MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI W WARSZAWIE

REGULAMIN WEWNETRZNY
~ WYDZIALU SPRAW OBYWATELSKICH

Zatwierdzam

Warszawa, 24 czerwca 2016 r.



REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU SPRAW OBYWATELSKICH

Na podstawie § 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzc;du
Wojewddzkiego w Warszawie stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 267 Wojéwody
Mazowieckiego z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzgdu Wojewddzkiego w Warszawie, ustala si¢ Regulamin Wewngtrzny

Wydziatu Spraw Obywatelskich.

ROZDZIAL I

Postanowienia ogoélne

§1.
Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Spraw Obywatelskich Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie zwany dalej ,,Regulaminem Wewnetrznym”, okresla
w szczegolnosci zadania i strukture organizacyjng oraz zakres dzialania wewnetrznych

komorek organizacyjnych Wydzialu Spraw Obywatelskich.

ROZDZIAL 11

Slownik terminow

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie Wewnetrznym jest mowa o:

1) n\\{oj‘ewodzw ialeZ przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

Z)ﬁ;zgdzw-halezy przé;to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie;

3) D‘}‘?i?ékf(;‘i‘iz"‘é“@“éﬁé’fﬁlnym - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;

4) wydaziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Spraw Obywatelskich w Urzedzie;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydzialu Spraw Obywatelskich
Urzedu;

6) - Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Wydziatu Spraw
Obywatelskich Urzgdu; '

7) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ oddzialy Wydzialu Spraw Obywatelskich

Urzedu;



8) kierowniku oddzialu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika oddziatu w Wydziale
Spraw Obywatelskich Urzedu;

9) =zastgpcy kierownika oddzialu - nalezy przez to rozumieé Zastepce Kierownika
Oddziatu Ewidencji Obywateli oraz I i Il Zastepce Kierownika Oddziatu Paszportow;

10) delegaturach - nalezy przez to rozumie¢ Delegatury - Placéwki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie;

11) wojewddztwie - nalezy przez to rozumie¢ wojewddztwo mazowieckie;

12) referatach - nalezy przez to rozumie¢ punkty obslugi mieszkancéw wchodzace
w skiad Oddzialu Paszportéw; ‘

13) TPP - nalezy przez to rozumie¢ Terenowe Punkty Paszportowe utworzone w urzedach

dzielnic m.st Warszawy oraz starostwach - punkty obstugi mieszkancéw wchodzace
w sktad Oddziaiu PaSzportéw;

14) e-PUAP - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczng Platforme Ushug Administracji
Publiczne;j;

15) wykazie akt - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organdw
zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie i urzgdéw obstugujacych

te organy.
ROZDZIAY. 111

Struktura wydzialu

§3.
. W sklad  wydzialu = wchodzag  nastepujace  oddzialy  postugujace  si¢

przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Ewidencji Obywateli........ F PP PP PSRRI WSO-I,
2) Odd21a} Paszportéw z wyodrgbnionymi Refg:ratami iTPP...cooiiieene WSO-II;
3) Oddzial Ogélny............... PO WSO-III;
4) Oddziaty Spraw Obywatelskich w delegaturach, postugujace si¢ symbolami:
a)  CIEChanOW.....oueiit i WSO-C,
b) Ostroleka......ccoiiiiiiiii WSO0-0,
€) PROCK. ..., [T WSO-P,
d)  Radom........ R e e s e e O PP WSO-R,
€) SiedlCe.. ..ottt WSO-S.

. Strukture organizacyjna wydziatu okresla schemat, stanowigcy zatgcznik do Regulaminu

Wewnegtrznego.



ROZDZIAL IV

Kierowanie wydzialem i podporzadkowanie

§4.

. Wydzialem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy Dyrektora.

