BURMISTRZ

ZARZADZENIE Nr 29412019
BURMISTRZA MIASTA KETRZYNA '
z dnia 29 pazdziernika 2019 r. !{m':,md/

Y

"RMISVI

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Stanu
Ludnosci

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z2019r. poz. 506 z pdzn. zm.) oraz § 30 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn
wprowadzonego zarzgdzeniem nr 189/2019 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 23.07.2019 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn zmienionego zarzgdzeniem
Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 193/2019 z dnia 31.07.2019 r. zarzgdzam, co nastepuije:

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ketrzyn w nastepujacym brzmieniu:

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Wewnetrzny regulamin organizacyjny Urzedu Stanu Cywilnego - Biuro Ludnoéci okresla
w szczegolnosci wewnetrzng organizacje oraz wykaz zadan realizowanych przez Urzedu Stanu

Cywilnego — Biura Ludnosci.

§ 2. llekro¢ w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym Urzedu Stanu Cywilnego - Biura

Ludnosci jest mowa o:

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

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

3) PASC - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach
stanu cywilnego (Dz. U. poz. 1741 p6zn. zm.);

4) ustawie o ewidencji ludnosci — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 24 wrzesnia 2010 r.
o ewidencji ludnosci (Dz. U. Nr 217, poz. 1427, z pézn. zm.);

5) ustawie o dowodach osobistych — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 6 sierpnia 2010 r.
o dowodach osobistych (Dz. U. Nr 167, poz. 1131 z pdzn. zm.);

6) Regulaminie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Ketrzyn, wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Ketrzyn Nr 189/2019 z dnia
23.07.2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn;

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyn;

8) USC-BL — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego - Biuro Ludnosci Urzedu

Miasta Ketrzyn;
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Rozdziat I

Struktura organizacyjna

§ 3. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego - Biura Ludnosci wchodzg nastepujgce wewnetrzne

komorki organizacyjne i stanowiska:

1) Urzad Stanu Cywilnego, w skiad ktérego wchodza nastepujace stanowiska:
a) kierownik usc — 1 etat,
b) zastepca kierownika usc — 2 etaty;
2) Biuro Ludnoéci, w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska:
a) stanowisko ds. ludnoéci i stanu cywilnego — 2 etaty,
b) stanowisko ds. ludnosci i organizacji wyborow — 1 etat.
2. Wwydziale stosowane sg nastepujgce symbole literowe stosowane do celéw kancelaryjnych:
a) Urzad Stanu Cywilnego — USC,
b) Biuro Ludnosci — BL.
§ 4. 1. Urzedem Stanu Cywilnego - Biurem Ludnosci kieruje kierownik, petnigcy funkcje
kierownika urzedu stanu cywilnego w rozumieniu przepiséw ustawy PASC.
2. Kierownik organizuje wykonanie zadan nalezacych do Urzedu Stanu Cywilnego — Biura

ludnosci oraz reprezentuje Wydziat na zewnatrz.

§ 5. Schemat organizacyjny wydzialu oraz zasady podporzadkowania poszczegodlnych

stanowisk pracy przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Tytut IV. Wykaz zadan
§ 6. 1. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego (USC) z zakresu:

1) zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzadowej:

Wydawanie z Rejestru Stanu Cywilnego odpisow aktu
stanu cywilnego i zaswiadczen o zamieszczonych lub
nie zamieszczonych niezamieszczonych w rejestrze
stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby

art. 44 ustawy PASC

Wydawanie wielojezycznych odpisow skréconych aktu
stanu cywilnego

Konwencja nr 16 porzadzona w
Wiedniu dnia 8.09.1976 r. dotyczaca
wydawania wielojezycznych odpiséw
skréconych aktow stanu cywilnego

Wydawanie wielojezycznych formularzy do odpisu
skroconego aktu urodzenia, odpisu zupetnego aktu
urodzenia, odpisu skréconego aktu matzenstwa, odpisu
zupetnego aktu matzenstwa, odpisu skréconego aktu
zgonu, odpisu zupetnego aktu zgonu, zaswiadczenia o
stanie cywilnym, zadwiadczenia stwierdzajgcego, ze
zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ maizenstwo,
decyzji kierownika urzedu stanu cywilnego o zmianie
imienia lub nazwiska.

rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE)
2016/1191 z dnia 6.07.2016 r. w
sprawie promowania swobodnego
przeplywu obywateli poprzez
uproszczenie wymogow dotyczacych
przedktadania okreslonych
dokumentéw urzedowych w Unii
Europejskiej i art. 2 ustawy z dnia
4.04.2019 r. o przedkiadaniu
niektérych dokumentéw urzedowych
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w panstwach cztonkowskich Unii
Europejskiej

Przenoszenie aktow stanu cywilnego sporzgdzonych w

4 ! ; ; : . art. 125 PASC
formie papierowej do rejestru stanu cywilnego
Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego:

5 2) urodzen art. 52-62, art. 86-88, art.92-95
3) matzenstw PASC oraz Krio
4) zgondw
Rejestrowanie w rejestrze stanu cywilnego urodzen, _

6 - . ; ; ; ; art. 99, art. 104, art. 1091 110 PASC
matzenstw i zgondw, ktdre nastapity za granica.

Wystepowanie o nadanie numeru PESEL w nastepstwie

. sporzgdzonych aktow urodzen dla urodzonych w kraju art. 20 PASC i art. 17 ustawy o
dzieci obywateli polskich oraz cudzoziemcéw trwale ewidencji ludnosci
zwigzanych z Polska

8 | Wystepowanie o zmiane numeru PESEL ﬁ:‘j‘nﬁ;ﬂ' 3 ustanig; 6 ewlgenc)
Rejestracja danych w rejestrze PESEL w zwigzku ze _ _ )

9 | zmiang stanu cywilnego lub zgonem oséb ﬁjr;'nL%;St‘ 2 Ldilstawy eewwidenc
posiadajgcych nr PESEL

10 | Sprostowania aktéw stanu cywilnego art. 35 PASC

11 | Uzupetianie aktéw stanu cywilnego art. 37 PASC
Wprowadzanie zmian w aktach na podstawie:

1) prawomocnych orzeczen sadow,

2) ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji
administracyjnych o zmianie imienia lub nazwiska,

3) odpiséw aktow stanu cywilnego,

4) protokotdéw sporzadzanych przez kierownikéw usc

12 albq konsulc')vy z czynnoés:i z zakresu- rejestr_acji stanu art 24 PASC

cywilnego, ktére wymagajg dotaczenia wzmianek
dodatkowych do aktéw stanu cywilnego,

5) odpiséw zagranicznych dokumentdw stanu cywilnego
lub innych dokumentéw pochodzacych od organow
obcego panstwa niewymagajacych uznania,

6) innych dokumentdéw majgcych wptyw na tresé lub
waznosc aktu.

Zamieszczanie przy akcie w formie przypiskow

13 mformaq: o innych ak_tach starlu cywﬂnc_—:ogo dotyczacych . BE AT
tej samej osoby oraz informacji wptywajacych na stan
cywilny osoby.

art. 108 PASC, art. 1145-1149'kpc
Uznawanie z mocy prawa orzeczen sgdoéw panstw Oiz ro2porzadzeme Rady (WE) it
T : . 2201/2003 z dnia 27.11.2003 r.

14 obcych !ub rozstrzlygme;c. innych organow panstw dotyczace jurysdykcji oraz ’
obcych i dotaczanie wzmianek dodatkowych lub uznawania i wykonywania orzeczen
przypiskdéw do aktéw stanu cywilnego. w sprawach maizenskich oraz w

sprawach dotyczgcych
odpowiedzialnosci rodzicielskigj

Wydawanie obywatelom polskim i cudzoziemcom,

15 ktérych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 4 lutego art 81 PASC

2011 r. — Prawo prywatne miedzynarodowe, moznosc
zawarcia matzenstwa jest oceniana na podstawie prawa
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polskiego, pisemnych zaswiadczen stwierdzajacych, ze
zgodnie z prawem polskim mogg zawrze¢ matzenstwo
poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

16

Przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci
wytaczajgcych zawarcie matzenstwa.

art. 76 PASC i art. 4! Krio

17

Wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci
wytgczajgcych zawarcie malzenstwa.

art. 81 PASC i art. 4! Krio

18

Wydawanie zaswiadczenh o stanie cywilnym

art. 44 ust. 1 pkt 3, art. 49 ust. 3
PASC

19

Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed
uptywem ustawowego terminu wyczekiwania na
zawarcie matzenstwa.

art. 76 PASC, art. 4 Krio

Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek

<0 matzenski. art. 1 Krio
Przyjmowanie oswiadczen o powrocie matzonka
21 | rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed art. 59 Krio

zawarciem matzenstwa.

22

Przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie
ojcostwa.

art. 62 PASC i art. 73,75,75" Krio

23

Przyjmowanie oSwiadczen o nadaniu dziecku nazwiska

art. 90 Krio

24

Przyjmowanie oswiadczen o zmianie imion dziecka

art. 70 PASC

25

Przyjmowanie oswiadczen o zmianie lub wyborze
nazwiska dla pierwszego wspoélnego dziecka.

art. 68 PASC i art. 88 § 3 Krio

26

Odtwarzanie — wpisanie do rejestru stanu cywilnego
tresci aktu stanu cywilnego w razie zaginiecia lub
zniszczenia cato$ci lub czesci ksiegi stanu cywilnego

art. 133 PASC

27

Powiadamianie obcych przedstawicielstw
dyplomatycznych o sporzadzeniu aktu matzenstwa lub
aktu zgonu ich obywateli.

Konwencja Nr 3 dotyczaca
miedzynarodowej wymiany informacji
z zakresu stanu cywilnego,
sporzadzona w Stambule dnia
4.09.1958 .

Konwencja Wiedenska o stosunkach
konsularnych sporzgdzona w
Wiedniu dnia 24.04.1963 r. oraz
umowy dwustronne.

28

Przyjmowanie zgtoszen jubileuszu 50-lecia pozycia
matzenskiego

Ustawa z dnia 16.10.1992r. o
orderach i odznaczeniach

29

Przekazywanie informaciji statystycznych w zakresie
zarejestrowanych urodzen, matzenstw i zgonow.

art. 76 ust. 8, art. 87 ust. 6, art. 94
ust. 3 PASC

30

Uzupetnianie z urzedu tresci aktu przy czynnosci
przenoszenia aktu stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego na podstawie dotychczasowych akt
zbiorowych rejestracji w zakresie informaciji
niewymagalnych w przepisami dotychczasowych a
wymaganych ustawg PASC.

art. 124 ust. 4 ustawy PASC

a1

Zamieszczenie przy akcie stanu cywilnego w formie
przypiskéw informacji 0 innych aktach stanu
cywilnego dotyczgcych tej samej osoby oraz
informacji wptywajgcych na stan cywilny osoby.
przypiskéw informacji 0 innych aktach stanu

art. 25 ustawy PASC

Stronadz11




cywilnego dotyczgcych tej samej osoby oraz
informacji wptywajgcych na stan cywilny osoby.

32

Wydawanie i potwierdzanie kserokopii dokumentow
znajdujgcych sie w aktach zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego na zgdanie sadu, prokuratora, osoby, ktorej
akt stanu cywilnego dotyczy lub osoby majgcej interes
prawny.

art. 26 ust. 4 PASC

34

Zlecenie wiasciwemu kierownikowi usc przeniesienia
aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego

§ 34 rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 9.02.2015r. w
sprawie prowadzenia rejestru stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych

35

Przechowywanie aktéw stanu cywilnego oraz akt

zbiorowych rejestracji stanu cywilnego przez okres :

1) 100 lat — akty urodzenia wraz z aktami zbiorowymi,

2) 80 lat akty matzenstwa i zgonu wraz z aktami
zbiorowymi.

art. 28 ust. 1 PASC

36

Udostepnianie aktéw stanu cywilnego oraz akt

zbiorowych rejestracji stanu cywilnego lub skorowidzow

alfabetycznych przed przekazaniem ich do wtasciwego

archiwum panstwowego po uptywie okreséw:

1) 100 lat — akty urodzenia wraz z aktami zbiorowymi,

2) 80 lat akty matzenstwa i zgonu wraz z aktami
Zzbiorowymi.

art. 28 ust. 4 i art. 130 ust. 4 PASC

af

Umozliwianie osobie uprawnionej do otrzymania odpisu
nieodptatne wykonanie fotokopii aktu stanu cywilnego
sporzgdzonego w ksiedze stanu cywilnego prowadzonej
przed dniem wejscia w zycie ustawy PASC, jezeli jej
wykonanie nie zagraza trwatosci ksiegi i zawartych w
niej aktow stanu cywilnego oraz umozliwianie osobie
uprawnionej do otrzymania odpisu aktu zgonu
przegladania skorowidzéw alfabetycznych aktow
Zgonow.

art. 130 ust. 5i 6 ustawy PASC

38

Przekazywanie ksigg stanu cywilnego wraz z aktami
zbiorowymi rejestracji stanu cywilnego oraz
skorowidzami alfabetycznymi do Archiwum
Panstwowego w Olsztynie po uptywie:
1) 100 lat od zamkniecia ksiegi urodzen,
2) 80 lat od zamkniecia ksiegi matzenstw i ksiegi
Zgonow.

art. 128 ustawy PASC

39

Sporzgdzanie wzmianek i przypiskow przy aktach stanu
cywilnego w ksiegach przekazanych do archiwum
panstwowego.

art. 129 ust. 4 ustawy PASC

40

Sprawdzanie danych zawartych w rejestrze PESEL oraz
usuwanie niezgodnosci danych na podstawie aktow
stanu cywilnego.

art. 11 ustawy o ewidencji ludnosci.

41

Rejestracja danych w rejestrze PESEL na podstawie
decyzji o zmianie imienia i nazwiska

art. 10 ust. 14 ustawy o ewidencji
ludnosci.

42

Rejestracja danych w rejestrze PESEL na skutek
sporzadzenia w rejestrze stanu cywilnego aktéow stanu

art. 8w zw. z art. 10 ust. 1 pkt 3a
ustawy o ewidencji ludnosci
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cywilnego w wyniku transkrypcji, odtworzenia oraz
rejestracji aktéw zagranicznych.

43

Rejestracja zmiany danych w rejestrze PESEL na skutek
sprostowania i uzupetnienia aktu stanu cywilnego oraz
aktualizowanie stanoéw cywilnych na podstawie
wzmianek o rozwodach.

art. 8w zw. z art. 10 ust. 1 pkt 1-3
ustawy o ewidencji ludnosci

2) zadan wiasnych gminy:

Przygotowanie i przekazywanie dokumentacji urzedu do
Archiwum Zaktadowego w Wydziale Organizacyjnym

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18.01.2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych oraz
Instrukcji archiwalnej stanowigcej
zalgcznik nr 6 do rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia
18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow
zakiadowych

2. Zadania Biura Ludnosci (BL) z zakresu:

1) zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzadowe;j:

Prowadzenie ewidencji ludnosci w formie elektronicznej

art. 3 i art. 6a ustawy o ewidengji

1 ¥ , g g’
w rejestrze mieszkancow. ludnosci
Dokonywanie zameldowan na pobyt staty i czasowy . ) 3
2 | obywateli polskich i cudzoziemcéw, w tym obstuga iﬁ'nﬁgéia”‘ 40 ustawy o ewidengj|
zgtoszen w formie papierowe;j i elektroniczne;.
Dokonywanie wymeldowani z pobytu statego i pobytu
3 czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow, wtymw | art 33 art. 40 ustawy o ewidencji
tym obstuga zgtoszen w formie papierowe; i ludnosci
elektroniczne;.
Przyjmowanie zgtoszen wyjazdu z kraju z zamiarem
7 statego pobytu poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, | art. 36 ust. 1 ustawy o ewidencji
tym obstuga zgtoszen w formie papierowe;j i ludnosci
elektroniczne;j.
Przyjmowanie zgtoszen wyjazdu i powrotu z wyjazdu
5 poza granice Rzeczypospolitej Polskiej, na okres dtuzszy | art 36 ust 2 ustawy o ewidencii
niz 6 miesiecy, tym obstuga zgtoszen w formie ludnosci
papierowej i elektroniczne;j.
5 Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w art. 8 w zwigzku z art. 9, art. 10, art.
rejestrze PESEL oraz w rejestrze mieszkancow. 11 ustawy o ewidencji ludnosci
) art. 32 ust. 1i2 oraz art. 45 ust. 2
. Wydawanie zaswiadczen z rejestru PESEL i rejestru ustawy o ewidencji ludnosci i art.

mieszkancow.

217 Kodeksu postepowania
administracyjnego
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Wydawanie wielojezycznych formularzy do

Rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE)
2016/1191 z dnia 6.07.2016 r. w
sprawie promowania swobodnego
przeptywu obywateli poprzez
uproszczenie wymogow
dotyczgcych przedktadania

8 | zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt staty i : :
L . . okreslonych dokumentdw
zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt czasowy. urzedowych w Unii Europejskie; i
art. 2 ustawy z dnia 4.04.2019r. 0
przedktadaniu niektorych
dokumentow urzedowych w
panstwach czionkowskich Unii
Europejskiej
Prowadzenie postepowan administracyjnych i
wydawanie decyzji w sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie i uchylenie czynnosci materialno-
technicznej, w tym:
- ogledziny lokalu,
- przestuchanie swiadkéw oraz stron postepowania,
- podejmowanie czynnosci majacych na celu ustalenia
9 miejsca pobytu strony (m.in. wystepowanie do KRK oraz | art. 31iart. 35 ustawy o ewidencji
do innych instytucji dysponujacych informacjg na temat ludnosci.
miejsca pobytu osoby),
- whioskowanie do Sgdu o wyznaczenie kuratora dla
osoby nieobecnej,
- Zwracanie sie do innych organéw gmin w ramach
pomocy prawnej o przestuchanie strony,
przeprowadzenia ogledzin lokalu.
Wystepowanie z urzedu o:
1) nadanie numeru PESEL dla obywateli polskich (z
wyjatkiem noworodkéw) oraz cudzoziemcow
zamieszkujgcych na terytorium Rzeczypospolite] art. 15, art. 17 ust. 1 pkt 2 oraz art.
10 - 19 ust. 3 pkt 2 ustawy o ewidenc;ji
Polskiej, ludnosci
2) zmiane numeru PESEL dla obywateli polskich oraz
cudzoziemcow zamieszkujgcych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;.
Wystepowanie o nadanie numeru PESEL na wniosek dla
11 | osbéb obowigzanych na podstawie odrebnych przepiséw | art. 18 ustawy o ewidencji ludnosci
do posiadania numeru PESEL
Sprawdzanie danych i usuwanie niezgodnosci w . . -
12 . . . . art. 11 ustawy o ewidencji ludnosci
rejestrze PESEL oraz w rejestrze mieszkancow.
Udostepnianie danych osobowych z rejestru art. 46, art. 47 ust. 3, art. 50 ust. 1
13 | mieszkancow i rejestru PESEL, w tym wydawanie decyzji | pkt 2 i ust. 2 ustawy o ewidencji
w tych sprawach. ludnosci
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu ,
osobistego, w tym wnioskoéw sktadanych przez Epua A, &, AL, {20, . 120t 23 | 3.
9 L y ) . Porp pUa, 30 ustawy o dowodach osobistych
14 2) wydawanie dowodéw osobistych w tym:

- zapewnienie przy odbiorze dowodu osobistego lub w
kazdym innym czasie warunkéw pozwalajgcych
posiadaczowi dowodu na ustalanie, zmienianie lub
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odblokowywanie kodéw PIN 1 i PIN2 umozliwiajgcych
identyfikacje elektroniczng i ztozenie podpisu osobistego;
- przekazywanie dokumentu z kodem PUK, ktéry
umozliwia odblokowanie zawieszonych certyfikatow
identyfikacji i uwierzytelnienia oraz podpisu osobistego,

- przechowywanie zabezpieczonego dokumentu z kodem
PUK w dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym i
umozliwienie jego odebrania w kazdym innym czasie.

15

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
dowoddw osobistych (odmowa wydania dowodu,
stwierdzenie niewaznosci dowodu).

art. 8, art. 32, art. 52 ustawy o
dowodach osobistych

16

Przyjmowanie zgtoszen i wydawanie zaswiadczen o
utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz
wspotpraca z placéwkami konsularnymi w tym zakresie.

art. 47 ustawy o dowodach
osobistych

17

Przyjmowanie zgtoszen i wydawanie zaswiadczen o
zawieszeniu lub cofnieciu certyfikatéw w dowodzie
osobistym.

art. 12a, art. 323, art. 32b ustawy o
dowodach osobistych

18

Uniewaznianie dowodoéw osobistych

art. 51 ustawy o dowodach
osobistych

19

Przetwarzanie w Rejestrze Dowodoéw Osobistych w
procesie wydawania i uniewazniania dowodow
osobistych.

art. 55 ustawy o dowodach
osobistych

20

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzane;j
z dowodami osobistymi.

art. 60 ustawy o dowodach
osobistych

21

Udostepnianie w trybie jednostkowym z Rejestru
Dowoddéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z
dowodami osobistymi

art. 65 ust. 3, art. 72iart. 75
ustawy o dowodach osobistych

22

Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodéw
Osobistych

art. 63 ustawy o dowodach
osobistych i art. 217 Kodeksu
postepowania administracyjnego

23

Przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw
wewnetrznych uniewaznionych dowodéw osobistych
podlegajgcych zniszczeniu.

art. 53a i art. 53b ustawy o
dowodach osobistych

24

Odbiér spersonalizowanych dowoddw osobistych oraz
pakietow z kodem PUK dostarczanych pocztg specjalna
przez Komende Powiatowg Policji w Ketrzynie i
przyjmowanie dowodéw w systemie RDO

§ 11 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych z dnia
29.01.2015 r. w sprawie wzoru
dowodu osobistego oraz sposobu i
trybu postepowania w sprawach
wydawania dowodow osobistych ,
ich utraty, uszkodzenia,
uniewaznienia i zwrotu

25

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego
w miejscu pobytu niepetnosprawnego wnioskodawcy i
dostarczanie dowodow do miejsca pobytu

art. 26 ust.1 ustawy o dowodach
osobistych

26

Zlecanie innym gminom usuniecia niezgodnosci w bazie
PESEL i RDO

art. 11 ust. 2 ustawy o ewidencji
ludnosci
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27

Uniewaznianie dowodoéw osobistych osob zmartych oraz
wytaczanie kopert dowodowych ze zbioru i
przekazywanie do archiwum zaktadowego

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej zatacznik nr 1 do
rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych oraz
Instrukcji archiwalnej stanowiacej
zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia
18.01.2011 r. w sprawie instrukgiji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow
zakiadowych

