
5) plzygotowywanie material6w niezbldnych do wykonania obowi4zkdw z zakresu

sprawozdawczoSci.

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodark4 finansow4 gminnych jednostek

organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) pro\radzenie ksi4g rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

I 0) przygotowanie sprawozdan fi nansowych,

I l) analiza koszt6w funkcjonowania UrzQdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z

tynl zwl4zanych.

l2) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

I 3) prowadzenie ksiQgi inwentarzowej,

)4) prowadzenie ewidencji podatnik6w i inkasent6w,

15) gromadze[ie i przechowywanie oraz badanie pod wzgl€dem zgodnoSci ze stanem

prawn),m i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,

16) przygotowanie akt6w administracyjnych dotycz4cych podatk6w i oplat,

t7) podejmowanie czynnoSci zmierzaj4cych do egzekucji administracyjnej Swiadczei

pieniqziych ofaz postQpowania zabezpieczajqcego,

l8) prolvadzenie ewidencji i aktualizacji qtuldw wykonawczych,

l9) przygotowanie danych do projektow akt6w dotycz4cych podatk6w i oplat.

20) przygotowanie sprawozdari dotycz4cych podatk6w i oplat.

s22
Urz4d Stanu Cywilnego ( USC )

L Do zadai Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt

stanu cywilnego i zwi4zanych z nimi spraw rodzinno-opiekuiczych, a w szczegdlnoSci

clotYczEcych:

I ) e$idenc,a ludnoSci i dokument6w stwierdzajqcych tozsamos6;

2) rejestracji urodzin. malzeistw oraz zgonow i itnych zdarzei majqcych wpb'w na stan

cyvilny os6b,

3) sporzqdza ia akt6w stanu cywilnego i prowadzenia ksiqg stanu cywilnego,

4) sporzqdzania i wydawania odpis6w aktdw stanu cywilnego onz zaiwiadczeh,



5) przechouywania i konserwacji ksi4g stanu cywilnego oraz akt zbiorowych'

6) przyjmowania oswiadczen o wst4pieniu w zwi4zek mal2eriski oraz innych oiwiadczeli

zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuiczego'

7) stwierdzania legitymacji procesowej do wyst4pienia do sqdu w sprawach moznosci

lub niemo2nosci zawarcia malzeistwa'

8) wskazania kandydata na opiekuna prawnego'

9) $ykonywanie zadarl wynikaj4cych z Konkordatu.

2. Do zadan ZastQpcy Kierownika Urz€du Stanu Cywilnego nalezq spravvy dotycz4ce

zastQpowania Kierownika Urzqdu Stanu Cywilnego w czynnoiciach okredlonych w

ust.l \! przypadkujego nieobecnosci bqdZ niemo2nodci wykonywania tych czynnoSci'

a takze czynnosci z zakesu:

I ) ewidencji ludnosci i dokument6w stwierdzaj4cych tozsamos6'

2) udzialu w postqpowaniach cywilnych i kamych w tym:

- ustanawianie pelnomocnika w spmwach o ustalenie ojcostwa,

- wydawania zaswiadczeft o stanie majetkowych w postQpowaniu o zwolnienie od koszt6w

sqdouych.

- prz)inlouania pism sqdowych i wywieszania ogloszei o ustanowienie kuratora'

- przvimowanie obwieszczen.

! t organizouania zgromadzerl-

4) organizowania zbi6rek publicznych'

5) zadania z zakresu spraw wojskowych i obrony cywilnej, a w szczeg6lnoici dotyczqce:

I ) wsp6ldzialanie z organami wojskowymi,

2) administracja rezerw osobowych w tym rejestracji' poboru i ewidencji

przedpoborowych,

3) orzekanie o konieczno6ci sprawowania przez poborowego bezpo6redniej opieki nad

czlonkiem rodziny i uznania go zajedynego z,'wiciela,

.l) ozekanie o przyslugujqcym zolnierzom i czlonkom ich rodzin zasilk6w na

utrzYmanie rodzinY,

5) tworzenie formacji obrony c''!vilnej, przygotowanie ludnoSci i mienia

komunalnego na wlpadek wojnY,

6) nakladanie obowi4zk6w w ramach powszechnej samoobrony ludnoSci,

7) Swiadczei na rzecz obrony,

8) zakwaterowanie sil zbiojnych,



9) prowadzenie spraw zwi4zanych z obronnoSci4 gminy.

6. zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych, a w szczeg6lnoSci:

l) zapewnienie ochrony infomacji niejawnych,

3) ochtona system6w i sieci informatycznych,

4) zapewnienie ochrony fizycznej Urzqdu,

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz prz estrzegania przepisow

o ochronie tych informacji,

6) okresowa kontrola ewidencji material6w i obiegu dokument6w,

7) opracowanie planu ochrony Urzqdu i na&olowanie jego realizacji,

8) szkolenie pracownik6w w zakresie ochrony informacji niejawnych.

$ 2 3

Referat Rolnictwa i lrfrastruktury ( RI )

Do zadan Ref'eratu nalezy prowadzenie spraw zwi4zanych z rolnictwem

i infrastruktur4. a w szczeg6lnosci dotycz4cych:

L Z zakresu rolnictwa. leSnictwa, ochrony plzyrody:

- prcwadzenie spraw z zakJesu lowiectwa,

- zwalczanle zardzliwych chor6b zwierzQcych,

wsp6lpraca w zakresie likwidacji szk6d w rolnictwie,

- Mdz6r nad gospodark4 zadrzewieniow4

2. Z zakresu ochrony grunt6w rolnych i le6nych:

przezraczenie grunt6w na cele nie rolne i nie leSne,

- wylqczanie grunt6w z produkcji,

- wykorzystania rolniczego gnrntow,

- rckultywacja nieu2ytk6w i innych grunt6w zdewastowanych i zdegradowanych ,

- przeciwdzialania niefomalnemu obrotowi ziemi4

3. Z zakresu gospodarki gruntami:

- gospodarowanie i zan4dzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w

planach zagospodarowania pEestzennego pod zbudowQ, w tym ich zb)Taania, oddawania w



wieczyste uzytkowanie. u4'tkowanie, dzierzawa, najem. uzyczenie, w trwaly zarz4d otaz tch

pzekazywanie na cele szczeE6lne,

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

- organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego

nieruchomo5ciami stanowi4cych wlasnoSi gminy'

- nabywanie uierucl'torno$ci niezbqdnych dla realizacji zadan Gminy'

- konlunalizacja g1lnt6w,

- prowadzenie ewidencji grunt6w komunalnych,

- tworzenie zasobu gruntdw i gospodarowanie - zgodnie z zasadami okreSlonymi w

pr zepisach obowiqzuj qcego prawa,

- wyposazanie grunt6w w unqdzenie komunalne.

'- 4. z zakresu dr6g publicznych. oswietlenia dr6g i ulic:

- przygotouanie projekt6w rozstrzygnigd wniosk6w i stanowisk Gminy, dotycz4cych

zaliczenia dr6g i ulic do poszczegolnych kategorii,

- projektowanie prlebiegu drdg.

- budowa, modemizacja i ochrona dr6g,

- rarlEd7ar)ie drogani gminnymi.

- okreslanie szczeg6lnego kozystania z dr6g, w tym wykorzystywanie pasow drogovvych na

cele niekolnunikacyjne,

- koordynacja i obsluga dr6g we wsp6lpracy z innymi zarzqdcami dr6g.

- naliczarie oplat za zajqcie pasa drogowego otaz za teklamy.

- prowadzenie ewidencji oswietlenia ulicznego, nadzdr i kontrola nadjego u2)tkowaniem.

5. Z zakresu zam6wieti publicznych:

- wsp6ldzialaiie w sprawach organizacji iprowadzenia postQpowania o zam6wieniach

publicznych,

- prowadzenie rejestru urn6w i zlecen z przedmiotami realizuj4cymi zadania na rzecz Gminy,

przygotowywanie projektow um6w na roboty zlecone przez Gminq i rejestr zlecerl,

- przygotouanie. prowadzenie i nadzorowanie inwestycji okre3lonych do zrealizowania w

budzecie gmilry.

6. Z zakresu gospodarki wodno - Sciekowej, w tym w szczeg6lnosci:


