GP-OR.0050.115.2025

ZARZADZENIE NR 115/2025
PREZYDENTA MIASTA STOLECZNEGO WARSZAWY
z 27 stycznia 2025 r.

w sprawie nadania wewnetrznego regulaminu organizacyjnego Urzedu Stanu Cywilnego m.st.
Warszawy

Na podstawie art. 33 ust. 2 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, 1572, 1907 i 1940) i § 11 ust. 12 zatgcznika do zarzadzenia nr
312/2007 Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu miasta stotecznego Warszawy (z p6zn. zm."), zarzadza sie, co

nastepuje:

Y Zmiany wymienionego zarzgdzenia zostaty wprowadzone zarzgdzeniami Prezydenta m.st.
Warszawy nr 739/2007 z 28 sierpnia 2007 r., nr 895/2007 z 18 pazdziernika 2007 r., nr 1010/2007 z
29 listopada 2007 r. i nr 1102/2007 z 27 grudnia 2007 r., nr 1186/2008 z 18 stycznia 2008 r., nr
1199/2008 z 22 stycznia 2008 r., nr 1401/2008 z 10 marca 2008 r., nr 1440/2008 z 20 marca 2008 r.,
nr 1541/2008 z 18 kwietnia 2008 r., nr 1646/2008 z 21 maja 2008 r., nr 1729/2008 z 12 czerwca 2008
r., nr1792/2008 z 1 lipca 2008 r., nr 1919/2008 z 1 sierpnia 2008 r., nr 2019/2008 z 27 sierpnia 2008
r., nr 2193/2008 z 17 pazdziernika 2008 r., nr 2357/2008 z 2 grudnia 2008 r. i nr 2467/2008 z 31
grudnia 2008 r., nr 2853/2009 z 14 kwietnia 2009 r., nr 3005/2009 z 8 maja 2009 r., nr 3145/2009 z 2
czerwca 2009 r., nr 3162/2009 z 3 czerwca 2009 r., nr 3252/2009 z 26 czerwca 2009 r., nr 3259/2009
z 29 czerwca 2009 r., nr 3328/2009 z 14 lipca 2009 r., nr 3573/2009 z 20 sierpnia 2009 r., nr
3606/2009 z 1 wrzesnia 2009 r., nr 3916/2009 z 4 grudnia 2009 r. i nr 4009/2009 z 30 grudnia 2009 r.,
nr4175/2010 z 5 lutego 2010 r., nr 4210/2010 z 17 lutego 2010 r., nr 4399/2010 z 1 kwietnia 2010 .,
nr 4486/2010 z 14 kwietnia 2010 r., nr 4763/2010 z 7 czerwca 2010 r., nr 5187/2010 z 4 sierpnia 2010
r.,nr5272/2010 z 27 sierpnia 2010 r., nr 5276/2010 z 31 sierpnia 2010 r. i nr 72/2010 z 20 grudnia
2010r., nr395/2011 z 15 marca 2011 r., nr 487/2011 z 31 marca 2011 r., nr 890/2011 z 30 maja 2011
r., nr 1333/2011 z 28 lipca 2011 r., nr 1494/2011 z 13 wrzesnia 2011 r., nr 1698/2011 z 31
pazdziernika 2011 r., nr 1804/2011 z 25 listopada 2011 r. i nr 1860/2011 z 20 grudnia 2011 r., nr
2029/2012 z 31 stycznia 2012 r., nr 2099/2012 z 15 lutego 2012 r., nr 2118/2012 z 21 lutego 2012 r.,
nr 2456/2012 z 27 kwietnia 2012 r., nr 2832/2012 z 2 lipca 2012 r., nr 2916/2012 z 13 lipca 2012 r., nr
3295/2012 z 3 wrzesnia 2012 r., nr 3383/2012 z 27 wrzesnia 2012 r., nr 3415/2012 z 3 pazdziernika
2012 r.inr 3474/2012 z 26 pazdziernika 2012 r., nr 3737/2013 z 8 stycznia 2013 r., nr 3871/2013 z 5
lutego 2013 r., nr 3946/2013 z 26 lutego 2013 r., nr 4220/2013 z 26 kwietnia 2013 r., nr 4954/2013 z
9 wrzesnia 2013 r. i nr 5331/2013 z 18 grudnia 2013 r., nr 6167/2014 z 12 czerwca 2014 r., nr
6629/2014 z 30 wrzesnia 2014 r. i nr 82/2014 z 31 grudnia 2014 r., nr 233/2015 z 27 lutego 2015 r.,
nr 333/2015 z 23 marca 2015 r., nr 553/2015 z 30 kwietnia 2015 r., nr 769/2015 z 28 maja 2015 r., nr
1095/2015 z 30 lipca 2015 r. i nr 1734/2015 z 28 grudnia 2015 r., nr 200/2016 z 17 lutego 2016 r., nr
601/2016 z 26 kwietnia 2016 r., nr 638/2016 z 4 maja 2016 r., nr 988/2016 z 8 lipca 2016 r., nr
1407/2016 z 19 wrzesnia 2016 r., nr 1476/2016 z 30 wrzesnia 2016 r., nr 1527/2016 z 10 pazdziernika
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Tytut |
Przepisy ogodlne

§ 1. Nadaje sie wewnetrzny regulamin organizacyjny Urzedu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy.

§ 2. Wewnetrzny regulamin organizacyjny Urzedu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy okresla w
szczegblnosci wewnetrzng organizacje oraz podziat zadan pomiedzy poszczegdlne wewnetrzne

komoérki organizacyjne Urzedu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy.

§ 3. 1. llekro¢ w wewnetrznym regulaminie Urzedu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy jest mowa

1) USC - nalezy przez to rozumieé Urzad Stanu Cywilnego m.st. Warszawy;

2) Dyrektorze USC — nalezy przez to rozumieé dyrektora Urzedu Stanu Cywilnego m.st.
Warszawy;

3) Zastepcy Dyrektora USC — nalezy przez to rozumieé zastepce dyrektora Urzedu Stanu
Cywilnego m.st. Warszawy;

4) kodeksie rodzinnym i opiekuczym — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 25 lutego 1964
r. — Kodeks rodzinny i opiekuriczy (Dz. U. z 2023 r. poz. 2809);

5) prawie o aktach stanu cywilnego — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 28 listopada
2014 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378, z pdzn. zm.);

6) regulaminie USC — nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin;

7) rejestrze PESEL — nalezy przez to rozumiec¢ Panstwowy Elektroniczny System Ewidencji
Ludnosci;

8) SRP —nalezy przez to rozumieé System Rejestrow Panstwowych;

2016 r., nr 1688/2016 z 23 listopada 2016 r., nr 1701/2016 z 23 listopada 2016 r., nr 1843/2016 z 16
grudnia 2016 r. i nr 1887/2016 z 29 grudnia 2016 r., nr 156/2017 z 3 lutego 2017 r., nr 448/2017 2 6
marca 2017 r., nr 1350/2017 z 7 sierpnia 2017 r., nr 1437/2017 z 18 sierpnia 2017 r., nr 1570/2017 z
22 wrzes$nia 2017 r., nr 1716/2017 z 31 pazdziernika 2017 r., nr 1892/2017 z 12 grudnia 2017 r.inr
1966/2017 z 29 grudnia 2017 r., nr 183/2018 z 2 lutego 2018 r., nr 540/2018 z 28 marca 2018 r., nr
1162/2018 z 19 lipca 2018 r., nr 1437/2018 z 31 sierpnia 2018 r., nr 1469/2018 z 10 wrzesnia 2018 r.,
nr 1559/2018 z 1 pazdziernika 2018 r. i nr 1851/2018 z 27 listopada 2018 r., nr 160/2019 z 5 lutego
2019 r.,, nr624/2019 z 11 kwietnia 2019 r., nr 906/2019 z 29 maja 2019 r., nr 1037/2019 z 19 czerwca
2019 ., nr 1294/2019 z 2 sierpnia 2019 r., nr 1404/2019 z 30 sierpnia 2019 r., nr 1668/2019 z 12
listopada 2019 r. i nr 1868/2019 z 19 grudnia 2019 r., nr 83/2020 z 28 stycznia 2020 r., nr 167/2020 z
10 lutego 2020 r., nr 1076/2020 z 26 sierpnia 2020 r. i nr 1280/2020 z 28 pazdziernika 2020 r., nr
178/2021 z 10 lutego 2021 r., nr 475/2021 z 26 marca 2021 r., nr 1146/2021 z 16 lipca 2021 r., nr
1828/2021 z 18 listopada 2021 r. i nr 1950/2021 z 9 grudnia 2021 r., nr 29/2022 z 11 stycznia 2022 r.,
nr 1268/2022 z 29 lipca 2022 r. i nr 1518/2022 z 30 wrzesnia 2022 r., nr 22/2023 z 9 stycznia 2023 r.,
nr 167/2023 z 1 lutego 2023 r., nr 812/2023 z 9 maja 2023 r., nr 1217/2023 r. z 20 lipca 2023 r. i nr
1754/2023 z 30 listopada 2023 r. oraz nr 983/2024 z 4 czerwca 2024 r., nr 1736/2024 z 29
pazdziernika 2024 r. i nr 1864/2024 z 28 listopada 2024 r.
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9) wewnetrznych komaérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ komarki, o ktorych

mowa w § 11 ust. 6 i 8 regulaminu organizacyjnego Urzedu miasta stotecznego Warszawy.

2. W zakresie poje¢ niezdefiniowanych w ust. 1, ktére wystepujg w regulaminie USC,
zastosowanie majg odpowiednie definicje z § 2 regulaminu organizacyjnego Urzedu miasta
stofecznego Warszawy.

Tytut i
Struktura organizacyjna USC

§ 4. 1. USC kieruje Kierownik USC na stanowisku Dyrektora USC przy pomocy trzech zastepcéw
Dyrektora USC.

2. Zastepcami Dyrektora USC sg Zastepcy Kierownika USC, ktérym to stanowisko powierzyt

Prezydent na wniosek Kierownika USC.

§ 5. 1. W skfad USC wchodzg nastepujgce wewnetrzne komérki organizacyjne, o ustalonych
nazwach i symbolach kancelaryjnych:
1) | Wydziat Rejestracji Stanu Cywilnego oraz Zmiany Imion i Nazwisk — USC-1, w sktad ktérego
wchodza:
a) | Wydziat - siedziba Srédmieécie — USC-I-I,
b) | Wydziat - siedziba Bielany — USC-I-XVIII,
¢) Zmiana Imion i Nazwisk — USC-I-I-ZIN;
2) Il Wydziat Rejestracji Stanu Cywilnego — USC-II, w sktad ktérego wchodza:
a) Il Wydziat - siedziba Wola — USC-II-III,
b) Il Wydziat - siedziba Ochota — USC-II-IV,
c) Il Wydziat - siedziba Ursus — USC-1I-IX;
3) Il Wydziat Rejestracji Stanu Cywilnego i Ksigg Zabuzanskich, w sktad ktérego wchodza:
a) Il Wydziat - siedziba Praga Pétnoc — USC-III-VII,
b) Il Wydziat - siedziba Biatoteka — USC-III-XII,
c) Il Wydziat - siedziba Targéwek — USC-III-X,
d) Ksiegi Zabuzanskie — USC-III-VII-KZ;
4) |V Wydziat Rejestracji Stanu Cywilnego — USC-1V, w sktad ktérego wchodza:
a) IV Wydziat - siedziba Praga Potudnie — USC-IV-VI,
b) IV Wydziat - siedziba Wawer — USC-IV-XI;
5) V Wydziat Rejestracji Stanu Cywilnego — USC-V, w sktad ktérego wchodza:
a) V Wydziat - siedziba Mokotéw — USC-V-V,
b) V Wydziat - siedziba Ursynéw — USC-V-XV,
c) V Wydziat - siedziba Wilanéw — USC-V-XVI;
6) Wydziat Zagranicznej Rejestracji Stanu Cywilnego — USC-WZRSC;
7) Wydziat Archiwalnych Ksigg Stanu Cywilnego — USC-WAKSC;
8) Wydziat Organizacyjny — USC-WO;
)

9) Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Radcy Prawnego — USC-RP;
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10) Zespdt Monitorowania Przetwarzania Danych — USC-ZMP.

2. W USC dziata Zespdt Koordynacyjno-Doradczy powotany przez Dyrektora USC, w sktad
ktérego wchodzg Dyrektor USC, zastepcy Dyrektora USC oraz naczelnicy wydziatéw USC. Do zadan
zespotu nalezy konsultowanie realizacji biezagcych i planowanych zadan USC oraz ustalanie
priorytetowych potrzeb USC.

§ 6. 1. | Wydziatem Rejestracji Stanu Cywilnego oraz Zmiany Imion i Nazwisk, Il Wydziatem
Rejestracji Stanu Cywilnego, Ill Wydziatem Rejestracji Stanu Cywilnego i Ksigg Zabuzanskich,
V Wydziatem Rejestracji Stanu Cywilnego, Wydziatem Zagranicznej Rejestracji Stanu Cywilnego,
Wydziatem Archiwalnych Ksigg Stanu Cywilnego oraz Wydziatem Organizacyjnym kierujg zastepcy
Kierownika USC na stanowisku naczelnika, przy pomocy zastepcow Kierownika USC na stanowisku

zastepcy naczelnika wydziatu.

2. IV Wydziatem Rejestracji Stanu Cywilnego kieruje zastepca Kierownika USC na stanowisku

naczelnika.
§ 7. 1. USC obejmuje swojg wtasciwoscig miasto stoteczne Warszawe.

2. W przypadkach przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego USC jest wtasciwy rowniez

dla zdarzen, ktére miaty miejsce poza terytorium RP.
§ 8. Schemat organizacyjny USC okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

Tytut lll
Zasady podpisywania dokumentéw w USC

§ 9. 1. Kierownik USC oraz zastepcy Kierownika USC uprawnieni s3 do podpisywania:

1) aktow stanu cywilnego, odpiséw oraz zaswiadczen przez ztozenie podpisu elektronicznego
z wykorzystaniem karty mikroprocesorowej zabezpieczonej kodem PIN;

2) odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen w formie papierowej;

3) postanowien i decyzji wydawanych w USC;

4) pism zwigzanych z korespondencjg prowadzong z sgdami, prokuraturg, organami
administracji rzgdowej, polskimi konsulatami, obcymi placdwkami konsularnymi oraz pism
w toku postepowan administracyjnych prowadzonych w USC;

5) uwierzytelnienia dokonanego przeniesienia aktu stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego przez ztozenie podpisu elektronicznego z wykorzystaniem karty

mikroprocesorowe] zabezpieczonej kodem PIN.

2. Pracownicy USC z upowaznienia Kierownika USC sg uprawnieni do podpisywania odpiséw
wydawanych z aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen przez ztozenie podpisu elektronicznego z
wykorzystaniem karty mikroprocesorowej zabezpieczonej kodem PIN, odpiséw aktéw stanu
cywilnego i zaswiadczen wydawanych w formie papierowej, informacji przesytanych do innych

urzeddw stanu cywilnego i ewidencji ludnosci.
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3. Pracownicy USC z upowaznienia Kierownika USC sg uprawnieni do uwierzytelnienia
przeniesienia aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego przez ztozenie podpisu
elektronicznego z wykorzystaniem karty mikroprocesorowe] zabezpieczonej kodem PIN oraz do
wpisywania wzmianek dodatkowych w ksiedze papierowej o przeniesieniu aktu do SRP, wydawania z
ksigg wyznaniowych zaswiadczen o przyjetych sakramentach oraz wydawania zaswiadczen o
nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu Kierownikowi USC lub jego zastepcy parafuje
pracownik prowadzacy sprawe.

5. Kierownik USC moze zastrzec dla swego podpisu kazde pismo, bez wzgledu na wtasciwos¢

ustalong zgodnie z ust. 21i 3.

Tytut IV
Zakres dziatania USC

§ 10. Zakres dziatania USC okresla regulamin Urzedu.

§ 11. 1. W USC dziata koordynator ds. ryzyka wyznaczony przez Dyrektora USC zgodnie z

zasadami okreslonymi w zarzgdzeniu Prezydenta.

2. Do zakresu dziatania koordynatora ds. ryzyka nalezy wspomaganie Dyrektora USC jako
wiasciciela ryzyka, w zarzgdzaniu ryzykiem w USC poprzez wykonywanie zadan, o ktérych mowa w

zarzgdzeniach Prezydenta.

3. Do zakresu dziatania kazdej wewnetrznej komorki organizacyjnej USC nalezy wykonywanie
zadan z obszaru zarzadzania ryzykiem poprzez:
1) wspodtprace z koordynatorem ds. ryzyka w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z zarzadzaniem ryzykiem w USC w okreslonych przez Dyrektora USC terminach i formach,
a w szczegolnosci:
a) okreslanie celéw i zadan do realizacji na dany rok, stanowigcych odniesienie do oceny
ryzyka i wyboru optymalnej reakcji na ryzyko,
b) udziat w opracowywaniu kryteriéw oceny i miernikédw/wskaznikdéw realizacji celéw i
zadan,
c) udziat w przeprowadzaniu oceny ryzyk z uwzglednieniem stanu realizacji celéw i zadan
oraz zmian w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym,
d) biezgce monitorowanie oraz okresowe raportowanie poziomu zaawansowania realizacji
celdw i zadan,
e) zgtaszanie zidentyfikowanych incydentéw i innych zdarzen wraz z analizg przyczyn i
skutkéw ich wystepowania,
f) monitorowanie skutecznosci i adekwatnosci podejmowanych czynnosci zaradczych
/usprawniajgcych oraz wnioskowanie potrzeby ewentualnych zmian,

g) realizowanie otrzymanych zalecen i rekomendacji;

5/17



GP-OR.0050.115.2025

2) dokumentowanie procesu oceny ryzyka, w tym: identyfikacja, analiza wraz z szacowaniem

poziomu/wielkosci ryzyka, ewaluacja, hierarchizacja oraz wybér i wdrozenie optymalne;j

reakcji dla ocenianego ryzyka;

3) rejestrowanie przyjetych do realizacji celow i zadan na dany rok, ocenionego ryzyka

i wybranego sposobu postepowania z ryzykiem.

4. W zakresie zadan, wynikajgcych z zakresu dziatania wewnetrznych komérek organizacyjnych

USC, naczelnicy wydziatéw, zastepcy naczelnikoéw wydziatéw, osoby zatrudnione w zespole, osoba

zatrudniona na samodzielnym jednoosobowym stanowisku pracy radcy prawnego, odpowiadajg

przed nadzorujgcymi zastepcami Dyrektora USC oraz Dyrektorem USC za biezgce zarzadzanie

ryzykiem, wspétprace z koordynatorem ds. ryzyka na zasadach i w terminach okreslonych przez
Dyrektora USC.

Tytut VvV

Zadania kierownictwa USC

§ 12. Do zadan Kierownika USC nalezy w szczegdlnosci:

1)

10)
11)

12)

13)

dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz przyjmowanie
oswiadczen przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie rodzinnym i
opiekuiczym;

wydawanie pisemnych upowaznien pracownikom urzedu stanu cywilnego w oparciu o
przepisy prawa o aktach stanu cywilnego;

wspotpraca z organami $cigania, organami wymiaru sprawiedliwosci oraz Ministerstwem
Spraw Zagranicznych i placéwkami konsularnymi RP w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia
UsG;

zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan USC, na podstawie i w granicach
prawa;

kierowanie biezgcymi sprawami i organizowanie pracy USC;

nadzorowanie i koordynowanie prac wewnetrznych komaérek organizacyjnych USC;
powierzanie bezposredniego nadzoru nad pracami poszczegdlnych wewnetrznych komaérek
organizacyjnych USC zastepcom Dyrektora USC;

zwotywanie oraz przewodniczenie naradom Zespotu Koordynacyjno-Doradczego;

nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepisdw prawa oraz
wewnetrznych regulacji i zasad przyjetych w Urzedzie, w tym regulaminu USC i regulaminu
Urzedu;

gospodarowanie srodkami pienieznymi zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami;
przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania USC;

dokonywanie czynnosci kierownika zamawiajgcego, w granicach udzielonego
petnomocnictwa;

przygotowywanie i zawieranie, na podstawie udzielonego przez Prezydenta

petnomocnictwa, umoéw i porozumien, a takze nadzér nad ich realizacjg;
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14) prowadzenie polityki kadrowej w USC oraz nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy
przez podlegtych pracownikéw;

15) opracowywanie wewnetrznego regulaminu organizacyjnego USC;

16) przygotowywanie opiséw stanowisk, w tym ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci dla
pracownikéw USC;

17) ocena pracownikéw USC oraz sktadanie wnioskéw w sprawie ich awansowania, nagradzania
lub pociaggniecia do odpowiedzialnosci;

18) wspodtpraca w opracowywaniu i realizacji budzetu m.st. Warszawy, w zakresie dziatania USC;

19) nadzorowanie stosowania przez pracownikéw USC pieczeci, w tym pieczeci urzedowych;

20) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych;

21) zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania i przetwarzania danych osobowych
zawartych w zbiorach USC;

22) nadzorowanie udostepniania informacji publicznej zatwierdzanie informacji
wprowadzonych do Biuletynu Informacji Publicznej przez upowaznionych pracownikéw;

23) przyjmowanie interesantdw w zakresie skarg i wnioskdw dotyczacych dziatania USC;

24) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie koordynacji dziatan
dotyczacych funkcjonowania USC.

§ 13. 1. Do zadan zastepcéw Kierownika USC nalezg w szczegdlnosci czynnosci z zakresu
rejestracji stanu cywilnego, przyjmowanie oswiadczen przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksie rodzinnym i opiekuriczym, w tym przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu
w zwigzek matzenski w lokalach USC oraz poza nimi zgodnie z przepisami prawa, prowadzenie
postepowan administracyjnych oraz ocena interesu prawnego zawartego we wnioskach o wydanie

odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

2. Do zadan zastepcow Kierownika USC na stanowiskach zastepcow Dyrektora USC nalezy
rowniez:

1) nadzér i koordynacja merytoryczna spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

N

nadzér i koordynowanie spraw organizacyjnych z zakresu dziatania USC;

H W

)
)
) nadzdr nad przygotowaniem i realizacjg budzetu m.st. Warszawy w zakresie dziatania USC;
) koordynowanie spraw administracyjnych z zakresu dziatania USC;

)

Ul

wspotpraca z organami Scigania, organami wymiaru sprawiedliwosci oraz Ministerstwem

Spraw Zagranicznych i placowkami konsularnymi RP w sprawach dotyczacych dziatalnosci

UsG;

6) kontrola realizacji zadan podlegtych komérek organizacyjnych USC oraz ocena pracy
podlegtych pracownikéw;

7) zastepowanie Dyrektora USC podczas jego nieobecnosci;

8) reprezentowanie Prezydenta na podstawie posiadanych petnomocnictw i upowaznien w
zakresie dotyczgcym dziatalnosci USC;

9) reprezentowanie USC w zakresie okreslonym przez Dyrektora USC;

10) uczestniczenie w naradach Zespotu Koordynacyjno-Doradczego.
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§ 14. Do zadan naczelnikow wydziatéw nalezy:

1)
2)

3)

4)

10)

kierowanie pracg wydziatu;

nadzorowanie terminowego i prawidtowego wykonywania zadan przez podlegtych
pracownikéw;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu, w tym opracowywanie procedur
realizacji spraw;

podejmowanie dziatan na rzecz ksztattowania wtasciwych stosunkéw pracy oraz dbatosé o
wysoka jakosc¢ pracy;

ocena pracownikéw oraz wnioskowanie w sprawie ich awansowania, nagradzania lub
karania;

przygotowywanie zakreséw obowigzkéw dla podlegtych pracownikow;

nadzor nad stosowaniem przez pracownikéw pieczeci, w tym pieczeci urzedowych;
kontrola stosowania przez pracownikow przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i zgodnym z przeznaczeniem uzytkowaniem
mienia Urzedu;

uczestniczenie w naradach Zespotu Koordynacyjno-Doradczego.

