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I. Postanowienia ogólne
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Urząd Stanu Cywilnego będący wydziałem Urzędu Miejskiego w Lublinie zwany dalej „Urzędem” działa na podstawie:

1. Ustawy  z dnia 08 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (j.t. Dz. U.               z 1996 r. Nr 13, poz. 74 z późniejszymi zmianami).

2. Ustawy z dnia 29 września 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego ( Dz. U. Nr 36, poz. 180 z późniejszymi zmianami).

3. Ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy (Dz. U. Nr 9, poz. 59 z późniejszymi zmianami).

4. Ustawy z dnia 12 listopada 1965 r. Prawo prywatne międzynarodowe (Dz. U. Nr 46, poz. 290 z późniejszymi zmianami).

5. Statutu Miasta Lublina stanowiącego załącznik do uchwały nr XVI/138/91            Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 27 czerwca 1991 r.  (Dz. Urz. Woj. Lubelskiego Nr 10/91 poz. 11 z późniejszymi zmianami),

6. Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Lublinie stanowiącego załącznik do uchwały Nr 343/XXII/2000 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 13 kwietnia 2000 r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego,

7. Zarządzenia wewnętrznego Nr 289 Prezydenta Miasta Lublina z dnia               1 sierpnia 2000 r. w sprawie utworzenia w Urzędzie Stanu Cywilnego komórek wewnętrznych,

8. Niniejszego regulaminu.
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Do zakresu działania Urzędu należą w szczególności sprawy dotyczące:

a) dokonywania rejestracji urodzeń, małżeństw i zgonów w formie aktów         w księgach stanu cywilnego,

b) nanoszenia zmian w aktach urodzeń, małżeństw i zgonów w oparciu              o orzeczenia sądowe, decyzje administracyjne, oświdadczenia i odpisy aktów stanu cywilnego,

c) prowadzenia akt zbiorowych do ksiąg stanu cywilnego,

d) powiadamiania urzędów stanu cywilnego i organów ewidencji ludności           o sporządzonych aktach stanu cywilnego i naniesionych zmianach w aktach,

e) sporządzania kart statystycznych i sprawozdań w sprawach urodzeń, małżeństw i zgonów dla Głównego Urzędu Statystycznego,

f) wystawiania zaświadczeń i odpisów aktów stanu cywilnego,

g) przechowywania i konserwacji ksiąg stanu cywilnego, przekazywania ksiąg 100-letnich do Wojewódzkiego Archiwum Państwowego,

h) przyjmowania oświadczeń o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa i wyznaczanie terminu zawarcia małżeństwa,

i) przyjmowania oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński,

j) przyjmowania innych oświadczeń przewidzianych w kodeksie rodzinnym       i opiekuńczym i prawie o aktach stanu cywilnego,

k) wydawania zezwoleń i decyzji związanych z rejestracją stanu cywilnego.

II. Zasady kierowania Urzędem 
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1. Pracą Urzędu kieruje kierownik osobiście przy pomocy trzech zastępców kierownika.

2. Kierownik wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu.

3. Kierownika w czasie jego nieobecności zastępuje I zastępca, w razie nieobecności I zastępcy inny wyznaczony zastępca na podstawie pisemnego upoważnienia.

4. Kierownik Urzędu bezpośrednio nadzoruje pracę samodzielnego stanowiska pracy ds. ogólnoorganizacyjnych.

5. I zastępca kierownika bezpośrednio nadzoruje pracę Referatu ds. rejestracji urodzeń i zgonów.

6. II zastępca kierownika bezpośrednio nadzoruje pracę Referatu ds. archiwum akt.

7. III zastępca kierownika bezpośrednio nadzoruje pracę Referatu ds. rejestracji małżeństw.

III. Wewnętrzna struktura organizacyjna Urzędu
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W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1. Samodzielne stanowisko pracy ds. ogólnoorganizacyjnych (kancelaria).

