ZARZADZENIE NR 446/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 2 marca 2007 roku

w sprawie podzialu na wewnetrzne komoérki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Urzedu Stanu Cywilnego.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.), § 20 w zwiazku z § 44 zarzadzenia Nr 18/2007 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 3 stycznia 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa
(z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

1. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Dyrektor Wydziatu, ktorym jest Kierownik Urzgdu
Stanu Cywilnego powotany przez Radg¢ Miasta Krakowa.

2. Dyrektor kieruje Urzedem Stanu Cywilnego przy pomocy bezposrednio podleghych:

1) Zastgpcy Dyrektora Wydzialu

2) Kierownika Oddziatu Rejestracji Biezacej i Transkrypcji Zagranicznych Aktow
Stanu Cywilnego

3) Kierownika Referatu Organizacyjnego

3. Zastgpcom Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego powotanym przez Radg Miasta
Krakowa moga zosta¢ powierzone funkcje: Zastgpcy Dyrektora Wydziatu
Kierownika Oddzialu lub Kierownika Referatu, a pozostali Zastepcy Kierownika
USC- ktorym nie zostaly powierzone te funkcje — pracuja w poszczegdlnych
referatach USC na samodzielnych stanowiskach pracy i organizacyjnie podlegaja
Kierownikowi Referatu.

4.  Czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego dokonuje Kierownik USC lub jego
Zastepcey.

5. Czynno$ci z zakresu zmiany imion i nazwisk dokonuje Kierownik USC lub osoby
przez niego upowaznione.

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

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



§2

W sktad Urzedu Stanu Cywilnego (SC) wchodza nastepujace wewnetrzne komorki

organizacyjne:

1. Referat Organizacyjny SC-01

2. Oddzial Rejestracji Biezacej i Transkrypcji Zagranicznych

Aktow Stanu Cywilnego SC-02

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

3. Zastegpca Dyrektora Wydzialu SC-03
1) Referat Archiwum USC dla Dzielnic od I do XIII SC-03-1
2) Referat USC dla Dzielnic od XIV do XVIII SC-03-2
3) Stanowisko ds. Zmian Imion i Nazwisk SC-03-3

§3

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

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie obstugi administracyjno - biurowej Urzgdu Stanu Cywilnego,
opracowywanie wnioskow do projektow planow spoleczno - gospodarczych miasta,
opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z przyjetych programéw
rocznych,

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

ewidencjonowanie przychodzacej i wychodzacej korespondencji,

(§ 5 ust. 1 pkt 1 zatqcznika do Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiqzkéw miedzygminnych - Dz. U. Nr 112 poz. 1319
z pozn. zm.)

ewidencjonowanie podan, sktadanych bezposrednio przez interesantow,

(§ 5 ust. I pkt 1 zatqcznika do Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiqzkéw miedzygminnych - Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z pdzn.
zm.)

przygotowywanie korespondencji do wysytki,

(s 5 ust. I pkt 4 zatqcznika do Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiqzkéw miedzygminnych - Dz. U. Nr 112 poz. 1319
z pozn. zm)

ewidencjonowanie wplywajacych orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych,

(§ 5 ust. 1 pkt 2 zatqcznika do Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiqzkow miedzygminnych - Dz. U. Nr 112 poz. 1319
z pozn. zm.)

udzielanie informacji w zakresie dziatania Urzedu Stanu Cywilnego,

(§ 5 ust.1 zatqcznika do Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiqzkéw miedzygminnych - Dz. U. Nr 112 poz. 1319
z pozn. zm. )

opracowywanie zbiorczych sprawozdan z pracy Urzgdu Stanu Cywilnego,

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

i interpelacji,

11) prowadzenie biblioteki wydzialowej i zbioru aktow prawnych w tym: uchwat Rady Miasta

Krakowa, zarzadzen i polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa, polecen
shuzbowych Dyrektora Magistratu,

12) opracowywanie projektoéw uchwat Rady Miasta Krakowa, zarzadzen i pism okdlnych

Prezydenta oraz sporzadzanie informacji o ich wykonaniu,



13) opracowywanie informacji o realizacji uchwal Rady Miasta Krakowa, zarzadzen i polecen
stuzbowych Prezydenta, polecen stuzbowych Dyrektora Magistratu,
14) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych Dyrektora Wydzialu - Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego oraz kontrola ich wykonania,
15) prowadzenie ewidencji rachunkow, faktur i umow,
16) przygotowywanie dokumentacji oraz projektow umoéw i zlecen w trybie ustawy
o zamowieniach publicznych oraz nadzor nad terminowos$cia ich wykonania,
17) opracowywanie projektow procedur zewngtrznych i wewngtrznych okreslajacych tryb
zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji Urzgdu Stanu Cywilnego,
18) prowadzenie ksiggi inwentarzowej Urzedu,
19) obstuga sekretarska Urzedu,
20) kompletowanie ukazujacych si¢ aktow prawnych publikowanych w Dzienniku Ustaw,
Monitorze  Polskim, Dzienniku = Urzedowym  Wojewodztwa  Matopolskiego
i przekazywanie ich merytorycznym komoérkom,
21)sporzadzanie zamowien na materiaty biurowe, druki i sprzg¢t oraz bilety komunikacji
miejskiej,
22) zalatwianie biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikow oraz prowadzenie
ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonywania,
23) sporzadzanie wnioskow o wyplatg premii, nagrod i innych dodatkow do wynagrodzen,
24)uzytkowanie i obsluga poczty elektroniczne;j,
25)przygotowywanie materiatow i informacji prasowych oraz dbalo$¢ o zapewnienie
informacji wizualnej dla stron,
26)realizacja umoéw o konserwacjg i opraweg ksiag archiwalnych,
27) prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja sprz¢tu naglasniajacego,
28) przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego,
29)obstuga organizacyjna uroczystosci odbywajacych si¢ w USC (Slubow, dlugoletniego
pozycia matzenskiego, 100-lecia urodzin),
30) przyjmowanie i obstuga mieszkancoéw na stanowiskach informatyczno-podawczych USC,

§4

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

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

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

oraz orzeczenia sadowe,

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

2) sporzadzanie aktow matzenstw na podstawie oswiadczen woli, zaswiadczen o zawartym

malzenstwie wyznaniowym ze skutkiem cywilnym, decyzji administracyjnych oraz
orzeczen sadowych,
(art. 7 ust. 1, art.61, art. 61 a, art. 62 ust. I ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego - tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz.1688, § 1 Rozporzqdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad sporzqdzania
aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania
i zabezpieczenia oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotéw - Dz. U. Nr
136, poz. 884 z pézn. zm.)



3) sporzadzanie aktéw zgondéw w oparciu o karty zgonu, postanowienia sadowe i decyzje
administracyjne,

(art. 7 ust. 1 pkt 1, art. 66, art. 68 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego -
tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz.1688, § 1 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 paZdziernika 1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad sporzqdzania aktow stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia
oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokotow - Dz. U. Nr 136, poz. 884
z poézn. zm.)

4) prowadzenie skorowidzoéw do sporzadzanych aktow urodzen, matzenstw i zgonow,

(§ 16 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r.
w sprawie szczegotowych zasad sporzqdzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich
odpisow, zaswiadczen i protokotow - Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pézn. zm.)

5) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktow urodzen, malzenstw i zgonow,

(s 15 pkt 1 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 paZdziernika 1998 r.
w sprawie szczegolowych zasad sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzordéw aktéw stanu cywilnego, ich odpiséw,
zaswiadczen i protokotéw - Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pozn. zm.)

6) wydawanie odpisow z aktoéw urodzen, matzenstw oraz zgondéw sporzadzonych w biezacym

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

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

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

8) wydawanie decyzji administracyjnych zezwalajacych na odtworzenie tresci aktu stanu
cywilnego badz wpisanie odpisu aktu stanu cywilnego w razie zaginig¢cia, zniszczenia
catosci lub czesci ksiggi stanu cywilnego,

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

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

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

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

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

11) wydawanie decyzji administracyjnych zezwalajacych na zawarcie matzenstwa przed
uptywem ustawowego terminu wyczekiwania,

(art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U
.2 2004 r. Nr 161 poz.1688, art.4 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuniczy - Dz. U. Nr
9 poz. 59 z pézn. zm.)

12) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno$¢ prawna do dokonania czynnosci
stanowiacej podstawe sporzadzenia aktu stanu cywilnego za granica,

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

13) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno§¢ prawna do zawarcia maltzenstwa

wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,



(art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U .
z 2004 r. Nr 161 poz. 1688, art. 4 ' § 1 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekusiczy -
Dz. U. Nr 9 poz. 59 z pézn. zm.)
14) prowadzenie rejestru o$wiadczen o braku okolicznosci wyltaczajacych zawarcie
malzenstwa oraz wyznaczanie termindw $lubu,
(art. 54 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity
Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz.1688)

15) sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach urodzen, malzenstw oraz zgondéw
biezacego roku w oparciu o orzeczenia sadowe, decyzje administracyjne i oswiadczenia
oraz zamieszczanie przypiskow,

(art.21, art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz.U.
z 2004 r. Nr 161 poz.1688)

16) wspotdziatanie z organami ewidencji ludnosci w zakresie obowiazku meldunkowego
w stosunku do dzieci urodzonych w biezacym roku oraz osoéb zawierajacych malzenstwo,
(art. 14 ust.1 i 2 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych z dnia 10 kwietnia 1974 r. —tekst
Jjednolity z 2006 r. Dz. U. Nr 139 poz. 993 z pézn. zm.)

17) wspoldziatanie z organami ewidencji ludno$ci w zakresie obowiazku wymeldowania 0s6b
zmartych,

(art. 17 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych z dnia 10 kwietnia 1974 r. -tekst jednolity
z 2006 r. Dz. U. Nr 139 poz. 993 z pdzn. zm.)

18) sprawozdawczo$C statystyczna w  zakresie zarejestrowanych urodzen, malzenstw
1zgonow,

(Rozporzqdzenie Rady Ministrow w sprawie programu badan statystyki publicznej na dany rok)

19) organizowanie uroczysto$ci rodzinnych zwiazanych z zawarciem malzenstwa oraz
jubileuszami dlugoletniego pozycia malzenskiego,

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

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

1) przyjmowanie wnioskow o wpisanie lub odtworzenie tre§ci aktow stanu cywilnego
sporzadzonych za granica,

(art. 73 ust 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U.
z 2004 r. Nr 161 poz.1688)

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

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

3) wydawanie decyzji administracyjnych, dotyczacych wpisania lub odtworzenia tresci

zagranicznych aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicq .

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

4) korespondencja z urzgdami administracji samorzadowej i panstwowej,

5) korespondencja z polskimi urzgdami konsularnymi,

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

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



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

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

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

(art.7 ust. 1 pkt 2, art.70 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity
Dz. U.z 2004 r. Nr 161 poz.1688)

9) wydawanie decyzji administracyjnych, zezwalajacych na odtworzenie tresci aktu stanu
cywilnego, ktory zostat sporzadzony za granica, a uzyskanie odpisu aktu jest niemozliwe
lub zwigzane z powaznymi trudnosciami,

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

10) sporzadzanie odpiséw aktow stanu cywilnego bezposrednio po wykonaniu decyzji

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

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

(art. 21 ust 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U.
z 2004 r. Nr 161 poz.1688)

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

(art. 79 pkt 1 art.21 ust 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst
jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz. 1688, § 13 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 paZdziernika 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad sporzqdzania aktow stanu
cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz
wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow - Dz. U. Nr 136, poz. 884
z pozn. zm.)

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

(§ 34 pkt 1 zalqcznika do Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiqzkéw miedzygminnych - Dz. U. Nr 112 poz. 1319
z pozn. zm)

14) prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego, sporzadzonych na podstawie decyzji

o wpisaniu lub odtworzeniu zagranicznych aktow stanu cywilnego,
(§ 16 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r.
w sprawie szczegotowych zasad sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzordéw aktow stanu cywilnego, ich odpiséw,
zaswiadczen i protokotéw - Dz. U. Nr 136 poz. 884 z pozn. zm.)