§ 15. 1. Do zadan zastepcow naczelnikdéw wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:

koordynowanie —we wspétpracy z naczelnikiem wydziatu — pracy wydziatu oraz nadzér nad
prawidtowym i zgodnym z przeznaczeniem uzytkowaniem mienia Urzedu;

dbanie o wtasciwg organizacje, dyscypline i jakos¢ pracy w wydziale;

zapewnienie terminowego i prawidtowego wykonywania zadan przez pracownikéw

wydziatu.

. Szczegotowy zakres zadan zastepcy naczelnika wydziatu okresla naczelnik wydziatu.

§ 16. W czasie przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski Kierownik USC lub

zastepcy Kierownika USC:

1)

kobiety ubrane sg w togi koloru bordo o jednolitym kroju, a na wierzchu ubioru nosza
tancuch z wizerunkiem orta, ktérego wzdr i sposdb noszenia okresla rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 23 lutego 2016 r. w sprawie okreslenia
wzoru fancucha z wizerunkiem orta i sposobu jego noszenia przez kierownika urzedu stanu
cywilnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 912);

mezczyzni ubrani sg w garnitury koloru granatowego, o jednolitym kroju, oznaczone logo:
,USC m.st. Warszawy”, a na wierzchu ubioru nosza tancuch z wizerunkiem orta, ktérego

wzOr i sposdb noszenia okresla rozporzadzenie, o ktérym mowa w pkt 1.

Tytut VI
Zakres dziatania wewnetrznych komorek organizacyjnych USC

Dziat 1
| Wydziat Rejestracji Stanu Cywilnego oraz Zmiany Imion i Nazwisk
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§ 17. 1. Do zakresu dziatania | Wydziatu Rejestracji Stanu Cywilnego oraz Zmiany Imion i

Nazwisk nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w Systemie Rejestrow Panstwowych (SRP);
aktualizowanie danych z zakresu rejestracji stanu cywilnego w rejestrze PESEL, w tym
usuwanie niezgodnosci, wystepowanie o nadanie numeru PESEL oraz meldowanie
noworodkéw;

wydawanie odpiséw i zaswiadczen z aktéw stanu cywilnego;

ocena zagranicznych orzeczen w sprawach cywilnych podlegajacych uznaniu ex lege;
organizowanie ceremonii zawierania zwigzkéw matzenskich;

przyjmowanie wnioskéw o zmiane imienia lub nazwiska oraz przygotowywanie decyzji
zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk;

zawiadamianie o zmianie imienia lub nazwiska wtasciwych organéw okreslonych przepisami
prawa;

prowadzenie rejestru spraw dotyczgcych zmiany imion i nazwisk;

obstuga kancelaryjna wydziatu, w tym rejestracja korespondencji przychodzacej i
wychodzacej;

przygotowywanie odpowiedzi na otrzymang korespondencje w zakresie dziatania wydziatu;
przyjmowanie zgtoszen o nadanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie;

dotaczanie wzmianek dodatkowych do aktéw stanu cywilnego w Systemie Rejestrow
Panstwowych (SRP) na podstawie postanowien sgdowych, decyzji, oswiadczen i innych
dokumentdw, ktére majg wptyw na tres¢ aktu stanu cywilnego;

sporzadzanie aktdw zgonu na podstawie postanowien sgddw o uznaniu za zmartego i
stwierdzeniu zgonu;

sporzadzanie aktéw urodzenia i aktdw zgonu dla zdarzen, ktdre miaty miejsce na polskich
statkach morskich lub powietrznych;

sporzadzanie aktéw zgonu zotnierzy polegtych lub zmartych w zwigzku z dziataniami
wojennymi;

sporzadzanie projektéw odpowiedzi na wniesione skargi dotyczace dziatania wydziatu oraz
gromadzenie dokumentacji dla wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w zakresie

dotyczacym dziatania wydziatu.

2. | Wydziat Rejestracji Stanu Cywilnego oraz Zmiany Imion i Nazwisk ma siedziby w

dzielnicach: Bielany oraz Srédmiescie.

Dziat 2
Il Wydziat Rejestracji Stanu Cywilnego

§ 18. 1. Do zakresu dziatania Il Wydziatu Rejestracji Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:

1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w Systemie Rejestréw Parnstwowych (SRP);

2) aktualizowanie danych z zakresu rejestracji stanu cywilnego w rejestrze PESEL, w tym

usuwanie niezgodnosci, wystepowanie o nadanie numeru PESEL oraz meldowanie

noworodkéw;
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3) wydawanie odpiséw i zaswiadczen z aktow stanu cywilnego;

4) ocena zagranicznych orzeczen w sprawach cywilnych podlegajgcych uznaniu ex lege;

5) organizowanie ceremonii zawierania zwigzkdw matzenskich;

6) przyjmowanie zgtoszen o nadanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie;

7) dotaczanie wzmianek dodatkowych do aktdw stanu cywilnego w Systemie Rejestrow
Panstwowych (SRP) na podstawie postanowien sgdowych, decyzji, oswiadczen i innych
dokumentéw, ktére majg wptyw na tresc aktu stanu cywilnego;

8) obstuga kancelaryjna wydziatu, w tym rejestracja korespondencji przychodzacej i
wychodzacej;

9) przygotowywanie odpowiedzi na otrzymang korespondencje w zakresie dziatania wydziatu;

10) sporzadzanie projektdw odpowiedzi na wniesione skargi dotyczace dziatania wydziatu oraz
gromadzenie dokumentacji dla wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w zakresie

dotyczacym dziatania wydziatu.
2. Il Wydziat Rejestracji Stanu Cywilnego ma siedziby w dzielnicach: Ochota, Wola, Ursus.

Dziat 3
Il Wydziat Rejestracji Stanu Cywilnego i Ksigg Zabuzanskich

§ 19. 1. Do zakresu dziatania Ill Wydziatu Rejestracji Stanu Cywilnego i Ksigg Zabuzanskich nalezy
w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w Systemie Rejestrow Panstwowych (SRP);

2) aktualizowanie danych z zakresu rejestracji stanu cywilnego w rejestrze PESEL, w tym
usuwanie niezgodnosci, wystepowanie o nadanie numeru PESEL oraz meldowanie
noworodkéw;

3) wydawanie odpiséw i zaswiadczen z aktéw stanu cywilnego;

4) ocena zagranicznych orzeczen w sprawach cywilnych podlegajacych uznaniu ex lege;

5) organizowanie ceremonii zawierania zwigzkéw matzenskich;

6) przyjmowanie zgtoszen o nadanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie;

7) dotaczanie wzmianek dodatkowych do aktéw stanu cywilnego w Systemie Rejestrow
Panstwowych (SRP) na podstawie postanowien sgdowych, decyzji, oswiadczen i innych
dokumentdw, ktdre majg wptyw na tres¢ aktu stanu cywilnego;

8) wydawanie odpiséw i zaswiadczen z aktow stanu cywilnego nalezgcych do zbioru Ksigg
Zabuzanskich oraz dokonywanie wzmianek w ksiegach stanu cywilnego na podstawie
orzeczen sgdowych i decyzji administracyjnych;

9) zapewnienie wtasciwej konserwacji przechowywanych ksigg stanu cywilnego;

10) wspodtpraca z Archiwum Gtéwnym Akt Dawnych w zakresie przekazywania ksigg stanu
cywilnego podlegajacych przekazaniu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
wspotpraca z Archiwum Panstwowym m.st. Warszawy;

11) obstuga kancelaryjna wydziatu, w tym rejestracja korespondenc;ji przychodzacej i
wychodzacej;

12) przygotowywanie odpowiedzi na otrzymang korespondencje w zakresie dziatania wydziatu;
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13) sporzadzanie projektow odpowiedzi na wniesione skargi dotyczgce dziatania wydziatu oraz
gromadzenie dokumentacji dla wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w zakresie

dotyczacym dziatania wydziatu.

2. Il Wydziat Rejestracji Stanu Cywilnego i Ksigg Zabuzanskich ma siedziby w dzielnicach:
Biatoteka, Praga Pétnoc, Targéwek.

Dziat 4
IV Wydziat Rejestracji Stanu Cywilnego

§ 20. 1. Do zakresu dziatania IV Wydziatu Rejestracji Stanu Cywilnego nalezy w szczegdélnosci:

1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w Systemie Rejestrow Panstwowych (SRP);

2) aktualizowanie danych z zakresu rejestracji stanu cywilnego w rejestrze PESEL, w tym
usuwanie niezgodnosci, wystepowanie o nadanie numeru PESEL oraz meldowanie
noworodkow;

3

4

5

6

wydawanie odpisdw i zaswiadczen z aktéw stanu cywilnego;
ocena zagranicznych orzeczen w sprawach cywilnych podlegajacych uznaniu ex lege;

organizowanie ceremonii zawierania zwigzkéw matzenskich;

—_— — — ~—

dotgczanie wzmianek dodatkowych do aktéw stanu cywilnego w Systemie Rejestrow
Panstwowych (SRP) na podstawie postanowien sgdowych, decyzji, oswiadczen i innych
dokumentéw, ktére majg wptyw na tresc aktu stanu cywilnego;

7) przyjmowanie zgtoszen o nadanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie;

8) obstuga kancelaryjna wydziatu, w tym rejestracja korespondencji przychodzacej i

wychodzacej;

9) przygotowywanie odpowiedzi na otrzymang korespondencje w zakresie dziatania wydziatu;
10) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na wniesione skargi dotyczgce dziatania wydziatu oraz
gromadzenie dokumentacji dla wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w zakresie

dotyczacym dziatania wydziatu.
2. IV Wydziat Rejestracji Stanu Cywilnego ma siedziby w dzielnicach: Praga-Potudnie, Wawer.

Dziat 5
V Wydziat Rejestracji Stanu Cywilnego

§ 21. 1. Do zakresu dziatania V Wydziatu Rejestracji Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w Systemie Rejestrow Panstwowych (SRP);

2) aktualizowanie danych z zakresu rejestracji stanu cywilnego w rejestrze PESEL, w tym
usuwanie niezgodnosci, wystepowanie o nadanie numeru PESEL oraz meldowanie
noworodkéw;

3) wydawanie odpiséw i zaswiadczen z aktdw stanu cywilnego;

4) ocena zagranicznych orzeczen w sprawach cywilnych podlegajacych uznaniu ex lege;

5) organizowanie ceremonii zawierania zwigzkéw matzenskich;

)

6) przyjmowanie zgtoszen o nadanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie;
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7) dotaczanie wzmianek dodatkowych do aktéw stanu cywilnego w Systemie Rejestréw
Panstwowych (SRP) na podstawie postanowien sgdowych, decyzji, oswiadczen i innych
dokumentéw majacych wptyw na tres¢ aktu stanu cywilnego;

8) obstuga kancelaryjna wydziatu, w tym rejestracja korespondencji przychodzacej i
wychodzacej;

9) przygotowywanie odpowiedzi na otrzymang korespondencje w zakresie dziatania wydziatu;

10) sporzadzanie projektow odpowiedzi na wniesione skargi dotyczgce dziatania wydziatu oraz
gromadzenie dokumentacji dla wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w zakresie

dotyczacym dziatania wydziatu.

2.V Wydziat Rejestracji Stanu Cywilnego ma siedziby w dzielnicach: Mokotéw, Ursyndéw,

Wilandéw.

Dziat 6

Wydziat Zagranicznej Rejestracji Stanu Cywilnego

§ 22. Do zakresu dziatania Wydziatu Zagranicznej Rejestracji Stanu Cywilnego nalezy w
szczegoblnosci:
1) przyjmowanie wnioskéw o wpisanie do polskich ksigg stanu cywilnego zagranicznych aktéw
stanu cywilnego;
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego w Systemie Rejestrow Panstwowych (SRP);
3) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego sporzgdzonych w zakresie dziatania wydziatu;

5
6) dotgczanie wzmianek dodatkowych do aktédw stanu cywilnego w Systemie Rejestrow

)
)

4) prowadzenie rejestru spraw dotyczgcych obrotu prawnego z zagranicg;

) ocena zagranicznych orzeczen w sprawach cywilnych podlegajacych uznaniu ex lege;
)

Panstwowych (SRP);

7) obstuga kancelaryjna wydziatu, w tym rejestracja korespondencji przychodzacej i
wychodzacej;

8) realizacja wptywajgcej korespondencji krajowej i zagranicznej oraz przygotowywanie
odpowiedzi na otrzymang korespondencje w zakresie dziatania wydziatu, a takze
prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placéwkami konsularnymi
w zakresie spraw okreslonych prawem o aktach stanu cywilnego;

9) sporzadzanie projektdw odpowiedzi na wniesione skargi dotyczace dziatania wydziatu oraz

gromadzenie dokumentacji dla wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej w zakresie

dotyczacym dziatania wydziatu.

Dziat 7
Wydziat Archiwalnych Ksigg Stanu Cywilnego

§ 23. Do zadan Wydziatu Archiwalnych Ksigg Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) migracja archiwalnych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panstwowych;
2) obstuga zlecen migracji aktéw wptywajgcych z urzedéw stanu cywilnego w Polsce, z

wydziatéw rejestrowych USC oraz pozostatych zlecen nanoszenia wzmianek i przypiskdéw;
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3) obstuga zlecen usuwania niezgodnosci w rejestrze PESEL,;

4) wydawanie odpisow i zaswiadczen z aktow stanu cywilnego;

5) ocena zagranicznych orzeczen w sprawach cywilnych podlegajgcych uznaniu ex lege;

6) prowadzenie spraw w zakresie zmian w aktach stanu cywilnego oraz dokonywanie zmian w

7)

8)

9)

10)

11)

aktach stanu cywilnego na podstawie decyzji, protokotow, oswiadczen i orzeczen sadowych
krajowych i zagranicznych;

obstuga kancelaryjna wydziatu, w tym rejestracja korespondencji przychodzacej i
wychodzacej;

realizacja wptywajacej korespondencji krajowej i zagranicznej oraz przygotowywanie
odpowiedzi na otrzymang korespondencje w zakresie dziatania wydziatu;

gromadzenie, przechowywanie oraz zapewnienie witasciwej konserwacji ksigg stanu
cywilnego oraz akt zbiorowych;

wspotpraca z Archiwum Paristwowym w Warszawie w zakresie przekazywania ksigg stanu
cywilnego podlegajacych przekazaniu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

sporzadzanie projektéw odpowiedzi na wniesione skargi dotyczgce dziatania wydziatu oraz
gromadzenie dokumentacji dla wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w zakresie

dotyczacym dziatania wydziatu.

Dziat 8
Wydziat Organizacyjny

§ 24. 1. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

10)

11)

analiza funkcjonowania i organizacji USC oraz opracowywanie informacji i sprawozdan
dotyczacych dziatalnosci USC;

sporzadzanie projektéw planéw finansowych USC, sprawozdan z realizacji budzetu oraz
okresowej analizy kosztéw funkcjonowania USC;

obstuga sekretarska Dyrektora USC i jego zastepcow;

sporzadzanie projektéw upowaznienn wydawanych przez Kierownika USC oraz prowadzenie
ich wykazu;

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie remontow i adaptacji
pomieszczen oraz budynkdw zajmowanych przez USC;

przygotowywanie projektéw umoéw i porozumien z zakresu dziatania USC;

obstuga kancelaryjna wydziatu, w tym rejestracja korespondencji przychodzacej i
wychodzacej;

opracowywanie kart informacyjnych z zakresu dziatania USC;

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski, we wspétpracy z
wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi USC oraz prowadzenie rejestru skarg i
whnioskow, ktére wptywajg do USC;

koordynowanie spraw realizacji wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej oraz
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej
w zakresie dziatania USC;

udzielanie informacji i realizowanie zgtoszen mieszkancéw, przekazywanych za
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posrednictwem systemu kontaktu Warszawa 19115, we wspodtpracy z wewnetrznymi
komadrkami organizacyjnymi USC;

12) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady miasta
stotecznego Warszawy w zakresie organizacji i funkcjonowania USC;

13) przekazywanie do Wojewody Mazowieckiego statystyki z wykonanych zadan oraz liczby
etatéw realizujgcych te zadania;

14) koordynowanie przekazywania dokumentéw oraz pism od Wojewody Mazowieckiego do
pracownikéw USC w zakresie rejestracji stanu cywilnego;

15) prowadzenie w ramach wspodtpracy z urzedem wojewddzkim zamawiania oraz rozliczania
drukéw dla rejestracji stanu cywilnego zapewnianych przez Wojewode Mazowieckiego;

16) przygotowywanie projektéw wnioskdéw kierowanych do Wojewody Mazowieckiego w
zwigzku z nadaniem medalu za dfugoletnie pozycie matzenskie;

17) weryfikowanie oraz przesytanie elektronicznych danych do GUS dotyczacych statystyki
urodzen, matzenstw i zgondw;

18) koordynowanie we wspdtpracy z wydziatami merytorycznymi USC spraw dotyczgcych
przekazywania aktéw stanu cywilnego do Archiwum Paristwowego w Warszawie oraz
Archiwum Gtéwnego Akt Dawnych po uptywie ustawowego czasu ich przechowywania;

19) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych w zakresie dziatania USC, w tym
koordynowanie obiegu informacji i dokumentéw kontroli, monitorowanie terminéw
realizacji zalecen pokontrolnych;

20) przygotowywanie projektéw informacji prasowych i wspotpraca z Wydziatem Prasowym;

21) koordynowanie spraw dostepnosci w USC;

22) aktualizowanie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie USC;

23) redagowanie i monitorowanie portalu internetowego USC;

24) wprowadzanie informacji na Elektroniczng Tablice Ogtoszen w zakresie dziatania USC;

25) koordynowanie utrzymania i rozwoju systemu zarzgdzania jakoscig w zakresie dziatania
USC;

26) przygotowywanie projektéw zmian do wewnetrznego regulaminu organizacyjnego USC;

27) wspotpraca z biurem wtasciwym do spraw zarzgdzania zasobami ludzkimi w zakresie spraw
pracowniczych, w tym:

a) ewidencja obecnosci i wyjs$¢ oraz rozliczania delegacji i godzin nadliczbowych,
b) opracowywanie harmonograméw pracy;
28) prowadzenie spraw dotyczgcych uczestniczenia pracownikéw USC w szkoleniach w celu
podnoszenie kwalifikacji, w tym monitorowanie realizacji szkolert obowigzkowych;
29) koordynowanie stosowania prostego jezyka w USC, w tym okresowe monitorowanie pism i

dokumentdéw USC w tym zakresie.