. Dyrektor sprawuje ogélny nadzér nad pracg wydziatu, a ponadto sprawuje bezposredni
nadzor nad praca:

1) Oddzialu Ewidencji Obywateli w zakresie postepowan administracyjnych w sprawach

dotyczacych ekshumacji zwlok i szczatkéw oraz przeniesienia w inne miejsce zwlok

i szczatkéw objetych decyzjami o ekshumacji na wniosek Prezesa Instytutu Pamieci

Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu;

2) Oddzialu Ogélnego;

3) ‘Oddziatu Paszportow;

4) Oddzialéw Spraw Obywatelskich w delegaturach.

. Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1)  Oddzialu Ewidencji Obywateli z wylaczeniem postgpowan administracyjnych
prowadzonych na wniosek Prezesa Instytutu Pamieci Narodowej — Komisji Scigania
Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, w sprawach dotyczacych ponownego
pochowania zwilok i szczatkoéw z istniejagcego grobu w innym grobie;

2)  Oddzialu Ogodlnego w zakresie sprawozdan sfatystycznych prowadzonych
w wydziale. ,

. P;)dczas nieobecnosci Dyrektora jego zadania wykonuje Zastepca Dyrektora, a w razie

i jego nieobecnosci ich zadania wykonuje Kierownik Oddzialu Paszportéw zgodnie

z udzielonymi upowaznieniami.

. Podleg‘%os'.é poszczegodlnych oddzialdw, referatéw i TPP przedstawia schemat stanowiacy

zalacznik nr 1 do Regulaminu Wewngtrznego.

§5.

. Oddziatami kieruja kierownicy oddziatow.

. Podczas nieobecnosci kierownika oddzialu oddziatem kieruje zastgpca kierownika
oddziatu lub inny wyznaczony przez kierownika oddziatu pracownik.

. Kierownicy oddzialéw odpowiedzialni sg przed Dyrektorem i Zastepcg Dyrektora
za nalezyta organizacj¢ pracy oraz prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan

przez oddzialy, a w szczegdlnosci za:



)
2)
3)
4

3)

6)

wlasciwy podzial pracy;

porzadek i dyscypling pracy;

merytoryczng i formalnoprawng poprawno$é zatatwianych spraw;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéow przepiséw o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

prawidlows i terminowa realizacje zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,
a w szczeg6lnoscei:

a) sporzadzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakres6w czynnosci,

b) sporzadzanie indywidualnych programéW rozwoju zawodowego,

¢) planowanie rozwoju zawodowego podleglych pracownikéw,

d) dokonywanie ocen okresowych,
€) motywowanie pracownikow;

systematyczne archiwizowanie dokumentéw przez pracownikdw.

5. Skargi na kierownikéw oddziatéw rozpatruje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, wedlug

kompetencji okreslonych w § 4.

§6.

1. W celu zapewnienia spojnosci dziatan wydzialu w miar¢ potrzeb, nie rzadziej niz raz

w miesigcu, odbywaja si¢ spotkania Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora z kierownikami

oddziatow.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.

3. W spotkaniach, o ktérych mowa w ust. 1 moga uczestniczyé, w miarg potrzeb,

pracownicy wydziatu, dyrektorzy innych wydzialéw, inni zainteresowani pracownicy

Urzedu oraz zaproszeni goscie.

ROZDZIAL V

Zadania wspolne oddzialéw i oddzialow w delegaturach

§7.

Do zadan wspdlnych oddziatéw wydzialu nalezy:

1)

2)

realizacja zadan, okreslonych w § 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, zgodnie
z zakresem dziatania; ‘
programowanie i planowanie podstawowych zadan wydzialu oraz planowanie

i realizacja planu dzialania;



3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ stuzacych zwigkszeniu efektywnosci
i jakosci dziatan podejmowanych w Wydziale;

4) wspodlpraca w zakresie obshtugi i wykorzystania funduszy strukturalnych;

5) wspodlpraca z Oddziatem Ogdlnym w zakresie nadzoru nad skladnikami

majatkowymi stanowigcymi wyposazenie oddziatu.

ROZDZIAL VI

Zakresy dzialania

§8.

Do zakresu dzialania Oddzialu Ewidencji Obywateli nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajagcych z pehlienia przez Wojewode nadzoru
nad dzialalnoscig kierownikdw urzedéw stanu cywilnego w zakresie realizacji
obowigzkoéw okreslonych w przepisach Prawo o aktach stanu cywilnego;

2) rozpatrywanie odwolan od orzeczen administracyjnych  wydawanych
przez kierownikéw urzedéw stanu cywilnego na podstawie przepisow Prawo
o aktach stanu cywilnego;

3) prowadzenie spraw wynikajacych z pehlnienia przez Wojewode nadzoru
nad dzialalnodcia kierownikéw urzedéw stanu cywilnego w zakresie realizacji
obowiazkéw okreslonych w przepisach o zmianie imienia i nazwiska;

4) rozpatrywanie odwolan od orzeczen administracyjnych  wydawanych
przez kierownikéw urzgdéw stanu cywilnego na podstawie przepisow o zmianie
imienia 1 nazwiska;

5) wydawanie postanowien na wyniesienie z urzedéw stanu cywilnego ksigg stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

6) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o uniewaznienie jednego
z kilku aktéw stanu cywilnego, stwierdzajacych to samo zdarzenie;

7) opracowywanie odpowiedzi na skargi kierowane do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Warszawie z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych,
udostepniania danych osobowych, rejestracji  stanu cywilnego i zmiany imienia
i nazwiska;

8) rozpatrywanie skarg obywateli z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci, ustéwy
o dowodach osobistych, ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego i ustawy o zmianie

imienia i nazwiska;



9) prowadzenic spraw wynikajagcych z pelnienia przez Wojewode nadzoru
nad dziatalnoscia organdéw gmin w zakresie realizacji obowigzkow okreslonych
w przepisach o ewidencji ludnoéci i dowodach osobistych;

10) rozpatrywanie odwolan od orzeczen administracyjnych wydawanych przez organy

gmin na podstawie przepiséw o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych;

11) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z wydawaniem dowodoéw osobistych

przez organy gmin w wojewddztwie;

12) prowadzenie postgpowan administracyjnychi na wniosek Prezesa Instytutu Pamieci

Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, w sprawach

dotyczacych  ponownego pochowania zwlok i szczvqtkéw z istniejacego grobu

winnym grobie;

13) dystrybucja blankietéw odpiséw aktow stanu cywilnego, zaswiadczen o stanie
cywilnym i zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrze¢ malzenstwo;

14) wspdlpraca z placéwkami dyplomatycznymi panstw obcych w Polsce i placowkami
polskimi za granicg w zakresie zdarzen stanu cywilnego;

15) wspotdziatanie z wlasciwymi organami, w kraju i za granica, przy realizacji zadan
zwigzanych z przygotowaniem do prowadzenia wyborow oraz referendéw;

16) reprezentowanie Wojewody przed Wojewodzkim Sadem Administracyjnym
w Warszawie z Zakrésu spraw wynikajacych z przepiséw: o ewidencji ludnosci,
dowodach osobistych, Prawo o aktach stanu cywilnego, o zmianie imienia
i nazwiska; A

17) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje postow i radnych;

18) prowadzenie statystyk z zakresu rejestracji zdarzen w urzédach stanu cywilnego oraz
z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;

19) prowadzenie statystyk -dotyczgcych liczby matzenstw zawartych przez obywateli
polskich z cudzoziemcami;. -

20) weryfikacja wykazu osdb, ktére ukonczyly 100 lat i przekazywanie listow
gratulacyjnych bezposrednio do klientéw z terenu Warszawy oraz  poprzez
kierownikow delegatur do klientéw z zasiggu terenu ich dziatania.

21) potwierdzanie Profilu Zaufanego e-PUAP.



§9.

1. Do zakresu dziatania Oddziahu Paszportéw nalezy:

1) realizacja zadan wynikajgcych z przepisbw o dokumentach paszportowych,

w szczegdlnoscei:

a)

b)

c)
d)

f)

2)

h)

i)

przyjmowanie wnioskéw paszportowych, ich weryfikacja oraz dystrybucja
wystawionych dokumentoéw paszportowych,

wystawianie paszportow tymczasowych,

prowadzenie archiwalnych zasobdéw kartotecznych,

wspotpraca z placowkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach

e)y

paszportowych,

wydawani‘e opihii urzedom morskim w sprawie ksiazeczek zeglarskich,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania, odmowy

wydania, uniewaznienia dokumentéw paszportowych,

prowadzenie ewidencji akt paszportowych stanowigcych podstawe odmowy

wydania lub uniewaznienia dokumentéw paszportowych,

prowadzenie ewidencji paszportowej, w tym: -

- rejestrowanie postanowien o zakazie opuszczania kraju z zatrzymaniem
dokumentu paszportowego,

- rejestrowanie wnioskéw o odmowe wydania, uniewaznienie dokumentu
paszportowego, -

udostgpnianie danych z ewidencji paszportowej uprawnionym organom;

2) wyst(;povs/anie o nadanie numeru PESEL dla obywateli polskich zamieszkujacych

poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, w zwiazku z ubieganiem si¢ o polski

dokument paszportowy;

3) organizacja- -i-nadzor nad wyodrebnionymi referatami, TPP, zajmujacymi si¢

bezposrednia obstuga klienta w zakresie przyjmowania wnioskéw paszportowych,

oraz wydawania dokumentéw paszportowych.

2. Do zakresu dzialania referatow i TPP nalezy:

1) przyjmowanie wnioskdw paszportowych;

2) wydawanie dokumentéw paszportowych.



‘§ 10.

Do zakresu dziatania Oddzialu Ogélnego nalezy:

1)
2)

3

4)

3)

6)

7

8)

9)

prowadzenie spraw organizacyjnych i pracowniczych wydziatu;

prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow ustaw o stosunku Parstwa
do kosciotéw i zwigzkéw wyznaniowych oraz przepiséw o gwarancjach wolnosci
sumienia i wyznania, w zakresie wydawania potwierdzen przyjecia powiadomien
od kosciotldw lub innych zwigzkdéw wyznaniowych, 0 utworzeniu, zmianie nazwy,
siedziby granic lub polaczeniu, podziale i zniesieniu diecezji i innych
poréwnywalnych jednostek ‘orgaynizaCyjnych oraz zmianie o0séb wchodzacych

w sklad kierowniczych organéw wykonawczych;

wydawanie zgody na odbycie zgromadzenia na obszarze Muzeum Walki
i Meczenstwa w Treblince lub jego strefy ochronnej;

biezacy nadzoér nad przygotowaniem i przebiegiem kwalifikacji wojskowej na terenie
wojewodztwa;

powolywanie i obsluga Mazowieckiej Wojewddzkiej Komisji Lekarskiej;
reprezentowanie Wojewody przed Wojewodzkim Sgdem Administracyjnym
w Warszawie z zakresu spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej;

opracowywanie odpowiedzi na skargi kierowane do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Warszawie w sprawach orzeczefh Mazowieckiej Wojewodzkiej
Komisji Lekarskiej;

opracowywanie na potrzeby Wojewody, Dyrektora Generalnego, innych organéw
adminiétracji rzadowej okresowych ocen, analiz, sprawozdan, bilanséw, prognoz
i innych materiatow z zakresu zadan realizowanych przezlwydziai;

planowanie i realizacja zbiorczego planu dzialania wydzialu na podstawie materiatu

sporzadzonego przez kierownikoéw oddziatow;

10) planowanie, nadzér merytoryczny, kontrola prawidlowosci wydatkowanych $rodkéw

oraz sprawozdanie z wykonania $rodkéw = pienigznych budzetu panstwa
w postaci dotacji celowych na:
a) zadania z zakresu administracji rzadowej i inne zadania zlecone ustawami,

b) zadania realizowane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej;

11) sporzadzanie - projektu budzetu i ukladu wykonawczego budzetu (w formie

zadaniowej i tradycyjnej) oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania, w czgsci

dotyczacej zadan wydzialu;



12) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem zasobami informatycznymi
- Paszportowy System Informacyjny;

13) prowadzenie spraw dotyczacych wypadkéw i zgondw obywateli polskich majacych
miejsce poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

14) realizacja zadan dotyczacych funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Jakoscia;

15) obstuga strony - internetowej w zakresie wlasciwosci wydzialu i umieszczanie
informacji o wydziale w formie elektronicznej;

16) koordynacja w wydziale spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej;

17) realizacja zalozen polityki zarzgdzania skladnikami majgtkowymi bedgcymi

wlasnoscig Urzedu i pozostajacymi na stanie wydziatu;

18) ewidencja korespdhdeani przychodzacej do wydzialu za posrednictwem: Kancelarii
Urzedu, w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja lub bezposrednio
przynoszonej przez listonosza z wykorzystaniem Profilu Zaufanego e-PUAP oraz jej
rozdziat na oddziaty;

19) prowadzenie wydzialowego elektronicznego rejestru odwotan z zakresu spraw
meldunkowych;

20) prowadzenie  wydzialowego rejestru . skarg do  Wojewoddzkiego  Sadu
Administracyjnego w Warszawie;

21) prowadzenie wewne;irznego rejestru skarg, wnioskéw i petycji wplywajacych
do wydziatu, prowadzenie rejestru interwencji i interpelacji postéw i radnych
oraz nadzor nad ich terminowym zalatwianiem;

22) wspoldziatanie z Biurem Ochrony Urzedu w celu zapewnienia spdjnego systemu
ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych;v

23) wykonywanie zadafi obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
we wspoldziataniu z Wydzialem Bezpieczefistwa i Zarzgdzania Kryzysowego
Urzedu, w-tym-opracowywanie kart realizacji zadan operacyjnych i wykonywanie
wynikajacych z nich przedsigwzigé, ujgtych w planie Operacyjnym Funkcjonowania
Wojewodztwa Mazowieckiego w warunkach zewngtrznego zagrozenia panstwa

i wojny.

§11.
1. Do zakresu dziatania oddziatéw w delegaturach nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o dokumentach paszportowych,

w szczego6lnosci:
10



a) przyjmowanie wnioskéw paszportowych oraz ich weryfikacja,

b) wystawianie paszportéw tymczasowych,

c) wydawanie dokumentéw paszportowych,

d) prowadzenie archiwalnych zasobow kartotecznych, .

€) wspolpraca z placéwkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach
paszportowych,

f) wydawanie opinii urzgdom morskim w sprawie ksigzeczek zeglarskich,

g) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania, odmowy wydania,
uniewaznienia dokumentéw paszportowych,

h) prowadzenie ewidencji akt paszportowych stanowigcych podstawe odmowy wydania

lub uniewaznienia dokumentdéw paszportowych,
i) prowadzenie ewidencji paszportowej,
j) udostegpnianie danych z ewidencji paszportowej uprawnionym organom;

2) dystrybucja  formularzy  odpisow  aktow stanu  cywilnego, zaswiadczen
o stanie cywilnym i zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrzeé malzenstwo;

3) wspdlpraca z Oddzialem Ewidencji Obywateli w zakresie sporzadzania zbiorczych
sprawozdan w sprawach ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i urzgdéw stanu
cywilnego;

4) prowadzenie spraw dotybzqcych wypadkow i zgondéw obywateli polskich majgcych
miejsce poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

5) potwierdzanie Profilu Zaufanego e-PUAP.

2. Do zadan pracownikoéw oddziatow nalezg ponadto zadania z zakresu:

1) przyjmowania wnioskéw, zwigzanych z legalizach‘ pobytu  cudzoziemcow

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz zezwolen na prace, w tym:
a) udzielanie cudzoziemcowi zezwolenia na pobyt czasowy, na pobyt staty
i na pobyt rezydenta dlugoterminowego Unii Europejskie;j,
b) rejestracja i prowadzenie ewidencji zaproszen,
¢) wymiana karty pobytu, dokumentdw podrdézy i dokumentow potwierdzajacych
tozsamos¢ cudzoziemcow;

2) prowadzenie innych czynnosci w sprawach cudzoziemcéw obejmujacych: udzielanie
informacji, przestuchanie stron i $wiadkéw, przekazanie akt archiwalnych, uzupetnianie
brakow;

3) wydawanie dokumentéw cudzoziemcom, w sprawach realizowanych przez Wydziat

Spraw Cudzoziemcow Urzedu.
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3. Do obowiazkéw pracownikéw Oddziatu Spraw Obywatelskich w Radomiu nalezy takze
realizacja zadan wynikajacych z przepisow o cudzoziemcach zwiazanych z wpisaniem
zaproszenia do ewidencji zaproszen, w tym:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych; .

2) dokonywanie sprawdzen w Systemie Informatycznym Pobyt i Systemie Informacji
Schengen;

3) dokonywanie wpiséw w Systemie Informatycznym Pobyt;

4) drukowanie z Sysfemu Informatycznego Pobyt blankietéw  zaproszen
oraz wydawania ich osobom uprawnionym;

5) prbwadzenie rejestru  wydanych zaproszen oraz decyzji o odmowie wpisu
zaproszenia do ewidencji zaproszei.

4. Pracownicy oddziatéw, zgodnie z § 50 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
w zakresie realizacji zadan, o ktéorych mowa w ust. 2 i 3, podlegaje}‘merytorycznie

Dyrektorowi Wydziatu Spraw Cudzoziemcdow.

5. Zasigg terytorialny dzialania Oddziatu Spraw Obywatelskich w delegaturach jest zgodny
z § 49 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, z wyjatkiem spraw paszportowych
dotyczacych wydania, odmowy wydania lub uniewaznienia dokumentu paszportowego,

zgodnie z przepisami o dokumentach paszportowych.

ROZDZIAL VII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§12.
1. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespondencji w zakresie realizowanych
| przez wydzial zadan oraz pism i decyzji wynikaja}cych z udzielonych przez Wojewode
lub Dyrektora Generalhégo upowaznien.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora do podpisywania korespondencji w zakresie zadan
realizowanych przez wydzial uprawniony jest Zastepca Dyrektora, posiadajacy stosowne
upowaznienia Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

3. Zastegpca Dyrektora uprawniony jest do podpisywania korespondencji w zakresie spraw
realizowanych przez‘nadzorowane‘oddzia%y orai pism i decyzji w zakresie udzielonych

przez Wojewodg lub Dyrektora Generalnego upowaznien.
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W czasie nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora pisma zastrzezone do podpisu
Dyrektora podpisuje Kierownik Oddziatu Paszportéw, posiadajgcy stosowne
upowaznienia Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

Kierownicy oddzialéw uprawnieni sg do podpisywania pism i decyzji, w zakresie
posiadanych upowaznien, zgodnie z zakresem okreslonym przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora.

Pracownicy wydzialu moga podpisywaé pisma i wezwania w toku prowadzonych
indywidualnych postgpowan administracyjnych oraz decyzje w zakresie posiadanych
upowaznien.

Do podpisu Dyrektora zastrzezone s3:

a) umowy i porozumienia wynikajace z upowaznienia Wojewody i Dyrektora

Generalnego, _
b) odpowiedzi na skargi, po zaparafowaniu przez Zast¢pce Dyrektora w zakresie spraw
_jemu przyporzadkowanych i wlasciwego kierownika oddziatu,
c)‘wystQpienia kierowane do Wojewody, 1 Wicewojewody, II Wicewojewody
i Dyrektora Generalnego,
d) odpowiedzi na skargi kierowane do sagdéw administracyjnych, po zaparafowaniu
przez odpowiedzialnego pracownika i wiasciwego kierownika oddziatu,
¢) zawiadomienia do ‘ prokuratur o podejrzeniu  popelnienia  przestepstwa,
po zaparafowaniu przez odpowiedzialnego pracownika, wiasciwego kierownika
lub zastgpcg kierownika i Zastgpc¢ Dyrektora, w zakresie spraw jemu
przyporzadkowanych,
f) pisma w sprawach organizacyjnych i pracowniczych wydzialu, po zaparafowaniu
przez odpowiedzialnego pracownika i Kierownika Oddziatu Ogdélnego,

