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ZAKRES OBOWIAZKOW
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Prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego.

Prowadzenie spraw z zakresu kodeksu rodzinnego i opiekuniczego.

Prowadzenie spraw o obywatelstwie polskim.

Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa
do $lub6w wyznaniowych.

Wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica.
Rejestracja matzenstw.

Rejestracja zgonow.

Rejestracja urodzenia dziecka.

. Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa.
. Przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki.
. Wydawanie zaswiadczenn o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach ich braku

oraz zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi.

Przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa.

Wydawanie decyzji na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca.

Wydawanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego (odpisy skrdcone i zupeine urodzenia, matzenstwa,
zgonu).

Wydawanie odpiséw z ksiag stanu cywilnego na formularzach wielojezycznych.

Wydawanie decyzji o sprostowaniu btedu w akcie stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji o uzupetnieniu tresci aktu stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji o odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego.

Wydawanie decyzji o wpisaniu do polskich ksigg aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica.
Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie.

Organizowanie uroczystos$ci z okazji jubileuszéw dtugoletniego pozycia matzenskiego.
Prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS.

Organizowanie uroczystosci udzielania slubéw.

Powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych w aktach
stanu cywilnego.

Uzyskiwanie zgody od Wojewody Kujawsko-Pomorskiego na wyniesienie ksigg poza lokal Urzedu
Stanu Cywilnego.

Obstuga archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

Wspéipraca z Urzedami Stanu Cywilnego.

Wspotpraca z Placéwka Strazy Granicznej w Bydgoszczy dotyczgca cudzoziemcow.

Prowadzenie elektronicznego rejestru ludno$ci oraz aktéw stanu cywilnego.

W zakresie spraw obywatelskich:

1.

2.

Prowadzenie rejestru mieszkancéw gminy zameldowanych na pobyt staty lub (aktualizacja zmian
zwigzanych z meldunkiem, zmiany stanu cywilnego: urodzenia, matzenstwa, zgony).
Prowadzenie rejestru meldunkowego cudzoziemcéw.




3. Przekazywanie zmian meldunkowych do WKU w Bydgoszczy.

4. Wydawanie decyzji w sprawie wymeldowania osoby, ktdra utracita uprawnienia do zajmowanego
lokalu lub osoby, ktéra bez wymeldowania opuscita miejsce pobytu statego oraz prowadzenie
postepowania administracyjnego.

5. Wystepowanie z wnioskami o nadanie numeru PESEL do MSWiA.

6. Udostepnianie danych ze zbioré6w meldunkowych, zbioru PESEL, zbioru wydanych
i uniewaznionych dowodéw osobistych.

7. Przekazywanie zawiadomien o zgonach podatnikéw do Urzedu Skarbowego w Tucholi.

8. Przekazywanie wykazdw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu do Dyrekcji Przedszkola,
Szkot Podstawowych na terenie gminy oraz GZO.

9. Wspotpraca z policjg w zakresie przestrzegania obowigzku meldunkowego.

10. Obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;j.

11. Prowadzenie statego rejestru wyborcow.

12. Obstuga platformy wyborcze;.

13. Przekazywanie sprawozdan z rejestru wyborcéw/mieszkancéw do Krajowego Biura Wyborczego
w Bydgoszczy.

14. Sporzadzanie spis6w wyborcow.

15. Organizacja kwalifikacji wojskowe;j.

16. Przeprowadzanie rejestru osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej przed powiatowa komisja
lekarska.

17. Wydawanie dowod6w osobistych (po raz pierwszy, wymiana, utrata).

18. Prowadzenie rejestru uniewaznienn dowodéw osobistych.

19. Przyjmowanie zgloszen utraty dowodu osobistego.

20. Wydawanie zaswiadczen o kradziezy, zagubieniu lub zniszczeniu dowodu osobistego.

21. Posrednictwo z innymi gminami w wydawaniu dowodow osobistych.

22. Prowadzenie rejestru zadanych kopert dowodowych.

23. Prowadzenie rejestru wystanych kopert dowodowych.

24. Prowadzenie rejestru osdéb sktadajgcych NIP-3, NIP-1 przy zmianie dowodu osobistego
oraz przekazywanie zmian do Urzedu Skarbowego.

W ZAKRESIE REALIZOWANIA ZADAN OBRONNYCH

1. Przygotowanie organizacyjne dotyczace odtwarzania ewidencji wojskowe;.
2. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania zwigzane z projektem zasad rejestrowania stanu
cywilnego podczas podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny.

ZASTEPSTWO

Podczas nieobecnosci zastepstwo wykonuje stanowisko ds. ewidencjonowania dziatalno$ci
gospodarczej, wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu, ochrony przeciwpozarowej, obrony cywilnej,
ochrony zabytkow.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze odpowiedzialno$¢ i obowigzki pracownika sa mi dobrze znane i zobowigzuje
sie do ich terminowego i prawidtowego wykonywania pod rygorem zastosowania wobec mnie sankcji
przewidzianych prawem pracy i innymi przepisami.

/DATA, PODPIS PRZELOZONEGO/ /DATA, PODPIS PRACOWNIKA/




