ZARZADZENIE Nr 289/2024
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 15 lutego 2024 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych
przez Urzad Stanu Cywilnego w Departamencie Organizacji Urzedu i Obslugi
Mieszkancow Urzedu Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 1. poz. 40, 572, 1463 1 1688) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107) oraz § 63
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta t.odzi, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzgdowi Miasta todzi, zmienionego zarzadzeniami
Prezydenta Miasta L.odzi: Nr 529/2023 z dnia 6 marca 2023 r., Nr 683/2023 z dnia 27 marca
2023 r., Nr 1291/2023 z dnia 2 czerwca 2023 r., Nr 1952/2023 z dnia 29 sierpnia 2023 r.,
Nr 2774/2023 z dnia 21 grudnia 2023 r. 1 Nr 2845/2023 z dnia 29 grudnia 2023 r.

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Zatwierdzam szczegolowy wykaz zadan realizowanych przez Urzad Stanu
Cywilnego w Departamencie Organizacji Urzgdu 1 Obstugi Mieszkancow Urzedu Miasta

Lodzi, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Urzgdu Stanu Cywilnego
w Departamencie Organizacji Urzedu 1 Obstugi Mieszkancow Urzedu Miasta Lodzi.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 1123/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja
2022 r. w sprawie zatwierdzenia szczegétowego wykazu zadan realizowanych przez Urzad
Stanu Cywilnego w Departamencie Organizacji Urzedu 1 Obstugi Mieszkancow Urzedu
Miasta Lodzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 289/2024
Prezydenta Miasta L.odzi

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH
PRZEZ URZAD STANU CYWILNEGO
W DEPARTAMENCIE ORGANIZACJI URZEDU I OBSLUGI MIESZKANCOW URZEDU MIASTA LODZI

I. Archiwum Akt Stanu Cywilnego

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Wydawanie z rejestru stanu cywilnego: art. 44 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu | zlecone gminie
1) odpiséw zupetnych i1 odpiséw skroconych aktéw | cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z pdzn. zm.) z zakresu administracji
stanu cywilnego; rzadowe;j
2) zaswiadczen 0 zamieszczonych lub | rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 9 lutego
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego | 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby. oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1904)
2. | Wydawanie wielojezycznych odpisow skroconych | Konwencja Nr 16 dotyczaca wydawania wielojezycznych odpiséw | zlecone gminie
aktow stanu cywilnego. skroconych aktow stanu cywilnego sporzadzona w Wiedniu dnia | z zakresu administracji
8 wrzesnia 1976 r. (Dz. U. z 2004 1. poz. 1735) rzadowej
3. | Przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych | art. 125 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu | zlecone gminie
w formie papierowej do rejestru stanu cywilnego. cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.) z zakresu administracji
rzadowe;j
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 5 lutego
2015 r. w sprawie przenoszenia aktow stanu cywilnego do rejestru
stanu cywilnego (Dz. U. poz. 204, z p6zn. zm.)
4. | Sprawdzanie danych zawartych w rejestrze PESEL | art. 11 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci | zlecone gminie

oraz usuwanie niezgodnosci danych na podstawie
aktow stanu cywilnego.

(Dz. U. 22022 r. poz. 1191, z pdZn. zm.)

z zakresu administracji
rzadowej




5. | Uzupetnianie z urzedu tresci aktu przy czynnosci | art. 124 ust. 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach | zlecone gminie
przenoszenia aktu stanu cywilnego do rejestru stanu | stanu cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.) z zakresu administracji
cywilnego na podstawie dotychczasowych akt rzadowe;j
zbiorowych rejestracji  w  zakresie informacji
niewymagalnych w przepisach dotychczasowych
a wymaganych ustawa.

6. | Zamieszczanie przy akcie stanu cywilnego w formie | art. 25 i art. 108 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo | zlecone gminie
przypiskéw informacji o innych aktach stanu | o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.) | z zakresu administracji
cywilnego  dotyczacych  tej  samej  osoby rzadowej
oraz informacji wplywajacych na stan cywilny
osoby.

7. | Wydawanie i potwierdzanie kserokopii dokumentéw | art. 26 ust. 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach | zlecone gminie
lub wydruku dokumentu elektronicznego | stanu cywilnego (Dz. U. z 2023 1. poz. 1378, z p6zn. zm.) z zakresu administracji
znajdujacych si¢ w aktach zbiorowych rejestracji rzadowej
stanu cywilnego na zadanie sadu, prokuratora, osoby,
ktorej akt stanu cywilnego dotyczy lub osoby majace;j
interes prawny.

8. | Zlecanie wlasciwemu kierownikowi urzgdu stanu | § 34 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia | zlecone gminie
cywilnego przeniesienia aktu stanu cywilnego | 9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu | z zakresu administracji
do rejestru stanu cywilnego. cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego | rzadowe;j

(Dz. U. 22016 r. poz. 1904)

9. | Przechowywanie aktow stanu cywilnego oraz akt | art. 28 ust. 1 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach | zlecone gminie
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego przez okres: | stanu cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.) z zakresu administracji
1) 100 lat — akty urodzenia oraz akta zbiorowe rzadowej

rejestracji  stanu cywilnego dotyczace aktu
urodzenia;
2) 80 lat — akty malzenstwa, akty zgonu oraz akta
zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotyczace
aktu malzenstwa i aktu zgonu.
10.| Udostepnianie aktow stanu cywilnego oraz akt | art. 130 ust. 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach | zlecone gminie

zbiorowych  rejestracji  stanu cywilnego lub
skorowidzow alfabetycznych przed przekazaniem ich

stanu cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z pdzn. zm.)

z zakresu administracji
rzadowej




do wiasciwego archiwum panstwowego po uptywie

okresow:

1) 100 lat — akty urodzenia oraz akta zbiorowe
rejestracji stanu cywilnego dotyczace aktu
urodzenia;

2) 80 lat — akty malzenstwa, akty zgonu oraz akta
zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotyczace
aktu malzenstwa 1 aktu zgonu.

11.| Umozliwianie osobie uprawnionej do otrzymania | art. 130 ust. 5 1 6 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo | zlecone gminie
odpisu nieodptatnego wykonania fotokopii aktu stanu | o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.) | z zakresu administracji
cywilnego sporzadzonego w ksiedze stanu cywilnego rzadowej
prowadzonej przed dniem wejscia w Zycie ustawy
z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu
cywilnego, jezeli jej wykonanie nie zagraza trwatosci
ksiegi 1 zawartych w niej aktow stanu cywilnego
oraz umozliwianie osobie uprawnionej do otrzymania
odpisu aktu zgonu przegladania skorowidzow
alfabetycznych aktu zgonu.

12. | Przekazywanie ksigg stanu cywilnego wraz z aktami | art. 128 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu | zlecone gminie
zbiorowymi rejestracji stanu cywilnego | cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z pdzn. zm.) z zakresu administracji
oraz skorowidzami alfabetycznymi do Archiwum rzadowej
Panstwowego w Lodzi po uptywie:

1) 100 lat od zamknigcia ksiegi urodzen;
2) 80 lat od zamknigcia ksiegi malzenstw i ksiggi
Zgonow.

13.| Sporzadzanie wzmianek i przypiskdw przy aktach | art. 129 ust. 4 i art. 130a ust. 2 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. | zlecone gminie
stanu  cywilnego w  ksiggach przekazanych | — Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, | z zakresu administracji
do archiwum panstwowego. z pdzn. zm.) rzadowej

14.| Wydawanie formularzy wielojezycznych do aktéw | art. 3 ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o przedktadaniu niektorych | zlecone gminie

stanu cywilnego

dokumentow urzedowych w panstwach cztonkowskich Unii
Europejskiej (Dz. U. poz. 860)

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/1191

z zakresu administracji
rzadowej




z dnia 6 lipca 2016 r. w sprawie promowania swobodnego
przeptywu  obywateli  poprzez  uproszczenie = Wymogow
dotyczacych przedktadania okreslonych dokumentéw urzedowych
w  Unii Europejskiej 1 zmieniajagce rozporzadzenie (UE)
nr 1024/2020 (Dz. Urz. UE L 200 z 26.07.2016, str. 1)

15.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Archiwum Akt Stanu Cywilnego do Archiwum
Zakladowego w Wydziale Zarzadzania Kontaktami
z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy,

zlecone gminie

z zakresu administracji
rzadowej




II. Oddzial Post¢gpowan Administracyjnych

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania

1. | Przeniesienie do rejestru stanu cywilnego w drodze | art. 104 i art. 105 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo | zlecone gminie
transkrypcji zagranicznych dokumentdéw, bedacych | o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.) | z zakresu administracji
dowodem zdarzenia i jego rejestracji. rzadowe;j

2. | Dokonywanie rejestracji w rejestrze stanu cywilnego | art. 99 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu | zlecone gminie
urodzenia albo zgonu, ktore nastapily poza granicami | cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.) z zakresu administracji
Rzeczypospolitej Polskiej 1 nie zostaly tam rzadowej
zarejestrowane oraz rejestracji urodzenia,
matzenstwa  albo  zgonu, ktére  nastgpity
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli
w panstwie urodzenia, zawarcia matzenstwa albo
zgonu nie jest prowadzona rejestracja stanu
cywilnego.

3. | Odtwarzanie tresci zagranicznego dokumentu, jezeli | art. 109 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu | zlecone gminie
wedlug prawa miejsca sporzadzenia stanowi on akt | cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.) z zakresu administracji
stanu cywilnego, a uzyskanie jego odpisu nie jest rzadowej
mozliwe lub wigze si¢ z powaznymi trudnos$ciami.

4. | Odtwarzanie — wpisanie do rejestru tresci aktu stanu | art. 133 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu | zlecone gminie
cywilnego w razie zaginigcia lub zniszczenia catosci | cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z pézn. zm.) z zakresu administracji
lub cze¢sci polskiej ksiegi stanu cywilnego. rzadowe;j

5. | Dokonywanie sprostowania aktu stanu cywilnego, | art. 35 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu | zlecone gminie
ktoéry zawiera dane niezgodne z danymi zawartymi | cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z pdzn. zm.) z zakresu administracji
w aktach zbiorowych rejestracji stanu cywilnego rzadowe;j
lub z innymi aktami stanu cywilnego, o ile
stwierdzaja one zdarzenia wczesniejsze 1 dotycza tej
samej osoby lub jej wstepnych albo z zagranicznymi
dokumentami stanu cywilnego.

6. | Dokonywanie uzupelnienia aktu stanu cywilnego, | art. 37 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu | zlecone gminie

ktory nie zawiera wszystkich wymaganych danych,

cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z pdzn. zm.)

z zakresu administracji




na podstawie innych aktow stanu cywilnego, akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentow
majacych wptyw na stan cywilny.

rzadowej

Wprowadzanie zmian w aktach w formie wzmianki

dodatkowej na podstawie:

1) prawomocnych orzeczen sagdow;

2) ostatecznych decyzji administracyjnych;

3) odpiséw aktow stanu cywilnego;

4) protokotéw sporzadzonych przez kierownikow
urzedow stanu cywilnego albo konsulow
z czynnosci z zakresu rejestracji stanu
cywilnego, ktore = wymagaja  dolaczenia
wzmianek dodatkowych do aktéw stanu

cywilnego;
5) odpiséw zagranicznych dokumentéw stanu
cywilnego, lub innych dokumentow,

pochodzacych od organéw obcego panstwa,
niewymagajacych uznania;

6) innych dokumentow majacych wptyw na tresé
lub waznos¢ aktu.

art. 24 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.)

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowej

Zamieszczanie przy akcie stanu cywilnego w formie
przypiskow informacji o innych aktach stanu
cywilnego  dotyczacych  tej  samej  osoby
oraz informacji wplywajacych na stan cywilny
osoby.

art. 25 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.)

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowej

Uznawanie z mocy prawa orzeczen sadoéw panstw
obcych lub rozstrzygnie¢ innych organow panstw
obcych 1 dolaczanie wzmianek dodatkowych
lub przypiskow do aktow stanu cywilnego.

art. 108 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z pézn. zm.)

art. 1145-1149' ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks
postepowania cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1550, z pdzn. zm.)

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

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowej




2003 r. dotyczace jurysdykcji oraz uznawania i wykonywania
orzeczen w sprawach malzenskich oraz w sprawach dotyczacych
odpowiedzialnosci rodzicielskiej, uchylajace rozporzadzenie (WE)
nr 1347/2000 (Dz. Urz. UE L 338 z 23.12.2003, str. 1,
z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Rady (UE) nr 2019/1111 z dnia 25 czerwca
2019 r. w sprawie jurysdykcji, uznawania i wykonywania
orzeczen w sprawach malzenskich 1 w sprawach dotyczacych
odpowiedzialnosci rodzicielskiej oraz w sprawie uprowadzenia
dziecka za granice¢ (Dz. Urz. UE L 178 z 02.07.2019, str. 1,
Z pozn. zm.)

10.

Przeniesienie do rejestru stanu cywilnego tresci
wypisu z ksigg prowadzonych przez dniem
1 stycznia 1946 r. przez osoby, ktore prowadzily
wyznaniowa rejestracje stanu cywilnego w razie
zaginigcia lub zniszczenia ksiggi lub jej czesci.

art. 132 ust. 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach
stanu cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z pdzn. zm.)

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowej

11.

Wydawanie pisemnych za$wiadczen =z ksiag
wyznaniowych o przyjetych sakramentach w celu
przedlozenia przy zatatwianiu spraw wyznaniowych.

art. 132 ust. 3 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach
stanu cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z pdzn. zm.)

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowe;j

12.

Powiadamianie obcych przedstawicielstw
dyplomatycznych o sporzadzeniu aktu matzenstwa
lub aktu zgonu ich obywateli.

