6. przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

7. kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych.

§22
Referat Spraw Obywatelskich ( RO )

Do zadan referatu nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno-

opiekunczych, a w szczegdlnosci dotyczacych:

2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)

9

ewidencja ludnosci i dokumentdéw stwierdzajacych tozsamosé;

rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny 0so6b,

sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
sporzadzania 1 wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przechowywania i1 konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

wskazania kandydata na opiekuna prawnego,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

2. Prowadzenie spraw z zakresu:

1) udziatu w postgpowaniach cywilnych i karnych w tym:

- ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa,

- wydawania zaswiadczen o stanie majatkowych w postepowaniu o zwolnienie od kosztow

sadowych,

- przyjmowania pism sadowych i wywieszania ogloszen o ustanowienie kuratora,

- przyjmowanie obwieszczen,

2) organizowania zgromadzen,

3) organizowania zbiérek publicznych'

4) zadania z zakresu spraw wojskowych i obrony cywilnej, a w szczegdlnosci

dotyczace:



a) wspoltdziatanie z organami wojskowymi,
b) administracja rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji
przedpoborowych,
c) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez poborowego bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny i uznania go za jedynego zywiciela,
d) orzekanie o przystugujacym zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkéw na
utrzymanie rodziny,
e) tworzenie formacji obrony cywilnej, przygotowanie ludnosci i1 mienia
komunalnego na wypadek wojny,
f) naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
g) swiadczen na rzecz obrony,
h) zakwaterowanie sit zbrojnych,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig gminy.
5). zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych, a w szczegolnosci:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) ochrona systemdw i sieci informatycznych,
¢) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,
d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,
e) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentéw,
f) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
g) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
6). zadania z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci:
a) analiza i ocena stanu zagrozen przeciw pozarowych na terenie Gminy Czerniejewo,
b) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscig Ochotniczej Strazy Pozarnej.
7).realizowanie zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekraacji i
wypoczynku oraz nadzor i kontrola nad klubami sportowymi w zakresie udzielanych
przez gmine dotacji.
8). prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego.
3). Prowadzenie:
1) obstugi interesantéw Urzedu, przyjmowanie i wysylanie poczty przychodzacej i
wychodzacej z Urzedu, wykonywanie kserokopii dokumentéw, prowadzenie inkaso

oplaty skarbowej;



2) calosci spraw zwigzanych z organizacja stazy absolwenckich;

3) spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na sprzedaz alkoholi.

§ 23
Referat Rolnictwa i Infrastruktury (RI)

Do zadan Referatu nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z rolnictwem, inwestycjami
gminnymi i infrastruktura, a w szczegolnosci dotyczacych:

1. Z zakresu rolnictwa, lesnictwa, ochrony przyrody:

- prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa,

- zwalczanie zarazliwych chorob zwierzecych,

- wspdtpraca w zakresie likwidacji szkod w rolnictwie,

- nadzor nad gospodarka zadrzewieniowa.

2. Z zakresu ochrony gruntow rolnych i lesnych:

- przeznaczenie gruntéw na cele nie rolne i nie lesne,

- wylaczanie gruntow z produkc;ji,

- wykorzystania rolniczego gruntdw,

- rekultywacja nieuzytkéw i innych gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych ,

- przeciwdzialania nieformalnemu obrotowi ziemia,

3. Z zakresu gospodarki gruntami:

- gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w
wieczyste uzytkowanie, uzytkowanie, dzierzawa, najem, uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich
przekazywanie na cele szczegdlne,

- ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

- organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosciami stanowigcych wtasnos¢ gminy,

- nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

- komunalizacja gruntow,

- prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,



- tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowanie — zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach obowiazujacego prawa,

- wyposazanie gruntéw w urzadzenie komunalne.

4. Z zakresu drég publicznych, o§wietlenia drog i ulic:

- przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ wnioskdw i stanowisk Gminy, dotyczacych
zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnych kategorii,

- projektowanie przebiegu drog,

- budowa, modernizacja i ochrona drég,

- zarzadzanie drogami gminnymi,

- okreslanie szczeg6lnego korzystania z drog, w tym wykorzystywanie paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne,

- koordynacja i obstuga drég we wspdtpracy z innymi zarzadcami drég.

- naliczanie optat za zajgcie pasa drogowego oraz za reklamy,

- prowadzenie ewidencji oswietlenia ulicznego, nadzor i kontrola nad jego uzytkowaniem.

5. Z zakresu zamowien publicznych:

- wspoéldzialanie w sprawach organizacji i prowadzenia postepowania o zamdwieniach
publicznych,

- prowadzenie rejestru umow i zlecen z przedmiotami realizujacymi zadania na rzecz Gminy,
- przygotowywanie projektow umoéw na roboty zlecone przez Gming i rejestr zlecen,

- przygotowanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji okreslonych do zrealizowania w

budzecie gminy.

6. Z zakresu gospodarki wodno — $ciekowej, w tym w szczeg6lnosci:
- prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnoscia za wode,

- naliczanie optat za odprowadzanie $ciekow.

7.Z zakresu planowania przestrzennego nalezy w szczegdlnoscei:
- przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy;
- koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow

planistycznych;



- koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
- przechowywanie plany zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw i
WYTysoOw;
-prowadzenie i aktualizacjarejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
- dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;
- prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowego planu zagospodarowania przestrzenngo;
- prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
- rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy
1 zagospodarowania terenu;
- prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;
- nadzor nad eksploatacjg i utrzymaniem obiektéw wchodzacych w sklad zasobéw mienia
komunalnego;
- planowanie i nadzér nad realizacja komunalnych inwestycji finansowanych z budzetu
miasta i gminy.
8. Z zakresu podejmowania inicjatym lokalnych:
- koordynacja dziatahi Gminy Czerniejewo z Lokalng Grupa Dziatania ,,Swiatowid
9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wolontariacie i pozytku publicznym.
10. Z zakresu funduszy europejskich:
- przygotowywanie niezbednych dokumentéw stwarzajacych mozliwo$é korzystania
przez Gming Czerniejewo z funduszy europejskich;
- przygotowywanie w imieniu Gminy Czerniejewo wnioskow o finansowe wsparcie
inwestycji prowadzonych z udziatem srodkow europejskich;
- przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ dla inwestycji zrealizowanych z udziatem

srodkdw europejskich.



