ZARZADZENIE NR 2h
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dnia & styczmia 2019 r.

w sprawie ustalenia wewngtrznej strukiury orgunizacyjnej i szczegélowego zakresu
dzialania Urzedu Stanu Cywilnego

Na podstawie § 33 ust, 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia
stanowigcego zalgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
30 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miasta
Torunia'

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1,Ustala sie wewnetrzna strukturg organizacying i szczegdlowy zakres dziatania Urzedu

Stanu Cywilnego stanowigee zataeznik nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.
2. Schemat orgmnizacyjny Urzedu Stanu Cywilnego stanowi zatgezaik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nt 40 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 19 latego 2015 r.
w sprawie ustalenia wewngtrznej struktury organizacyjnej i szezegdtowego zakresu dziatania
Urzedu Stanu Cywilnego (zmienione zarzadzeniem nr 53A z dnia 23 marca 2016 t.).

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem 9” Auonsia,.

! zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21 pazdziemika 2014 r,, nr 350
z dnia 30 grudnia 2014 ¢, nr 149 z dnia 19 czerweca 2015 1., nr 273 z dnia 21 sierpnia 2018 r., nr 351
z dnia 4 gtudnia 2018 r., ar 379 z duia 24 listopada 2016 t, nr 40 z dnia 17 lutego 2017 ¢, or 130
z dnia 23 maja 2017 r., or 254 z dnia |8 wrzednia 2017 r., nr 319 z duia 31 pazdziernika 2017 r,
nr 353 2 dnia ! grudnia 2017 £. oraz ur 293 z dnia 27 sierpnia 2018 1.



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr .. 2
Prezydent Miasta Toruniz z dnia.. B.02m9r,

Szczegolowy zakres dzialania i wewngtrzna struktura organizacyjna
Urzedu Stanu Cywilnego

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne i wewngtrzna organizacja

§ 1. Ninigjsze zarzadzenie okrefla szczegdtowy zakres dzialania i wewngrzng strukturg
organizacyjna Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 2. llekro¢ w dalsze] tresci niniejszego zatgeznika jest mowa o:

1} miescie — nalezy przez to rozumieé Gming Miasta Torur;

7} prezydencie, zastepey prezydenta, skarbnilu lub sekretarzu — nalezy przez to rozumieé
Prezydenta Miasta Torunia, Zastgpce Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta fub
Sekretarza Miasia Torunia;

3) wzedzie — nalezy przez to rozumied Urzgd Miasta Torunia;

4) dziale — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng urzedu wyodrebniong
w schemacie organizacyinym, bez wzglgdu na jgj nazwe;

5) dyrektorach dziatéw — nalezy przez to rozumieé  dyrektoréw jednostek
otganizacyjnych urzedu wyodrebnionych w schemacie organizacyjnym, bez wzgledu
na ich nazwy;

6) kierowniku — nalezy przez to rozumieé kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

7) zastepey kierownika — nalezy przez to rozumieé zastgpee kierownika ds. maizenstw,
zastepce kierownika ds. zmian w aktach stanu cywilnego, zastepes kierownika ds.
wydawania odpisow;

8) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne
utworzone przez gming, komunalne osoby prawne, spétki prawa handlowego z
udziatem gminy, jednostki adminisiracji zespolonej:

9) regulaminie urzedu — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta Torunia ustalony w zataczniku nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta
Torunia z dnia 30 pazdziernika 2013 1. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnege
Urzedowi Miasta Torunia (z pézn. zm.).

§ 3. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego realizujg:
1} kierownik;
2} zastepey kierownika;
3) pracownicy na stanowiskach pozostajacych pod bezposrednim nadzorem zastepodw
kierownika.

Rozdzial 2
Zasady kierowania Urzedem Stanu Cywilnego

§ 4.1, Kierownik jest odpowiedzialny za prawidlowa 1 terminowa realizacje zadan Urzedu
Stanu Cywilnego, reprezentuje go wobec prezydenta, zasigpedw prezydenta, skarbnika lub
sckretarza, dyrektoréw innych dzialéw oraz miejskich jednostek organizacyjnych.



2. Kierownik jest bezpofrednim przetozomym zastgpeéw kierownika, przy pomocy
kréryeh nadzoruje prace podlegtych im pracownikow.,
3. W szozegolnoici do  kierownika nalezy wykonywanie zadan okreslonych
w § 24 regulaminu urzedu i innych zadafi na biezgco zlecanych przez prezydenta, zastgpedw
prezyvdenta, skarbnika lub sekretarza.
4. Kicrownika. w czasie jego nieobecnosci, zastgpuje wskazany przez niego zastgpea
kierownika.
5. Do wylacznych zadan kierownika naley:
1) podpisywanie dokumentdw sporzadzanych w Urzedzie Stanu Cywilnego, mnie *
zastrzezonych do podpisu prezydenta, zastepcdw prezydenta, skarbnika lub sekretarza,
z zachowaniem udzielonych upowaznien I pelnomocnictw, a w szczegolnosdei:
a) kierowanych do prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbmika, sekretarza, do
pozostatych dzialéw lub na zewnatrz wzedu,
b) projekiu budzetn Urzedu Stanu Cywilnego, projektu zmian w budzecie i informacji
0 wykonaniu budzetu,
¢) wnioskdw w sprawach osobowych oraz dotyczacych dyscypliny pracy,
d) wszelkich informacji wynikajgeych z zadan Urzedu Stanu Cywilnego;
2} wstepne aprobowanie dokumentéw kierowanych de podpisu prezydenta, zastgpoow
prezydenta, skarbnika lub sekretarza;
3) wspoipraca z Wydziatem Prawnym w zalkresie dochodzenia naleznosci na drodze
postepowania sadowego lub innych postgpowan sadowych zwigzanych z zakresem
dziatania Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 5.1, Zastepcy kierownika odpowiadaja za prawidfowa i terminowsa realizacje zadan
podleghveh im pracownikéw, na biezaco nadzorujg pracownikdw i kieruja nimi na zasadach
ustalonvch przez kierownika w . Zakresach czynnosei, uprawnien i odpowiedzialnosei™,

2. Do wylacznych zadan zastgpeow nalezy:

1) organizowanie, nadzorowanie 1 egzekwowanie wykomywania obowigzkow
shizbowych oraz przestrzegania dyscypliny pracy przez podleghych tm pracownikow;

2) podejmowanie decyzjii dotyczacych nadzorowanych spraw, 2z zastrzeZeniem

udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;

3} udzielanie pracownikom instruktasu podczas realizacii powierzonych zadan,

szezegilnie zlecanych po raz pierwszy;

4) wykonywanie polecen kierownika i informowanie go o stanie prowadzonych spraw;

5) planowanie i nadzér nad realizacja budzetu Urzgdu Stanu Cywilnego.

Rozdzial 3
Szezegdlowe zadania Urzedu Stanu Cywilnego

§ 6.1. Do zadan realizowanych bezposrednio przez kierownika nalezy w szezegdlnosc:

1) zatwierdzanie projektéw aktow stanu cywilnego oraz projektéw wzmianek
dodatkowych dotyczaoych zgomu wspoimatzonka;

2) rejestracia w rejestrze PESEL danych osob, dla ktdérych sporzadzono akty stanu
cywilnego;

3) przyjmowanie of$windezefi o uznaniu ojcostwa oraz wydawanie z rejestru stanu
cywilnego zaswiadczef potwierdzajacych wznanie ojcostwa;

4) zarzadzanie ksiegami i roczoikami stanu cywilnego oraz rejestrem uznan 1 odmow;



5) wysigpowanie do sgdu z wnioskami w sprawach dotyczaeych unjewaznienia,
sprostowania, ustalenia tredei aktu stanu cywilnego, rozsirzygnigela (w razie
watpliwosei) czy malzenstwo moze by zawarte.

2. Do zadan realizowanych przez kierownika i zastgpedw kierownika nalezy:

1) przyjmowanie w uroczyste) formie oswiadczefi woli o witapieniu w zwigzek
matzenski;

2) organizowsnie 1 udzial w uroczystodciach zwigzanych 2 nadaniem Medali
Za Dhugoletnie Pozycie Malzeniskie oraz Jubileuszem 100-lecia Urodzin.

1. Do zadah realizowanych przez zastgpce kierownika ds. malzedstw nalezy w

szezeghlnodel:

1} przyjmowanic od nupturientdw zapewnieft o braku okolicznosei wylgczajgcych
zawarcie malzenstwa oraz ustalanie termindw slubow;

2) wydawanie zaswiadczefi stwierdzajucych brak okoliczoosci wylgezajaeych
rawarcie malzefistwa oraz zaswiadezen stwierdzajacych, ie zpodnie z prawem
polskim mozna zawrzed matzefistwo z 0znaczong osoba;

3} wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesigea od dnia
zlozenia zapewnien; '

4y wydawanie decyzji dotyczacych odmowy dokonania czynnosei z zakresn rejestracyi
stanu cywilnego. )

4. Do zadan realizowanych przez zastepce kierownika ds. zmian w aktach stanu
cywilnego nalezy w szczegoinosei:

1)} sprostowanie, uzupelianie oraz odtwarzanie tresci aktéw stanu cywilnego;

2) przyjmowanie ofwiadczen zmieniajgcych stan cywilny lub wyptywajacych na tresc
aktu stanu cywilnego (o$wiadczenie o uznaniu dziecka, nadanie dziecku nazwiska
meza matki, powrst malzomka rozwiedziemego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzefistwa, zmiapa imienia dziecka, pochodzenie dziecka z matZenstwa);

3) rejestracja odwiadezen koniecznych do uznania ojcostwa w rejestrze uznan;

4) rejestracja orzeczeti sadowych (rozwody, separacje, przysposobienia, ZAPrZECTETHR
ojcostwa} i decyzji administracyjnych innych organdw,

5) zamieszczanie przy akfach stanu cywilnego przypiskow na podstawie uznania
orzeczenia organu panstwa obeego lub na podstawie innego dokumentu pochodzacego
od organu panstwa obcego, a niewymagajacego uznania;

6) rejestracja w rejestrze PESEL danych osdb, w kidrych aktach dokonanc zmian
i preypiskéw;

7) wystepowanie o zmiang numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia,
Zmiany piei;

8) uniewaznianie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego;

9 wydawanie decyzji dotyczacych odmowy dokonania czynnosel z zakresu rejestrac)i
stanu cywilnego. : :

5. Do zadan realizowanych przez zastepeg kierownika ds. wydawania odpisow nalezy
w szezegolnodei:
1) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;
2) rejestracia i prowadzenie korespondencit;
3) rejestracja urodzei, malzehstw, zgondw, ktore nastapily poza granicami i nie zostaly
tam zarejestrowane, odtwarzante tredei zagranicznych dokumentdw stanu cywilnego;



4) zamieszczanie przy aktach stanu cywilnego przypiskéw na podstawie zagranicznych
dokumentow stanu cywilnego przekazanych do urzedu stanu cywilnegoe w wylonaniu
umowy miedzynarodowe] przewidujace] wzajemna wymiang informacji w zakresie
stanu cywilnego;

5} aktualizacja, na podstawie zagranicznego dokumentn stanu cywilnege, danych
w rejestrze PESEL dotyczacych malzenstwa lub zgonu osoby posiadajgce] numer
PESEL, dla ktérej nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego;

6) uniewarnianie aktdw stanu cywilnego;

7Y wvdawanie decyzji dotyezacych odmowy wydania odpisu akiu stanu cywilnego;

£) modyfikacja danych przy aktach stanu cywilnego oraz wydawanie kserokopii
dokumentdw z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.

6. Do zadan realizowanych na stanowiskach pracy wykonujacych swoje zadania pod
bezpodrednim kierownictwem zastepey kievownika ds. malzefisiw nalezy:

1) sporzadzanie projekiow aktow matzenstw;

2) zamieszczanie w aktach stanu cywilnego przypiskow o zawarciu matzenstwa;

3) przenoszenie tredei zagranicznych aktow matzenstw do rejestru stanu cywilnego;

4y wydawanije z rejestru stanu cywilnego odpisow aktdw matzefsrw;

5} prowadzenie dokumentacji zwigzanej z jubileuszami (30-lecia pozycia malzenskiego,
100-ecia urodzin);

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska,

7) migracja aktow z ksiag stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego oraz akiualizacia
rejestru PESEL w zakresie nowego numeru aktu 1 numeru PESEL rodzicow;

8) rejestracja zgloszonych zgondw;

& gporzadzanie projektow aktow zgondw;

10) przenoszenie zagranicznych aktdw zgondw do rgjestru stanu cywilnego;

11) zamigeszezanie w aktach stanu cywilnego przypiskow o zgonie osoby oraz tworzemie
zlecen migracji aktéw stanu cywilnego;

12) tworzenie projektdw wzmianek o smierci wspdlmalzonka;

13) wydawsanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw aktdw zgonn;

14) przetwarzanie dla celow statystyki publicznej danych zawartych w kartach zgondw,
sporzgdzanie miesiecznych sprawozdan do GUS.

7. Do zadan realizowanych na stanowiskach pracy wykonujacych swoje zadania pod
bezposrednim kierownictwem zastepey kierownika ds. zmian w aktach stanu cywilnego
nalezy:

1) rejestracja zgloszonych urodzen;

2) sporzadzanie projekidw aktow urodzenia,

3) przenoszenie trescl zagranicznych aktéw urodzen do rejestru aktéw stanu cywilnego:

4) przetwarzanie dla celow statystyki publiczne] danych zawartych w kartach urodzen
oraz kartach martwych urodzefi, sporzadzanie miesigeznych sprawozdan do GUS;

5} meldowanie na pobyt staly lub czasowy. dzieci obywateli polskich wodzonych na
terytorium RP;

6) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL dla dzieci obywateli polskich oraz
eudzoziemedw zamieszkatych na terytorium RP;

7) sprawdzanie danych zawartych w rejestrze PESEL;

8) usuwanie niezgodnosci dauych zawartych w rejestrze PESEL lub powiadamianie o
niezgodnodcl organu wlasciwego do ich usunigeia;



9) wydawanie z rejestn stanu cywilnego odpiséw aktdw stanu cywilnego, za$wiadczen o
zameldowaniu na pobyt staly lub czasowy dzieci obywateli polskich urodzonych na
terytorium RP, powiadomien o nadaniu lub zmianie numeru PESEL;

10) migracja aktéw z ksiag stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego oraz aktualizacja
rejestru PESEL w zakresie nowego numern akin i numeru PESEL rodzicow:

11) tworzenie, przekazywanie i obsluga zleced migracji migdzy urzgdami stanu
cywilnego.

8. Do zadaf realizowanych na stanowiskach pracy wykonujgeych swoje zadania pod °
bezpodrednim kisrownictwem zastgpey kierownika ds. wydawania odpisdw nalezy:

1} migracja akiéw z ksiag stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego orax aktualizacja
rejestru PESEL w zakresie nowego numeru aktu i numeru PESEL rodzicow;

7} tworzenie, przekazywanie 1 obsluga zleced migracji miedzy wzgdami stanu
cywilnego;

3} wydawanie z rejestru stamu cywilnego odpiséw aktdw stanu cywilnego, zaswiadezen o
zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyezacych wskazanej osoby, zaswiadczen o nieposiadaniu ksiggi sianu cywilnego;

4) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywiinego.
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