Zatgcznik nr 23

do zarzgdzenia Nr 141/10
Prezydenta Miasta Bydgoszczy
z dnia 9 kwietnia 2010 r.

URZAD STANU CYWILNEGO

|. Struktura wewn etrzna Urz edu Stanu Cywilnego.

1.Urzad Stanu Cywilnego dzieli si € na:
1) stanowiska ds. rejestracji noworodkéw i zgonow,
2) stanowiska ds. rejestracji matzenstw,
3) stanowiska ds. archiwum i wzmianek marginesowych.

2.Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik, ktoremu podl €gajQq:
1) Zastepca Kierownika nadzorujgcy stanowiska ds. rejestracji noworodkéw
i zgondw,
2) Zastepca Kierownika nadzorujacy stanowiska ds. rejestracji matzenstw,
3) Zastepca Kierownika nadzorujacy stanowiska ds. archiwum i wzmianek
marginesowych.

Il. Szczegotowy zakres dziatania samodzielnych stan  owisk pracy:

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

2.Do zakresu dziatania stanowisk ds. rejestracji noworodkow i zgonow nalezy:

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego urodzen, odpisow tych aktow i skorowidza
urodzen,

2) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa, przed i po urodzeniu sie dziecka,

3) prowadzenie akt zbiorowych,

4) wpisywanie do ksigg stanu cywilnego aktow urodzen sporzadzonych za granicg —
decyzjg administracyjna,

5) sporzadzanie dla potrzeb GUS danych statystycznych,

6) meldowanie noworodkow,

7) sporzadzanie aktow zgonu, odpisow tych aktéw i skorowidza zgondw,

8) wydawanie decyzji zezwalajgcych na wpisanie do miejscowych ksigg stanu
cywilnego aktéw zgonu sporzgdzonych poza granicami kraju,

9) powiadamianie organdéw sgdowych o zgonie rodzicéw matoletnich dzieci,

10) powiadamianie wtasciwych przedstawicielstw zagranicznych o zgonie

cudzoziemca.

3.Do zakresu dziatania stanowisk ds. rejestracji mat zenstw nalezy:
1) przyjmowanie pisemnych zapewnien o braku przeszkdéd prawnych do zawarcia
matzenstwa od nupturientow,
2) sporzadzanie zaswiadczen stanowigcych podstawe sporzadzenia aktu
matzenstwa zawartego w sposob okreslony w art. 1 8 2 i 3 Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,

132



3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

10)
11)

sporzadzanie aktow matzenstwa, odpisow tych aktdéw i skorowidza matzenstw,
prowadzenie akt zbiorowych,

wpisywanie do ksigg stanu cywilnego aktéw matzenstwa, ktore zostaly zawarte za
granicg — decyzjg administracyjna,

uzupetnienie wpisywanych aktéw matzehstwa -decyzjg administracyjna,
przesyfanie informacji o zawartym matzenstwie do Referatu Ewidencji Ludnosci,
wydawanie zezwolen skracajacych ustawowy, miesieczny termin wyczekiwania na
zawarcie matzenstwa,

wydawanie dowoddéw zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzehskiego
poza granicami kraju,

sporzadzanie kart statystycznych dla Urzedu Statystycznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w Urzedzie Stanu Cywilnego.

4.Do zakresu dziatania stanowisk ds. archiwum i wzmianek marginesowych nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)

wydawanie odpiséw skroconych i zupetnych aktow urodzenia, matzenstwa i
zgonu,

potwierdzanie dla innych stanowisk pracy danych z aktow urodzen (dla stanowiska
rejestracji noworodkow, matzenstw i z aktow matzenstw dla stanowiska ds.
rejestracji noworodkow i zgonow),

dokonywanie przypiskéw w aktach stanu cywilnego na podstawie zawiadomien z
innych USC,

sprawdzanie prawidtowosci danych osobowych na wnioskach o wydanie dowodu
osobistego,

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych warunkéw, sposobu i terminu
przechowywania ksigg skorowidzéw i akt zbiorowych,

oprawianie i naprawianie ksigg stanu cywilnego u introligatora,

rejestrowanie naptywajgcych pocztg pism i rozdzielanie na poszczegolne
stanowiska pracy,

wysytanie odpisow zupetnych i skroconych aktow stanu cywilnego osobom i
instytucjom zwracajgcym sie o ich sporzadzenie,

przesytanie za posrednictwem placowek dyplomatycznych odpiséw aktow stanu
cywilnego osobom zamieszkatym poza granicami kraju i obcym instytucjom,
organizowanie i przygotowywanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia
matzenskiego oraz 100 urodzin mieszkancéw Bydgoszczy,

przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska meza
matki, uznaniu i przepisaniu dziecka z matzenstwa,

prostowanie oczywistych btedéw pisarskich, uzupetnianie aktow urodzenia,
matzenstwa, zgonu — decyzjg administracyjna,

odtwarzanie tresci aktéw urodzenia, matzenstwa i zgonu — decyzjg
administracyjna,

ustalanie tresci aktu urodzenia, matzenstwa, zgonu- decyzjg administracyjng
wprowadzanie wzmianek marginesowych w aktach stanu cywilnego o

zmianie imienia, zmianie nazwiska, ustaleniu brzmienia, na podstawie decyzji
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i innych,

wprowadzanie wzmianek marginesowych na podstawie otrzymanych dokumentéw
z innych USC, a takze na podstawie wyrokéw, postanowien i protokotow
sadowych (rozwody, separacje, uznanie ojcostwa, ustalenie ojcostwa,
zaprzeczenie ojcostwa, przysposobienie),

przyjmowanie oswiadczen o powrocie do nazwiska po rozwodzie i 0 zmianie
imienia dziecka,
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18) wigczanie wyzej wymienionych dokumentéw do akt zbiorowych,
19) sporzadzanie decyzji 0 zmianie nazwiska lub imienia,
20) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk
21) sporzadzanie zawiadomieh o zmianie nazwiska, imienia dla:
* Urzedu Stanu Cywilnego wiasciwego ze wzgledu na miejsce sporzadzania aktu
stanu cywilnego,
» Ewidencji Ludnosci wiasciwej ze wzgledu na miejsce zameldowania
» Biura Dowoddw Osobistych wiasciwego ze wzgledu na miejsce wydania
dowodu osobistego
22) wspotdziatanie z Ambasadami (Konsulatami) RP w sprawach dotyczacych zmiany
nazwiska lub imienia dla obywateli polskich mieszkajgcych za granica,
23) sporzadzanie dla 0s6b zainteresowanych odpiséw z poszczegdlnych aktow stanu
cywilnego z uwzglednieniem dokonanych zmian.
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