Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
z dnia ...%.Q...fm%‘?.v ....... 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wewngtrznego Urzgdu Stanu Cywilnego

Na podstawie § 37 Zarzadzenia nr 153/W/1/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wielkopolskiego z dnia 1 lipca 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Gorzowa Wielkopolskiego!, ustalam

Regulamin Wewnetrzny
Urzedu Stanu Cywilnego

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego zwanego dalej ,wydziatem” nalezq
sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa Wielkopolskiego
(zwanym dalej ,Regulaminem organizacyjnym”) oraz sprawy powierzone w odrgbnym trybie
przez prezydenta miasta.
§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:
1) zasady funkcjonowania wydziatu,
2) szczegolowy zakres dziatania wydziatu,

3) organizacje wewnetrzng wydziatu,
4) zakresy dziatania na poszczegélnych stanowiskach pracy;

ROZDZIAL 1l

ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALU

§ 3. Wydziatem kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego zwany dalej Kierownikiem.
§ 4. Podczas nieobecnosci kierownika zastepstwo petni zastgpca Kierownika.

§ 5. Do oznaczania pism wychodzacych z wydziatu stosuje si¢ oznaczenie komorki
organizacyjnej USC.

1 Zmienionego Zarzadzeniem nr 235/\W/I1/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 1 wrzesnia
2020 r., Zarzadzeniem nr 283/W/I1/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 2 listopada 2020 r.,
Zarzadzeniem nr 332AW/I/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 28 grudnia 2020 .,
Zarzadzeniem nr 3/K/2021 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 15 stycznia 2021 r., Zarzgdzeniem
nr 17/K/2021 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 10 lutego 2021 r., Zarzgdzeniem nr 28/K/2021
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 24 lutego 2021 .



ROZDZIAL 1lI
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALU

§ 6. Do zakresu dziatania wydziatu nalezg zadania i obowigzki okreslone w § 21
Regulaminu organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania wydziatu, a w
szczegolnosci nastepujgce sprawy:

1) przyjmowanie oswiadczen woli zawarcia zwigzku matzenskiego:
2) sporzadzanie i rejestracja w Systemie Rejestréw Parnstwowych aktéw stanu cywilnego:
a) urodzen,
b) matzenstw,
C) zgonow,
3) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskéw,
4) wydawanie z aktow stanu cywilnego odpiséw skréconych, zupetnych i wielojezycznych,
zaswiadczen o nieposiadaniu ksigg, wielojezycznych formularzy standardowych, itp.,
o) prowadzenie skorowidzéw ksigg stanu cywilnego urodzen, maltzenstw, zgonéw,
skorowidzow akt odtworzonych, wpisanych oraz akt dawnych i akt zbiorowych,
8) przyjmowanie o$wiadczen od obywateli w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
7) prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego i wydawanie decyzji administracyjnych w
oparciu o ustawy: Prawo o Aktach Stanu Cywilnego oraz Kodeks Rodzinny i Opiekunczy,
8) wspdtdziatanie z Wydzialem Spraw Obywatelskich, sadem, prokuraturg, obcymi
placowkami dyplomatycznymi w Polsce oraz polskimi przedstawicielstwami za granicg w
sprawach stanu cywilnego obywateli,
9) sporzadzanie protokotow:
a) zgloszenia urodzen, matzenstw i zgonu,
b) zawarcia zwiazku matzeniskiego poza lokalem,
¢) przestuchania swiadkéw w sprawie odtworzenia treci aktu Stanu Cywilnego,
d) nadania dziecku nazwiska meza matki,
e) powrotu do nazwiska po rozwodzie,
f) uznania ojcostwa,
g) oswiadczenia o zmianie imienia dziecku,
10) wydawanie zaswiadczen:
a) o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwigzku malzenskiego poza
granicami RP,
b) do zawarcia malzenstwa konkordatowego oraz sporzgdzanie aktow matzenstw
zawartych w tej formie,
c) o stanie cywilnym,
11) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego oraz dokumentéw zbiorczych,
12) zafatwianie spraw zwigzanych z korespondencjg krajowg i konsularng z zakresu
dokumentow stanu cywilnego itp.
13) organizowanie uroczystosci: jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego
(5oraz 100-lecia urodzin;
14) orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk,
~ 15) nadanie numeru PESEL,
16) aktualizacja danych w rejestrze PESEL,
17) przenoszenie akt stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych w drodze migracji,
18) prowadzenie archiwum akt dawnych (sprzed 1945r.) oraz nowych( po 1945r.).

