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REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU SPRAW OBYWATELSKICH

Na podstawie § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 5 Wojewody Mazowieckiego z dnia
18 stycznia 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Warszawie, zmienionego zarzadzeniem nr 60 z dnia 12 listopada 2019 r.,
zarzadzeniem nr 53 z dnia 6 lutego 2020 r. oraz zarzgdzeniem nr 477 z dnia 16 grudnia 2020 r.,

ustala si¢ Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Spraw Obywatelskich.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
Regulamin Wewngtrzny Wydzialu Spraw Obywatelskich w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim
w Warszawie okre§la zadania i1 struktur¢ organizacyjng oraz zakres dzialania wewngtrznych

komorek organizacyjnych Wydziatu Spraw Obywatelskich.

Rozdzial 2

Stownik terminow

§ 1. Ilekro¢ w Regulaminie Wewnetrznym jest mowa o:

1)  Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Mazowieckiego;

2)  Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;

3)  wydziale —nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Spraw Obywatelskich w Urzedzie;

4)  dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora wydziatu,

5)  zastepcy dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora wydziatu;

6) oddziale — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna wydziatu;

7)  delegaturach — nalezy przez to rozumie¢ Delegatury — Placowki Zamiejscowe
Urzedu;

8) referatach — nalezy przez to rozumie¢ punkty obstugi mieszkancoéw wchodzace
w sktad Oddziatu Paszportow;

9)  TPP — nalezy przez to rozumie¢ Terenowe Punkty Paszportowe utworzone na mocy
porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego;

10) e-PUAP —nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczng Platform¢ Ustug Administracji

Publicznej.



§

Rozdzial 3

Struktura wydzialu

2. 1. W sklad wydzialu wchodza nastepujace oddziaty postugujace sie¢ przy znakowaniu

prowadzonych spraw i akt symbolami:
1) Oddziat Spraw Obywatelskich i Organizacji — ..............cooeviiiiiiiiiiiiiniiinin, WSO-I;

2) Oddziat Paszportoéw, w ramach ktorego dziataja wyodrebnione referaty i TPP — WSO-II.

2. W strukturze wydzialu funkcjonuje samodzielne stanowisko radcy prawnego podporzadkowane

bezposrednio dyrektorowi wydziatlu, do zadan ktérego nalezy obstuga prawna wydziatu.

Rozdzial 4

Kierowanie wydzialem i podporzadkowanie

§ 3. 1. Wydziatem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora.

2.

Dyrektor sprawuje ogélny nadzoér nad pracg wydziatlu, a ponadto sprawuje bezposredni nadzor
nad praca:
1) Oddziatu Spraw Obywatelskich i Organizacji, w zakresie:

a) wydawania decyzji dotyczacych zgody na cykliczne organizowanie zgromadzen oraz
nadzor nad ich realizacja,

b) postgpowan administracyjnych prowadzonych na wniosek Prezesa Instytutu Pamigci
Narodowej Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, w sprawach
dotyczacych ponownego pochowania zwlok i szczatkéw z istniejacego grobu w innym
grobie;

2) 0Oddziatu Paszportow.

. Zastepca dyrektora sprawuje bezposredni nadzoér nad praca Oddziatu Spraw Obywatelskich

i Organizacji z zastrzezeniem ust. 2 pkt 1.

. W czasie nieobecnosci dyrektora jego zadania wykonuje zastgpca dyrektora, a w razie jego

nieobecnosci kierownik Oddziatu Paszportow lub kierownik Oddziatu Spraw Obywatelskich

i Organizacji, zgodnie z wydanymi upowaznieniami.

. Oddziatami kieruja kierownicy oddziatow przy pomocy zastgpcow kierownika.

W  czasie nieobecno$ci kierownika Oddziatu Paszportow jego zadania wykonuje
zastepca kierownika oddzialu. W czasie nieobecnosci kierownika Oddzialu Spraw
Obywatelskich i Organizacji jego zadania wykonuje zastgpca kierownika oddziatu,

a w przypadku jego nieobecnos$ci inny wyznaczony przez kierownika oddziatu pracownik.

7. Skargi na samodzielne stanowisko radcy prawnego oraz kierownikow oddziatdéw rozpatruje

dyrektor lub zastepca dyrektora zgodnie z § 2 ust. 211 § 3 ust. 21 3.



Rozdzial 5
Zadania wspolne oddzialow
§ 5. 1. Do zadan wykonywanych przez wszystkie oddziaty zgodnie z wlasciwoscig nalezy:
1) realizacja zadan, okre§lonych w § 13 regulaminu organizacyjnego, zgodnie
z zakresem dziatania wydziatu;
2) programowanie i planowanie podstawowych zadan wydzialu oraz planowanie
i realizacja rocznego planu dziatania (RPD);
3) inicjowanie i podejmowanic przedsigwzie¢ stuzacych zwigkszeniu efektywnosci
1 jako$ci dziatan podejmowanych w wydziale;
4) wspoélpraca w zakresie obstugi i wykorzystania funduszy strukturalnych;
5) prawidlowe dysponowanic skladnikami majgtkowymi bedgcymi wiasnoscig Urzedu
1 pozostajacymi na stanie wydziatu;
6) prowadzenie w komorce organizacyjnej punktu potwierdzajacego profil zaufany

e-PUAP.

Rozdzial 6
Zakresy zadan oddzialow
§ 6. Do zakresu dziatania Oddzialu Spraw Obywatelskich i Organizacji nalezy:

1) realizacja zadan Wojewody wynikajacych z ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji
ludnosci, w szczegolnos$ci przez nadzorowanie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, w tym
rozpatrywanie odwotan od decyzji wydanych przez organy | instancji;

2) realizacja zadan Wojewody wynikajacych z ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r.
o dowodach osobistych, w szczegdlnosci przez nadzorowanie spraw z zakresu dowodow
osobistych, w tym rozpatrywanie odwotan od decyzji wydanych przez organy I instancji;

3) realizacja zadan Wojewody wynikajacych z ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r.
0 zmianie imienia 1 nazwiska, w szczegolnosci przez nadzorowanie spraw z zakresu
zmiany imienia i nazwiska, w tym rozpatrywanie odwotan od decyzji wydanych przez
organy | instancji;

4) realizacja zadan Wojewody wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo
o aktach stanu cywilnego, w szczegdlnosci przez:

a) nadzorowanie spraw z zakresu rejestracji zdarzen z zakresu stanu cywilnego,
w tym rozpatrywanie odwotan od decyzji wydanych przez organy I instanc;ji,

b) wydawanie zgody na wyniesienie ksiag stanu cywilnego poza lokal urzgdu stanu
cywilnego,

) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o uniewaznienie jednego z

kilku aktéw stanu cywilnego stwierdzajacych to samo zdarzenie,



d) dystrybucja formularzy odpisow aktow stanu cywilnego, zas§wiadczen o stanie
cywilnym 1 zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrze¢ malzenstwo;

5) realizacja zadan Wojewody wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, w zakresie biezacego
nadzoru nad przygotowaniem i przebiegiem kwalifikacji wojskowej;

6) realizacja zadan Wojewody wynikajacych z ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r.
o cmentarzach 1 chowaniu zmarlych w zakresie postepowan administracyjnych
prowadzonych na wniosek Prezesa Instytutu Pamigci Narodowej — Komisji Scigania
Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, w sprawach dotyczacych ponownego
pochowania zwtok i szczatkow z istniejacego grobu w innym grobie;

7) realizacja zadan Wojewody wynikajacych z ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. - Prawo
0 zgromadzeniach w zakresie wydawania decyzji w przedmiocie zgody na cykliczne
organizowanie zgromadzen oraz nadzor nad ich realizacja;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem listow gratulacyjnych Prezesa Rady
Ministréw jubilatom obchodzacym setng rocznicg urodzin;

9) wspotdziatanie z wlasciwymi organami w kraju i za granicg przy realizacji zadan
zwigzanych z przygotowaniem do prowadzenia wybordéw oraz referendow;

10) realizacja zadan Wojewody wynikajacych z wustawy z dnia 7 maja 1999 r.
o ochronie terenéw bylych hitlerowskich obozéw zaglady w zakresie wydawania zgod na
odbycie zgromadzenia na obszarze Muzeum Walki 1 Meczenstwa w Treblince lub jego
strefy ochronnej;

11) wydawanie  potwierdzen przyjecia  powiadomien od wiladz  koscielnych
o utworzeniu, zmianach nazw 1 siedzibie, zmianie granic, polaczeniu, podziale
1 zniesieniu ko$cielnej osoby prawnej oraz o zmianie osoéb sprawujacych funkcje organu
osoby prawnej - zgodnie z przepisami o stosunku Panstwa do Kosciotow
w Rzeczypospolitej Polskiej;

12) realizacja zadan Wojewody wynikajacych z Programu integracji spotecznosci romskiej
na lata 2021-2030;

13) prowadzenie spraw w zakresie powiadamiania o0s0b bliskich o wypadkach
i zgonach obywateli polskich, majgcych miejsce zamieszkania poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

14) kierowanie pracami spisowymi na terenie wojewodztwa mazowieckiego zgodnie

z ustawg z dnia 31 lipca 2019 r. o powszechnym spisie rolnym;



15) kierowanie pracami spisowymi na terenie wojewodztwa mazowieckiego zgodnie

z ustawa z dnia 9 sierpnia 2019 r. o narodowym spisie powszechnym ludnosci

1 mieszkan w 2021 r.

§ 7. 1. Do =zakresu dzialania Oddzialu Paszportéw nalezy realizacja zadan Wojewody

wynikajgcych z ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o dokumentach paszportowych, w szczegdlnosci

przez:
1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

przyjmowanie wnioskow paszportowych 1 ich weryfikacje oraz dystrybucje
wystawionych dokumentdéw paszportowych;

wystawianie paszportow tymczasowych;

prowadzenie archiwalnych zasobdw kartotecznych,;

wspotpracg z placowkami zagranicznymi Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach
paszportowych;

wydawanie opinii urzedom morskim w sprawie ksiazeczek zeglarskich;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania, odmowy wydania
lub uniewaznienia dokumentéw paszportowych;

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

prowadzenie ewidencji paszportowej, w tym rejestrowanie i aktualizowanie adnotacji
paszportowych w zakresie postanowien o zakazie opuszczania kraju z zatrzymaniem
dokumentu paszportowego, wnioskéw o odmow¢ wydania dokumentu
paszportowego 1 wnioskow o uniewaznienie dokumentu paszportowego;
udostgpnianie danych z ewidencji paszportowej uprawnionym organom,;
wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla obywateli polskich zamieszkujacych
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej w zwigzku z ubieganiem si¢ o polski
dokument paszportowy;

organizowanie 1 nadzor nad praca wyodrgbnionych referatow oraz TPP, zajmujacych
si¢ bezposrednia obstuga klienta w zakresie przyjmowania wnioskOw oraz
wydawaniem dokumentdéw paszportowych;

nadzor nad pracg delegatur w zakresie spraw paszportowych.

2. Do zakresu dzialania referatow i TPP nalezy realizacja zadah Wojewody wynikajacych

z ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o dokumentach paszportowych, szczegdlnosci przez:

1) przyjmowanie wnioskow paszportowych;

2) wydawanie dokumentow paszportowych.

3. Do zakresu dziatania delegatur nalezy:

1) realizacja zadan Wojewody wynikajacych z ustawy z dnia 13 lipca 2006 r.

0 dokumentach paszportowych, w szczegdlnosci:



a) przyjmowanie wnioskdw paszportowych, ich weryfikacja oraz wydawanie

dokumentdéw paszportowych,

b) wystawianie paszportoéw tymczasowych,

) prowadzenie archiwalnych zasobow kartotecznych,

d)wspolpraca z placowkami zagranicznymi Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach

paszportowych,

e) wydawanie opinii urzedom morskim w sprawie ksigzeczek zeglarskich,

f) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydania, odmowy wydania,

uniewaznienia dokumentow paszportowych,

g) prowadzenie ewidencji akt paszportowych stanowigcych podstawe odmowy wydania

lub uniewaznienia dokumentéw paszportowych,

h) prowadzenie ewidencji paszportowej,

i) udostepnianie danych z ewidencji paszportowej uprawnionym organom;

J) wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla obywateli polskich zamieszkujacych
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, w zwiagzku z ubieganiem si¢ o polski
dokument paszportowy.

2) prowadzenie spraw w zakresie powiadamiania osob bliskich o wypadkach i zgonach
obywateli polskich, majacych miejsce zamieszkania poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej;

3) realizacja zadan Wojewody wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo
o aktach stanu cywilnego, w szczego6lnosci przez dystrybucje formularzy odpisow aktow
stanu cywilnego, zaswiadczen o stanie cywilnym i za§wiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie

z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo.

Rozdzial 7

Obstuga klientéw w wydziale

§ 8. 1. Pracownicy Oddziatu Paszportow przyjmuja klientow w sprawach zalozenia wniosku
paszportowego i wydania dokumentu paszportowego w nastgpujacych godzinach:

- poniedziatek od 10.00 do 17.30,

- od wtorku do piatku w godz. od 8.00 do15.30.

2. Pozostali pracownicy przyjmuja klientow w sprawach zwigzanych z zakresem zadan oddziatow

od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00.



