Zarzgdzenie wewngtrzne Nr .. W8 .ns
Prezydenta D%iasta Bialegostoku
z dnia .[)9.. lipca 2015 r.

w sprawie ustalenia organizacji wewngtrznej Urzedu Stanu Cywilnego oraz
szczegolowych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

Na podstawie § 26 ust. 1 1 2 w zwigzku z § 29 regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Bialymstoku, stanowiagcego zalacznik do zarzadzenia Nr 543/15 Prezydenta
Miasta Bialegostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Bialymstoku oraz § 22 zalgcznika do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Biatymstoku, zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam organizacj¢ wewngtrzng Urzgdu Stanu Cywilnego oraz szczegéltowe zadania
referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Nr 14/15 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 20 marca
2015 r. w sprawie ustalenia organizacji wewnetrzne] Urzedu Stanu Cywilnego oraz
szczegolowych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta, Zastgpcy Prezydenta Miasta
Bialegostoku nadzorujgcemu Urzad Stanu Cywilnego, oraz Kierownikowi Urzgdu Stanu
Cywilnego.

§4
Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 01 lipca 2015 r.







Zalacan'k do zarzgdzenia wewnetrznego
Nr .. 1.2../15

Prezydenta Miasta Bialegostoku

z dnia 06, lipea 2015 r.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU STANU CYWILNEGO ORAZ
SZCZEGOLOWE ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY |

I. Organizacja wewnetrzna

1. W Urzedzie Stanu Cywilnego — symbol ,,USC” — tworzy si¢ nastgpujace referaty
1 samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat do Spraw Urodzen (USC-I);
2) Samodzielne stanowisko pracy ds. matzenstw (USC-II);
3) Samodzielne stanowisko pracy ds. zgonéw (USC-III);
4) Referat do Spraw Archiwum (USC-IV);
5) Referat do Spraw Administracyjno-Kancelaryjnych (USC-V).

2. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik przy pomocy trzech zastepcow.

3. Pierwszy Zastgpca Kierownika USC nadzoruje prace Samodzielnego stanowiska pracy
ds. malzenstw oraz Samodzielnego stanowiska pracy ds. zgonéw, a w czasie
nieobecnosci Kierownika kieruje praca catego Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Drugi Zastepca Kierownika USC kieruje pracg Referatu do Spraw Administracyjno-
Kancelaryjnych oraz nadzoruje prace Referatu do Spraw Urodzen, a w czasie
nieobecnosci Kierownika i Pierwszego Zastepcy kieruje pracg catego Urzedu Stanu
Cywilnego.

5. Trzeci Zastepca Kierownika USC kieruje pracg Referatu do Spraw Archiwum,
a w czasie nieobecnosci Kierownika, Pierwszego Zastepcy oraz Drugiego Zastepcy
kieruje praca catego Urzedu Stanu Cywilnego. i

I1. Szczegdlowe zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

1. Do zadan Referatu do Spraw Urodzen nalezy:

1)  przyjmowanie kart urodzen oraz kart martwych urodzen przekazywanych przez
placowki zdrowia oraz ich ocena pod wzgledem formalnym;

2) przygotowywanie protokoléw zgloszenia urodzenia oraz projektéw aktéw urodzen
w obecnosci os6b uprawnionych do zgloszenia noworodkéw w systemie |
teleinformatycznym:;

3) przygotowywanie projektow aktow urodzen, w systemie teleinformatycznym, na
podstawie orzeczen sgdowych lub innych dokumentéw niezb¢dnych do ustalania |
stanu faktycznego, przewidzianych w Prawie o aktach stanu cywilnego, zwanym |
dalej prawem o a.s.c.; ‘

4)  wystepowanie za pomoca systemu teleinformatycznego do ministra spraw
wewngetrznych o nadanie numeru PESEL na podstawie ustawy o ewidencji ludnosci; |

5) sporzadzanie notatek, kserokopii i odpisow z dokumentéw niezbednych do |
sporzgdzenia aktow urodzenia;

6) wydawanie odpisow aktow urodzenia po sporzadzeniu aktu oraz potwierdzenia
nadania numeru PESEL osobom zglaszajgcym urodzenia;



7)
8)

9

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

prowadzenie akt zbiorowych urodzen;

sporzadzanie projektow wzmianek w aktach urodzen za rok biezgcy na podstawie
orzeczen sgdéw, decyzji, protokolow w systemie teleinformatycznym oraz
aktualizacja rejestru PESEL;

przygotowywanie projektow protokoléw o uznaniu ojcostwa w rejestrze uznan w
systemie teleinformatycznym oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych
uznanie ojcostwa;

przygotowywanie projektow odmowy uznania ojcostwa;

przygotowywanie kserokopii z akt zbiorowych urodzeh oraz odpiséw stanu
cywilnego w celu potwierdzenia za zgodnos$¢ z oryginatem;

przekazywanie akt zbiorowych urodzen do archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;
wprowadzanie danych statystycznych do systemu teleinformatycznego;
sporzgdzanie sprawozdan statystycznych do Urzedu Statystycznego w Olsztynie;
wspolpraca z innymi organami (w tym innymi USC) w sprawach urodzen;
przygotowywanie projektéw wzmianek dotyczacych sprostowania, uzupelnienia
aktow urodzen za rok biezacy;

dokonywanie pozostalych czynnosci przewidzianych w prawie o a.s.c. i kodeksie
rodzinnym i opiekuniczym;

przygotowywanie projektow protokofdéw o zmianie imienia dziecka w ciggu
6 miesi¢cy od dnia sporzadzenia aktu urodzenia.

2. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy do spraw malzenstw nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)

11)

12)

13)

przyjmowanie dokumentéw od 0sob zamierzajacych wstgpi¢ w zwigzek matzenski
1 wypelnianie zapewnien dotyczgcych wstapienia w zwiazek matzenski;

wydawanie zaswiadczen nupturientom w oparciu o zapewnienia do zawierania
malzenstw wyznaniowych w Kosciotach i Zwigzkach Wyznaniowych ze skutkami
w prawie polskim;

przyjmowanie i ocena za$wiadczen wystawianych przez Koscioly i Zwigzki
Wyznaniowe o zawartych matzenstwach ze skutkami w prawie polskim;
przygotowywanie protokoldw przyjecia oswiadczen o wstapieniu w zwigzek
matlzenski przed kierownikiem USC;

przygotowywanie projektow aktéw malzenstw, w systemie teleinformatycznym
W oparciu o zaswiadczenia wystawiane przez uprawnione Koscioly i Zwigzki
Wyznaniowe;

przygotowywanie projektéw aktow matzenstw, w systemie teleinformatycznym,
w oparciu o protokoly przyjecia o$wiadczen o wstgpieniu w zwiazek matzefski
przed kierownikiem USC oraz aktualizacja rejestru PESEL;

przygotowywanie projektow aktow matzenstw, w systemie teleinformatycznym,
W oparciu o orzeczenia sgdowe oraz inne dokumenty przewidziane w prawie o a.s.c.
oraz aktualizacja rejestru PESEL;

wydawanie odpiséw aktow malzenstw za rok biezacy;

przygotowywanie kserokopii z akt zbiorowych malzenstw oraz odpiséw stanu
cywilnego w celu potwierdzenia za zgodno$¢ z oryginatem;

prowadzenie akt zbiorowych do aktow matzenstw za rok biezacy;

sporzgdzanie w systemie teleinformatycznym projektéw wzmianek w aktach
maizenstw za rok biezacy na podstawie orzeczen sadow, decyzji oraz aktualizacja
rejestru PESEL ;

rejestracja w systemie teleinformatycznym przypiskow zgodnie z przepisami prawa
0 a.s.c. w aktach stanu cywilnego;

przygotowywanie powiadomien do zagranicznych urzedéw stanu cywilnego
0 zawarciu malzenstwa przez obcokrajowca;
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14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

3. Do zadan Samedzielnego stanowiska pracy do spraw zgonéw nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

przygotowywanie projektéw pism dotyczacych skrocenia miesigeznego terminu
oczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego;
przygotowywanie pism w sprawach odmowy rejestracji aktu malzefistwa oraz
odmowy przyjecia oswiadezen o wstapieniu w zwiazek matzenski we wskazanym
przez matzonkow miejscu lub terminie;

przekazywanie akt zbiorowych do archiwum USC;
wspolpraca z Kosciolami i Zwiazkami Wyznaniowymi w zakresie zawierania
malzenstw;
wspolpraca z innymi organami (innymi USC) w sprawach zwigzanych
Z zawieraniem matzenstw;
przekazywanie akt zbiorowych do aktéw malzenstw sporzgdzonych w innych USC
na podstawie zaswiadczen wystawionych przez Koscioty i Zwiazki Wyznaniowe;
dokonywanie pozostatych czynnosci przewidzianych w prawie o as.c. i kodeksie
rodzinnym 1 opiekuficzym; '
wprowadzanie danych statystycznych do systemu teleinformatycznego.

przyjmowanie kart zgonéw i rejestracja zgonéw poprzez przygotowywanie
protokotu zgloszenia zgonu;
sporzagdzanie projektéw aktow zgonu w systemie teleinformatycznym, w oparciu
0 protokol zgloszenia zgonu;
sporzadzanie projektéw aktow zgonu w systemie teleinformatycznym w oparciu
o orzeczenia sgdowe lub inne dokumenty przewidziane w prawie o a.s.c. oraz
aktualizacja rejestru PESEL; g
sporzagdzanie w systemie teleinformatycznym projektow wzmianek w aktach
zgonow za rok biezgcy na podstawie orzeczen sadow, decyzji oraz aktualizacja
rejestru PESEL; |
rejestracja w systemie teleinformatycznym przypiskow zgodnie z przepisami prawa
0 a.s.c. w aktach stanu cywilnego;

prowadzenie akt zbiorowych zgonow za rok biezacy;

przekazywanie akt zbiorowych zgonéw do archiwum USC;

przekazywanie odpiséw i paszportow cudzoziemcow, ktérym sporzadzono akty
zgonu, wilasciwym  przedstawicielstwom dyplomatycznym Iub urzc;doﬂr'l
konsularnym;

przygotowywanie kserokopii z akt zbiorowych zgonoéw oraz odpiséw stanu
cywilnego w celu potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem; ‘
wspolpraca z innymi organami (w tym innymi USC) w sprawach dotyczacych
Zgonow;

wydawanie odpiséw aktoéw zgonu po sporzadzeniu aktu osobom zglaszajacym zgon;
wprowadzanie danych statystycznych do systemu teleinformatycznego;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych do Urzedu Statystycznego w Olsztynie;
wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych w prawie o as.c. i kodeksie
rodzinnym i opiekuficzym.

4. Do zadan Referatu do Spraw Archiwum nalezy:

1)

2)

wydawanie odpisow zupelnych lub skroconych z aktéw urodzen, malzefis \i,
zgonow oraz za$wiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze
stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;

migracja do systemu teleinformatycznego aktow przechowywanych w ksiegach
stanu cywilnego;
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3)

4)
5)
6)
7)
5
10)
11)
12)
13)
14)

15)

przygotowywanie w  systemie teleinformatycznym projektéw  wzmianek
dotyczacych uzupelnienia oraz sprostowania akt stanu cywilnego oraz aktualizacja
rejestru PESEL;

rejestracja w systemie teleinformatycznym przypiskéw zgodnie z przepisami prawa
0 a.s.c. w aktach stanu cywilnego;

przygotowywanie protokoléw przyjecia oswiadczenia rozwiedzionego malzonka
o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa;

przygotowywanie protokolow przyjecia oswiadczen matzonkow, ze dziecko bedzie
nosito takie same nazwisko, jakie nosi lub nositoby ich wspélne dziecko;
prowadzenie ewidencji ksigg stanu cywilnego wg rodzajow, rocznikéw;
przygotowywanie kserokopii z akt zbiorowych urodzen, malzenstw i zgondéw oraz
odpiséw stanu cywilnego w celu potwierdzenia za zgodnosé z oryginatem;

stata konserwacja i zabezpieczanie przechowywanych ksigg stanu cywilnego;
biezgce prowadzenie akt zbiorowych oddzielnie dla kazdego rodzaju aktéw stanu
cywilnego;

wskazywanic ksigg, ktore majg zosta¢ przekazane do Archiwum Panstwowego
w Bialymstoku;

przechowywanie i konserwacja odpiséw ksiag stanu cywilnego w USC z bylego
powiatu bialostockiego za okres do 01 marca 1987 roku;

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z prawa o a.s.c. oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego;

przygotowywanie odpiséw z ksigg stanu cywilnego w odpowiedzi na nadsylang
korespondencje;

nanoszenie projektow wzmianek dodatkowych na podstawie decyzji, orzeczen
sadow, orzeczen organdw zagranicznych.

5. Do zadan Referatu do Spraw Administracyjno-Kancelaryjnych nalezy:
1) stanowisko ds. ogolnych:

;a)

b)
-C)

d)
€)
1y)
2)

h)

i)
k)

przyjmowanie i ocena dokumentéw w sprawach wynikajgcych z ustawy o zmianie
imienia i nazwiska,

przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk,
zawiadamianie innych USC o dokonanych zmianach imienia lub nazwiska oraz
aktualizacja rejestru PESEL,

przygotowywanie pism procesowych i dokumentacji w sprawach prowadzonych
przed sadami z urzedu,

prowadzenie spraw pracowniczych oraz ewidencji czasu pracy 0s6b zatrudnionych
w Urzedzie Stanu Cywilnego,

kompletowanie dokumentow i przygotowywanie projektéw zaswiadczen o zdolnosci
prawnej do zawarcia matzenstwa poza granicami kraju,

kompletowanie dokumentoéw 1 przygotowywanie projektow zaswiadczen o stanie
cywilnym,

kompletowanie dokumentéw oraz przestuchiwanie stron i $wiadkéw, a takze
przygotowywanie w systemie teleinformatycznym projektéw aktéow dotyczacych
odtwarzania aktow stanu cywilnego, gdy fakt mial miejsce za granicg oraz z ksigg
utraconych oraz aktualizacja rejestru PESEL,

przygotowywanie wnioskéw do Urzgdu Wojewodzkiego o nadanie medali za
dlugoletnie pozycie matzenskie,

organizowanie uroczystosci Jubileuszy 50-lecia pozycia malzeniskiego oraz innych
uroczystosci okolicznosciowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja,
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D

m)

n)

0)
p)

2) stanowisko ds. transkrypcji aktéw stanu cywilnego:

a)

b)

<)
d)
¢)
f)

g)
h)

prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacja zawodowg repatriantow przybylych
do Bialegostoku,
opracowywanie okresowych informacji dotyczacych dziatalnosci decyzyjnej Urzedu
Stanu Cywilnego,

przygotowywanie projektow testamentow alograficznych,
prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

wspdlpraca z innymi departamentami Urzedu Miejskiego;

CJ

przyjmowanie i ocena dokumentéw w sprawach transkrypcji aktéw stanu cywilnego
sporzadzonych poza granicami RP w zakresie urodzen, matzefistw i Zgonow,
przygotowywanie w systemie teleinformatycznym projektow aktéw stanu cywilnego
powstatych w wyniku transkrypcji zagranicznych aktéw stanu cywilnego oraz
aktualizacja rejestru PESEL,

sporzadzanie w systemie teleinformatycznym projektow wzmianek w aktach
transkrybowanych w roku biezacym oraz aktualizacja rejestru PESEL,
przyjmowanie i ocena orzeczeh zagranicznych wynikajacych z konwencji
mig¢dzynarodowych i uméw miedzynarodowych,

sporzadzanie w systemie teleinformatycznym projektow wzmianek na podstawie
orzeczen zagranicznych oraz aktualizacja rejestru PESEL,

przyjmowanie i ocena orzeczel organéw zagranicznych wynikajacych z kodeksu
postepowania cywilnego,

wspotpraca z polskimi konsulatami w zakresie aktow stanu cywilnego,

wspolpraca z zagranicznymi przedstawicielstwami majgcymi siedzibe w Polsce;

3) stanowisko pracy ds. kancelaryjnych:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

2

h)

prowadzenie kancelarii Urz¢du Stanu Cywilnego,

zatatwianie korespondencji krajowej i zagranicznej,

wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,

prowadzenie spraw gospodarczych USC,

zapotrzebowanie 1 rozdzielanie drukéw odpiséw aktéw stanu cywilnego
1 zaswiadczen na poszczegélne referaty i stanowiska pracy USC oraz sporzadzanie
informacji do Podlaskiego Urzedu Wojewd6dzkiego dotyczacej wybrakowanych lub
utraconych drukow,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem ksiag ktore majg zostac
przekazane do Archiwum Pafstwowego,

przygotowywanie  spiséw  zdawczo-odbiorczych ksiag i  skorowidzéw
przekazywanych do Archiwum Pafistwowego w Biatymstoku,

prowadzenie ksiggi inwentarzowej Urzedu Stanu Cywilnego;

4) stanowisko pracy ds. obslugi uroczystosci stanu cywilnego:

a)

pomoc przy uroczystosciach stanu cywilnego — zawieraniu malzenstw, jubileuszach
50-lecia pozycia malzenskiego.






