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REGULAMIN WEWN ETRZNY
WYDZIAtU SPRAW OBYWATELSKICH

Na podstawie 8 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjndgdazowieckiego Uradu
Wojewodzkiego w Warszawie stanawego zaicznik do zarzdzenia Nr 377 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 31 lipca 2014 r. w sprawiealestia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzdu Wojewoddzkiego w Warszawie ustala $egulamin Wewetrzny

Wydziatu Spraw Obywatelskich.

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin  Wewetrzny Wydzialu Spraw Obywatelskich Mazowieckiego zédiu
Wojewodzkiego w Warszawie, oktea w szczegdllnéei zadania i struktygr organizacyjn,
zadania kierownictwa oraz zakres dziatlania wgmwmych komodrek organizacyjnych

Wydziatu Spraw Obywatelskich.

ROZDZIAL I
Stownik termindw

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie Wewgtrznym Wydziatu Spraw Obywatelskich jest mowa o:
1) Wojewodzie— naleyy przez to rozumieWojewod: Mazowieckiego;
2) Urzedzie— naley przez to rozumieMazowiecki Urad Wojewddzki w Warszawie;
3) Dyrektorze Generalnym — naley przez to rozumie Dyrektora Generalnego
Mazowieckiego Urzdu Wojewddzkiego w Warszawie;
4) wydziale — nalery przez to rozumieWydziat Spraw Obywatelskich w Mazowieckim
Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie;

5) Dyrektorze — naleyy przez to rozumieDyrektora Wydziatu Spraw Obywatelskich;



6) Zastepcy Dyrektora — nalery przez to rozumieZastpcg Dyrektora Wydziatu Spraw
Obywatelskich;

7) oddziale — naley przez to rozumie komoérke organizacyjn Wydziatlu Spraw
Obywatelskich;

8) kierowniku oddziatu — nalery przez to rozumie kierownika komaorki organizacyjnej
w Wydziale Spraw Obywatelskich;

9) zaskpcy kierownika oddziatu — nalezy przez to rozumie Zastpce Kierownika
Oddziatu Ewidencji Obywateli oraz | i Il Zagice Kierownika Oddziatu Paszportow;

10) delegaturach — naley przez to rozumie Delegatury - Placowki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urzdu Wojewddzkiego w Warszawie;

11) referatach — nalezy przez to rozumie punkty obstugi mieszkedw wchodzace
w skiad Oddziatu Paszportow oraz Oddziatow w Delegeh;

12) TPP — nalezy przez to rozumie Terenowe Punkty Paszportowe - punkty obstugi
mieszkacoéw wchodace w sktad Oddziatu Paszportow;

13) e-PUAP — naley przez to rozumie Elektroniczra Platforne Ustug Administraciji
Publicznej;

14) wykazie akt — nalezy przez to rozumie Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organdow
zespolonej administracji gdowej w wojewOdztwie i urglédw obstuguicych
te organy.

ROZDZIAL 1lI
Struktura wydziatu

§ 3.

1. W skitad wydziatu wchodg nastpujace komoérki organizacyjne postugag se
przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:
1) Oddziat Ewidencji Obywateli................ccccoviiiiiiiiiicii e e e . WSO
2) Oddziat Paszportdwz wyodrgbnionymi Referatami i TPP.................. WSO-II;
a) Referat nr 1z siedzily przy ulicy Kruczej 5/11, w skitad ktérego wchodzi:
— TPP w Urzdzie Dzielnicy Bielany m. st. Warszawy;
b) Referat nr 2, w skfad ktérego wchodz
— TPP w Urzdzie Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy,

- TPP w Urzdzie m. st. Warszawy,



- TPP w Urzdzie DzielnicyZoliborz m. st. Warszawy;

c) Referat nr 3z siedzila przy ulicy Floriaskiej 1Q w sktad ktérego wchodzi:
— TPPw Urzedzie Dzielnicy Praga Pid. m. st. Warszawy;

d) Referat nr 4 z siedzilha w Urzedzie Dzielnicy Ursyndw m. st. Warszawy,
al. KEN 61,

e) TPP zlokalizowane w siedzibach starostw:

— TPP w Legionowie,

TPP w Misku Mazowieckim,
TPP w Otwocku,

TPP w Garowie Mazowieckim,

TPP w Piasecznie,

TPP w Pruszkowie,

TPP w Wotominie;

3) Oddziat OgOINY......c.oinie e e e WSO-III ;
4) Oddzialy Spraw Obywatelskich w delegaturach:
a) CIEChaNOWIE.....c. i e WSO-C,
D) OStrOfeCE. ... WSO-O,
C) PHOCKUL. .. .eet WSO-P,
) RAGOMIU... .ot e e e e e e e e e e e WSO-R,
€) SIedICaCh. ... WSO-S

2. Struktug organizacyjn wydziatu okréla schemat, stanowgdy zahcznik do regulaminu

wewretrznego.

ROZDZIAL IV
Kierowanie wydziatem i podporzadkowanie

§ 4.

1. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy Zegty Dyrektora.

2. Dyrektor sprawuje ogélny nadzér nad pragydziatu, a ponadto sprawuje bezpamini
nadzoér nad prac
1) Oddziatu Ogdlnego;
2) Oddziatu Ewidencji Obywateli;



3) Oddziatéw Spraw Obywatelskich w delegaturach.

. Zastpca Dyrektora sprawuje bezwedni nadzor nad prac

1) Oddziatu Paszportow;

2) Oddzialu Ogoélnego - w e#ci dotycacej spraw: kancelaryjnych, sekretariatu -
tacznika kadrowego, administracyjnych, wydawaniaswiadczeér i potwierdzé
przyjecia powiadomié o posiadaniu osobowa prawnej kaéciotow lub innych
zwigzkébw wyznaniowych o utworzeniu, zmianie nazwy, gibg granic
lub pohkczeniu, podziale i zniesieniu diecezji i innych @enywalnych jednostek
organizacyjnych oraz zmianie osob wchghzxh w sktad kierowniczych organow
wykonawczych, wydawanie zgody na odbycie zgromadzaa terenie Mauzoleum
Walki i Meczenstwa w Treblince.

. Podczas nieobeckd Dyrektora jego zadania wykonuje Zgsta Dyrektora, a w razie

i jego nieobecngi ich zadania wykonuje Kierownik Oddzialu Paszpartzgodnie

z udzielonymi upowanieniami.

. Podlegtd¢ poszczegdéinych oddziatow, referatow i TPP przedstaschemat stanowgy

zalkcznik do regulaminu wewitrznego.

§ 5.

1. Oddziatami kieryj kierownicy oddziatow.

. Podczas nieobecka kierownika oddziatu kierowanie oddzialem sprasvigastpca

kierownika oddziatu lub inny wyznaczony przez kignka oddziatu pracownik.

. Kierownicy oddziatdw odpowiedzialniasprzed Dyrektorem i Zagbca Dyrektora

za naleyta organizacj pracy oraz prawidiowe i terminowe wykonywanie zada

przez oddziaty, a w szczegokun za:

1) wiasciwy podziat pracy;

2) porzadek i dyscyplir pracy;

3) merytoryczna i formalno-prawin poprawng¢ zatatwianych spraw;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw paepio ochronie informaciji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

5) prawidtowg i terminowy realizacg zada z zakresu zagdlzania zasobami ludzkimi,
a w szczegolni:
a) sporadzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakresow cz§aino

b) sporadzanie indywidualnych programéw rozwoju zawodowego,



c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracowwiko
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikow;

6) systematyczne archiwizowanie dokumentow przez pvatamw.

4. Skargi na kierownikow oddziatéw rozpatruje Dyrektor

§ 6.

1. W celu zapewnienia spojia dziatan wydzialu w miag potrzeb, nie rzadziej hiraz
w mieskcu, odbywaj sig spotkania Dyrektora i Zagicy Dyrektora z kierownikami
oddziatow.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor lub Zgsta Dyrektora.

3. W spotkaniach, o ktérych mowa w ust. 1 mogczestnicz§, w miak potrzeb,
pracownicy wydziatu, dyrektorzy innych wydzialowpni zainteresowani pracownicy

Urzedu oraz zaproszeni gae.

ROZDZIAL V
Zadania wspolne oddziatow i oddziatow w delegaturdc

§7.

Do zada wspdélnych komérek organizacyjnych wydziatu rigte
1) realizacja zadg okrelonych w 8 14 Regulaminu Organizacyjnego ¢dhz, zgodnie
z zakresem dziatania;
2) programowanie i planowanie podstawowych Zadaydzialu oraz planowanie
i realizacja Rocznego Planu Dziatania;
3) wspotpraca w zakresie obstugi i wykorzystania fusmjustrukturalnych;
4) wspotpraca z Oddziatem Ogélnym w zakresie nadzomd rsktadnikami

majtkowymi stanowacymi wyposaenie oddziatu.



ROZDZIAL VI
Zakresy dziatania

§ 8.

Do zakresu dziatani@ddziatu Ewidencji Obywateli nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw wynikggych z petnienia przez Wojewed nadzoru
nad dziatalnécia kierownikbw Urzdoéw Stanu Cywilnego w zakresie realizacji
obowiazkow okrélonych w przepisach Prawo o aktach stanu cywilnego;
rozpatrywanie odwofa od orzeczé administracyjnych  wydawanych
przez kierownikbw Urzgdéw Stanu Cywilnego na podstawie przepisow Prawo
0 aktach stanu cywilnego;

prowadzenie spraw wynikggych z petnienia przez Wojewed nadzoru
nad dziatalnécia kierownikow Urzdow Stanu Cywilnego w zakresie realizacji
obowiazkow okreglonych w przepisach o zmianie imienia i nazwiska;
rozpatrywanie odwofa od orzeczé administracyjnych  wydawanych
przez kierownikow Urgdow Stanu Cywilnego na podstawie przepisOw o zraiani
imienia i nazwiska;

wydawanie zgody na wyniesienie z kdpw Stanu Cywilnego ksj stanu
cywilnego;

prowadzenie pogpowan administracyjnych w sprawach o unieingnie jednego

z dwéch aktéw stanu cywilnego, stwierdgaggo to samo zdarzenie;
opracowywanie odpowiedzi na skargi kierowane do éModzkiego Sdu
Administracyjnego z zakresu ewidencji ludop dowodow osobistych,
udostpniania danych osobowych, rejestracji stanu cyagtn i zmiany imienia

i nazwiska;

prowadzenie spraw wynikggych z petnienia przez Wojewed nadzoru
nad dziatalnécia organéw gmin w zakresie realizacji obamkéw okrelonych

w przepisach o ewidencji ludém i dowodach osobistych;

rozpatrywanie odwofa od orzecze administracyjnych wydawanych przez organy

gmin na podstawie przepisoéw o ewidenc;ji lustio dowodach osobistych;

10) prowadzenie Wojewodzkiej Ewidencji Ludstd w systemie informatycznym

i udostpnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych terenu

wojewodztwa;



11) nadzér nad prowadzeniem spraw gzeéinych z wydawaniem dowoddéw osobistych
przez organy gmin w wojewodztwie;

12) dystrybucja formularzy do dowodéw osobistych;

13) wspotpraca z placéwkami dyplomatycznyminptav obcych w Polsce i placéwkami
polskimi za granig w zakresie zdarzestanu cywilnego;

14) wspoétdziatanie z wikiwymi organami, w kraju i za granicprzy realizacji zada
zwiazanych z przygotowaniem do prowadzenia wyboréw cegearenddw;

15) reprezentowanie Wojewody przed Wojewodzkimad@&@n Administracyjnym
z zakresu spraw wynikgjych z przepiséw: o ewidencji ludéiw i dowodach
osobistych, Prawo o aktach stanu cywilnego, o aimiemienia i nazwiska;

16) zatatwianie interpelacji postéw i radnych;

17) prowadzenie statystyk dotygz/ch liczby matenstw zawartych przez obywateli
polskich cudzoziemcami;

18) weryfikacja wykazu oséb, ktére ukczyty 100 lat i przekazywanie listow
gratulacyjnych do Biura Wojewody;

19) potwierdzanie Profilu Zaufanego e-PUAP.

§09.