27

Prowadzenie, aktualizacja oraz udostepnianie statego

rejestru wyborcow, w tym;

1) dokonywanie czynno$¢ potwierdzajgcych stale
zamieszkiwanie oséb wnioskujgcych o wpisanie do
rejestru wyborcow,

2) wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania
do rejestru,

3) wydawanie decyzji o wykresleniu z rejestru,

4) prowadzenie dziatan informacyjnych o mozliwosci
wpisania sie na wtasny wniosek do rejestru wyborcow
w przypadku zgtoszenia wymeldowania z miejsca
pobytu statego badz w przypadku zgtoszenia jedynie
zameldowania na pobyt czasowy,

5) udostepnianie rejestru wyborcow na pisemny
wniosek.

art. 18-21 ustawy — Kodeks
wyborczy

Prowadzenie aktualizacja rejestru wyborcow w
internetowym systemie Wsparcia Organéw Wyborczych

art. 18-21, art. 23 i art. 24 ustawy —

28 Krajom{ego Biura W}Iporczego ora’z przygotowywanie Kedeks wyborezy
raportow, zestawien i sprawozdan dotyczacych
prowadzonego rejestru wyborcow.
Sporzgdzanie i aktualizacja spiséw wyborcow, w tym
29 | dopisywanie oraz skreslanie os6b w spisie oraz \ir;bi?cgym USIRY ~Hadsks
zawiadamianie gmin o dopisaniu lub skresleniu.
Udostepnianie spiséw wyborcdw, przyjmowanie
reklamacji do spisu na nieprawidtowosci w spisie,
30 . . . : . art. 36 ustawy — Kodeks wyborczy
wyktadanie spisu wyborcoéw przed wyborami w urzedzie
oraz powiadamianie o tym fakcie wyborcow.
31 | Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania. art. 32 § 10 ustawy — Kodeks
wyborczy
Sporzadzanie zbiorczych meldunkéw okresowych oraz
innych raportéw i sprawozdan z rejestru wyborcéw w
g systemie Wsparcia Organéw Wyborczych (WOW) ot 1S uskay — socekenwy koY
Krajowego Biura Wyborczego.
33 | Sporzadzanie petnomocnictw do gtosowania art. o6 st 1 UBtainy — koaeks

wyborczy
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34

Obstuga terytorialnych i obwodowych komisji
wyborczych, w tym:

- wprowadzanie kandydatéw w internetowym systemie
Wsparcia Organéw Wyborczych Krajowego Biura
Wyborczego oraz przygotowywanie raportow i zestawien,
- zapewnienie techniczno- materialnych warunkoéw pracy
komisji.

art. 156 § 1 ustawy — Kodeks
wyborczy.

35

Zapewnienie wlasciwego wyposazenia siedzib komisji
wyborczych, z uwzglednieniem dostosowania lokali
wyborczych do potrzeb wyborcow niepetnosprawnych,
dokonywanie zakupdw niezbednego wyposazenia lokali
wyborczych.

art. 156 § 1 ustawy — Kodeks
wyborczy.

36

Dysponowanie $rodkami finansowymi na organizacije i
przeprowadzenie wyborow, zgodnie z przyjetym planem
wydatkéw

art. 156 § 1 ustawy — Kodeks
wyborczy.

37

Koordynowanie dziatarh majacych na celu zapewnienie
obstugi informatycznej komisji wyborczych

art. 156 § 1 ustawy — Kodeks
wyborczy

38

Zapewnienie wyborcom prawa do uzyskania informacji o
wiasciwym dla siebie okregu wyborczym i obwodzie
gtosowania.

art. 37a ustawy — Kodeks
wybaorczy.

39

Zapewnienie wyborcom prawa do uzyskania informacji o
lokalach obwodowych komisji wyborczych znajdujgcych
sie najblizej miejsca zamieszkania wyborcy
niepetnosprawnego

art. 37a ustawy — Kodeks
wyborczy.

40

Zapewnienie wyborcom prawa do uzyskania informacji o
terminie wyboréw oraz godzinach glosowania

art. 37a ustawy — Kodeks
wyborczy.

41

Zapewnienie wyborcom prawa do uzyskania informacji o
komitetach wyborczych bioracych udziat w wyborach
oraz zarejestrowanych kandydatach i listach kandydatéw

art. 37a ustawy — Kodeks
wyborczy.

Zapewnienie wyborcom prawa do uzyskania informacji o

art. 37a ustawy — Kodeks

42 warunkach oraz formach gtosowania. wyborczy.
43 Wspotpraca z urzednikiem wyborczym miasta Ketrzyn art. 37a ustawy — Kodeks
celu realizacji zadan wyborczych wyborczy.
44 Zapewnienie wyborcom prawa do uzyskania informacji o | art. 37a ustawy — Kodeks
warunkach oraz formach gtosowania. wyborczy.
Wspétpraca z urzednikiem wyborczym miasta Ketrzyn art. 37a ustawy — Kodeks
45 R ;
celu realizacji zadan wyborczy.

Zapewnienie miejsc na bezptatne umieszczanie

art. 114 ustawy — Kodeks

46 | urzedowych obwieszczen wyborczych i plakatow
. o wyborczy.
wszystkich komiteté4w wyborczych
Zapewnienie ochrony lokali wyborczych w czasie art.47 §5 ustawy — Kodeks
przerwy w gtosowaniu wyborczy oraz § 2 rozporzadzenia
MSWIA w sprawie szczegdlowych
47 wymagan w zakresie ochrony lokali
obwodowych komisji wyborczych w
czasie przerwy w gtosowaniu
spowodowanej nadzwyczajnymi
wydarzeniami
Zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji z
wyboréw do czasu stwierdzenia wazno$ci wyborow i
48 wspotpraca z urzednikiem wyborczym przy art.8 ustawy — Kodeks wyborczy

przekazywaniu w/w dokumentacji do Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego oraz Archiwum
Panstwowego w Olsztynie
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2) zadan wiasnych gminy:

Sporzadzanie informacji dla szkét o aktualnym stanie i
zmianach adresowych w ewidencji dzieci i mtodziezy w
wieku od 3 lat do 18 lat.

art. 41 ust. 2 ustawy - Prawo
oswiatowe

zarzadzenie nr 3/2017 Burmistrza
Miasta Ketrzyn z dnia 12.01.2017 r.

Przekazywanie danych osobowych z rejestru w sprawie trybu przekazywania

mieszkancow do weryfikacji i ustalania wysokosci wewnetrznych informacji
naleznej optaty za gospodarowanie odpadami niezbednych do weryfikacji i
komunalnymi. ustalania wysokosci opfaty za

gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

§ 63 Instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej zatgcznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania
Przygotowanie i przekazywanie dokumentacji biura do archiwow zakladowych oraz
Archiwum Zaktadowego w Wydziale Organizacyjnym Instrukcji archiwalnej stanowigcej
zatagcznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia
18.01.2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow
zakladowych

Tytut VI. Przepisy konncowe

§ 7. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie w jakim zostat przyjety.

BURMSATR 7/ MIASTA

R) '.ﬂ':fu

!
’i

\

V

iedziolka

Stronallz11







Zatgcznik
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn
nr294/2019 z dnia 29.10.2019 r. w sprawie zatwierdzenia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Stanu Cywilnego - Biura Ludnosci

Kierownik USC-BL

(pefnigcy funkcje kierownika USC w

rozumieniu przepisow ustawy PASC)

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Stanwiska:

z-ca kierownika usc - 2 etaty

—

Biuro Ludnosci (BL)

Stanowiska:

1) stanowisko ds. ludnosci i stanu cywilnego — 2
etaty

2) stanowisko ds. ludnosci i organizacji wyborow —
1 etat

BURMISHRZ/MIASTA

; Med:iu’mrz






