
ZARZi\DZENIE Nr ?;J¥(/. NII/16 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 
z dnia g mWVW- 2016 r. 

w sprawie zatwierdzenia szczegolowego wykazu zadan realizowanych 
przez Urz~d Stanu Cywilnego 

w Departamencie Obslugi i Administracji Urz«du Miasta Lodzi. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 i 1890) w zwiqzku z art. 92 ust.1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 
5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 i 1890) oraz § 56 
Regulaminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi, stanowiqcego zalqcznik do zarzqdzenia 
Nr 1964NIIl2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 marca 2012 r. w sprawie nadania 
Regulaminu organizacyjnego Urzydowi Miasta Lodzi, zmienionego zarzqdzeniami 
Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2318NII12 z dnia 31 maja 2012 r., Nr 2526NII12 z dnia 
29 czerwca 2012 r., Nr 2728NII12 z dnia 24 lipca 2012 r., Nr 2864NII12 z dnia 23 sierpnia 
2012 r., Nr 2917NII12 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 3056NII12 z dnia 26 wrzesnia 2012 r., 
Nr 3230NII12 z dnia 30 paidziemika 2012 r., Nr 3344NII12 z dnia 22 listopada 2012 r., 
Nr 3555NII12 z dnia 18 grudnia 2012 r., Nr 3595NIIl2 z dnia 27 grudnia 2012 r., 
Nr 3633NII13 z dnia 9 stycznia 2013 r., Nr 3822NII13 z dnia 25 lutego 2013 r., 
Nr 4137NII13 z dnia 10 maja 2013 r., Nr 4469NIII3 z dnia 26 czerwca 2013 r., 
Nr 4684NII13 z dnia 25 lipca 2013 r., Nr 4832NII13 z dnia 26 sierpnia 2013 r., 
Nr 4960NII13 z dnia 17 wrzesnia 2013 r., Nr 5328NII13 z dnia 15 listopada 2013 r., 
Nr 5530NII13 z dnia 27 grudnia 2013 r., Nr 5651NIIl4 z dnia 24 stycznia 2014 r., 
Nr 5653NII14 z dnia 27 stycznia 2014 r., Nr 5886NII14 z dnia 10 marc a 2014 r., 
Nr 6228NII14 z dnia 28 kwietnia 2014 r., Nr 6717NII14 z dnia 17 lipca 2014 r., 
Nr 6793NII14 z dnia 31 lipca 2014 r., Nr 7557NIIl4 z dnia 28 listopada 2014 r., Nr 9NIIIl4 
z dnia 2 grudnia 2014 r., Nr 187NIII14 z dnia 31 grudnia 2014 r., Nr 276NIII15 z dnia 
19 stycznia 2015 r., Nr 511NIII15 z dnia 2 marca 2015 r., Nr 525/VIII15 z dnia 3 marca 
2015 r., Nr 1370NIII15 z dnia 29 czerwca 2015 r., Nr 1473NIII15 z dnia 14 lipca 2015 r., 
Nr 1636NIII15 z dnia 31 lipca 2015 r., Nr 1826NIII15 z dnia 31 sierpnia 2015 r., 
Nr 2214NIII15 z dnia 30 paidziemika 2015 r., Nr 2411NIII15 z dnia 3 grudnia 2015 r., 
Nr 2481NIII15 z dnia 14 grudnia 2015 r., Nr 2526NIII15 z dnia 18 grudnia 2015 r. 
i Nr 2656/VIII16 z dnia 11 stycznia 2016 r. 

zarz~dzam, co nast«puje: 

§ 1. Zatwierdzam szczeg610wy wykaz zadan realizowanych przez Urzqd Stanu 
Cywilnego w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi, stanowiqcy 
zal~cznik do niniejszego zarz~dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Kierownikowi Urzydu Stanu Cywilnego 
w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Traci moe zarz~dzenie Nr 588/W1l2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 sierpnia 
2012 r. w sprawie zatwierdzenia szczeg6lowego wykazu zadan realizowanych przez Urzqd 
Stanu Cywilnego w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi. 



§ 4. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Lp. 

1. 

2. 

3. 

4. 

Za1'lcznik 
do zarz'ldzenia NrBDt7HvIIlI6 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia g f}1o.N~ 2016 r. 

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN REALIZOW ANYCH 
PRZEZ URZl\D STAN V CYWILNEGO 

W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZF;DU MIAST A LODZI 

I. Archiwum Akt Stanu Cywilnego 

Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

Wydawanie z rejestru stanu cywilnego: art. 44 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu zlecone gminie 
1) odpisow zupelnych i odpisow skroconych aktow cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z p6Zn. zm.) z zakresu administracji 

stanu cywilnego; rZ'ldowej 
2) zaswiadczen 0 zamieszczonych lub rozporz'ldzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 9 lutego 

niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego 
danych dotycz'lcych wskazanej osoby. oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (Oz. U. poz. 225, 

pozn. zm.) 

Wydawanie wielojyzycznych odpisow skroconych Konwencja Nr 16 dotycz'lca wydawania wielojyzycznych odpisow zlecone gminie 
aktow stanu cywilnego. skroconych aktow stanu cywilnego sporz'ldzona w Wiedniu dnia z zakresu administracji 

8 wrzesnia 1976 r. (Oz. U. z 2004 r. Nr 166, poz. 1735) rZ'ldowej 

Przenoszenie aktow stanu cywilnego sporz'ldzonych art. 125 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu zlecone gminie 
w formie papierowej do rejestru stanu cywilnego. cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z pozn. zm.) z zakresu administracji 

rZ'ldowej 
rozporz'ldzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 5 lutego 
2015 r. w sprawie przenoszenia aktow stanu cywilnego do rejestru 
stanu cywilnego (Dz. U. poz. 204) 

Sprawdzanie danych zawartych w rejestrze PESEL art. 11 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci zlecone gminie 
oraz usuwanie niezgodnosci danych na podstawie (Oz. U. z 2015 r. poz. 388, z pozn. zm.) z zakresu administracji 
aktow stanu cywilnego. rZ'ldowej 



5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Uzupelnianie z urzydu tresci aktu przy czynnoscl 
przenoszenia aktu stanu cywilnego do rejestru stanu 
cywilnego na podstawie dotychczasowych akt 
zbiorowych rejestracji w zakresie informacji 
niewymagalnych w przepisach dotychczasowych 
a wymaganych ustaw~. 

Zamieszczenie przy akcie stanu cywilnego w formie 
przypiskow informacji 0 innych aktach stanu 
cywilnego dotycz~cych tej samej osoby oraz 
informacji wplywaj~cych na stan cywilny osoby. 

Wydawanie i potwierdzanie kserokopii dokumentow 
lub wydruku dokumentu elektronicznego 
znajduj~cych siy w aktach zbiorowych rejestracji 
stanu cywilnego na z~danie s~du, prokuratora, osoby, 
ktorej akt stanu cywilnego dotyczy lub osoby maj~cej 
interes prawny. 

Zlecenie wlasciwemu kierownikowi urzydu stanu 
cywilnego przeniesienia aktu stanu cywilnego do 
rejestru stanu cywilnego. 

Przechowywanie aktow stanu cywilnego oraz akt 
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego przez okres: 
1) 100 lat - akty urodzenia oraz akta zbiorowe 

rejestracji stanu cywilnego dotycz~ce aktu 
urodzenia; 

2) 80 lat - akty malzenstwa, akty zgonu oraz akta 
zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotycz~ce 
aktu malzenstwa i aktu zgonu. 

art. 124 ust. 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach I zlecone gminie 
stanu cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z p6Zn. zm.) z zakresu administracji 

rz~dowej 

art. 25 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu I zlecone gminie 
cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z poin. zm.) z zakresu administracj i 

rz~dowej 

art. 26 ust. 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach I zlecone gminie 
stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741, z p6Zn. zm.) z zakresu administracji 

rz~dowej 

§ 34 rozporz~dzenia Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 
9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu 
cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego 
(Oz. U. poz. 225, z poin. zm.) 

art. 28 ust. 1 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach 
stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741, z p6Zn. zm.) 

zlecone gminie 
z zakresu administracji 
rz~dowej 

zlecone gminie 
z zakresu administracj i 
rz~dowej 

10. I Udostypnianie aktow stanu cywilnego oraz akt I art. 28 ust. 4 i art. 130 ust. 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. 
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego lub - Prawo 0 aktach stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741, z poin. zm.) 

zlecone gminie 
z zakresu administracj i 
rz~dowej skorowidzow alfabetycznych przed przekazaniem ich 

do wlasciwego archiwum panstwowego po uplywie 
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okresow: 
1) 100 lat - akty urodzenia oraz akta zbiorowe 

rejestracji stanu cywilnego dotycz'!ce aktu 
urodzenia; 

2) 80 lat - akty malzenstwa, akty zgonu oraz akta 
zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotycz'!ce 
aktu malzenstwa i aktu zgonu. 

11. 1 Umozliwianie osobie uprawnionej do otrzymania I art. 130 ust. 5 i 6 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 
odpisu nieodplatne wykonanie fotokopii aktu stanu 0 aktach stanu cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z pom. zm.) 
cywilnego sporz,!dzonego w ksiydze stanu cywilnego 
prowadzonej przed dniem wejscia w zycie ustawy 
Prawo 0 aktach stanu cywilnego, jezeli jej wykonanie 
nie zagraZa trwalosci ksiygi i zawartych w niej aktow 
stanu cywilnego oraz umozliwianie osobie 
uprawnionej do otrzymania odpisu aktu zgonu 
przegl,!dania skorowidzow alfabetycznych aktu 
zgonu. 

12. 1 Przekazywanie ksi,!g stanu cywilnego wraz z aktami 
zbiorowymi rejestracji stanu cywilnego oraz 
skorowidzami alfabetycznymi do Archiwum 
Panstwowego w Lodzi po uplywie: 
1) 100 lat od zamkniycia ksiygi urodzen; 
2) 80 lat od zamkniycia ksiygi malzenstw i ksiygi 

zgonow. 

13.1 Sporz,!dzanie wzmianek i przypiskow przy aktach 
stanu cywilnego w ksiygach przekazanych do 
archiwum panstwowego. 

14.1 Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkancami. 

art. 128 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu 
cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z pozn. zm.) 

art. 129 ust. 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach 
stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741, z pMn. zm.) 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal,!cznik nr 1 do rozporz,!dzenia 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.) 

zlecone gminie 
z zakresu administracj i 
rz'!dowej 

zlecone gminie 
z zakresu administracji 
rZ,!dowej 

zlecone gminie 
z zakresu administracji 
rZ,!dowej 

wlasne gminy, 
zlecone gminie 
z zakresu administracji 
rZ,!dowej 
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Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pain. zm.) 
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II. Oddziat Post~powan Administracyjnych 

Lp. Zadania Pods taw a prawna Rodzaj zadania 

1. Przeniesienie do rejestru stanu cywilnego w drodze art. 104, art. 105 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo zlecone gminie 
transkrypcji zagranicznych dokumentaw, byd'lcych o aktach stanu cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z pain. zm.) z zakresu administracji 
dowodem zdarzenia i jego rejestracj i. rZ'ldowej 

2. Ookonywanie rejestracji w rejestrze stanu cywilnego art. 99 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu zlecone gminie 
urodzenia alba zgonu, ktare nast'lpily poza granicami cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z pain. zm.) z zakresu administracji 
Rzeczypospolitej Polskiej 1 me zostaly tam rZ'ldowej 
zarejestrowane oraz rejestracji urodzenia, 
malzeiistwa alba zgonu, ktare nast'lpily poza 
gramcaml Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli 
w paiistwie urodzenia, zawarcia malzeiistwa alba 
zgonu me jest prowadzona rejestracja stanu 
cywilnego. 

3. Odtwarzanie tresci zagranicznego dokumentu, jezeli art. 109 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu zlecone gminie 
wedlug prawa miejsca sporz'ldzenia stanowi on akt cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z pain. zm.) z zakresu administracji 
stanu cywilnego, a uzyskanie jego odpisu nie jest rZ'ldowej 
mozliwe lub wi'li:e siy z powai:nymi trudnosciami. 

4. Odtwarzanie - wpisanie do rejestru tresci aktu stanu art. 133 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu zlecone gminie 
cywilnego w razie zaginiycia lub zniszczenia calosci cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z pain. zm.) z zakresu administracji 
lub czysci polskiej ksiygi stanu cywilnego. rZ'ldowej 

5. Dokonywanie sprostowania aktu stanu cywilnego, art. 35 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu zlecone gminie 
ktary zawiera dane niezgodne z danymi zawartymi cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z pain. zm.) z zakresu administracji 
waktach zbiorowych rejestracji stanu cywilnego lub rZ'ldowej 
z innymi aktami stanu cywilnego, 0 ile stwierdzaj'l 
one zdarzenia wczesniejsze i dotycz'l tej samej osoby 
lub wstypnych alba 

. . 
JeJ z zagramcznyml 

dokumentami stanu cywilnego. 

6. Dokonywanie uzupelnienia aktu stanu cywilnego, art. 37 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu zlecone gminie 
--- ----- - ------
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7. 

8. 

9. 

ktory nie zawiera wszystkich wymaganych danych, I cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z pMn. zm.) 
na podstawie innych aktow stanu cywilnego, akt 

z zakresu administracji 
rz~dowej 

zbiorowych rejestracji stanu cywilnego 
prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentow 
maj~cych wplyw na stan cywilny. 

Wprowadzanie zmian w aktach w formie wzmianki 
dodatkowej na podstawie: 
1) prawomocnych orzeczen s~dow; 
2) ostatecznych decyzji administracyjnych; 
3) odpisow aktow stanu cywilnego; 
4) protokolow sporz~dzonych przez kierownik6w 

urzyd6w stanu cywilnego alba konsulow 
z czynnoscl z zakresu rejestracji stanu 
cywilnego, kt6re wymagaj~ dol~czenia wzmianek 
dodatkowych do akt6w stanu cywilnego; 

5) odpisow zagranicznych dokumentow stanu 
cywilnego, lub innych dokumentow, 
pochodz~cych od organow obcego pailstwa, 
niewymagaj~cych uznania; 

6) innych dokumentow maj~cych wplyw na treSc 
lub waznosc aktu. 

Zamieszczanie przy akcie stanu cywilnego w formie 
przypiskow informacji 0 innych aktach stanu 
cywilnego dotycz~cych tej samej osoby oraz 
informacji wplywaj~cych na stan cywilny osoby. 

Uznawanie z mocy prawa orzeczen s~dow panstw 
obcych lub rozstrzygniyc innych organow panstw 
obcych i dol~czanie wzmianek dodatkowych lub 
przypiskow do aktow stanu cywilnego. 

art. 24 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu 
cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z pozn. zm.) 

zlecone gminie 
z zakresu administracj i 
rz~dowej 

art. 25 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu I zlecone gminie 
cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z pozn. zm.) z zakresu administracji 

rz~dowej 

art. 108 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu 
cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z pozn. zm.) 

art. 1145-1149' ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks 
postypowania cywilnego (Oz. U. z 2014 r. poz. 10 1, z pozn. zm.) 

rozporz~dzenie Rady (WE) nr 220112003 z dnia 27 listopada 
2003 r. dotycz~ce jurysdykcji oraz uznawania i wykonywania 

zlecone gminie 
z zakresu administracj i 
rz~dowej 
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orzeczen w sprawach malzenskich oraz w sprawach dotycz£l.cych 
odpowiedzialnosci rodzicielskiej, uchylaj£l.ce rozporz£l.dzenie (WE) 
nr 134712000 (Oz. Urz. UE L 338, z 23.12.2003, str. 1-29, 
z pMn. zm.) 

10. Przeniesienie do rejestru stanu cywilnego tresci art. 132 ust. 4 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach zlecone gminie 
wyplSU z ksi£l.g prowadzonych przez dniem stanu cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z pain. zm.) z zakresu administracji 
1 stycznia 1946 r. przez osoby, ktare prowadzily rZ£l.dowej 
wyznaniow£l. rejestracjy stanu cywilnego w razie 
zaginiycia lub zniszczenia ksiygi lub jej czysci. 

11. Wydawanie pisemnych zaswiadczen z ksi£l.g art. 132 ust. 3 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach zlecone gminie 
wyznaniowych 0 przyjytych sakramentach w celu stanu cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z pain. zrn.) z zakresu administracji 
przedlozenia przy zalatwianiu spraw wyznaniowych. rZ£l.dowej 

12. Powiadamianie obcych przedstawicielstw Konwencja Nr 3 dotycz£l.ca miydzynarodowej wymiany informacji zlecone gminie 
dyplomatycznych 0 sporz£l.dzeniu aktu malzenstwa z zakresu stanu cywilnego, sporz£l.dzona w Stambule dnia z zakresu administracji 
lub aktu zgonu ich obywateli. 4 wrzesnia 1958 r. (Oz. U. z 2003 r. Nr 172, poz. 1667) rZ£l.dowej 

Konwencja Wiedenska 0 stosunkach konsulamych sporz£l.dzona 
w Wiedniu dnia 24 kwietnia 1963 r. (Oz. u. z 1982 r. Nr 13, 
poz.98) 

umowy miydzynarodowe dwustronne 

13. Przyjmowanie oswiadczen 0 powrocie malzonka art. 59 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny zlecone gminie 
rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed i opiekunczy (Oz. U. z 2015 r. poz. 2082) z zakresu administracji 
zawarciem malzenstwa. rZ£l.dowej 

14. Przyjmowanie oswiadczen 0 uznaniu ojcostwa. art. 73, art. 75 1 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny zlecone gminie 
i opiekunczy (Oz. U. z 2015 r. poz. 2082) z zakresu administracji 

rZ£l.dowej 

15. Przyjmowanie oswiadczen 0 nadaniu dziecku art. 90 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny zlecone gminie 
nazwiska. i opiekunczy (Oz. U. z 2015 r. poz. 2082) z zakresu administracj i 

rZ£l.dowej 

16. Przyjmowanie oswiadczen 0 zmianie imion dziecka. art. 70 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu zlecone gminie 
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cywi1nego (Oz. U. poz. 1741, z pozn. zm.) z zakresu administracj i 
rz'!dowej 

17. Wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk. ustawa z dnia 17 pazdziemika 2008 r. 0 zmtame 1m lema zlecone gminie 
i nazwiska (Oz. U. Nr 220, poz. 1414, z pozn. zm.) z zakresu administracji 

rZ,!dowej 

18. Sporz,!dzanie i wydawanie z rejestru stanu cywi1nego: art. 44 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu zlecone gminie 
1) odpisow zupelnych i skroconych aktow stanu cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z p6Zn. zm.) z zakresu administracj i 

cywilnego; rZ,!dowej 
2) zaswiadczen 0 zamieszczonych lub rozporz,!dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 9 lutego 

niezamieszczonych w rejestrze stanu cywi1nego 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego 
danych dotycz'!cych wskazanej osoby. oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (Oz. U. poz. 225, 

z pozn. zm.) 

19. Wydawanie wielojyzycznych odpisow skroconych Konwencja Nr 16 dotycz'!ca wydawania wielojyzycznych odpisow zlecone gminie ! 

aktow stanu cywilnego. skroconych aktow stanu cywilnego sporz'!dzona w Wiedniu dnia z zakresu administracj i 
8 wrzesnia 1976 r. (Dz. U. z 2004 r. Nr 166, poz. 1735) rZ,!dowej 

20. Sprawdzanie danych zawartych w rejestrze PESEL, art. 11 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci zlecone gminie 
usuwanie niezgodnosci danych na podstawie aktow (Oz. U. z 2015 r. poz. 388, z pozn. zm.) z zakresu administracj i 
stanu cywilnego. rZ,!dowej 

21. Rejestracja danych w rejestrze PESEL na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 4 ustawy dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencj i zlecone gminie 
decyzji 0 zmianie imienia i nazwiska. ludnosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 388, z p6Zn. zm.) z zakresu administracj i 

rZ,!dowej 

22. Rejestracja danych w rejestrze PESEL na skutek art. 8 w zwi,!zku z art. 10 ust. 1 pkt 3a ustawy dnia 24 wrzesnia zlecone gminie 
sporz,!dzenia w rejestrze stanu cywilnego aktow 2010 r. 0 ewidencji ludnosci (Oz. U. z 2015 r. poz. 388, z p6Zn. z zakresu administracji 
stanu cywilnego w wyniku transkrypcji, odtworzenia zm.) rZ,!dowej 
oraz rejestracji aktow zagranicznych. 

23. Rejestracja zmiany danych w rejestrze PESEL na art. 8 w zwi,!zku z art. 10 ust. 1 pkt 1-3 ustawy dnia 24 wrzesnia zlecone gminie 
skutek sprostowania 1 uzupelnienia aktu stanu 2010 r. 0 ewidencji ludnosci (Oz. U. z 2015 r. poz. 388, z pozn. z zakresu administracji 
cywilnego oraz aktualizowanie stanow cywilnych na zm.) rZ,!dowej 
podstawie wzmianek 0 rozwodach. 

24. Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji § 63 Instrukcji kancelaryjnej (zal,!cznik nr 1 do rozporz,!dzenia wlasne gminy, 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie zlecone gminie 
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Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt I z zakresu administracji 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw rzqdowej 
zaktadowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pain. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazaw akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwaw 
zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 
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III. Oddzial Rejestracji Stanu Cywilnego i Transkrypcji Aktow Zagranicznych 

Lp. Zadania Podstawa prawna Rodzaj zadania 

1. Sporz<ldzanie aktaw stanu cywilnego: art. 52-62, art. 86-88, art. 92-95 ustawy z dnia 28 listopada zlecone gminie 
1) urodzen; 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z zakresu administracj i 
2) malzenstw cywilnych oraz wyznaniowych ze z pain. zm.) rZ<ldowej 

skutkami cywilnymi; 
3) zgonaw. ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny i opiekunczy 

(Oz. U. z 2015 r. poz. 2082) 

2. Rejestrowanie w pol skich ksiygach stanu cywilnego art. 99, art. 104, art. 109 i 110 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. zlecone gminie 
urodzen, malzenstw i zgonaw ktare nast<lpily za - Prawo 0 aktach stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741, z pain. zm.) z zakresu administracji 
gramq. rZ<ldowej 

3. Wystypowanie 0 nadawanie numeru PESEL art. 20 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu zlecone gminie 
w nastypstwie sporz<ldzanych aktaw urodzenia, dla cywilnego (Dz. U. poz. 1741, z pain. zm.) z zakresu administracj i 
urodzonych w kraju dzieci obywateli polskich oraz rZ<ldowej 
cudzoziemcaw trwale zwi¥anych z Polsk<l. art. 17 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci 

(Oz. U. z 2015 r. poz. 388, z pain. zm.) 

4. Wystypowanie 0 zmiany numeru PESEL. art. 19 ust. 3 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencj i zlecone gminie 
ludnosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 388, z p6Zn. zm.) z zakresu administracj i 

rZ<ldowej 

5. Rejestracja danych w rejestrze PESEL w zwi<lzku ze art. 10 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencj i zlecone gminie 
zm1an<l stanu cywilnego lub zgonem osab ludnosci (Oz. U. z 2015 r. poz. 388, z pain. zm.) z zakresu administracji 
posiadaj<lcych nr PESEL. r~dowej 

6. Ookonywanie sprostowania aktu stanu cywilnego, art. 35 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu zlecone gminie 
ktary zawiera dane niezgodne z danymi zawartymi cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z pain. zm.) z zakresu administracji 
w aktach zbiorowych rejestracji stanu cywilnego lub rZ<ldowej 
z innymi aktami stanu cywilnego, 0 ile stwierdzaj<l 
one zdarzenia wczesniejsze i dotycz<l tej samej osoby 
lub JeJ wstypnych albo z zagranicznymi 
dokumentami stanu cywilnego. 

- ~-- -- ----
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7. 

8. 

9. 

Ookonywanie uzupelnienia aktu stanu cywilnego, 
ktory nie zawiera wszystkich wymaganych danych, 
na podstawie innych aktow stanu cywilnego, akt 
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego 
prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentow 
majqcych wplyw na stan cywilny. 

Wprowadzanie zmian w aktach na podstawie: 
1) prawomocnych orzeczen sqdow; 
2) ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji 

administracyjnych 0 zmianie lmlenia lub 
nazwiska; 

3) odpisow aktow stanu cywilnego; 
4) protokolow sporzqdzanych przez kierownikow 

urzydow stanu cywilnego alba konsulow 
z czynnosci z zakresu rejestracji stanu 
cywilnego, ktore wymagajq dolqczenia 
wzmianek dodatkowych do aktow stanu 
cywilnego; 

5) odpisow zagranicznych dokumentow stanu 
cywilnego lub innych dokumentow 
pochodzqcych od organow obcego panstwa, 
niewymagajqcych uznania; 

6) innych dokumentow majqcych wplyw na tresc 
lub waznosc aktu. 

Zamieszczanie przy akcie stanu cywilnego w formie 
przypiskow informacji 0 innych aktach stanu 
cywilnego dotyczqcych tej samej osoby oraz 
informacji wplywajqcych na stan cywilny osoby. 

10. I Uznawanie z mocy prawa orzeczen sqdow panstw 
obcych lub rozstrzygniyc innych organow panstw 
obcych i dolqczanie wzmianek dodatkowych lub 
przypiskow do aktow stanu cywilnego. 

art. 37 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu 
cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z poin. zm.) 

zlecone gminie 
z zakresu administracji 
rzqdowej 

art. 24 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu I zlecone gminie 
cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z poin. zm.) z zakresu administracj i 

rzqdowej 

art. 25 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu I zlecone gminie 
cywilnego (Dz. U. poz. 1741, z poin. zm.) z zakresu administracji 

rzqdowej 

art. 108 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu 
cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z poin. zm.) 

art. 1145-11491 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks 
postypowania cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 101, z poin. zm.) 

zlecone gminie 
z zakresu administracji 
rzqdowej 
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11. Wydawanie obywatelom polskim lub cudzoziemcom, 
ktarych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 lutego 
2011 r.- Prawo prywatne mittdzynarodowe, moznosc 
zawarcia malzenstwa jest oceniana na podstawie 
prawa polskiego, pisemnych zaswiadczen 
stwierdzajqcych, ze zgodnie z prawem polskim mogq 
zawrzec malzenstwo poza granicami 
Rzeczypospolitej Polskiej. 

rozporzqdzenie Rady (WE) nr 220112003 z dnia 27 listopada 
2003 r. dotyczqce jurysdykcji oraz uznawania i wykonywania 
orzeczen w sprawach malzenskich oraz w sprawach dotyczqcych 
odpowiedzialnosci rodzicielskiej, uchylajqce rozporzqdzenie (WE) 
nr 134712000 (Oz. Urz. UE L 338, z 23.12.2003, str. 1-29, 
z pOin. zm.) 

art. 83 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu 
cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z pain. zm.) 

zlecone gminie 
z zakresu administracji 
rzqdowej 

12. I Przyjmowanie zapewnien ° braku okolicznosci I art. 76 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu I zlecone gminie 
wylqczajqcych zawarcie zwiqzku malzenskiego. cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z pain. zm.) z zakresu administracji 

rzqdowej 
art. 4' ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny 
i opiekunczy (Oz. U. z 2015 r. poz. 2082) 

13. I Wydawanie zaswiadczen ° braku okolicznosci I art. 81 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu I zlecone gminie 
wylqczajqcych zawarcie malzenstwa. cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z pain. zm.) z zakresu administracji 

rzqdowej 

14. 

15. 

Wydawanie zaswiadczen 0 stanie cywilnym. 

Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed 
uplywem ustawowego terminu wyczekiwania na 
zawarcie malzenstwa. 

art. 4' ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny 
i opiekunczy (Oz. U. z 2015 r. poz. 2082) 

art. 44 ust. 1 pkt 3, art. 49 ust. 3 ustawy z dnia 28 listopada 
2014 r. - Prawo 0 aktach stanu cywilnego (Oz. U. poz. 1741, 
z pain. zm.) 

art. 76 ust. 10 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach 
stanu cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z pain. zm.) 

art. 4 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny 
i opiekunczy (Oz. U. z 2015 r. poz. 2082) 

zlecone gminie 
z zakresu administracji 
rzqdowej 

zlecone gminie 
z zakresu administracji 
rzqdowej 
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16. Przyjmowanie oswiadczen 0 wst~pieniu w zwi~ek art. 1 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks Rodzinny zlecone gminie 
malZenski. i opiekunczy (Oz. U. z 2015 r. poz. 2082) z zakresu administracji 

rz~dowej 

17. Powiadamianie obcych przedstawicielstw Konwencja Nr 3 dotycz~ca miydzynarodowej wymiany informacji zlecone gminie 
dyplomatycznych 0 sporz~dzeniu aktu malzenstwa z zakresu stanu cywilnego sporz~dzona w Stambule dnia z zakresu administracj i 
lub aktu zgonu ich obywateli. 4 wrzesnia 1958 r. (Oz. U. z 2003 r. Nr 172, poz. 1667) rz~dowej 

Konwencja Wiedenska 0 stosunkach konsulamych sporz~dzona 
w Wiedniu dnia 24 kwietnia 1963 r. (Dz. U. z 1982 r. Nr 13, poz. 
98) 

umowy miydzynarodowe dwustronne 

18. Przyjmowanie zgloszen jubileuszu 50-lecia pozycia ustawa z dnia 16 paidziemika 1992 r. 0 orderach i odznaczeniach zlecone gminie 
malzenskiego i przygotowanie wnioskaw 0 nadanie (Oz. U. z 2015 r. poz. 475, z pain. zm.) z zakresu administracji 
medalu. rz~dowej 

19. Przyjmowanie oswiadczen 0 powrocie malzonka art. 59 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny zlecone gminie 
rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed i opiekunczy (Oz. U. z 2015 r. poz. 2082) z zakresu administracj i 
zawarciem malzenstwa. rz~dowej 

20. Przyj mowanie oswiadczen 0 uznamu ojcostwa, art. 63 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu zlecone gminie 
wydawanie zaswiadczen potwierdzaj~cych uznanie cywilnego (Dz. U. poz. 1741, z pain. zm.) z zakresu administracji 
ojcostwa. rz~dowej 

art. 73, 75, 75 1 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny 
i opiekunczy (Oz. U. z 2015 r. poz. 2082) 

2l. Przyjmowanie oswiadczen 0 nadaniu dziecku art. 90 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny zlecone gminie 
nazwiska. i opiekunczy (Dz. U. z 2015 r. poz. 2082) z zakresu administracji 

rz~dowej 

22. Przyjmowanie oswiadczen 0 zmianie imion dziecka. art. 70 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu zlecone gminie 
cywilnego (Dz. U. poz. 1741, z pain. zm.) z zakresu administracji 

rz~dowej 

23. Przyjmowanie oswiadczen 0 zmianie alba wyborze art. 68 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu zlecone gminie 
nazwiska dla pierwszego wspalnego dziecka. cywilnego (Dz. U. poz. 1 741, z pain. zm.) z zakresu administracji 
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24. 

25. 

art. 88 § 3 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks rodzinny I rZCldowej 
i opiekUllczy (Oz. U. z 2015 r. poz. 2082) 

SporzCldzanie i wydawanie z rejestru stanu cywilnego: I art. 44 ust. 1 pkt 1 i 2, art. 50 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. 
1) odpisow zupelnych i skroconych aktow stanu - Prawo 0 aktach stanu cywilnego (Oz. U. poz. 1741, z poin. zm.) 

cywilnego; 
2) zaswiadczen 0 zamieszczonych lub 

niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego 
danych dotycz,!cych wskazanej osoby. 

rozporzCldzenie Ministra Spraw Wewnytrznych z dnia 9 lutego 
2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego 
oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. poz. 225, 
z poin. zm.) 

Wydawanie wielojyzycznych odpisow skroconych I Konwencja Nr 16 dotyczClca wydawania wielojyzycznych odpisow 
aktow stanu cywilnego. skroconych aktow stanu cywilnego sporzCldzona w Wiedniu dnia 

8 wrzesnia 1976 r. (Oz. U. z 2004 r. Nr 166, poz. 1735) 

zlecone gminie 
z zakresu administracji 
rZCldowej 

zlecone gminie 
z zakresu administracji 
rZCldowej 

26. I Przekazywanie informacji statystycznych w zakresie I art. 76 ust. 8, art. 87 ust. 6, art. 94 ust. 3, art. 144 ust. 4 ustawy zlecone gminie 
zarejestrowanych urodzen, malzenstw i zgonow. z dnia 28 listopada 2014 r. - Prawo 0 aktach stanu cywilnego z zakresu administracji 

(Oz. U. poz. 1741, z poin. zm.) rZCldowej 

27. I Przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli - testament I art. 951 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny I wlasne gminy 
allograficzny. (Dz. U. z 2014 r. poz. 121, z poin. zm.) 

28. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Oddzialu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
ZarzCldzania Kontaktami z Mieszkancami. 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalClcznik nr 1 do rozporzCldzenia wlasne gminy, 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie zlecone gminie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt z zakresu administracji 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow rZCldowej 
zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalClcznik nr 6 do rozporzCldzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 
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Lp. 

1. 

2. 

Zadania 

Obsluga kancelaryjno-biurowa Urzydu Stanu 
Cywilnego, w tym: 
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywaj,!cej 

korespondencji; 
2) przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz 

rozdzielenie jej zgodnie z wlaSciwosci,! i dekretacj,!; 
3) sprawdzanie pod wzglydem formalnym pism 

i dokumentow przedkladanych do podpisu b,!di 
parafowania; 

4) wykonywanie czynnosci zwi¥allych z wysylaniem 
korespondencj i; 

5) prowadzenie terminarza spotkarl oraz zapewnienie 
ich obslugi; 

6) obsruga ogolnego konta poczty elektronicmej 
Urzydu Stanu Cywilnego; 

7) udzielanie informacji interesantom, w tym 
kierowanie ich do wlasciwych komorek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi b,!di 
innych jednostek organizacyjnych. 

Prowadzenie spraw zwi,!zanych z: 
1) zaopatrzeniem pracownikow w materialy biurowe 

i urz,!dzenia techniczne, meble, druki, bilety 
komunikacji miejskiej, piecz,!tki, identyfikatory 
itp.; 

2) gospodarowaniem mieniem znajduj,!cym siy na 
WYPosaZeniu, w szczegolnosci: 
a) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 

i srodkow trwalych 0 charakterze 
wyposazenia ilosciowo-wartosciowego, 

IV. Zespol Obslugi Biurowej 

Podstawa prawna 

Instrukcja kancelaryjna (zal,!cznik nr 1 do rozporz,!dzenia Prezesa 
Rad y Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcj i 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 1673NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 sierpnia 2015 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu 
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz 
wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad zarz'!dzania 
dokumentacj,! w Urzydzie Miasta Lodzi 

Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci dla 
Urzydu Miasta Lodzi (zal'!cznik do zarz,!dzenia Nr 1027/WIl4 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6lutego 2014 r., z poin. zm.) 

Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania, 
przechowywania oraz likwidacji pieczyci i piecz'!tek (zal,!cznik do 
zarz,!dzenia Nr 690/W/12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
28 grudnia 2012 r.) 

zarz,!dzenie Nr 408/W/06 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

Rodzaj zadania 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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3. 

w tym prowadzenie ksi<lg inwentarzowych 
oraz ich aktualizacja, 

b) przygotowywanie wniosk6w 0 likwidacjy 
srodk6w trwalych, 

c) udzial w inwentaryzacji i jej rozliczaniu. 

Przygotowywanie korespondencji dotycz<lcej 
pracownik6w w sprawach: osobowych, podnoszenia 
wiedzy i kwalifikacji zawodowych, badan 
profilaktycznych itp. 

2 lutego 2006 r. w sprawie stosowania identyfikator6w 
w Urzydzie Miasta Lodzi 

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktyw6w 
trwalych stanowi<lcych wlasnosc Miasta Lodzi, byd<lcych 
w uzywaniu lub pod nadzorem kom6rek organizacyjnych Urzydu 
Miasta Lodzi (za1<lcznik do zarz<ldzenia Nr 1985NIII15 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzesnia 2015 r.) 

zarz<ldzenie Nr 929/WIl3 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
24 paidziemika 2013 r. w sprawie powolania w Urzydzie Miasta 
Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dzialania 
(z p6in. zm.) 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. I wlasne gminy 
z 2014 r. poz. 1502, z poin. zm.) 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorz<ldowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z p6Zn. zm.) 

rozporz<ldzenie Rady Ministr6w z dnia 18 
w sprawie wynagradzania pracownikow 
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) 

marca 2009 r. 
samorz~dowych 

§ 4 rozporz~dzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 
30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich 
pracownik6w, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad 
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do cel6w 
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332, 
z p6in. zm.) 

Regulamin pracy w U rZydzie Miasta Lodzi (zal~cznik do 
zarz<ldzenia Nr 1230NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2015 r.) 
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Regulamin wynagradzania w Urzydzie Miasta Lodzi (zal,!cznik do 
zarz,!dzenia Nr 334/W/09 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
10 czerwca 2009 r., z pozn. zm.) 

zarz,!dzenie Nr 6081NII14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
7 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Procedury naboru 
kandydatow na wolne stanowiska urzydnicze w Urzydzie Miasta 
Lodzi oraz powolania Komisji ds. Naboru 

zarz,!dzenie Nr 564/WIl2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 sierpnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu 
przeprowadzania sluzby przygotowawczej w U rZydzie Miasta 
Lodzi 

zarz,!dzenie N r 584/W 112 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
30 sierpnia 2012 r. w sprawie zasad podnoszenia wiedzy 
i kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Urzydu Miasta 
Lodzi (z p6Zn. zm.) 

zarz,!dzenie N r 1199NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Modelu 
kompetencyjnego w Urzydzie Miasta Lodzi 

4. I Prowadzenie spraw dotycz,!cych czasu pracy I ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Oz. U. I wlasne gminy 
pracownikow, w tym: z 2014 r. poz. 1502, z pozn. zm.) 
1) sporz,!dzanie list obecnosci i nadzor nad 

ksi£tZkami wyjsc sluzbowych i prywatnych; rozporz,!dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 
2) prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania 

oraz wykonywanie czynnoscl zwi,!zanych nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien 
z wyjazdami sluzbowymi; od pracy (Oz. U. z 2014 r. poz. 1632) 

3) prowadzenie spraw zwi,!zanych z urlopami, 
zwolnieniami od pracy oraz praq w godzinach I Regulamin pracy w Urzydzie Miasta Lodzi (zal'!cznik 
nadliczbowych. do zarz,!dzenia Nr 1230/VIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 

10 czerwca 2015 r.) 
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Instrukcja obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci d1a 
Urzydu Miasta Lodzi (zalCj.cznik do zarzCj.dzenia Nr 1027/WI14 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 1utego 2014 r., z pozn. zm.) 

5. I Prowadzenie spraw zwiCj.zanych z przetwarzaniem art. 36 w zwiCj.Zku z art. 37 i art. 39 ust. 1, art. 41 ustawy z dnia , wlasne gminy 

6. 

7. 

8. 

i ochronCj. danych osobowych, w tym: 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Oz. U. 
1) przygotowywanie wnioskow 0 wydanie/cofniycie z 2015 r. poz. 2135, z p6Zn. zm.) 

upowaznien do przetwarzania danych osobowych 
oraz kierowanie pracownikow na przeszko1enie zarzCj.dzenie Nr 1554NIII15 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
w tym zakresie; 24 1ipca 2015 r. w sprawie prowadzenia dokumentacji opisujCj.cej 

2) prowadzenie ewidencji osob upowaZnionych do sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne 
przetwarzania danych osobowych; i organizacyjne zapewniajCj.ce ochrony przetwarzanych danych 

3) wnioskowanie 0 rejestracjylrozszerzenie 1ub osobowych w Urzydzie Miasta Lodzi 
odebranie uprawnien uzytkownika w sieci 1ub 
ap1ikacjilbazie danych; 

4) przygotowywanie projektow zgloszen 
przetwarzanych zbiorow danych osobowych do 
rejestracji oraz ich aktualizacji. 

Opracowywanie i aktua1izowanie szczegolowego 
wykazu zadan rea1izowanych przez UrzCj.d Stanu 
Cywi1nego. 

Przygotowywanie 
i pelnomocnictw 
Cywi1nego. 

projektow upowaznien 
d1a pracownikow Urzydu Stanu 

Prowadzenie spraw dotyczCj.cych skarg, wnioskow 
i petycji kierowanych do Urzydu Stanu Cywi1nego, 
w tym: prowadzenie dokumentacji, sporzCj.dzanie 
okresowych sprawozdan i informacji z ich rea1izacji. 

§ 56 Regu1aminu organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi (zalCj.cznik 
do zarzCj.dzenia N r 1964/VIIl2 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 21 
marca 2012 r., z pozn. zm.) 

§ 7 i § 62 ust. 4 Regu1aminu organizacyjnego Urzydu Miasta 
Lodzi (zalCj.cznik do zarzCj.dzenia Nr 1964NI/12 Prezydenta Miasta 
Lodzi z dnia 21 marca 2012 r., z pozn. zm.) 

zarzCj.dzenie Nr 2868NIII16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 12 
1utego 2016 r. w sprawie udzie1ania upowaznien i pelnomocnictw 
przez Prezydenta Miasta Lodzi 
dzial VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks 
postypowania administracyjnego (Oz. U. z 2016 r. poz. 23) 

ustawa z dnia 11 1ipca 2014 r. 0 petycjach (Oz. U. poz. 1195) 

rozporzCj.dzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. 

wlasne gminy 

wlasne gminy 

wlasne gminy 
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w sprawle orgamzacJl przyjmowania rozpatrywania skarg 
i wnioskaw (Oz. U. Nr 5, poz. 46) 

zarz£!dzenie Nr 723/WI13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 
25 lutego 2013 r. w sprawie ustalenia zasad przyjmowania, 
rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskaw kierowanych do 
Urzydu Miasta Lodzi 

9. I Udostypnianie 
publicznej. 

wnioskodawcom informacji I art. 10 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do informacji I wlasne gminy 
publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z pain. zm.) 

10. 

11. 

Przygotowywanie do udostypnienia w Biuletynie 
Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
materialaw dotycz£!cych funkcjonowania Urzydu 
Stanu Cywilnego oraz ich aktualizacja. 

Prowadzenie spraw zwi£!zanych z kontrol£!, w tym 
prowadzenie ksi£!Zki kontroli (dla kontroli 
wewnytrznych przeprowadzanych przez kontroleraw 
Urzydu Miasta Lodzi). 

rozdzial 7 Statutu Miasta Lodzi (zal£!cznik do uchwaly 
Nr XLl428/96 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 4 wrzesnia 1996 r., 
Dz. Urz. Woj. Ladzkiego z 2009 r. Nr 347, poz. 2860, z pain. 
zm.) 

§ 5 ust. 3 Instrukcji w sprawie sposobu udostypniania informacji 
publicznej oraz udostypniania informacji publicznej w celu 
ponownego wykorzystywania (zal£!cznik do zarz£!dzenia 
N r 5490NII13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 19 grudnia 2013 r.) 

art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostypie do I wlasne gminy 
informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058, z pain. zm.) 

Instrukcja postypowania w sprawie udostypnienia materialaw 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzydu Miasta Lodzi 
(zal£!cznik do zarz£!dzenia Nr 2143NII12 Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 20 kwietnia 2012 r., z pain. zm.) 

Regulamin kontroli (zal£!cznik do zarz£!dzenia Nr 1094NIII15 I wlasne gminy 
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 20 maja 2015 r.) 

12. I Sporz£!dzanie wyci£!gu z jednolitego rzeczowego I Instrukcja kancelaryjna (zal£!cznik nr 1 do rozpo .. rz£!dZenia. p. rezesa I wlasne gminy 
wykazu akt dla potrzeb Urzydu Stanu Cywilnego Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie il!sg-ukcji 
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13. 

orazjego aktualizacja. 

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji 
Zespolu do Archiwum Zakladowego w Wydziale 
Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkancami. 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 

akt oraz 
archiwow 

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej (zalqcznik nr 1 do rozporzqdzenia I wlasne gminy 
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt 
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Oz. U. Nr 14, poz. 67, z p6Zn. zm.) 

Instrukcja archiwalna (zalqcznik nr 6 do rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych, Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poin. zm.) 
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Zal~cznik 

do Szczegolowego wykazu zadan 
realizowanych przez Urz~d Stanu Cywilnego 
w Departamencie Obslugi i Administracji 
Urzydu Miasta Lodzi 

SCHEMA T ORGANIZACY JNY URZ~DU ST ANU CYWILNEGO 
W DEPARTAMENCIE OBSLUGI I ADMINISTRACJI URZ~DU MIASTA LODZI 

Kierownik 
Urz((du Stanu Cywilnego 

Dyrektor Wydzialu 

f I 
Zast((pca Kierownika Zast~pca Kierownika 
Urz~dn Stann Cywilnego Zespol Urz~dn Stann Cywilnego 

Zast((pca Dyrektora Wydzialu Obslugi Biurowej Zast~pca Dyrektora Wydzialn 

Oddzial Rejestracji Stanu Archiwum Akt 

Cywilnego i Transkrypcji Stanu Cywilnego 

Aktow Zagranicznych 

Oddzial 
Post((powaii 

Administracyjnych 


