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Zarzadzenie nr L{LL))/JJJJL[
Prezydenta Miasta Wioctawek

z dnia /LL b)\ﬂ&z;h]rﬂﬂh .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Stanu Cywilnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1465.) zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Stanu Cywilnego stanowigcy zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 3. Nadzér na wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Prezydenta Miasta Wioctawek
whasciwemu w sprawach nadzoru nad Urzedem Stanu Cywilnego.

§4. Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Whoctawek nr 104/2023 z dnia 27 maja 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE

Wydanie niniejszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycii § 20 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 366/2024 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r.

KiEREWNI
Urzedu Bl Cywhego

jarosh Sigrakowski
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z dnia

Regulamin Organizacyjny Urzedu Stanu Cywilnego

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Stanu Cywilnego, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)

funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego;

podleglosé stuzbowa poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego;
szczegolowy wykaz zadan oraz ich podziat pomigdzy poszczegéine stanowiska pracy
w Urzedzie Stanu Cywilnego.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;
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)
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Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedaca miastem na prawach powiatu;

Prezydent — Prezydenta Miasta Wioctawek;

Zastepca Prezydenta - Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek, kiory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczeénie Dyrektorem Wydziatu
Finansow;

Urzad - Urzad Miasta Wioctawek;

Kierownik USC — Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - Dyrektora Wydziatu;

USC - Urzad Stanu Cywilnego;

BUSC - Baza Ustug Stanu Cywilnego;

) PESEL — Powszechny Elekroniczny System Ewidencji Ludnosci;
) GUS - Gltowny Urzad Statystyczny;
) kierujacy komérkami organizacyjnymi — osoby, o ktorych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr
366/2024 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna USC

§ 3. Kierownikowi USC podlegaja bezposrednio:
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Zastepey Kierownika USC;

stanowisko ds. zmiany imienia i nazwiska;

stanowisko ds. rejestracji stanu cywilnego i organizacyjnych;

stanowisko ds. rejestracji urodzen;

stanowiska ds. rejestracji zgonow;

stanowiska ds. aktow stanu cywilnego w Archiwum Akt Stanu Cywilnego.



§ 4. Schemat organizacyjny USC okresla zatacznik do Regulaminu.

Rozdziat 3
Podzial zadan | kompetencji w ramach struktury organizacyjnej USC

§ 5. Zadania Kierownika USC:

1) wykonywanie zadan kierujacego komérkg organizacyjng okre$lonych w § 24 ust. 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zafacznik do
zarzadzenia nr 366/2024 Prezydenta Miasta Woctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek.

2) reprezentowanie USC przed Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Skarbnikiem,
Sekretarzem, kierujacymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu oraz na zewnatrz Urzedu;

3) podpisywanie, z uwzglednieniem udzielonych upowaznien i pethomocnictw, dokumentow
sporzadzonych w USG;

4) wspdlpraca z sadami, prokuratura, policig oraz innymi organami administracji rzadowej
i samorzadowej w zakresie zadar i kompetencji USC;

5) zapewnianie ciaglosci | odpowiednie] jakosc wykonywanych zadan przez pracownikow USC,
w tym: ustalanie planu urlopéw, zasad zastgpstw i podejmowanie dziatah wcelu statego
podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow;

6) udzielanie podleglym pracownikom upowaznieft do akceptacji migrowanych aktow stanu

cywilnego,

) udzielanie informacii $rodkom masowego przekazu, w sprawach dotyczacych USG;

} zatwierdzanie rejestrowanych aktow stanu cywilnego w BUSC;

) zatwierdzanie migrowanych aktow stanu cywilnego w BUSC;

0) przyjmowanie oéwiadczenia o wstapieniu w zwiazek maizeriski

1) przyjmowanle o$wiadczenia w sprawie testamentu alograficznego;

2} prowadzenie uroczystoéci jubileuszy diugoletniego pozycia matzeniskiego i stulecia urodzin;

3) przyjmowanie o$wiadczen koniecznych do uznania ojcostwa;

4) przyjmowanie o$wiadczen malzonkow, Ze dziecko bedzie nosi¢ takie samo nazwisko jakie

nosi albo nositoby ich wspéine dziecko;

15) przyjmowanie oéwiadczenia matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, kiore nosit
przed zawarciem maizefstwa;

16) wydawanie decyzjl w sprawie zmiany imienia | nazwiska;

17) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego w oparciu o prawomocne orzeczenia sgdow,
ostateczne decyzje administracyjne;

18) dokonywanie transkrypcji dokumentéw stanu cywilnego sporzgdzonych za granica;

19) przyjmowanie zapewnier | dokumentéw do zawarcia zwigzku malzenskiego;

20) wydawanie zaswiadczefi o zdolnosci prawnej do zawarcia matzefistwa wyznaniowego,

o zdolnosci prawnej do $lubu za granica i stanie cywilnym;

21} wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla dzieci urodzonych w Polsce;

22) meldowanie rejestrowanych noworodkow na pobyt staly lub czasowy;

23) przekazywanie sprawozdan statystycznych dla GUS;

24) usuwanie niezgodnoscl w rejestrze PESEL,

25) planowanie zabezpieczenia akiow stanu cywilnego przed skutkami dziatat zbrojnych;

26) planowanie zasad tejestracji aktow stanu cywinego oraz zasad wydawania zwigzanych

z nimi dokumentow podczas podwyzszenia gotowosci obronnej i na czas wojny, wg

odrebnych ustalen.
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§ 6. Zadania stanowisk bezposrednio podlsgtych Kierownikowi USC:

1) zadania Zastgpcow Kierownika USC:
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zatwierdzanie rejestrowanych aktow stanu cywilnego w BUSC,

zatwierdzanie migrowanych aktow stanu cywilnego w BUSC,

przyjmowanie o$wiadczei o wstapieniu w zwigzek maizeiski,

przyjmowanie o$wiadczenia mafzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktdre nosit
przed zawarciem matzenstwa,

przyjmowanie owiadczen koniecznych do uznania ojcostwa,

przyjmowanie oéwiadczef maizonkdw, ze dziecko bedzie nosic takie samo nazwisko jakie nosi
albo nositoby ich wspbine dziecko,

prowadzenie uroczystosci jubfleuszy diugoletniego pozycia matzenskiego i stulecia urodzin,
wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla dzieci urodzonych w Polsce,

meldowanie rejestrowanych noworodkéw na pobyt staly lub czasowy,

dokonywanie rejesiracji stanu cywilnego w oparciu o prawomocne orzeczenia sadow,
ostateczne decyzje administracyjne,

dokonywanie transkrypeji dokumentéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

wydawanie odpisow z akidw stanu cywiinego,

wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska,

przyjmowanie zapewnieri | dokumentow do zawarcia zwigzku malzeniskiego,

wydawanie za$wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzefistwa wyznaniowego,
do zawarcia matzefistwa za granica i stanie cywilnym,

przekazywanie danych statystycznych do GUS wynikajacych z biezace] rejestracji stanu
cywilnego,

usuwanie niezgodnoéci w rejestrze PESEL,

2) zadania stanowiska ds. zmiany imienia i nazwiska:
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przyjmowanie wnioskow w sprawie zmiany imienia i nazwiska,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska,

przygotowywanie projektow wzmianek w sprawie zmiany imienia i nazwiska,

migrowanie aktow stanu cywilnego do BUSC,

wydawanie odpiséw z aktow stanu cywilnego,

aktualizowanie danych w rejestrze PESEL,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem sprawozdan statystycznych dla GUS,
Wojewody Kujawsko-Pomorskiego;

3) zadania stanowiska ds. rejestracji stanu cywilnego | organizacyjnych:
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prowadzenie dokumentacjl w zakresie spraw organizacyjnych USC,

prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej i wychodzage,

prowadzenie spraw zwiazanych z uzytkowaniem przez USC srodkow trwalych,

prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek,

prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania,

zapewnienie zaopafrzenia USC w materialy biurowe oraz w srodki czystosci na potrzeby
funkcjonowania sali siubow, |

przyjmowanie wnioskow w sprawie jubileuszy dlugoletniego pozycia malzeriskiego i stulecia
urodzin,

usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

migrowanie aktow stanu cywilnego do BUSC;




4) zadania stanowiska ds. rejestracji urodzen:
a) rejestrowanie aktow urodzenia noworodkow,
b} przygotowywanie projektow protokoléw urodzenia dziecka,
¢) przygotowywanie projektéw aktow urodzenia,
d) przygotowywanie projektéw protokolow o uznaniu ojcostwa,
e) prowadzenie rejestru uznania ojcostwa,
f) wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego,
g) wydawanie potwierdzenia o nadaniu nr PESEL i zameldowaniu,
h) migrowanie aktow stanu cywilnego do BUSC,
i} kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji zbiorowej aktéw urodzenia,
iy aktualizowanie danych w rejestrze PESEL,
k) przekazywanie danych statystycznych do GUS wynikajacych z biezace] rejestracji stanu
cywilnego;

5) zadania stanowisk ds. rejestracji zgonow.
rejestrowanie aktéw zgonu,
przygotowywanie projektow protokotéw zgonu,
przygotowywanie projektow aktow zgonu,
wydawanie odpiséw z aktéw stanu cywilnego,
przygotowywanie projektow wzmianek do aktow stanu cywilnego,
migrowanie aktow stanu cywilnego do BUSC,
kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji zbiorowe] aktow zgonu,
aktualizowanie danych w rejestrze PESEL,
przekazywanie danych statystycznych do GUS wynikajacych z biezage rejestracji stanu
cywilnego,
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B) zadania stanowisk ds. akiow stanu cywilnego:
przyjmowanie whioskéw o migracje aktow stanu cywilnego,
migrowanie aktow stanu cywilnego do BUSC,
nanoszenie przypiskéw w aktach stanu cywilnego,
wysylanie zlecen o migracje aktow stanu cywilnego do innych USC,
realizowanie zlecer migracji akiow stanu cywilnego przesylanych z innych USG,
przyjmowanie wnioskow o wydanie odpisow z aktow stanu cywilnego,
wydawanie odpiséw z akiow stanu cywilnego,
prowadzenie korespondencji w sprawie wnioskow o wydanie odpisow z aktow stanu cywilnego,
) prowadzenie biezacej konserwaci ksiag stanu cywilnego,
i) przekazywanie ksiag stanu cywilnego do Archiwum Paristwowego,
k) archiwizacja dokumentéw nie podlegajgcych przechowywaniu w Archiwum Akt Stanu
Cywilnego.
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Zatacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Stanu Cywilnego

Schemat organizacyjny USC

PREZYDENT MIASTA WLOCLAWEK

Zastepca Prezydenta Miasta Wioctawek

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Zastepcy
Kierownika USC

stanowisko ds.
zmiany imienia |
nazwiska

sianowisko ds. rejestracil
stanu cywilnego |
organizacyjnych

stanowisko ds.
rejestragji urodzen

stanowiska ds.
rejestracii zgonow

stanowiska ds. aktow
stanu cywilnego
w Archiwum Akt
Stanu Cywilnego




