Tekst ujednolicony

zarządzenia nr 3721/2009 Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy z dnia 2 października 2009 r. w sprawie nadania wewnętrznego regulaminu organizacyjnego Urzędu Stanu Cywilnego miasta stołecznego Warszawy uwzględniający zmiany wprowadzone zarządzeniem: 

1) nr 4051/2010 Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy z dnia 8 stycznia 2010 r.;

2) nr 396/2011 Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy z dnia 15 marca 2011 r.
ZARZĄDZENIE NR 3721/2009
PREZYDENTA MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

z dnia 2 października 2009 r.

w sprawie nadania wewnętrznego regulaminu organizacyjnego 
Urzędu Stanu Cywilnego  miasta stołecznego Warszawy
Na podstawie art. 33 ust. 2 w związku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z późn. zm.
) i § 11 ust. 12 regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy, stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 312/2007 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy (z późn. zm.
), zarządza się, co następuje:

Tytuł I

Przepisy ogólne

§ 1. Nadaje się wewnętrzny regulamin organizacyjny Urzędu Stanu Cywilnego miasta stołecznego Warszawy.

§ 2. Wewnętrzny regulamin organizacyjny Urzędu Stanu Cywilnego miasta stołecznego Warszawy określa w szczególności wewnętrzną organizację oraz podział zadań pomiędzy poszczególne wewnętrzne komórki organizacyjne Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy.

§ 3. Ilekroć w wewnętrznym regulaminie organizacyjnym Urzędu Stanu Cywilnego miasta stołecznego Warszawy jest mowa o:

1) dzielnicy – należy przez to rozumieć dzielnicę m.st. Warszawy;

2) kodeksie postępowania cywilnego – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 17 listopada 1964 r. – Kodeks postępowania cywilnego (Dz. U. Nr 43, poz. 296, z późn. zm.);

3) kodeksie rodzinnym i opiekuńczym – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 25 lutego 1964 r. – Kodeks rodzinny i opiekuńczy (Dz. U. Nr 9, poz. 59, z późn. zm.);

4) Prawie o aktach stanu cywilnego – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 września 1986 r. (Dz. U. z 2004 r. Nr 161 poz. 1688, z późn. zm.) – Prawo o aktach stanu cywilnego;

5) Prezydencie – należy przez to rozumieć Prezydenta miasta stołecznego Warszawy;

6) Regulaminie Urzędu – należy przez to rozumieć Regulamin organizacyjny Urzędu miasta stołecznego Warszawy, stanowiący załącznik do zarządzenia Prezydenta miasta stołecznego Warszawy Nr 312/2007 z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy (z późn. zm.);

7) Regulaminie USC – należy przez to rozumieć niniejszy regulamin;

8) Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza m.st. Warszawy;

9) Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika m.st. Warszawy;

10) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd miasta stołecznego Warszawy;

11) USC – należy przez to rozumieć Urząd Stanu Cywilnego miasta stołecznego Warszawy;

12) zastępcy Prezydenta – należy przez to rozumieć zastępcę Prezydenta miasta stołecznego Warszawy.

§ 4. 1. USC obejmuje swoją właściwością miasto stołeczne Warszawę.

2. W przypadkach przewidzianych w Prawie o aktach stanu cywilnego USC jest właściwy również dla zdarzeń, które miały miejsce poza terytorium RP.

§ 5. Schemat organizacyjny USC stanowi załącznik do zarządzenia.

Tytuł II

Zasady kierowania i struktura organizacyjna USC

§ 6. 1. USC kieruje Kierownik USC na stanowisku Dyrektora USC przy pomocy trzech zastępców Dyrektora USC.

2. Zastępcami Dyrektora USC są zastępcy Kierownika USC, którym to stanowisko powierzył Prezydent na wniosek Kierownika USC.

§ 7. 1. W skład USC wchodzą następujące wewnętrzne komórki organizacyjne, o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:

a) I Wydział Rejestracji Stanu Cywilnego, Obrotu Zagranicznego oraz Zmiany Imion i Nazwisk – USC – I WRSC OZ i ZIN, w skład którego wchodzą:

b) Sekcja Obrotu Zagranicznego – USC – I WRSC OZ i ZIN-A,

c) Sekcja Zmiany Imion i Nazwisk – USC – I WRSC OZ i ZIN-B;

2) II Wydział Rejestracji Stanu Cywilnego – USC – II WRSC;

3) III Wydział Rejestracji Stanu Cywilnego i Ksiąg Zabużańskich – USC – III WRSC i KZ, w skład którego wchodzi Sekcja Ksiąg Zabużańskich – USC – III WRSC i KZ-A;

4) IV Wydział Rejestracji Stanu Cywilnego – USC – IV WRSC;

5) V Wydział Rejestracji Stanu Cywilnego – USC – V WRSC;

6) Wydział Archiwum – USC – WA;

7) Wydział Administracyjny, Analiz i Organizacji Pracy – USC – WAOP, w skład którego wchodzą:

a) Sekcja Administracyjno-Finansowa – USC – WAOP-A,

b) Sekcja Analiz i Organizacji Pracy – USC – WAOP-B;

8) Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy Radcy Prawnego – USC – RP;

9) Zespół Koordynacyjno-Doradczy – USC – ZKD.

2. W USC działa również Zespół Koordynacyjno-Doradczy, w skład którego wchodzą Dyrektor USC, zastępcy Dyrektora USC oraz naczelnicy wydziałów USC.

3. Wydziałami rejestracji stanu cywilnego oraz Wydziałem Archiwum kierują zastępcy Kierownika USC na stanowiskach naczelników. 

4. Wydziałem Administracyjnym, Analiz i Organizacji Pracy kieruje naczelnik przy pomocy zastępcy naczelnika.

Tytuł III

Zasady podpisywania dokumentów w USC

§ 8. 1. Kierownik USC i jego zastępcy uprawnieni są do podpisywania:

1) aktów stanu cywilnego; 

2) decyzji administracyjnych wydawanych w USC;

3) postanowień wydawanych w USC; 

4) pism związanych z korespondencją prowadzoną z sądami, prokuraturą, organami administracji rządowej, polskimi konsulatami oraz obcymi placówkami konsularnymi.

2. Pracownicy USC podpisują pisma i wezwania w toku postępowań administracyjnych prowadzonych przez USC.

3. Pracownicy USC uprawnieni są do podpisywania odpisów wydawanych z aktów stanu cywilnego, zawiadomień przesyłanych do innych urzędów stanu cywilnego i ewidencji ludności.

4. Pisma przedkładane do podpisu Kierownikowi USC lub jego zastępcy parafuje merytoryczny pracownik prowadzący sprawę.

5. Kierownik USC może zastrzec dla swego podpisu każde pismo, bez względu na właściwość ustaloną zgodnie z ust. 2 i 3.

Tytuł IV

Zakres działania USC

§ 9. Zakres działania USC określa Regulamin Urzędu. 

Tytuł V

Zadania kierownictwa USC

§ 10. Do zadań Kierownika USC należy w szczególności:

1) dokonywanie czynności z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz przyjmowanie oświadczeń przewidzianych w Prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie rodzinnym i opiekuńczym;

2) zapewnianie właściwej i terminowej realizacji zadań USC, na podstawie i w granicach prawa;
3) wykonywanie poleceń Prezydenta, zastępcy Prezydenta, Sekretarza albo Skarbnika;
4) kierowanie bieżącymi sprawami i organizowanie pracy USC;

5) nadzorowanie i koordynowanie prac wewnętrznych komórek organizacyjnych USC;

6) powierzanie bezpośredniego nadzoru nad pracami poszczególnych wewnętrznych komórek organizacyjnych USC zastępcom Dyrektora USC;

7) zwoływanie oraz przewodniczenie naradom Zespołu Koordynacyjno-Doradczego;

8) nadzór nad przestrzeganiem przez podległych pracowników przepisów prawa oraz wewnętrznych regulacji i zasad przyjętych w Urzędzie, w tym Regulaminu USC i Regulaminu Urzędu;

9) gospodarowanie środkami pieniężnymi zgodnie z udzielonymi pełnomocnictwami;

10) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań z realizacji zadań objętych zakresem działania biura;

11) dokonywanie czynności kierownika zamawiającego, w granicach udzielonego pełnomocnictwa;

12) przygotowywanie i zawieranie, na podstawie udzielonego przez Prezydenta pełnomocnictwa, umów i porozumień, a także nadzór nad ich realizacją;

13) prowadzenie polityki kadrowej w USC oraz nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podległych pracowników;

14) opracowywanie wewnętrznego regulaminu organizacyjnego USC;

15) przygotowywanie opisów stanowisk, w tym ustalanie szczegółowego zakresu czynności dla pracowników USC;

16) dokonywanie oceny pracowników USC oraz składanie wniosków w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociągnięcia do odpowiedzialności;

17) składanie wniosków dotyczących aktualizacji Regulaminu Urzędu;

18) współpraca w opracowywaniu i realizacji budżetu m.st. Warszawy, w zakresie działania USC;

19) przygotowywanie projektów współfinansowanych z funduszy pomocowych i ich realizacja;

20) nadzorowanie stosowania przez pracowników USC pieczęci, w tym pieczęci urzędowych;

21) nadzorowanie przestrzegania przez pracowników przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych;

22) zapewnienie bezpieczeństwa przechowywania i przetwarzania danych osobowych, zawartych w zbiorach USC;

23) nadzorowanie udostępniania informacji publicznej i akceptacja informacji wprowadzonych do Biuletynu Informacji Publicznej przez upoważnionych pracowników;

24) współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie koordynacji działań dotyczących funkcjonowania USC;

§ 11. 1. Do zadań wszystkich zastępców Kierownika USC należy w szczególności dokonywanie czynności z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz przyjmowanie oświadczeń przewidzianych w Prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie rodzinnym i opiekuńczym.

2. Do zadań zastępców Kierownika USC na stanowiskach zastępców Dyrektora USC w szczególności należy również:

1) nadzór i koordynacja merytoryczna spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

2) nadzór i koordynowanie spraw organizacyjnych z zakresu działania USC;

3) nadzór nad całością spraw związanych z przygotowaniem i realizacją budżetu m.st. Warszawy w zakresie działania USC;

4) koordynowanie spraw administracyjnych z zakresu działania USC;

5) współpraca z organami ścigania, organami wymiaru sprawiedliwości oraz Ministerstwem Spraw Zagranicznych i placówkami konsularnymi RP w sprawach związanych z działalnością USC;

6) kontrola realizacji zadań podległych komórek organizacyjnych USC oraz ocena pracy podległych pracowników;

7) zastępowanie Dyrektora USC podczas jego nieobecności;

8) reprezentowanie Prezydenta – na podstawie posiadanych pełnomocnictw i upoważnień – w zakresie dotyczącym działalności USC;

9) reprezentowanie USC w zakresie określonym przez Dyrektora USC;

10) uczestniczenie w naradach Zespołu Koordynacyjno-Doradczego.

§ 12. Do zadań naczelników wydziałów należy:

1) kierowanie pracą wydziału;
2) nadzorowanie terminowego i prawidłowego wykonywania zadań i załatwiania spraw przez podległych pracowników;

3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziału, w tym opracowywanie procedur załatwiania poszczególnych spraw;

4) podejmowanie działań na rzecz kształtowania właściwych stosunków pracy oraz dbałość o wysoką jakość pracy;

5) dokonywanie ocen pracowników oraz wnioskowanie w sprawie ich awansowania, nagradzania lub karania;

6) przygotowywanie projektów zakresów czynności (opisów stanowisk) dla podległych pracowników;

7) nadzór nad stosowaniem przez pracowników pieczęci, w tym pieczęci urzędowych;

8) kontrola stosowania przez pracowników przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych;

9) sprawowanie nadzoru nad prawidłowym i zgodnym z przeznaczeniem użytkowaniem mienia Urzędu;

10) uczestniczenie w naradach Zespołu Koordynacyjno-Doradczego.

§ 13. 1. Do zadań zastępcy naczelnika Wydziału należy w szczególności:

1) koordynacja – we współpracy z naczelnikiem wydziału – pracy wydziału oraz nadzór nad prawidłowym i zgodnym z przeznaczeniem użytkowaniem mienia Urzędu;

2) dbanie o właściwą organizację, dyscyplinę i jakość pracy w wydziale;

3) zapewnienie terminowego i prawidłowego wykonywania zadań i załatwiania spraw przez pracowników wydziału.

2. Szczegółowy zakres zadań zastępcy naczelnika wydziału określa naczelnik tego wydziału. 
§ 13a. W czasie przyjmowania oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński Kierownik USC lub zastępcy Kierownika USC:

1) kobiety  ubrane są w togi koloru bordo, o jednolitym kroju oraz noszą odznakę, której wzór i sposób noszenia określa rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 16 września 1999 r. w sprawie wzoru i sposobu noszenia odznaki przez kierownika urzędu stanu cywilnego w czasie przyjmowania oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński (Dz. U. Nr 97, poz. 1135); 

2) mężczyźni ubrani są w garnitury koloru granatowego, o jednolitym kroju, oznaczone logo: „USC m.st. Warszawy” oraz noszą odznakę, której wzór i sposób noszenia określa rozporządzenie, o którym mowa w pkt 1.
Tytuł VI

Zakres działania wewnętrznych komórek organizacyjnych USC

Dział 1

I Wydział Rejestracji Stanu Cywilnego, Obrotu Zagranicznego

oraz Zmiany Imion i Nazwisk

§ 14. 1. Do zakresu działania I Wydziału Rejestracji Stanu Cywilnego, Obrotu Zagranicznego oraz Zmiany Imion i Nazwisk należy w szczególności:

1) sporządzanie projektów aktów stanu cywilnego, decyzji i postanowień;

2) przygotowywanie w zakresie działania Wydziału odpowiedzi na korespondencję;

3) zawiadamianie właściwych dla ewidencji ludności urzędów o zarejestrowanych w USC zdarzeniach, mających wpływ na stan cywilny osób;

4) wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego;

5) organizowanie ceremonii związanych z zawieraniem związków małżeńskich;

6) prowadzenie rejestru spraw zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt;

7) przyjmowanie zgłoszeń o nadanie medalu za długoletnie pożycie małżeńskie;

8) ewidencjonowanie i dokonywanie wzmianek w bieżących księgach stanu cywilnego na podstawie orzeczeń sądowych i decyzji administracyjnych;

9) przyjmowanie wniosków o wpisanie do polskich ksiąg stanu cywilnego aktów zagranicznych;

10) sporządzanie projektów aktów zgonów na podstawie postanowień sądów o uznaniu za zmarłego i stwierdzeniu zgonu;

11) sporządzanie projektów aktów urodzeń i aktów zgonów dla zdarzeń, które miały miejsce na polskich statkach morskich lub powietrznych;

12) sporządzanie projektów aktów zgonów żołnierzy poległych lub zmarłych w związku z działaniami wojennymi.

2. I Wydział Rejestracji Stanu Cywilnego, Obrotu Zagranicznego oraz Zmiany Imion i Nazwisk ma siedziby w następujących dzielnicach: Bielany, Śródmieście.
Rozdział 1

Sekcja Obrotu Zagranicznego

§ 15. Do zakresu działania Sekcji Obrotu Zagranicznego należy w szczególności:

1) przyjmowanie wniosków o wpisanie do polskich ksiąg stanu cywilnego aktów zagranicznych;

2) sporządzanie projektów aktów stanu cywilnego, decyzji i postanowień w zakresie obrotu prawnego z zagranicą;

3) prowadzenie rejestru spraw dotyczących obrotu prawnego z zagranicą;

4) prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placówkami konsularnymi w zakresie spraw określonych ustawą prawo o aktach stanu cywilnego;

5) ocena zagranicznych orzeczeń w sprawach cywilnych podlegających uznaniu ex lege na mocy kodeksu postępowania cywilnego.
Rozdział 2

Sekcja Zmiany Imion i Nazwisk

§ 16. Do zakresu działania Sekcji Zmiany Imion i Nazwisk należy w szczególności:

1) prowadzenie rejestru spraw dotyczących zmiany imion i nazwisk;

2) przygotowywanie projektów decyzji związanych ze zmianą imion i nazwisk;

3) zawiadamianie o zmianie imienia lub nazwiska właściwych organów określonych przepisami prawa;

4) sporządzanie zestawień i informacji statystycznych w zakresie działania Sekcji;

5) sporządzanie projektów odpowiedzi na korespondencję dotyczącą zmiany imion i nazwisk.

Dział 2

II Wydział Rejestracji Stanu Cywilnego

§ 17. 1. Do zakresu działania II Wydziału Rejestracji Stanu Cywilnego należy w szczególności:

1) sporządzanie projektów aktów stanu cywilnego, decyzji i postanowień;

2) przygotowywanie w zakresie działania Wydziału odpowiedzi na korespondencję;

3) zawiadamianie właściwych dla ewidencji ludności urzędów o zarejestrowanych w USC zdarzeniach mających wpływ na stan cywilny osób;

4) wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego;

5) organizowanie ceremonii związanych z zawieraniem związków małżeńskich;

6) prowadzenie rejestru spraw zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt;

7) przyjmowanie zgłoszeń o nadanie medalu za długoletnie pożycie małżeńskie;

8) ewidencjonowanie i dokonywanie wzmianek w bieżących księgach stanu cywilnego na podstawie orzeczeń sądowych i decyzji administracyjnych;

9) (uchylony).
2. II Wydział Rejestracji Stanu Cywilnego ma siedziby w następujących dzielnicach: Ochota, Wola, Ursus.

Dział 3

III Wydział Rejestracji Stanu Cywilnego i Ksiąg Zabużańskich

§ 18. 1. Do zakresu działania III Wydziału Rejestracji Stanu Cywilnego i Ksiąg Zabużańskich należy w szczególności:

1) sporządzanie projektów aktów stanu cywilnego, decyzji i postanowień;

2) przygotowywanie w zakresie działania Wydziału odpowiedzi na korespondencję;

3) zawiadamianie właściwych dla ewidencji ludności urzędów o zarejestrowanych w USC zdarzeniach mających wpływ na stan cywilny osób;

4) wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego;

5) organizowanie ceremonii związanych z zawieraniem związków małżeńskich;

6) prowadzenie rejestru spraw zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt;

7) przyjmowanie zgłoszeń o nadanie medalu za długoletnie pożycie małżeńskie;

8) ewidencjonowanie i dokonywanie wzmianek w bieżących księgach stanu cywilnego na podstawie orzeczeń sądowych i decyzji administracyjnych.
2. III Wydział Rejestracji Stanu Cywilnego i Ksiąg Zabużańskich ma siedziby w następujących dzielnicach: Białołęka, Praga-Północ, Targówek.

Rozdział 1

Sekcja Ksiąg Zabużańskich
§ 19. Do zakresu działania Sekcji Ksiąg Zabużańskich należy w szczególności:

1) wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego;

2) przechowywanie oraz zapewnienie właściwej konserwacji ksiąg stanu cywilnego;

3) przygotowywanie w zakresie działania Sekcji odpowiedzi na korespondencję;

4) współpraca z Archiwum Głównym Akt Dawnych oraz Archiwum Państwowym m.st. Warszawy;

5) ewidencjonowanie i dokonywanie wzmianek w księgach stanu cywilnego na podstawie orzeczeń sądowych i decyzji administracyjnych.

Dział 4

IV Wydział Rejestracji Stanu Cywilnego

§ 20. 1. Do zakresu działania IV Wydziału Rejestracji Stanu Cywilnego należy w szczególności:

1) sporządzanie projektów aktów stanu cywilnego, decyzji i postanowień,

2) przygotowywanie w zakresie działania Wydziału odpowiedzi na korespondencję,

3) zawiadamianie właściwych dla ewidencji ludności urzędów o zarejestrowanych w USC zdarzeniach mających wpływ na stan cywilny osób,

4) wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego,

5) organizowanie ceremonii związanych z zawieraniem związków małżeńskich,

6) prowadzenie rejestru spraw zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt,

7) przyjmowanie zgłoszeń o nadanie medalu za długoletnie pożycie małżeńskie,

8) ewidencjonowanie i dokonywanie wzmianek w bieżących księgach stanu cywilnego na podstawie orzeczeń sądowych i decyzji administracyjnych;

9) (uchylony).
2. IV Wydział Rejestracji Stanu Cywilnego ma siedziby w następujących dzielnicach: Praga-Południe, Wesoła, Wawer.

Dział 5

V Wydział Rejestracji Stanu Cywilnego

§ 21. 1. Do zakresu działania V Wydziału Rejestracji Stanu Cywilnego należy w szczególności:

1) sporządzanie projektów aktów stanu cywilnego, decyzji i postanowień;

2) przygotowywanie w zakresie działania Wydziału odpowiedzi na korespondencję;

3) zawiadamianie właściwych dla ewidencji ludności urzędów o zarejestrowanych w USC zdarzeniach mających wpływ na stan cywilny osób;

4) wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego;

5) organizowanie ceremonii związanych z zawieraniem związków małżeńskich;

6) prowadzenie rejestru spraw zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt;

7) przyjmowanie zgłoszeń o nadanie medalu za długoletnie pożycie małżeńskie;

8) ewidencjonowanie i dokonywanie wzmianek w bieżących księgach stanu cywilnego na podstawie orzeczeń sądowych i decyzji administracyjnych;

9) (uchylony).
2. V Wydział Rejestracji Stanu Cywilnego ma siedziby w następujących dzielnicach: Mokotów, Ursynów.

Dział 6

Wydział Archiwum

§ 22. Do zadań Wydziału Archiwum należy w szczególności:

1) wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego;

2) prowadzenie spraw związanych z dokonywaniem zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji, protokołów, oświadczeń i orzeczeń sądowych;

3) gromadzenie, przechowywanie oraz zapewnienie właściwej konserwacji ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

4) przygotowywanie w zakresie działania Wydziału odpowiedzi na korespondencję;

5) wprowadzanie do komputerowej bazy danych aktów stanu cywilnego;

6) prowadzenie rejestru spraw zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt;

7) współpraca z Archiwum Państwowym w zakresie przekazywania ponad stuletnich ksiąg stanu cywilnego.

Dział 7

Wydział Administracyjny, Analiz i Organizacji Pracy 
§ 23. Do zadań Wydziału Administracyjnego, Analiz i Organizacji Pracy należy w szczególności:

1) koordynacja prac związanych z organizacją komórek wewnętrznych USC;

2) gospodarowanie składnikami majątkowymi USC;
3) opracowywanie planów działalności USC;
4) opracowywanie projektów zmian do Regulaminu, wewnętrznych aktów prawnych oraz procedur określających tryb załatwiania spraw należących do kompetencji USC;

5) obsługa kancelaryjna oraz nadzór nad realizacją i przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w komórkach wewnętrznych USC;
6) obsługa narad i konferencji organizowanych w USC.

Rozdział 1
Sekcja Administracyjno-Finansowa

§ 24. Do zakresu działania Sekcji Administracyjno-Finansowej  należy w szczególności
1) przygotowywanie projektów umów i porozumień z zakresu działania USC;

2) sporządzanie projektów planów finansowych USC, sprawozdań z realizacji budżetu oraz okresowej analizy kosztów funkcjonowania USC;

3) wprowadzanie faktur oraz innych dokumentów rozliczeniowych dotyczących wydatków USC do systemu SAP;

4) współpraca z Biurem Administracyjno-Gospodarczym Urzędu w zakresie zaopatrywania USC w materiały biurowe oraz inne przedmioty potrzebne do realizacji zadań przez wewnętrzne komórki organizacyjne USC;

5) współpraca z właściwymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie remontów i adaptacji pomieszczeń oraz budynków zajmowanych przez USC;

6) udział w komisjach inwentaryzacyjnych;

7) współpraca z Biurem Zamówień Publicznych Urzędu w zakresie prowadzenia spraw związanych z zamówieniami publicznymi;

8) aktualizacja oprogramowania i obsługa bazy danych USC we współpracy z Biurem Informatyki i Przetwarzania Informacji Urzędu;

9) monitoring sprzętu, systemu i sieci komputerowej USC;

10) nadawanie uprawnień do obsługi systemu USC nowym pracownikom;

11) analiza rynku w zakresie nowych aplikacji i sprzętu informatycznego w kontekście potrzeb i zastosowania w USC.

Rozdział 2

Sekcja Analiz i Organizacji Pracy

§ 25. Do zakresu działania Sekcji Analiz i Organizacji Pracy należy w szczególności:

1) analiza funkcjonowania i organizacji USC oraz opracowywanie informacji i sprawozdań oraz przygotowywanie prezentacji dotyczących działalności USC;

2) rozpatrywanie skarg i wniosków, w tym wniosków w trybie informacji publicznej oraz opracowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady miasta stołecznego Warszawy – w zakresie organizacji i funkcjonowania USC;

3) opracowywanie oraz wdrażanie elektronicznego systemu statystycznego dla potrzeb USC;

4) weryfikacja oraz przesyłanie elektronicznych danych do GUS dotyczących statystyki urodzeń, małżeństw i zgonów;

5) aktualizacja i tworzenie nowych słowników oraz wzorców pism w aplikacji do obsługi aktów stanu cywilnego;

6) stała pomoc i szkolenie pracowników USC, w tym szkolenie nowych pracowników, w zakresie aplikacji do obsługi aktów stanu cywilnego, 

7) współpraca z Biurem Ochrony Urzędu w zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych, w tym szkoleń pracowników dotyczących ochrony danych osobowych;

8) prowadzenie rejestrów nadanych upoważnień w zakresie ochrony danych osobowych oraz dostępu do systemu USC, pomieszczeń oraz użytkowanych programów we współpracy z Biurem Ochrony Urzędu oraz Biurem Informatyki i Przetwarzania Informacji Urzędu oraz innych pełnomocnictw i upoważnień;

9) współpraca z Biurem Kadr i Szkoleń Urzędu w zakresie prowadzenia spraw osobowych i socjalnych pracowników USC, ewidencji obecności i wyjść oraz rozliczania delegacji i godzin nadliczbowych;

10) aktualizacja i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie USC;

11) redagowanie i monitoring portalu internetowego USC;

12) redagowanie portalu wewnętrznego USC oraz biuletynu informacyjnego dla pracowników USC;

13) realizacja zadań z zakresu wdrażania Systemu Zarządzania Jakością oraz procedur obsługi klientów w zakresie działania USC;

14) obsługa sekretariatu Dyrektora USC oraz jego Zastępców;

15) obsługa korespondencji przychodzącej i wychodzącej oraz kierowanie jej do właściwych wydziałów USC.

Dział 7

Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy Radcy Prawnego
§ 26. Do zadań osoby zatrudnionej na Samodzielnym Jednoosobowym Stanowisku Pracy Radcy Prawnego należy obsługa prawna USC, a w szczególności:

1) opiniowanie pod względem prawnym przygotowanych w USC projektów umów i regulaminów;

2) zapewnienie zastępstwa procesowego USC w postępowaniach sądowych i administracyjnych;

3) sporządzanie opinii prawnych w sprawach z zakresu działalności USC.

Dział 8

Zespół Koordynacyjno-Doradczy
§ 27. Do zadań Zespołu Koordynacyjno-Doradczego należy w szczególności:

1) konsultowanie realizacji bieżących i planowanych zadań USC;

2) wymiana opinii dotyczących spraw merytorycznych – w zakresie organizacji i funkcjonowania USC;

3) zgłaszanie i omawianie inicjatyw dotyczących poprawy funkcjonowania i organizacji USC;

4) ustalanie priorytetowych potrzeb USC oraz zakresów i kolejności ich realizacji.

Tytuł V

Przepisy końcowe

§ 27. Traci moc zarządzenie nr 594/2007 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 4 lipca 2007 r. w sprawie nadania wewnętrznego regulaminu działalności Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy, zmienione zarządzeniami Prezydenta miasta stołecznego Warszawy: nr 1558/2008 z dnia 24 kwietnia 2008 r. oraz nr 2267/2008 z dnia 7 listopada 2008 r.
§ 28. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi USC.
§ 29. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
1)Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146, Nr 40, poz. 230 oraz Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113.





2)Zmiany wymienionego zarządzenia zostały wprowadzone zarządzeniami Prezydenta m.st. Warszawy nr 739/2007 z dnia 28 sierpnia 2007 r., Nr 895/2007 z dnia 18 października 2007 r., nr 1010/2007 z dnia 29 listopada 2007 r., nr 1102/2007 z dnia 27 grudnia 2007 r., nr 1186/2008 z dnia 18 stycznia 2008 r., nr 1199/2008 z dnia 22 stycznia 2008 r., nr 1401/2008 z dnia 10 marca 2008 r., nr 1440/2008 z dnia 20 marca 2008 r., nr 1541/2008 z dnia 18 kwietnia 2008 r., nr 1646/2008 z dnia 21 maja 2008 r., nr 1729/2008 z dnia 12 czerwca 2008 r., nr 1792/2008 z dnia 1 lipca 2008 r., nr 1919/2008 z dnia 1 sierpnia 2008 r., nr 2019/2008 z dnia 27 sierpnia 2008 r., nr 2193/2008 z dnia 17 października 2008 r., nr 2357/2008 z dnia 2 grudnia 2008 r., nr 2467/2008 z dnia 31 grudnia 2008 r., nr 2853/2009 z dnia 14 kwietnia 2009 r., nr 3005/2009 z dnia 8 maja 2009 r., nr 3145/2009 z dnia 2 czerwca 2009 r., nr 3162/2009 z dnia 3 czerwca 2009 r., nr 3252/2009 z dnia 26 czerwca 2009 r., nr 3259/2009 z dnia 29 czerwca 2009 r., nr 3328/2009 z dnia 14 lipca 2009 r., nr 3573/2009 z dnia 20 sierpnia 2009 r., nr 3606/2009 z dnia 1 września 2009 r., nr 3916/2009 z dnia 4 grudnia 2009 r., nr 4009/2009 z dnia 30 grudnia 2009 r., nr 4175/2010 z dnia 5 lutego 2010 r., nr 4210/2010 z dnia 17 lutego 2010 r., nr 4399/2010 z dnia 1 kwietnia 2010 r., nr 4486/2010 z dnia 14 kwietnia 2010 r., nr 4763/2010 z dnia 7 czerwca 2010 r., nr 5187/2010 z dnia 4 sierpnia 2010 r., nr 5272 z dnia 27 sierpnia 2010 r. , nr 5276/2010 z dnia 31 sierpnia 2010 r. oraz nr 72/2010 z dnia 20 grudnia 2010 r. 
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