§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondencji wydziatu/biura stosuje sie zasady okreslone
w § 31 Regulaminu organizacyjnego.
2. Korespondencja przedktadana Kierownikowi do podpisu lub akceptacji winna
by¢ parafowana przez pracownika zatatwiajgcego sprawe i przygotowujgcego projekt pisma
oraz bezposredniego przefozonego nadzorujgcego jego prace.



ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA WYDZIAtU

§ 8. W ramach struktury wydziatu funkcjonujg nastepujgce stanowiska:
1) Kierownik USC,
2) Zastepca Kierownika USC- referat urodzen,
3) Zastepca Kierownika USC - referat zgondw,
4) Wieloosobowe stanowisko ds. biezgcej obstugi

§9. 1. Szczegdlowy opis zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci na
poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczeg6towe zakresy, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizacii.
3. Kierownik niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od zaistnienia
zmian na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu, o ktorym mowa w ust. 1.
4. W przypadku przeniesienia pracownika na stanowisko o innym zakresie zadan,
przepis ust. 3 stosuje sig¢ odpowiednio.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY
§ 10. Do zakresu dziatania na poszczegolnych stanowiskach pracy nalezy:

1. Kierownik wykonuje zadania i obowigzki okreslone w §19 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa Wikp. oraz wynikajgce ze specyfiki
funkcjonowania Wydziatu, a w szczegolnosci:

1) jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Wydziatu, nadaje kierunek i sprawuje
nadzér nad realizacjg wyznaczonych zadan,

2) udziela wytycznych i wskazan dotyczacych prowadzenia i rozwigzywania
zasadniczych spraw wchodzacych w zakres problematyki Wydziatu,

3) wspodipracuje z dyrektorami/ kierownikami innych wydziatow i instytucji, sadami,
prokuraturg, biurem paszportéw, notariuszami, placowkami dyplomatycznymi
panstw obcych w Polsce i za granicg, archiwum panstwowym itp.,

4) uczestniczy w posiedzeniach zarzadu, komisji oraz sesjach Rady Miasta,
przedstawiajac sprawy zwigzane z dziatalnoscig Wydziatu,

5) sktada wnioski w zakresie spraw osobowych pracownikow,

6) przygotowuje raporty dla GUS,

7) sprawuje nadzér nad wiasciwym zabezpieczeniem i przechowywaniem ksigg stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych oraz archiwum,

8) prowadzi rejestracje z zakresu stanu cywilnego w Systemie Rejestrow
Panstwowych,

9) przyjmuje oéwiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski - forma uroczysta,

10) przyjmuje zapewnienia do wstapienia w zwigzek malzenski, oraz wydaje
zaswiadczenia stwierdzajace brak okolicznosci  wylgczajacych  zawarcie
matzenstwa w formie wyznaniowe;j,

11) wydaje zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia maizeristwa poza granicami
kraju,

12) wydaje decyzje administracyjne w oparciu o kodeks rodzinny i opiekunczy, prawa o
aktach stanu cywilnego oraz ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

13) wydaje zgode na skrécenie terminu oczekiwania do zawarcia zwigzku matzenskiego,

14) rejestruje w formie odtworzenia tre$ci aktu urodzenia, matzenstwa i zgonu,

15) wpisuje akty stanu cywilnego - urodzenia, matzefistwa i zgonu, sporzadzone w
zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

16) uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,

17) prostuje bledy pisarskie w akcie stanu cywilnego,

18) wystepuje o nadanie numeru PESEL, dokonuje aktualizacji w bazie PESEL,



19) dokonuje migracji aktéw Stanu Cywilnego do systemu Rejestrow Panstwowych,
20) wpisuje tresci aktu wypisu Parafii (prowadzone do dnia 01.01 .1946r) do ksiegi USC,
21) wydaje zezwolenie na przegladanie ksigg stanu cywilnego,

22) sporzadza protokoty:

a) zgtoszenia urodzenia dziecka i zgonu poza okregiem dziatania USC,

b) uznanie ojcostwa,

¢) o$wiadczenia o nadaniu nazwiska meza matki,

d) oéwiadczenia o zmianie imienia/ imion dziecka,

e) oswiadczenia o zawarciu matzenstwa przez rodzicow dziecka,

f) zawarcia matzenstwa poza lokalem USC,

g) przestuchania $wiadkéw w sprawie odtworzenia, ustalenia tresci aktu stanu
cywilnego,

23) zawiadamia o dokonaniu zmiany w tresci aktu stanu cywilnego,

24) wpisuje wzmianki marginesowe w aktach stanu cywilnego, w oparciu o wydane
decyzje administracyjne, sporzgdzone protokoly oraz wyroki i postanowienia
sgdowe

25) prowadzi uroczyste formy celebracji rodzinnych:

a) jubileusze diugoletniego pozycia matzenskiego (50-cio lecia),
b) 100-tny jubileusz urodzin,

26)upowaznia pracownika do wydawania odpiséw oraz zamieszczania przypiskéw w

akcie stanu cywilnego

2. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

1) zastgpuje kierownika USC we wszystkich sprawach Wydzialu w czasie jego
nieobecnosci,

2) przyjmuje o$wiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzeriski — forma uroczysta,

3) prowadzi rejestracje stanu cywilnego w Systemie Rejestrow Paristwowych —
urodzenia, matzenstwa i zgonu,

4) wydaje wypisy z akt stanu cywilnego,

5) wydaje zaswiadczenia o nie posiadaniu ksigg, itp.,

6) przyjmuje od obywateli oswiadczenia:
a) uznania ojcostwa w formie protokolu,
b) nadania dziecku nazwiska meza matki w formie protokotu,
€) 0 zmianie imienia dziecku,
d) uzupetnienia aktu urodzenia - nazwiskiem ojca,
€) zawarcia zwigzku matzeniskiego przez rodzicéw dziecka,
f) o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem

zwigzku matzenskiego w formie protokotu,

g) 0 wyborze nazwiska przy zawarciu zwigzku matzenskiego,
h) przyjmuje zapewnienia do zawarcia zwigzku matzenskiego,

7) wydaje zaswiadczenia stwierdzajgce brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
matzenistwa do tzw. matzenstwa konkordatowego,

8) wydaje zaswiadczenia do zawarcia matzenstwa za granica,

9) wydaje decyzje administracyjne z zakresu rejestraciji stanu cywilnego wynikajgce z
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego,

10) przyjmuje protokoly :
a) zgtoszenie urodzenia dziecka i zgonu poza okreg dziatania USC,
b) zawarcia zwigzku matzeriskiego poza lokalem USC,
c) przestuchania $wiadkéw w sprawach odtwarzania tresci aktu,
d) zawiadamia o wszczeciu postepowania,
e) wskazuje kandydata na opiekuna prawnego,
f)wspotpracuje z innymi organami i instytucjami w sprawach zwigzanych z
rejestracjg stanu cywilnego i innymi USC,
11) prowadzi uroczyste formy rejestracji stanu cywilnego:

a) jubileusze dtugoletniego pozycia malzenskiego ( 25 i 50-lecie ),
b) jubileusze 100-ych urodzin



3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. biezacej obstugi Wydziatu:
1) przygotowywanie projektéw stanu cywilnego — urodzen, matzenstw, zgonéw w
Rejestrze Systemow Panstwowych,
2) wydawanie z aktoéw stanu cywilnego wypisow skréconych,
3) dokonywanie w aktach stanu cywilnego przypiskow,
4) zaktadanie i prowadzenie akt zbiorowych urodzen ,matzenstw i zgonow,
5) zaktadanie i prowadzenie skorowidzéw w/w akt,
6) gromadzenie i przekazywanie informacji go GUS drogg elektroniczna,
7) przygotowywanie dokumentéw do zawarcia zwigzku matzeriskiego - wypisy, karty
statystyczne, przypiski, o$wiadczenia itp.,
8) prowadzenie korespondencji , prowadzenie archiwum akt dawnych(sprzed 1945r),
9) sporzgdzanie projektow protokotéw i projektow wzmianek,
10) wspotpraca z Wydziatem Spraw Obywatelskich, Wydziatem Spraw Spotecznych,
Wydziatem Komunikacji, Osrodkiem Adopcyjnym, Sgdami, Prokuraturg itp.,
11) uczestnictwo — asysta w czasie uroczystosci rodzinnych organizowanych w USC i
wykonywanie czynnosci z tym zwigzanych,
12) aktualizacja rejestru PESEL, usuwanie niezgodno$ci w rejestrze SRP,
13)) sporzgdzanie projektéw aktow matzenistwa - cywilne i konkordatowe,
14) przygotowywanie dokumentéw - zaswiadczen do zawarcia zwigzku matzenskiego
przez obywateli polskich za granicg, zaswiadczen o stanie cywilnym,
15) prowadzenie archiwum akt nowych ( od 1945 roku),
16) punkt kasowy - pobieranie optaty skarbowej.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 11. W sktad regulaminu wchodzg:
1) schemat organizacyjny wydziatu, stanowigcy zat. nr 1;
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt wydziatu, stanowigcy zat. nr 2;

3) Zestawienie zadan wrazliwych, stanowigce zat. nr 3.

§ 12. Imienne zakresy czynnoéci pracownikéw wydziatu przechowywane sg w teczkach
akt osobowych pracownikow.

§ 13. Traci moc zarzgdzenie Nr 226/\W/I/2015 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 14
pazdziernika 2015r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wewnegtrznego Urzedu Stanu Cywilnego
w Gorzowie WIkp.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego w
Gorzowie Wielkopolskim.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2021r.
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Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr ...26../K/2021
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego

z dnia KDM\X& .........

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

2021r.

Lp Symbol Hasto kwalifikacji Kat.
kwalifikacji archiwalna

1. 10147 Korespondencja porzadkowa wydziatu B5

2. 1015 Usprawnienie organizacji urzedéw, wdrazanie A
nowoczesnych metod zarzagdzania

3. {0750 Sprawy przekazywane do rozstrzygnigcia sgdom BE10
opiekunczym

4. |0750.1 Poswiadczanie dok. w celu odtworzenia akt sgdowych |BE10

5. 142 Przetwarzanie danych osobowych BE10

6. [1510 Rejestr skarg A

7. 12343 Rejestr delegadji B3

8. 3026 Budzet USC i ich zmiany BE10

9. [3034 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BES

10./3130 Optata skarbowa B10

11.]13221 Dokumentacja ksiegowa (zaangazowania, plany B5
wydatkdw)

12.15320 Oswiadczenie ostatniej woli spadkodawcy A

18. /56321 Poswiadczenie wlasnorecznosci podpisu B10

14,5350 Statystyka urodzen, maizenstw, zgonow A

15.16351.1. Rejestracja urodzen, akty, skorowidze i akta zbiorowe |A

16.15351.2. Rejestracja matzenstw, akty, skorowidze i akta A
zbiorowe

17.15351.3 Rejestracja zgondw, akty, skorowidze i akta zbiorowe |A

18.15352.1. Whioski w sprawach uniewaznienia aktéw stanu B5
cywilnego dotyczgcych tego samego zdarzenia

19.|56352.2 Postepowanie i decyzje w sprawach sprostowania i B5
uzupetniania aktéw stanu cywilnego

20.|5352.3 Odtworzenie tresci aktéow s.c. w razie zaginigcia lub B5
zniszczenia ksiegi przed i po wejéciu ustawy w zycie

21./5352.4 Odtworzenie tresci aktow s.c. sporzgdzonych za B5
granica

22.15353 Wopisanie treéci zagranicznych aktow s.c. do polskich | B10
ksiag

23.|5354 Zezwolenie na zawarcie maizenstwa w trybie B5
przyspieszonym (art.4 Krio)

24.15355 Zmiana imion i nazwisk B10

25,5356 Whioski w sprawach o nadanie medalu za dtugoletnie |A
pozycie matzenskie

26.15360 Zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia B5
zwigzku matzenskiego za granicg

27.15361 Zaswiadczenia do zawarcia matzenstwa w formie B5
konkordatowej

28.]5362.1. Odpisy zupetne aktéw s.c. B5

29.15362.2 Odpisy skrécone aktéw s.c. B5

30.[5362.3 Kopie aktéw stanu cywilnego B5

31.|15362.4 Formularze standardowe UE B5




32./5363 Powiadamianie innych podmiotéw o zmianach BS
dokonywanych w aktach stanu cywilnego

33.|5364.1 Zaswiadczenia o wpisach dokonanych w ksiegach s.c. |B5
lub ich braku

34.15364.2 Zaswiadczenia o zaginieciu lub zniszczeniu ksiag s.c. |B5

35.|5364.3 Korespondencja krajowa B5

36.|5364.4 Korespondencja zagraniczna B5

37.15364.5 Zaswiadczenia o stanie cywilnym B5

38.[5365 Konserwacja i postepowanie w sprawach wyniesienia |BE10
ksigg s.c. poza lokal USC, udostepnianie ksiag s.c

39.|537 Sprawy konsularne — powiadomienia o zmianie stanu | BE5

cywilnego obcokrajowcow
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