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ZARZADZENIE NR 120/14/15

PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 19 lutego 2015r.

w sprawie szczegétowego regulaminu organizacyjnego Urzedu Stanu Cywilnego

Na podstawie § 22 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego

Zarzadzeniem Nr 120/40/13 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 19 lipca 2013 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informaciji Publicznej z p6zn. zm.

rpODN

zarzadzam, co nastepuje :

§1
Zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego okreslajg postanowienia § 25 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Tychy.
Urzad realizuje zadania w ramach obowigzujgcych aktualnie przepiséw prawnych.
Urzedem kieruje Kierownik przy pomocy Zastepcow.
Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajaca liczbe etatdw Urzedu Stanu Cywilnego okresla
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego

nalezy:

1) przyjmowanie o$swiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski;

2) dokonywanie rejestracji urodzen, maitzenstw i zgonéw w formie aktéw stanu cywilnego;

3) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskéw;

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

5) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

6) przyjmowanie o$wiadczen w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

7) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu
o prawo o aktach stanu cywilnego;

8) wspotdziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich, sadem, Szefem Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnych, prokuratura, obcymi placéwkami dyplomatycznymi w Polsce oraz
polskimi przedstawicielstwami za granicg w sprawach akt stanu cywilnego;

9) sporzadzanie protokotow:

a) zgtoszenia urodzen dziecka i zgonu,
b) przyjecia oswiadczeh o wstapieniu w zwigzek matzenski;

10) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granicg;

11) wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa;

12) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

13) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby;

14) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;

15) zalatwianie spraw zwigzanych z korespondencjg krajowg i konsularng z zakresu wydobywania
dokumentoéw stanu cywilnego, itp.;

16) przyjmowanie wnioskdw o nadanie medalu za ,Dtugoletnie Pozycie Matzenskie” i obstuga
uroczysto$ci zwigzanych z wreczeniem tych medali;

17) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion, nazwisk;

18) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru PESEL,;

19) aktualizacja rejestru PESEL poprzez:

a) meldowanie noworodkéw,

b) wymeldowywanie os6b zmartych,
C) nanoszenie zmian stanu cywilnego,
d) usuwanie rozbieznosci.

Ponadto do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondenciji, zaopatrzenia materiatowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt;

2) udzielanie zamoéwienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zamowien
publicznych;
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3)
4)
5)
6)

7
8)

przestrzeganie ustaw ,0 ochronie danych osobowych”, ,0 ochronie informacji niejawnych”
i ,0 dostepie do informacji publicznej”;

realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajagcych z potrzeb obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony;

opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan
USC;

realizacja wydatkéw budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem;

podejmowanie dziatah zmierzajacych do jak najlepszej realizacji celow USC;

przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskow.

§3

Urzad Stanu Cywilnego podlega funkcjonalnie Prezydentowi, a organizacyjnie Sekretarzowi Miasta
i postuguje sie skrétem organizacyjnym (symbol akt) DUC.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 120/47/13 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 sierpnia 2013 r. w sprawie
szczegotowego regulaminu organizacyjnego Urzedu Stanu Cywilnego.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2015 .

Prezydent Miasta Tychy

/-/ mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 120/14/15
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 19 lutego 2015 r.

Struktura organizacyjna

URZAD STANU CYWILNEGO

KIEROWNIK
URZEDU STANU CYWILNEGO

ZASTEPCA KIEROWNIKA
URZEDU STANU CYWILNEGO

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
DS. REJESTRACJI URODZEN 2
ORAZ ZMIANY IMION | NAZWISK

STANOWISKO
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DS.REJESTRACJI ZGONOW !

WIELOOSOBOWE STANOWISKO 4
DS. ARCHIWUM

STANOWISKO 1

DS.REJESTRACJI MALZENSTW
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