Konwencja Nr 3 dotyczaca migdzynarodowej wymiany informacji
z zakresu stanu cywilnego, sporzadzona w Stambule dnia
4 wrzesnia 1958 r. (Dz. U. z 2003 r. poz. 1667)

Konwencja Wiedenska o stosunkach konsularnych sporzadzona
w Wiedniu dnia 24 kwietnia 1963 r. (Dz. U. z 1982 1. poz. 98)

umowy miedzynarodowe dwustronne

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowe;j

13.

Przyjmowanie oswiadczen o powrocie matzonka
rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa.

art. 59 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny
1 opiekunczy (Dz. U. z 2023 r. poz. 2809)

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowej




14. | Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa. art. 73 1 art. 75' ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks | zlecone gminie
rodzinny i opiekunczy (Dz. U. z 2023 r. poz. 2809) z zakresu administracji
rzadowe;j
15. | Przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku | art. 90 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny | zlecone gminie
nazwiska. 1 opiekunczy (Dz. U. z 2023 r. poz. 2809) z zakresu administracji
rzadowe;j
16. | Przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imion dziecka. | art. 70 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu | zlecone gminie
cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.) z zakresu administracji
rzadowej
17. | Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk. ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia | zlecone gminie
1 nazwiska (Dz. U. z 2021 r. poz. 1988) z zakresu administracji
rzadowe;j
18. | Sporzadzanie 1 wydawanie =z rejestru stanu | art. 44 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu | zlecone gminie
cywilnego: cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.) z zakresu administracji
1) odpiséw zupelnych 1 skroconych aktéw stanu rzadowej
cywilnego; rozporzadzenie Ministra Spraw Wewng¢trznych z dnia 9 lutego
2) zaswiadczen 0 zamieszczonych lub | 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego | oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. z 2016 1.
danych dotyczacych wskazanej osoby. poz. 1904)
19. | Wydawanie wielojezycznych odpiséw skroconych | Konwencja Nr 16 dotyczaca wydawania wielojezycznych odpisow | zlecone gminie
aktow stanu cywilnego. skroconych aktéw stanu cywilnego sporzadzona w Wiedniu dnia | z zakresu administracji
8 wrzesnia 1976 r. (Dz. U. z 2004 r. poz. 1735) rzadowe;j
20. | Sprawdzanie danych zawartych w rejestrze PESEL, | art. 11 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci | zlecone gminie
usuwanie niezgodnosci danych na podstawie aktow | (Dz. U.z2022r. poz. 1191, z pdzn. zm.) z zakresu administracji
stanu cywilnego. rzadowej
21. | Rejestracja danych w rejestrze PESEL na podstawie | art. 10 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji | zlecone gminie
decyzji o zmianie imienia i nazwiska. ludnosci (Dz. U. z 2022 r. poz. 1191, z pdzn. zm.) z zakresu administracji
rzadowej
22. | Rejestracja danych w rejestrze PESEL na skutek | art. 8 w zwigzku z art. 10 ust. 1 pkt 3a ustawy z dnia 24 wrze$nia | zlecone gminie

sporzadzenia w rejestrze stanu cywilnego aktow
stanu cywilnego w wyniku transkrypcji, odtworzenia

2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2022 r. poz. 1191,

z zakresu administracji
rzadowej




oraz rejestracji aktow zagranicznych.

Z pozn. zm.)

23.

Rejestracja zmiany danych w rejestrze PESEL
na skutek sprostowania i uzupetnienia aktu stanu
cywilnego oraz aktualizowanie stanéw cywilnych
na podstawie wzmianek o rozwodach.

art. 8§ w zwigzku z art. 10 ust. 1 pkt 1-3 ustawy z dnia 24 wrzesnia
2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2022 r. poz. 1191,
Z pdzn. zm.)

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowe;j

24.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Oddzialu do Archiwum Zaktadowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej,  jednolitych  rzeczowych  wykazéw  akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy,

