5) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkoéw z zakresu
sprawozdawczoscl,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowq gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacjl,

10) przygotowanie sprawozdan finansowych,

11) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z

tym zwigzanych.

12) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

13) prowadzenie ksiggi inwentarzowej,

14) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

15) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem

prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

16) przygotowanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i opfat,

17) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen

pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

18) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych.

19) przygotowanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i oplat.

20) przygotowanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 oplat.

§22
Urzad Stanu Cywilnego ( USC)

| Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt
stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno-opiekuficzych. a w szczegdlnosci
dotyczacych:
1) rejestracji urodzin. malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny osob,
2) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego.
3) sporzadzania i wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,



5) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu W zwiazek malzenski oraz innych
o$wiadezen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

7) wskazania kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

(§5]

Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy dotyczace
zastepowania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w czynnos$ciach okreslonych w
ust.] w przypadku jego nieobecnosci badZ niemoznosci wykonywania tych czynnosci.
a takze czynnosci z zakresu:

1) ewidencji ludnosci i dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosc,

2) udziatu w postgpowaniach cywilnych i karnych w tym:

- ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa.

- wydawania zaswiadczen o stanie majatkowych w postgpowaniu o zwolnienie od kosztow
sadowych.

- przyjmowania pism sadowych i wywieszania ogloszen o ustanowienie kuratora,

- przyjmowanie obwieszczen.

3) organizowania zgromadzen.

4) organizowania zbidrek publicznych'

5) zadania z zakresu spraw wojskowych i obrony cywilnej, a w szczeg6lnosci dotyczace:

1) wspoldzialanie z organami wojskowymi,

2) administracja rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji
przedpoborowych,

3) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez poborowego bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny i uznania go za jedynego zywiciela,

4) orzekanie o przystugujacym zolnierzom i czlonkom ich rodzin zasitkow na
utrzymanie rodziny,

5) tworzenie formacji obrony cywilnej, przygotowanie ludnosci i mienia
komunalnego na wypadek wojny,

6) nakladanie obowiazkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

7) $wiadczen na rzecz obrony,

8) zakwaterowanie sil zbrojnych,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z obronnoscig gminy.




6. zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych, a w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
3) ochrona systemoéw i sieci informatycznych,
4) zapewnienie ochrony fizycznej Urzgdu.
5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji,
6) okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentow.
7) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

8) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 23

Referat Rolnictwa i Infrastruktury ( RI)

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

. Z zakresu rolnictwa:

prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa,

zwalczanie zarazliwych chordob zwierzecych.

19

. Z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

'’

przeznaczenie gruntow na cele nie rolne 1 nie lesne.

wylaczanie gruntéw z produkcji,

I

wykorzystanie rolniczego gruntow,

rekultywacja nieuzytkow i innych gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych

L}

przeciwdzialania nieformalnemu obrotowi ziemia,

. Z zakresu gospodarki gruntami:

led

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 trwaly zarzad oraz ich
przekazywanie na cele szczegolne,

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




- organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wiéczystego
nieruchomosciami stanowiacych wlasnos¢ 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 gruntow w urzadzenie komunalne.

4. 7 zakresu drog publicznych. o$wietlenia drog i ulic:

- przygotowanie projektow rozstrzygnig¢ wnioskow i stanowisk Gminy, dotyczacych
zaliczenia drog i ulic do poszezegélnych kategorii,

- projektowanie przebiegu drog,

- budowa, modernizacja i ochrona drog,

- zarzadzanie drogami gminnymi.

- okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywanie pasow drogowych na
cele niekomunikacyjne,

- koordynacja i obstuga drég we wspolpracy z innymi zarzadcami drog.

- naliczanie oplat za zajgcie pasa drogowego oraz za reklamy,

- prowadzenie ewidencji o$wietlenia ulicznego, nadzér i kontrola nad jego uzytkowaniem.

L

. 7 zakresu zamdéwien publicznych:

wspoldzialanie w sprawach organizacji i prowadzenia postgpowania o zamoéwieniach
publicznych,
- prowadzenie rejestru umow i zlecen z przedmiotami realizujacymi zadania na rzecz Gminy,

- przygotowywanie projektéw umow na roboty zlecone przez Gming i rejestr zlecen.

§ 24
Referat Gospodarki Komunalnej ( GK)

Do zadan referatu nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarkgq komunalng. a w
szczegolnosci dotyczacych:

|. Z zakresu ladu, porzadku i utrzymania zieleni:




