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REGULAMIN WEWNETRZNY
URZEDU STANU CYWILNEGO

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§1. 1. Regulamin wewnetrzny okresla wewnetrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Urzedu Stanu
Cywilnego (zwanego dalej ,USC”), niezbedne do sprawnej i nalezytej realizacji natozonych na niego zadar, a
w szczegblnosci:

1)zadania Kierownika USC i Zastepcy Kierownika USC;

2)szczegotowa strukture organizacyjng USC;

3)zakresy dziatania stanowisk pracy w USC.
2. Regulamin wewnetrzny USC ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 150/2018 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31
grudnia 2018 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego (ze zmianami),
zwanego dalej ,,Regulaminem organizacyjnym Urzedu”.

§ 2. 1. Zakres dziatania USC okreslony jest w § 9 ust. 32 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
2. W sktad USC wchodzi Zespot Migracji Aktow Stanu Cywilnego oraz nastepujace stanowiska:
1) stanowisko ds. zwigzanych z rejestracjg urodzen;
2) stanowisko ds. zwigzanych z rejestracjg matzeristw;
3) stanowisko ds. zwigzanych z rejestracjg zgondw.

Rozdziat 2
Przepisy organizacyjne

§3. 1. Pracg USC kieruje Kierownik USC podlegajgcy bezposrednio Prezydentowi Miasta Ptocka.

2. Kierownik USC ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy USC, a w szczegdlnosci za prawidfowe
wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu dziatania USC, zawartego w Regulaminie wewnetrznym USC.

3. Zakres obowigzkéw i uprawnieri Kierownika USC, jako kierownika komadrki organizacyjnej, zawarty jest w
§ 22 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

4. Kierownik USC jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczenstwa informacji w USC, a w szczegdlnosci:
1) monitorowanie integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobdw informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenistwa przez podlegtych pracownikdw;
3) podejmowanie stosownych dziatari w razie stwierdzenia wystapienia incydentu lub sytuacji
moggcej prowadzi¢ do wystapienia incydentu bezpieczefistwa.

5. Kierownik USC odpowiada za ciggte doskonalenie dziatart w USC w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy, a w szczegolnosci:
1)konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczerstwa i higieny zwigzane z ich
praca;
2)zapewnia aktywne uczestnictwo podlegtych pracownikow w procesach planowania, wdrazania i
utrzymywania systemu bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzedzie;
3)przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwigzane z bezpieczeristwem i higieng pracy
pochodzace od pracownikow i udziela im odpowiedzi.



6. Kierownik USC podejmuje w USC dziatania zwigzane z systemem zarzadzania srodowiskowego w
Urzedzie, a w szczegdlnosci:

1) uswiadamia podlegtym pracownikom znaczenie ich zadan i odpowiedzialno$ci w osigganiu
zgodnosci z wymaganiami systemu zarzgdzania $rodowiskowego;

2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektdw srodowiskowych i zwigzanych z nimi wptywow pracy
podlegtych pracownikéw na $rodowisko oraz korzysci dla érodowiska wynikajacych z poprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

7. Kierownik USC jest przetozonym stuzbowym pracownikéw USC i w tym zakresie:

1) planuje, organizuje i kontroluje prace USC;

2) wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;

3) udziela pracownikom USC urlopéw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z przepisami
prawa;

4) ustala zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy w USC;

5) ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla pracownikéw USC;

6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikéw USC;

7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow o dyscyplinie pracy, o ochronie
tajemnic prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

9) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w USC;

10) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem USC;

11) wspotdziata z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

8. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, poza wymienionymi ust. 7, nalezy:

1) przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu
USC;
2) przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matienski poza
lokalem USC;
3) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow;
4) migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Paristwowych;
5) aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL;
6) usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL;
7) nadawanie numeru PESEL noworodkom;
8) meldowanie noworodkdw;
9) wymeldowywanie 0séb zmartych;
10) przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkéd do zawarcia matzeristwa
cywilnego, jak i matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno — prawnymi;
11) prostowanie btedéw w aktach stanu cywilnego;
12) uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego;
13) wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Paristwowych;
14) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego
dotyczacych:
a) skrécenia terminu na zawarcie zwigzku matzeniskiego;
b) odmowy sprostowania btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego;
c) odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego;
d) odmowy uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego;
e) odmowy umiejscowienia w polskich ksiegach aktu stanu cywilnego sporzadzonego za
granicg;
f) zmiany imienia i nazwiska;
15) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci  wylgczajacych  zawarcie
matzernstwa;
16) wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matieristwo;



17) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

18) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa;

19) wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL;

20) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa;

21) przyjmowanie oswiadczern od osob rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio
noszonego;

22) uznawanie orzeczeh sadow zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych
(niemajatkowych);

23) przyjmowanie odwiadczern o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktéry nie jest ojcem
dziecka;

24) przyjmowanie oswiadczeri o zmianie imion noworodkom;

25) przyjmowanie oswiadczen o nazwisku jakie bedg nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstwa
oraz nazwisku ich dzieci;

26) wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktéw stanu cywilnego,
orzeczen sgdowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw;

27) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego;

28) wydawanie zaswiadczeri o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu
cywilnego;

29) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej;

30) sporzadzanie testamentow;

31) przekazywanie informacji Centrum Informacji Kryminalnych, strazy granicznej i innym
uprawnionym jednostkom;

32) nadzor nad funkcjonowaniem Archiwum Zaktadowego USC oraz przekazywanie 100-letnich i
80-letnich ksiag stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego;

33) nadzor nad rozwojem ZSZ w USC;

34) prowadzenie wszelkich dziatari zmierzajacych do utrzymania w nalezytym stanie zabytkowych
pomieszczeri Patacu Slubédw /wspdtpraca w tym zakresie z Miejskim Konserwatorem Zabytkdw;

35) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w zakresie skarg, wnioskow, petycji i postulatow
mieszkaricéw, przygotowywanie projektéw odpowiedzi oraz wspdtpraca w tym zakresie z
Wydziatem Organizacyjnym;

36) podpisywanie pism z zakresu realizacji zadan USC.

9. Zastepca Kierownika USC ponosi odpowiedzialnos$é za wyniki pracy i za prawidtowe wykonywanie zadarn
wynikajacych z zakresu dziatania, zawartego w Regulaminie wewnetrznym USC.

10. Zastepca Kierownika USC nadzoruje sprawy w zakresie powierzonym przez Kierownika USC.

11. Do zadan Zastepcy Kierownika USC nalezy:

1)
2)
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9)

przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC;
przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski poza lokalem
USC;

rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow;

migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Paristwowych;

aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL;

usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL;

nadawanie numeru PESEL noworodkom;

meldowanie noworodkdow;

wymeldowywanie osob zmartych;

10) przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkéd do zawarcia matzefdstwa cywilnego,

jak i matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno — prawnymi;

11) prostowanie btedow w aktach stanu cywilnego;
12) uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego;

/



13) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Paristwowych:
14) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego dotyczacych:
a) skrécenia terminu na zawarcie zwigzku matzeriskiego;
b) odmowy sprostowania btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego;
c) odmowy odtworzenia treéci aktu stanu cywilnego;
d) odmowy uzupetnienia treéci aktu stanu cywilnego;
e) odmowy umiejscowienia w polskich ksiegach aktu stanu cywilnego sporzgdzonego za
granicg;
f) zmiany imienia i nazwiska;
15) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznoéci wytaczajacych zawarcie matieristwa;
16) wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo;
17) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;
18) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa;
19) wydawanie zaswiadczenr o nadaniu numeru PESEL;
20) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa;
21) przyjmowanie oswiadczen od 0sob rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio noszonego;
22) uznawanie orzeczen saddéw zagranicznych i innych organdbw w sprawach rodzinnych
(niemajatkowych);
23) przyjmowanie o$wiadczeri o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktéry nie jest ojcem dziecka;
24) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imion noworodkom;
25) przyjmowanie oswiadczen o nazwisku jakie bedg nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzeAstwa draz
nazwisku ich dzieci;
26) wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktéw stanu cywilnego, orzeczen
sagdowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw;
27) wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu cywilnego;
28) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej;
29) podpisywanie pism z zakresu realizacji zadan USC.

12. Do zadan Koordynatora Zespotu naleiy:
1) dokonywanie podziatu zadari, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy pracownikami
koordynowanego stanowiska;
2) udzielanie pracownikom urlopéw wypoczynkowych i zwolnier z pracy zgodnie z przepisami prawa i
otrzymanym upowaznieniem;
3) kontrola realizacji zadan przez poszczegélnych pracownikéw koordynowanego stanowiska;
4) organizowanie spotkan z pracownikami na koordynowanym stanowisku w celu omdéwienia spraw
dotyczacych funkcjonowania Urzedu i koordynowanego stanowiska;
5) rozdzielanie otrzymanej korespondencji na koordynowanym stanowisku, zgodnie z otrzymanym
upowaznieniem;
6) przekazywanie pracownikom informacji o dokumentach obowigzujacych w Urzedzie do zapoznania
sie i przestrzegania;
7) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy na koordynowanym stanowisku:;
8) czuwanie nad przestrzeganiem zasad bezpieczeristwa informacji obowigzujacych w Urzedzie.

