Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 193/2013
Burmistrza Miasta Ketrzyna
z dnia 14.06.2013 roku

Tytut |

Przepisy ogolne

§1

Wewnetrzny regulamin organizacyjny Urzedu Stanu Cywilnego - Biuro Dowoddéw Osobistych

i Ewidencji Ludnosci okresla w szczegdlnosci wewnetrzng organizacje oraz podziat zadan

pomiedzy poszczegllne stanowiska pracy Urzedu Stanu Cywilnego — Biura Dowoddw Osobistych

i Ewidencji Ludnosci.

§2

llekro¢ w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym Urzedu Stanu Cywilnego - Biura Dowoddw

Osobistych i Ewidencji Ludnosci jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

kodeksie postepowania cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 17 listopada
1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. Nr 43, poz. 296, z p6zn. zm.);

kodeksie rodzinnym i opiekunczym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 25 lutego 1964
r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy (tekst jednolity Dz.U. z 2012 poz.788).

PASC — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1986 r. (Dz. U. z 2004 r. Nr 161
poz. 1688, z pézn. zm.) — Prawo o aktach stanu cywilnego;

ustawie — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych ((t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 144, poz. 1043, ze zm. z 2007 r. Nr 21, poz.
125, z 2008 r. Nr 70, poz. 416, Nr 171, poz. 1056, Nr 195, poz. 1198 i Nr 220, poz. 1414, z
2009 r. Nr 22, poz. 120, Nr 39, poz. 306, Nr 69, poz. 595 i Nr 223, poz. 1777, z 2010 r. Nr
239, poz. 1539, z 2011 r. Nr 133, poz. 768 i Nr 204, poz. 1195 oraz z 2012 r. poz. 161 921)
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ketrzyn;

Regulaminie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Ketrzyn, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn Nr 139/2013 z dnia
6 maja 2013 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn;
Regulaminie USC — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyn;

USC-BDOIEL - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego - Biuro Dowodow

Osobistych i Ewidencji Ludnosci Miasta Ketrzyn;

§3

USC obejmuje swojg wtasciwoscig Miasto Ketrzyn i Gmine Ketrzyn.



Tytut Il
Zasady kierowania i struktura organizacyjna USC-BDO  iEL
§4
USC-BDOIEL kieruje Kierownik USC przy pomocy zastepcy lub zastepcow.

§5
1. W sktad USC-BDOIEL wchodza nastepujgce wewnetrzne komorki organizacyjne, o ustalonych
nazwach i symbolach kancelaryjnych:
1) Urzad Stanu Cywilnego - USC, w skiad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska:
a) Kierownik UzZC
b) Zastepcy Kierownika USC - USC
2) Biuro Dowodéw Osobistych i Ewidencji Ludnosci — BDOIEL, w sklad ktérego wchodzg
nastepujace stanowiska:
a) stanowisko ds. dowoddéw osobistych - DO:

b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci - EL.

Tytut 111
Zasady podpisywania dokumentéw w USC-BDOIEL
§6
1. Kierownik USC i jego zastepca uprawnieni sg do podpisywania:
1) aktéw stanu cywilnego;
2) decyzji administracyjnych wydawanych w USC-BDOIEL;
3) postanowien wydawanych w USC na podstawie przepiséw PASC ;
4) pism zwigzanych z korespondencjg prowadzong z sgdami, prokuraturg, organami administracji
rzadowej, polskimi konsulatami oraz obcymi placowkami konsularnymi.
2. Pracownicy USC podpisujg pisma i wezwania w toku postepowan administracyjnych
prowadzonych przez USC.
3. Pracownicy BDOIEL podpisujg pisma i wezwania oraz postanowienia w toku postepowan
administracyjnych prowadzonych przez BDOIEL
4. Pracownicy USC uprawnieni sg do podpisywania odpisow wydawanych z aktow stanu
cywilnego, zawiadomien przesytanych do innych urzeddw stanu cywilnego i ewidencji ludnosci.
5. Pisma przedkladane do podpisu Kierownikowi USC Ilub jego zastepcy parafuje
merytoryczny pracownik prowadzacy sprawe.
6. Kierownik USC moze zastrzec dla swego podpisu kazde pismo, bez wzgledu na

wiasciwosc¢ ustalong zgodnie z ust. 2, 3, 4.



Tytut IV
Zakres dziatania USC-BDOIEL
8§7
Zakres dziatania USC okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu.

Tytut V
Zadania kierownictwa USC—-BDOIEL
§8
Do zadan Kierownika USC nalezy w szczego6lnosci:

1) dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz przyjmowanie o$wiadczen
przewidzianych w PASC, w kodeksie rodzinnym i opiekunczym oraz wykonywanie zadanh
okreslonych w ustawie o zmianie imienia i nazwiska;

2) zapewnianie wihasciwej i terminowej realizacji zadan USC-BDOIEL, na podstawie
i w granicach prawa;

3) wykonywanie polecen Burmistrza Miasta Ketrzyn;

4) kierowanie biezacymi sprawami i organizowanie pracy USC-BDOIEL;

5) nadzorowanie i koordynowanie prac wewnetrznych komérek organizacyjnych USC-BDOIEL

6) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw przepiséw prawa oraz
wewnetrznych regulacji i zasad przyjetych w Urzedzie, w tym Regulaminu USC i Regulaminu
Urzedu;

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania USC-BDOIEL;

8) opracowywanie wewnetrznego regulaminu organizacyjnego USC;

9) dbanie o wiasciwg organizacje, dyscypline i jakos¢ pracy USC-BDOIEL;

10) kontrola stosowania przez pracownikOw przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych;

11) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i zgodnym z przeznaczeniem uzytkowaniem mienia
Urzedu;

12) przygotowywanie opisow stanowisk, w tym ustalanie szczego6towego zakresu czynnosci dla
pracownikéw USC;

13) dokonywanie oceny pracownikbw USC oraz skladanie wnioskébw w sprawie ich
awansowania, hagradzania, premiowania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci;

14) podejmowanie dziatan na rzecz ksztattowania wtasciwych stosunkéw pracy oraz dbatosé o
wysoka jakosé pracy;

15) sktadanie wnioskow dotyczacych aktualizacji Regulaminu Urzedu;

16) wspétpraca w opracowywaniu i realizacji budzetu Miasta Ketrzyn w zakresie dziatania USC—
BDOIEL,;

17) nadzorowanie stosowania przez pracownikow USC-BDOIEL pieczeci, w tym pieczeci

urzedowych;



18) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdéw przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisoéw przeciwpozarowych;

19) zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i przetwarzania danych osobowych,
zawartych w zbiorach USC-BDOIEL,;

20) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi  Urzedu w zakresie koordynacji dziatahn

dotyczacych funkcjonowania USC-BDOIEL;

§9
1. Do zadan zastepcy Kierownika USC nalezy w szczego6lnosci dokonywanie czynnosci z zakresu
rejestracji stanu cywilnego oraz przyjmowanie oswiadczen przewidzianych w PASC, w kodeksie
rodzinnym i opiekunczym oraz wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o zmianie imienia i
nazwiska;
2. Do zadan zastepcy Kierownika USC w szczegoélnosci nalezy rowniez:

1) nadzér i koordynacja merytoryczna spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

2) nadzor i koordynowanie spraw organizacyjnych z zakresu dziatania USC;

3) podejmowanie dziatan na rzecz ksztaltowania wlasciwych stosunkoéw pracy oraz dbalosc¢ o

wysoka jakosé pracy,
4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw

5) zastepowanie Kierownika USC podczas jego nieobecnosci;

§ 10
Do zadan pracownikéw na stanowiskach:
1. do spraw USC do nalezy w szczegodlnosci:
1) dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego nie zastrzezonych do
kompetencji Kierownika USC i jego Zastepcy;
2) realizacja zadan okreslonych w ustawie na zlecenie Kierownika USC,
2. do spraw EL nalezy w szczegolnosci:
1) dokonywanie czynnosci w zakresie prowadzenia ewidencji ludnosci;
2) sporzadzanie spisébw  wyborcow w  zwigzku z  wyborami  powszechnymi
i referendami;
3. do spraw DO nalezy w szczegélnosci dokonywanie czynnosci w zakresie wydawania
dowoddw osobistych oraz prowadzenia rejestru wydanych i uniewaznionych dowodéw

osobistych.

§11
W czasie przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek maitzenhski Kierownik USC lub
zastepca Kierownika USC:
1) kobiety ubrane sg w kostium, o jednolitym kroju oraz nosza odznake, ktérej wzoér

i sposob noszenia okresla rozporzadzenie Ministra Spraw  Wewnetrznych

4



i Administracji z dnia 16 wrzesnia 1999 r. w sprawie wzoru i sposobu noszenia odznaki
przez kierownika urzedu stanu cywilnego w czasie przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu
w zwigzek matzenski (Dz. U. Nr 97, poz. 1135);

2) mezczyzni ubrani sg w garnitury koloru ciemnego (np. granatowy, czarny), o jednolitym
kroju, oraz noszg odznake, ktérej wzor i sposob noszenia okresla rozporzadzenie, o ktérym

mowa w pkt 1.

Tytut VI
Przepisy ko ncowe
§11

Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie w jakim zostat przyjety.



