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Referaty i ich zadania

Do wspoinych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci :

. Przygotowanie projektdw uchwat organéw gminy oraz zarzadzeh Wéijta.

. Zapewnienie wiasciwej i terminowe;j realizacji zadan.

. Wspétdziatanie z organami samorzagdowymi i organizacjami spoteczno -politycznymi dziatajgcymi na terenie gminy,
. Wspétdziatanie z whasciwymi organami administracji rzgdowe;.

. Wspétpraca z Sejmikiem Samorzadowym woj. $lagskiego oraz Samorzadowym Kolegium Odwotawczym.

. Znajomos¢ przepisOw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, prawa administracyjnego i przepisdw gminnych.
. Wspétdziatania miedzy sobg oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie wykonywanych
zadan.

8. Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

9. Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji wedtug wtasciwosci oraz przygotowanie propozycji ich zatatwienia.
10. Wspotdziatanie z organami kontroli pahstwowej i organami scigania.

11. Przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych.

12. Podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie ochrony tajemnicy pahstwowej i stuzbowe;.

13. Opracowanie i wykorzystywanie w swoim dziataniu obowigzujacej spra-wozdawczosci GUS i resortowej.

14. Umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania sie z mieszkancami oraz z admini-stracjg rzadowa.

15. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu.

16. Wydawanie zaswiadczen dla obywateli w zakresie prowadzonych spraw, jesli obowigzek wydania zaswiadczenia
wynika z odpowiednich aktéw nor-matywnych.

17. Prowadzenie spraw z dziedziny obronnosci kraju w zakresie ustalonym od-rebnymi przepisami.

18. Wykonanie na polecenie Wdéjta innych zadan nie objetych zakresem dziata-nia stanowisk pracy.

19. Przestrzeganie regulaminu pracy, dyscypliny pracy, przepiséw p.poz. i BHP.

20. Poddawanie sie okresowym szkoleniom i badaniom lekarskim.

21. Zachowanie tajemnicy pahstwowej i stuzbowe;j.
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Do zadan Referatu Finansowego nalezy :

1. przygotowanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie
absolutorium dla Wéjta Gminy,

2. udzielenia pomocy Wéjtowi Gminy w wykonywaniu budzetu Gminy,

. Zapewnienie obstugi finansowo - ksiegowej i kasowej Urzedu,

. uruchomienie srodkéw finansowych dla poszczegéinych dysponentéw budzetu gmin,

. przygotowanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci,

. sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

. prowadzenie ksigg rachunkowych,

9. rozliczanie inwentaryzacji,

10. dokonywanie wyceny aktywoéw i pasywdw i ustalenie wyniku finansowego,

11. przygotowanie sprawozdan finansowych,

12. dokonywanie umorzen Srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkdw i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz
innych podatkéw i optat pozosta-jacych w zakresie wtasciwosci gminy.

14. prowadzenie spraw z zakresu ulg, umorzen zalegtosci i naleznosci podat-kowych i innych naleznosci w granicach
uprawnien,

15. biezace wprowadzanie danych i uwzglednianie zapiséw komputerowych ze stanem faktycznym,
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16. prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych w grani-cach uprawnien ( wystawianie uprawnien i
tytutéw wykonawczych ),

17. przygotowywanie sprawozdanh dotyczacych podatkéw i optat,

18. gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych sktadanych orga-nowi podatkowemu,

19. przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw i optat,

20. prowadzenie akt ksiegowo - ewidencyjnych :

[ kont podatkowych,

0 zapiskédw numeracji stanu kont,

[] dziennikéw obrotéw,

[ dziennikéw obrotéw naleznosci nieprzypisanych,

21. dla zobowigzan pienieznych wsi :

kontokwitariusze podatkowe - podatki od srodkéw transportu zobo-wigzania pieniezne wsi oraz optaty lokalne,
wykaz wyptat sottyséw,

rozliczenie i kontrola rachunkowa sottyséw,

likwidacja nadptat i zalegtosci,

5) prowadzenie wykazu zalegajgcych.

22. prowadzenie spraw z zakresu ZUS, PZU, Urzedu Skarbowego, podatku VAT i optaty skarbowe;j

23. ewidencja drukéw Scistego zarachowania,

24. sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu, Biblioteki, pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i publicznych, zasitkéw opiekunczych, chorobowych, wychowawczych,

25. prowadzenia obstugi ksiegowej zgodnie z planem kont dla jednostek,

26. realizacja catoksztattu zadan wynikajgcych z ustawy o zaméwieniach publicznych tj. przestrzegania prawidtowego
stosowania ustawy o zamdéwie-niach publicznych, prawidtowe prowadzenie dokumentacji zgodnie z przy-jetym trybem
zamodwien.

27. ksiegowanie analityczne i syntetyczne w zakresie:

- ksiegowosci budzetu i jednostek

- inwestycji

- funduszu socjalnego

- funduszu ochrony Srodowiska

28. prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych

29. sporzadzanie zestawienh obrotéw i sald

30. prowadzenie kartoteki materiatowej

31. przekazywanie naleznosci dostawcom rob6t i ustug

32. prowadzenie kart wynagrodzen, rozliczanie podatkéw od wynagrodzen, od-prowadzanie pochodnych od
wynagrodzen, prowadzenie ubezpieczeh pracownikéw

33. sporzadzanie rocznych rozliczen podatnikéw

34. rozliczanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym

35. prowadzenie spraw dot. emerytur i rent pracownikéw

36. ewidencja i pobdr zobowigzan pienieznych wsi

37. ksiegowanie wptat na kontach indywidualnych podatnikéw, zbiorczych wsi, decyzji przypiséw i odpiséw

38. wprowadzanie zmian geodezyjnych na kartach gospodarstw.
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Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich, organizacyjnych, kultury, oswiaty i zdrowia nalezy :

1. W zakresie ochrony p.poz .

[0 nadzorowanie ochrony przeciwpozarowej w stosunku do jednostek pod-porzadkowanych Radzie Gminy,

[] prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig komendanta gminnego strazy pozarnej,

[J prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem OSP oraz naktadanie na osoby fizyczne obowigzku petnienia
stuzby w tej strazy,

[ prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig OSP,

[ prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem strazom pozarnym $rod-kéw tj. sprzetu i pomieszczen celem
utrzymania statej gotowosci bojo-we;j,
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2. W zakresie obrony cywilnej.

1. Opracowywanie planéw OC gminy zgodnie z wytycznymi.

2. Opracowywanie planéw osiggania WSGO.

3. Opracowywanie wytycznych i planéw zamierzen dla Szefa OC, gminy do dziatalnosci.

4. Powotywanie formacji OC podlegtych szefowi OC gminy,

5. Prowadzenie ewidencji formacji OC a w tym :

0 ksigzki ewidencji oséb przeznaczonych do petnienia stuzby w for-macji OC,

[ ksiazki ewidencji kart przydziatu do formacji OC,

0 kart przydziatu do formacji OC,

0 kart ewidencji formacji OC.

6. Opracowywanie planéw dziatania formacji OC.

7. Planowanie i organizowanie szkolenia i ¢wiczen w formacjach OC.

8. Organizowanie szkolenia ludnosci gminy z zakresu powszechnej sa-moobrony.

9. Udziat w treningach systemu wykrywania i alarmowania.

10. Utrzymanie w statej gotowosci eksploatacyjnej urzadzen systemu wy-krywania i alarmowania.

11. Przesytanie sprawozdanh do Wojewddzkiego Inspektoratu Obrony Cy-wilnej :

0 o stanie formacji OC,

[ z dziatalnosci szkoleniowej,

[ z treningu SWA.

11. Kontrola realizacji zadan OC w podmiotach gospodarczych podle-gtych Szefowi OC gminy.

12. Znajomos¢ catoksztattu zagadnien zwigzanych z prowadzeniem akgji ratunkowej oraz ochrong ludnosci w czasie
JP”.

13. Nadzér nad opracowaniem planéw obrony cywilnej podmiotéw go-spodarczych i innych jednostek organizacyjnych.
14. Planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cy-wilnej.

15. Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania piwnic na potrzeby kie-rowania obrong cywilng a w tym niezbednej
dokumentac;ji :

[ kart ewidencyjnych istniejgacych budowli ochronnych,

[J ewidencji istniejgcych budowli ochronnych,

0 ewidencji planowanych budowli ochronnych.

16. Prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu OC oraz organizowa-nie zabiegéw konserwacyjnych.
17. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji sprzetu OC oraz jego konserwac;ji :

[ ksigzki inwentarzowej sprzetu OC,

[ dziennika konserwacji sprzetu OC,

0 ksiazki przegladu sprzetu OC.

18. Udziat w odprawach i szkoleniach organizowanych przez Wojewddz-ki Inspektorat Obrony Cywilne;.

3. W zakresie akcji kurierskie;.
[J organizowanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji akcji kurierskiej w gminie,
4. W zakresie spraw obywatelskich.

[ wywieszanie w swoim lokalu ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie jest znane,
[ powiadomienie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie postepowania z urzedu,

0 przyjmowanie pism sgdowych lub protokolarnych w wypadku niemozli-wosci doreczenia ich adresatowi w miejscu
zamieszkania,

[ prowadzenie ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajgcych tozsa-mos¢,

0 wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

[J ustanowienie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach o
przysposobienie,

0 przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogtoszen o ustaleniu kura-tora,

[] prowadzenie spraw zwigzanych z zgromadzeniami, zbidrkami publicz-nymi,

[ prowadzenie spraw z zakresu wojskowego obowigzku meldunkowego.

5. W zakresie spraw wojskowych.

0 wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem poboru, przy-znawanie i wyptacanie naleznosci pienieznych
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cztonkom rodzin zotnie-rzy oraz cztonkom rodzin rezerwy,

[] wspoétdziatanie z organami wojskowymi,

[ orzekanie o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad czton-kiem rodziny, prowadzeniu gospodarstwa
rolnego i uznanie jedynego zywiciela,

[ przygotowywanie decyzji w sprawie odroczen zotnierzy zasadniczej stuzby wojskowej,

[ opiniowanie podan z zakresu szczegdlnych uprawnien zotnierzy i ich ro-dzin.

6. W zakresie obstugi Rady Gminy.

0 przygotowywanie z wtasciwymi merytorycznie referatami materiatédw dotyczacych projektéw uchwat Rady, jej
Komisji, oraz innych materia-téw na posiedzenia i obrady tych organéw,

0 przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,

[ przekazywanie za posrednictwem sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych
radnych,

[ przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady, jej ko-misji,

0 podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadze-niem sesji, zebran ogdlnowiejskich, posiedzen
i spotkan Rady i jej komi-sji,

[] protokotowanie sesji, posiedzen, zebran, spotkan,

[ prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady, komisji,

[] prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji, sktadanych przez radnych,

[ organizowanie spotkan radnych z wyborcami,

0 wykonywanie zleconych przez Rade zadan zwigzanych z wyborami :
- Prezydenta,

- Sejmu i Senatu,

- Rady Gminy,

- Samorzadu mieszkancéw.

7. W zakresie obstugi kancelaryjno - technicznej.

[ prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych,

[] prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

0 prowadzenie archiwum Urzedu,

[ prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

0 nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych oraz ich rejestru,
[ zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie,

0 w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,

0 zadania zwigzane z ochrong p.poz. Urzedu,

[ prowadzenie list obecnosci, ewidencja urlopéw wypoczynkowych,

8. W zakresie bezpieczenhstwa i higieny pracy.

0 okresowa analiza stanu bhp,

[] stwierdzanie zagrozen zawodowych,

[ przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

[ zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

0 przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji doty-czgcych bhp,

[ rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkdéw przy pracy, choréb zawodowych
oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

