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1. Z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego:

1)rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw;

2)prowadzenie ksiagg stanu cywilnego;

3)prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow do ksigg stanu cywilnego;

4)przyjmowanie zgloszen o urodzeniu si¢ dziecka;

5)przyjmowanie oswiadczen o:
a)  wstgpieniu w zwigzek malzenski,
b)  nazwiskach malzonkéw po zawarciu zwigzku matzenskiego,
C)  uznaniu dziecka,
d) nadaniu dziecku nazwiska,
e)  zmianie imienia dziecka,
f)  powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego;

6)aktualizowanie przechowywania ksigg urzedu stanu cywilnego;

7)wydawanie wypisow z aktu stanu cywilnego;

8)wydawanie decyzji w sprawach odtwarzania, ustalania i uzupelniania tresci aktu stanu
cywilnego, wpisywania do ksigg stanu cywilnego aktow urodzen, matzenstwa, zgonow
sporzadzonych za granicg;

9)wydawanie zaswiadczen do zawarcia malzenstwa wyznaniowego w kosSciotach i
zwigzkach wyznaniowych;

10) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granica,
11) organizowanie uroczystosci jubileuszowych.
2. Z zakresu bezpieczenstwa publicznego:

1) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych i nadzor nad ich przebiegiem;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem zbidrek publicznych i nadzor nad
ich przebiegiem.
3. Z zakresu ochrony zdrowia:
1) wspotdziatanie z organizacjami i instytucjami, ktorych celem jest ochrona zdrowia;
2) prowadzenie spraw w zakresie funkcjonowania podstawowej opieki zdrowotne;j.
4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi:
1) w zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na terenie
gminy.
5. Prowadzenie archiwum zakladowego.
1) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek
spraw i ich przygotowania do przekazania do archiwum zaktadowego;
2) Przyjmowanie akt z poszczegodlnych komorek organizacyjnych;
3) Przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych i przejmowanych
akt,
4) Porzadkowanie akt niewtasciwie opracowanych;
5) Udostepnianie akt do celow stuzbowych i innych
6) Przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;
7) Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wcze$niejszych w stanie
nieuporzadkowanym;



8) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

9) Przygotowanie materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

10) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

11) Doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie postgpowania z dokumentacja



