ZARZADZENIE Nr 3271/2021
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 17 listopada 2021r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U. z 2021 r. poz. 1372,
1834) oraz art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (t.j.: Dz. U. z 2021 r., poz.
709) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. 1. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Dyrektor Wydziatu, ktorym jest Kierownik
Urzgdu Stanu Cywilnego.
2. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora Wydziatu;
2) Referat Organizacyjny;
3) Referat Archiwum Aktéw Stanu Cywilnego;

3. Zastgpey Dyrektora Wydzialu podlegaja bezposrednio:
1) I Referat Rejestracji Stanu Cywilnego;
2) 1II Referat Rejestracji Stanu Cywilnego;

3) [III Referat Rejestracji Stanu Cywilnego.

4. Zastepcom Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego moze zosta¢ powierzona funkcja
Zastgpey Dyrektora Wydziatu lub Kierownika Referatu, pozostali Zastgpcy Kierownika USC,
ktérym nie zostala powierzona ta funkcja, pracuja w poszczegdlnych referatach USC
na samodzielnych stanowiskach pracy i organizacyjnie podlegaja wlasciwemu kierownikowi.

5. Czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego dokonuje Kierownik USC lub jego
Zastepey.

6. Czynno$ci z zakresu zmiany imienia i nazwiska dokonuje Kierownik USC, jego
Zastegpcy oraz upowaznieni przez Kierownika USC pracownicy.

7. W razie nieobecno$ci Dyrektora Wydziatu pracami USC kieruje Zastgpca Dyrektora,
a w przypadku nieobecnosci Dyrektora i jego Zastepcy - osoba wyznaczona przez Dyrektora.

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

§ 2. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego (SC) wchodza nastgpujace wewnetrzne komorki
organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny SC-01
2) I Referat Rejestracji Stanu Cywilnego SC-02
3) II Referat Rejestracji Stanu Cywilnego SC-03
4) III Referat Rejestracji Stanu Cywilnego SC-04
5) Referat Archiwum Aktow Stanu Cywilnego SC-05
6) Stanowisko ds. Zmian Imienia i Nazwiska SC-05-1.

§ 3. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego (SC-01) nalezg sprawy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Urzgdu Stanu Cywilnego;

2) opracowywanie wnioskow do projektow planéw spoleczno-gospodarczych miasta,
opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych z przyjetych programow
rocznych;



3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
1)
12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)
21)

22)
23)
24)
25)

26)

27)

28)
29)

30)
31)
32)

33)
34)

35)

opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta w uktadzie zadan budzetowych;
wprowadzanie projektow planow budzetu do Systemu STRADOM, sporzadzanie
sprawozdan oraz koordynacja i nadzoér nad realizacja Budzetu Urzgdu Stanu Cywilnego,
wedlug zadan i klasyfikacji budzetowe;;

ewidencjonowanie przychodzacej 1 wychodzacej korespondenc;ji;

ewidencjonowanie podan, sktadanych bezposrednio przez interesantow;
przygotowywanie korespondencji do wysyiki;

ewidencjonowanie wplywajacych orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych;
udzielanie informacji w zakresie dziatania Urzedu Stanu Cywilnego;

koordynacja w zakresie ewidencjonowania i terminowosci zalatwiania skarg, wnioskéw
1 interpelacji,

opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta Krakowa, zarzadzen, polecen stuzbowych
1 pism okdlnych Prezydenta oraz sporzadzanie informacji o ich wykonaniu;
opracowywanie okresowych informacji, sprawozdan i analiz o dziatalno$ci Urzedu Stanu
Cywilnego;

opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, polecen oraz pism okolnych
Dyrektora Wydziatu - Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz kontrola ich wykonania;
prowadzenie ewidencji rachunkow, faktur i umow, obstuga systemu GRU i WYBUD;
przygotowywanie dokumentacji oraz projektow uméw i zleceh w trybie ustawy
o zamowieniach publicznych oraz nadzoér nad terminowoscia ich wykonania;
prowadzenie ksiggi inwentarzowej Urzgdu Stanu Cywilnego;

sporzadzanie zamowien na materiaty biurowe, druki i sprzet oraz bilety komunikacji
miejskiej;

zatatwianie biezacych spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw oraz prowadzenie
ewidencji kart badan okresowych i terminowosci ich wykonywania;

sporzadzanie wnioskow o wyptatg premii, nagréd i innych dodatkow do wynagrodzen;
uzytkowanie i obstuga poczty elektronicznej;

koordynowanie przygotowania projektow  kart ustug/instrukcji  postepowania
okreslajacych tryb realizowania spraw nalezacych do zakresu dziatania Urzedu Stanu
Cywilnego;

obstuga Internetowego Dziennika Zapytan;

koordynacja dziatan w zakresie udostgpniania informacji publicznej;

nadzor nad aktualizacja serwisu 1 koordynacja zadan dotyczacych weryfikacji
1 opracowywania danych do publikowania w BIP;

przygotowywanie dokumentacji celem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Stanu Cywilnego;

wspolpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu Zarzadzania
Jako$cig w sprawie zgodno$ci z wymaganiami normy ISO 9001 oraz realizacja zadan w
tym zakresie;

koordynowanie spraw dotyczacych monitorowania czasu pracy w systemie zarzadzania
kosztami zadan;

koordynowanie spraw w zakresie realizacji Polityki Bezpieczenstwa Informacji UMK;
prowadzenie dziatan zmierzajacych do doskonalenia organizacji pracy Urzedu Stanu
Cywilnego;

dbatos¢ o zapewnienie informacji wizualnej dla stron;

realizacja umow o konserwacje i oprawe ksiag archiwalnych;

wspolpraca z Biurem Prasowym w opracowywaniu informacji o dziatalnosci Urzedu Stanu
Cywilnego;

prowadzenie biblioteki Urzedu Stanu Cywilnego;

przyjmowanie i obstuga mieszkancéw na stanowiskach informacyjno-podawczych Urzedu
Stanu Cywilnego;

nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie sal $lubow Urzegdu Stanu Cywilnego;



36) prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia;

37) sporzadzanie projektow upowaznien do przetwarzania danych osobowych do pracy
w zbiorach danych zgodnie z Polityka Bezpieczefstwa Informacji, obstuga aplikacji
SEZAM,;

38) wspotpraca przy organizowaniu uroczystosci dlugoletniego pozycia matzenskiego i 100-
lecia urodzin;

39) prowadzenie spraw z zakresu o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy w postaci testamentu
allograficznego;

40) opracowywanie projektow upowaznien 1 pelnomocnictw Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego;

41) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru udzielonych przez Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego upowaznien i pelnomocnictw;

42) prowadzenie ewidencji sprzetu uzywanego dla realizacji zadan z zakresu rejestracji stanu
cywilnego;

43) prowadzenie ewidencji drukéw S$cislego zarachowania oraz kontrola ich zuzycia i
rozliczania;

44) potwierdzanie, przedtuzanie waznos$ci lub uniewaznianie profilu zaufanego ePUAP;

45) koordynacja dziatan Referatow w zakresie przekazywania akt spraw do archiwum
zaktadowego.

§ 4. Do zakresu dzialania I Referatu Rejestracji Stanu Cywilnego (SC-02) naleza
sprawy:

1) sporzadzanie aktéw urodzen na podstawie karty urodzenia/karty martwego urodzenia oraz
protokotu zgloszenia urodzenia lub zgloszenia urodzenia w formie dokumentu
elektronicznego oraz orzeczen sagdowych;

2) sporzadzanie aktow matzenstw na podstawie protokotu przyjecia oswiadczen woli
o wstapieniu w zwigzek matzenski, zaswiadczen o zawartym malzenstwie wyznaniowym
ze skutkiem cywilnym oraz orzeczen sagdowych;

3) sporzadzanie aktow zgondw w oparciu o karte zgonu i protokot zgloszenia;

4) sporzadzanie aktow zgonu 0soOb o nieustalonej tozsamosci;

5) przenoszenie tresci dokumentu stanu cywilnego, bedacego dowodem zdarzenia i jego
rejestracji do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji w formie czynnosci
materialno-techniczne;j;

6) przenoszenie tresci zagranicznego dokumentu do rejestru stanu cywilnego w drodze
odtworzenia w formie czynnos$ci materialno-technicznej, jezeli wedtug prawa miejsca
sporzadzenia dokumentu stanowi on akt stanu cywilnego, a uzyskanie jego odpisu nie jest
mozliwe lub wigze si¢ z powaznymi trudno$ciami;

7) rejestrowanie w formie czynno$ci materialno-technicznej w rejestrze stanu cywilnego
urodzenia albo zgonu, ktore nastgpily poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej 1 nie
zostaly tam zarejestrowane oraz rejestracji urodzenia, zawarcia malzenstwa albo zgonu,
ktére nastgpity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli w panstwie urodzenia,
zawarcia matzenstwa albo zgonu nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego;

8) realizacja wnioskow dotyczacych odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego w razie
zaginigcia, zniszczenia cato$ci lub czgsci ksiggi, jak réwniez wowczas, gdy Urzad Stanu
Cywilnego nie posiada ksiegi;

9) prowadzenie postepowan administracyjnych i dowodowych w zakresie realizowanych
spraw;

10) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktéw urodzen, matzenstw i zgondéw;

11) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego z rejestru stanu cywilnego;

12) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym z rejestru stanu cywilnego;

13) wydawanie wieloj¢zycznych standardowych formularzy (tzw. tlumaczenia pomocnicze)
na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2016/1191;

14) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu



cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;

15) sporzadzanie i dotaczanie wzmianek dodatkowych do aktéw stanu cywilnego w formie
czynno$ci materialno-technicznej w wyniku uzupehnienia, sprostowania aktu stanu
cywilnego oraz na podstawie dokumentow zagranicznych nie wymagajacych uznania;

16) uznawanie orzeczen sagdu panstwa obcego lub rozstrzygnie¢ innego organu obcego na
podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej, dwustronnych i wielostronnych umow
mi¢dzynarodowych, ustawy Kodeks postgpowania cywilnego, w tym sporzadzanie i
dotaczanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego;

17) sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach matzenstw sporzadzonych przez
Kierownika USC w Krakowie, w przypadku rejestracji zgonu osoby pozostajacej w
zwiazku matzenskim,;

18) przyjmowanie oswiadczen o wuznaniu ojcostwa, prowadzenie rejestru uznan oraz
wydawanie zaswiadczen z rejestru uznan;

19) przyjmowanie o$wiadczenh o zmianie nazwiska pierwszego wspdlnego dziecka
pochodzacego z matzenstwa;

20) przyjmowanie o§wiadczen o zmianie imienia (imion) do 6 m-cy od dnia sporzadzenia aktu
urodzenia;

21) przyjmowanie oswiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa;

22) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska jakie nosi lub nositoby wspolne
dziecko matzonkow;

23) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem ustawowego terminu
wyczekiwania;

24) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé¢
matzenstwo za granica;

25) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno$¢ prawng do zawarcia matzenstwa
wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,;

26) wydawanie formularzy zaswiadczen stwierdzajacych, ze o$wiadczenia o wstapieniu w
zwigzek matzenski zostaty ztozone w obecnosci duchownego;

27) prowadzenie rejestru o$wiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa;

28) sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego w oparciu o o$wiadczenia
0 uznaniu ojcostwa ztozone przed Kierownikiem USC;

29) zamieszczanie przypiskow przy innych aktach stanu cywilnego dotyczacych tej same;j
osoby;

30) wystegpowanie w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia do ministra wilasciwego
ds. wewngtrznych o nadanie numeru PESEL dla urodzonych w kraju dzieci obywateli
polskich oraz dzieci cudzoziemcow trwale zwigzanych z Polska, a takze wystgpowanie o
zmian¢ numeru PESEL;

31) pisemne lub elektroniczne powiadamianie 0os6b o nadaniu lub zmianie numeru PESEL,;

32) wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwiazku ze sporzadzeniem
aktu urodzenia;

33) wprowadzenie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem 0séb
posiadajacych numer PESEL;

34) wspoldziatanie z wlasciwymi organami w zakresie przekazywania dokumentdéw
tozsamosci 0osOb zmartych;

35) wspotdziatanie z wihasciwymi komendantami uzupelnien w zakresie przekazywania
ksigzeczek wojskowych oso6b zmartych;

36) wysylanie zlecen do innych organdw w zwiazku z rejestracja zdarzen stanu cywilnego
w zakresie dziatania komoérki organizacyjne;;

37) rejestracja, weryfikacja 1 aktualizacja danych w rejestrze PESEL oraz usuwanie
niezgodnosci w rejestrze PESEL w zakresie dziatania komorki organizacyjne;j;



38) organizowanie uroczystosci dlugoletniego pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin;

39) organizowanie w USC ceremonii zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego;

40) prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placowkami
konsularnymi w zakresie realizowanych spraw;

41) uniewaznianie aktu lub aktow stanu cywilnego stwierdzajacych to samo zdarzenie, a
btednie zarejestrowanych w rejestrze stanu cywilnego z przyczyn technicznych lub w
wyniku niewtasciwego zastosowania funkcjonalnosci rejestru stanu cywilnego;

42) uniewaznianie wzmianki dodatkowej, jezeli wzmianke dotaczono do niewlasciwego aktu
stanu cywilnego lub btednie sporzadzono z przyczyn technicznych lub w wyniku
niewlasciwego zastosowania funkcjonalnos$ci rejestru stanu cywilnego;

43) wykonywanie postanowien wynikajagcych z uméw migdzynarodowych, konwencji,
rozporzadzen Rady UE w zakresie sporzadzonych aktéw stanu cywilnego;

44) wydawanie kserokopii dokumentow z akt zbiorowych;

45) wykonywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu dzialania referatu.