9. W zakresie spraw dotyczacych zdrowia, oswiaty i kultury.

[] zgtaszanie przypadkéw chordb zakaznych organom PIS, a takze okreslonym zaktadom stuzby zdrowia przypadkéw
zachorowania,

[ przeciwdziatanie alkoholizmowi,

[ pokrywanie kosztéw przewozu oséb podlegajacych przymusowej hospitalizacji lub izolacji i kosztéw przejazdu do
zaktadu spotecznej stuzby zdrowia 0séb podlegajacych przymusowemu leczeniu lub przymusowym badaniom stanu
zdrowia,
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[ zaktadanie, przeksztatcanie i likwidowanie gminnych jednostek oswiato-wych,

[ ksztattowanie sieci przedszkoli i szkét podstawowych,

[ zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkola,

[] zapewnienie dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

[] powierzanie stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej i odwotywa-nie z tych stanowisk,
[ ocenianie dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych,

(] nadzér nad dziatalnoscia biblioteki,

[ upowszechnianie kultury,

0 realizacja zadah gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekre-acji i wypoczynku,

10. W zakresie spraw osobowych pracownikéw.

[ prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw,

[ organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

0 przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

[] zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifika-cyjnych pracownikéw mianowanych z Urzedu,

11. W zakresie obstugi prawnej Urzedu.

[0 zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa :

0 opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktdw prawnych, uchwat, zarzadzen, decyzji,
[J obstuga prawna :

0 rady gminy,

[] referatéw,

0 nadzér nad stosowaniem przepiséw kpa,

[ opiniowanie projektéw umoéw i porozumien,

[J wydawanie opinii prawych dot. rozwigzywania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

0 wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o obstudze prawnej,

12. W zakresie spraw obronnych.

1. Opracowywanie i aktualizacja ,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny”.

2. Okreslenie zakresu zadan w dziedzinie obronnosci dla podlegtych komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk.

3. Organizowanie i przygotowywanie stanowiska kierowania Wéjta w dotychczasowym miejscu pracy.

4. Organizowanie przedsiewzie¢ w zakresie podnoszenia gotowosci obronnej w gminie.

5. Prowadzenie kontroli realizacji zadah obronnych w Urzedzie Gminy, w podlegtych sotectwach oraz w innych
jednostkach podporzgdkowa-nych Radzie Gminy.

6. Uwzglednianie spraw obronnych w planowaniu rozwoju spoteczno -gospodarczego terenu gminy.

7. Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ogélnoobronnej w zakre-sie :

0 planu przygotowania DMP W4jta jako stanowiska kierowania na okres zagrozenia i wojny,

0 planu osiggania WSGO w gminie (zestawy zadanh),

0 planu organizacji i funkcjonowania statego dyzuru Wéjta.

8. Opracowywanie sprawozdah rocznych z realizacji zadah w zakresie obronnym.

9. Prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych w Urzedzie oraz jed-nostkach podporzadkowanych Radzie Gminy.
10. Prowadzenie szkolenia og6lnoobronnego w Urzedzie oraz jednostkach podporzadkowanych.

11. Wykonywanie zadan w zakresie planowania oraz realizacji $wiadczen rzeczowych i osobistych dla potrzeb Urzedu
oraz gminy.

12. Prowadzenie spraw z zakresu organizacji i zabezpieczenia akcji ku-rierskiej.

13. Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z zabezpieczeniem tajemnicy pahstwowej i stuzbowej na terenie Urzedu
oraz w podlegtych jednost-kach.

Do zadan referatu gospodarki komunalnej, przestrzennej, ochrony srodowiska naleza sprawy :
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1. W zakresie gospodarki przestrzennej.

