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REGULAMIN WEWN ETRZNY
WYDZIAtU SPRAW OBYWATELSKICH

Na podstawie 8 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnedazowieckiego Urgdu
Wojewodzkiego w Warszawie stanaeego zajcznik do zargdzenia Nr 267 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie lasta Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzdu Wojewddzkiego w Warszawie, ustalg stegulamin Wewetrzny
Wydziatu Spraw Obywatelskich.

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin  Wewetrzny Wydzialu Spraw Obywatelskich Mazowieckiego zédiu
Wojewddzkiego w Warszawie zwany dalej ,Regulaminéiewrctrznym”, okrela
W szczegoOlnéci zadania i struktyr organizacyjn oraz zakres dziatania wewtrznych

komorek organizacyjnych Wydziatu Spraw Obywatelskic

ROZDZIAL lI

Stownik terminodw

§2.
llekro¢ w Regulaminie Wewgtrznym jest mowa o:

1) Wojewodzie- nalezy przez to rozumieWojewod Mazowieckiego;

2) Urzedzie - nalery przez to rozumieMazowiecki Urad Wojewodzki w Warszawie;

3) Dyrektorze Generalnym- nalezy przez to rozumieDyrektora Generalnego Wdu;

4) wydziale- nalezy przez to rozumieWydziat Spraw Obywatelskich w Usdzie;

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

6) Zastepcy Dyrektora - nalery przez to rozumieZastpce Dyrektora Wydziatu Spraw
Obywatelskich Urgdu;

7) oddziale - naley przez to rozumie oddzialy Wydzialu Spraw Obywatelskich

Urzedu;



8) kierowniku oddziatu - nalery przez to rozumie kierownika oddziatu w Wydziale
Spraw Obywatelskich Uedlu;

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

10) delegaturach - naley przez to rozumie Delegatury - Placéwki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urgdu Wojewddzkiego w Warszawie;

11) wojewddztwie -nalery przez to rozumiewojewodztwo mazowieckie;

12) referatach - nalezy przez to rozumie punkty obstugi mieszkedédw wchodzce
w skiad Oddziatu Paszportow;

13) TPP - nalezy przez to rozumieTerenowe Punkty Paszportowe utworzone wdazh
dzielnic m.st Warszawy oraz starostwach - punktghafi mieszkacow wchodzce
w skiad Oddziatu Paszportow;

14) e-PUAP - nalery przez to rozumie Elektronicza Platforme Ustug Administracji
Publicznej;

15) wykazie akt - nalezy przez to rozumie Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organdw
zespolonej administracji gdowej w wojewodztwie i urgdw obstugujcych

te organy.
ROZDZIAL 11l

Struktura wydziatu

8 3.
. W skiad wydziatu wchodz  nastpujace oddziaty  postugage s

przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Ewidencji Obywateli...............ccooviiiiiiiiiiiicii e e . WSO
2) Oddziat Paszportéw wyodrebnionymi Referatami i TPP.................... WSO-II;
3) Oddziat OgolINy.....c.ccvviiiii i i e e e W WSO
4) Oddziaty Spraw Obywatelskich w delegaturach, pagheg s¢ symbolami
Q) CIECNANOW. ... ..t e e e WSO-C,
D) OStrokKa... ... WSO-0O,
C) PHOCK. ... e W WS O-P
A) RAOOM ... e e e e WSO-R,
€) SiedlCe. ...t G WS O-S

. Struktug organizacyjn wydziatu okréla schemat, stanogdy zahcznik do Regulaminu
Wewretrznego.



ROZDZIAL IV

Kierowanie wydziatem i podporadkowanie

§4.
1. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy Zegty Dyrektora.
2. Dyrektor sprawuje ogélny nadzér nad pragydziatu, a ponadto sprawuje bezpamni
nadzoér nad prac
1) Oddziatu Ewidencji Obywateli w zakresie pgstwai administracyjnych w sprawach
dotyczicych ekshumaciji zwiok i szgtkOw oraz przeniesienia w inne miejsce zwiok
i szcatkdw obgtych decyzjami o ekshumacji na wniosek Prezesaythist Pamgci
Narodowej — KomisjScigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu:;
2) Oddziatu Ogolnego;
3) Oddziatu Paszportéw;
4) Oddziatow Spraw Obywatelskich w delegaturach.
3. Zastpca Dyrektora sprawuje bezpedni nadzér nad prac
1) Oddzialu Ewidencji Obywateli z wydzeniem pospowar administracyjnych
prowadzonych na wniosek Prezesa Instytutu Beiriarodowej — KomisjScigania
Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, w sprawachydmcych ponownego
pochowania zwiok i szgikdw z istniejcego grobu w innym grobie;
2) Oddzialu Ogodlnego w zakresie sprawazdastatystycznych prowadzonych
w wydziale.
4. Podczas nieobeckad Dyrektora jego zadania wykonuje Zgsta Dyrektora, a w razie
i jego nieobecngi ich zadania wykonuje Kierownik Oddzialu Paszpartzgodnie
Z udzielonymi upowaznieniami.
5. Podlegté¢ poszczegolinych oddziatdéw, referatow i TPP przedstaschemat stanowgy

zalcznik nr 1 do Regulaminu Wewtnznego.

§ 5.

2. Oddziatami kieruj kierownicy oddziatow.

3. Podczas nieobeckn kierownika oddziatu oddziatem kieruje zgsta kierownika
oddziatu lub inny wyznaczony przez kierownika o@dzipracownik.

4. Kierownicy oddzialtbw odpowiedzialni gsprzed Dyrektorem i Zagbca Dyrektora
za naleyta organizacj pracy oraz prawidiowe i terminowe wykonywanie zada

przez oddziaty, a w szczegokub za:



1) wiasciwy podziat pracy;
2) porzadek i dyscyplig pracy;
3) merytoryczn i formalnoprawg poprawnd¢é zatatwianych spraw;
4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikédw paepio ochronie informaciji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
5) prawidtowy i terminowy realizac zada z zakresu zagrzania zasobami ludzkimi,
a w szczegolni:
a) sporadzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakresow cz§aino
b) sporadzanie indywidualnych programoéw rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracowwnwiko
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikow;
6) systematyczne archiwizowanie dokumentow przez pvatamw.
5. Skargi na kierownikow oddziatéw rozpatruje Dyrektab Zasgpca Dyrektora, wedtug
kompetencji okrdonych w § 4.
§ 6.

1. W celu zapewnienia spéjea dziatax wydzialu w miag potrzeb, nie rzadziej hiraz
w miesigcu, odbywaj sie 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 mogczestniczy, w miag potrzeb,
pracownicy wydziatu, dyrektorzy innych wydzialownni zainteresowani pracownicy

Urzedu oraz zaproszeni gae.

ROZDZIAL V

Zadania wspolne oddziatow i oddziatow w delegaturdc

§7.
Do zada wspolnych oddziatow wydziatu naige
1) realizacja zadg okrelonych w § 13 Regulaminu Organizacyjnego ¢diz, zgodnie
z zakresem dziatania;
2) programowanie i planowanie podstawowych Zadaydziatu oraz planowanie

i realizacja planu dziatania,



3) inicjowanie i podejmowanie przegswizie¢ stuzacych zwekszeniu efektywngri
i jakosci dziatar podejmowanych w Wydziale;

4) wspotpraca w zakresie obstugi i wykorzystania fusmjustrukturalnych;

5 wspoétpraca z Oddziatem Ogoélnym w zakresie nadzomd rsktadnikami

majtkowymi stanowgcymi wyposaenie oddziatu.

ROZDZIAL VI

Zakresy dziatania

§ 8.
Do zakresu dziatani@ddziatu Ewidencji Obywateli nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikglych 2z pelnienia przez Wojewed nadzoru
nad dziatalnécig kierownikow urzdow stanu cywilnego w zakresie realizaciji
obowigzkéw okrélonych w przepisach Prawo o aktach stanu cywilnego;

2) rozpatrywanie  odwofa od  orzeczeé administracyjnych  wydawanych
przez kierownikbw urgow stanu cywilnego na podstawie przepisow Prawo
o aktach stanu cywilnego;

3) prowadzenie spraw wynikglych z pelnienia przez Wojewed nadzoru
nad dziatalnéciag kierownikdw urzdéw stanu cywilnego w zakresie realizaciji
obowigzkow okrglonych w przepisach o zmianie imienia i nazwiska,

4) rozpatrywanie  odwofa od  orzeczé  administracyjnych  wydawanych
przez kierownikéw urgddéw stanu cywilnego na podstawie przepisOw o0 zreiani
imienia i nazwiska;

5) wydawanie postanowiena wyniesienie z uerldw stanu cywilnego ksy stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu tgego;

6) prowadzenie pogbowar administracyjnych w sprawach o uniewngenie jednego
z kilku aktow stanu cywilnego, stwierdzeych to samo zdarzenie;

7) opracowywanie odpowiedzi na skargi kierowane &dojewddzkiego &du
Administracyjnego w Warszawie z zakresu ewidengjinigici, dowoddw osobistych,
udostpniania danych osobowych, rejestracji stanu cyegn i zmiany imienia
i nazwiska;

8) rozpatrywanie skarg obywateli z zakresu ustawyewidencji ludnéci, ustawy
o dowodach osobistych, ustawy Prawo o aktach stgmilnego i ustawy o zmianie

imienia i nazwiska;



9) prowadzenie spraw wynikglych z pelnienia przez Wojewed nadzoru
nad dzialalnécia organdw gmin w zakresie realizacji obgmkdéw okreglonych
w przepisach o ewidencji ludé@ i dowodach osobistych;

10) rozpatrywanie odwotaod orzecze administracyjnych wydawanych przez organy

gmin na podstawie przepisow o ewidenciji lustio dowodach osobistych;

11) nadz6r nad prowadzeniem spraw gaanych z wydawaniem dowodOw osobistych
przez organy gmin w wojewodztwie;

12) prowadzenie pogiowar administracyjnych na wniosek Prezesa Instytutu iB@am
Narodowej — KomisjScigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, wasgach
dotyczicych ponownego pochowania zwilok i sgi&bw z istniegcego grobu
w innym grobie ;

13) dystrybucja blankietbw odpisow aktéw stanu dyego, z&wiadczéh o stanie
cywilnym i zawiadczeér stwierdzajcych, ze zgodnie z prawem polskim o
zawrzé matenstwo;

14) wspotpraca z placowkami dyplomatycznymhgtsv obcych w Polsce i placowkami
polskimi za granig w zakresie zdarzestanu cywilnego;

15) wspotdziatanie z wigiwymi organami, w kraju i za granricprzy realizacji zada
zwigzanych z przygotowaniem do prowadzenia wyboréw cegearenddw;

16) reprezentowanie Wojewody przed Wojewddzkimgdedn Administracyjnym
w Warszawie z zakresu spraw wynd@jch z przepisow: o ewidencji ludéwm,
dowodach osobistych, Prawo o aktach stanu cywinemy zmianie imienia
I nazwiska,

17) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje pasi radnych;

18) prowadzenie statystyk z zakresu rejestracjizaiav urzdach stanu cywilnego oraz
z zakresu ewidencji ludgoi i dowoddw osobistych;

19) prowadzenie statystyk dotycxch liczby matenstw zawartych przez obywateli
polskich z cudzoziemcami;

20) weryfikacja wykazu osob, ktére ulazyty 100 lat i przekazywanie listow
gratulacyjnych bezpoednio do Kklientow z terenu Warszawy oraz poprzez
kierownikéw delegatur do klientéw z zagu terenu ich dziatania.

21) potwierdzanie Profilu Zaufanego e-PUAP.



§ 0.

1. Do zakresu dziatani@ddziatu Paszportéwnalezy:

1)

2)

realizacja zada wynikajagcych z przepisow o dokumentach paszportowych,

w szczegolngci:

a) przyjmowanie wnioskow paszportowych, ich weryfikacpraz dystrybucja
wystawionych dokumentéw paszportowych,

b) wystawianie paszportéw tymczasowych,

c) prowadzenie archiwalnych zasobdéw kartotecznych,

d) wspotpraca z placowkami konsularnymi RzeczypospioRblskiej w sprawach
paszportowych,

e) wydawanie opinii uredom morskim w sprawie kgieczekzeglarskich,

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

g) prowadzenie ewidencji akt paszportowych stamoych podstaw odmowy
wydania lub uniewznienia dokumentow paszportowych,

h) prowadzenie ewidencji paszportowej, w tym:

- rejestrowanie postanowieo zakazie opuszczania kraju z zatrzymaniem

dokumentu paszportowego,
- rejestrowanie wnioskow o0 odmewwydania, uniewznienie dokumentu
paszportowego,
i) udostpnianie danych z ewidencji paszportowej uprawniommyganom;
wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla obywateli pdiskamieszkujcych
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, w gzku z ubieganiem @io polski

dokument paszportowy;

3) organizacja i nadzér nad wyethnionymi referatami, TPP, zajmugymi sk

bezpdredni obstug klienta w zakresie przyjmowania wnioskéw paszpeytch,

oraz wydawania dokumentow paszportowych.

2. Do zakresu dziatania referatow i TPP rgle

1) przyjmowanie wnioskéw paszportowych;

2) wydawanie dokumentdéw paszportowych.



§ 10.

Do zakresu dziatani@ddziatu Ogoélnegonalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw organizacyjnych i pracowniczygdziatu;

prowadzenie spraw wynikggych z przepisobw ustaw o0 stosunku n§twa
do kasciotow i zwigzkdow wyznaniowych oraz przepisow o gwarancjach wain
sumienia i wyznania, w zakresie wydawania potwietdprzyjccia powiadomié
od kaciotow lub innych zwazkéw wyznaniowych, o utworzeniu, zmianie nazwy,
siedziby granic lub petzeniu, podziale i zniesieniu diecezji i innych
poréwnywalnych jednostek organizacyjnych oraz zmeiawséb wchodgych
w skiad kierowniczych organéw wykonawczych;

wydawanie zgody na odbycie zgromadzenia na obszazeum Walki

i Meczenstwa w Treblince lub jego strefy ochronnej;

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

powotywanie i obstuga Mazowieckiej Wojewddzkiej KisinLekarskiej;
reprezentowanie Wojewody przed Wojewodzkimgd&@n Administracyjnym
w Warszawie z zakresu spraw wynd@jch z ustawy o powszechnym obgrku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej;

opracowywanie odpowiedzi na skargi kierowane do aMddzkiego $&du
Administracyjnego w Warszawie w sprawach orzédgezowieckiej Wojewodzkiej
Komisji Lekarskiej;

opracowywanie na potrzeby Wojewody, Dyrektora Gelm&go, innych organdéw
administracji radowej okresowych ocen, analiz, sprawazdailanséw, prognoz
i innych materiatéw z zakresu zadeealizowanych przez wydziat;

planowanie i realizacja zbiorczego planu dziatamaziatu na podstawie materiatu

sporzdzonego przez kierownikow oddziatdw;

10) planowanie, nadz6r merytoryczny, kontrola prawiddev wydatkowanychrodkow

oraz sprawozdanie z wykonanigrodkéw pien¢znych budetu pastwa
w postaci dotacji celowych na:
a) zadania z zakresu administracidbwej i inne zadania zlecone ustawami,

b) zadania realizowane na podstawie porozamierganami administracji gdoweyj;

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 zw#anych z zamgzaniem zasobami informatycznymi
- Paszportowy System Informacyjny;

13) prowadzenie spraw dotygzych wypadkow i zgonoéw obywateli polskich rmpajch
miejsce poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

14) realizacja zadadotyczcych funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Z@dzania
Jakdcia;

15) obstuga strony internetowej w zakresie $mhaosci wydziatu i umieszczanie
informacji o wydziale w formie elektronicznej;

16) koordynacja w wydziale spraw z zakresu dpstdo informacji publicznej;

17) realizacja zalgen polityki zarzdzania sktadnikami makowymi bedacymi
wiasndcig Urzedu i pozostaicymi na stanie wydziatu;

18) ewidencja korespondencji przychadej do wydziatu za poednictwem: Kancelarii
Urzedu, w systemie Elektronicznego Zaglzania Dokumentagjlub bezpérednio
przynoszonej przez listonosza z wykorzystaniemilRrd@kufanego e-PUAP oraz jej
rozdziat na oddziaty;

19) prowadzenie wydziatowego elektronicznego rejestdwadan z zakresu spraw
meldunkowych;

20) prowadzenie  wydzialowego rejestru skarg do Wojewisp  Sdu
Administracyjnego w Warszawie;

21) prowadzenie wewgirznego rejestru skarg, wnioskow i petycji wplyw@jch
do wydziatu, prowadzenie rejestru interwencji ienmptelacji postow i radnych
oraz nadzor nad ich terminowym zatatwianiem;

22) wspoétdziatanie z Biurem Ochrony Wdu w celu zapewnienia spéjnego systemu
ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych

23) wykonywanie zada obronnych, obrony cywilnej i zagdzania kryzysowego
we wspotdziataniu z Wydzialem Bezpieégeva i Zaradzania Kryzysowego
Urzedu, w tym opracowywanie kart realizacji zadaperacyjnych i wykonywanie
wynikajacych z nich przedswzieé, ujetych w planie Operacyjnym Funkcjonowania
Wojewoddztwa Mazowieckiego w warunkach zetvmnego zagreenia pastwa

i wojny.

§ 11.
1. Do zakresu dziatania oddziatdow w delegaturachzayale
1) realizacja zada wynikajacych z przepisbw o0 dokumentach paszportowych,

w szczegOInéci:
10



a) przyjmowanie wnioskow paszportowych oraz ich wesydja,

b) wystawianie paszportow tymczasowych,

¢) wydawanie dokumentéw paszportowych,

d) prowadzenie archiwalnych zasobow kartotecznych,

e) wspotpraca z placowkami konsularnymi RzeczyposgolRolskiej w sprawach
paszportowych,

f) wydawanie opinii urgdom morskim w sprawie kgieczekzeglarskich,

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

h) prowadzenie ewidencji akt paszportowych stamoyih podstaw odmowy wydania
lub uniewanienia dokumentéw paszportowych,

i) prowadzenie ewidencji paszportowej,

j) udostpnianie danych z ewidencji paszportowej uprawniomyganom;

2) dystrybucja  formularzy  odpiséw aktow stanu  cywilogg za@wiadczé
o stanie cywilnym i zaviadczé stwierdzagcych,ze zgodnie z prawem polskim dra
zawrzeé mabenstwo;

3) wspotpraca z Oddzialem Ewidencji Obywateli w zal@esporadzania zbiorczych
sprawozda w sprawach ewidencji luddo, dowoddéw osobistych i ugddéw stanu
cywilnego;

4) prowadzenie spraw dotygzych wypadkdéw i zgonow obywateli polskich m@jch
miejsce poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

5) potwierdzanie Profilu Zaufanego e-PUAP.

2. Do zada pracownikéw oddziatéw nate ponadto zadania z zakresu:

1) przyjmowania wnioskow, zwranych z legalizagj pobytu cudzoziemcow

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz zeaivaia prace, w tym:
a) udzielanie cudzoziemcowi zezwolenia na pobyt czgsowa pobyt staty
i na pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii Eurokiejs
b) rejestracja i prowadzenie ewidencji zapra@sze
c) wymiana karty pobytu, dokumentow podyoi dokumentéw potwierdzagych
tozsamda¢ cudzoziemcow;

2) prowadzenie innych czyném w sprawach cudzoziemcdw obejrpuyjch: udzielanie
informacji, przestuchanie strorswiadkéw, przekazanie akt archiwalnych, uzupetnianie
brakow;

3) wydawanie dokumentéw cudzoziemcom, w sprawaetizevanych przez Wydziat

Spraw Cudzoziemcow Ugdu.
11



3. Do obowizkdéw pracownikow Oddzialu Spraw Obywatelskich w Badl naley takze

realizacja zada wynikajacych z przepiséw o cudzoziemcach gzeinych z wpisaniem

zaproszenia do ewidencji zaprosze tym:

1)
2)

3)
4)

5)

prowadzenie pogpowair administracyjnych;

dokonywanie sprawdaew Systemie Informatycznym Pobyt i Systemie Infocjna
Schengen,;

dokonywanie wpisow w Systemie Informatycznym Pobyt;

drukowanie z Systemu Informatycznego Pobyt bladkiet zaprosze
oraz wydawania ich osobom uprawnionym;

prowadzenie rejestru wydanych zaprdgszeraz decyzji o odmowie wpisu

zaproszenia do ewidencji zaprosze

4. Pracownicy oddziatéw, zgodnie z § 50 ust. 3 RegulanOrganizacyjnego Utdu,

w zakresie realizacji zada o ktorych mowa w ust. 2 i 3, podlegajnerytorycznie

Dyrektorowi Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw.

5. Zaskg terytorialny dziatania Oddziatu Spraw Obywatetbkiv delegaturach jest zgodny

z § 49 Regulaminu Organizacyjnego kitm, z wyptkiem spraw paszportowych

dotyczcych wydania, odmowy wydania lub uniemgenia dokumentu paszportowego,

zgodnie z przepisami o dokumentach paszportowych.

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism i decyzji

§12.

1. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespamflew zakresie realizowanych

2.

przez wydziat zadaoraz pism i decyzji wynikagych z udzielonych przez Wojewgpd

lub Dyrektora Generalnego uposuvéen.

W czasie nieobecsoi Dyrektora do podpisywania korespondencji w zslaezada

realizowanych przez wydziat uprawniony jest Zpst Dyrektora, posiadgajy stosowne

upowanienia Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

Zastpca Dyrektora uprawniony jest do podpisywania kopoeslencji w zakresie spraw

realizowanych przez nadzorowane oddziaty oraz pisiecyzji w zakresie udzielonych

przez Wojewod lub Dyrektora Generalnego upoimaen.
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W czasie nieobecrioi Dyrektora i Zasipcy Dyrektora pisma zastrzene do podpisu
Dyrektora podpisuje Kierownik Oddzialu Paszportévwgosiadajcy stosowne
upowanienia Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

Kierownicy oddziatbw uprawnienigsdo podpisywania pism i decyzji, w zakresie
posiadanych upowaien, zgodnie z zakresem oktenym przez Dyrektora lub Zagtce
Dyrektora.

Pracownicy wydzialtu mag podpisyw& pisma i wezwania w toku prowadzonych
indywidualnych posfpowar administracyjnych oraz decyzje w zakresie posigdan
upowanien.

Do podpisu Dyrektora zastrzene g:

a) umowy i porozumienia wynikage z upowanienia Wojewody i Dyrektora
Generalnego,

b) odpowiedzi na skargi, po zaparafowaniu przez gastDyrektora w zakresie spraw
jemu przyporzdkowanych i wiaciwego kierownika oddziatu,

c) wystgpienia kierowane do Wojewody, | Wicewojewody, Il &&wojewody

i Dyrektora Generalnego,

d) odpowiedzi na skargi kierowane dgdéw administracyjnych, po zaparafowaniu
przez odpowiedzialnego pracownika i wamvego kierownika oddziatu,

e) zawiadomienia do prokuratur o podejrzeniu popeiaienprzesgpstwa,
po zaparafowaniu przez odpowiedzialnego pracownikkasciwego kierownika
lub zasgpce kierownika | Zasipce Dyrektora, w zakresie spraw jemu
przyporzdkowanych,

f) pisma w sprawach organizacyjnych i pracowniczycldzigtu, po zaparafowaniu
przez odpowiedzialnego pracownika i Kierownika QGdtlzOgoélnego,

g) pisma w sprawach finansowych dotycych wydzialu, po zaparafowaniu
przez odpowiedzialnego pracownika i Kierownika CGdllz Ogo6lnego i Zagpce
Dyrektora,

h) wystagpienia do dyrektorow departamentow ¢daw centralnych, kierownikow
zespolonych sitb oraz wtadz samogdu terytorialnego w sprawach dotgcych
zakresu dziatania wydziatu, a nie ¢dacych sprawami indywidualnymi,
po zaparafowaniu przez odpowiedzialnego pracownikiasciwego kierownika
oddziatu lub zagpce kierownika oddziatu i Zagpoe Dyrektora w zakresie spraw

jemu przyporzdkowanych.
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ROZDZIAL VI

Znakowanie spraw

§ 13.

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

2. Znak sprawy zawiera ngglujace elementy:

1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikagy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawarezpoczia.

3. Oznaczagc pismo znakiem sprawy moa po znaku sprawy umd@é inicjaty
prowadzacego spraw, ktére dodawaneaspo oznaczeniu roku, w Ktorym spraw@ Si
rozpoczia.

1. Poszczegolne elementy znaku sprawy oraz inicjabwwpdzcego spraw umieszcza
sie w kolejnaci, o ktérej mowa w ust. 2 i 3. W oznaczeniu komdakganizacyjnej
stosuje si znak rozdzielajcy minus, a pozostate elementy znaku sprawy oduzel
kropka, w nas¢pujacy sposobWSO-1.2512.3.2014.MB gdzie:

1) WSO-I to oznaczenie komorki organizacyjnej — oddziatudglegaturach zamiast
cyfry rzymskiej wpisywany jest symbol literowy ozzapcy placowk
zamiejscow);

2) 2512to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okrélajagca trzecy sprawe rozpoczta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej WSO-I, w ramach symbédsyikacyjnego 2512;

4) 2014to oznaczenie roku, w ktérymessprawa rozpoecta;

5) MB to inicjaty prowadzcego spraw.

Rozdziat IX
Przepisy kaicowe

§ 14.
Regulamin Weweirzny wchodzi wzycie z dniem 24 czerwca 2016 roku.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Wewinznego Wydziatu Spraw Obywatelskich

DYREKTOR WYDZIALU

Z-CA DYREKTORA WYDZIALU

ODDZIAL EWIDENCJI OBYWATELI

ODDZIAL OGOLNY

ODDZIAL PASZPORTOW

ODDZIAL SPRAW
OBYWATELSKICH-CIECHANOW

ODDZIAL SPRAW
OBYWATELSKICH-OSTROt EKA

ODDZIAL SPRAW
OBYWATELSKICH-PLOCK

ODDZIAL SPRAW
OBYWATELSKICH-RADOM

ODDZIAL SPRAW
OBYWATELSKICH-SIEDLCE




Zakgcznik nr 2 do Regulaminu Wewtnznego Wydziatu Spraw Obywatelskich

ODDZIAL. PASZPORTOW
Kierownik Oddziatu

| Zastepca Kierownika L Il Zastepca Kierownika
Oddziatu Zespot prowadzcy posgpowania Oddziatu

administracyjne

REFERAT PASZPORTOW NR 1

— Zespot Kartoteki

TPP w Legionowie L

TPP ul. Stefan&eromskiego 29 Zesp6t Realizacji

TPP w Otwocku

REFERAT PASZPORTOW NR 2

TPP w Piasecznie

TPP w Pruszkowie — TPP ul. Powstacow Slaskich 70
TPP w Ozarowie Mazowieckim — TPP pl. Starynkiewicza 7/9
TPP w Wotominie — TPP ul. Stowackiego 6/8

TPP w Minsku Mazowieckim L TPPpl. Czerwca 1976 r. 1

REFERAT PASZPORTOW NR 3

[

TPP — ul. Grochowska 274

REFERAT PASZPORTOW NR 4