Do zakresu dziatani@ddziatu Paszportownalezy:
1) realizacja zada wynikajacych z przepisow o dokumentach paszportowych,
w szczegOlngci:
a) przyjmowanie wnioskow paszportowych, ich weryfikacpraz dystrybucja
wystawionych dokumentéw paszportowych,
b) wystawianie paszportéw tymczasowych,
c) prowadzenie archiwalnych zasobow kartotecznych,
d) wspotpraca z placowkami konsularnymi RzeczypospioRlskiej w sprawach
paszportowych,
e) wydawanie opinii urgdom morskim w sprawie kgieczekzeglarskich,
f) prowadzenie pogpowar administracyjnych w sprawie wydania, odmowy
wydania, uniewznienia dokumentéw paszportowych,
g) prowadzenie ewidencji akt paszportowych stamoygh podstaw odmowy
wydania lub uniewznienia dokumentow paszportowych,

h) prowadzenie ewidencji paszportowej, w tym:



2)

1)
2)

- rejestrowanie postanowieo zakazie opuszczania kraju z zatrzymaniem
dokumentu paszportowego,
- rejestrowanie wnioskow o odmewwydania, uniewznienie dokumentu
paszportowego,
i) udostpnianie danych z ewidencji paszportowej uprawniomyganom;
organizacja i nadzér nad wyathnionymi referatami, TPP, zajnagymi sk
bezpdredni obstug klienta w zakresie przyjmowania wnioskéw paszpeytch,

oraz wydawania dokumentow paszportowych.

Do zakresu dziatania referatow i TPP rgle

przyjmowanie wnioskow paszportowych;

wydawanie dokumentéw paszportowych.

§ 10.

Do zakresu dziatani@ddziatu Ogoélnegonalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

prowadzenie spraw organizacyjnych i pracowniczygiziatu;

prowadzenie spraw wynikggych z przepisow ustaw o0 stosunku n§twa
do kasciotow i zwiazkdw wyznaniowych oraz przepiséw o gwarancjach wan
sumienia i wyznania, w zakresie wydawania potwietdprzyjccia powiadomié
od kasciotow lub innych zwazkow wyznaniowych, o utworzeniu, zmianie nazwy,
siedziby granic lub patzeniu, podziale i zniesieniu diecezji i innych
porownywalnych jednostek organizacyjnych oraz zmeiaonsob wchodych

w skiad kierowniczych organéw wykonawczych;

wydawanie zgody na odbycie zgromadzenia na tetgfyeh hitlerowskich obozow
zagtady;

biezacy nadz6r nad przygotowaniem i przebiegiem kwadifik wojskowej na terenie
wojewodztwa;

powotywanie i obstuga Mazowieckiej Wojewddzkiej KisinLekarskiej;
reprezentowanie Wojewody przed Wojewodzkimad&@n Administracyjnym
z zakresu spraw wynikgjych z ustawy o powszechnym obaemku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej;

opracowywanie odpowiedzi na skargi kierowane do aModdzkiego &du
Administracyjnego w sprawach orzefzBlazowieckiej Wojewddzkiej Komisiji

Lekarskiej;



8) opracowywanie dla potrzeb Wojewody, Dyrektora Galmago, innych organow
administracji radowej okresowych ocen, analiz, sprawazdailanséw, prognoz
i innych materiatow z zakresu zadeealizowanych przez wydziat,

9) planowanie i realizacja zbiorczego Rocznego PlaniatBnia wydziatu na podstawie
materiatu spormlzonego przez kierownikow oddziatow;

10) planowanie, nadz6r merytoryczny, kontrola prawiddev wydatkowanychrodkow
oraz sprawozdanie z wykonanigrodkéw pien¢znych budetu pastwa
(dla dziatu 750, rozdziat 75011 i 75045), w postiatiacji celowych na:

a) zadania z zakresu administracjdpwej i inne zadania zlecone ustawami,
b) zadania realizowane na podstawie porozamie organami administracji
rzadowej;

11) sporadzanie projektu bugktu i ukladu wykonawczego bietu (w formie
zadaniowej i tradycyjnej) oraz spadzanie sprawozaaz jego wykonania, w Zci
dotyczcej zada wydzialu;

12) prowadzenie spraw zwzanych z zamgdzaniem zasobami informatycznymi:
Paszportowy System Informacyjny i Wojewddzka EwijarLudndci;

13) prowadzenie spraw dotygzych wypadkdéw i zgonow obywateli polskich ng@ajch
miejsce poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

14) realizacja zadadotyczcych funkcjonowania Systemu Zadzania Jakéxia (1ISO);

15) obstuga informatyczna strony internetowej wydziatwmieszczanie informaciji
0 wydziale w formie elektronicznej;

16) realizacja zada wynikajacych z ustawy o informacji publicznej przy wspéipya
z oddziatami;

17) realizacja zalgen polityki zaradzania sktadnikami makowymi bedacymi
wiasndcia Urzedu i pozostajcymi na stanie wydziatu;

18) ewidencja korespondencji przychadej do wydziatu za poednictwem: Kancelarii
Gtoéwnej, w systemie Elektronicznego Zgizania Dokumentagijlub bezpérednio
przynoszonej przez listonosza z wykorzystaniemilRrdaufanego e-PUAP oraz jej
rozdziat na komorki organizacyjne wydziatu;

19) wysytka korespondencji wydziatu we wspolpracy z &egarh Glowm
oraz za pomar systemu Elektronicznego Zadzania Dokumentagj
z wykorzystaniem Profilu Zaufanego e-PUAP;

20) prowadzenie wydzialowego elektronicznego rejestdwadan z zakresu spraw

meldunkowych;

10



21) prowadzenie  wydzialowego rejestru skarg do Wojewipp  Sdu
Administracyjnego;

22) prowadzenie wewgirznego rejestru skarg, wnioskdw i petycji wplya@jch
do wydziatu, prowadzenie rejestru interwencji ienmptelacji postow i radnych
oraz kontrolowanie ich terminowego zatatwienia,

23) prowadzenie wewgirznego rejestru wysgpien obywateli do Europejskiego
Trybunatu Praw Czlowieka, instytucji wspolnot euwefgkich oraz agencji Unii
Europejskiej;

24) wspotdziatanie z Biurem Ochrony w celu zapewniesp&jnego systemu ochrony
informacji niejawnych oraz danych osobowych;

25) wykonywanie zada obronnych, obrony cywilnej i zagdzania kryzysowego
we wspotdziataniu z Wydziatem Bezpiedgeva i Zaradzania Kryzysowego, w tym
opracowywanie kart realizacji zadaperacyjnych i wykonywanie wynikgjych
z nich przedsiwzigc, ujetych w planie Operacyjnym Funkcjonowania Wojewodztw
Mazowieckiego w warunkach zewtrznego zagrzenia pastwa i wojny.

§11.

1. Do zakresu dziatania oddziatow w delegaturachayale
1) realizacja zada wynikajacych z przepisow o dokumentach paszportowych,

w szczegolngci:

a) przyjmowanie wnioskow paszportowych oraz ich wekatia,

b) wystawianie paszportéw tymczasowych,

c) wydawanie dokumentow paszportowych,

d) prowadzenie archiwalnych zasobdéw kartotecznych,

e) wspotpraca z placowkami konsularnymi RzeczypospioRlskiej w sprawach
paszportowych,

f)  wydawanie opinii urgdom morskim w sprawie kgieczekzeglarskich,

g) prowadzenie pogpowar administracyjnych w sprawie wydania, odmowy
wydania, uniewznienia dokumentéw paszportowych,

h) prowadzenie ewidencji akt paszportowych stamoweh podstaw odmowy
wydania lub uniewanienia dokumentow paszportowych,

i) prowadzenie ewidencji paszportowej,

J) udostpnianie danych z ewidencji paszportowej uprawniomyganom;

2) dystrybucja formularzy do dowodéw osobistych;
11



3)

4)

5)
6)

7)

8)

wspotpraca z Oddziatem Ewidencji Obywateli w zal@esporadzania zbiorczych

sprawozda w sprawach ewidencji ludgoi, dowodoéw osobistych i Ugdow Stanu

Cywilnego;

prowadzenie spraw dotygzych wypadkoéw i zgondéw obywateli polskich m@jch

miejsce poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

potwierdzanie Profilu Zaufanego e-PUAP;

przyjmowanie wnioskéw, zwrkanych z legalizagj pobytu cudzoziemcéw

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz zeavala prace, a w tym:

a) udzielenie cudzoziemcowi zezwolenia na pobyt czgsowna pobyt staty
I na pobyt rezydenta diugoterminowego Unii Eurokiejs

b) rejestracja i prowadzenie ewidencji zaprdsze

c) wymiana karty pobytu, dokumentow podydi dokumentéw potwierdzagych
tozsama¢ cudzoziemcow;

prowadzenie innych czynga w sprawach cudzoziemcow obejrych: udzielanie

informacji, przestuchanie stron g&wiadkdéw, przekazanie akt archiwalnych,

uzupetnianie brakow;

wydawanie dokumentow cudzoziemcom, w sprawachz@ahnych przez Wydziat

Spraw Cudzoziemcow.

Poza zadaniami, o ktérych mowa w ust. 1, do zakmdziatania Oddziatu Spraw

Obywatelskich w Radomiu nalg realizacja zada wynikajacych z przepisow

0 cudzoziemcach zazanych z wpisaniem zaproszenia do ewidencji zapfio$z tym:

1)
2)

3)
4)

5)

prowadzenie pogpowar administracyjnych;

dokonywanie sprawdaew Systemie Informatycznym Pobyt i Systemie Infocjna
Schengen;

dokonywanie wpiséw w Systemie Informatycznym Pobyt;

drukowanie z systemu Informatycznego Pobyt bladkiet zaproszée
oraz wydawania ich osobom uprawnionym;

prowadzenie rejestru wydanych zaprdszeraz decyzji o odmowie wpisu

zaproszenia do ewidencji zaprosze

Zaskg terytorialny dziatania Oddziatu Spraw Obywatettkiv delegaturach jest zgodny

z 8 50 Regulaminu Organizacyjnego thtm, z wyptkiem spraw paszportowych

dotyczcych wydania, odmowy wydania lub unieiméenia dokumentu paszportowego,

zgodnie z przepisami o dokumentach paszportowych.
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ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§12.

Dyrektor uprawniony jest do podpisywania koresporwflew zakresie realizowanych
przez wydziat zadaoraz pism i decyzji wynikagych z udzielonych przez Wojewgd
lub Dyrektora Generalnego upouveen.
W czasie nieobecsoi Dyrektora do podpisywania korespondencji w zsiaezada
realizowanym przez wydziat uprawniony jest £ast Dyrektora, posiadgjy stosowne
upowanienia Wojewody lub Dyrektora Generalnego.
Zastpca Dyrektora uprawniony jest do podpisywania kooeslencji w zakresie spraw
realizowanych przez nadzorowane oddziaty oraz pisiecyzji w zakresie udzielonych
przez Wojewod lub Dyrektora Generalnego upoimgen.
W czasie nieobecioi Dyrektora i Zasfpcy Dyrektora pisma zastrzene do podpisu
Dyrektora podpisuje Kierownik Oddzialu Paszportévwgosiadajcy stosowne
upowanienia Wojewody lub Dyrektora Generalnego.
Kierownicy oddziatbw uprawnieniasdo podpisywania pism i decyzji, w zakresie
posiadanych upowaien, zgodnie z zakresem oklenym przez Dyrektora lub Zagtce
Dyrektora.
Pracownicy wydzialu mag podpisyw& pisma i wezwania w toku prowadzonych
indywidualnych posfpowar administracyjnych oraz decyzje w zakresie posigdan
upowanien.
Do podpisu Dyrektora zastrzene 4.
a) umowy i porozumienia wynikage z upowanienia Wojewody i Dyrektora
Generalnego,
b) odpowiedzi na skargi, po zaparafowaniu przez ¢mstDyrektora w zakresie spraw
jemu przyporzdkowanych i wtaciwego kierownika oddziatu,
c) wystapienia kierowane do Wojewody, Wicewojewody i Dyraie Generalnego,
d) odpowiedzi na skargi kierowane dadéw administracyjnych, po zaparafowaniu
przez odpowiedzialnego pracownika i @mvego kierownika oddziatu,
e) zawiadomienia do prokuratur o domniemaniu popetaienprzestpstwa,
po zaparafowaniu przez odpowiedzialnego pracownikdgsciwego kierownika
lub zasgpce kierownika | Zasipce Dyrektora, w zakresie spraw jemu

przyporzdkowanych,
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f) pisma w sprawach organizacyjnych i pracowniczychdzigtu, po zaparafowaniu
przez odpowiedzialnego pracownika, Kierownika OdbriOgolnego i Zaspce
Dyrektora,

g) pisma w sprawach finansowych dotycych wydzialu, po zaparafowaniu
przez odpowiedzialnego pracownika, Kierownika Odbri Ogolnego i Zasgpce
Dyrektora,

h) wystapienia do dyrektorow departamentow ¢daw centralnych, kierownikow
zespolonych stib oraz wiladz samogdu terytorialnego w sprawach dotycych
zakresu dziatania wydzialu, a nie edacych sprawami indywidualnymi,
po zaparafowaniu przez odpowiedzialnego pracownidgsciwego kierownika
oddziatu lub zagpce kierownika oddziatu i Zagpcg Dyrektora w zakresie spraw jemu
przyporazdkowanych.

ROZDZIAL VIII
Znakowanie spraw

§ 13.

Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddzialtavpodstawie wykazu akt,
zawierajcego symbole liczbowe podzielone na klasy pierwszegugiego, trzeciego
I czwartego rzdu, hasta i kategayiarchiwalr.

Znak sprawy zawiera nagiujace elementy:

1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikagy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym spravwarezpoczia.

Oznaczajc pismo znakiem sprawy moa po znaku sprawy umd@cé inicjaty
prowadacego spraw, ktore dodawaneaspo oznaczeniu roku, w ktorym sprawa& si
rozpoczia.

Poszczegblne elementy znaku sprawy oraz inicjabypdzcego spraw umieszcza
sie w kolejnasci, o ktorej mowa w ust. 2 i ust. 3. W oznaczernlorki organizacyjnej
stosuje si znak rozdzielajcy minus, a pozostate elementy znaku sprawy odazel
kropka, w nasgpujacy sposob: WSO-1.2512.3.2014.MB, gdzie:
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1)

2)

3)

4)
5)

WSO-I to oznaczenie komorki organizacyjnej — oddei@v delegaturach zamiast
cyfry rzymskiej wpisywany jest symbol literowy ozzapcy placoéwk
Zamiejscow);

2512 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3 to liczba okrélajaca trzeci sprawe rozpoczta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej WSO-I, w ramach symbéds\ikacyjnego 2512;

2014 to oznaczenie roku, w ktéryng sprawa rozpocita;

MB to inicjaty prowadzcego spraw.
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Zafacznik do Regulaminu Wewtrznego Wydziatu Spraw Obywatelskich MUW

DYREKTOR WYDZIALU
3 Z-CA DYREKTORA WYDZIALU
ODDZIAL OGOLNY
I
ODDZIAL PASZPORTOW
ODDZIAL EWIDENCJI
OBYWATELI -
REFERAT PASZPORTOW NR 1
I
ODDZIAt SPRAW TPP¥)
OBYWATELSKICH-CIECHANOW
REFERAT PASZPORTOW NR 2
ODDZIAL. SPRAW I I I
OBYWATELSKICH-OSTROL EKA TPP*) TPP*) TPpre )
ODDZIAL SPRAW REFERAT PASZPORTOW NR 3
OBYWATELSKICH-PLOCK |
TPP***** )
ODDZIAL SPRAW
OBYWATELSKICH-RADOM REFERAT PASZPORTOW NR 4
ODDZIAL SPRAW — TPP w Legionowie
OBYWATELSKICH-SIEDLCE
— TPP w Otwocku
— TPP w Piasecznie
TPP — TERENOWY PUNKT PASZPORTOWY
. _ — TPP w Pruszkowie
TPP*) - ul. Stefan&@eromskiego 29
TPP**) — ul. Powstacow Slaskich 70 L TPP w Ozarowie Mazowieckim
TPP***) — pl. Starynkiewicza 7/9
TPP****) — ul. Stowackiego 6/8 L TPP w Wotominie
TPP=****) - ul. Grochowska 274
— TPP w Minsku Mazowieckim