0 przygotowywanie materiatéw do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

[ przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzgdzania projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego,
[] koordynacja i obstuga dziatah zwigzanych z urzadzeniami projektu planu oraz wprowadzeniem zadah rzagdowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

[] ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny oraz analiza wnioskéw
w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

[ prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i za-gospodarowania terenu,

[ prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

[ rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydanych przez inne organy administracji publicznej
oraz analizowanie ich zgod-nosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

[ prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji nieruchomosci,

[ przygotowanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,

2. W zakresie drogownictwa.

0 wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewddzkich,

[ wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drég gmin-nych,

0 planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,

[ orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu po-przedniego w razie jego naruszenia,

0 wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gmin-nych, obiektéw nie zwigzanych z gospodarka
drogowa,

[ prowadzenie spraw zwigzanych z odsniezaniem drég gminnych i usuwa-niem gotoledzi na drogach,

[ wspétdziatanie z Zarzadem Drég w zakresie utrzymania drég wojewodzkich i krajowych przebiegajacych przez gmine,

3. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j.

[] tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych,

0 utrzymywanie cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,

[ przygotowywanie stawek czynszéw za lokale i nieruchomosci budynko-we,

[ przyznawanie lokali mieszkaniowych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienie w razie potrzeby ustawowego
zakwaterowania 0séb zwolnionych z zaktaddw karnych,

0 administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz nieruchomosciami
budynkowymi,

[J dodatki mieszkaniowe ( prowadzi Kierownik GOPS ),

[ realizacja catoksztattu zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach,

4. W zakresie ochrony Srodowiska i gospodarki rolne;j.

[ wprowadzenie ograniczen wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody,

[ ochrona wod, ochrona przed powodzig, - prowadzenie spraw Komitetu Przeciwpowodziowego,

[ przyznawanie odszkodowan za straty z tytutu udziatu w ochronie przed powodzig,

0 nakazywanie wtascicielom gruntéw sprzetu plonéw w oznaczonym ter-minie z terenéw zmeliorowanych,
zaopatrzonych w urzadzenia nawad-niajace,

[] ustanawianie ograniczenia co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych oraz srodkéw transportu
stanowigcych dla srodowiska ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibracji,

[0 nakazywanie uzytkownikowi maszyn lub urzadzen technicznych wyko-nywania czynnosci ograniczajgcych
ucigzliwos¢ dla srodowiska,

0 wydawanie zezwoleh na usuniecie drzew,

[l wymierzanie kary za samowolne usuwanie drzew i krzewdw,

pkt. 5 skreslony

6. W zakresie gospodarki gruntami.
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[ sprzedawanie, przekazywanie w uzytkowanie wieczyste, w dzierzawe lub najem gruntéw gminnych osobom
fizycznym,

0 przekazywanie odptatnie w zarzad gruntéw gminnych, komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym
osobowosci prawnej,

[] uzyczanie na krétki czas gruntéw osobom fizycznym i komunalnym jed-nostkom organizacyjnym nie posiadajgcym
osobowosci prawnej,

[] sprzedawanie lub oddawanie w wieczyste uzytkowanie gruntéw, sprze-dawanie réznych budynkéw i innych urzadzen
oraz wolnych lokali w drodze przetargu,

[ tworzenie zasobdéw gruntéw na cele zabudowy wsi,

0 ustalenie granic gruntdéw przeznaczonych pod zorganizowane budow-nictwo wielorodzinne, wyktadanie projektéw
uchwat do wgladu zaintere-sowanych oséb,

[ wyposazenie gruntdw wchodzacych w skfad zasobdw w urzadzenia ko-munalne oraz niezbedne sieci uzbrojenia
terenu,

[0 w zamian za scalenie przekazywanie wtascicielom lub wieczystym uzyt-kownikom odpowiedniej iloSci dziatek
budowlanych lub dokonywanie rozliczenia w gotéwce,

[] dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych,

[] organizowanie przetargdéw na nieruchomosci komunalne,

[ podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszenia o przetargu,

[] podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przezna-czonych do sprzedazy,

0 powotywanie biegtych do wyceny nieruchomosci,

0 przyjmowanie nieodptatnie w drodze umowy nieruchomosci wchodzace w skfad Zasobu Nieruchomosci Rolnej Skarbu
Panhstwa,

0 komunalizacja gruntéw,

[ prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

[ ustalenie wykazu 0s6b uprawnionych do udziatu we wspélnocie, gruntowej oraz wykaz obszaréw gospodarstw przez
nich posiadanych i wielkosci przystugujacych im udziatéw we wspdlnocie, podziaty nieruchomosci, rozgraniczenia
nieruchomosci.

