Zarządzenie Nr 289/2000

Prezydenta Miasta Lublina

z dnia 1 sierpnia 2000 r.

w sprawie utworzenia w Urzędzie Stanu Cywilnego komórek organizacyjnych oraz ustalenia regulaminu organizacyjnego


Na podstawie § 13 ust. 1 i § 26 ust. 1 w związku z § 8 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Lublinie stanowiącego załącznik do uchwały Nr 343/XXII/2000 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 13 kwietnia 2000r. w związku z § 4 Zarządzenia Nr 251/2000 Prezydenta Miasta Lublina z dnia 12 lipca 2000 r. w sprawie zasad tworzenia komórek organizacyjnych w wydziałach Urzędu Miejskiego w Lublinie, zarządza się co następuje:

§ 1


W Urzędzie Stanu Cywilnego tworzy się następujące komórki organizacyjne:

1. Samodzielne stanowisko ds. ogólnoorganizacyjnych – kancelaria.

2. Referat ds. archiwum aktów stanu cywilnego.

3. Referat ds. rejestracji urodzeń i zgonów.

4. Referat ds. rejestracji małżeństw.

§ 2

Ustala się następujący zakres zadań komórek organizacyjnych określonych w § 1:

1. Stanowisko ogólnoorganizacyjne – kancelaria:

· przyjmowanie, rejestrowanie i wysyłanie korespondencji,

· przyjmowanie wniosków o nadanie medali „Za długoletnie pożycie małżeńskie” oraz organizacja uroczystości jubileuszowych z okazji rocznic ślubu,

· przyjmowanie zgłoszeń na wynajęcie sal w Trybunale.

2. Referat ds. archiwum aktów stanu cywilnego:

· prowadzenie archiwum aktów stanu cywilnego i akt zbiorowych do ksiąg,

· nanoszenie zmian w aktach urodzenia, małżeństwa i zgonu            w oparciu o orzeczenia sądowe i administracyjne, oświadczenia oraz odpisy aktów stanu cywilnego,

· wydawanie zaświadczeń i odpisów aktów stanu cywilnego,

· wprowadzanie aktów stanu cywilnego do komputerowej bazy danych.

3. Referat ds. rejestracji urodzeń i zgonów:

· sporządzanie aktów urodzenia i zgonu, skorowidzów, kartoteki oraz kart statystycznych GUS,

· wprowadzanie aktów do komputerowej bazy danych,

· wydawanie odpisów ze sporządzonych aktów urodzenia i zgonu.

4. Referat ds. rejestracji małżeństw:

· przyjmowanie zapewnień o nieistnieniu okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa,

· wydawanie zaświadczeń do zawarcia małżeństwa wyznaniowego ze skutkami w prawie polskim,

· sporządzanie aktów małżeństwa i ich odpisów, skorowidzów, kartoteki oraz kart statystycznych GUS,

· wprowadzanie aktów do komputerowej bazy danych.

§ 3


Schemat organizacyjny Urzędu Stanu Cywilnego stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 4


Ustala się regulamin organizacyjny Urzędu Stanu Cywilnego stanowiący załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 5


Traci moc Zarządzenie Wewnętrzne Nr 14/1993 Prezydenta Miasta Lublina z dnia 16 czerwca 1993 r. w sprawie utworzenia w Urzędzie Stanu Cywilnego komórek wewnętrznych oraz zarządzenie Nr 1/94 Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego z dnia 02 listopada 1994 r. w sprawie wewnętrznej struktury organizacyjnej wydziału oraz ustalenia szczegółowego zakresu czynności, uprawnień i odpowiedzialności pracowników na poszczególnych stanowiskach pracy.

§ 6


Wykonanie zarządzenia powierza się Kierownikowi Urzędu Stanu Cywilnego.

§ 7


Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Andrzej Pruszkowki

