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II.

Zatacznik nr 15
Urzad Stanu Cywilnego

Struktura wewnetrzna Urzedu Stanu Cywiinego.

1.

1)
2)

3)
2.
1)
2)
3)

4)
5)

Urzad Stanu Cywilnego dzieli sie na:

wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji noworodkéw i zgondw,

wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji matzefistw i organizacji uroczystosci
jubileuszowych,

wieloosobowe stanowisko ds. archiwum i wzmianek marginesowych.

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik, ktéremu podlegajq:

Zastepca Kierownika ds. rejestracji noworodkow i zgondw,

Zastepca Kierownika ds. rejestracji matzenstw cywilnych i organizacji uroczystosci poza
lokalem,

Zastepca Kierownika ds. rejestracji matzenstw wyznaniowych i organizacji uroczystosci
jubileuszowych,

Zastepca Kierownika ds. archiwum,

Zastepca Kierownika ds. wzmianek marginesowych.

Szczegoétowy zakres dzialania samodzielnych stanowisk pracy:

1.

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

Zakres dzialania Wieloosobowego stanowiska ds. rejestracji noworodkow i

2gonow nalezy:

1) przyjmowanie, zatatwianie i informowanie interesantdw w sprawach rejestracji
noworodkow i zgondw,

2) przygotowywanie projektdw aktdéw urodzen i zgondw w elektronicznej bazie USC,
wydawanie odpiséw skroconych, zupetnych, wielojezycznych,

3) wprowadzanie kart urodzen do kalendarza oraz wysylanie zlecen migracji aktéw
matzenstwa lub urodzenia matki dziecka,

4) nadawanie numeru pesel zarejestrowanym noworodkom,

5) wysytanie zlecen migracji aktéw urodzen i matzefstw z zamieszczeniem przypisku o
zgonie,

6) przygotowanie oswiadczer w przedmiocie uznania ojcostwa przez ojca biologicznego i
przedktadanie do podpisu Kierownikowi USC lub z-cy kierownika,

7) sprawdzanie danych dotyczacych rodzicow dziecka zawartych w karcie urodzenia z
aktem matzenstwa rodzicow, a w innych przypadkach z aktem urodzenia matki
dziecka,

8) przygotowywanie do organéw sadowych dokumentéw o narodzinach dzieci przez
matoletnie matki oraz o zgonie rodzicéw matoletnich dzieci,

9) przygotowywanie projektow aktdw dotyczacych transkrypcji zagranicznego aktu
urodzenia i zgonu w formie czynnosci materialno-technicznej oraz dokonanie
wzmianek o uzupetnieniu i sprostowaniu,

10) kompletowanie i przechowywanie akt zbiorowych dotyczacych urodzen i zgondw,
11) zatatwianie korespondencji dotyczacej urodzen i zgondw,

12) prowadzenie skorowidza zgtoszonych urodzen i zgondw,

13) sporzadzanie dla potrzeb GUS danych statystycznych,
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14)

15)
16)

zamieszczanie i aktualizacja informacji dotyczacych dziatania Urzedu Stanu Cywilnego
w portalu www.bip.um.bydgoszcz.pl oraz wprowadzanie kart ustug i wnioskéw na E-
BOK,

rejestracja pism w systemie SIDAS,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika USC, nie wynikajacych z
powyzszego zakresu obowigzkdw, a zwigzanych z zakresem dziatania USC.

3. Zakres dziatania Wieloosobowego stanowiska ds. rejestracji matzenstw i
organizacji uroczystosci jubileuszowych nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

20)

informowanie i przyjmowanie interesantéw w sprawie zawarcia zwigzku matzenskiego,
sporzadzanie protokotéw do zawarcia matzenstwa na podstawie przedtozonych przez
zainteresowanych dokumentdw,

przyjmowanie wnioskow wraz z wymaganymi dokumentami o rejestracje aktu
matzenstwa zawartego za granica,

migracja aktéw z archiwum oraz zlecenia migracji z innych urzedéw.

przyjmowanie wnioskdw o0 wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci
wylaczajacych zawarcie malzenistwa za granica,

przyjmowanie wnioskow o wydanie zaswiadczen stanowigcych podstawe do
sporzadzenia matzenstwa zawartego w formie wyznaniowej,

sprawdzanie i potwierdzanie danych osobowych zgodnie z aktami stanu cywilnego,
usuwanie niezgodnosci w bazie PESEL,

przygotowywanie projektéw aktow matzenstwa (cywilne i wyznaniowe),
przygotowywanie projektéw wzmianek o rozwodzie,

wydawanie odpiséw skréconych aktow matzenstwa,

wprowadzanie danych statystycznych do GUS,

kompletowanie akt zbiorowych,

prowadzenie skorowidza matzenstw,

przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji do Archiwum Panstwowego i Archiwum
Zaktadowego,

przyjmowanie interesantéw w sprawach uroczystosci jubileuszowych,
przygotowywanie i opracowywanie budzetu Wydziatu oraz sprawozdan z jego
wykonania,

przygotowanie i opracowanie wnioskéw o przyznanie medali za dtugoletnie pozycie
matzenskie,

prowadzenie ewidencji majatku USC i obstuga RCP, przygotowanie spotkan z okazji
urodzin osob, ktore ukonczyly 100 i wiecej lat,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika USC nie wynikajgcych
z powyzszego zakresu obowigzkéw, a zwigzanych z zakresem dziatania USC.

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

1)

2)
3)

4)

przyjmowanie, rejestrowanie wnioskdw zwigzanych z wydawaniem odpiséw z aktéw
stanu cywilnego,

archiwizowanie wnioskéw,

sporzadzanie odpisow z aktdw stanu cywilnego w elektronicznej bazie USC:
skréconych, zupetnych, wielojezycznych,

realizacja zlecen migracji aktow stanu cywilnego,

usuwanie niezgodnosci w bazie PESEL,

sporzadzanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

sprawdzanie i potwierdzanie danych osobowych zgodnie z aktami stanu cywilnego,
udzielanie informaciji telefonicznej,

dokonywanie przypiskéw w aktach stanu cywilnego wptywajacych z innych USC

10) dokonywanie wzmianek marginesowych w oparciu o wyroki, postanowienia sadu,

dot. rozwigzania i separacji matzenstwa,

11) wspdlpraca z Wydziatami wiasnego Urzedu,
12) uzupetnianie akt zbiorowych,
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13)

14)
15)

16)
17)

18)

19)
20)

21)

przyjmowanie wnioskdw o sprostowaniu, uzupehnieniu, odtworzeniu i ustaleniu tresci
aktu stanu cywilnego,

przyjmowanie wnioskow i sporzgdzanie decyzji 0 zmiane imienia i nazwiska,
przygotowywanie o$wiadczen woli we wszystkich sprawach przewidzianych w ustawie
Prawo o aktach stanu cywilnego i ustawie Kodeks rodzinny i opiekunczym,
prowadzenie spraw zwigzanych z zagadnieniem obrony cywilnej,

sukcesywne przekazywanie skompletowanych aktow do introligatora i dopilnowanie
ich odbioru,

odbidr korespondencji przychodzacej z kancelarii ogdlnej i poczty,

rejestracja pism przychodzacych i wychodzacych,

zatatwianie  korespondencji krajowej oraz przygotowywanie korespondencji
zagranicznej (dot. sporzadzania odpiséw z aktéw stanu cywilnego),

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika USC nie wynikajgcych z
powyzszego zakresu obowigzkéw, a zwigzanych z zakresem dziatania USC.
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