ZARZADZENIE NR 13
DYREKTORA GENERALNEGO
MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJ EWODZKIEGO W WARSZAWIE
z dnia 07 marca 2019 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Wydzialu Spraw Obywatelskich

W Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o shuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Wydziatu Spraw Obywatelskich w Mazowieckim
Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie, okre$lajacy zadania 1 strukture¢ wewnetrznych

komorek organizacyjnych oraz ich podlegtos¢, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Spraw

Obywatelskich w Mazowieckim Urzedzie Wojewdodzkim w Warszawie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 29 Dyrektora Generalnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie z dnia 16 listopada 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Wydziatu Spraw Obywatelskich w Mazowieckim Urzgdzie

Wojewodzkim w Warszawie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
MAZOWIECKIEGO URZEDU
WOJEWODZKIEGO W WARSZAWIE

JAROSLEAW SZAJNER



Zatacznik do zarzadzenia nr 13

Dyrektora Generalnego

Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie
z dnia 07 marca 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
WYDZIALU SPRAW OBYWATELSKICH
W MAZOWIECKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM

Rozdzial 1

Stownik terminow

§ 1. llekro¢ w Regulaminie Wewngtrznym jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewod¢ Mazowieckiego;

Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewddzki
w Warszawie;

wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Spraw Obywatelskich Urzedu;
dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora wydziatu;

zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora wydziatu;
oddziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng wydziatu;
delegaturach — nalezy przez to rozumie¢ Delegatury — Placoéwki Zamiejscowe
Urzedu,

referatach - nalezy przez to rozumie¢ punkty obstugi mieszkancow wchodzace
w sktad Oddziatu Paszportow;

TPP - nalezy przez to rozumie¢ Terenowe Punkty Paszportowe utworzone na

mocy porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego;

e-PUAP - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczng Platforme Ustug Administracji
Publicznej;
regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin

Organizacyjny Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie.



Rozdzial 2

Struktura wydzialu

§ 2. W skitad wydziatlu wchodza nastepujace oddziaty postugujace si¢ przy znakowaniu

prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddzial Ewidencji Obywateli ...........c.oooiviiiiiiiiiiiiiiiieieiee, WSO-I,
2) Oddziat Paszportow w ramach, ktorego dziataja wyodrebnione referaty
I WSO-II;
3) Oddzial OgoINy ......ouieiiii i WSO-III.
Rozdzial 3

Kierowanie wydzialem i podporzadkowanie

§ 3. 1.Wydziatem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora.
2. Dyrektor sprawuje og6lny nadzoér nad praca wydzialu, a ponadto sprawuje
bezposredni nadzor nad praca:
1) Oddziatu Ewidencji Obywateli w zakresie:

a) wydawania decyzji dotyczacych zgody na cykliczne organizowanie
zgromadzen,

b) wydawania zarzadzen zast¢pczych 0 zakazie zgromadzenia,

C) postgpowan administracyjnych prowadzonych na wniosek Prezesa Instytutu
Pamieci Narodowej Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi
Polskiemu, w sprawach dotyczacych ponownego pochowania zwlok i
szczatkoOw Z istniejgcego grobu w innym grobie;

2) Oddziatu Paszportow;
3) Oddziatu Ogolnego z zastrzezeniem ust. 3 pkt 2.
3. Zastepca dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Oddzialu Ewidencji Obywateli z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1;
2) Oddzialu Ogolnego w zakresie przetwarzania danych statystycznych
Z jednostek samorzadu terytorialnego na potrzeby podziatu dotacji na zadania
zlecone z zakresu administracji rzadowej obejmujace sprawy obywatelskie.
4. W czasie nieobecnosci dyrektora jego zadania wykonuje zastgpca dyrektora,
a W razie jego nieobecnosci Kierownik Oddziatu Paszportow lub Kierownik

Oddziatu Ewidencji Obywateli na podstawie stosownego upowaznienia.



. Oddziatami kieruja kierownicy oddziatow.

. W czasie nieobecnosci kierownika Oddzialu Ewidencji Obywateli/Oddziatu

Paszportéw jego zadania wykonuje zastepca kierownika oddziatu, a w przypadku

jego nieobecnosci inny wyznaczony przez kierownika oddziatu pracownik.

. W czasie nieobecnosci kierownika Oddzialu Ogdlnego jego zadania wykonuje

wyznaczony przez kierownika oddziatu pracownik.

. Skargi na kierownikéw oddziatow rozpatruje dyrektor lub zastepca dyrektora

zgodniez § 3 ust. 21 3.

Rozdzial 4

Zadania wspolne oddzialow

§ 5. Do zadan wspdlnych oddzialow nalezy:

1)

2)

3)

4)
5

realizacja zadan, okreslonych w § 13 regulaminu organizacyjnego, zgodnie
z zakresem dzialania;

programowanie i planowanie podstawowych zadan wydzialu oraz planowanie
i realizacja planu dziatania;

Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ stuzacych zwigkszeniu efektywnosci
i jakosci dziatan podejmowanych w wydziale;

wspotpraca w zakresie obstugi 1 wykorzystania funduszy strukturalnych;
prawidlowe dysponowanie sktadnikami majatkowymi bedacymi wtasnoscia

Urzedu 1 pozostajgcymi na stanie wydziatu.

Rozdzial 5

Zakresy zadan oddzialow

§ 6. Do zakresu dzialania Oddzialu Ewidencji Obywateli nalezy realizacja zadan

okreslonych w § 25 ust. 2:

1)

2)

pkt 1 lit. b regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez nadzorowanie
spraw z zakresu ewidencji ludnosci, w tym rozpatrywanie odwotan od decyzji
wydanych przez organy | instancji;

pkt 1 lit. ¢ regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez nadzorowanie
spraw z zakresu dowoddéw osobistych, w tym rozpatrywanie odwotan od decyzji

wydanych przez organy I instancji;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

pkt 1 lit. d regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez nadzorowanie

spraw z zakresu zmiany imienia i nazwiska, w tym rozpatrywanie odwotan od

decyzji wydanych przez organy | instancji;

pkt 1 lit. e regulaminu organizacyjnego, w szczego6lnosci przez:

a) przez nadzorowanie spraw z zakresu rejestracji zdarzen stanu cywilnego,
w tym rozpatrywanie odwotan od decyzji wydanych przez organy |
instancji,

b) wydawanie zgody na wyniesienie ksigg stanu cywilnego,

C) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o uniewaznienie
jednego z wielu aktow stanu cywilnego stwierdzajacych to samo zdarzenie;

d) dystrybucja formularzy odpisow aktéw stanu cywilnego, zaswiadczen
0 stanie cywilnym i zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem
polskim mozna zawrze¢ malzenstwo;

pkt 1 lit. g regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez prowadzenie

spraw wynikajacych z przepisow o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej, w tym biezacy nadzoér nad przygotowaniem

i przebiegiem kwalifikacji wojskowej;

pkt 1 lit. h regulaminu organizacyjnego, w szczegélnosci przez prowadzenie

postepowan administracyjnych na wniosek Prezesa Instytutu Pamigci Narodowej

— Komisji $cigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, w sprawach

dotyczacych ponownego pochowania zwlok i szczatkow z istniejacego grobu

w innym grobie;

pkt 3 regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez wydawanie decyzji

w przedmiocie zgody na cykliczne organizowanie zgromadzen oraz nadzoér nad

ich realizacja;

pkt 4 regulaminu organizacyjnego, w szczegolnosci przez prowadzenie

w komorce  organizacyjnej punktu potwierdzajagcego  profil  zaufany

elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (e-PUAP);

pkt 5 regulaminu organizacyjnego, w szczegélnosci przez prowadzenie spraw

zwigzanych z przekazywaniem listow gratulacyjnych Prezesa Rady Ministrow

jubilatom obchodzacym setng rocznice urodzin;

10) pkt 7 regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez wspotdziatanie

z wlasciwymi organami w kraju i za granica przy realizacji zadan zwigzanych

z przygotowaniem do prowadzenia wyboréw oraz referendow.



§ 7. 1. Do zakresu dziatania Oddziatu Paszportow nalezy realizacja zadania okre§lonego
w § 25 ust. 2:

1) pkt1 lit. a requlaminu organizacyjnego, , w szczegdlnosci przez:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

9)

h)

)

k)

przyjmowanie wnioskow paszportowych i ich weryfikacj¢ oraz dystrybucje
wystawionych dokumentéw paszportowych,

wystawianie paszportOw tymczasowych,

prowadzenie archiwalnych zasobdéw kartotecznych,

wspotprace z placowkami konsularnymi  Rzeczypospolitej Polskiej
w sprawach paszportowych,

wydawanie opinii urzgdom morskim w sprawie ksigzeczek zeglarskich,
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania, odmowy
wydania lub uniewaznienia dokumentdéw paszportowych,

prowadzenie ewidencji akt paszportowych stanowigcych podstawe odmowy
wydania lub uniewaznienia dokumentoéw paszportowych,

prowadzenie ewidencji paszportowej, w tym aktualizowanie adnotacji
paszportowych w zakresie postanowien o zakazie opuszczania kraju
z zatrzymaniem dokumentu paszportowego, wnioskow o odmowe¢ wydania
dokumentu paszportowego i wnioskéw o uniewaznienie dokumentu
paszportowego,

udostepnianie danych z ewidencji paszportowej uprawnionym organom,
wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla obywateli polskich
zamieszkujacych poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej w zwiazku
z ubieganiem si¢ o polski dokument paszportowy,

organizowanie 1 nadzér nad wyodrgbnionymi referatami oraz TPP,
zajmujacymi si¢ bezposrednig obstugg klienta w zakresie przyjmowania

wnioskoéw oraz wydawania dokumentow paszportowych.

2. Zadania, o ktorym mowa w pkt 1 lit. a regulaminu organizacyjnego referaty i

TPP realizuja W szczego6lnosci przez:

1) przyjmowanie wnioskow paszportowych;

2)wydawanie dokumentoéw paszportowych.

3. W delegaturach realizowane sg zadania wydzialu okreslone w § 25 ust. 2:

1) pkt 1 lit. a regulaminu organizacyjnego, w szczeg6lnos$ci przez:

a) przyjmowanie wnioskow paszportowych, ich weryfikacja oraz wydawanie

dokumentow paszportowych,

b) wystawianie paszportow tymczasowych,



9)

h)

)

K)

prowadzenie archiwalnych zasobow kartotecznych,

wspolpraca z placowkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej
w sprawach paszportowych,

wydawanie opinii urzegdom morskim w sprawie ksigzeczek zeglarskich,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydania, odmowy
wydania, uniewaznienia dokumentdéw paszportowych,

prowadzenie ewidencji akt paszportowych stanowigcych podstawe
odmowy wydania lub uniewaznienia dokumentow paszportowych;
prowadzenie ewidencji paszportowej,

udostepnianie danych z ewidencji paszportowej uprawnionym organom;
wystegpowanie o nadanie numeru PESEL dla obywateli polskich
zamieszkujacych poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, w zwigzku
z ubieganiem si¢ o polski dokument paszportowy,

prowadzenie spraw w zakresie powiadamiania osob  bliskich
o wypadkach i zgonach obywateli polskich, majacych miejsce poza

granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

2) pkt 1 lit. e regulaminu organizacyjnego, w szczegélnosci przez dystrybucje

formularzy odpiséw aktow stanu cywilnego, zaswiadczen 0 stanie cywilnym

1 zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢

malzenstwo;

3) pkt 4 regulaminu organizacyjnego, , W szczegolno$ci przez potwierdzanie
Profilu Zaufanego e-PUAP.

4. Zasigg terytorialny dziatania wydzialu w delegaturach jest zgodny z § 35

regulaminu organizacyjnego.

§ 8. Do zakresu dziatania Oddziatlu Ogolnego nalezy realizacja zadania okreslonego
w § 25 ust. 2:

1) pkt 1 lit. f regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez wydawanie

2)

decyzji zwigzanych z wydawaniem zgody na odbywanie zgromadzen na

obszarze Pomnika Zagtady lub jego strefy ochronnej;

pkt 1 pkt 2 regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez prowadzenie

spraw wynikajacych z przepisoéw ustaw o stosunku Panstwa do kosciolow

1 zwigzkow wyznaniowych oraz ustawy o gwarancjach wolnosci sumienia

I wyznania, w zakresie wydawania zaswiadczen o posiadaniu przez koscielne

jednostki organizacyjne osobowo$ci prawnej, wydawania potwierdzen



odbioru powiadomien o utworzeniu, zmianie nazwy i siedziby ko$cielnej
osoby prawnej oraz zmianie jej granic, polaczeniu, podziale
1 zniesieniu koscielnej osoby prawnej;

3) pkt 6 regulaminu organizacyjnego.



