Do zakresu dzialania Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego
nalezy:

1) w zakresie Stanu Cywilnego:

2)

a) rejestracja aktdw urodzen i wydawanie ich odpisow,

b) rejestracja aktow matzenstw i wydawanie ich odpisow,

c) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych
zawarcie matzenstwa,

d) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej dla obywateli polskich do
zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,

e) rejestracja aktdw zgonow i wydawanie ich odpiséw,

f) wpisywanie zagranicznych aktéw urodzen, maitzenstw, zgondéw do polskich
ksigg stanu cywilnego i wydawanie ich odpisow,

g) sprostowanie aktu stanu cywilnego,

h) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego,

i) uzupetnianie aktu stanu cywilnego,

j) wprowadzanie do akt stanu cywilnego postanowien i orzeczehn wifasciwych
saqddéw dotyczacych zmian w aktach stanu cywilnego,

k) prowadzenie ksigg stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz wtasciwe
przechowywanie tych ksiag,

I) prowadzenie kartoteki lub skorowidza aktow stanu cywilnego,

1) wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

m) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dla urzedoéw statystycznych,

n) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

0) potwierdzenie zgodnosci danych zawartych we wnioskach o wydawanie
dowodow osobistych z tredcig aktu stanu cywilnego,

p) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie prawo o aktach Stanu
Cywilnego oraz w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

w zakresie ewidencji ludnosci:

a) prowadzenie rejestru statych mieszkancow,

b) dokonywanie aktu zameldowania na pobyt staty oraz wymeldowania z pobytu
statego,

c) dokonywanie aktu zameldowania na pobyt czasowy do dwdch miesiecy
i powyzej dwoch miesiecy oraz wymeldowania z pobytu czasowego,

d) nanoszenie do dokumentacji ewidencyjnej mieszkancow aktéw urodzen,
matzenstw, zgonow oraz postanowieh wtasciwych organdéw o rozwodach
| separacji,

e) wprowadzanie w ewidencji zmian imion i nazwisk na podstawie decyziji
wiasciwych organdw,

f) zaktadanie kart KOM dla noworodkdw,

g) prowadzenie rejestru byltych mieszkancow,

h) prowadzenie rejestru cudzoziemcow,

i) prowadzenie spiséw wyborcow dla wyboréw Prezydenta RP, Sejmu, Senatu,
Rady Gminy itp. oraz prowadzenie rejestru wyborcéw,

j) potwierdzenie dokonania obowigzku meldunkowego, a w razie potrzeby
wydawania zaswiadczen o powyzszym,



k)

1)

sporzadzanie list i zestawien ludnoéci dla potrzeb organdéw zdrowia, komend
wojskowych, szkét i innych organdw,

wspoétpraca z MSWIA w nadawaniu numeru ewidencyjnego PESEL dla
noworodkOw, cudzoziemcdédw oraz wymianie numeru ewidencyjnego,
przesytanie zameldowan na pobyt staty w przypadku wystgpienia migraciji,

m) wspotpraca z Wojewddzkg Stacjg tacznosci Komputerowej w sprawach

upowszechniania numeréw ewidencyjnych, wyjasniania rozbieznosci
pomiedzy LBD i WBD oraz sporzadzanie sprawozdan.

3) w zakresie obstugi Rady Gminy i jej organow:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

kompletowanie i wysytanie radnym materiatéw na Sesje Rady Gminy,
protokotowanie obrad Sesji Rady Gminy i jej Komisiji,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

gromadzenie dokumentacji z dziatalno$ci Rady Gminy, Komisji Rady oraz rad
soteckich,

organizowanie obiegu informacji pomiedzy radnymi a organami Gminy,
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i interpelacji,

obstuga kancelaryjno-techniczna Przewodniczgacego Rady Gminy.

4) w zakresie dzialalnosci gospodarczej:

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojow

alkoholowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych,

przygotowywanie projektdw uchwat dotyczacych usytuowania miejsc
i warunkow sprzedazy napojow alkoholowych.

5) w zakresie spraw obywatelskich:

wydawanie dowodow osobistych,

gromadzenie kopert osobowych,

prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych,
prowadzenie dokumentacji wydawanych dowoddéw osobistych — koperty
osobowe,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej posrednictwa w wydawaniu dowoddéw
osobistych,



