Zatgcznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 783/ 2011
Prezydenta Miasta Bydgoszczy
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URZAD STANU CYWILNEGO

|. Struktura wewn etrzna Urz edu Stanu Cywilnego.
1.Urzad Stanu Cywilnego dzieli si e na:

1) wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji noworodkéw i zgondw,

2) wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji matzehstw i organizacji uroczystosci
jubileuszowych,

3) wieloosobowe stanowisko ds. archiwum i wzmianek marginesowych.

2.Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik, ktoremu podl €egaja:

1) Zastepca Kierownika nadzorujgcy wieloosobowe stanowisko ds. rejestracii
noworodkéw i zgondw,

2) Zastepca Kierownika nadzorujgcy wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji
matzenstw i organizacji uroczystosci jubileuszowych,

3) Zastepca Kierownika nadzorujgcy wieloosobowe stanowisko ds. archiwum
I wzmianek marginesowych.

Il. Szczegdtowy zakres dziatania samodzielnych stan  owisk pracy:

1. Do wspéblnych zadan wszystkich stanowisk pracy nalezy obstuga uroczystosci
zawarcia zwigzku maizenskiego i jubileuszu pozycia matzenskiego w godzinach
pozastuzbowych (soboty, Swieta).

2. Zakres dziatania Wieloosobowego stanowisk ds. rejestracji noworodkow
i zgonéw nalezy:

1) sporzadzanie aktéw urodzen, odpiséw skréconych, wielojezycznych
i zupetnych,

2) prowadzenie skorowidza zgtoszonych urodzen,

3) przyjmowanie oswiadczen w przedmiocie uznania ojcostwa przez ojca
biologicznego, przed i po urodzeniu sie dziecka,

4) sprawdzanie danych dotyczacych rodzicow dziecka zawartych w karcie
zgtoszenia urodzenia dziecka z przedtozonym do wgladu odpisem skréconym
aktu maitzenstwa rodzicow, a w innych przypadkach z odpisem skréconym
aktu urodzenia matki dziecka,

5) wpisywanie do ksigg stanu cywilnego aktéw urodzen sporzadzonych za
granicg na podstawie decyzji administracyjnej,

6) uzupetnianie wpisywanych aktow urodzeh -decyzjg administracyjng oraz
dokonywanie wzmianek marginesowych,



7) powiadamianie organow sgdowych o narodzinach dzieci przez maloletnie
matki,

8) sporzadzanie dla potrzeb GUS danych statystycznych,

9) sporzadzanie odpiséw aktu urodzenia dla wtasciwych terenowo biur ewidenciji
ludnosci w celu zameldowania dziecka,

10)prowadzenie akt zbiorowych,

11)zatatwianie korespondencji dotyczgcej urodzen,

12)sporzadzanie aktow zgonu, odpisow skroconych, wielojezycznych i zupetnych,

13)prowadzenie skorowidza zgtoszonych zgondw,

14)sprawdzanie danych dotyczacych oséb zmarlych w aktach urodzen
I matzenstw miejscowego USC oraz dokonywanie przypisku o zgonie,

15)wpisywanie do ksigg stanu cywilnego aktéw zgonu sporzadzonych za granicg
na podstawie decyzji administracyjnej,

16)uzupetnianie wpisywanych aktow zgonu-decyzjg administracyjng oraz
dokonywanie wzmianek marginesowych,

17)powiadamianie organow sgdowych o zgonie rodzicOw maioletnich dzieci,

18)powiadamianie wkasciwych sadow i przedstawicielstw zagranicznych o zgonie
cudzoziemca,

19)wysytanie zawiadomien o zgonie do innych USC oraz dokonywanie
przypiskow w aktach zgonu przychodzacych do tut. USC,

20)sporzadzanie odpiséw skroconych aktow zgonu dla wkasciwych terenowo biur
dowodow osobistych i ewidencji ludnosci celem wymeldowania osoby zmatriej,

21)kompletowanie i przechowywanie akt zbiorowych dotyczacych zgondw,

22)sporzadzanie dla potrzeb GUS danych statystycznych,

23)zatatwianie korespondencji dotyczacej zgondw.

3. Zakres dziatania Wieloosobowego stanowisk ds. rejestracji mat  zenstw
i organizacji uroczysto $ci jubileuszowych nalezy:

1) przyjmowanie pisemnych zapewnieh o braku przeszkdéd prawnych do
zawarcia matzenstwa (cywilnego, wyznaniowego i zawieranego za granica)
od nupturientow,

2) sprawdzanie danych osobowych zawartych w zapewnieniach, sktadanych
przez nupturientdw, z trescig aktu urodzenia w archiwum oraz potwierdzanie
adnotacji o rozwodzie,

3) sporzadzanie zaswiadczen stanowigcych podstawe zarejestrowania aktu
matzenstwa zawartego w sposob okreslony w art. 1 8§ 2 i 3 Kodeksu
rodzinnego i opiekuhczego,

4) sporzadzanie aktéw matzenstwa, odpiséw tych aktow i skorowidza matzenstw,

5) rejestrowanie maltzehnstw na podstawie zaswiadczen przekazanych przez
parafie,

6) wydawanie odpisow skréconych aktow maitzenstw zawartych w formie
wyznaniowej,

7) wprowadzanie przypiskdbw o zawarciu matzenstwa do aktow urodzenia
matzonkow,

8) prowadzenie akt zbiorowych,

9) wpisywanie do ksigg stanu cywilnego aktow matzenstwa zawartych za granica
— decyzjg administracyjna,

10)odtwarzanie tresci aktébw matzenstwa zawartych za granicg — decyzjg
administracyjna,



11)uzupetnienie wpisywanych aktow matzenstwa -decyzjg administracyjna,

12)przesytanie informacji o zawartym maitzenstwie do wiasciwych Biur Ewidencji
Ludnosci oraz do Urzedéw Stanu Cywilnego zgodnie z miejscem
sporzadzenia aktéw urodzenia  matzonkow,

13)wydawanie  zezwolen  skracajgcych  ustawowy, miesieczny termin
wyczekiwania na zawarcie matzenstwa,

14)wydawanie dowodow zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego
poza granicami kraju,

15)wprowadzanie, weryfikacja | wysylka danych statystycznych do
elektronicznego systemu Gioéwnego Urzedu Statystycznego,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w Urzedzie Stanu Cywilnego,

17)wspodtpraca z konsulatami i ambasadami w sprawach dotyczacych rejestracji
matzenstw, wydawania dowodow zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa
za granicg, przyjmowania zapewnien do zawarcia matzenstwa,

18)organizowanie i przygotowywanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami
pozycia matzenskiego oraz 100-lecia urodzin mieszkancow Bydgoszczy.

19)zatatwianie spraw zwigzanych z budzetem Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Zakres dziatania Wieloosobowego stanowisk ds. archiwum i wzmianek
marginesowych nalezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskbw o0 wydanie odpiséw skréconych
i zupetnych aktow urodzenia, matzenstwa i zgonéw,

2) sporzadzanie i wydawanie odpiséw skroconych i zupetnych aktéw urodzenia,
matzenstwa i zgonu,

3) potwierdzanie dla innych stanowisk pracy danych z aktow urodzenh
- dla stanowiska rejestracji noworodkow i matzenstw oraz z aktow matzenstw
dla stanowiska rejestracji noworodkdéw i zgondw,

4) dokonywanie przypiskow w aktach stanu cywilnego na podstawie
zawiadomien z innych USC,

5) sprawdzanie prawidtowosci danych osobowych na wnioskach o wydanie
dowodu osobistego,

6) telefoniczne sprawdzanie prawidtowosci danych osobowych dla komérek
ewidencji ludnosci,

7) prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczgacych warunkow, sposobu i terminu
przechowywania ksigg, skorowidzéw i akt zbiorowych,

8) oprawianie i naprawianie ksigg stanu cywilnego u introligatora,

9) wigczanie i prowadzenie akt zbiorowych,

10)rejestrowanie naptywajgcych pocztg pism i rozdzielanie na poszczegoéine
stanowiska pracy,

11)wysytanie odpiséw zupeinych i skroconych aktow stanu cywilnego osobom
I iInstytucjom zwracajacym sie o ich sporzadzenie,

12)przesytanie za posrednictwem placowek dyplomatycznych odpisow aktow
stanu cywilnego osobom zamieszkalym poza granicami kraju i obcym
instytucjom,

13)przyjmowanie oswiadczehn 0 uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska
meza matki, uznaniu i przepisaniu dziecka z matzenstwa,



14)prostowanie oczywistych btedow pisarskich, uzupetnianie aktow urodzenia,
matzenstwa, zgonu — decyzjg administracyjna,

15)odtwarzanie tresci aktdow urodzenia, matzenstwa i zgonu - decyzjg
administracyjna,

16)ustalanie tresci aktu urodzenia, matzenstwa, zgonu - decyzjg administracyjna,

17)wprowadzanie wzmianek marginesowych na podstawie otrzymanych
dokumentow z innych USC, a takze na podstawie wyrokow, postanowien
i protokotébw sadowych (rozwody, separacje, uznanie ojcostwa, ustalenie
ojcostwa, zaprzeczenie ojcostwa, przysposobienie),

18)przyjmowanie oswiadczen o powrocie do nazwiska po rozwodzie i 0 zmianie
imienia dziecka,

19)sporzadzanie, wydawanie decyzji oraz zawiadamianie o zmianie nazwiska lub
imienia :
- Urzedu Stanu Cywilnego wtasciwego ze wzgledu na miejsce sporzadzania
aktu stanu cywilnego,
- Ewidencji Ludnosci wtasciwej ze wzgledu na miejsce zameldowania,
- Biura Dowoddéw Osobistych whlasciwego ze wzgledu na miejsce wydania
dowodu osobistego,

20)wspotdziatanie z Ambasadami (Konsulatami) RP w sprawach dotyczgcych
zmiany nazwiska lub imienia dla obywateli polskich mieszkajgcych za granica,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z umowami zawartymi przez Urzad Stanu
Cywilnego,

22)wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego przestanych z innych USC,

23)prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilna,

24)wspoétpraca z Archiwum Panstwowym i zaktadowym.