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

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

16) wykonywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu dzialania referatu,

(Rozporzqdzenie Rady Ministrow w sprawie programu badan statystyki publicznej na dany rok)

17) wspoldziatanie z organami ewidencji ludnosci, w szczegdlnosci w zakresie obowiazku
meldunkowego 0sob, ktorych dotyczy wpisany do polskich ksiag stanu cywilnego akt
zagraniczny,

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



18) wykonywanie postanowien wynikajacych z uméw migdzynarodowych, w obrocie
prawnym w zakresie wpisow do polskich ksiag stanu cywilnego zagranicznych aktow
stanu cywilnego, w szczegolnosci ratyfikowanych przez Polske konwencji tematycznych
Migdzynarodowej Komisji Stanu Cywilnego,

19) wykonywanie zadan wynikajacych z czlonkostwa Polski w Unii Europejskiej,
w szczegoOlnosci wiazacych Polske dyrektyw, rozporzadzen Rady Europy, majacych
wpltyw na tre§¢ decyzji administracyjnych w sprawie wpisania lub odtworzenia
zagranicznych aktow stanu cywilnego.

§5

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

1) wydawanie odpisoéw i zaswiadczen z aktow stanu cywilnego z okresu 100 lat,

(art. 79 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego — tekst jednolity Dz. U. z 2004 r.
Nr 161 poz. 1688)

2) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych w oparciu o orzeczenia
sadowe, decyzje administracyjne i o§wiadczenia oraz zamieszczanie przypiskow,

(art. 21, art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U.
z 2004 r. Nr 161 poz. 1688)

3) przechowywanie oraz zapewnienie wlasciwej konserwacji ksiag,

(§ 22 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r.
w sprawie szczegotowych zasad sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzordéw aktéw stanu cywilnego, ich odpiséw,
zaswiadczen i protokotéw - Dz. U. Nr 136 poz. 884 z pézn. zm.)

4) przechowywanie oraz zapewnienie wiasciwej konserwacji akt zbiorowych do posiadanych

aktow stanu cywilnego oraz uzupetnianie ich o dokumenty, na podstawie ktorych zostaty
dokonane zmiany w aktach,
(§ 22 i § 25 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998r.
w sprawie szczegolowych zasad sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzordéw aktow stanu cywilnego, ich odpiséw,
zaswiadczen i protokotéw - Dz. U. Nr 136 poz. 884 z pézn. zm.)

5) wspoldziatanie z organami ewidencji ludnosci w zakresie informowania o zmianach
dokonanych w aktach stanu cywilnego z lat ubiegtych,

(art. 14 ust. 1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych - tekst jednolity
z2006 r. Dz. U. Nr 139 poz. 993 z pdzn. zm.)

6) wydawanie decyzji administracyjnych zezwalajacych na sprostowanie lub uzupehienie
aktow stanu cywilnego z lat ubiegtych,

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

7) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym dla potrzeb legalizacji zwiazku partnerskiego
za granica,
(art. 218 § 1 w zwiqzku z art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z pézn. zm.)

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

1) Rejestracji Biezacej (SC-02-1)

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



3. Stanowisko ds. Zmian Imion i Nazwisk (SC-03-3) :

1) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk, ustalenia
pisowni imion i nazwisk oraz dostosowania pisowni imion i nazwisk do zasad pisowni
polskiej,

(art.8 ustawy z dnia 15 listopada 1956 r. o zmianie imion i nazwisk- tekst jednolity— Dz. U. z 2005 r. Nr 233
poz. 1992)

2) wydawanie zaswiadczen na zadanie stron z akt prowadzonych spraw a nalezacych do
kompetencji stanowiska,

(art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego — tekst jednolity Dz. U.
z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z pézn zm.)
3) wspoldziatanie z wlasciwymi organami w zakresie wydanych decyzji administracyjnych

(art. 11 ustawy z dnia 15 listopada 1956 r. o zmianie imion i nazwisk- tekst jednolity— Dz. U. z 2005 r. Nr 233
poz. 1992)

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

1) przyjmuja o$wiadczenia o:
- wstapieniu w zwiazek matzenski,
(art. 1 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy - Dz. U. Nr 9 poz. 59 z pézn. zm.)
- braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
(art. 4 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy - Dz. U. Nr 9 poz. 59 z pézn. zm.)
- wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa
(art. 25, art. 88 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy - Dz. U. z 1964 r. Nr 9 poz. 59
z pozn. zm.)
- wstapieniu w zwiazek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
(art. 9 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy - Dz. U. Nr 9 poz. 59 z pézn. zm.)
- powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
(art. 59 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuniczy - Dz. U. Nr 9 poz. 59
z pozn. zm.)
- uznaniu dziecka,
(art. 79 § 1 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy - Dz. U.. Nr 9 poz. 59
z pozn. zm.)
- nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
(art. 90 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuniczy - Dz. U. Nr 9 poz. 59
z pozn. zm.)
- zmianie imienia dziecka,
(art. 51 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U. z 2004 r.
Nr 161 poz. 1688)
- os$wiadczenia o stanie cywilnym ,
(art. 75 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego - tekst jednolity
z2000 r. Nr 98 poz. 1071 z pézn. zm. z powotaniem art. 233 i 272 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny — tekst jednolity Dz. U .z 1997 r. Nr 88 poz. 553)
2) podpisuja:
- akty stanu cywilnego,
(art. 6 ust. I ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U.
z 2004 r. Nr 161 poz. 1688, § 6 pkt 3 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
26 paZdziernika 1998r. w sprawie szczegétowych zasad sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow
stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotéw - Dz. U. Nr 136 poz. 884 z pdzn. zm.)
- zmiany w aktach stanu cywilnego majace wptyw na ich tres¢ lub wazno$¢ ,

(art.21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U. z 2004 r.
Nr 161 poz. 1688)



- odpisy oraz zaswiadczenia z aktow stanu cywilnego,
(art. 6 ust. I ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U.
z 2004 r. Nr 161 poz. 1688, § 13 pkt 2 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
26 pazdziernika 1998r. w sprawie szczegétowych zasad sporzqdzania aktow stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow
stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow - Dz. U. Nr 136, poz. 884 z pozn. zm.)

- decyzje administracyjne,
(art. 6 ust. 1, art. 7 ust. Ipkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst
Jjednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz. 1688)

- zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
(art.6 ust. 1, art. 71 ust. I ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst
Jjednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz. 1688)

- zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa wyznaniowego ze skutkiem
cywilnym.
(art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz. U.
z 2004 r. Nr 161 poz. 1688 i art. 4 § I ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy -
Dz. U. Nr 9 poz. 59 z pézn. zm.)

- zaswiadczenie o stanie cywilnym,
(art. 218 §1 w zwiqzku z art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
- tekst jednolity z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z pozn. zm.)

- zaswiadczenia o stanie cywilnym dla potrzeb legalizacji zwiazku partnerskiego za granica
(art. 218 §1 w zwiqzku z art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
- tekst jednolity z 2000 r. Nr 98 poz. 1071 z pozn. zm.)

3) posiadaja legitymacje¢ procesowa do wystegpowania do sadu w sprawach moznosci lub

niemozno$ci zawarcia malzenstwa,
(art. 5 ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy - Dz. U. Nr 9 poz. 59 z pézn. zm.)

2.Kierownik Urzg¢du Stanu Cywilnego posiada uprawnienia do przyjgcia oswiadczenia woli

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

§7
Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne sa odpowiedzialne za:

1) nalezyte pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci
Urzedu Stanu Cywilnego,

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski komisji Rady Miasta
Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa w zakresie swojego dzialania,

4) realizacje zadan wynikajacych ze wspotpracy z Miejskim Zespolem Reagowania
Kryzysowego,

5) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania komorki),

6) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

7) przestrzeganie obowiazujacych przepiséw BHP i ppoz,

8) przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy shizbowej 1 panstwowej,
o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych i dostepie do
informacji publicznej,



9) skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytulu niedopelienia obowiazkow
stuzbowych,

10) prawidlowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzor nad jego realizacja
1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji,

11)nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzg¢t oraz powierzony do
eksploatacji sprzgt informatyczny,

12) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

13)wykonywanie polecen przelozonego w sprawach niecuregulowanych zakresem
obowiazkow.

14) uzytkowanie komputerowego Systemu Rejestracji Aktow Stanu Cywilnego PB_USC.

§8
Zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat Urzgdu Stanu Cywilnego.
§9
Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa Nr 441/2006 z dnia 1 marca 2006 r.
w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdlowego zakresu
dziatania Urzedu Stanu Cywilnego.
§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od jego podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
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