13. W razie nieobecnosci Kierownika USC z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i nieobecnosci
stuzbowych wszystkie sprawy nalezgce do Kierownika wykonuje Zastepca Kierownika USC.

14. Kierownik USC moze upowazni¢ podlegtego pracownika do podpisywania pism w sprawach
wynikajgcych z zakresu czynnosci tego pracownika.

15. Szczegotowy uktad USC okresla jego schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do Regulaminu
wewnetrznego.



Rozdziat 3
Zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego

§4.. 1. Do zakresu dziatania Zespotu Migracji Aktow Stanu Cywilnego, w sktad ktorego wchodzi
wieloosobowe stanowisko ds. migracji aktéw nalezy:

1) przygotowywanie projektéw aktéw w drodze migracji aktéw przechowywanych w archiwum USC;

2) przyjmowanie wnioskow i wydawanie odpisow z ksigg stanu cywilnego;

3) przyjmowanie wnioskdw i wydawanie zaswiadczen o wpisach lub ich braku z ksigg stanu cywilnego;

4) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego i Archiwum Paristwowego;

5) dokonywanie wpiséw przypiskéw w aktach stanu cywilnego;

6) przygotowywanie projektow aktow i wzmianek w celu aktualizacji Nr PESEL,;

7) obstuga korespondenciji w sprawach dotyczacych odpiséw z ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen o
wpisach lub ich braku z ksigg stanu cywilnego oraz w sprawach przydzielonych przez Kierownika
UsG;

8) przygotowywanie zlecer migracji aktéow do innych USC;

9) realizacja zadan okreslonych ustawg o optacie skarbowej;

10) obstuga systemu Mdok w zakresie spraw USC;

11) prowadzenie rejestréw wszystkich spraw zatatwianych w USC zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

12) zapewnienie porzadku i tadu w archiwum USC;

13) rejestrowanie korespondencji wptywajgcej i wychodzacej (krajowej i zagranicznej) zgodnie z
instrukcja kancelaryjng;

14) przyjmowanie wnioskow sktadanych bezposrednio do USC;

15) zaopatrzenie USC w materiaty biurowe i obowigzujace druki i formularze;

'16) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania w tym m.in. prowadzenie rejestru tych drukéw -
zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka w sprawie instrukcji gospodarowania drukami
Scistego zarachowania;

17) aktualizowanie informacji z zakresu dziatania USC;

18) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych zmiany imienia i nazwiska.

2. Do zakresu dziatania stanowiska ds. zwigzanych z rejestracjg urodzen nalezy:

1) przyjmowanie i rejestracja zgtoszen urodzenia noworodka;

2) przygotowywanie projektow protokotu urodzenia dziecka;

3) przygotowywanie projektow protokotu uznania ojcostwa;

4) przygotowywanie projektéw aktow urodzen dzieci urodzonych w okregu dziatania USC;

5) prowadzenie akt zbiorowych do ksigg urodzen;

6) przygotowywanie projektoéw decyzji administracyjnych dotyczacych aktdw urodzen;

7) przygotowywanie projektéw aktéw urodzen w oparciu o decyzje administracyjne, orzeczenia
sgdowe i wnioski o wpisanie aktéw sporzadzonych za granica RP;

8) przygotowywanie projektow wzmianek dotyczacych aktéw urodzen;

9) wpisywanie przypiskdw w ksiegach urodzen;

10) przygotowywanie zlecen migracji aktow do innych USC;

11) realizacja zadan okreslonych ustawa o optacie skarbowej.

12) obstuga systemu Mdok w zakresie prowadzonych spraw;

13) obstuga korespondencji w sprawach dotyczgcych urodzen oraz w sprawach przydzielonych przez
Kierownika USC;

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie rejestracji urodzen;

15) przygotowywanie projektow aktow w drodze migracji aktéw przechowywanych w archiwum USC;

16) przyjmowanie wnioskdw dotyczacych spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen;

17) wydawanie odpiséw po dokonaniu czynnosci zwigzanych z rejestracjg urodzen;

18) przyjmowanie wnioskdw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie;

19) organizacja uroczystosci ztotych godow.