2. W wydziale dziata:

1) koordynator ds. rozpatrywania skarg i wnioskéw wptywajgcych do USC;

2) koordynator udostepniania informac;ji publicznej w zakresie dziatania USC;
3) koordynator upowaznien wydawanych przez Kierownika USC;

4) redaktor lokalny PORTUM;
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5) redaktor BIP;
6) redaktor Portalu Informacyjnego Urzedu m.st. Warszawy (PIUW);
7) koordynator ds. przesytania informacji statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego
(GUS);
8) koordynator realizacji zgtoszen w systemie Warszawa 19115;
9) koordynator Systemu Zarzgdzania Jakoscig (SZJ);
10) koordynator dostepnosci architektonicznej;
11) koordynator dostepnosci cyfrowej;
12) koordynator dostepnosci informacyjnej i komunikacyjnej;
13) koordynator ds. prostego jezyka;
14) koordynator ds. budzetu obywatelskiego;
15) koordynator ds. kart informacyjnych;
16) koordynator ds. Elektronicznej Tablicy Ogtoszen (ETO);
17) koordynator ds. systemu ocen okresowych;
18) koordynator ds. systemu ocen uproszczonych;
19) koordynator ds. szkolen pracownikéw USC;
20) koordynator ds. Rocznych Planéw Dziatan (RPD);
21) koordynator ds. wnioskéw Sgdu Rejonowego dla m.st. Warszawy w zakresie dziatania USC.

Dziat 9
Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy Radcy Prawnego

§ 25. Do zadan osoby zatrudnionej na Samodzielnym Jednoosobowym Stanowisku Pracy Radcy
Prawnego nalezy obstuga prawna USC, a w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym sporzadzanych w USC projektéw umow i zarzadzen
Prezydenta przygotowywanych przez USC, z wytgczeniem spraw zastrzezonych do
wtasciwosci Biura Prawnego Urzedu m.st. Warszawy;

2) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sagdami powszechnymi i administracyjnymi
oraz innymi organami orzekajgcymi w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania USC, z
wytaczeniem spraw zastrzezonych do wtasciwosci Biura Prawnego Urzedu m.st. Warszawy;

3) sporzadzanie opinii prawnych w sprawach z zakresu dziatalnosci USC;

4) opiniowanie w zakresie zgodnosci z prawem projektow postanowien i decyzji w
postepowaniach prowadzonych przez USC;

5) biezaca analiza stanu prawnego w zakresie dziatania USC;

6) przygotowywanie propozycji zmian aktéw prawnych regulujacych zakres dziatania USC,

w tym wewnetrznych uregulowan, a takze koordynowanie dziatan w tym zakresie.

Dziat 10
Zespot Monitorowania Przetwarzania Danych

§ 26. 1. Do zakresu dziatania Zespotu Monitorowania Przetwarzania Danych nalezy
monitorowanie i koordynowanie spraw dotyczgcych bezpieczenstwa dziatania USC, a w

szczegolnosci:
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1)

2)

3)

koordynowanie zachowania zasad bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych

przetwarzanych w USC, w tym:

a) wnioskowanie do biura wtasciwego do spraw organizacji urzedu o udzielenie
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i dostep do systemu
informatycznego Urzedu m.st. Warszawy dla pracownikéw USC,

b) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania dla USC,

c) okresowe monitorowanie przetwarzania danych osobowych zawartych w zbiorach USC,

d) przeprowadzanie oceny ryzyka utraty bezpieczenstwa danych osobowych;

identyfikowanie i analizowanie wymagan oraz ustalanie realnych potrzeb i mozliwosci w

zakresie zapewniania ciggtosci dziatania USC;

aktualizowanie oprogramowania i obstuga bazy danych USC we wspétpracy z biurem

wtasciwym do spraw informatyki;

administrowanie kontami pracownikéw USC w urzedowym systemie obiegu dokumentow;

prowadzenie kontroli zgodnosci korzystania z systemoéw informatycznych przez

pracownikéw USC;

nadzor nad realizacjg i przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w USC oraz koordynowanie

obiegu dokumentéw w USC;

okresowe kontrole monitorowania wejsé i wyjsé w siedzibach USC;

przygotowywanie projektéw opinii w zakresie spraw bezpieczenstwa dziatania USC;

przygotowanie projektdw upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta

w zakresie dziatalnosci USC;

koordynowanie spraw realizacji kontroli zarzagdczej oraz analizy ryzyka zwigzanego z

funkcjonowaniem proceséw w zakresie dziatania USC.

2. W zespole dziata:

AS| USC — Administrator Systeméw Informatycznych w USC;

Lokalny Administrator Rél w SRP;

Lokalny Administrator Systemu w SRP w zakresie zgtaszania problemoéw przez
uzytkownikow;

koordynator ds. ochrony danych osobowych;

koordynator Systemu Zarzadzania Ciggtoscig Dziatania (SZCD);

koordynator petnomocnictw i upowaznienn wydawanych przez Prezydenta;
koordynator systemu kontroli zarzadczej;

koordynator zarzgdzania ryzykiem w zakresie dziatania USC;

koordynator ds. czynnosci kancelaryjnych;

koordynator ds. Elektronicznego Systemu Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

Tytut VII
Przepisy koncowe

§ 27. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi USC.
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§ 28. Traci moc zarzadzenie nr 3721/2009 Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 2
pazdziernika 2009 r. w sprawie nadania wewnetrznego regulaminu organizacyjnego Urzedu Stanu
Cywilnego m.st. Warszawy, zmienione zarzgdzeniami Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy: nr
4051/201 z 8 stycznia 2010 r., nr 396/2011 z 15 marca 2011 r., nr 2867/2012 z 6 lipca 2012 r. oraz nr
249/2018 z 20 lutego 2018 r.

§ 29. 1. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Stotecznego

Warszawy.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent
Miasta Stotecznego Warszawy
/-/ Rafat Trzaskowski
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