WOJT GMINY
KONECK

Zarzadzenie Nr 81/2025
Wéjta Gminy Koneck
z dnia 17 pazdziernika 2025 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Konecku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2025 r., poz. 1153) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zmienia sig tres¢ zatgcznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 50/2023 Wéjta Gminy Koneck z dnia
22 wrzesnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Konecku § 7 pkt. 2.2. SAMODZIELNE STANOWISKA lit. a, ktory otrzymuje brzmienie:

§7

2.2. SAMODZIELNE STANOWISKA

a) obowigzki kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci, dowodéw
osobistych i archiwum:
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1. Rejestracja akt stanu cywilnego:

a) urodzen,

b) malzenstw,

¢) zgondw.

Kompletowanie akt zbiorowych urodzen, matzenstw i zgonéw.

Nanoszenie wzmianek i przypisow w aktach stanu cywilnego.

Zawiadamianie innych USC i ogniw ewidencji ludnosci o zmianach stanu cywilnego
1 nazwisk.

Zabezpieczenie i konserwacja ksiag stanu cywilnego.

Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

Prostowanie oczywistych bledow pisarskich oraz uzupehianie tresci aktow.

Sprawy zwigzane z zawarciem matzenstwa:

a) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa,

b) przygotowywanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu,

¢) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica.

Przyjmowanie oswiadczen o powrocie do poprzedniego nazwiska o0sob
rozwiedzionych.

Prowadzenie korespondencji konsularnej.

Potwierdzanie zgodnosci danych zawartych we wnioskach o wydanie dowodow
osobistych z danymi zawartymi w aktach stanu cywilnego.

Kompletowanie dokumentow dotyczgcych zawarcia matzenstwa z cudzoziemcami.
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Whpisywanie tresci zagranicznych aktow stanu cywilnego do ksiag stanu cywilnego.
Wydawanie odpiséw skréconych i zupetnych aktow stanu cywilnego.

Przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka.

Przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

Przyjmowanie oswiadczen o pozostawaniu w zwigzku matzenskim rodzicow dziecka.
Sprawozdawczos$¢ statystyczna.

Wydawanie decyzji dotyczacych odtwarzania i ustalania tresci aktéw stanu cywilnego
W razie zaginigcia lub zniszczenia ksiegi.

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych.

Wydawanie dowodéw osobistych.

Prowadzenie rejestru numeréw wnioskow o wydanie dowodéw osobistych
oraz rejestrow wysytkowych kopert osobowych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dowodéw osobistych.
Likwidacja dowodow osobistych 0s6b zmarlych.

Prowadzenie archiwum dowodéw osobistych oraz aktualizacja teczek osobowych.
Prowadzenie oraz biezace aktualizowanie stalego rejestru mieszkancow.

Kontrola pobytu czasowego ponad 2 miesiace oraz prowadzenie ksigzek zameldowan
na pobyt czasowy do 2 miesiecy i cudzoziemcow.

Prowadzenie korespondencji dotyczgcej ruchu naturalnego i migracyjnego ludnosci.

Prowadzenie  postgpowan  oraz  przygotowywanie decyzji w sprawach
0 za- i wymeldowanie z pobytu statego.

Prowadzenie kartoteki przejsciowej.

Utrzymywanie statej wig¢zi z CDP oraz MSWiA.

Utrzymanie w aktualnym stanie kartoteki bytych mieszkancow.

Sprawy zwigzane z organizacja wyboréw do rady gminy, rady powiatu, sejmiku
wojew6dztwa, Sejmu i Senatu oraz wyboréw Prezydenta RP, pelnienie funkcji
pelnomocnika do spraw wyborow.

Aktualizowanie Centralnego Rejestru Wyborcow.

Wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami i referendami.

Petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych z zakresu archiwum
zaktadowego.

Udzielanie instruktazu dla pracownikéw zdajacych akta do archiwum.

Przyjmowanie i przechowywanie akt przekazanych do archiwum zaktadowego zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Porzadkowanie i brakowanie akt a takze zalatwianie spraw zwigzanych
z wybrakowaniem oraz paleniem ich po uprzedniej ekspertyzie Panstwowej Stuzby
Archiwalne;j.

Przekazywanie akt kategorii ,,A” z archiwum zaktadowego do archiwum panstwowego.

Utrzymywanie wymaganego sprzgtu przeciwpozarowego Ww pomieszczeniach
archiwalnych w sprawnosci i gotowosci do dziatania.

Utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach skladania akt.

Realizowanie zadan wynikajacych z przynaleznosci do Pionu Ochrony.

Pelnienie obowigzku zastepcy kierownika kancelarii dokumentéw niejawnych.
Uaktualnianie baz zbioréw danych prowadzonych w formie elektronicznej zgodnie
z instrukcja kancelaryjng.

- Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z monitoringiem gminnym.



48. Koordynacja spraw dotyczacych repatriantow.
49. Prowadzenie kroniki gminy Koneck.

50. Prowadzenie punktu potwierdzajacego profil zaufany ePUAP, w tym potwierdzanie,
przedtuzanie waznosci i uniewazniania profilu zaufanego.

51. Prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu BHP w Urzgdzie Gminy, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami.

52. Sprawowanie zastgpstwa na stanowisku ds. kadr i o$wiaty.
53. Odpowiedzialno$¢ materialna za przekazane sktadniki majatkowe ujete w ksiegach
inwentarzowych.

54. Wykonywanie innych polecen przelozonych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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