
5) przygotowywanie material6w niezbQdnych do wykonania obowiqzk6w z zakesu

sprawozdawczoSci.

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodark4 finansowq gminnych jednostek

organizacYjnYch,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego'

8) prowadzenie ksiqg rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

I 0) przygotowanie sprawozdan fi nansowych,

I I ) analiza koszt6w filnkcjonowania UrzQdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z

tyln zwl4zanycn.

I2) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami'

I i t prouadzenie ksiEgi inuentarzo\ eJ'

l4) prowadzenie ewidencji podatnik6w i inkasent6w,

15) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglQdem zgodnosci 7€ slanem

prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu'

l6) przygotowanie akt6w administracyjnych dotyczqcych podatk6w i oplat'

17) podeimowanie czynnosci zmiezaj4cych do egzekucji administracyjnei swiadczeir

pieniqznych oraz postQpowania zabeTpieczaj4cego'

l8) prowadzenie ewidencji i aktualizacji qtul6w wykonawczych'

19) przygoto$anie danych do projektow akt6w dotyczqcych podatk6w i oplat'

20) przygotowanie sprawozdan dotycz4cych podatk6w i oplat

s22
Urz4d Stanu CywilDego ( USC )

L Do zadai Kierownika UrzQdu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z Takresu akt

stanu cywilnego i zwiqzanych z nimi spraw rodzinno-opiekuiczych' a w szczeg6lno6ci

dotYcz4cYch:

l) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgon6w i innych zdarzei maj4cych wplyw na

stan cywilny os6b,

2) spolzqdzania akt6w stanu cywilnego i prowadzenia ksi4g stanu cywilnego'

3) sporz4dzania iwydawania odpis6w akt6w stanu cywilnego ora,z zaiwiad'zeh'

4) przechowywania i konserwacji ksi4g stanu cywilnego oraz akt zbiorowych'



5) przyimowania oswiadczei o wst4pieniu w zwi4zek malzenski oraz innych

oswiadczeri zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wyst4pienia do s4du w sprawach

moznoSci lub niemoznosci zawarcia malzeistwa'

7) wskazania kandydata na opiekuna prawnego'

8) wykonywade zadari wynikaj4cych z Konkordatu.

2. Do zadari Zast€pcy Kierownika UrzQdu Stanu C''wilnego nalezq sprawy dotycz4ce

zastQpowania Kierownika UrzQdu Stanu Cywilnego w czynnosciach okreSlonych w

ust.I w przypadku jego nieobecnosci badi niemoznosci wykonywania tych czynnosci'

a tak2e czynnoici z zakresu:

I ) ewidencji ludiosci i dokumentd\t stwierdzaj4cych tozsamoSd.

l) udzialu w postQpowaniach cywilnych i karnych w tym:

- ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa,

- wydawania za6wiadczeri o stanie maj4tkowych w postqpowaniu o zwolnienie od koszt6w

sqdowych.

- przyjrnowania pism s4dowych i wywieszania ogloszen o ustanowienie kuratora,

- przyjmowanie obwieszczeli.

3) orgalizowania zgromadzen.

4) organizowania zbi6rek publicznych'

5) zadania z zakresu spraw wojskowych i obrony cywilnej, a w szczeg6lnoSci dotycz4ce:

I ) wsp6ldzialanie z organami wojskowymi.

2) adnrirristracja rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji

przedpoborowych,

J) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez poborowego bezpo5redniej opieki nad

czlonkiem rodziny i uznania go zajedynego z).wiciela,

4) orzekanie o przyslugujqcym zolnierzom i czlonkom ich rodzin zasilk6w na

utrzymanie rodzinY,

5) tworzenie formacji obrony q'wilnej, przygotowanie ludnoSci i mienia

komunalnego na wypadek wojny,

6) nakladanie obowi4zk6w w ramach powszechnej samoobrony ludno6ci.