§ 5. Do zakresu dzialania II Referatu Rejestracji Stanu Cywilnego (SC-03) naleza
sprawy:

1) sporzadzanie aktow urodzen na podstawie karty urodzenia/karty martwego urodzenia oraz
protokotu zgloszenia urodzenia lub zgloszenia urodzenia w formie dokumentu
elektronicznego oraz orzeczen sagdowych;

2) sporzadzanie aktéw matzenstw na podstawie protokotu przyjecia oswiadczen woli
o wstapieniu w zwigzek malzenski, zaswiadczen o zawartym matzenstwie wyznaniowym
ze skutkiem cywilnym oraz orzeczen sagdowych;

3) sporzadzanie aktow zgondw w oparciu o karte zgonu i protokot zgloszenia;

4) sporzadzanie aktow zgonu 0sOb o nieustalonej tozsamosci;

5) przenoszenie tresci dokumentu stanu cywilnego, bedacego dowodem zdarzenia i jego
rejestracji do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji w formie czynnosci
materialno-technicznej;

6) przenoszenie tresci zagranicznego dokumentu do rejestru stanu cywilnego w drodze
odtworzenia w formie czynnos$ci materialno-technicznej, jezeli wedtug prawa miejsca
sporzadzenia dokumentu stanowi on akt stanu cywilnego, a uzyskanie jego odpisu nie jest
mozliwe lub wigze si¢ z powaznymi trudno$ciami,

7) rejestrowanie w formie czynnos$ci materialno-technicznej w rejestrze stanu cywilnego
urodzenia albo zgonu, ktdre nastapity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej 1 nie
zostaly tam zarejestrowane, oraz rejestracji urodzenia, zawarcia matzenstwa albo zgonu,
ktore nastgpity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli w panstwie urodzenia,
zawarcia matzenstwa albo zgonu nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego;

8) realizacja wnioskow dotyczacych odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego w razie
zaginigcia, zniszczenia cato$ci lub czgsci ksiggi, jak réwniez wowczas, gdy Urzad Stanu
Cywilnego nie posiada ksiegi;

9) prowadzenie postepowan administracyjnych i dowodowych w zakresie realizowanych
spraw;

10) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktéw urodzen, matzenstw i zgonoéw;

11) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego z rejestru stanu cywilnego;

12) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym z rejestru stanu cywilnego;

13) wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy (tzw. ttumaczenia pomocnicze)
na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2016/1191;

14) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;

15) sporzadzanie i dotgczanie wzmianek dodatkowych do aktow stanu cywilnego w formie
czynnosci materialno-technicznej w wyniku uzupelnienia, sprostowania aktu stanu
cywilnego oraz na podstawie dokumentéw zagranicznych nie wymagajacych uznania;

16) uznawanie orzeczen sadu panstwa obcego lub rozstrzygnig¢ innego organu obcego na



podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej, dwustronnych i wielostronnych umow
mie¢dzynarodowych, ustawy Kodeks postgpowania cywilnego, w tym sporzadzanie i
dotaczanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego;

17) sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach matzenstw sporzadzonych przez
Kierownika USC w Krakowie, w przypadku rejestracji zgonu osoby pozostajacej w
zwigzku matzenskim,;

18) przyjmowanie o$wiadczeh o uznaniu ojcostwa, prowadzenie rejestru uznan oraz
wydawanie za§wiadczen z rejestru uznan;

19) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie nazwiska pierwszego wspdlnego dziecka
pochodzacego z matzenstwa;

20) przyjmowanie o§wiadczen o zmianie imienia (imion) do 6 m-cy od dnia sporzadzenia aktu
urodzenia;

21) przyjmowanie oswiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa;

22) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska jakie nosi lub nositoby wspolne
dziecko matzonkows;

23) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem ustawowego terminu
wyczekiwania;

24) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzec
matzenstwo za granica;

25) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno$¢ prawng do zawarcia matzenstwa
wyznaniowego ze skutkiem cywilnym;

26) wydawanie formularzy zaswiadczen stwierdzajacych, ze o$§wiadczenia o wstgpieniu w
zwigzek matzenski zostaty ztozone w obecnosci duchownego;

27) prowadzenie rejestru oswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa,

28) sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego w oparciu o o§wiadczenia
0 uznaniu ojcostwa ztozone przed Kierownikiem USC;

29) zamieszczanie przypiskéw przy innych aktach stanu cywilnego dotyczacych tej samej
osoby;

30) wystgpowanie w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia do ministra wilasciwego
ds. wewnetrznych o nadanie numeru PESEL dla urodzonych w kraju dzieci obywateli
polskich oraz dzieci cudzoziemcow trwale zwigzanych z Polska, a takze wyst¢powanie o
zmian¢ numeru PESEL;

31) pisemne lub elektroniczne powiadamianie 0s6b o nadaniu lub zmianie numeru PESEL;

32) wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwiazku ze sporzadzeniem
aktu urodzenia;

33) wprowadzenie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem 0sob
posiadajacych numer PESEL;

34) wspotdziatanie z wlasciwymi organami w zakresie przekazywania dokumentow
tozsamosci 0sob zmartych;

35) wspotdziatanie z wlasciwymi komendantami uzupelien w zakresie przekazywania
ksigzeczek wojskowych 0s6b zmartych;

36) wysylanie zlecen do innych organow w zwiazku z rejestracja zdarzen stanu cywilnego
w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

37) rejestracja, weryfikacja 1 aktualizacja danych w rejestrze PESEL oraz usuwanie
niezgodnosci w rejestrze PESEL w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

38) organizowanie w USC ceremonii zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego;

39) prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placowkami
konsularnymi w zakresie realizowanych spraw;

40) uniewaznianie aktu lub aktow stanu cywilnego stwierdzajacych to samo zdarzenie, a
btednie zarejestrowanych w rejestrze stanu cywilnego z przyczyn technicznych lub w



wyniku niewtasciwego zastosowania funkcjonalnosci rejestru stanu cywilnego;

41) uniewaznianie wzmianki dodatkowej jezeli wzmianke dotaczono do niewtasciwego aktu
stanu cywilnego lub btednie sporzadzono z przyczyn technicznych lub w wyniku
niewlasciwego zastosowania funkcjonalnos$ci rejestru stanu cywilnego;

42) wykonywanie postanowien wynikajagcych z uméw migdzynarodowych, konwencji,
rozporzadzen Rady UE w zakresie sporzadzonych aktéw stanu cywilnego;

43) wydawanie kserokopii dokumentow z akt zbiorowych;

44) wykonywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu dzialania referatu.

§ 6. Do zakresu dzialania III Referatu Rejestracji Stanu Cywilnego (SC-04) naleza
sprawy:

1) sporzadzanie aktéw urodzen na podstawie karty urodzenia/karty martwego urodzenia oraz
protokotu zgloszenia urodzenia lub zgloszenia urodzenia w formie dokumentu
elektronicznego oraz orzeczen sagdowych;

2) sporzadzanie aktéw matzenstw na podstawie protokotu przyjecia oswiadczen woli
o wstapieniu w zwigzek malzenski, zaswiadczen o zawartym matzenstwie wyznaniowym
ze skutkiem cywilnym oraz orzeczen sagdowych;

3) sporzadzanie aktow zgondw w oparciu o karte zgonu 1 protokot zgloszenia;

4) sporzadzanie aktow zgonu 0sOb o nieustalonej tozsamosci;

5) przenoszenie tresci dokumentu stanu cywilnego, bedacego dowodem zdarzenia i jego
rejestracji do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji w formie czynnosci
materialno-techniczne;j;

6) przenoszenie tresci zagranicznego dokumentu do rejestru stanu cywilnego w drodze
odtworzenia w formie czynnos$ci materialno-technicznej, jezeli wedtug prawa miejsca
sporzadzenia dokumentu stanowi on akt stanu cywilnego, a uzyskanie jego odpisu nie jest
mozliwe lub wigze si¢ z powaznymi trudno$ciami;

7) rejestrowanie w formie czynnos$ci materialno-technicznej w rejestrze stanu cywilnego
urodzenia albo zgonu, ktdre nastapity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej 1 nie
zostaly tam zarejestrowane, oraz rejestracji urodzenia, zawarcia matzenstwa albo zgonu,
ktére nastgpity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli w panstwie urodzenia,
zawarcia matzenstwa albo zgonu nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego;

8) realizacja wnioskow dotyczacych odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego w razie
zaginigcia, zniszczenia catosci lub czgsci ksiggi, jak réwniez wowczas, gdy Urzad Stanu
Cywilnego nie posiada ksiegi;

9) prowadzenie postepowan administracyjnych i dowodowych w zakresie realizowanych
spraw;

10) prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzanych aktéw urodzen, matzenstw i zgonoéw;

11) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego z rejestru stanu cywilnego;

12) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym z rejestru stanu cywilnego;

13) wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy (tzw. ttumaczenia pomocnicze)
na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2016/1191;

14) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;

15) sporzadzanie 1 dotgczanie wzmianek dodatkowych do aktow stanu cywilnego w formie
czynnosci materialno-technicznej w wyniku uzupelnienia, sprostowania aktu stanu
cywilnego oraz na podstawie dokumentéw zagranicznych nie wymagajacych uznania;

16) uznawanie orzeczen sadu panstwa obcego lub rozstrzygnig¢ innego organu obcego na
podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej, dwustronnych i wielostronnych umow
miedzynarodowych, ustawy Kodeks postgpowania cywilnego, w tym sporzadzanie i1
dotaczanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego;

17) sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach malzenstw sporzadzonych przez
Kierownika USC w Krakowie, w przypadku rejestracji zgonu osoby pozostajacej w
zwiazku matzenskim,;



18) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa, prowadzenie rejestru uznan oraz
wydawanie za§wiadczen z rejestru uznan;

19) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie nazwiska pierwszego wspolnego dziecka
pochodzacego z matzenstwa;

20) przyjmowanie oswiadczen o zmianie imienia (imion) do 6 m-cy od dnia sporzadzenia aktu
urodzenia;

21) przyjmowanie oswiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa;

22) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska jakie nosi lub nositoby wspolne
dziecko matzonkow;

23) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem ustawowego terminu
wyczekiwania;

24) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzec
matzenstwo za granica;

25) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych zdolno$¢ prawng do zawarcia matzenstwa
wyznaniowego ze skutkiem cywilnym;

26) wydawanie formularzy zaswiadczen stwierdzajacych, ze o$§wiadczenia o wstgpieniu w
zwigzek matzenski zostaty ztozone w obecnosci duchownego;

27) prowadzenie rejestru oswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa;

28) sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego w oparciu o o§wiadczenia
0 uznaniu ojcostwa ztozone przed Kierownikiem USC;

29) zamieszczanie przypiskéw przy innych aktach stanu cywilnego dotyczacych tej samej
osoby;

30) wystgpowanie w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia do ministra wilasciwego
ds. wewnetrznych o nadanie numeru PESEL dla urodzonych w kraju dzieci obywateli
polskich oraz dzieci cudzoziemcow trwale zwigzanych z Polska, a takze wystgpowanie o
zmian¢ numeru PESEL;

31) pisemne lub elektroniczne powiadamianie 0s6b o nadaniu lub zmianie numeru PESEL;

32) wprowadzenie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzadzeniem
aktu urodzenia;

33) wprowadzenie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem 0sob
posiadajacych numer PESEL;

34) wspotdziatanie z wlasciwymi organami w zakresie przekazywania dokumentow
tozsamosci 0sob zmartych;

35) wspotdziatanie z wlasciwymi komendantami uzupelien w zakresie przekazywania
ksigzeczek wojskowych 0sob zmartych;

36) wysylanie zlecen do innych organow w zwiazku z rejestracja zdarzen stanu cywilnego
w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

37) rejestracja, weryfikacja 1 aktualizacja danych w rejestrze PESEL oraz usuwanie
niezgodnosci w rejestrze PESEL w zakresie dziatania komorki organizacyjne;;

38) organizowanie w USC ceremonii zwigzanych z zawarciem zwigzku malzenskiego;

39) prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placowkami
konsularnymi w zakresie realizowanych spraw;

40) uniewaznianie aktu lub aktow stanu cywilnego stwierdzajacych to samo zdarzenie, a
btednie zarejestrowanych w rejestrze stanu cywilnego z przyczyn technicznych lub w
wyniku niewtasciwego zastosowania funkcjonalnos$ci rejestru stanu cywilnego;

41) uniewaznianie wzmianki dodatkowej jezeli wzmianke dotaczono do niewlasciwego aktu
stanu cywilnego lub btednie sporzadzono z przyczyn technicznych lub w wyniku
niewlasciwego zastosowania funkcjonalnosci rejestru stanu cywilnego;

42) wykonywanie postanowien wynikajagcych z umoéw miedzynarodowych, konwencji,
rozporzadzen Rady UE w zakresie sporzadzonych aktow stanu cywilnego;



43)
44)

wydawanie kserokopii dokumentéw z akt zbiorowych;
wykonywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu dzialania referatu.

§ 7.1 Do zakresu dzialania Referatu Archiwum Aktow Stanu Cywilnego (SC-05)

naleza sprawy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
1)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)
27)

przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzadzonych w ksigegach stanu cywilnego
prowadzonych na podstawie przepiséw dotychczasowych do rejestru stanu cywilnego;
wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego z rejestru stanu cywilnego;

wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;

wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego;

wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym z rejestru stanu cywilnego;

wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach;

prowadzenie postgpowan dotyczacych uznawania orzeczen panstw obcych na podstawie
przepiséw kpc, BRUKSELI-Ila i uméw mi¢dzynarodowych;

dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych w oparciu o orzeczenia
sadowe, decyzje administracyjne, protokoty, o$wiadczenia, uznania wyrokéw sadow
panstw obcych;

sprostowanie i uzupetienie aktow stanu cywilnego w zakresie dziatania referatu;
zamieszczanie przypiskow w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

nalezyte przechowywanie akt zbiorowych do posiadanych aktow stanu cywilnego oraz
uzupehnianie ich o dokumenty, na podstawie ktorych zostaty dokonane zmiany w aktach;
weryfikacja danych figurujacych w rejestrze PESEL,;

aktualizacja danych rejestru PESEL w oparciu o naniesione zmiany w aktach stanu
cywilnego;

usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w oparciu o rejestr stanu cywilnego;

realizacja zlecen organéw o usunigcie niezgodnosci w rejestrze PESEL,;

wysylanie zlecen do innych organdw w zwiazku z rejestracjg zdarzen stanu cywilnego
bedacych w zakresie dzialania komorki organizacyjnej;

przyjmowanie oswiadczen o zmianie imienia (imion) do 6 m-cy od dnia sporzadzenia aktu
urodzenia;

udostepnianie aktow stanu cywilnego oraz ich akt zbiorowych i1 skorowidzow nie
przekazanych do archiwum panstwowego, pomimo uptywu 100 lat od zamknigcia ksiggi
urodzen oraz 80 lat od zamknigcia ksiegi matzenstw 1 zgonow;

realizacja zlecen przeniesienia aktow stanu cywilnego, wzmianek i przypiskéw do rejestru
stanu cywilnego;

prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placowkami
konsularnymi w zakresie realizowanych spraw;

wykonywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu dzialania referatu;
uniewaznienie aktu/aktow btednie zarejestrowanych w rejestrze stanu cywilnego z
przyczyn technicznych lub w wyniku niewlasciwego zastosowania funkcjonalno$ci
rejestru;

uniewaznienie aktu/aktow blednie przeniesionych do rejestru stanu cywilnego z przyczyn
technicznych lub w wyniku niewlasciwego zastosowania funkcjonalnos$ci rejestru albo
na skutek omylki pisarskie;j;

uniewaznienie wzmianki dodatkowej dotaczonej do niewtasciwego aktu stanu cywilnego
lub btednie sporzadzonej z przyczyn technicznych lub w wyniku niewlasciwego
zastosowania funkcjonalnosci rejestru;

prowadzenie postgpowan administracyjnych zmierzajacych do wydania decyzji
1 postanowien,

realizacja wptywajacej korespondencji krajowej 1 zagranicznej;

wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy (tzw. ttumaczenia pomocnicze)



28)
29)

30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
1)
2)
3)
4)

S)

na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2016/1191;
wymiana informacji za pos$rednictwem systemu IMI;

przyjmowanie o$wiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed §lubem przez osobg
rozwiedziona;

przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska jakie nosi lub nositoby wspdlne
dziecko matzonkows;

gromadzenie, przechowywanie oraz zapewnienie wilasciwej konserwacji ksigg stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych;

przygotowanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych przekazywanych do Archiwum
Narodowego w Krakowie;

wspotpraca z Archiwum Narodowym w Krakowie w zakresie przekazywania ksigg stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych podlegajacych przekazaniu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

wydawanie kserokopii dokumentéw z akt zbiorowych;

prowadzenie ewidencji dokumentacji stanowigcej zasob Archiwum USC;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi USC w zakresie przekazywania do Archiwum
USC akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

udostepnianie materiatow archiwalnych.

2. Stanowisko ds. Zmian Imienia i Nazwiska (SC-05-1)

przyjmowanie wnioskow i prowadzenie postgpowan w sprawie zmiany imienia i nazwiska;
wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawie zmiany imienia i nazwiska;
prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami w zakresie realizowanych spraw;
aktualizacja danych w rejestrze PESEL na podstawie wydanych decyzji o zmianie imienia
1 nazwiska;

przekazywanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska wlasciwym kierownikom USC.

§ 8. 1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego Zastepcy:
przyjmuja o§wiadczenia o:
wstapieniu w zwigzek malzenski;
wstapieniu w zwigzek malzenski poza usc na wniosek nupturientow;
braku okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,
wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa;
wstapieniu w zwigzek malzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa;
powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa;
uznaniu ojcostwa;
nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki/Zony ojca;
zmianie imienia dziecka;
o zmianie nazwiska pierwszego wspdlnego dziecka pochodzacego z matzenstwa;
podpisuja:
akty stanu cywilnego;
zmiany w aktach stanu cywilnego majace wptyw na ich tre$¢ lub wazno$¢;
za$wiadczenia z aktow stanu cywilnego;
decyzje administracyjne;
zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granicg;
zaswiadczenia o zdolnos$ci prawnej do zawarcia matzenstwa wyznaniowego ze skutkiem
cywilnym;
zaswiadczenia o stanie cywilnym,;
zaswiadczenia z rejestru uznan;
posiadaja legitymacj¢ procesowa do wystepowania do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznos$ci zawarcia matzenstwa;
zamieszczajg przypiski przy akcie stanu cywilnego na podstawie uznania orzeczenia organu
panstwa obcego lub na podstawie innego dokumentu pochodzacego od organu panstwa



obcego, a nie wymagajacego uznania albo odpisu zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego przekazanego do wurzgdu stanu cywilnego w wykonaniu umowy
mi¢dzynarodowej przewidujacej wzajemng wymian¢ informacji w zakresie stanu
cywilnego;

5) wystepuja o nadanie/zmian¢ numeru PESEL;

6) wprowadzaja do rejestru PESEL zameldowanie dziecka w zwiazku ze sporzadzeniem aktu
urodzenia;

7) wprowadzaja do rejestru PESEL dane o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem os6b
posiadajacych numer PESEL;

8) weryfikuja, rejestruja i aktualizujg dane w rejestrze PESEL;

9) usuwaja niezgodnosci w rejestrze PESEL;

10) prowadza uroczystosci dtugoletniego pozycia matzenskiego i uczestniczg w jubileuszach
100-lecia urodzin;

11) modyfikuja dane przy akcie stanu cywilnego;

12) usuwaja blednie zamieszczone przypiski w aktach stanu cywilnego sporzadzonych w
Urzedzie Stanu Cywilnego w Krakowie.
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego posiada uprawnienia do przyjecia o§wiadczenia

woli w formie testamentu allograficznego.

§ 9. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu Stanu
Cywilnego do realizacji spraw w jego imieniu w zgodzie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

§ 10. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Stanu Cywilnego sg odpowiedzialne za:

1) Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen i polecen dotyczacych dziatalnos$ci Urzedu Stanu Cywilnego.

2) Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostepnienie informacji publiczne;.

3) Przygotowywanie projektow aktow kierowania.

4) Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych.

5) Opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych.

6) Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu:

a) materiatlow do projektu budzetu;
b) informacji do harmonogramu wydatkow.

7) Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w
Biuletynie Informacji Publiczne;.

8) Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji w
Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow.

9) Prawidlowe, pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie Informacji w
Serwisie Informacyjnym UMK.

10) Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

11) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i1 ppoz.

12) Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspdipracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa.

13) Przestrzeganie przepisoOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisOw innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz przepisow o ochronie danych
osobowych.

14) Przestrzeganie przepisoOw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa.

15) Prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie systemow SI UMK.

16) Skutki prawne i1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopetnienia obowigzkéw
stuzbowych.



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

18) Prowadzenie rejestru spraw zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

19) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

20) Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

21) Biezaca aktualizacje ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwo$ci zalatwienia
spraw zwigzanych z tymi ustugami poprzez Internet za posrednictwem elektronicznej
Platformy Uslug Administracji Publicznej (¢€PUAP).

22) Prawidtowa publikacj¢, pod wzgledem formalnym i merytorycznym ustug publicznych
na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich.

23) Uzytkowanie systemu ,,Zrodio”.

24) Uzytkowanie systemu PB_USC.

25) Uzytkowanie systemu tEZD.

26) Prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania i biezace rozliczanie ich zuzycia oraz
zabezpieczenie tych drukéw przed dostepem oséb nieuprawnionych, utrata, zniszczeniem
lub uszkodzeniem.

§ 11. Zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat organizacyjny
Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu - Kierownikowi Urzedu
Stanu Cywilnego.

§ 13. Traci moc zarzadzenie Nr 3461/2020 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 grudnia
2020 r. w sprawie podziatu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegblowego zakresu

dziatania Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.



