Zarzadzenie Nr 349/1/2003
Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
z dnia 23 lipca 2003r.

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu Wewngetrznego Urzedu Stanu Cywilnego
w Gorzowie Wlkp.”

Na podstawie § 33 ust.1 pkt.2 1 § 27 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Gorzowa WIkp. stanowiacego zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 101/1/2003 Prezydenta
Miasta Gorzowa WIlkp. z dnia 7 lutego 2003r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp.

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ ,,Regulamin Wewngtrzny Urzedu Stanu Cywilnego w Gorzowie Wikp.”
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 58/99 Prezydenta Miasta Gorzowa WIlkp. z dnia 29
wrzesnia 1999 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Wewngtrznego Urzedu Stanu
Cywilnego, zmienione zarzadzeniem Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. nr 71/00 z dnia
28 grudnia 2000 roku.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w
Gorzowie Wlkp.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
()
Tadeusz Jedrzejczak



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 349/1/03
Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
z dnia 23 lipca 2003r.

ZATWIERDZAM
)
Tadeusz Jedrzejczak

Sporzadzit

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego
(-)

Marian Kempa

REGULAMIN
WEWNETRZNY

URZEDU STANU CYWILNEGO
W GORZOWIE WLKP.

GORZOW WLKP. 2003r.



L.

II.

III.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Regulamin wewngtrzny, zwany dalej ,, regulaminem” okre$la:

a/ Strukturg organizacyjna Urzgdu Stanu Cywilnego,
b/ Zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego,

¢/ Podstawowe zadania Urzgdu Stanu Cywilnego,

d/ Zasady podpisywania akt, pism i decyzji,

e/ Podzial czynno$ci na stanowiska pracy.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU STANU CYWILNEGO

§2

. Wydziat posiada 7 etatow.

W Urzgdzie Stanu Cywilnego tworzy sig nastgpujace stanowiska pracy:

a/ Kierownik USC,

b/ Z-ca Kierownika USC,

¢/ Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wypisow akt stanu cywilnego, korespondencji

3 etaty krajowej,  archiwum  USC,  aktow
malzenstwa,
d/ Wieloosobowe stanowisko pracy ds. sporzadzania aktow urodzenia, zgonu,
2. etaty wypisoéw, korespondencji konsularne;.

Pracownicy USC zastgpuja si¢ wzajemnie, zgodnie z ustaleniami zawartymi w zakresie
CZynnosci.

Kierownik USC moze ustali¢ dorazne zastepstwa, niezaleznie od ustalen zawartych w
ust. 2

ZAKRES DZIALANIA URZEDU STANU CYWILNEGO
§3

Urzad Stanu Cywilnego w Gorzowie WIlkp. obejmuje swym =zasiggiem miasto

Gorzéw Wlkp. 1od 1969 roku obszar Gminy Deszczno.

IV.

1.

PODSTAWOWE ZADANIA URZEDU STANU CYWILNEGO

§4
Zadania zlecone wynikaja z:

1/ Ustawy z dnia 25 lutego 1964 roku — Kodeks Rodzinny i Opiekunczy ( Dz.U. Nr 9
poz. 59 z 1964 r. Nr 45 poz. 234 z 1975 r. Nr 36 poz. 180 z 1986r. Nr 34 poz. 198
z 1990 r. Nr 83 poz. 417 z 1995 r. Nr 117 poz. 757 z 1998r. Nr 52 poz. 532 z
1999r. Nr 122 poz. 1322 z 2001r. ) - przyjmowanie o§wiadczen o:
- wstapieniu w zwigzek matzenski (art. 1),



2/

braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie
zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu
(art. 4) 1 wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych  brak okolicznos$ci
wylaczajacych zawarcie matzenstwa (art. 4/1 do tzw. malzenstw
,,konkordatowych”

stwierdzenie legitymacji procesowe]j do wystapienia do sadu w sprawach
mozliwosci lub niemozliwosci zawarcia malzenstwa ( art. 5),

wyborze nazwiska ,jakie beda nosi¢ malzonkowie 1 dzieci zrodzone z
matzenstwa (art. 25 1 88 K.R.i Op.),

wstapieniu w zwiazek malzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa
(art. 0),

powrocie maltzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa (art. 59),

uznaniu dziecka (art. 79 § 1),

uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa (art. 79 § 2),
nadania dziecku nazwiska meza matki (art. 90),

wskazania kandydata na opiekuna prawnego (art. 149 § 3).

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986 roku — Prawo o Aktach Stanu Cywilnego ( Dz.U.
Nr 36 poz. 180 z 1986 roku ,Nr 19 poz. 132 z1989 r.,Nr 29 poz. 154 z 1989r. Nr 34
poz. 198 z 1990r.,Nr 83 poz. 417 1995r. Nr 117 poz. 757 z 1998 r., Nr 52 poz. 532 z
1999 r. Nr 43 poz. 476 z 2001r. ) w zakresie nalezacym do Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego.

rejestracja urodzen, matzenstw i1 zgonow oraz innych zdarzen, ktére maja
wplyw na stan cywilny osob,

prowadzenie ksiag stanu cywilnego w formie aktéw: urodzenia, matzenstwa i
zgonu,

wydawanie decyzji administracyjnych majacych wpltyw na rejestracje stanu
cywilnego,

wspolpraca z sadami 1 innymi organami panstwowymi w zakresie rejestracji
stanu cywilnego,

organizowanie uroczystosci zawarcia malzenstwa , jubileuszy dtugoletniego
pozycia matzenskiego 1 100 — nej rocznicy urodzin,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Kosciolow 1 Zwiazkow
Wyznaniowych w zakresie zawierania matzenstw tzw. ,, konkordatowych”.

. Zadania wlasne

1/

Rozprowadzanie optaty skarbowej w Wydziale - pobieranie znakow z banku
,prowadzenie dokumentacji itp.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§5

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje:

1/

Pismai decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty.



2.

VL

2/

3/

Akty urodzen, malzenstw i zgonéw, pisma 1 decyzje w sprawach nalezacych
kompetencji kierownika USC jako organu o wlasciwosci szczegdlnej lub w
sprawach wynikajacych z zakresu dziatania USC.

Wszelkie pisma przedktadane do podpisu Prezydentowi Miasta Gorzowa Wlkp.
winny by¢ zaaprobowane przez kierownika USC lub jego zastepce.

Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje odpowiednie dokumenty i
pisma dotyczace spraw nalezacych do jego wlasciwosci zgodnie z podzialem zadan
wynikajacych z postanowien niniejszego regulaminu.

WYKAZ SPRAW ZASTRZEZONYCH DO OSOBISTE] APROBATY
KIEROWNIKA

§6

1/ W zakresie zastrzezonym dla Kierownika USC pozostaja nastgpujace sprawy :

VIL

1/

1/ Ogolne kierownictwo 1 nadzér nad caloscia spraw nalezacych do jego uprawnien
oraz przekazanych zastgpcy kierownika USC,
2/ Wydawanie zalecen i pism dotyczacych dziatalnosci Urzedu Stanu Cywilnego,
3/ Szkolenie i doskonalenie pracownikow USC,
4/ Prowadzenie polityki kadrowej i pltacowej dotyczacej pracownikow USC,
5/ Ustalanie preliminarzy wydatkéw na dany rok,
6/ Prowadzenie spraw obronnych stosownie do odregbnych przepisow.
PODZIAL CZYNNOSCI NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY
§7
Kierownik USC

jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow USC, nadaje kierunek dziatalnosci i1
sprawuje nad ta dziatalno$cia nadzor,

udziela wytycznych 1 wskazan dotyczacych prowadzenia 1 rozwiazywania
zasadniczych spraw wchodzacych w zakres problematyki USC,

zaznajamia z biezacymi przepisami prawa, organizuje szkolenia wydziatowe itp.
Referuje i uzgadnia z Prezydentem Miasta sprawy zwiazane z dziatalno$cia

USC, wymagajace ich decyzji, oraz sktada sprawozdania z dziatalnosci USC

co najmniej raz w roku,

wykonuje inne zadania zlecone przez Prezydenta Miasta,

podejmuje decyzje w sprawach zwiazanych z zakresem dziatania USC, oraz sprawuje
nadzoér nad slusznoscia 1 zgodnoscia przestrzegania przepisow

prawa przez pracownikow,

wspolpracuje z kierownikami - naczelnikami innych wydzialow 1 instytucji

jak ewidencja ludnosci, biuro dowodéw osobistych, wydzialem Zasobow
Lokalowych, Sadami, Prokuratura , biurem paszportow, Notariuszami, Placowkami
Dyplomatycznymi Panstw obcych w Polsce i Polskich za granica, Archiwum
Panstwowym itp.



uczestniczy w posiedzeniach Zarzadu , Komisji oraz sesjach Rady Miejskiej ,
przedstawiajac sprawy zwiazane z dzialalno$cia Wydziatu,

zatatwia wnioski Radnych oraz skargi i wnioski ludnosci,

prowadzi sprawy z dziedziny obronno$ci w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,
sktada wnioski w zakresie spraw osobowych pracownikéw,

wspotpracuje ze srodkami masowego przekazu ,

sprawuje nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem i przechowywaniem ksiag stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych — jako akt wieczystych — archiwum

przyjmuje o$wiadczenia o wstapieniu w zwiazek matzenski - forma uroczysta,
przyjmowanie zapewnien o wstapienie w zwiazek matzenski , w oparciu o kodeks
rodzinny i opiekunczy oraz prawo o aktach stanu cywilnego — do malzenstw
zawieranych w formie cywilnej 1 konkordatowej,

wydaje zaswiadczenia stwierdzajace brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa tzw konkordatowego,

wydaje zaswiadczenia w oparciu o art. 71 Pr.o a.s.c. — malzenstwo zawarte za granica,
wydaje decyzje administracyjne z zakresu rejestracji stanu cywilnego w oparciu K.R.i
Op.1 Pr. oas.c,

skrécenie terminu wyczekiwania do zawarcia zwiazku malzenskiego,

odtworzenie tre$ci aktu urodzenia, malzenstwa i zgonu,

wpisywanie akt stanu cywilnego - urodzenia, malzenstwa i zgonu, sporzadzonych w
zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

uzupeltnienie tresci akt stanu cywilnego,

prostowanie btedu pisarskiego w akcie,

odmowy wpisania imienia do aktu urodzenia dziecka,

sporzadzenie aktu stanu cywilnego ,ktére nastapilo za granica, a nie zostato
zarejestrowane w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

skreslenie czg$ci wpisu w akcie,

wpis tresci aktu wypisu Parafii (prowadzone do dnia 01.01.1946r.) do ksiegi

USC,

zezwolenie na przegladanie ksiag stanu cywilnego.

Przyjmowanie protokotow:

zgloszenie urodzenia dziecka 1 zgonu poza okregiem dziatania USC,

uznanie dziecka,

oswiadczenie o nadaniu nazwiska me¢za matki,

oswiadczenie o zmianie imienia - imion dziecku,

oswiadczenie o zawarciu matzenstwa przez rodzicow dziecka,

protokot zawarcia matzenstwa poza lokalem USC,

przestuchanie §wiadkéw w sprawie odtworzenia .ustalenia tresci akt stanu cywilnego,
zawiadomienia o wszczgciu postgpowania,

wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,

wpisywanie wzmianek marginesowych w aktach stanu cywilnego, w oparciu o
wydane decyzje administracyjne oraz wyroki 1 postanowienia sadowe dot.
Prostowania, uzupelniania aktu ,rozwody ,uznanie ,zaprzeczenie ojcostwa
uniewaznienie aktu itp. oraz na podstawie przyj ety ch protokoldéw, np. uznanie
dziecka, zawarcie zwiazku malzenskiego przez rodzicéw ,powrdt osoby rozwiedzionej
do poprzedniego nazwiska itp.,

prowadzenie uroczystych form rejestracji:

nadanie imienia dziecku,

jubileusze dtugoletniego pozycia matzenskiego (25 i 50 lecia)

100 - nej rocznicy urodzin,



Do zakresu dziatania - czynnos$ci w szczegdlnosci nalezy:

wykonywanie czynnosci zwiazanych z wykorzystaniem posiadanej wiedzy,
umiejetnosci 1 kwalifikacji oraz odpowiada za naruszenie przepisOw ustawy o
ochronie danych osobowych 1 ustawy o prawie autorskim w stopniu odpowiednim do
realizowanych zadan.

2. Z-ca kierownika USC

zastgpuje kierownika USC we wszystkich sprawach Wydzialu w czasie jego
nieobecnosci, a nadto wykonuje:

przyjmuje oswiadczenia o wstapieniu w zwiazek matzenski- forma uroczysta,

wpisuje w aktach stanu cywilnego wzmianki marginesowe., w oparciu o decyzje
administracyjne, wyroki i postanowienia sadowe,

sporzadza i prowadzi ksiggi stanu cywilnego - urodzenia, matzenstwa i zgonu,

wydaje wypisy z akt stanu cywilnego,

wydaje zaswiadczenia o nie posiadaniu ksiag itp.,

Przyjmuje od obywateli

uznania dziecka

nadania dziecku nazwiska meza matki

zmiana imienia dziecku,

uzupetnienie aktu urodzenia - nazwiskiem ojca,

zawarcie zwiazku matzenskiego przez rodzicow dziecka,

powrdt osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem zwiazku
matzenskiego,

wybor nazwiska przy zawarciu zwiazku matzenskiego

zapewnienia do zawarcia zwiazku malzenskiego,

wydaje zaswiadczenia stwierdzajace brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa do tzw. malzenstwa konkordatowego,

wydaje zaswiadczenia w oparciu o art. 71 P.o a.s.c do zawarcia malzenstwa za
granica,

wydaje decyzje administracyjne z zakresu rejestracji stanu cywilnego wynikajace z
Kodeksu Rod. I Op., oraz Prawa o a.s.c.

Przyjmuje protokoty :

zgloszenie urodzenia dziecka i zgonu poza okrgg dziatania USC

zawarcia zwiazku malzenskiego poza lokalem USC

przestuchania $wiadkéw w sprawach odtwarzania tresci aktu

zawiadamia o wszczgciu postgpowania

wskazuje kandydata na opiekuna prawnego,

wspolpracuje z innymi organami i instytucjami w sprawach zwiazanych z rejestracja
stanu cywilnego i innymi USC,

Prowadzi uroczyste formy rejestracji stanu cywilnego:

nadania imienia dziecku.
jubileusze dtugoletniego pozycia matzenskiego ( 25 1 50-lecie )
100 rocznica urodzin

pobiera z banku 1 prowadzi dokumentacj¢ rozprowadzania znakoéw optaty wptaca
prowizj¢ do kasy Urzedu Miasta,
inne zadania zlecone przez kierownika USC.



3/

4/

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. sporzadzania aktow urodzenia , zgonu,
korespondencji konsularnej
2 etaty oznaczenie stanowiska USC-II

- sporzadzanie iprowadzenie ksiag stanu cywilnego — urodzen, i zgonow,

- wydawanie z aktow stanu cywilnego wypisow skroconych i zupelnych ,

- dokonywanie w aktach stanu cywilnego przypiskow i wzmianek marginesowych,

- zakladanie i prowadzenie akt zbiorowych urodzeni zgonow,

- zakladanie i prowadzenie skorowidzy w/w akt,

- prowadzenie archiwum dot. w/w, ich aktualizacja (przepisy archiwum),

- sporzadzanie kart statystycznych GUS,

- przygotowywanie dokumentéw do zawarcia zwiazku malzenskiego - wypisy,_karty
statystyczne, przypiski, o§wiadczenia itp.,

- zakladanie akt zbiorowych,

- prowadzenie korespondencji w w/w sprawach,

- prowadzenie korespondencji konsularnej, prowadzenie archiwum akt dawnych,

- dokonywanie zameldowania oséb urodzonych i wymeldowania oséb zmarlych -
ewidencja ludnosci,

- potwierdzanie wnioskdw o wydanie dowodéw osobistych,

- wspotpraca z Wydziatem Spraw Obywatelskich , Wydziatlem Zasobow Lokalowych,
Wydziatem Komunikacji, Osrodkiem Adopcyjnym, Sadami, Prokuraturg itp.,

- rozprowadzanie znakow skarbowych — sprzedaz i rozliczenie,

- uczestnictwo — asysta w czasie uroczystosci rodzinnych organizowanych w USC i
wykonywanie czynno$ci z tym zwiazanych,

- inne zadania zlecone przez kierownika USC.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wypisow akt stanu cywilnego, korespondencji
Archiwum USC, akt malzenstw itp.
3 etaty oznaczenie stanowiska USC-I

- sporzadzanie aktéw matzenstwa - cywilne i konkordatowe,

- przyjmowanie zapewnien - zgloszen do zawarcia zwiazku matzenskiego w formie
cywilnej 1 konkordatowe;,

- przygotowywanie dokumentéw do zawarcia zwiazku malzenskiego w formie cywilne;j,

- przygotowywanie zaswiadczen do zawarcia zwiazku malzenskiego w formie
konkordatowe;j,

- przygotowywanie dokumentow - zaswiadczen do zawarcia zwiazku matzenskiego
przez obywateli polskich za granica,

- zaktadanie akt zbiorowych,

- zakladanie skorowidzow i rejestrow w/w akt, (malzenstwa cywilne, konkordatowe
,zawarte z cudzoziemcami),

- wydawanie z w/w akt odpisow skroconych i zupelnych, oraz zaswiadczen,

- dokonywanie w aktach stanu cywilnego przypiskow i wzmianek,

- wpisywanie akt stanu cywilnego ustalanych na podstawie postanowien sadow i
decyzji administracyjnych,

- prowadzenie archiwum akt nowych (od 1945 roku),

- sporzadzanie kart statystycznych GUS ,

- dokonywanie zmian meldunkowych (w miejscu i w terenie), wynikajacych ze zmiany
stanu cywilne oraz zmian nanoszonych w ksiggach stanu cywilnego,



- potwierdzanie telefoniczne wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

- zalatwianie korespondencji krajowe;j

- rozprowadzanie znakow skarbowych — sprzedaz i rozliczenie,

- uczestnictwo - asysta w czasie uroczystosci rodzinnych organizowanych w USC i
wykonywanie czynnosci prawnych z tym zwiazanych,

- inne zadania zlecone przez kierownika USC

5/ Postanowienia koncowe.

Cze$¢ sktadowa regulaminu stanowia:
- schemat organizacyjny USC
- jednolity rzeczowy wykaz akt

- imienne zakresy czynnosci.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Wewngtrznego
Urzedu Stanu Cywilnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU STANU CYWILNEGO

W GORZOWIE WLKP.

KIEROWNIK USC

Z-ca KIEROWNIKA USC

Wieloosobowe stanowisko pracy

do spraw:

3 etaty
- wypisow akt stanu cywilnego
- korespondencji krajowe;j
- archiwum USC
- akt malzenstw — za§wiadczenia
zapewnienia itp.

Wieloosobowe stanowisko pracy

do spraw:
2 etaty
-sporzadzania aktow
- urodzenia
- zgonu
- WypisOw

- korespondencji konsularne;j



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewngtrznego

Urzedu Stanu Cywilnego
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
Obowiazuje od maja 2003 roku
Symbole Hasta kwalifikacyjne Kategoria

kwalifikacyjne archiwalna
111 stopien

502 sprawy spoleczne
IV stopien

5027 Oswiadczenie ostatniej woli spadkodawcy A

III stopien
513

IV stopien
5130
5131
5132
5133
5134

5135

5136

III stopien
514

IV stopien
5140
5141
5142
5143
5144
5145
5146
5147
5148
5149

Urzedy stanu cywilnego

Rejestracja urodzen, ksiegi, akty ,skorowidze 1 akta zbiorowe A
Rejestracja matzenstw, ksiggi, akty ,skorowidze i akta zbiorowe A
Rejestracja zgonow, ksiegi ,akty ,skorowidze 1 akta zbiorowe A
Zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica B 5
Whioski w sprawach uniewaznienia aktow stanu cywilnego
dotyczacych tego samego zdarzenia B5
Postepowanie 1 decyzje w sprawach sprostowania i uzupetniania
aktow stanu cywilnego BS
Postepowanie w spr. wyniesienia ksiag s.c. poza lokal USC,
udostgpniania ksiag s.c. 1 sporzadzania BS

Wydawanie odpisow i zaswiadczen

z ksiag stanu cywilnego

Odpisy zupeine aktow s.c B5
Odpisy skrocone aktow s.c B5
Zaswiadczenia o wpisach dokonanych w ksiggach s.c. lub ich braku BS5
Zaswiadczenia o zaginigciu lub zniszczeniu ksiag s.c B5S
Kopie aktow stanu cywilnego B5
Whnioski w sprawach o nadanie medalu 50-lecia poz.mat. B 50
Korespondencja krajowa B5
Korespondencja konsularna B5
Zaswiadczenia do zawarcia malzenstwa w formie konkordatowe;j B5
Postgpowanie i decyzje zezwalajace na zawarcie matzenstwa w trybie
przyspieszonym - Art.4 Kodeksu Rodzinnego 1 Opiekunczego, B5

10



111 stopien
515

IV stopien
5150
5150

5152
5153
5154
5155
5156

Whpisywanie zagranicznych aktow s.c. ,
odtwarzanie tresci aktow s.c.,statystyka.

Wpisywanie tresci zagranicznych aktéw s.c. do Polskich ksiag s.c.

Odtworzenie tresci aktow s.c.w razie zaginigcia lub zniszczenia
ksiggi przed i po wejsciu ustawy w zycie

Odtworzenie tresci aktow s.c. sporzadzonych za granica
Statystyka urodzen, matzenstw i zgonow

Sprawy przekazywane do rozstrzygnigcia sadom opiekunczym
Poswiadczanie dok. W celu odtworzenia akt sadowych
Zawiadomienia o przypiskach do akt s.c.

B 50
B 50

B 10

B5
B 10

11



