĘDU MIASTA ŁODZI

Kierownik

Urzędu Stanu Cywilnego

- Dyrektor Wydziału

Zespół 
Obsługi Biurowej

Zastępca Kierownika 

Urzędu Stanu Cywilnego

- Zastępca Dyrektora 

Wydziału

Oddział Rejestracji 

Stanu Cywilnego 

Archiwum Akt

Stanu Cywilnego

Oddział
Postępowań 

Administracyjnych