g) pisma w sprawach finansowych dotyczacych wydzialu, po zaparafowaniu

przez odpowiedzialnego pracownika i Kierownika Oddzialu Ogdlnego i Zastepce
Dyrektora,

h) wystapienia do dyrektoréw departamentéw urzedéw centralnych, kierownikéw
zespolonych stuzb oraz wiadz samorzadu terytorialnego w sprawach dotyczacych
zakresu dziatania wydzialu, a nie bedacych sprawami indywidualnymi,
po zaparafowaniu przez odpowiedzialnego pracownika, wlasciwego kierownika
oddzialu lub zastepce kierownika oddzialu i Zastepce Dyrektora w zakresie spraw

jemu przyporzadkowanych.
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ROZDZIAL VIII

Znakowanie spraw

§13.
1. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddzialow, na podstawie wykaiu akt,
zawierajagcego symbole liczbowe podzielone na klasy pierwszego, drugiego, trzeciego
i czwartego rzedu, hasla i kategorie archiwalng.
2. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kqléjny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

3. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ inicjaly
prowadzacego sprawg, ktore dodawane sg po oznaczeniu roku, w ktérym sprawa si¢
rozpoczela.

1. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oraz inicjaly prowadzacego sprawe umieszcza
si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 2 i 3. W oznaczeniu komorki organizacyjnej
stosuje si¢ znak rozdzielajacy minus, a pozostate elementy znaku sprawy oddziela sie
kropka, w nastepujacy sposob: WSO0-1.2512.3.2014.MB, gdzie:

1) WSO-I to oznaczenie komoérki organizacyjnej — oddziatu (w delegaturach zamiast
cyfry rzymskiej wpisywany jest symbol literowy oznaczajagcy placowke
Zamiejscows);

2) 2512 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okreslajaca trzecia sprawe rozpoczeta w danym roku w komérce
organizacyjnej oznaczonej WSO-I, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 2512;

“4) 2014 to oznaczenie roku, w ktorym si¢ sprawa rozpoczela;

5)  MB to inicjaly prowadzacego sprawe.

Rozdzial IX

Przepisy koncowe

§ 14.

Regulamin Wewnetrzny wchodzi w zycie z dniem 24 czerwca 2016 roku.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Spraw Obywatelskich

DYREKTOR WYDZIALU

Z-CA DYREKTORA WYDZIALU

ODDZIAL EWIDENCJI OBYWATELI

 ODDZIAL OGOLNY

ODDZIAL, PASZPORTOW

ODDZIAL SPRAW )
OBYWATELSKICH-CIECHANOW

ODDZIAL SPRAW
OBYWATELSKICH-OSTROLEKA

ODDZIAL SPRAW
OBYWATELSKICH-PLOCK

ODDZIAL SPRAW
OBYWATELSKICH-RADOM

ODDZIAL SPRAW
OBYWATELSKICH-SIEDLCE




Zalacznik nr 2 do Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu Spraw Obywatelskich

I Zastepca Kierownika
Oddzialu

ODDZIAL. PASZPORTOW
Kierownik Oddzialu

L ZLespol prowadzacy post¢powania
administracyjne

Il Zastepea Kierownika
Oddzialu

REFERAT PASZPORTOW NR 1

| TPP w Legionowie

____TPP w Otwocku

Be——— - T
... TPP-w Piasecznie

LTPP ul. Stefana Zeromskiego 29

REFERAT PASZPORTOW NR 2

| _____TPP w Pruszkowie

= - . . .
| TPP w Ozarowie Mazowieckim

____TPP w Wolominie

... TPP w Minsku Mazowieckim

—TPP ul. Powstancow Slaskich 70

___TPP pl. Starynkiewicza 7/9

|_TPP ul. Stowackiego 6/8

__TPP pl. Czerwca 1976 1. 1

REFERAT PASZPORTOW NR 3

I—E'IT—E’:P —ul. Grochowska 274

REFERAT PASZPORTOW NR 4

— Zespol Kartoteki

S Zespol Realizacji