7) Swiadczeri na Eecz obrony,

8) zakwaterowanie sil zbrojnYch,

9) prowadzenie spraw zwi4zanych z obronnosci{ gminy



6- zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych, a w szczeg6ho6ci:

1 ) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3) ochrona system6w i sieci infomatycznych,

4) zapewnienie ochrony fizycznej UrzEdu,

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepis6w

o ochronie tych informacji,

6) okresowa kontrola ewidencji material6w i obiegu dokument6w'

7) opracowanie planu ochrony UrzQdu i nadzorowanie jego realizacji'

8) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

$ 2 3

Referat Roltrictwa i Infrastruktury ( RJ )

Do zadai Referatu nale2y prowadzenie splaw zwi4zanych z rolnictwem

i infrastruktur4. a w szczeg6lnoSci dotycz4cych:

L Z zakresu rolnictwal

- prowadzenie spmw z zakresu lowiectwa,

- zwalczwie zata2liurych chor6b zwierzQcych.

2. Z zakresu ochrony grunt6w rolnych i le3nych:

- przeznaczenie grunt6w na cele nie rolne i nie lesne.

- wylqczanie grunt6w z produkcji,

- wykorzystanie rolniczego grunt6w,

- rekultywacja nieu2ytk6w i innych grunt6w zdewastowanych i zdegradowanych

- przeciwdzialania nieformalnemu obrotowi ziemi4

3. Z zakresu gospodarki gruntami:

- gospodarowanie i zarz4dzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w

planach zagospodarowania pEestEennego pod zabudowQ, w tym ich zbywani4 oddawania w

wieczyste uzytkowanie. uzytkowanie, dzierzawa, naiem, uzyczenie, w trwaly zarz4d oraz ich

pzekazylvanie na cele szczeg6lne,

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



- organizowanie przetarg6w na zbywanie prawa wlasnosci, pIawa uzytkowanla wleczystego

nieruchomosciami stanowi4cych wlasnoS6 gminy,

- labywanie nieruchomo5ci niezbEdnych dla realizacji zadan Gminy,

- komunalizacja gruntow,

- prowadzenie ewidencji grunt6w komunalnych'

- tworzenie zasobu grunt6w i gospodarowade - zgodnie z zasadami okreSlonymi w

przepisach obowiqzujqcego PBwa,
- [ryposazanie grunt6w w urzqdzenie komunalne.

,1. Z zakresu dr6g publicznych. oSwietlenia dr6g i ulic:

- przygotowanie projekt6w rozstzygniQd wniosk6w i stanowisk Gminy, dotycz4cych

zaliczenia dr6g i ulic do poszczegdlnych kategorii,

- projektowanie przebiegu dr6g,

- budowa, modemizacja i ochrona dr6g,

- zarz4dzanie drogarni gminnymi,

- okreslanie szczeg6lnego korzystania z dr6g, w tym wykorzystywanie pas6w drogo\aych na

cele niekomunikacyjne,

- koordynacja i obshrga dr6g we wsp6lpracy z innymi zarz4dcami dr6g.

- naliczanie oplat za zajQcie pasa drogowego oraz za rekl.uny,

- prowadzenie ewidencii oiwietlenia ulicznego, nadz6r i kontrola nad jego uzytkowaniem'

5. Z zakresu zam6wieri publicznych:

- wsp6ldziatanie w sprawach organizacji i prowadzenia postQpowania o zam6wieniach

pr.rblicznyclr.

- prowadzenie rejestlu um6w i zlecen z przedmiotami realizujqcymi zadania na rzecz Gminy,

- przygotowywanie projekt6w um6w na roboty zlecone przez Gminq i rejestr zlecei'

Q24

Referat Gospodarki Komunalnej ( GK )

Do zadari referatu nale2y prowadzenie spraw zwi4zanych z gospodark4 komunaln4 a w

szcze96lnoSci dotycz4cych:

1. Z zakresu ladu. porzqdku i utrzymania zieleni:


