ZARZADZENIE NR 0152/84/08
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 17 czerwca 2008 r.

w sprawie szczegOtowego regulaminu organizacyjnego Urzedu Stanu Cywilnego

Na podstawie § 10 i § 22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego
Zarzadzeniem Nr 0152/01/06 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 listopada 2006 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej

z poézn. zm.
zarzadza sie, co nast epuje :
81
1. Zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego okreslajg postanowienia § 25 Regulaminu Organizacyjnego

pown

Urzedu Miasta Tychy.

Urzad realizuje zadania w ramach obowigzujgcych aktualnie przepiséw prawnych.

Urzedem kieruje Kierownik przy pomocy Zastepcow.

Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajgca ilos¢ etatdw Urzedu Stanu Cywilnego okresla
schemat graficzny stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

ZADANIA ZLECONE
1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) przyjmowanie oswiadczen woli zawarcia zwigzku matzenskiego,
2) sporzadzanie i prowadzenie ksiag aktéw stanu cywilnego:

a) urodzen,

b) malzenstw,

C) zgonow,

3) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow,

4) wydawanie z aktéw stanu cywilnego odpiséw skréconych, zupetnych i zaswiadczen,

5) prowadzenie skorowidzOw ksiag stanu cywilnego urodzen, matzenstw, zgondw i akt zbiorowych,

6) przyjmowanie oswiadczen od obywateli w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

7) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu
0 ustawy: prawo o aktach stanu cywilnego oraz kodeks rodzinny i opiekunczy,

8) wspolidziatanie z Wydzialem Spraw Obywatelskich, sadem, Szefem Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnych, prokuraturg, obcymi placéwkami dyplomatycznymi w Polsce oraz
polskimi przedstawicielstwami za granicg w sprawach akt stanu cywilnego,

9) przyjmowanie protokotow:

a) zgloszenia urodzen dziecka i zgonu,
b) zawarcia zwigzku matzenskiego poza lokalem urzedu,
¢) przestuchanie swiadkéw w sprawie odtworzenia tresci aktu urodzenia, matzenstwa, zgonu,

10) wydawanie zaswiadczeh o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwigzku
matzenskiego za granica,

11) wydawanie zaswiadczen do zawarcia malzenstwa konkordatowego oraz sporzadzanie aktow
malzenstw zawartych w tej formie,

12) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

13) zalatwianie spraw zwigzanych z korespondencjg krajowg i konsularng z zakresu wydobywania
dokumentow stanu cywilnego, itp.

14) przyjmowanie wnioskdw o nadanie medalu za ,Diugoletnie Pozycie Malzenskie” i obstuga
uroczystosci zwigzanych z wreczeniem tych medali,

15) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion, nazwisk oraz ustalania pisowni
imienia lub nazwiska,

Ponadto do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie biezgcych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materiatowego,
sprawozdawczosci,

2) udzielanie zaméwienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zamodwien
publicznych,



3) przestrzeganie ustaw ,,0 ochronie danych osobowych”, ,,0 ochronie informacji niejawnych”
i ,0 dostepie do informaciji publicznej”,

4) realizowanie zadanh obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajgcych z potrzeb obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony,

5) opracowywanie rocznych plandw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan
USC,

6) realizacja wydatkdw budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem,

7) podejmowanie dziatan zmierzajacych do jak najlepszej realizacji celéw USC ,

8) przyjmowanie , rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskéw,

9) utrzymywanie i ciggle doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig opartego na wymogach normy
PN-EN ISO 9001 : 2001.

83
Urzad Stanu Cywilnego podlega Sekretarzowi Miasta i postuguje sie skrétem organizacyjnym (symbol akt)
"DuUC".

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/31/07 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 28 lutego 2007 r. w sprawie
szczegOtowego regulaminu organizacyjnego Urzedu Stanu Cywilnego.

86
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i publikaciji w Biuletynie Informacji Publiczne;.



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 0152/84/08
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 17 czerwca 2008 r.

Schemat graficzny
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