3. Do zakresu dziatania stanowiska ds. zwigzanych z rejestracjq matzerstw nalezy:

1) przygotowywanie projektéw zapewnien o braku przeszkdd do zawarcia matiefstwa;

2) przygotowywanie projektéw zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
matzenstwa;

3) przygotowywanie projektdw zaswiadczer o stanie cywilnym;

4) przygotowywanie projektow, ie zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé matzerstwo;

5) przygotowywanie projektéw protokotéw zawarcia zwigzku matzenskiego;

6) przygotowywanie projektéw aktéw matzefstw zawieranych przed Kierownikiem USC (Zastepca
Kierownika USC);

7) przygotowywanie projektow aktéw matiedstw zawieranych w formie wyznaniowej ze skutkami
cywilnoprawnymi;

8) przygotowywanie projektéw aktéw matzenstw w oparciu o decyzje ad ministracyjne, orzeczenia
sgdowe i wnioski o wpisanie aktéw sporzgdzonych za granica RP;

9) przygotowywanie projektéw wzmianek dotyczacych aktéw matzeristw;

10) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych aktéw matzedstw:

11) dodawanie przypiskow w aktach urodzer osdb zawierajacych matzenstwo bezpoérednio po
sporzadzeniu aktu matzenstwa;

12) prowadzenie akt zbiorowych do ksigg matzenstw;

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie rejestracji matzeristw;

14) realizacja zadan okreslonych ustawg o optacie skarbowej;

15) obstuga systemu Mdok w zakresie prowadzonych spraw;

16) przygotowywanie zleceri migracji aktéw do innych USC;

17) obstuga korespondencji w sprawach dotyczacych matzeristw oraz w sprawach przydzielonych przez
Kierownika USC;

18) przygotowywanie projektow aktéw w drodze migracji aktow przechowywanych w archiwum USC

19) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych spraw zwigzanych z rejestracja matzeristw;

20) wydawanie odpiséw po dokonaniu czynnosci zwigzanych z rejestracjg matzefstw:

21) opracowywanie planéw szkoleri wewnetrznych.

4. Do zakresu dziatania stanowiska ds. zwigzanych z rejestracjg zgonéw nalezy:
1) weryfikacja i przyjmowanie kart zgonu;
2) przygotowywanie projektéw protokotu zgtoszenia zgonu;
3) przygotowywanie projektéw aktéw zgonu 0séb zmartych w okregu dziatania USC;
4) przygotowywanie projektéw aktéw zgondw w oparciu o decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i
whioski o wpisanie aktéw sporzgdzonych za granica RP;
5) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych aktéw zgondw;
6) przygotowywanie projektéw wzmianek dotyczacych aktow zgonow;
7) prowadzenie akt zbiorowych do ksigg zgonéw;
&) wpisywanie przypiskdéw w ksiegach zgondw;
9) przygotowywanie zlecen migracji aktéw do innych USC;
10) realizacja zadan okreslonych ustawg o opfacie skarbowej;
11) obstuga systemu Mdok w zakresie prowadzonych spraw;
12) obstuga korespondencji w sprawach dotyczacych zgondéw oraz w sprawach przydzielonych przez
Kierownika USC;
13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie rejestracji zgonéw;
14) przygotowywanie projektéw aktéw w drodze migracji aktéw przechowywanych w archiwum Hs@:
15) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych spraw zwigzanych z rejestracja zgonéw;
16) wydawanie odpiséw po dokonaniu czynnosci zwiazanych z rejestracjg zgonow;
17) uniewaznianie dokumentdéw tozsamosci oséb zmartych;

18) dodawanie przypiskow w aktach urodzer i matzeristw oséb zmartych bezpoérednio po sporzadzeniu
aktu zgonu.
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Rozdziat 4
Postanowienia kofncowe

§9. Wszyscy pracownicy USC sg zobowiazani do wykonywania zadar komdrek organizacyjnych Urzedu,
okreélonych w § 27 i 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§10. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sig przepisy
obowigzujace w Urzedzie.

§11. Szczegdtowy zakres zadan poszczegdlnych oséb zawiera zakres czynnosci kazdego pracownika.

§12. Traci moc dotychczasowy Regulamin Wewnetrzny Urzedu Stanu Cywilnego z dnia 18 grudnia 2015
roku.

§13. Regulamin Wewnetrzny USC wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Ptocka.

Zatacznik do Regulaminu wewnetrznego
Urzedu Stanu Cywilnego

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

:

Zastepca Kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego
stanowisko stanowisko sanGEs Z_eSpol_ .
ds. zwigzanych ds. zwiazanych ds. zwigzanych Mi gracji
7 rejestracja z rejestracja z rejestracia Aktow
urodzen malzenstw 280n6W Stgnu
Cywilnego
wieloosobowe
stanowisko
ds. migracji
aktow