zlecone gminie

z zakresu administracji
rzadowej




I1I. Oddzial Rejestracji Stanu Cywilnego
Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego: art. 52-62, art. 86-88, art. 92-95 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. | zlecone gminie
1) urodzen; — Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, | z zakresu administracji
2) matzenstw cywilnych oraz  wyznaniowych | z p6zn. zm.) rzadowej
ze skutkami cywilnymi;
3) zgonow. ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy
(Dz. U. 22023 r. poz. 2809)
2. | Wystegpowanie o nadawanie numeru PESEL | art. 20 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu | zlecone gminie
w nastepstwie sporzadzanych aktow urodzenia | cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.) z zakresu administracji
dla urodzonych w kraju obywateli polskich rzadowej
oraz cudzoziemcow trwale zwigzanych z Polska. art. 17 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci
(Dz. U. 22022 r. poz. 1191, z pdzn. zm.)
3. | Wystepowanie o zmian¢ numeru PESEL. art. 19 ust. 3 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji | zlecone gminie
ludnosci (Dz. U. 2 2022 r. poz. 1191, z pdzn. zm.) z zakresu administracji
rzagdowe;j
4. | Rejestracja danych w rejestrze PESEL w zwiazku | art. 10 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji | zlecone gminie
ze zmiang stanu cywilnego lub zgonem o0séb | ludnosci (Dz. U. z 2022 r. poz. 1191, z pézn. zm.) z zakresu administracji
posiadajacych PESEL. rzadowej
5. | Dokonywanie sprostowania aktu stanu cywilnego, | art. 35 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu | zlecone gminie
ktéry zawiera dane niezgodne z danymi zawartymi | cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z pdzn. zm.) z zakresu administracji
w aktach zbiorowych rejestracji stanu cywilnego rzadowe;j
lub z innymi aktami stanu cywilnego, o ile
stwierdzaja one zdarzenia wczesniejsze 1 dotycza tej
samej osoby lub jej wstepnych albo z zagranicznymi
dokumentami stanu cywilnego.
6. | Dokonywanie uzupelnienia aktu stanu cywilnego, | art. 37 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu | zlecone gminie

ktory nie zawiera wszystkich wymaganych danych,
na podstawie innych aktow stanu cywilnego, akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego

cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.)

z zakresu administracji
rzadowej




prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentow
majacych wptyw na ten stan cywilny.

Wprowadzanie zmian w aktach na podstawie:

1) prawomocnych orzeczen sadow;

2) ostatecznych decyzji administracyjnych
i decyzji administracyjnych o zmianie imienia
lub nazwiska;

3) odpisow aktéow stanu cywilnego;

4) protokotow sporzadzanych przez kierownikéw
urzedéow stanu cywilnego albo konsulow
z czynnosci z zakresu rejestracji  stanu
cywilnego,  ktére = wymagaja  dolaczenia
wzmianek dodatkowych do aktow stanu

cywilnego;
5) odpiséw zagranicznych dokumentoéw stanu
cywilnego lub innych dokumentéw

pochodzacych od organow obcego panstwa,
niewymagajacych uznania;

6) innych dokumentéw majacych wpltyw na tresé
lub waznos¢ aktu.

art. 24 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.)

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowe;j

Zamieszczanie przy akcie stanu cywilnego w formie
przypiskow informacji o innych aktach stanu
cywilnego  dotyczacych  tej  samej  osoby
oraz informacji wpltywajacych na stan cywilny
osoby.

art. 25 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.)

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowe;j

Wydawanie obywatelom polskim lub cudzoziemcom,
ktérych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 lutego
2011 r. — Prawo prywatne migdzynarodowe (Dz. U.
22023 r. poz. 503) — mozno$¢ zawarcia matzenstwa
jest oceniana na podstawie prawa polskiego,
pisemnych zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie
z prawem polskim moga zawrze¢ matzenstwo poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

art. 83 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.)

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowej




10. | Przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci | art. 76 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu | zlecone gminie
wylaczajacych zawarcie zwigzku matzenskiego. cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.) z zakresu administracji
rzadowe;j
art. 4! ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny
1 opiekunczy (Dz. U. z 2023 r. poz. 2809)
11. | Wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci | art. 81 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu | zlecone gminie
wytaczajacych zawarcie matzenstwa. cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.) z zakresu administracji
rzadowe;j
art. 4! ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny
1 opiekunczy (Dz. U. z 2023 1. poz. 2809)
12. | Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym. art. 44 ust. 1 pkt 3, art. 49 ust. 3 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. | zlecone gminie
— Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, | z zakresu administracji
z pdzn. zm.) rzadowej
13. | Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa | art. 76 ust. 10 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach | zlecone gminie
przed uptywem ustawowego terminu wyczekiwania | stanu cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.) z zakresu administracji
na zawarcie matzenstwa. rzadowe;j
art. 4 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny
1 opiekunczy (Dz. U. z 2023 1. poz. 2809)
14. | Przyyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek | art. 1 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny | zlecone gminie
malzenski. 1 opiekunczy (Dz. U. z 2023 1. poz. 2809) z zakresu administracji
rzadowe;j
15. | Powiadamianie obcych przedstawicielstw | Konwencja Nr 3 dotyczaca miedzynarodowej wymiany informacji | zlecone gminie
dyplomatycznych o sporzadzeniu aktu malzenstwa | z zakresu stanu cywilnego sporzadzona w Stambule dnia | z zakresu administracji
lub aktu zgonu ich obywateli. 4 wrzesnia 1958 r. (Dz. U. z 2003 r. poz. 1667) rzadowe;j
Konwencja Wiedenska o stosunkach konsularnych sporzadzona
w Wiedniu dnia 24 kwietnia 1963 r. (Dz. U. z 1982 r. poz. 98)
dwustronne umowy miedzynarodowe
16. | Przyjmowanie zgtoszen jubileuszy 50-lecia pozycia | ustawa z dnia 16 pazdziernika 1992 r. o orderach i odznaczeniach | zlecone gminie

wnioskow
pozycie

matzenskiego 1
onadanie  medalu

przygotowywanie
»Za  dhugoletnie

(Dz. U. z 2023 1. poz. 2053)

z zakresu administracji
rzadowej




malzenskie”.

17.

Przyjmowanie oswiadczen o powrocie matzonka
rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa.

art. 59 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny
1 opiekunczy (Dz. U. z 2023 r. poz. 2809)

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowe;j

18.

Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie
ojcostwa.

art. 63 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.)

art. 73, art. 75 i art. 75! ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks
rodzinny 1 opiekunczy (Dz. U. z 2023 1. poz. 2809)

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowe;j

19.

Przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku

nazwiska.

art. 90 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny
1 opiekunczy (Dz. U. z 2023 r. poz. 2809)

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowe;j

20.

Przyjmowanie oswiadczen o zmianie imion dziecka.

art. 70 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.)

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowej

21.

Przyjmowanie o$wiadczen o zmianie albo wyborze
nazwiska dla pierwszego wspdlnego dziecka.

art. 68 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z p6zn. zm.)

art. 88 § 3 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny
1 opiekunczy (Dz. U. z 2023 r. poz. 2809)

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowe;j

22.

Sporzadzanie i1 stanu

cywilnego:

1) odpisow zupelnych 1 skroconych aktow stanu
cywilnego;

2) zaswiadczen 0 zamieszczonych lub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego

danych dotyczacych wskazanej osoby.

wydawanie z rejestru

art. 44 ust. 1 pkt 112 1 art. 50 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. —
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378,
Z pdzn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych 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
rzadowej

23.

Wydawanie wielojezycznych odpisow skréconych
aktéw stanu cywilnego.

Konwencja Nr 16 dotyczaca wydawania wielojezycznych odpiséw
skréconych aktow stanu cywilnego sporzadzona w Wiedniu dnia
8 wrzesnia 1976 r. (Dz. U. z 2004 r. poz. 1735)

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowe;j




24.

Przekazywanie informacji statystycznych w zakresie
zarejestrowanych urodzen, matzenstw i zgonow.

art. 76 ust. 8, art. 87 ust. 6, art. 94 ust. 3 1 art. 144 ust. 4 ustawy
z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego
(Dz. U. 22023 r. poz. 1378, z pdzn. zm.)

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowe;j

25.

Przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli — testament
alograficzny.

art. 951 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
(Dz. U.z2023 r. poz. 1610, z pdzn. zm.)

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowe;j

26.

Wydawanie formularzy wielojezycznych
do zaswiadczen i odpiséw aktdw stanu cywilnego.

art. 3 ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o przedktadaniu niektorych
dokumentéw urzgdowych w panstwach cztonkowskich Unii
Europejskiej (Dz. U. poz. 860)

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/1191
z dnia 6 lipca 2016 r. w sprawie promowania swobodnego
przeptywu  obywateli  poprzez  uproszczenie = Wymogow
dotyczacych przedktadania okreslonych dokumentéw urzedowych
w  Unii  Europejskiej 1 zmieniajace rozporzadzenie (UE)
nr 1024/2020 (Dz. Urz. UE L 200 z 26.07.2016, str. 1)

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowej

217.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

zlecone gminie
z zakresu administracji
rzadowe;j




IV. Zespol Obslugi Biurowej

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania
1. | Obstuga kancelaryjno-biurowa Urzedu  Stanu | Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy
Cywilnego, w tym: Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywajacej | kancelaryjnej,  jednolitych  rzeczowych — wykazow  akt
korespondencji; oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji | zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)
oraz rozdzielenie jej zgodnie z wiasciwoscia
1 dekretacja; zarzadzenie Nr 2833/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
3) sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism |16 grudnia 2022 r. w sprawie zasad postepowania
1 dokumentéw przedkladanych do podpisu badz | z dokumentacja 1 wykonywania czynnosci kancelaryjnych
parafowania; w Urzedzie Miasta Lodzi (z pdzn. zm.)
4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem
korespondencji,
5) prowadzenie terminarza spotkan oraz zapewnienie
ich obstugi;
6) obshuga ogdlnego konta poczty -elektronicznej
Urzedu Stanu Cywilnego;
7) udzielanie informacji interesantom, w tym
kierowanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi badz
innych jednostek organizacyjnych.
2. | Prowadzenie spraw zwigzanych z: rozdzialy 2—4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci | wlasne gminy

1) zaopatrzeniem pracownikdw w materiaty biurowe
1 urzadzenia techniczne, meble, druki, bilety
komunikacji miejskiej, pieczatki, identyfikatory
itp.;

2) gospodarowaniem mieniem znajdujacym
na wyposazeniu, w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych
i $rodkéw  trwatych o  charakterze
wyposazenia ilosciowo-wartosciowego,

sie

(Dz. U. 22023 r. poz. 120, z pdzn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéow w zakresie rachunkowosci
dla Urzgdu  Miasta todzi  (zalagcznik do  zarzadzenia
Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta fodzi z dnia 28 grudnia
2021 r., z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 6978/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 kwietnia 2021 r. w sprawie stosowania identyfikatorow




w tym prowadzenie ksigg inwentarzowych
oraz ich aktualizacja,

b) przygotowywanie wnioskow o likwidacje
srodkow trwatych,

¢) udziat w inwentaryzacji i jej rozliczaniu.

w Urzedzie Miasta Lodzi

Zasady Zamawiania, ewidencjonowania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczeci 1 pieczatek (zatgcznik
do zarzadzenia Nr 8978/VII/18 Prezydenta Miasta todzi
z dnia 18 lipca 2018 r., z p6zn. zm.)

Instrukcja  przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych stanowigcych wilasnos¢ Miasta todzi,
bedacych w  uzywaniu lub pod nadzorem komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta todzi (zalagcznik do zarzadzenia
Nr 2458/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 8 listopada
2022 r.)

zarzadzenie Nr 1461/2022 Prezydenta Miasta fodzi z dnia
28 czerwca 2022 r. w sprawie powotania Komisji Likwidacyjne;j
oraz wprowadzenia Zasad likwidacji $rodkéw trwatych
znajdujacych sie¢  w  bezposrednim uzywaniu  komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi lub stanowigcych mienie
Miasta L.odzi (z pdzn. zm.)

Przygotowywanie korespondencji dotyczacej
pracownikow w sprawach: osobowych, podnoszenia
wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych, badan
profilaktycznych itp.

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
72023 r. poz. 1465)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw  samorzadowych
(Dz. U. poz. 1960, z pdzn. zm.)

§ 4 rozporzadzenia Ministra Zdrowia 1 Opieki Spolecznej
z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan
lekarskich  pracownikéw, zakresu profilaktycznej  opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich

wlasne gminy




wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy
(Dz. U. z 2023 r. poz. 607)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Lodzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 2715/2023 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
14 grudnia 2023 r.)

Regulamin wynagradzania w Urzgdzie Miasta todzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 8866/VIII/21 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
24 listopada 2021 r., z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 1815/2022 Prezydenta Miasta todzi z dnia
11 sierpnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru
kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta
Lodzi oraz powotania Komisji ds. Naboru

Regulamin przeprowadzania shuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ shluzbe w Urzedzie
Miasta todzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 5446/VIIL/20
Prezydenta Miasta todzi z dnia 23 pazdziernika 2020 r.,
z pdzn. zm.)

Zasady podnoszenia wiedzy i1 kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Urzedu Miasta todzi (zatacznik do zarzadzenia
Nr 9064/VIll/21 Prezydenta Miasta todzi z dnia 16 grudnia
2021 r., z pdzn. zm.)

zarzadzenie Nr 9281/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
31 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Modelu
kompetencyjnego w Urzedzie Miasta Lodzi wraz z Zasadami
tworzenia opisdw 1 wartosciowania stanowisk pracy w Urzedzie
Miasta L.odzi oraz powotania Zespotu wartosciujacego

Prowadzenie spraw dotyczacych
pracownikow, w tym:

czasu pracy

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
7 2023 r. poz. 1465)

wlasne gminy




1)

2)

3)

sporzadzanie  list  obecnosci 1 nadzor
nad ksigzkami wyj$¢ stuzbowych i prywatnych;
prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych
oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych
z wyjazdami stuzbowymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami,
zwolnieniami od pracy oraz pracg w godzinach
nadliczbowych.

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632)

Regulamin pracy w Urzedzie Miasta todzi (zalacznik
do zarzadzenia Nr 2715/2023 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
14 grudnia 2023 1.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzedu Miasta Ltodzi (zalacznik do zarzadzenia
Nr 9169/VIIl/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia
2021 r., z pdzn. zm.)

Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem
1 ochrona danych osobowych w Urzedzie Stanu
Cywilnego.

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE  (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2019 1. poz. 1781)

zarzadzenie Nr 18/2023 Prezydenta Miasta todzi z dnia
4 stycznia 2023 r. w sprawie wdrozenia Polityki Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta
Lodzi (z p6zn. zm.)

zarzadzenie Nr 8114/VIII/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
19 sierpnia 2021 r. w sprawie upowaznienia do podpisywania
w imieniu Prezydenta Miasta todzi imiennych upowaznien
do przetwarzania danych osobowych wraz 2z poleceniem

wlasne gminy




przetwarzania danych

Opracowywanie 1 aktualizowanie szczegolowego
wykazu zadan realizowanych przez Urzad Stanu
Cywilnego.

§ 63 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta t.odzi (zatacznik
do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 grudnia 2022 r., z p6Zn. zm.)

wlasne gminy

Przygotowywanie projektow upowaznien
i pelnomocnictw dla pracownikow Urzedu Stanu
Cywilnego.

§ 91§ 69 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Lodzi (zatacznik do zarzadzenia Nr 2889/2022 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 23 grudnia 2022 r., z pdZn. zm.)

§ 12 Regulaminu kontroli (zalacznik do  zarzadzenia
Nr 8922/VIIl/21 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 29 listopada
2021 r.)

zarzadzenie Nr 2868/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
12 lutego 2016 r. w sprawie udzielania upowaznien
1 pelnomocnictw przez Prezydenta Miasta L.odzi (z pdzn. zm.)

Instrukcja obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla
Urzgdu Miasta Lodzi (zalacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 grudnia 2021 r., z p6zn. zm.)

wlasne gminy

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskéw
i petycji kierowanych do Urzedu Stanu Cywilnego,
w tym: prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie
okresowych sprawozdan i informacji z ich realizacji.

dziat VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 775,
z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz. U. z 2018 r.
poz. 870)

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania 1 rozpatrywania skarg
1 wnioskow (Dz. U. poz. 46)

zarzadzenie Nr 3488/VIII/20 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
13 marca 2020 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania,
rejestrowania 1 rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji

wlasne gminy




w Urzedzie Miasta Lodzi oraz rozpatrywania petycji przez
miejskie jednostki organizacyjne

9. | Udostgpnianie wnioskodawcom informacji | art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji | wlasne gminy
publicznej oraz informacji sektora publicznego | publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)
w celu ponownego wykorzystywania, bedacych
w dyspozycji Urzedu Stanu Cywilnego. art. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych
1 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U. 22023 r. poz. 1524)
rozdziat 7 Statutu Miasta Lodzi (zatacznik do uchwatly
Nr XL/428/96 Rady Miejskiej] w Lodzi z dnia 4 wrzesnia
1996 r., Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2019 r. poz. 7272)
§ 4 Instrukcji w sprawie sposobu udostgpniania informacji
publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystywania  (zatagcznik do zarzadzenia Nr 354/2022
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 24 lutego 2022 r., z p6zn. zm.)
10. | Przygotowywanie do udostgpnienia w Biuletynie | art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie | wlasne gminy
Informacji  Publicznej Urzedu Miasta Lodzi | do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902)
materialdw dotyczacych funkcjonowania Urzedu
Stanu Cywilnego oraz ich aktualizacja. Instrukcja postepowania w sprawie udostgpniania materiatéw
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi
(zatacznik do zarzadzenia Nr 9375/VII/18 Prezydenta Miasta
Lodzi z dnia 18 wrzesnia 2018 r., z p6zn. zm.)
11. | Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg, w tym | Regulamin kontroli (zatacznik do zarzadzenia Nr 8922/VIII/21 | wlasne gminy
prowadzenie  ksigzki  kontroli  (dla  kontroli | Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 29 listopada 2021 r.)
wewnetrznych przeprowadzanych przez kontrolerow
Urzegdu Miasta t.odzi).
12. | Sporzadzanie wyciagu z jednolitego rzeczowego | Instrukcja kancelaryjna (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa | wlasne gminy

wykazu akt dla potrzeb Urzedu Stanu Cywilnego
oraz jego aktualizacja.

Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow




zakladowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

13.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji
Zespotu do Archiwum Zakladowego w Wydziale
Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

Instrukcja archiwalna (zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej,  jednolitych  rzeczowych  wykazow  akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, Dz. U. poz. 67, z p6zn. zm.)

wlasne gminy




Zatacznik

do Szczegdtowego wykazu zadan
realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego
w Departamencie Organizacji Urzedu

1 Obshugi Mieszkancow

Urzedu Miasta Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU STANU CYWILNEGO
W DEPARTAMENCIE ORGANIZACJI URZEDU I OBSLUGI MIESZKANCOW URZEDU MIASTA LODZI

Oddzial Rejestracji
Stanu Cywilnego

Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego
- Dyrektor Wydzialu
Zastepca Kierownika
Zespol Urzedu Stanu Cywilnego
Obstugi Biurowej - Zastepca Dyrektora
Wydzialu
Archiwum Akt

Stanu Cywilnego

Oddzial
Postepowan
Administracyjnych