2. Referat ds. archiwum aktów stanu cywilnego.

3. Referat ds. rejestracji urodzeń i zgonów.

4. Referat ds. rejestracji małżeństw.

IV. Zakres zadań komórek organizacyjnych Urzędu 
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Do zakresu zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. ogólnoorganizacyjnych należy:

1. wykonywanie czynności kancelaryjnych, w tym maszynopisanie,

2. zaopatrywanie pracowników Urzędu w materiały biurowe, druki, pieczęcie, stemple,

3. prowadzenie całokształtu spraw dotyczących nadania medali „Za długoletnie pożycie małżeńskie” i organizacja uroczystości jubileuszowych w Trybunale,

4. prowadzenie rejestru wyjść w godzinach pracy i rejestru godzin nadliczbowych za pracę przy udzielaniu ślubów,

5. przyjmowanie zgłoszeń na wynajęcie sal w Trybunale,

6. wystawianie faktur VAT za wynajem, przyjmowanie środków pieniężnych      i odprowadzanie ich do kasy Wydziału Finansowego,

7. udzielanie wyjaśnień i informacji o trybie załatwiania spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego.
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Do zakresu zadań Referatu ds. archiwum aktów stanu cywilnego należy:

1. wystawianie odpisów i zaświadczeń z ksiąg urodzeń, małżeństw, zgonów - obsługa interesantów,

2. sporządzanie wzmianek i przypisków w księgach archiwalnych                       w oparciu o orzeczenia sądowe, decyzje administracyjne, oświadczenia woli    i odpisy aktów,

3. potwierdzanie danych we wnioskach na dowody osobiste i zawiadamianie komórek ewidencji o zmianach stanu cywilnego,

4. sporządzanie projektów oświadczeń o powrocie do nazwiska osoby rozwiedzionej, o uznaniu dziecka, o nadaniu nazwiska męża matki                        i przedkładanie Kierownikowi do podpisu,

5. wpisy w dowodach osobistych o rozwodzie, powrocie do nazwiska                 i dzieciach niepełnoletnich,

6. potwierdzanie danych dla celów KOM  i  PESEL,

7. przyjmowanie podań i przygotowanie projektu decyzji o sprostowanie błędu,  o uzupełnienie treści aktu,

8. sporządzanie kartoteki aktów urodzeń i małżeństw,

9. wprowadzanie aktów stanu cywilnego do komputerowej bazy danych.
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Do zakresu zadań Referatu ds. rejestracji urodzeń i zgonów należy:

1. sporządzanie aktów urodzeń w oparciu o zgłoszenie szpitalne urodzenia, decyzje administracyjne, orzeczenie sądu,

2. wpisywanie w dowodach osobistych rodziców danych o urodzeniu dzieci, na które sporządzony jest akt lub następuje przysposobienie,

3. wystawianie odpisów aktów urodzenia z ksiąg bieżącego roku,

4. prowadzenie skorowidza nazwisk urodzonych dzieci,

5. sporządzanie wzmianek w bieżących aktach,

6. przygotowanie projektu oświadczenia o uznaniu dziecka, zmianie imienia, nadaniu dziecku nazwiska przez męża matki w oparciu o akta bieżące              i przedkładanie kierownikowi do ogłoszenia stronom i podpisania,

7. zawiadamianie ewidencji ludności o urodzeniu w celu zameldowania dziecka  i o zaistniałych zmianach w danych o dziecku lub rodzicach,

8. sporządzanie statystyki z urodzeń i zgonów dla potrzeb GUS,

9. kompletownie akt zbiorowych do ksiąg urodzeń,

10. wzywanie rodziców do sporządzenia aktu urodzenia, nadania imienia dziecku gdy nie dokonali tego w terminie,

11. sporządzanie aktów zgonów na podstawie zgłoszeń w oparciu o kartę zgonu lub orzeczenie sądu,

12. wypełnianie karty zgonu dla celów statystycznych i dozoru cmentarza,

13. wystawianie wypisów z aktów zgonu z roku bieżącego i ksiąg z lat ubiegłych od 1946 r.,

14. sporządzanie odpisów aktów zgonu dla potrzeb ewidencji i przesyłanie ich komórkom ewidencji ludności,

15. przyjmowanie od zgłaszającego dowodu tożsamości zmarłego i przesyłanie dowodu właściwemu organowi,

16. załatwianie wpływającej na stanowisko korespondencji,

17. przyjmowanie podań o sprostowaniu aktu zgonu, uzupełnienie jego treści       i przygotowanie projektu decyzji (dotyczy akt bieżących),

18. dokonywanie wzmianek na aktach zgonów bieżących w oparciu o decyzje adminiastracyjne bądź orzeczenia sądu,

19. prowadzenie skorowidza nazwisk osób zmarłych,

20. kompletowanie akt zbiorowych zgonu,

21. sporządzanie kartoteki i przypisków o zgonie,

22. wprowadzanie aktów do komputerowej bazy danych.
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Do zakresu zadań Referatu ds. rejestracji małżeństw należy:

1. przyjmowanie zapewnień o braku przeszkód do zawarcia małżeństwa, skompletowanie wymaganych przy tym dokumentów i wyznaczenie terminu ślubu,

2. przyjmowanie podań na skrócenie terminu ślubu i przygotowanie projektu decyzji,

3. przyjmowanie podań o wydanie zaświadczenia do zawarcia małżeństwa wyznaniowego i przygotowanie 4 egz. projektu zaświadczenia,

4. przygotowanie odpisów aktów małżeństw przed zawarciem małżeństwa,

5. przyjmowanie podań i wydanie zaświadczenia lub potwierdzenia telegramów o dacie ślubu,

6. sporządzanie projektów aktów małżeństw,

7. sporządzanie przypisków o małżeństwie,

8. kompletowanie akt zbiorowych,

9. wystawianie odpisów z aktów małżeństw za bieżący rok,

10. sporządzanie odpisu aktu dla celów ewidencji i przesyłanie do komórek ewidencji,

11. dokonywanie w bieżących księgach małżeństw wzmianek dodatkowych,

12. przyjmowanie podań o wydanie zaświadczenia o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa za granicą i przygotowanie projektu zaświadczenia,

13. sporządzanie odpisów zupełnych aktów małżeństw cudzoziemców,

14. sporządzanie kart statystycznych dla potrzeb GUS,

15. prowadzenie rejestru przyjętych zapewnień i rejestru ślubów                          z cudzoziemcami,

16. prowadzenie skorowidza męskiego i żeńskiego.

V. Obowiązki, uprawnienia i zakres odpowiedzialności pracowników
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1. Pracownicy Urzędu wykonują zadania zgodnie z ustalonym zakresem czynności obejmującym obowiązki, uprawnienia i zakres odpowiedzialności.

2. Zakresy czynności dla poszczególnych pracowników przygotowuje Kierownik Urzędu. Podpisany przez Prezydenta Miasta lub upoważnioną osobę, zakres czynności winien być doręczony pracownikowi wraz z umową o pracę             i aktualizowany w przypadku zmian organizacyjnych powodujących zmianę zakresu zadań i kompetencji.
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1. Pracownicy Urzędu winni:

a) postępować zgodnie z zasadami praworządności, kierować się interesem społecznym, pogłębiać zaufanie obywateli do reprezentowanego organu, działać wnikliwie, szybko, bezstronnie, posługując się możliwie prostymi środkami prowadzącymi do osiągnięcia wyznaczonych zadań i należytego załatwiania spraw,

b) udzielać niezbędnych informacji, wyjaśnień zgodnych z obowiązującymi przepisami prawa i wyjaśniać przepisy prawa,

c) stale podnosić kwalifikacje zawodowe, doskonalić się w wykonywaniu powierzonych im zadań.

2. Do obowiązków pracowników Urzędu należy w szczególności:

a) gruntowna znajomość obowiązujących przepisów w dziedzinie ustalonego dla nich zakresu działania,

b) właściwe rozplanowanie organizacji pracy własnej,

c) stałe usprawnianie pracy,

d) sumienne i terminowe rozpatrywanie skarg i wniosków,

e) dbanie o ład, porządek i ochronę mienia,

f) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej,

g) wykonywanie prac zleconych przez przełożonych.

3. Do pracowników Urzędu mają zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 21, poz. 124 z późniejszymi zmianami).

VI. Postanowienia końcowe 
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W znakowaniu spraw Urząd używa symbolu USC, a dla komórek organizacyjnych:

a) USC I

- stanowisko ds. ogólnoorganizacyjnych,

b) USC II

- referat ds. archiwum akt,

c) USC III i V
- referat ds. rejestracji urodzeń i zgonów, (III – urodzenia, V – 

  zgony),

d) USC IV

- referat ds. rejestracji małżeństw.

W pozostałych sprawach nie objętych niniejszym regulaminem obowiązują postanowienia wynikające z Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego    w Lublinie oraz innych wewnętrznych i ogólnie obowiązujących przepisów prawa.

Prezydent Miasta

Andrzej Pruszkowski

Załącznik nr 2


do Zarządzenia nr 289/2000


Prezydenta Miasta Lublina


z dnia 1 sierpnia 2000 r.
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