7. W zakresie rolnictwa i le$nictwa.

[] opiniowanie statutu spétki oraz jego zmian,

0 opiniowanie planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntéw i urzadzen oraz wprowadzenie w tych
planach i regulaminach zmian i uzupetnien,

0 zgtaszanie organom Panhstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze okreslonym zaktadom stuzby zdrowia przypadkéw
zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgonéw na choroby zakaZne zwierzat,

[] sporzadzanie projektu programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntéw,

[ sprawowanie administracji w zakresie tfowiectwa,

[ wspoétdziatanie z dzierzawca lub zarzadcg obwodu towickiego w zago-spodarowaniu towieckich obszaréw gminy, a w
szczegblnosci w zakresie ochrony bytujgcej zwierzyny na jej terenie,

[ wyktadanie projektu programu rolniczego lub leSnego wykorzystania gruntéw do wglagdu miejscowej ludnosci
réwnoczesnie z wytozeniem projektu planu zagospodarowania przestrzennego,

0 przyjmowanie i przekazywanie zgtoszeh o zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazna,

[ przekazywanie do wiadomosci publicznej o zarzadzeniach panstwowego lekarza weterynarii,

0 nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewéw lub nasadzen o niedopuszczalnej zdrowotnosci,
0 przyjmowanie informacji o pojawieniu sie chordb, szkodnikdw i chwa-stéw,

0 realizacja zadan z ustawy o gospodarce nieruchomosciami ( Dz. U. nr 115 z dnia 29.09.1997 r. ).

8. W zakresie dziatalnosci gospodarcze; :

[] ewidencjonowanie dziatalnos$ci gospodarczej,
0 wydawanie wpiséw do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
0 wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

9. W zakresie gospodarki wodnej:

[J umozliwianie dostepu do wody, przejs¢ lub przejazdédw dla swobodnego ruchu wzdtuz wdéd, ustalanego za
odszkodowaniem,

0 zezwolen na sktadowanie na gruntach przybrzeznych materiatéw bu-dowlanych i sprzetu oraz na dostep do urzadzen
wodnych i pomiarowych oraz znakéw zeglugowych,
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[ rozstrzyganie sporéw.

a) o przywrécenie stosunkéw wodnych,

b) o przynaleznos¢ do spétki wodnej oraz wysokosci sktadek,

0 pozwolen wodnoprawnych na zwykte korzystanie z cudzej wody,

[] prac zabezpieczajgcych na wypadek zagrozenia powodzig,

organizowania ochotniczych druzyn ratowniczych do udziatu w bezposred-niej ochronie przed powodzia.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt Stanu Cywilnego i zwiazanych
z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegélnosci dotyczacych :

[ rejestracji urodzin, matzenstw, zgondw i innych zadah majacych wptyw na stan cywilny oséb,

[ sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

[ sporzadzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

[] przechowywanie ksigg stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek i przypiséw,

[ przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz in-nych oswiadczeh zgodnie z przepisami kodeksu
rodzinnego i opie-kunczego,

[ prostowanie oczywistych btedéw pisarskich oraz uzupetnienia aktéw stanu cywilnego,

[ uniewaznienie jednego z dwdch aktdw, stwierdzajgcych to samo zdarzenie i dotyczacych tej samej osoby,
0 wydawanie zezwolen na skrécenie okresu oczekiwania,

[ transkupcji aktu sporzgdzonego za granica,

[] prowadzenie spraw konsularnych w zakresie aktéw stanu cywilnego,

[ wpisywanie do ksiag decyzji o odtworzeniu i ustaleniu tresci akt stanu cywilnego,



