Zarzadzenie Nr 109/2012
Woéjta Gminy w Ujezdzie
z dnia 31 grudnia 2012r.

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Ujezdzie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80,
poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005
r. Nr 172, poz. 1441; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz.1111, Nr 223,
poz.1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 28 poz. 142 i
1486, Nr 40 , poz. 230, Nr 106, poz. 675; z 2011 roku Nr 21, poz. 113, Nr 117,
poz. 679,Nr 134, poz.777)

postanawiam co nastepuje:

§ 1.1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Ujezdzie nadanym
Zarzadzeniem Wobjta Gminy Nr 34/2003 z dnia 8 paZzdziernika 2003 roku
zmienionym Zarzgdzeniami Wéjta Gminy: Nr 1/04 z dnia 15.01.2004r w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy ; Nr 47/04 z dnia. 31.12.2004r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy ; Nr 47/05 z dnia
02.12.2005r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy ;
Nr 27/2006 z dnia 7 lipca 2006r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy; Nr 69/69/07 z dnia 29.11.2007r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 34/2003
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy ; Nr 119/42/08 z dnia -
11 .08.2008 roku zmieniajace Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy; Nr 148/7/09 z dnia 15.01.2009r zmieniajace
Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,

Nr 224A/83A/09 z dnia 31.12.2009r zmieniajgce Zarzgdzenie Nr 34/2003 w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy, 279/55/2010 z dnia 03.08.2010
zmieniajace Zarzgdzenie Nr 34/2003 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy, 1B/2011 z dnia 24 stycznia 2011r. zmieniajace Zarzadzenie Nr
34/2003 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy, 53/2011 z dnia 7
wrzednia 20711 roku zmieniajgce Zarzadzenie Nr 34/2003 w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy wprowadza sie zmiany:

1) Paragraf 1 otrzymuje brzmienie:
.8 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Ujezdzie zwany dalej
.Regulaminem” okresla organizacje | zasady dziatania Urzedu Gminy w Ujezdzie
oraz zadania realizowane przez wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu.”
2) Paragraf 2 otrzymuje brzmienie:
» § 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ujazd,
2) Urzedzie — nalezy rozumiec¢ Urzad Gminy w Ujezdzie ,
3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Ujazd,
4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego
Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy




Ujazd, Skarbnika Gminy Ujazd, Sekretarza Gminy Ujazd, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Ujezdzie, Kierownika Referatu w Urzedzie Gminy
w Ujezdzie.”

3} Paragraf 3 otrzymuje brzmienie:
»§ 3.Urzad dziata na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych:

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organoéw administracji publiczne] — w zwigzku z reformg,
ustrojowg panstwa( Dz. U. Nr 106, poz.668);

4) ustawy z dnia 10 maja 1990r. przepisy wprowadzajgce ustawe
0 samorzgdzie terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych (Dz.
U Nr 32, poz.191, z pozniejszymi zmianami), ustawy z dnia 17 maja 1990
roku o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegolnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzgdowej
oraz zmianie niektérych ustaw (Dz. U .Nr 34, poz. 198 z pdzZniejszymi
zZmianami);

5) Statutu Gminy;

6) Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

7) innych przepiséw prawa. ,,

4) paragraf 4 otrzymuje brzmienie:

+§ 4.1.Urzad Gminy w Ujezdzie jest jednostka organizacyjng Gminy Ujazd.

2. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowosé Ujazd, adres: 97-225 Ujazd, plac
Kosciuszki 6.”

5) paragraf 5 otrzymuje brzmienie :

»§ 5.1. Urzad Gminy w Ujezdzie, z zastrzezeniem ustgpu 2 jest czynny w dniach
roboczych w godzinach od 7°%do 15°%° .

2. Urzad Gminy w Ujezdzie jest czynny w pigtki od godz. 8% do godz. 16%,

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, $wieta i dni dodatkowo
wolne od pracy w godzinach od 12% do 18%.

4. W komérkach organizacyjnych interesanci przyjmowani sa w czasie godzin pracy
Urzedu.

5. Wojt Gminy przyjmuje interesantéw w kazdy wtorek w godzinach od 9-tej do
11 —te).”

6) paragraf 6 ,,skresla sie”.
7) paragraf 7 otrzymuje brzmienie:
»§ 7. 1. Urzad Gminy w Ujezdzie realizuje zadania:
1) wiasne gminy;
2) zlecone;
3) powierzone na podstawie porozumien zawartych  z organami administracji
rzadowej;
4) publiczne powierzone Gminie w drodze porozumienia komunalnego,
5) inne z zakresu administragji publiczne;j.

2.Przy pomocy urzedu waéjt wykonuje uchwaty rady i zadania gminy
okre$lone przepisami prawa.
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3. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami wéjt wykonuje
zadania, o ktérych mowa w ust. 11 2 takze przy pomocy gminnych jednostek
organizacyjnych. ,,

8) paragraf 8 otrzymuje brzmienie:
,§ 8. 1.Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy.
2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze oraz

samodzielne stanowiska pracy:
1) Sekretarz Gminy, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Ogolnego;
2) Skarbnik Gminy, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu
Finansowego;
3) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Nieruchomosciami, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa;
4) Kierownik Referatu do spraw Inwestycyjnych;

5) Stanowisko pracy do spraw Urzedu Stanu Cywilnego i wydawania

dowodoéw osobistych;

6) Stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci i spraw wojskowych;

7) Stanowisko pracy do spraw obrony cywilnej , spraw obronnych i

. ochrony przeciwpozarowe,;.
8) Stanowisko pracy ds. obstugi prawne;j.
9) Stanowisko ds. BHP.

3.Strukture organizacyjng Urzedu tworzg Referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy:

1) Referat Ogolny, w tym:

a) Kierownik Referatu Ogélnego ( Sekretarz Gminy);

b) stanowisko pracy do spraw kadr , obstugi komisji Rady
Gminy;

c) stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Gminy;

d) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych;

e) stanowisko pracy do spraw kultury i wspotpracy z
organizacjami pozarzadowymi ;

f) stanowisko pracy administratora sieci i obstugi komputerowe;j;

g) stanowisko pracy do spraw obstugi kserokopiarki;

. h) stanowisko ds. spraw gospodarczych (wozna — sprzataczka).

2) Referat Finansow, w tym:
a) Kierownik Referatu (Skarbnik Gminy) ,
b) stanowisko pracy do spraw ksiegowosci wydatkow
budzetowych,
c) stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkéw i optat,
d) stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkéw i optat,
e) stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkéw i optat oraz
wydawania zaswiadczen,
f) stanowisko pracy do spraw ksiegowosci podatkowe;j,
g) stanowisko pracy do spraw ksiegowos$ci dochodéw
budzetowych
_h) stanowisko pracy do spraw ptac, ubezpieczen spotecznych,
}L“stanowisko pracy do spraw obstugi kasowej. J
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3) Referat Planowania Przestrzennego, Ochrony érodowiska,
Gospodarki Nieruchomosciami , Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa,

w tym:

a) Kierownik Referatu - prowadzacy sprawy z zakresu gospodarki
nieruchomos$ciami i mieniem komunalnym, planowania

b) stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej ochrony
srodowiska,

stanowisko pracy do spraw planowania przestrzennego

d) stanowisko pracy do spraw rolnictwa i ewidencji dziatalnosci

gospodarczej,

e) stanowisko pracy do spraw ochrony rodowiska,
f) stanowisko pracy ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

-stanowisko_pracy..
v
4) Referat do spraw Inwestycyjnych
w tym:
e a) Kierownik Referatu prowadzacy sprawy inwestycji i  kapitalnych

remontow,
b) Stanowisko pracy do spraw zamoéwien publicznych,
c) Stanowisko pracy do spraw pozyskiwania Funduszy Unijnych oraz
zamowien publicznych,
d) Robotnicy gospodarczy i rzemieslnicy w ilosci do 12 0sob;
) e) Robotnicy gospodarczy i rzemieslnicy zatrudnieni w ramach robot

przestrzennego,

publicznych i prac interwencyjnych w miare potrzeb

5) Samodzielne stanowisko pracy do spraw Urzedu Stanu Cywilnego i
wydawania dowodéw osobistych - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego ;
6) Samodzielne stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci i spraw
wojskowych, na ktérym zatrudniony moze byé II Zastepca Kierownika USC;
| 7) Samodzielne Stanowisko pracy do spraw obrony cywilnej , spraw
obronnych i ochrony przeciwpozarowej;
e 8) Stanowisko pracy ds. obstugi prawnej;
9) Stanowisko ds. BHP.
| 4. Strukture organizacyjng Urzedu zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego
. Regulaminu ,,
| 5.0chrong informacji niejawnych wytwarzanych i przechowywanych w
Urzedzie Gminy zajmuje sie Kancelaria Informacji Niejawnych ",
6. Komorki organizacyjne Urzedu Gminy , oznaczone sg nastepujacymi
symbolami literowymi:
1) Referat Ogolny - RO;
2) Referat Finanséw — R F:
3) Referat Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Nieruchomosciami , Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa — RB:
4) Referat ds. Inwestycyjnych - RI:
5) Samodzielne stanowisko pracy do spraw Urzedu Stanu Cywilnego i
| wydawania dowoddéw
i osobistych - USC :




6) Samodzielne stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci i spraw
wojskowych -SOB

7) Samodzielne stanowisko pracy do spraw obrony cywilnej , spraw obronnych i
ochrony Przeciwpozarowej- OC;

8) Stanowisko pracy ds. obstugi prawnej- R Pr;

9) Stanowisko ds. BHP - BHP. ,

9) paragraf 9 otrzymuje brzmienie:
,§ 9.1. Urzad Gminy dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) jednoosobowego kierownictwa,
2) praworzgdnosci,
3) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
4) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,
5) wzajemnego wspoétdziatania.
2.0rganizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i
dokumentéw, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania
oraz udostepniania materiatébw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j
. okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011roku w sprawie
Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, o ile przepisy
szczegolne nie stanowig inaczej.
3. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno -
kancelaryjnym wykonujg komarki organizacyjne Urzedu we wiasnym zakresie.”

10)paragraf 10 otrzymuje brzmienie:

» »§ 10.1Do podpisu Wojta zastrzega sie :

1) dokumenty kierowane do organéw wiadzy, w szczegolnosci: Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu,
Marszatka Senatu, organéw Wspélnot Europejskich i Unii Europejskiej, wiadz
koscielnych, organéw gmin, powiatow wojewodztw, migdzynarodowych
zrzeszen regionalnych badz gmin partnerskich oraz inne pisma zwigzane z
l reprezentowaniem Gminy na zewnatrz ;
2) zarzadzenia;
. 3) regulaminy;
4) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy:;
5) odpowiedzi na skargi dotyczgce pracownikéw Urzedu;
6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
’ imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu;
7) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu
prawa wobec pracownikéw Urzedu:;

8) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

9) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji;

10)odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11)pisma zawierajace odpowiedzi na wnioski i postulaty mieszkancéw, w tym
rowniez zgtaszane za posrednictwem radnych;
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12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

2.W przypadku nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkow przez
Wojta Gminy akty prawne oraz inne pisma i dokumenty, o ktérych mowa w
ustepie1, z wyjatkiem spraw zastrzezonych przepisami prawa do wytacznej
kompetencji Wojta podpisuje Sekretarz Gminy

3. W przypadkach, nie wymienionych w ustepie 2, Sekretarz podpisuje
pisma i dokumenty w zakresie powierzonych mu przez Wojta zadan.

4. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego
witasciwosci wynikajacych z przepiséw prawa oraz w zakresie udzielonego przez
Woajta upowaznienia.

5.Zastepcey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisujg pisma z zakresu
realizacji ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

6. Wojt Gminy w zakresie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzkow
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego moze upowaznié pracownikéw Urzedu do
podpisywania w Jego imieniu decyzji administracyjnych i innych pism zwigzanych
z realizacjg ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

. 7.Kierownicy Referatéw i pozostali pracownicy Urzedu podpisujg pisma i
dokumenty w zakresie i na podstawie imiennych upowaznieri udzielonych przez
Wojta Gminy

8.Dokumenty przedktadane do podpisu Wéjtowi Gminy powinny by¢ uprzednio
zaparafowane przez:
1) pracownika przygotowujgcego dokument;
2) kierownika komérki organizacyjnej, w ktorej przygotowany jest

| dokument;
3) radce prawnego — w przypadku projektéw wymagajgcych opinii prawnej;
4) Skarbnika Gminy, gdy z czynno$ci prawnej wynika zobowigzanie
pieniezne dla gminy lub urzedu.

11) Paragraf 11 otrzymuje brzmienie:

+§ 11.Zasady przyjmowania skarg i wnioskéw okresla odrebne
' zarzadzenie.”

12)Paragraf 12 otrzymuje brzmienie:

‘ »,§ 12.Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa
sie w oparciu o obowigzujgce w tym zakresie przepisy, z uwzglednieniem trybu
postepowania obowigzujgcego w  urzedzie, okreslonego  odrebnym
zarzgdzeniem.”

13) Paragraf 13 otrzymuje brzmienie:

» § 13.1. Pracg Urzedu kieruje Wojt Gminy przy pomocy Sekretarza Gminy

i Skarbnika Gminy .

2.Wojt Gminy moze upowaznié pracownikow Urzedu Gminy do
zafatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, w tym do wydawania
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

3.Wojt Gminy wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu Gminy .

4. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Woéjta Gminy zapewnia
sprawne funkcjonowanie i organizacje pracy Urzedu.
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5. Kierownicy poszczegdlnych Referatow kierujg i zarzadzajg nimi
w sposéb zapewniajgcy optymalng realizacje zadan Referatow i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.
6.Do podstawowych obowigzkéw Kierownika Referatu w szczegoblnosci
nalezy:
1) prawidtowe zorganizowanie pracy Referatu:
2) zapewnienie realizacji powierzonych zadan:
3) nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw;
4) dokonywanie oceny pracy pracownikow i wystepowanie z
wnioskami osobowymi w ich sprawie (nagradzanie,
awansowanie, karanie);
5) wystepowanie z wnioskiem do Wdjta Gminy o utworzenie
nowego stanowiska pracy w podlegtym Referacie:
6) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonego
przez Wéjta Gminy upowaznienia;
7) opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw
Referatu;
8) przestrzeganie celowo$ci i zasadnosci wydatkéw budzetowych,
' zwigzanych z realizacjg zadan realizowanych przez podlegty
Referat;

9) przestrzeganie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.:

7.Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Wojtowi
Gminy.

8. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt Gminy.

9. Zastepcami Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego sg osoby powotane
przez Rade Gminy na Zastepce Kierownika USC , Spetniajace wymagania
kwalifikacyjne okreslone w odrebnych przepisach i jednoczesnie zatrudnione
na:

1) samodzielnym stanowisku pracy do spraw Urzedu Stanu
Cywilnego wydawania dowodéw osobistych ,
2) samodzielnym stanowisku pracy do spraw ewidencji ludnosci
i spraw wojskowych.
10.Do realizacji okreslonych zadan, Wijt Gminy moze powotaé
. odrgbnym zarzadzeniem nie wchodzacych w skiad podstawowych komorek
organizacyjnych:

1) pethomocnika,

2) staty lub zadaniowy zespét.

11. Status prawny pracownikéw okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

12.  Szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownikéw  okresla
»indywidualny zakres zadan, obowigzkéw i uprawnien opracowany przez
Kierownika Referatu (dla pracownikéw wchodzacych w sktad Referatu) badz
Sekretarza Gminy (w pozostatych przypadkach).

13. Kierownicy komérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnosé za
aktualizacje zakresow zadan, obowigzkéw i uprawnien, o ktéorym mowa w
ustepie 12.

14. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw Urzedu
w szczegolnosci nalezy:
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1) sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan
okreslonych w indywidualnym zakresie zadan, obowigzkéw i uprawnien;

2) znajomo$C i przestrzeganie przepisbw prawa niezbednych do
prawidtowego wykonywania powierzonych zadar i obowigzkéw;

3) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w realizacji
powierzonych zadan ( w granicach zadanh powierzonych przez
przetozonych), w tym wspoéldziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie
opracowywania budzetu gminy;

4) przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na
potrzeby Rady Gminy i jej organéw oraz Wojta;

9) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji zgodnie z wtasciwoscig
rzeczowa;

6) przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz ustawy o dostepie do
informacji publicznej;

7) przestrzeganie przepisdw bhp oraz p.poz;

8) zachowanie tajemnicy stuzbowe;;

‘ 9) wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk
zywiotowych;

10)wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej.”

14)) paragraf 14 otrzymuje brzmienie:
» § 14.1.W Urzedzie funkcjonuje Kancelaria Informacji Niejawnych.
2.Kierownikiem Kancelarii Informacji Niejawnych jest osoba zatrudniona

na samodzielnym stanowisku do spraw obrony cywilnej , spraw obronnych i
ochrony przeciwpozarowej spetniajgca wymagania okreslone w ustawie o
ochronie Informacji Niejawnych.

3.Kierownik Kancelarii podlega bezposrednio pod Petnomocnika
Informacji Niejawnych, powotanego przez Wéjta Gminy odrebnym zarzadzeniem.

4.Szczegotowe zadania Kancelarii  Informacji Niejawnych okresla
odrebne Zarzadzenie.

15)) paragraf 15 otrzymuje brzmienie:
,§ 15.1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna: problemowa,
. dorazna lub sprawdzajgca.

2.Kontrola wewngtrzna obejmuje catoé¢ dziatalnosci Urzedu.

3.Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem: legalnosci,
gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci,

4.Kontrole wewnetrzng sprawujg: Woéjt Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy oraz kierownicy komérek organizacyjnych w stosunku do podlegtych
pracownikow.

5.Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkébw ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalenie  oséb  odpowiedzialnych za  stwierdzone
nieprawidtowosci oraz okreSlenie sposoboéw naprawienia  stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

6.Kontrole problemowa przeprowadza sie w oparciu o roczny plan kontroli
sporzadzony przez Sekretarza w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy
i zatwierdzony przez Wojta Gminy .

7.Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdb umozliwiajacy

bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w =zakresie dziatalnosci
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kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu Ilub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriéw okreslonych w ustepie 3.

8.Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

9.Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokdt, ktéry zawiera miedzy
innymi  wnioski i propozycje, co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych
decyduje Wojt Gminy.

10.W przypadku odmowy podpisania protokdtu przez  kierownika
kontrolowanego Referatu lub osobe zajmujgcg kontrolowane stanowisko, osoby te sg
obowigzane do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy
pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

11.Protokét sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymujg : kierownik
kontrolowanego Referatu, stanowisko pracy, Sekretarz .

12.Z kontroli innych niz planowana problemowa sporzadza sie notatke
stuzbowg zawierajacg odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu
pokontrolnego.

13.Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa.

14.Szczegotowe zasady kontroli finansowej w  Urzedzie Gminy okresla
odrebne Zarzadzenie.”

16)) paragraf 16 otrzymuje brzmienie

»§ 16. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy.

2. Do zadan Wojta Gminy w szczegolnosci nalezy:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
i wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych czynnos$ci wobec
podlegtych pracownikéw Urzedu;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych
pracownikow Urzedu;

4) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

5) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki,
zwigzanych z bezpos$rednim zagrozeniem interesu publicznego;

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

7) petnienie  obowigzkoéw organu podatkowego oraz organu
egzekucyjnego w przypadkach okreslonych przepisami prawa;

8) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

9) wystepowanie do Rady Gminy z wnioskami w sprawie powofania
Skarbnika, Kierownika i Zastepcow Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego;

10) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz wykonywanie w stosunku do nich obowigzkow
pracodawcy;

11)przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy (Wojewodzie
i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w todzi);

12)ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w trybie
przewidzianym dla przepiséw gminnych;
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13)okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

14)gospodarowanie mieniem gminnym;

15)wykonywanie budzetu gminy;

16)udzielanie petnomocnictw procesowych;

17)zatwierdzanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz
ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

18)zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie Referaty Urzedu
oraz jego pracownikéw;

19)koordynowanie dziatalnosci Referatow oraz organizowanie ich
wspotpracy;

20)rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegélnymi Referatami Urzedu,
W szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan;

21)czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow:

22)upowaznianie pracownikéw Urzedu - do wydawania w jego imieniu,
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;

23)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy
prawa oraz uchwat Rady;

24)ochrona informacji niejawnych i ochrona danych osobowych
w Urzedzie Gminy.

17) paragraf 17 otrzymuje brzmienie:
,§ 17.Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
2) nadzoér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,
3) przedkfadanie Wojtowi propozycii dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,
4) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy,
5) wykonywanie funkgcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
bezposrednio mu podlegtych,
6) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie oraz
zakupem srodkéw trwatych niezbednych do funkcjonowania Urzedu,
7) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami , referendum

i spisami,

8) nadzér nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem oraz zatatwianiem skarg
i wnioskow,

9) wnioskowanie w sprawach awansoéw, nagrod, wyrdznien, odznaczen,
urlopéw itp.

10)wnioskowanie w sprawach zastosowania sankcji  stuzbowych
i dyscyplinarnych z tytutu niewlasciwego wywigzywania sie
z obowigzkow pracownikéw Urzedu Gminy,

11)prowadzenie kontroli wewnetrznej w podlegtych stanowiskach pracy
Urzedu,

12)okreslenie celow i zadan dla poszczegdlinych referatéw i stanowisk
pracy,
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13)po$wiadczanie wypiséw, wyciggow i kopii dokumentow, poswiadczanie
wilasnorecznos$ci podpisbw na  dokumentach, przyjmowanie
oswiadczen,

14)przegladanie korespondencji wplywajgcej do Urzedu i okres$lanie
dyspozycji dotyczacych sposobu zatatwienia spraw, terminu, aprobaty
zatatwienia sprawy,

15)przyjmowanie faktur VAT,

16)przyjmowanie i analiza o$wiadczenn majatkowych: Skarbnika Gminy,
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz oséb wydajacych
decyzje z upowaznienia Wojta Gminy;

17) petnienie obowigzkéw petnomocnika ochrony informaciji niejawnych,
a w szczegdblnosci:

a) opracowywanie i nadzorowanie realizacji instrukcji dotyczacej sposobu i
trybu przetwarzania informacji oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”
oraz zakresu i warunkéow stosowania $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego w Urzedzie ,

b) prowadzenie wykazu oséb dopuszczonych do pracy na stanowiskach,
z ktérymi wigze sie dostep do informadiji niejawnych;

‘ c) przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych,

d) przekazywanie do Agencji Bezpieczerstwa Wewnetrznego danych
os6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych oraz osob,
ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec,
ktorych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

e) prowadzenie czynnosci umozliwiajacych wszczecie przez stuzby
ochrony parstwa poszerzonych postepowarn sprawdzajgcych,

f) prowadzenie czynnosci zwigzanych z odwotaniem od odmowy wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa,

g) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informaciji niejawnych, w
tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego
realizacji,

h) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci
naruszenia przepisbw o ochronie informacji niejawnych oraz
zawiadamianie o tym fakcie Wojta Gminy , a w przypadku naruszenia
przepisbw o ochronie informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg

. "poufne” lub wyzszg, réwniez wlasciwg stuzbe ochrony panstwa,

i) biezacy nadzér nad stanem i stosowaniem $rodkéw ochrony fizycznej
informaciji niejawnych,

) prowadzenie procedury dopuszczenia do dokumentéw oznaczonych
klauzulg ,zastrzezone”,

k) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w
szczegolnosci szacowanie ryzyka,

) nadzér oraz biezacg kontrolg zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego oraz nadzér nad przestrzeganiem zasad i
wymagan w zakresie bezpieczenstwa,

m) nadzér i kontrola obiegu dokumentdw niejawnych w Urzedzie Gminy,

n) przeprowadzanie szkolen o0séb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktéorymi moze taczyé si¢ dostep do informaciji
niejawnych,
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0) szkolenie w zakresie wilasciwego rejestrowania i klasyfikowania

18)

informacji niejawnych, stosowania wiasciwych klauzul tajnosci oraz
procedur ich zmiany i znoszenia.”

paragraf 18 otrzymuje brzmienie:

» § 18. 1. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu Gminy.
1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

petnienie funkcji  gtéwnego ksiegowego budzetu gminy, a w
szczegolnosci:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu,

b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepne;j kontroli: zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych:

opracowywanie materiatéw planistycznych koniecznych do uchwalenia
budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej, w tym udzielanie
niezbednych wskazéwek kierownikom podlegtych i nadzorowanych
jednostek organizacyjnych przy ustalaniu projektéw  ich planéw
finansowych;

opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie budzetu
gminy i jego zmian wydawanych przez wtasciwe organy gminy;

biezgca analiza struktury budzetu oraz stopnia realizacji dochodow i
wydatkéw, a takze informowanie wojta o ewentualnej koniecznosci
wprowadzenia zmian do uchwaty budzetowe;j;

Opracowywanie projektéw uchwat zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki finansowe;j gminy( np. w sprawie stawek i zwolnien z
podatkéw oraz optat lokalnych, zasad udzielania ulg w naleznosciach
jednostki, wysokosci czynszéw i innych optat) oraz Oopracowywanie
analiz wptywu zmian wysokosci stosowanych stawek podatkéw i optat
na budzet gminy;

analizowanie stanu wolnych $rodkow budzetowych i przedktadanie
wojtowi  propozycji  w sprawie ich najbardziej korzystnego
zagospodarowanie (lokowania);

przeprowadzanie analiz i przedktadanie wojtowi propozyciji w sprawie
ubiegania sie przez gmine o przyznanie dofinansowania do wydatkow
wiasnych gminy ze zrédet zewnetrznych ( $rodki z budzetu Unii
Europejskiej, funduszy pomocowych, panstwowych funduszy celowych
itp.)

nadzorowanie realizacji budzetu gminy ( w tym przez podlegte jednostki
| zaktady budzetowe) i biezace informowanie wojta gminy o stanie
finanséw publicznych oraz o wszelkich nieprawidtowosciach w realizacji
dochodoéw i wydatkow budzetowych, w tym o przypadkach skutkujgcych
koniecznoscig podjecia decyzji o blokowaniu planowanych wydatkéow
budzetowych, a takze o stwierdzonych naruszeniach dyscypliny
finansow publicznych;

ustalanie projektu planu kontroli finansowe] w podlegtych i
nadzorowanych jednostkach organizacyjnych;

10) biezace  nadzorowanie prawidiowosci  wykorzystania  $rodkéw
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11) sporzgdzanie sprawozdawczos$ci budzetowej z zakresu wykonywania
budzetu gminy oraz operacji finansowych gminy ( w tym, sprawdzanie
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym sprawozdan
jednostkowych jednostek podlegtych i nadzorowanych oraz sprawozdan
zbiorczych);

12) sporzgdzanie sprawozdan finansowych: bilansu z wykonywania
budzetu gminy, facznego bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz
zestawienia zmian w funduszu jednostek i zaktadéw budzetowych
gminy, a takze bilansu skonsolidowanego gminy;

13) kontrasygnowanie  czynnoéci prawnych mogacych powodowaé
powstawanie zobowigzan pienieznych ( w tym w szczegolnosci
polegajacych na zacigganiu kredytow i pozyczek oraz udzielaniu
pozyczek, poreczen i gwarancji, a takze emisji papierow
wartosciowych);

14) prowadzenie zbiorczej ewidencji mienia gminy oraz nadzorowanie
przebiegu inwentaryzacji;

15) przygotowywanie materiatdw koniecznych do prowadzenia postepowan

. 0 udzielenie zamoéwien publicznych na sprawowanie bankowej obstugi
budzetu oraz zacigganie kredytow dtugoterminowych;

16) przygotowanie projektu planu finansowego w czesci dotyczacej
realizacji funduszu soteckiego;

17) petnienie funkcji kierownika Referatu Finansowego, w tym nadzér nad
realizacja przez pracownikéw tej komorki zdan okreslonych w
niniejszym Regulaminie;

18) organizowanie i nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentaciji
ksiegowej;

19) ogdlny nadzér nad pracami wykonywanymi przez inne komorki
organizacyjne Urzedu Gminy, majgcymi wplyw na prawidiowe i
terminowe wykonywanie przez jednostke  zadan zwigzanych z
prowadzeniem rachunkowosci, dokonywaniem rozliczen (wtym z
kontrahentami i budzetami) i sporzadzaniem sprawozdan:

20) sporzadzanie ocen, analiz oraz udzielanie informacji na temat
prowadzonej gospodarki finansowej i rachunkowosci organom gminy;

. 21) wspoipraca z instytucjami kontrolujacymi gospodarke finansowg gminy.

3.Do zadan Skarbnika, jako obowigzkow gtébwnego ksiegowego Urzedu

Gminy w szczegolnosci nalezy:

1)  w zakresie prowadzenia rachunkowosci:

a) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Wajta Gminy, dotyczacych rachunkowosci, w tym m.in.:

- dokumentacji opisujacej przyjete przez jednostke  zasady
(polityke) rachunkowosci obejmujgcej wykaz stosowanych w
jednostce ksigg rachunkowych i opis sposobu ich prowadzenia (
w tym zaktadowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej);
- instrukcji stanowigcych tzw. nieobowigzkows czesé polityki
rachunkowosci, takich jak instrukcja: kasowa, magazynowa,
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, ewidencji i kontroli
drukow $cistego zarachowania, przeprowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji, gospodarowania $srodkami trwatymi;
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b)

c)

prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu Gminy ( w zakresie nie
wskazanym innym pracownikom Urzedu );

nadzorowanie cafoksztattu prac zwigzanych z prowadzeniem ksigg
rachunkowych  wykonywanych przez  pracownikdbw  Referatu
Finansowego;

2) W zakresie prowadzenia gospodarki finansowej Urzedu Gminy,
w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
¢)

opracowywanie projektu planu finansowego Urzedu zgodnie
z obowigzujgca procedurg oraz przedktadanie go Wojtowi Gminy;
dokonywanie analizy  wykonywania planu  finansowego Urzedu
I biezagce informowanie Wojta Gminy o stopniu realizacji dochodéw
i wydatkow:

dokonywanie biezacej analizy prawidtowosci wykorzystania Srodkéw
finansowych przewidzianych w budzecie Gminy na dziatalno$é Urzedu
oraz informowanie Wojta o stwierdzonych nieprawidtowosciach:
czuwanie nad prawidtowo$cig umow zawieranych przez jednostke pod
wzgledem finansowym;

przeprowadzanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operadiji
finansowych Urzedu:;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi:

zapewnienie ochrony mienia bedacego w posiadaniu Urzedu Gminy;

h) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych

»§ 1
1)

2)

3)
4)

o)

6)

7)
8)

9)

10)

z realizacjg zadan Urzedu i przedktadanie do zatwierdzenia Wojtowi
Gminy.”

19) paragraf 19 otrzymuje brzmienie:

9.1. Do wspolnych zadan Referatow w szczegolnosci nalezy:
prowadzenie dziatalnosci przygotowawczej przypisanej przepisami
prawa do wtasciwosci Wajta;

przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na
potrzeby Rady Gminy i jej organéw oraz dla potrzeb Wojta;

realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady;

wspodtdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu
budzetu;

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyz;ji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracjj;
usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatéw oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawniania pracy Urzedu;
przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw;
wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez
Referaty;

wykonywanie zadan wynikajacych =z ustawy o zamdwieniach
publicznych;

wspoétpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk
zywiotowych;

11) wspotdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskie:
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12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz wspotdziatanie przy prowadzeniu Biuletynu Informacii
Publicznej w systemie informatycznym;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych,;

14) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o informacjach niejawnych;

15) Wspdtdziatanie z administratorem strony Biuletynu Informacji Publicznej
prowadzonej przez Gming Ujazd w zakresie udostepniania
i przekazywania informacji publicznych podlegajacych udostepnianiu w
Biuletynie .

2. Zadania, o ktérych mowa w ustepie 1 , samodzielne stanowiska
pracy realizujg odpowiednio.

20)paragraf 20 ustep 1 otrzymuje brzmienie:

»§ 20.1. W zakresie spraw organizacyjnych, w szczegélnosci:
1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu;

. 2) prowadzenie ewidencji korespondencji w formie elektronicznej i
papierowej;
3) przekazywanie korespondencji w formie elektronicznej na stanowiska
pracy;
4) sprawdzanie pod wzgledem formalnym pism i dokumentéw

przedktadanych do podpisu Wéjtowi Gminy;

5) przygotowywanie projektéw pism i dokumentow oraz wykonywanie
innych czynnoéci zwigzanych z realizacjg dyspozycji Wéjta i polecen
Wijta Gminy,

6) prowadzenie terminarza spotkan Wéjta Gminy;

7) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wptywajgcych
do Urzedu;

8) przekazywanie skarg i whioskow kierownikom  komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy celem ich merytorycznego rozpatrzenia ;

9) czuwanie nad terminowoscig przekazanych do zatatwienia kierownikom
komoérek organizacyjnych skarg i wnioskow ;

. 10) przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wéjtem lub Sekretarzem badz kierowanie
ich do wiasciwych Referatow;

11) wspdtpraca z Kierownikami Referatow w zakresie wyposazenia
pracownikow Urzedu w pieczecie urzedowe i pieczatki (nagtowkowe,
imienne itp.)

12) dokonywanie zakupdow pieczeci urzedowych i pieczatek niezbednych do
funkcjonowania Urzedu;

13) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek stosowanych w
Urzedzie;

14) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

15) protokolarne niszczenie pieczeci i pieczatek wycofanych z uzytkowania;

16) przygotowywanie pomieszczen na posiedzenia Rady i jej organéw oraz
zebran organizowanych przez Wéjta i Sekretarza;

17) prenumerata czasopism;

18) sporzadzanie wyciggébw z jednolitego rzeczowego wykazu akt dia
potrzeb pracownikéw Urzedu;




19) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w
Urzedzie w zakresie:

a) prawidtowego stosowania haset klasyfikacyjnych
i przypisanych im symboli,
b) prawidtowego stosowania pieczeci i pieczatek;

20) prowadzenie archiwum zaktfadowego zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j

Z poszczegolnych stanowisk pracy,

b) prowadzenie ewidencji spisow zdawczo — odbiorczych dokumentagji

niearchiwalnej przyjetej do archiwum zaktadowego;

c) prowadzenie spiséw zdawczo — odbiorczych materiatow archiwalnych

przyjetych do archiwum zaktadowego;

d) dokonywanie przegladéow i oceny przydatnosci dokumentacji

niearchiwalnej’

e) sporzadzanie wnioskéw do archiwum parstwowego o wydanie zgody na

wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

fprzekazywanie akt do archiwum panstwowego;

g) prowadzenie ewidencji spiséw zdawczo — odbiorczych materiatéw

archiwalnych  przyjetych do archiwum zaktadowego oraz ewidencji

przekazywanych do archiwum panstwowego;

h) udostepnianie pracownikom Urzedu dokumentéw znajdujacych sie w

zasobach archiwum zaktadowego ;

i) dokonywanie wypiséw z dokumentow znajdujgcych sie w zasobach

archiwum zaktadowego;

j) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zniszczenia dokumentéw, na

ktére uzyskano zgode na ich wybrakowanie;

k) dokonywanie skontrum dokumentéw znajdujgcych sie w archiwum

zaktadowym Urzedu;

21) prowadzenie spraw w zakresie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej —
kompletowanie planéw kontroli oraz dokumentacji z dziatalnosci
kontrolnej,

22) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z organizacjg narad i spotkan
organizowanych przez Woéjta (zwotywanie, przygotowywanie, obstuga,
protokotowanie itp.)

23) wspoidziatanie z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz
informowanie ich o polityce, dziatalnosci i zamierzeniach Urzedu,
organizowanie kontaktoéw z dziennikarzami, a takze udzielanie pomocy w
tym zakresie i sporzadzanie informacji, analizy publikacji prasowych,
prowadzenie wycinkdéw prasowych zawierajgcych materiat dotyczacy
Gminy i dziatalno$ci Urzedu, przygotowywanie odpowiedzi na krytyczne
opinie $rodkoéw masowego przekazu:;

24) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy (jako kierownika Urzedu i
jako organu gminy);

25) przekazywanie zarzadzer Wéjta Gminy do udostepnienia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy;

26) przekazywanie zarzadzen Woéjta do realizacji kierownikom komérek
organizacyjnych  Urzedu Gminy (Kierownikom Referatéw oraz
samodzielnym stanowiskom pracy);
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27) przekazywanie do udostgpnienia w  Biuletynie Informagiji Publicznej
Urzedu Gminy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy wraz ze
Zmianami;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem Herbu Gminy Ujazd,
w tym zaopatrywanie Urzedu we flagi z herbem gminy , okolicznosciowe
znaczki, gadzety itp.”

21) paragraf 20 ustep 2 otrzymuje brzmienie:

»2. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczej obstugi Urzedu, w
szczegolnosci:

1) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad oraz w przyleglym do budynku terenie;

2) prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku
Urzedu, pomieszczen i inwentarza biurowego;

3) analizowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie
o terminowe uiszczanie opfat z tym zwigzanych;

4) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet, meble itp., w tym -
materiaty biurowe i kancelaryjne;

5) zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w odziez ochronng oraz inne
nalezne artykuly i $rodki bhp (reczniki, mydto, herbata itp.), w tym
prowadzenie ewidencji wydanej odziezy i pozostatych $rodkéow:

6) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych;

7) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania
i formularzami;

8) obstuga faksu, radiotelefonu:

9) obstuga ogdinego konta poczty elektroniczne; Urzedu;

10) obstuga kserokopiarki;

11) zabezpieczenie mienia Urzedu przed kradziezg, wtamaniem
i pozarem;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Urzedu.

13) wykonywanie prac poligraficznych;

14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi
Urzedu, dbato$¢ o wystroj i estetyke:

15) nadzoér nad ogtoszeniami sgdowymi i komorniczymi;

16) prowadzenie rejestru ewidencji gospodarczego korzystania ze
srodowiska przez Urzad / karty ewidencyjne odpadéw/,;

17) wydawanie i rozliczanie kart drogowych na samochody osobowe
stanowigce wtasno$é Urzedu Gminy;

18) nadzér nad opracowaniem dokumentéw i instrukcji z zakresu bhp
i ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie Gminy.”

22) paragraf 20 ustep 3 otrzymuje brzmienie:

» 3. W zakresie obstugi Rady i jej organéw, w szczegélnosci:

1) przygotowywanie we wspoipracy z wiasciwymi  merytorycznie
stanowiskami pracy materiatéw dotyczgcych projektéw uchwat Rady,
opinii komisji oraz innych materiatbw na posiedzenia i obrady tych
organow;
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2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy oraz ich
projektow;

3) przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu- korespondencji do i od
Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych;

4) przygotowywanie materiatbw do projektéw planéw pracy Rady i jej

komisiji;

5) podejmowanie Czynnosci organizacyjnych zwigzanych
z przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej
komisiji;

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

7) prowadzenie rejestru uchwati postanowien Rady, komisji Rady;

8) przekazywanie kopii uchwat do wykonania kierownikom komoérek
organizacyjnych Urzedu (Referatéw , samodzielnym stanowiskom
pracy) oraz Kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych;

9) przekazywanie uchwat do organéw nadzoru (Wojewody, Regionalnej
Izby Obrachunkowej);

10) prowadzenie i udostepnianie zbioru aktéw prawa miejscowego;

11) przekazywanie do udostepnienia w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy:

- zawiadomien o posiedzeniach Rady Gminy wraz z projektami uchwat:

- protokotéw z Sesji Rady wraz z podjetymi uchwatami i postanowieniami

oraz protokotow z posiedzen Komisji Rady Gminy;

12) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych i mieszkancow;

13) przekazywanie kopii wnioskéw, zapytan i interpelacji radnych i
mieszkancow do wykonania kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu oraz Kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych;

14) organizowanie szkolen radnych;

15) nadzor nad sposobem zatatwiania interpelacji, wnioskow i postulatéow
radnych, wnioskéw komisji przez poszczegélne Referaty i jednostki
organizacyjne,

16) wspétpraca z kierownikami Referatéow w zakresie, przygotowania
materiatow bedacych przedmiotem obrad sesji Rady, posiedzen

komisji,
17) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych:
18) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen

panstwowych dla radnych Rady i zastuzonych dziataczy spotecznych,

19) wykonywanie zadania zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu i
Senatu RP, Rady Gminy, Rady Powiatu, Sejmiku Wojewodztwa,
organow samorzadu wiejskiego i przeprowadzaniem referendum;

20) obstuga uczestnictwa Gminy Ujazd w zwiazkach i stowarzyszeniach,
ktérych Gmina Ujazd jest cztonkiem:;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytutu ,Honorowego
Obywatela Ujazdu”, w szczegolnosci:

a) przygotowanie projektu uchwaty;

b) wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie przygotowania
organizacyjnej oprawy zwigzanej z uroczystym nadaniem tytutu;

c) przygotowanie aktu nadania tytutu;

d) prowadzenie Ksiegi Pamigtkowej prowadzonej na potrzeby nadawania
tytutu ,Honorowy Obywatel Gminy Ujazd”.
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23) paragraf 20 ustep 4 otrzymuje brzmienie:

»4. W zakresie spraw kadrowych, w szczegdlnosci:

1) przygotowanie spraw zwigzanych z polityka i rezerwg kadrowg Urzedu;

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z naborami kandydatéw do pracy
w Urzedzie Gminy ,na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze oraz naborami kandydatéw na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

3) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem
uméw o prace z pracownikami Urzedu, zwolnien, awansowaniem i
wynagradzaniem oraz wystepowaniem z wnioskami o przyznanie
odznaczen panstwowych i nagréd jubileuszowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem stuzby
przygotowawczej i organizowaniem egzaminu kornczacego stuzbe
przygotowawczg w Urzedzie Gminy;

S) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, list obecnosci, rejestru

‘ delegacji, ewidencji nieobecnoéci w godzinach pracy, kontrolki
rozliczania czasu pracy, ewidencji zwolnien lekarskich,

6) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych :

7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powotaniem,
zaszeregowaniem, awansowaniem i odwotywaniem
dyrektoréw/kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

8) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki etatami i funduszem ptac,

9) przygotowywanie projektu regulaminu pracy pracownikéw Urzedu ;

10) przygotowywanie projektéw regulaminéw: wynagradzania, nagradzania,
premiowania pracownikéw Urzedu;

11) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych
przegladow kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw,

12) zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw,

13) organizowanie samoksztatcenia pracownikéw w zakresie szkolenia

wewnetrznego,
14) kierowanie pracownikéw na kursy, seminaria i szkolenia,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem studiéw
. podyplomowych pracownikéw Urzedu, w tym przygotowywanie

projektow i zawieranie umoéw szkoleniowych

16) prowadzenie spraw dotyczgcych odpowiedzialnosci porzadkowej oraz
wspotdziatanie z komisjg dyscyplinarng w sprawach dotyczacych
pracownikéw Urzedu,

17) przygotowanie projektow zakreséw czynnosci dla pracownikow Urzedu,

18) przygotowanie projektow i prowadzenie ewidencji upowaznien do
zatatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych udzielonych
przez Wejta pracownikom Urzedu,

19) prowadzenie ewidencji petnomocnictw udzielanych przez Wijta:

20) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem wyrdznien i odznaczen
dla  pracownikéw Urzedu Gminy i Kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy;

21) podejmowanie dziatart majacych na celu realizacje postanowier Statutu
Gminy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
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22) zapewnienie wiasciwej informacji wizualnej dotyczacej czasu pracy

Urzedu, godzin przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow,
rozmieszczenia Referatéw i stanowisk pracy z zakresem zafatwianych
spraw,

23) udzielanie interesantom informacji o sposobie zatatwiania spraw oraz o
kompetencjach poszczegélnych Referatéw, w zakresie zatatwiania
spraw obywateli,

24) wydawanie legitymagiji stuzbowych oraz $wiadectw pracy i zaswiadczen
dotyczacych stosunku pracy,

25) organizowanie i nadzér stazy absolwenckich lub przygotowania
zawodowego odbywanych w Urzedzie Gminy;

26) organizowanie i nadzorowanie praktyk uczniowskich i studenckich
odbywanych w Urzedzie Gminy;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zaktfadowego
funduszu $wiadczen socjalnych, w tym:

a) opracowywanie projektu regulaminu éwiadczen socjalnych;

b) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji dotyczgcej dziatalnosci
Komisji Socjalnej (przygotowywanie i protokotowanie posiedzen),

‘ c) prowadzenie dokumentacji dotyczace; gospodarowania $rodkami
zaktadowego funduszu socjalnego w zakresie m.in.:
— ustalania liczby os6b objetych odpisem podstawowym na
zaktadowy  fundusz $wiadczen socjalnych,

— udzielania bezzwrotnej pomocy finansowej, w tym pomocy

rzeczowej,
— dofinansowania do wypoczynku oséb  uprawnionych do
korzystania z funduszu,

— Przyznawania zwrotnych pozyczek na cele mieszkaniowe,

— Przyznawania i zakupow paczek $wigtecznych dla dzieci,

— rozliczania wydatkéw wynikajgcych z realizacji preliminarza,
prowadzenia ewidencji emerytdw i rencistow objetych opiekg
socjalng Urzedu;

28) organizacja realizacji zalecer pokontrolnych wydawanych przez organy
prowadzgce kontrole Urzedu oraz prowadzenie ksigzki kontroli,

29) organizowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacych dyzurow

' wprowadzonych w Urzedzie,

30) organizowanie miejsc pracy dla oséb niepetnosprawnych;

31) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych w zakresie
zatrudniania w Urzedzie Gminy oséb bezrobotnych w ramach prac
interwencyjnych, robét publicznych oraz stazy:

32) podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w zakresie organizacji
prac spotecznie uzytecznych w Urzedzie Gminy;

33)wspoélpraca z sadami w zakresie odbywania w Urzedzie pracy
kontrolowanej przez skazanych oraz nadzér nad osobami wykonujgcymi

te prace, w tym prowadzenie ewidencji wykonywane;j pracy przez
skazanych.”

24)paragraf 21 otrzymuje brzmienie:
» § 21.1. W zakresie planowania i statystyki w szczegélnosci:

Opracowywanie materiatéw planistycznych koniecznych do uchwalenia budzetu
gminy;
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1)

2)
3)

4)

9)

6)

opracowywanie materiatow planistycznych koniecznych do uchwalenia
wieloletniej prognozy finansowe] ;

opracowywanie okresowych analiz oraz ocen realizacji budzetu;
sporzgdzanie projektéw sprawozdawczosci budzetowej z zakresu
wykonywania budzetu gminy oraz operacji finansowych gminy;
sporzgdzanie projektéw sprawozdan finansowych: bilansu z wykonywania
budzetu gminy, tacznego bilansu, rachunku zyskoéw i strat oraz zestawienia
zmian w funduszu jednostek i zaktadow budzetowych gminy, a takze
bilansu skonsolidowanego gminy;

sporzadzanie pozostatych sprawozdan wymaganych przez GUS
Ministerstwo Finanséw, Urzad Wojewddzkiego itp.

sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykorzystania funduszy plac i
zatrudnienia.

2.W zakresie dochodéw budzetowych w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej w zakresie

dochoddw i przychodéw niepodatkowych jednostki budzetowej — Urzad

Gminy w Ujezdzie oraz Gminy z tytutu:

a) uzytkowania wieczystego, uzytkowania, najmu, dzierzawy, trwatego
zarzadu,

b) bezumownego korzystania z majatku,

c) sprzedazy lokali mieszkalnych,

d) udziatu w kosztach urzadzen infrastruktury techniczne;j,

e) przeksztatcenia uzytkowania wieczystego na wiasnosé,

f) optat za wydawanie dowodéw osobistych,

g) dzierzawy miejsc na reklame,

h) wynajmu pomieszczen Urzedu,

i) zwrotu wydatkdw z lat ubiegtych,

j) odsetek od $rodkéw finansowych jednostki Urzad Gminy,

k) dochodoéw z kar pienigznych i grzywien okreslonych odrebnymi
przepisami,

) innych dochodéw naleznych Gminie na podstawie odrebnych
przepisow (np. podatki od $rodkéw transportu, opfat za przedszkole,
opfat za napoje alkoholowe, itp.),

m) przychoddéw z uzytkowania mienia (np. z dzierzawy targowiska);

terminowe egzekwowanie nalezno$ci poprzez wysytanie do zalegajacych

ptatnikow wezwan i upomnien oraz naliczanie odsetek za zwitoke;
sporzadzanie kwartalnych wykazéw diuznikdw zalegajgcych z ptatnosciami

z tytutu niepodatkowych dochodéw budzetowych i przekazywanie ich na

stanowiska pracy merytorycznie odpowiedzialne;

wystawianie tytutbw wykonawczych na nieuregulowane w terminie

naleznosci, podlegajace egzekucji w trybie postepowania egzekucyjnego w

administracji;

rozliczanie inkasentéw podatkéw i optat lokalnych (optaty targowej);

dokonywanie w urzadzeniach ksiegowych operacji:

a) z tytulu dochoddéw budzetu realizowanych wytacznie za
posrednictwem rachunku budzetu, do ktérych zaliczamy:
— podatki, optaty oraz inne niepodatkowe naleznosci budzetowe
pobierane przez urzedy skarbowe na rzecz gminy,
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— udziaty gminy we wptywach z podatku dochodowego od osoéb
fizycznych przekazywanych z centralnego rachunku biezgacego
budzetu panstwa na rachunek gminy,

— subwencje ogolng, sktadajgcg sie z czesci wyréwnawczej,
rownowazacej i oSwiatowe;j,

— dotacje celowe: na dofinansowanie zadan wtasnych, na zadania
realizowane na podstawie porozumieri z organami administracji
rzadowej lub innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, na
usuwanie bezposrednich zagrozen dla bezpieczenstwa i
porzadku publicznego,

— dotacje z funduszy celowych,

— spadki, zapisy i darowizny na rzecz gminy,

— odsetki od $rodkéw na rachunku podstawowym budzetu i na
rachunkach wyodrebnionych i odsetki od lokat terminowych,

— odsetki od pozyczek udzielnych ze $rodkéw budzetu :

b) z tytutu przychodoéw , w tym:

- wptywy z tytutu kredytéw bankowych i pozyczek,

- wptywy z tytutu emisji papierow wartosciowych,

-sptaty pozyczek udzielonych ze srodkéw budzetu,

- wptywy z prywatyzaciji;

c) wewnetrznych, takich jak:

— zwrot Srodkéw z rachunkéw lokat terminowych na rachunek
podstawowy budzetu,

— zwrot Srodkéw z subkonta wydatkow niewygasajacych na
rachunek podstawowy,

— wptyw $rodkéw na rachunki lokat terminowych, na subkonto
wydatkéw niewygasajgcych i inne wyodrebnione rachunki
bankowe przekazywanych z rachunku podstawowego;

d) innych przelewéw, do ktorych naleza:

— okresowe przelewy dochodéw realizowanych przez urzad jako
jednostke budzetowg i inne jednostki budzetowe,

— zwroty Srodkéw przekazywanych na wydatki urzedu i wydatki
innych jednostek budzetowych,

— okresowe przelewy dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych

ustawami zrealizowanych przez urzad i inne jednostki
budzetowe;

f) wptywy z tytulu dochodow wiasnych urzedu jako jednostki
budzetowe;.

3. W zakresie rachunkowosci, planowania i analizy budzetu Gminy, w
szczegolnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy tzw. budzetu organu
(urzadzenia ksiggowe syntetyczne i analityczne);

2) prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej jednostki tj Urzedu Gminy;

3) dekretowanie i sprawdzanie dowoddw finansowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

4) sporzadzanie projektu bilansu Gminy;

5) przygotowywanie projektu budzetu Gminy, sprawozdan z ich wykonania;
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6) opracowanie projektu planu finansowego Urzedu Gminy

7) biezaca kontrola réwnowagi budzetowej i informowanie Skarbnika Gminy
o stanie srodkéw finansowych Gminy,

8) przygotowywanie propozycji zmian w trakcie realizacji budzetu;

9) kontrolowanie wydatkéw pod katem zgodnosci z przepisami ustawy prawo
zamoéwien publicznych,

10)przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach:
b) uchwalania budzetu,
c) zmian w budzecie,
d) sprawozdania z wykonania budzetu;

11)przygotowywanie projektow zarzgdzen Wéjta Gminy w sprawach:
a) uktadu wykonawczego budzetu Gminy,
b) planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j,
¢) zmian w budzecie;

12)prowadzenie ewidencji ksiegowej zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych,;
13)negocjowanie z organami administracji rzadowej lub samorzadowej
wysokosci srodkéw finansowych na przyjmowanie badz przekazywanie
. zadan zleconych i powierzonych,

14)wspotdziatanie z referatami Urzedu w celu zapewnienia prawidtowego
przebiegu wykonania budzetu,

15)nadzoér oraz udzielanie instruktazu w sprawach opracowania planéw
finansowych jednostek i zaktadéw powigzanych z budzetem Gminy,

16)przygotowywanie projektéw uchwat organéw Gminy w sprawach
majgtkowych przekraczajgcych zakres zwyktego zarzadu,

17)prowadzenie rejestru umow,

18)rozliczanie dotacji pod wzgledem formalnym i rachunkowym przekazanych
przez Urzad na dofinansowanie kultury, sportu, wypoczynku oraz $rodkow
na realizacje zadan przeciwalkoholowych,

19)rozliczanie dotacji na dofinansowanie o$wietlenia ulicznego drég
wojewoddzkich i powiatowych,

4.W zakresie wydatkéw budzetowych:
1) prowadzenie ewidencji syntetycznej ksiegowosci gtdbwnej w zakresie
‘ wydatkéw Gminy,
2) ewidencjonowanie operacji gospodarczych — terminowo i zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami,
3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zaktadowym planem kont,
4) sporzadzanie not ksiggowych na potrzeby ewidencji ksiegowosci gtéwne;j,
5) prowadzenie ewidencji analitycznej do ksiegowosci gtéwnej w zakresie
wydatkow,
6) analizowanie terminowosci zaptat naleznosci i zobowigzan,
7) naliczanie odsetek za nieterminowa regulacje naleznosci i roszczen,
8) pisemne uzgadnianie sald wedtug potrzeb Skarbnika Gminy,
9) prowadzenie ksigag rachunkowych oraz obstuga finansowa Urzedu jako
jednostki budzetowej w zakresie wydatkéw budzetowych,
10)prowadzenie ksigg rachunkowych dla dotacji i funduszy celowych i $rodkow
pomocowych zewnetrznych

11)rozliczanie dotacji celowych przedmiotowych i podmiotowych udzielanych
przez gmine ;
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12) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, zatwierdzanie do
realizacji i realizacja dowodoéw ksiggowych stanowigcych podstawe zapiséw w
ksiegach rachunkowych,

13)obstuga finansowa dodatkéw mieszkaniowych,

14)sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w zakresie:

a) wydatkoéw budzetowych Urzedu,
b) funduszy i dotacji celowych,
c) bilansu Urzedu,

15)obstuga finansowo — ksiggowa prowadzonych inwestycji i modernizaciji,

16)obstuga finansowo — ksiggowa konta ,sumy depozytowe”,

17)obstuga finansowo — ksiegowa konta ,Fundusz Swiadczen Socjalnych i
Mieszkaniowych” (prowadzenie ewidencji szczegétowej, naliczanie odsetek od
pozyczek, rozliczanie zaliczek itp.);

18)prowadzenie ewidencji lokat z tytutu zabezpieczen nalezytego wykonania
robot i wadiéw oraz dokonywanie ich zwrotow,

19)ksiegowanie prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym,

20)prowadzenie ewidencji wzajemnych rozliczen z samorzgdowymi jednostkami i
zaktadami budzetowymi dla potrzeb sporzadzenia tacznego sprawozdania
finansowego oraz sporzadzanie wykazu naleznosci i zobowigzan dla potrzeb
sporzadzenia bilansu skonsolidowanego.

5.w zakresie ewidencji Srodkéw trwatych w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidenciji ilosciowo — warto$ciowej mienia Gminy , w tym ksigg
materiatowych i inwentarzowych oraz obstugi ksiegowej rzeczowego majatku
Gminy, w tym: $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

2) aktualizacja wyceny $rodkow trwatych,

3) naliczanie umorzeri $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej finansowego majatku trwatego oraz
ewidencji srodkow trwatych w uzytkowaniu,

5) prowadzenie dokumentacji analitycznej dokumentéw magazynowych w
urzgdzeniach ksiggowych w ramach ewidenciji ilosciowo — wartosciowe;j,

6) dokonywanie kontroli stanéw zapaséw kazdorazowo na dzien inwentaryzacji
oraz w zaleznosci od potrzeb,

7) kontrolowanie przychoddéw, rozchodéw i zapasOw magazynowych oraz
rozliczanie os6b odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

8) wycenianie poszczegdlnych sktadnikéw obrotu magazynowego w sposob
wymagany przepisami,

9) sporzadzanie rocznego planu inwentaryzacji,

10)przygotowywanie zespotom spisowym wymagane materiaty pomocnicze,
potrzebne przy inwentaryzacji, np. odpowiednie przyrzady pomiarowe, wykazy
niezbgdnych danych do obliczen technicznych,

11)ustalanie stanu aktywéw i pasywéw na potrzeby sprawozdawczosci roczne;j,

12)sporzgdzanie sprawozdan GUS dotyczacych srodkéw trwatych,

6. W zakresie naliczania i wyplat wynagrodzen pracowniczych

w szczegolnosci:
1) obstuga finansowa wydatkéw osobowych i rozliczen ptaco-pochodnych oraz
ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzedu
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2) sporzgdzanie dowodow ksiggowych stanowigcych podstawe wyptat:
a) wynagrodzen i innych nalezno$ci pracowniczych wynikajacych z umowy
0 prace, w tym:

- list ptac,
- wykazéw potracen z tytutu: PKZP, pozyczek mieszkaniowych,
sktadek  ubezpieczenia commercial, alimentow, zajeé

komorniczych itp.,
b) wynagrodzen wynikajgcych z tytutu zawartych uméw zlecen i umow o
dzieto z osobami fizycznymi,
c) diet dla radnych,
d) wynagrodzen dla cztonkéw komisji ustanowionych przez Waijta,
3) ewidencja przychoddéw poszczegdlnych osob fizycznych dla tytutow
wymienionych w ppkt a (karty wydatkow),
4) wydawanie zaswiadczen do ustalania kapitatu poczatkowego pracownikéw
z okresu zatrudnienia w Urzedzie oraz pracownikow zwolnionych,
9) sporzadzanie wnioskow o refundacje wydatkow poniesionych na wyptate
wynagrodzen z pochodnymi z tytutu:
a) robot publicznych,
. b) prac interwencyjnych
c) zatrudniania oséb niepetnosprawnych i absolwentéw oraz
prowadzenie niezbednej dokumentagiji.
6) sporzadzanie dla urzedu statystycznego okresowych sprawozdan o
zatrudnianiu i wynagradzaniu pracownikéw Urzedu,
7) rozliczanie i sporzadzanie deklaracji miesiecznych i rocznych na PFRON.

7. W zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych
w szczegolnosci:

1) obliczanie i pobieranie w ciggu roku zaliczek na podatek dochodowy oraz
dokonanie rocznego obliczenia podatku od dochodu od os6b , ktére w
Urzedzie Gminy w Ujezdzie lub w Gminie Ujazd uzyskujg przychody:

a) ze stosunku stuzbowego,
b) ze stosunku pracy,
¢) z tytutu pracy naktadczej (umowy o dzieto, umowy zlecenie, umowy o
wykonanie ustugi itp.),
‘ d) z tytulu zasitkdw pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
wyptacanych przez Urzad Gminy w Ujezdzie,

2) obliczanie i pobieranie w ciggu roku zaliczek na podatek dochodowy oraz
dokonanie rocznego obliczenia podatku od dochodu/przychodu osiggnietego
przez osoby fizyczne z tytutu petnienia obowigzkéw spotecznych i
obywatelskich;

3) prowadzenie dokumentacji PIT oraz dokumentacji dotyczacej kosztow
uzyskania przychodu pracownikéw Urzedu Gminy;

4) przyjmowanie o$wiadczen zleceniobiorcy do celéw podatkowych;

) sporzadzanie i przekazywanie do urzedéw skarbowych miesiecznych
deklaracji dotyczacych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych
w zakresie wszystkich tytutébw wyptat, o ktérych mowa w ustawie o podatku
dochodowym od oséb fizycznych oraz sporzadzanie informacji o uzyskanych
przez podatnika dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.
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8. W zakresie ubezpieczen spotecznych, w szczegélnosci:

1) wykonywanie czynnos$ci w zakresie okreslonym przez ustawe o systemie
ubezpieczen spotecznych i ustawe o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym, a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie i przekazywanie dokumentdéw rozliczeniowych oraz
sktadek na ubezpieczenia w wersji papierowej oraz elektronicznej
(obstuga programu ,PLATNIK?"),

b) ustalanie uprawnien do wyptaty zasitkéw chorobowych, opiekuriczych,
macierzynskich, rodzinnych, pielegnacyjnych, wychowawczych i innych,

c) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla celéw emerytalno —
rentowych,

d) sporzadzanie raportéw imiennych o wyptaconych $wiadczeniach
i przerwach w optacaniu sktadek pracownikéw Urzedu,

e) sporzgdzanie raportdw imiennych dla ptatnikéw uprawnionych do
wyptaty Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego,

f) sporzadzanie raportéw miesiecznych dla pracownikéw Urzedu,

2) naliczanie skfadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od o0séb
zatrudnionych na umowe — zlecenie i umowe o dzieto;

3) sporzadzanie miesigcznej deklaracji ubezpieczeniowej od oséb
zatrudnionych na umowe — zlecenie.

9. zakresie rozliczen bezgotéwkowych, w szczegélnosci:
1) sporzgdzanie polecen przelewu zwigzanych z:
a) przekazywaniem wynagrodzer na konta osobiste pracownikéw,
b) przekazywaniem podatku dochodowego do wiasciwych urzedow

skarbowych,

c) przekazywaniem sktadek ubezpieczeniowych i zdrowotnych na konto
ZUS, itp.,

d) przekazywaniem pozostatych naleznosci zwigzanych z wypfatg
wynagrodzen,

2) sporzadzanie polecen przelewu zwigzanych z przekazywaniem naleznosci

zwigzanych z wykonywaniem zadan inwestycyjnych gminy oraz obstugg
biezacg budzetu gminy.

10.w zakresie gospodarki kasowej, w szczegélnosci:

pobieranie gotowki z banku na podstawie czeku gotowkowego;

przyjmowanie gotdwki do kasy z tytutu rozliczen z kontrahentami:

wystawianie dowodu wptaty — ,kasa przyjmie” KP dla wptat wszelkich
przychodow;

dokonywanie wyptat gotdéwki z kasy na podstawie zrédtowych dowodow

uzasadniajgcych wyptate, tj. faktury, listy wyptat dotyczace wynagrodzen,
witasnych zrodtowych dowodow kasowych (zaliczek na rozliczenia na zakup

materiatdw, ustug, delegacji), dowodéw wyptaty —  kasa wyptaci”, dowodoéw
wptat na wiasne rachunki bankowe;

sprawdzenie tozsamosci na podstawie dowodu lub innego dokumentu przy
dokonywaniu wyptat osobom nieznanym;

sporzadzanie raportéw kasowych za okresy ustalone na podstawie instrukcji
kasowej — na podstawie dziennej ewidencji wptat i wyptat gotéwki z kasy;
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7)
8)

9)

utrzymanie statego zapasu gotéwki w kasie tzw. pogotowia kasowego,
niezbednego dla zaspokojenia potrzeb Urzedu;

uczestniczenie w inwentaryzacji gotéwki w kasie (kontrolnej, rocznej, w
przypadku zmiany kasjera czy wypadku losowego);

dokonywanie rozliczen bezgotéwkowych w formie polecenia przelewu
regulujgcego zobowigzania jednostki.

10)sporzadzanie polecen przelewu za faktury i rachunki akceptowane do zaptaty.
11)dostarczanie przelewéw do banku i odbiér z banku wyciggéw bankowych;
12)biezace inwentaryzowanie i zabezpieczanie gotéwki pozostajacej w kasach

zgodnie z  procedurg dotyczaca przyjmowania, przechowywania
i odprowadzania wptat gotowkowych.

11. W zakresie optaty skarbowej, w szczegodlnosci:

1) pobieranie optaty skarbowej od weksli;

2) prowadzenie ewidencji pobranej optaty skarbowej;

3) dokonywanie zwrotu optaty skarbowej nienaleznie pobranej;

4) przygotowywanie uméw ze sprzedawcami znakéw optaty skarbowe;.

. 12. W zakresie podatku VAT, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji zakupdw i sprzedazy czynnosci opodatkowanych
podatkiem VAT;
2) rozliczanie podatku VAT,;

3) sporzadzanie faktur przy sprzedazy czynno$ci opodatkowanych podatkiem
VAT;

4) sporzadzanie deklaracji oraz przelewu na VAT nalezny.

13. w zakresie wymiaru podatkow i optat w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

8)

dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych,

prawnych, jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej

oraz nadzor nad poborem podatku od posiadania psow;

dokonywanie wymiaru tgcznego zobowigzania pienieznego rolnikow;

przyjmowanie deklaracji podatkowych oraz zbieranie innych informacii;

materiatow i danych majacych znaczenie przy wymiarze i poborze podatkow,
tj.:

a) deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny i lesny od osoéb
prawnych oraz od jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnych,

b) informacji od oso6b fizycznych na podatek rolny, leény oraz od
nieruchomosci,

rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkéw i opfat

lokalnych;

prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego,

lesnego w systemie informatycznym i w formie kartotekowej;

rozpatrywanie podan o umorzenie podatkéw, roztozenie na raty i przesuniecie

termindw ptatnosci naleznos$ci podatkowych;

przygotowywanie projektow decyzji w sprawach poboru, umarzania,

rozktadania na raty, przesuniecia terminu ptatnosci naleznosci podatkowych;

przygotowanie opinii w formie postanowien w zakresie umarzania, rozktadania
na raty, przesuniecia terminow ptatno$ci naleznosci pobieranych przez Urzad

Skarbowy, stanowigcych dochody gminy;
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9) rozpatrywanie wnioskéw oraz przygotowywanie projektow decyzji w zakresie
zastosowania ulg w podatku rolnym z tytutu:
a) nabycia gruntow,
b) ulg zotnierskich,
c) ulg inwestycyjnych.

10)prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych dla przedsiebiorcow zgodnie z przepisami o warunkach
dopuszczalnosci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsiebiorcow.

11)monitorowanie pomocy publicznej dla przedsiebiorcow;

12)przyjmowanie, sprawdzanie i potwierdzanie zgtoszen identyfikacyjnych
podatnikéw podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

13)podejmowanie  dziatan w zakresie zabezpieczenia powszechno$ci
opodatkowania oraz rzetelnosci sktadanych deklaracji podatkowych, w tym
prowadzenie kontroli u podatnika;

14)sporzadzanie wnioskéw karno — skarbowych w przypadku nie zgtoszenia
obowigzku podatkowego lub rozbieznosci uwidocznionych w sktadanych
deklaracjach podatkowych i optatach oraz informacjach o nieruchomosci:

15)prowadzenie dokumentagiji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow
przypisow i odpisow;

16)przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie ustalenia stawek
podatkéw i optat lokalnych, wzorow informaciji i deklaracji podatkowych;

17)sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan dotyczacych udzielane;
pomocy dla przedsiebiorstw w zakresie podatkow lokalnych;

18)w++++-ydawanie zaswiadczen:
a) o przychodowosci gospodarstw rolnych,
b) o sptacie zakredytowanych wierzytelnos$ci Skarbu Panstwa.

19)prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen.

20)wspdipraca z Urzedem Statystycznym w zakresie aktualizacji wykazow
gospodarstw rolnych i dziatek rolnych do 1 ha:

21)przygotowywanie sprawozdarn dotyczacych podatkéw i optat;

22)wystgpowanie z wnioskami do Rady o zaliczenie niektorych wsi do innego
okreggu podatkowego, niz jest okreslony dla Gminy w przypadkach
gospodarczo uzasadnionych;

23)sporzadzanie wnioskéw o rekompensate dochodéw utraconych z tytutu ulg
i zwolnien ustawowych;

24)wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkows, urzedami skarbowymi, KRUS i
urzedami kontroli skarbowej;

25)wspotpraca z urzedem statystycznych oraz gminnym biurem spisowym w
zakresie  uaktualniania materiatéw podstawowych niezbednych do
przeprowadzenia narodowego spisu rolnego.

14. w zakresie zwrotu podatku akcyzowego, w szczegodlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
producentom rolnym;

2) obliczanie wysokosci podatku akcyzowego podlegajgcego zwrotowi,

3) przygotowywanie projektow decyzji i postanowien wydawanych w
sprawach zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
W cenie oleju napedowego producentom rolnym,
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4) prowadzenie postepowania w sprawie pobrania nienaleznie lub w
nadmiernej wysoko$ci zwrotu podatku akcyzowego;

5) sporzadzanie rozliczen i sprawozdan z wyptaconego podatku
akcyzowego.

15. w zakresie ksiggowosci podatkowej, w szczegdlnosci:

1) pobdr tgcznego zobowigzania pienieznego oraz podatkéw i optat lokalnych od
osoéb fizycznych i prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
osobowos$ci prawnej;

2) prowadzenie ewidencji naleznosci i wplywow podatkéw i optat lokalnych;

3) terminowe egzekwowanie podatkbw — wysytanie upomnie i naliczanie
odsetek;

4) wystawianie tytutbw wykonawczych na nieuregulowane w terminie naleznosci
podatkowe podlegajace egzekwowaniu w trybie postepowania egzekucyjnego;

5) przymusowe $cigganie zalegtoéci w zakresie podatkéw i opfat, stanowigcych
dochéd Gminy;

6) wystepowanie do sgdu z wnioskami o wpis hipoteki przymusowe;j;

7) zabezpieczenie naleznoéci podatkowych i innych naleznosci podlegajgcych

. egzekucji administracyjnej;

8) sporzadzanie wnioskéw do sgdu o wyjawienie majatku dtuznika, orzekanie w
sprawach prowadzonego postepowania egzekucyjnego;

9) zgfaszanie dtuznikéw do Krajowego Rejestru Diugdéw na podstawie ustawy o
udostepnianiu informacji gospodarczych

10)prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych;

11)aktualizacja tytutéw wykonawczych;

12)wnioskowanie do Rady o ustalenie wysokos$ci wynagrodzenia prowizyjnego
dla inkasentow z tytutu poboru podatku i optat lokalnych od oséb fizycznych.

13)naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla inkasentéw podatkéw i optat
lokalnych.

14)wnioskowanie do Rady o ustalenie wysokosci optaty prolongacyjne;.

15)wspotdziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie prowadzenia egzekucji
naleznego zobowigzania pienieznego oraz podatkow i optat lokalnych.

16)wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach.

17)sporzadzanie sprawozdan z =zakresu prowadzonej ewidencji i poboru

‘ podatkow i optat lokalnych;
18)ewidencja i windykacja naleznosci z tytutu:

- przeksztatcenia uzytkowania wieczystego na wtasnosg,

- wieczystego uzytkowania,

- trwatego zarzadu,

- dzierzawy nieruchomosci lub ich czesci stanowigcych mienie komunalne
naleznosci z tytutu sprzedazy nieruchomosci,

- naleznosci z tytutu najmu lokali stanowigcych mienie komunalne Gminy
z wyjatkiem lokali administrowanych przez ZGKiM,

- rat dotyczacych sprzedazy w trybie bezprzetargowym nieruchomosci.

16.W zakresie ubezpieczen spotecznych rolnikéw i polityki rolnej w
szczegolnosci:

1) wydawanie zaswiadczen o okresach pracy w gospodarstwie rolnym,
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2)

3)

4)

5)

6)

wspétdziatanie z Kasg Ubezpieczenia Rolniczego w zakresie objecia
ubezpieczeniem spotecznym rolnikéw i ich rodzin

przyjmowanie oswiadczen od prowadzacego gospodarstwo dotyczacych
okresu osobistego prowadzenia gospodarstwa badz pracy w innym
gospodarstwie, tgcznej powierzchni uzytkow rolnych itp.

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkow
rolnych do celéw ustalania kwot mlecznych oraz dotagji pozyskiwanych
przez rolnikéw z funduszy pomocowych,

sporzadzanie spisu os6b uprawnionych do udziatu w wyborach do izby
rolniczej;

zapewnienie obstugi techniczno —materiatowej warunkow pracy komisji
okregowej przeprowadzajgcej wybory do izb rolniczych.”

25)paragraf 22 otrzymuje brzmienie :

» § 22.Referat Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska
Gospodarki Nieruchomosciami, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa
(prowadzi sprawy z zakresu planowania przestrzennego, gospodarki

. nieruchomosciami, transportu, gospodarki komunalnej, produkgcji roslinnej i
zwierzecej, ochrony $rodowiska utrzymania czystosci, gospodarki odpadami,
dziatalno$ci gospodarczej , w szczegélnosci:

1.W zakresie planowania przestrzennego , w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

| 5)
® &

8)

9)

sporzgdzanie wytycznych do opracowania studium uwarunkowan
I zagospodarowania przestrzennego Gminy, uwzgledniajgc cele
i Kierunki polityki przestrzennej panstwa na obszarze wojewodztwa,
przygotowanie projektu uchwaty Rady Gminy o przystgpieniu do
sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy,

podanie do publicznej wiadomosci uchwaty Rady Gminy o przystapieniu
do sporzadzenia studium,

zawiadomienie o podjeciu uchwaty whasciwych do uzgadniania

i opiniowania projektu studium wtasciwych organow i instytucji,
rozpatrywanie wnioskéw dotyczgcych studium, -
sporzgdzenie projektu studium,

przedktadanie projektu studium do zaopiniowania i uzgodnienia
wiasciwym organom,

wprowadzanie zmian w projekcie studium wynikajgcych z uzyskanych
opinii i uzgodnien,

przedstawianie Radzie Gminy do uchwalenia projekt studium wraz z
lista nieuwzglednionych uwag celem uchwalenia studium oraz
rozstrzygnigcia o sposobie rozpatrzenia uwag,

10) przedstawienie wojewodzie uchwaty o uchwaleniu studium,
11) sporzadzenie projektow zatozen do plandw zagospodarowania

przestrzennego zwanych planami miejscowymi,

12) udostepnienie projektéw zatozen do planéw zagospodarowania

przestrzennego Gminy oraz projektéw tych planéw do publicznego
wgladu i popularyzacji ich tresci,
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13) wykonywanie analizy dotyczacej zasadnosci przystgpienia do
sporzadzenia planu i stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan z
ustaleniami studium ;

14) przygotowanie projektu uchwaty Rady Gminy o przystgpieniu do
sporzgdzania planu miejscowego,

15) podawanie do publicznej wiadomosci o przystapieniu do sporzadzania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

16) podawanie do publicznej wiadomosci o wytozeniu  projektéw
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy do
publicznego wgladu,

17) analizowanie wnioskéw w sprawie zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym , przedktadanie ich Wojtowi - celem dokonania oceny,
18) analizowanie roszczenia wtasciciela nieruchomosci, jezeli w wyniku
uchwalenia planu jego prawa zostaly ograniczone oraz przygotowanie

projektu decyzji wraz z oceng skutkéw i przedktadanie go Wojtowi ,

19) uzyskanie zgody na zmiang przeznaczenia gruntow rolnych i leSnych na
cele nierolnicze i niele$ne,

20) przedkfadanie Radzie Gminy projektu planu miejscowego wraz z listg

. nieuwzglednionych uwag celem uchwalenia oraz rozstrzygniecia o
sposobie rozpatrzenia wniesionych uwag,
21) prowadzenie i aktualizowanie rejestru  miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego,

22) przekazywanie kopii uchwalonych miejscowych planéw wojewodzie,
staroscie i marszatkowi wojewddztwa |

23) wydawanie wypiséw i wyryséw ze studium i planu miejscowego oraz
pobieranie optat administracyjnych za wydane wypisy i wyrysy,

24) przygotowanie analizy zmian w zagospodarowaniu gminy oraz oceny
aktualnosci studium i planéw miejscowych celem przedtozenia wynikow
analizy Radzie Gminy ( co najmniej raz w czasie kadencji rady),

25) sporzadzanie projektu decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

26) zawiadamianie stron o wszczeciu postepowania w sprawie wydania
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz o
postanowieniach i decyzji koriczacej postepowanie

. 27) dokonywanie uzgodnienn projektu decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego z wiasciwymi organami o ktorych mowa w
art. 53 ust4 ustawy z dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym,

28) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym,

29) przekazywanie kopii decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego marszatkowi wojewddztwa,

30) sporzadzenie projektu decyzji o warunkach zabudowy,

31) uzgodnienie projektu decyzji z organami o ktérych mowa w art. 53 ust. 4
ustawy z dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym oraz uzyskanie niezbednych uzgodnien Ilub decyzji
wymaganych przepisami odrebnymi,

32) przygotowanie projektu decyzji stwierdzajgce; wygasniecie decyzji o
warunkach zabudowy lub decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,
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33) podejmowanie dziatann zmierzajacych do realizacji roszczen wtascicieli
lub uzytkownikéw wieczystych nieruchomosci, z ktérych korzystanie w
dotychczasowy sposdb z uwagi na uchwalenie lub Zmiane planu
miejscowego stato sig niemozliwe badz istotnie ograniczone,

34) przygotowanie decyzji z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci wskutek
uchwalenia planu miejscowego i pobieranie naleznej optaty,

35) przygotowanie i przedktadanie Radzie informacji o zgtaszanych
zgdaniach wtascicieli i uzytkownikéw wieczystych oraz o wydanych
decyzjach w sprawie optat podejmowanych po otrzymaniu aktu
notarialnego sprzedazy nieruchomosci, ktérej wartosé wzrosta wskutek
opracowania lub zmiany planu miejscowego,

36) przygotowanie projektu decyzji o wygasnieciu decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu,

37) prowadzenie  rejestru  decyzji o  warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

38) wydawanie opinii w przedmiocie projektu planu zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa;

39) uzgodnienie terminu realizacji przewidzianej w planie
zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa inwestycji  celu
publicznego o znaczeniu ponadlokalnym i warunkéw wprowadzenia ich
do planu miejscowego,

40) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym i
wojewodzkim;

41) przygotowanie projektu zarzadzenia o powotaniu gminnej komisji
urbanistyczno-architektonicznej i ustalanie w drodze regulaminu jej
organizacji i trybu dziatania;

42) powierzanie gminnej komis;ji urbanistyczno-architektonicznej powotanej
w innej gminie petnienia funkcji organu doradczego.

2. W zakresie komunikacji i drég, w szczegélnosci:

ustalenie przebiegu drég gminnych oraz przygotowywanie projektow uchwat o
zaliczeniu drog i ulic do kategorii drég gminnych i ustalenia ich przebiegu,
przygotowanie projektu uchwaty w sprawie wytgczenia drogi z uzytkowania,
nadzér nad utrzymaniem, ochrong i oznakowaniem drég gminnych

i wewnetrznych oraz nad oznakowaniem potaczen tych drég z drogami
publicznymi ,

4) prowadzenie zarzadu drogami lokalnymi i przejetymi w zarzad od innych
jednostek samorzadu terytorialnego,

5) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,

6) utrzymanie urzadzen zwigzanych z droga,

7) koordynacja robot w pasie drogowym w tym uzgadnianie projektéw organizac;ji
rob6t  oraz dokonywanie odbioréw inwestycji liniowych w pasie drog
gminnych,

8) wydawanie zezwolen na lokalizacje lub przebudowe zjazdu na droge gminng
lub droge wewnetrzng dla ktérej wtascicielem lub zarzgdcg jest gmina,

9) wymierzanie kary pienieznej za wybudowanie Iub przebudowe zjazdu bez
zezwolenia zarzgdcy drogi (gminy ) lub o powierzchni wiekszej niz okreslona
w zatwierdzonym projekcie budowlanym zjazdu,
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10)orzekanie o przywroceniu do stanu poprzedniego pasa drogowego drogi
gminnej zajetego bez zezwolenia zarzadcy drogi lub niezgodnie z warunkami
podanymi w tym zezwoleniu ,

11)wyrazanie zgody na przebudowe lub remont obiektéw budowlanych lub
urzadzen istniejacych w pasie drogowym drogi gminnej niezwigzane z
gospodarka drogowa lub obstugg ruchu, ktére nie powodujg zagrozenia i
utrudnien ruchu drogowego i nie zakiécajg wykonywania zadan zarzadu drogi,

12)wyrazanie zgody na lokalizowanie w pasie drogowym drogi gminnej obiektow
budowlanych lub urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami
lub potrzebami ruchu drogowego,

13)wyrazanie zgody na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowa,
przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drog,

14)ustalanie optaty z tytutu zajecia pasa drogowego drogi gminnej,

15)wymierzanie kary pienieznej za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia
zarzadey drogi, z przekroczeniem terminu zajecia okreslonego w zezwoleniu
zarzgdcy drogi lub o powierzchni wiekszej niz okreslona w zezwoleniu
zarzgdcy drogi,

16)okreslanie warunkéw zajecia pasa drogowego w zwigzku z koniecznos$cig
usunigcia awarii urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami
lub potrzebami ruchu drogowego, a znajdujgcych sie w pasie drogowym,
warunkow przywrécenia pasa do stanu poprzedniego oraz wysokos$¢ optaty,

17)wymierzanie kary pienieznej za wejscie w pas drogowy — w zwigzku z
koniecznos$cig usuniecia awarii — bez zawiadomienia zarzadcy drogi,
przekroczeniem ustalonego terminu i powierzchni zajecia pasa,

18)wyrazanie zgody na umieszczanie urzadzenia liniowego w odlegtosci
mniejszej niz przewidziana w ustawie minimalna odlegtosé od granicy pasa,

19)przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektow mostowych,

20)zatatwianie spraw zwigzanych z odwodnieniem drog,

21) wykonywanie zadar zwigzanych z organizacja ruchu drogowego,

22)organizacja i rozliczanie o$wietlenia drég publicznych bedacych w zarzadzie
gmmy-

23)wyrazanie opinii o zaliczeniu drogi do kategorii drég powiatowych,

24)wyrazanie opinii o przebiegu istniejgcych drég ,

25)prowadzenie spraw zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drég
gminnych,

26)wspotdziatanie z Powiatowym i Wojewodzkim Zarzadem Drég Publicznych
w zakresie lokalizacji zatok i wiat autobusowych,

27)nadz6r nad budowa i utrzymaniem czystosci wiat przystankowych

3. W zakresie publicznego transportu zbiorowego , transportu
drogowego i kolejowego w szczegélnosci:

1) planowanie rozwoju transportu zbiorowego na terenie gminy;
2) organizowanie publicznego transportu zbiorowego oraz zarzgdzanie
publicznym transportem zbiorowym na terenie gminy, w tym:
a) zapewnienie odpowiednich warunkow funkcjonowania
publicznego transportu zbiorowego, w szczegdlnosci w zakresie:
standardéw  dotyczacych  przystankow komunikacyjnych,
korzystania z przystankéw komunikacyjnych, itp.,
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b) koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujacych
zarobkowy przewéz o0s6b pojazdami samochodowymi w
regularnym transporcie samochodowym,

c) ustalanie stawek optat za korzystanie przez operatoréw
i przewoznikéw z przystankow komunikacyjnych, ktérych
wiascicielem albo zarzadzajgcym nie jest gmina, zlokalizowanych
na liniach  komunikacyjnych na obszarze wiasciwosci
organizatora,

d) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie okreslenia warunkoéw
| zasad korzystania z udostepnionych dla wszystkich operatoréw
i przewoznikdw  przystankow komunikacyjnych  ktérych
wiascicielem lub zarzadzajacym jest gmina,

e) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania prowadzacego
do zawarcia umowy o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego
transportu zbiorowego;

3) wspdtpraca z Zaktadem Komunikacji Miejskiej w Tomaszowie Maz.
szczegdlnie w zakresie monitoringu linii i kursow transportu zbiorowego,

4) udzielanie, odmowa udzielania, zmiana lub cofnigcie licencji w zakresie

. transportu drogowego w przewozach takséwkowych:;

95) wydawanie zezwolenia na wykonywanie przewozéw na liniach
komunikacyjnych na obszarze gminy;

6) wyrazanie opinii w przedmiocie ochrony obiektéw infrastruktury na
potrzeby wniosku o wydanie decyzji o ustaleniu lokalizaciji linii kolejowe.

4 . W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

\ 5)
6)

w 7>

8)
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realizowanie prawa zwigzanego z wiasnoscig lokalu,

wykonywanie czynnosci zmierzajacych do ustanowienia

wyodrebnionej wiasnosci lokalu,

wspoétdziatanie w zarzgdzie nieruchomoscig wspéina,

zaspakajanie  potrzeb mieszkaniowych  cztonkow wspolnoty

samorzgadowej,

tworzenie zasobu mieszkaniowego gminy i gospodarowanie nim,

przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie:

a) wieloletniego  programu gospodarowania  mieszkaniowym
zasobem gminy;

b) zasad wynajmowania lokali wchodzacych w  sktad
mieszkaniowego zasobu gminy;

przygotowanie umoéw najmu lokalu, w tym lokalu socjalnego

i uzytkowego;

wykonywanie obowigzkéw wynajmujgcego, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie protokotu przekazania lokalu, w ktérym
strony okreslajg stan techniczny i stopienn  zuzycia
znajdujgcych sie w nim instalagcji i urzadzen;

b) przygotowanie materiatow w sprawie wyrazania zgody na
dokonywanie ulepszen w lokalu i okresla sposéb rozliczen
z tego tytutu,

C) przygotowanie materiatéw w sprawie wyrazania zgody na
podnajem lokalu,




d) naliczanie czynszu za wynajmowane lokale,

e) windykacja naleznosci z tytutu czynszu i pozostatych optat
zwigzanych w wynajmowanymi lokalami;

f) pobieranie optaty za energie elektryczna, energie cieplna,
gaz, wode oraz inne $wiadczenia a w szczegdlnosci za
odbior nieczystosci statych i ptynnych,

9) prowadzenie postepowania zwigzanego z wynajmem lokali

uzytkowych, w szczegdélnosci:

a) sporzadzanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do
wynajmu;

b) przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy w sprawie
wyrazenia zgody na wynajem,

c) ogtaszanie przetargdw na wynajem lokalu uzytkowego,

d) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie wynajmu lokalu w
trybie bezprzetargowym ,

e) naliczanie oraz aktualizacja opfat zwigzanych z realizacjg umowy
najmu lokalu uzytkowego , w tym optat za co,

f) sporzadzanie protokotéw przekazania lokalu,
. 10) usuwanie przy pomocy policji o0séb, ktére zajety lokal bez tytutu
prawnego,

11) ustalenie propozycji zréznicowanej stawki czynszu za m? powierzchni
uzytkowej lokalu,

12) przygotowanie projektu ugody z najemcy lokalu, ktéry posiada
zalegto$ci w optatach za najem lokalu,

13) przygotowanie wypowiedzenia umowy najmu lokalu,

14) przygotowanie powodztwa do sadu o rozwigzanie najmu,

15) udziat w eksmisjach z lokalu mieszkalnego i uzytkowego,

16) ogtaszanie w wojewddzkim dzienniku urzedowym co roku, w terminie
do konca pierwszego kwartatu roku nastepnego, zestawienia danych
dotyczgcych czynszéw najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do
publicznego zasobu mieszkaniowego, potozonych na obszarze

miny.

17) gmyj%owanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego;

‘ 18) prowadzenie spraw w zakresie obliczania, przyznawania i wyptacania
dodatkow mieszkaniowych, w szczegolnosci:

a) przygotowanie decyzji przyznajacej dodatek mieszkaniowy
i ustalajgcej wysoko$¢ tego dodatku:

b) odmawianie przyznania dodatku mieszkaniowego w
sytuacjach przewidzianych w ustawie;

C) przygotowywanie list osoéb, ktorym przyznano dodatki
mieszkaniowe;

19) nakazywanie zwrotu nienaleznie pobranych kwot dodatku
mieszkaniowego;

20) wstrzymywanie wyptaty dodatku mieszkaniowego, jezeli osoba, ktorej
dodatek ten przyznano, nie optaca na biezgco naleznosci za
zajmowany lokal mieszkalny;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, rozszerzaniem i
zamykaniem cmentarzy komunalnych,
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1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

22) przygotowanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny
cel - po uptywie 40 lat, od daty ostatniego pochowania,

23) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami
wojennymi,

24) sporzadzanie wnioskdbw o przyznanie dotacji na utrzymanie
cmentarzy lub kwater wojennych.

5. W zakresie gospodarki wodnej w szczegdlnosci:

przygotowanie decyzji nakazujacej witascicielowi gruntu, na ktorym
zaistniate zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajg na grunty
sgsiednie, przywrbocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzgdzen
zapobiegajgcym szkodom,

przygotowanie decyzji zatwierdzajgcej ugode zawartg miedzy
wiascicielami gruntow a dotyczacej ustalenia zmiany stanu wody na
gruntach, jezeli zmiany te nie wptywajg szkodliwie na inne nieruchomosci
lub gospodarke wodnag;

wyznaczanie czesci nieruchomosci umozliwiajgcych dostep do wody na
potrzeby wykonywania rob6t zwigzanych z utrzymywaniem wéd ;
przygotowanie projektu uchwaty rady gminy w sprawie wyznaczenia
miejsca wydobycia kamienia, zwiru, piasku oraz innych materiatow, w
granicach powszechnego korzystania z wod,

przygotowanie materiatbw zwigzanych z zobowigzaniem do wykonania
prac zabezpieczajacych przed powodzig Ilub do dostarczenia
posiadanych materiatéw,

przygotowanie zarzadzenia ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych
powodzig,

przygotowanie materiatdw zwigzanych z nakazaniem wilascicielom
gruntébw sprzetu plonédw w oznaczonym terminie z terendw
zmeliorowanych zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace,
przygotowanie zarzgdzenia o ograniczeniu poboru wody, w przypadku
niedoboru wody,

ustalanie wysokosci odszkodowania za umozliwienie dostepu do wody
objetej powszechnym korzystaniem,

10) prowadzenie postepowania w sprawie uzyskania pozwolenia

wodnoprawnego na poboér wod, na szczegodlne korzystanie z wod badz
inne przedsiewziecia, ktére przed ich podjeciem zgodnie z Ustawg
Prawo wodne , takiego pozwolenia wymagaja.

11) przekazywanie danych niezbednych do przygotowania wstepnej oceny

ryzyka powodziowego, sporzadzenia map zagrozenia powodziowego i
map ryzyka powodziowego oraz przygotowania plandéw zarzadzania
ryzykiem powodziowym organom przygotowujacym i sporzadzajgcym te
dokumenty.

6. W zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzenia sciekéw w szczegdélnosci:
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1) wspoétpraca w zakresie ustalania kierunkéw rozwoju sieci wodociggowych
i kanalizacyjnych w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego gminy i miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego ;

2) nadzdér nad gminng oczyszczalnig $ciekéw, stacjami ujeé wody, sieciami
wodociggowymi kanalizacyjnymi przekazanymi Zaktadowi Gospodarki

Komunalnej i Mieszkaniowej w Niewiadowie w trwaty zarzad badz
uzytkowanie;

3) nadzdér nad eksploatacjg zdrojow ulicznych;

4) regularne informowanie mieszkancéw o jakosci wody przeznaczonej do
spozycia przez ludzi;

5) przygotowywanie projektébw zezwolei na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wode lub zbiorowe odprowadzanie $ciekow:

6) przygotowanie projektéw promesy na udzielenie zezwolenia na prowadzenie
zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego odprowadzania $ciekow:

7) cofanie zezwolenia na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub
zbiorowe odprowadzanie $ciekéw w przypadkach wymienionych w ustawie;

. 8) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnietych
zezwolen;

9) kontrola  dziatalnosci  gospodarczej przedsiebiorstwa  wodociggowo-
kanalizacyjnego w zakresie zgodno$ci wykonywanej dziatalnoséci z udzielonym
zezwoleniem;

10) dokonywanie analizy projektow regulaminéw dostarczania wody i
odprowadzania $ciekow, opracowanych przez przedsigbiorstwa wodociggowo
— kanalizacyjne ,

11)opracowanie projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw
obwigzujacego na terenie gminy i przedtozenie go wraz z projektem uchwaty
radzie gminy celem uchwalenia;

12)przygotowanie opinii w sprawach cen dostarczania wody i odprowadzania
Sciekow;

13)przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zatwierdzenia badZz odmowy
taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzenie §ciekow,

14)ogtaszanie uchwalonych na okres pierwszych 18 miesiecy cen i stawek optat

’ w miejscowej prasie lub w sposob zwyczajowo przyjety;

15)przygotowanie zarzadzenia o ograniczeniu pobierania od innych celow wody
przeznaczonej na zaopatrzenie ludnoséci w przypadku niedoboru wody;

16)wspoipraca z podmiotami prowadzacymi zbiorowe zaopatrzenie w wode lub
zbiorowe doprowadzanie $ciekow w zakresie utrzymania infrastruktury
technicznej;

17)podejmowanie dziatan zmierzajacych do zaopatrzenia w wode pracowniczych
ogrodkow dziatkowych;

18)wyrazanie opinii nt przejmowania za odptatnos$cig urzadzen wodociggowych i
urzadzen kanalizacyjnych wybudowanych przez osoby trzecie z wilasnych

srodkébw  oraz przygotowanie niezbednych dokumentéw zwigzanych z
przejeciem tych urzadzen;

7. W zakresie ochrony i ksztattowania srodowiska, w szczegélnosci:
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1) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wiasciwoscig gminy,

2) koordynacja prac przy sporzadzaniu gminnego programu ochrony
Srodowiska,

3) sporzadzanie raportdbw z realizacji gminnego programu ochrony
$rodowiska i przedktadanie go radzie gminy,

4) uzgadnianie projektu rady powiatu w przedmiocie wyznaczenia obszaréw
cichych w aglomeracji lub obszaréw cichych poza aglomeracja;

9) przyjmowanie informacji oséb fizycznych niebedacych przedsiebiorcami o
rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji stwarzajacych
szczegolne zagrozenie dla srodowiska;

6) okresowe przedktadanie zbiorczych informacji o rodzaju, ilo$ci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajgcych szczegoélne zagrozenie dla
Srodowiska;

7) przyjmowanie zawiadomien o zauwazeniu wystgpienia powaznej awarii;

8) wystepowanie z roszczeniem wobec podmiotu odpowiedzialnego za
wywotanie bezposredniego zagrozenia szkoda lub wyrzadzenie szkody

. $rodowisku poprzez bezprawne oddziatywanie, o przywrécenie stanu
zgodnego z prawem i podjecia srodkéw zapobiegawczych:;

9) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie ustanowienia ograniczenia co
do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen , z ktérych
emitowany hatas moze negatywnie oddziatywaé na $rodowisko,

10)okresowe przedktadanie wojewodzie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla
srodowiska oraz prowadzenie w tym celu stosownych ewidencji np.
prowadzenie ewidencji 0os6b, u ktérych byt lub jest wykorzystywany azbest

11) wystgpowanie z wnioskami do wojewodzkiego inspektora ochrony
srodowiska o podjecie odpowiednich dziatan bedacych w jego
kompetencji, jezeli w wyniku kontroli stwierdzono naruszenie przez
kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie $rodowiska lub wystepuje
uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastapi¢;

12)  przyjmowanie informacji wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska
o wynikach kontroli obiektéw o podstawowym znaczeniu dla gminy;

. 13) kierowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska
uzasadnionego wniosku o podjecie nalezacych do jego dziatarn i
kompetencji zmierzajgcych do usuniecia istniejacego bezposredniego
zagrozenia $rodowiska;

8. W zakresie ochrony przyrody, w szczegélnosci:
1) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewoéw z terenu
nieruchomosci ;
2) naliczanie i pobieranie optat za usuniecie drzew lub krzewow
3) wymierzanie administracyjnej kary pienieznej za;
a) za zniszczenie terendw zieleni albo drzew lub krzewéw, powodowane
niewtasciwym wykonywaniem robét ziemnych lub wykorzystaniem

sprzetu mechanicznego albo urzadzeri technicznych oraz
zastosowaniem $rodkow chemicznych w sposéb szkodliwy dla
roslinnosci,

b) za usuwanie drzew i krzewéw bez wymaganego zezwolenia,
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C) za zniszczenie drzew i krzewédw lub terenéw Zieleni spowodowane
niewtasciwym v wykonaniem zbiegbw pielegnacyjnych .

4) odraczanie terminu ptatnosci wymierzonych kar, jezeli stopien
uszkodzenia drzew i krzewdw nie wyklucza zachowania ich zywotnosci
oraz mozliwosci odtworzenia korony drzewa i jezeli posiadacz
nieruchomosci podjal dziatania w celu zachowania zywotnosci tych
drzew i krzewoéw;

5) umarzanie naleznosci z tytutu optat za usunigcie drzew i krzewdw

B)roztozenie wymierzonej kary administracyjnej na raty na okres nie dtuzszy
niz 5 lat;

7) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do przymusowego $ciggniecia nie
uiszczonych opfat naliczonych za usunigcie drzew i krzewow,

8) przygotowanie wniosku o Sciganie za wykroczenia okreslone w ustawie o
ochronie przyrody;

9) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie:

a) w sprawie ustanowienia pomnika przyrody,
b) w sprawie pozbawienia statusu pomnika przyrody,
c) W sprawie uznania terenu na obszarze gminy za park gminny;
10) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia mieszkaricom
gminy korzystanie z przyrody przede wszystkim do utrzymania w
nalezytym stanie terenéw zieleni i zadrzewien,

9. W zakresie geologii i gérnictwa, w szczegolnosci:

1) przyjmowanie zgtoszen od wykonawcy o zamiarze przystgpienia do
wykonywania prac geologicznych,

2) przygotowanie opinii w sprawie poszukiwania lub  rozpoznawania
ztoza kopaliny;

3) przyjmowanie decyzji wydawanych na poszukiwanie i rozpoznawanie
ztoza kopaliny;

4) przyjmowanie kopii decyzji dotyczgcych dokumentagii geologicznych
celem ujawnienia ich w studium uwarunkowarn i Kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy, oraz w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego

5) przygotowanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby
organu koncesyjnego oraz przygotowywanie postanowier dotyczacych
uzgodnienn  dokonywanych na podstawie  miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

6) uzgadnianie =z inicjatywy  organu koncesyjnego szczegotowych
warunkéw wydobywania kopalin,

7) przygotowywanie opinii dotyczacej projektu prac geologicznych, ktérych
wykonywanie nie wymaga koncesji,

8) przygotowywanie opinii dotyczgcych planu ruchu zaktadu gorniczego,

9) uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego.

10. W zakresie gospodarki odpadami, w szczegolnosci:
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1) przygotowywanie projektéw opinii wojewddzkiego programu gospodarki
odpadami,

2) Organizacja odzysku sprzetu elektrycznego i elektronicznego na terenie
gminy;

3) realizacja pozostatych zadan gminy wynikajacych z realizacji ustawy o
gospodarce odpadami, zuzytym sprzecie elektronicznym.

11. W zakresie utrzymania porzadku i czystosci zadania wiasne).

1) dokonanie inwentaryzacji nieruchomosci zamieszkatych na state lub czasowo,
a takze nieruchomosci niezamieszkatych (szkoty, urzedy, sklepy, firmy
ustugowe i produkcyjne itp.) celem stworzenia bazy nieruchomosci
zamieszkatych, a takze nieruchomosci niezamieszkatych, ktore zobowigzane
beda do ponoszenia optat za odpady;

2) utworzenie bazy nieruchomosci zamieszkatych (witascicieli nieruchomosci)
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi:

3) stata  aktualizacja bazy  nieruchomosci zamieszkatych  (wtascicieli
nieruchomosci) objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

4) przygotowywanie projektow niezbednych dokumentow, wymaganych ustawg o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja, w tym
projektéw uchwat, a w szczegélnosai:

a) regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy;

b) uchwaty w sprawie dokumentowania realizacji obowigzkéw przez wtascicieli
nieruchomosci;

c) uchwaty w sprawie wyboru metody ustalenia optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

d) uchwaty w sprawie ustalenia wysokosci stawek za gospodarowanie odpadami
komunalnymi ;

e) uchwaly w sprawie terminéw, czestotliwosci i trybu uiszczania optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

f) uchwaty w sprawie wzoru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz wykazu dokumentow potwierdzajgcych dane:

g) uchwaty w sprawie sposobu i zakresu Swiadczenia ustug w zakresie
odbierania odpadoéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

h) uchwatly w sprawie dodatkowych ustug swiadczonych przez gmine w zakresie
odbierania ustug komunalnych:

i) uchwaty w sprawie wymagan, jakie powinien przedsigbiorca ubiegajgcy sie o
uzyskanie zezwolenia w zakresie oprozniania zbiornikéw bezdoptywowych i
transportu nieczystosci ciektych.

5) realizacja zadan gminy wynikajgcych z programu utrzymania czystosci i porzadku
na terenie gminy, w szczegéinosci :
a) wymagan w zakresije utrzymania czystosci i porzgdku na terenie
nieruchomosci obejmujacych:

— prowadzenie we wskazanym zakresie selektywnego zbierania |
odbierania  odpaddw komunalnych, w tym powstajgcych w
gospodarstwach domowych przeterminowanych lekow i chemikaliow,
zuzytych baterii i akumulatoréw, zuzytego sprzetu elektrycznego i
elektronicznego, mebli i innych odpadéw wielkogabarytowych, odpadow
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budowlanych i rozbiérkowych oraz zuzytych opon, a takze odpadow
zielonych,

— uprzatanie btota, $Sniegu, lodu i innych zanieczyszczen z czesci
nieruchomosci stuzgcych do uzytku publicznego,

— mycie i naprawy pojazdéw samochodowych poza myjniami i warsztatami
naprawczymi;

b) rodzaju i minimalnej pojemnosci urzadzen przeznaczonych do zbierania
odpadéw komunalnych na terenie nieruchomosci oraz na drogach publicznych,
warunkéw rozmieszczania tych urzadzen i ich utrzymania w odpowiednim
stanie sanitarnym, porzadkowym i technicznym, przy uwzglednieniu:

— S$redniej ilosci odpadéw komunalnych wytwarzanych w gospodarstwach
domowych badz w innych Zrédtach,
— liczby 0s6b korzystajacych z tych urzadzen;

c) czestotliwosci i sposobu pozbywania sie odpadéw komunalnych i nieczystosci

ciektych z terenu nieruchomosci oraz z terenéw przeznaczonych do uzytku

publicznego;
d) innych wymagan wynikajacych z wojewédzkiego planu gospodarki odpadami;
. e) obowigzkéw o0séb utrzymujacych zwierzeta domowe, majgcych na celu

ochrong przed zagrozeniem Ilub ucigzliwoscia dla ludzi oraz przed
zanieczyszczeniem terendw przeznaczonych do wspolnego uzytku;

f) wymagan utrzymywania zwierzat gospodarskich na terenach wytgczonych z
produkgji rolniczej, w tym takze zakazu ich utrzymywania na okreslonych
obszarach lub w poszczegdinych nieruchomosciach:

g) wyznaczania obszaréw podlegajgcych obowigzkowej deratyzacji i terminéw jej
przeprowadzania;

6) nadzor nad zagospodarowaniem odpadéw w zakresie osiggniecia
odpowiednich pozioméw recyklingu (wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach oraz rozporzadzen wykonawczych),
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz
ograniczenia masy odpadoéw komunalnych ulegajgcych  biodegradadii
przekazywanych do sktadowania:

7) umieszczanie na stronie na stronie internetowej urzedu gminy oraz w sposoéb
zwyczajowo przyjety informacji o:
a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli
. nieruchomosci z terenu danej gminy, ,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady
komunalne od wiascicieli nieruchomosci z terenu danej gminy
zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz
pozostatosci z sortowania odpadow komunalnych
przeznaczonych do sktadowania,

c) osiagnietych przez gming, w danym roku kalendarzowym
wymaganych  poziomach recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia
masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji
przekazywanych do sktadowania,

d) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych

e) zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy
z gospodarstw domowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 29
lipca 2005 r. o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym ;
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8) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnym:;

9) nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku na przystankach
komunikacyjnych, ktérych witascicielem lub zarzgdzajgcym jest gmina oraz ktére
sg pofozone na jej obszarze przy drogach publicznych bez wzgledu na kategorie
tych drég;

10) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci
ich oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

11)prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli
czestotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych osadéw Sciekowych oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

12) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez wiascicieli
nieruchomosci i przedsiebiorcow obowigzkéw wynikajacych z ustawy;

13) przeprowadzenie wsréd wiascicieli nieruchomosci rozeznania nt mozliwosci
urzadzenia na terenie nieruchomosci przydomowego kompostownika na
gromadzenie  odpaddéw  zielonych, kuchennych i pozostatych
biodegradowalnych:

14) prowadzenie ewidencji przydomowych kompostownikéw:

15) udziat w przygotowaniu dokumentacji przetargowej w procedurze zamowien
publicznych , a w szczegélnosci W przygotowaniu specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia w zakresie oszacowania ilosci i struktury odpadéw
zbieranych selektywnie i odpadow zmieszanych;

16)kontrolowanie  realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepisbw prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz
regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w terenie gminy;

17) przyjmowanie, weryfikacja oraz wprowadzanie do systemu deklaracji o
wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami:

18) w przypadku nieztozenia przez zobowigzanego deklaracji o wysokosci opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co
do danych zawartych w deklaracji prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
oraz przygotowanie projektu decyzji okreslajacej wysoko$¢ opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, biorgc pod uwage uzasadnione
szacunki, w tym $rednig ilosé odpadéw komunalnych powstajgcych na
nieruchomosciach o podobnym charakterze;

19) w razie stwierdzenia, ze wiasciciel nieruchomosci nie uiscit optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uiécit ja w wysokosci nizszej od
naleznej, przygotowanie projektu decyzji okreslajgcej wysokosé zalegtosci z
tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnym;

20) ksiggowanie w systemie informatycznym optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi na indywidualnych kontach os6b zobowigzanych
do ich ponoszenia ;

21) prowadzenie rachunkowosci i ksiggowoéci w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi zgodnie z obowigzujgcymi zasadami wynikajgcymi z ustawy
o rachunkowosci oraz z przepisow wewnetrznych;

22) wystawianie upomnien wzywajgcych do uregulowania zalegtosci z
zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego;

23) wystawianie tytutéw wykonawczych;
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24) aktualizacja tytutéw wykonawczych;

25) prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych

26) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z postepowaniem
egzekucyjnym;

27) prowadzenie spraw, w tym przygotowywanie decyzji w zakresie udzielanych
ulg, odroczen, rozktadania nalezno$ci na raty lub umorzen naleznosci z tytutu
optat na odpady komunalne;

28) prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisow, wptat i zwrotéw pobranej optaty:

29) przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych z zakresu optaty

za gospodarowanie odpadami;

30) wydawanie przedsiebiorcom zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych;

31) wydawanie przedsiebiorcom zezwoleri na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami;

32) wydawanie przedsiebiorcom zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk

. | spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci;

33)przygotowanie projektu uchwaty w sprawie wymagan, jakie powinien spetniaé¢
przedsigbiorca ubiegajacy sie o uzyskanie zezwolenia na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami oraz
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i
spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci;

34)prowadzenie w wersiji elektronicznej ewidenciji udzielonych i cofnietych
zezwolen (na prowadzenie dziatalnosci w zakresie: oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczysto$ci ciektych, ochrony przed
bezdomnymi zwierze, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a
takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci) ; 4

35) udostepnianie w wersji elektronicznej wzoru wniosku o udzielenie zezwolenia,;

36) przygotowanie projektu decyzji w sprawie odmowy wydania zezwolenia (na
prowadzenie dziatalno$ci w zakresie: oprézniania zbiornikow bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi zwierze,

. prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i

spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci ), jego zmiane lub cofniecie; .

37)prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, w tym rejestracja podmiotéw oraz
ich wykreslanie;

38)nadawanie przedsiebiorcy numeru rejestrowego stosownie do dokonanego
wpisu w rejestrze dziatalnosci regulowanej;

39)zapewnianie bezpieczenstwa danych wpisywanych do rejestru dziatalnosci
regulowanej;

40)przekazywanie Marszatkowi wojewddztwa t6dzkiego wykazu podmiotow
wpisanych w danym miesigcu do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz
wykreslonych z tego rejestru;

41)przyjmowanie sprawozdan kwartalnych od podmiotow odbierajgcych odpady
komunalne z terenu gminy;




42)przyjmowanie kwartalnych sprawozdan od podmiotéow prowadzacych na
terenie gminy dziatalno$¢ w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych;

43)weryfikacja sprawozdan ziozonych przez podmioty odbierajgce odpady
komunalne z terenu gminy oraz podmioty prowadzace na terenie gminy
dziatalno$§¢ w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych;

44)sporzgdzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan =z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi;

45)sporzadzanie rocznego sprawozdania o ilosci i rodzaju nieczystosci ciektych
odebranych z obszaru danej gminy ;

46)kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzgdku w gminie oraz regulaminu utrzymania czystosci;

47)wystepowanie z wnioskiem do Komendanta Policji o pomoc, jezeli bedzie to
niezbedne do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;

48)naktadanie w drodze decyzji kar pienieznych dla przedsiebiorcy, ktéry odbiera

‘ odpady komunalne od witascicieli nieruchomosci niezgodnie z zasadami

okreslonymi w ustawie o utrzymaniu czystoséci i porzadku w gminie;

49)przygotowanie wniosku o zawieszenie zaptaty kary pienieznej natozonej
gminie za niewtasciwg realizacje zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystoéci i porzgdku w gminie:

50) wspdipraca z organami administracji publicznej, organami ochrony
$rodowiska oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

51)wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

52) wspoipraca z organami Zwigzku Miedzygminnego ,Bzura” zakresie realizacji
zadan gminy przejetych przez Zwigzek, w szczegolnosci w zakresie -

a) odbioru i zagospodarowania odpadéow komunalnych;
b) ustalania i poboru optaty Smieciowej ,
c) budowy instalacji regionalnej;

53) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie
. gospodarki odpadami komunalnymi;

12. W zakresie ochrony zwierzat w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu o zachorowaniu
lub o zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazng (w szczegdlnosci
poronienia u bydfa, $win, owiec i koz, objawéw neurologicznych u
zwierzat, znacznej liczby nagtych padnie¢, zmian o charakterze krost,
pecherzy, nadzerek lub wybroczyn na skérze i bionach Sluzowych
zwierzat kopytnych oraz podwyzszonej $miertelnosci zwierzat
akwakultury) , a przypadku watesania si¢ psa chorego lub podejrzanego
o wscieklizne, podjecie staran majacych na celu jego schwytanie lub
zabicie, a w razie nie mozliwosci dokonanie tego — powiadomienie
sgsiednich gmin i najblizszego komisariatu policji,

2) podawanie do wiadomosci os6b zainteresowanych lub do wiadomosci
publicznej o zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii
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tymczasowych $rodkach w celu umiejscowienia choroby i dopilnowanie

ich wykonania,

3) znakowanie obszaru dotknietego lub zagrozonego chorobg zakazng
zwierzat;

4) wyznaczanie bieglych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padiych w
zwigzku z wystgpieniem choroby zakaznej ,

5) przygotowanie decyzji w sprawie czasowego lub statego odebrania
wiascicielowi  zwierzecia razgco zaniedbywanego lub okrutnie
traktowanego, w przypadkach nie cierpigcych zwioki,

6) przyjmowanie i przekazywanie Zgtoszen o podejrzeniu o zachorowaniu
lub o zachorowaniu zwierzgt na chorobe zakazng (w szczegdlnosci
poronienia u bydta, $win, owiec i kéz, objawow neurologicznych u
zwierzat, znacznej liczby nagtych padnie¢, zmian o charakterze krost,
pecherzy, nadzerek lub wybroczyn na skérze i bionach $luzowych
zwierzat  kopytnych oraz podwyzszonej $miertelnosci zwierzat
akwakultury) , a przypadku watgsania sig psa chorego lub podejrzanego
o wscieklizne, podjecie staran majacych na celu jego schwytanie lub

. zabicie, a w razie nie mozliwosci dokonanie tego — powiadomienie
sgsiednich gmin i najblizszego komisariatu policji,

7) podawanie do wiadomosci oséb zainteresowanych lub do wiadomosci
publicznej o zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii
tymczasowych $rodkach w celu umiejscowienia choroby i dopilnowanie
ich wykonania,

8) znakowanie obszaru dotknietego Iub zagrozonego chorobg zakazng
zwierzat;

9) wyznaczanie biegtych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padtych w
zwigzku z wystgpieniem choroby zakazne;j ,

10) przygotowanie decyzji w sprawie czasowego lub statego odebrania
wiascicielowi  zwierzecia razaco zaniedbywanego lub okrutnie
traktowanego, w przypadkach nie cierpigcych zwioki,

11) rozporzadzanie zwierzeciem w przypadku gdy zwierze zostato odebrane
wiascicielowi z powodu razacego zaniedbywania go lub okrutnego
traktowania,

12) zapobieganie bezdomnosci zwierzat na zasadach okreslonych w

. przepisach o ochronie zwierzat, w szczegolnosci:

a) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie przyjecia programu
ochrony zwierzat ,

b) podejmowanie dziatan Zmierzajacych do wytapywania bezdomnych
zZwierzat,

C) zapewnienie zbierania, tfransportu i unieszkodliwiania zwtok
bezdomnych zwierzat Iub ich czeSci oraz wspotdziatanie z
przedsiebiorcami podejmujacymi dziatalnosé w tym zakresie;

13) przygotowanie zezwolern na utrzymywania rasy psa uznanej za
agresywna,

14) prowadzenie ewidencji psow uznanych za agresywnag;
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13 . W zakresie ochrony roslin w szczegolnosci:

1) przyjmowanie informacji o pojawieniu sie choréb, szkodnikéw i chwastéw

| przekazywanie informacji do wojewodzkiego inspektora,

2) wspotdziatanie z wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie zwalczania

choréb i szkodnikéw roslin uprawnych i plantacji wieloletnich,

3) sprawowanie nadzoru nad uprawa maku i konopi, a w szczegoélnosci:

- wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych,
prowadzenie rejestru wydanych zezwolen,
- wydawanie nakazu zniszczenia nielegalnych upraw;

4) przyjmowanie kopii planu nawozenia od podmiotu prowadzgcego chéw lub
hodowle drobiu powyzej 40.000 stanowisk lub chow lub hodowle $win
powyzej 2.000 stanowisk dla $wif o wadze ponad 30 kg lub 750 stanowisk
dla macior oraz przez niektérych nabywcow nawozu naturalnego;

14. W zakresie gospodarki le$nej i towieckiej, w szczegolnosci:
1) opiniowanie projektu rocznego planu towieckiego;
2) wspotdziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem

. obwodoéw towieckich, w szczegolnosci w zakresie ochrony i hodowli
zwierzyny;
3) opiniowanie wydzierzawiania obwodu fowieckiego;
4) przyjmowanie zawiadomien dzierzawcow | zarzgdcoéw obwodow

towieckich o dostrzezonych objawach choréb zwierzat zyjacych wolno;

5) prowadzenie mediacji w celu polubownego rozstrzygniecia sporu o
wysoko$¢ wynagrodzenia za szkody towieckie:

6) opiniowanie decyzji starosty w sprawie przyznania $rodkéw na pokrycie
kosztéw catkowitego lub czesciowego zalesienia

7) opiniowanie wniosku wiasciciela lasu niestanowigcego wilasnosci
Skarbu Panstwa o nieodptatne udostepnienie sadzonek drzew i
krzewow lesnych na ponowne wprowadzenie roslinnosci le$nej (upraw
lesnych)

8) przygotowanie projektow uchwat w sprawie wyrazenia opinii uznania
lasu stanowigcego wiasnos¢ Skarbu Parstwa za ochronny lub
pozbawienia go tego charakteru:

9) przygotowanie projektow uchwat w sprawie wyrazenia opinii uznania

. pozostatych laséw za ochronne lub pozbawienie ich tego charakteru;

10) sktadanie wniosku o przekazanie w uzytkowanie wskazanej jednostce
organizacyjnej laséw, gruntéw oraz innych nieruchomosci, bez Zmiany
ich dotychczasowego przeznaczenia, jezeli przemawiajg za tym
wzgledy wymienione w ustawie

11) opiniowanie rocznego planu zalesiania gruntdow niestanowigcych
wtasnosci Skarbu Panstwa;

12) pisemne informowanie wiascicieli lasu o wytozeniu do publicznego
wgladu projektu uproszczonego urzadzenia lasu

15. W zakresie ochrony gruntéw rolnych i leSnych, w szczegélnosci

1) wystepowanie z wnioskiem o wyrazeniu zgody na przeznaczenie na cele
nierolnicze i nielesne gruntéw rolnych stanowiacych uzytki klas I-11;

2) przygotowanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie zatwierdzenia
planu gospodarowania na gruntach potozonych na obszarze
ograniczonego uzytkowania;




3) przygotowanie opinii w sprawie wykorzystania préchniczej warstwy gleby
zdjetej w przypadku wylgczenia gruntéw klasy | —IV oraz torfowisk, w
odniesieniu do ktérych wydana zostata decyzja zezwalajgca na
wytgczenie z produkgji rolnej;

4) przygotowanie decyzji nakazujacej wiascicielowi gruntu wykonanie w
okreslonym terminie odpowiednich zabiegbw zapobiegajgcych dalszej
degradacji gruntéw badz zlecanie wykonania zastepczego tych zabiegoéw
na koszt wtasciciela gruntéw;

5) nakazywanie w porozumieniu z wojewodzkim inspektorem sanitarnym
wiascicielowi gruntéw w O0znaczonym terminie zniszczenia okreslonych
upraw,

6) wydawanie opinii w sprawie decyzji w sprawach rekultywacji i
zagospodarowania gruntow.

16. w zakresie wspélnot gruntowych, w szczegélnosci:

1) sporzadzenie projektu wykazu oséb uprawnionych do udziatu we

wspdlnocie gruntowej oraz wykazu obszaréw gospodarstw przez nich

’ posiadanych i wielkosci przystugujacych im udziatéw we wspdlnocie, a
nastepnie  przekazanie go do Starosty celem  wydania decyzji
powotujacej Wspélnote gruntowa,

2) zatwierdzanie statutu i zmian do statutu spotki utworzonej do sprawowania
zarzadu nad wspolnotg gruntows;

3) zatwierdzenie wykazu zalegtosci z tytutu nie uiszczonych w terminie optat
statutowych oraz z tytutu kosztow zastepczego wykonywania $wiadczen
przewidzianych w statucie spotki utworzonej do sprawowania zarzadu nad
wspolnotg gruntowa przygotowanie projektu statutu spétki oraz jego
zmiany;

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig spotki powotanej do sprawowania
zarzadu nad wspdlnotami;

5) zatwierdzanie planow zagospodarowania i regulaminu uzytkowania
gruntéw i urzadzen spotki oraz wprowadzanie w tych planach i
regulaminach zmian i uzupetnien,

6) tworzenie spotki przymusowej, nadawanie jej statutu oraz wyznaczanie
organéw spotki  sposrod uprawnionych do udziatu we wspodlnocie

' gruntowej lub wyznaczanie organow spotki sposréd oséb nie bedacych
cztonkami spétki w sytuacjach wskazanych w przepisach,

7) przygotowanie materiatéw w sprawie ustalania wynagrodzenia dla oséb
nie bedacych cztonkami spofki,

8) przygotowanie materiatow w sprawie wyrazania zgody na zbycie, zamiane,
przeznaczenia na cele publiczne lub spoteczne wspélnot gruntowych lub
ich cze$ci oraz na zacigganie pozyczek pienieznych przez spotke,

9) przygotowanie materiatéw w sprawie sporzadzania i zatwierdzania aktu
zbycia udziatu we wspdlnocie gruntowej.

17. W zakresie gospodarki nieruchomosciami, geodezji i kartografii, w
szczegolnosci:

1) przygotowanie materiatow zwigzanych z gospodarowaniem gminnym
zasobem nieruchomosci,
2) opracowanie gminnego programu gospodarki nieruchomos$ciami,
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

4) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

5) przygotowanie decyzji w sprawie wydania zgody na zrzeczenie sie
nieruchomosci bedacej przedmiotem witasnosci lub uzytkowania
wieczystego Gminy,

6) przygotowanie dokumentéw celem zwrécenia nakiadéw poczynionych
na nieruchomos$ci w przypadku wygasniecia umowy uzytkowania
wieczystego,

7) przygotowanie decyzji w sprawie zadania wczesniejszego rozwigzania
umowy uzytkowania wieczystego, w przypadku gdy uzytkownik
wieczysty korzysta w tej nieruchomosci w sposéb sprzeczny z ustalonym
W umowie,

8) sporzadzanie i przekazywanie do publicznej wiadomosci wykazu
nieruchomosci przeznaczonej do sprzedazy,

9) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z ogtaszaniem,
organizowaniem, przeprowadzaniem przetargu,

10) przygotowanie dokumentéw niezbednych do dokonywania sprzedazy

‘ nieruchomosci w trybie bezprzetargowym,

11) przygotowanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci w trwaty zarzad,

12) naliczanie optat rocznych z tytutu przekazania nieruchomosci w trwaty
zarzad,

13) przygotowanie decyzji o wygasnieciu trwatego zarzadu,

14) przygotowanie decyzji o przekazaniu nieruchomosci miedzy jednostkami
organizacyjnymi na ich wniosek,

15) przygotowanie materiatow celem wyposazania z gminnego zasobu
nieruchomos$ci samorzadowych oséb prawnych lub samorzgdowych
jednostek organizacyjnych,

16) przygotowanie dokumentéw celem wiaczania do zasobu gminnego
nieruchomosci, ktére nie zostaty zagospodarowane,

17) przygotowanie decyzji w sprawie wyznaczania dodatkowego terminu do
zagospodarowania nieruchomosci,

18) przygotowanie decyzji w sprawie naktadania dodatkowych optat z tytutu
niedotrzymania warunkéw umowy,

‘ 19) przygotowanie dokumentéw niezbednych do udzielania bonifikaty od
ceny nieruchomosci ustalonej przez biegtego - po uprzednim uzyskaniu
zgody Rady ,

20) przygotowanie dokumentéw niezbednych do zadania zwrotu kwoty
réwnej udzielonej bonifikacie, jezeli nabywca zbyt nieruchomos$é przed
uptywem 10 lat

21) przygotowanie decyzji w sprawie wypowiadania dotychczasowych
stawek opfaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego i ustalenie nowej
stawki,

22) przyjmowanie wnioskéw o aktualizacje optat za uzytkowanie wieczyste,

23) prowadzenie rokowan w sprawie ceny wywilaszczeniowej nieruchomosci,

24) przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania wywifaszczeniowego,

25) przygotowanie dokumentéw celem ztozenia wnioskéw o dokonanie
wpisu w ksiedze wieczystej,

26) przygotowanie materiatéw w celu przyjecia w formie darowizny
nieruchomosci Skarbu Panstwa, przeznaczonych w planach
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zagospodarowania przestrzennego pod budownictwo mieszkaniowe oraz
zwigzang z tym budowg infrastruktury,

27) przygotowanie dokumentéw w celu przyjecia Z mocy prawa
nieruchomosci wydzielonej pod drogi,

28) przygotowanie materiatébw  celem wyptacenia odszkodowan za
nieruchomosci przyjete pod drogi,

29) przygotowanie dokumentéw celem zlozenia wnioskéw o ujawnienie w
ksiedze wieczystej wtasnosci nieruchomosci wydzielonej pod drog;i,

30) przygotowanie propozycji w sprawie wysokosci stawek procentowych
optat adiacenckich,

31) przygotowanie decyzji celem ustalania w drodze decyzji optat
adiacenckich oraz warunkéw i terminéw realizowania wptat,

32) przygotowanie dokumentéw celem zaopiniowania i zatwierdzania
podziatéw nieruchomosci,

33) przygotowanie decyzji o warunkach zagospodarowania terenu dla
nieruchomosci w stosunku do ktoérych ztozono wniosek o dokonanie
podziatu,

‘ 34) wyrazanie opinii o zgodnosci podziatu orzekanego przez sad z
ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo
warunkami ustawowymi;

35) przygotowanie decyzji celem ustanowienia stuzebnosci, jezeli jest
niezbedna dla dostepu do drogi publicznej,

36) przyjmowanie wnioskéw o przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci |

37) przygotowanie decyzji w sprawie przeksztatcania prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

38) przygotowanie decyzji o wysokosci raty rocznej,

39) zabezpieczanie naleznosci zwigzanych z opfatg za przeksztatcenia
prawa uzytkowania wieczystego,

40) wydawanie postanowienia o wszczeciu postepowania o rozgraniczeniu
nieruchomosci

41) przygotowanie decyzji o dokonywaniu rozgraniczen nieruchomosci,

42) przygotowanie  decyzji o rozgraniczeniu  nieruchomosci | gdy
zainteresowani wtasciciele nie zawarli ugody,
. 43) zwracanie geodecie dokumentacji do uzupetnienia w wypadku jej

wadliwego wykonania,

44) umarzanie postepowania administracyjnego i przekazanie sprawy z
urzedu do sadu,

45) sporzadzanie  sprawozdan | informacji w  zakresu  obrotu
nieruchomosciami,

46) wspotdziatanie z Referatem Finansowym w zakresie realizacji wptywow z
gospodarki mieniem komunalnym

47) ustalanie numerow porzadkowych budynkéw mieszkalnych oraz innych
budynkéw przeznaczonych do statego lub czasowego przebywania ludzi;

48) prowadzenie ewidenc;ji miejscowosci, ulic i adresow:

49) nadzér nad umieszczaniem i utrzymywaniem w nalezytym stanie
tabliczek z nazwami ulic i placow

50) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z realizacja prawa pierwokupu;

51) przygotowanie  dokumentéw  celem ustanowienia  wieczystego
uzytkowania gruntéw na rzecz Polskiego Zwigzku Dziatkowcow,

49|Strona




52) przygotowanie dokumentéw celem nieodptatnego przekazania w
uzytkowanie Polskiemu Zwigzkowi Dziatkowcow gruntow,
przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego pod
pracownicze ogrody dziatkowe:

53) podejmowanie niezbednych dziatan we wspdtpracy z radcg prawnym w
celu regulowania stanéw prawnych nieruchomosci gminnych;

54) kompletowanie dokumentéw celem ztozenia wnioskéw 0 ujawnienie w
ksiggach wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci stanowigcych
wiasnosé gminy;

55) sktadanie wojewodzie miesiecznych sprawozdah z wykonania
obowigzku ztozenia wnioskow o ujawnienie w ksiegach wieczystych
prawa wtasnosci;

56) sktadanie ministrowi wtasciwemu do spraw Skarbu Parstwa informagji
dotyczacych przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego;

18. W zakresie gospodarki rolnej, w szczegolnosci:
. 1) zawieranie wieloletnich umoéw dzierzawy gospodarstw rolnych:

2) wspétpraca z Izbg Rolniczg oraz innymi instytucjami dziatajagcymi na
rzecz rolnictwa;

3) rozpoznanie rodzaju i rozmiaru niekorzystnego zjawiska
atmosferycznego na terenie gminy;

4) stwierdzenie spetnienia warunkéw do zakwalifikowania tego zjawiska
jako kleskowego;

5) powiadomienie Wojewody o zamiarze wszczecia  procedury
postepowania,

6) przekazanie do Urzedu Wojewddzkiego protokotéw z oszacowania
szkdd w gospodarstwie rolnym, wraz z o$wiadczeniami rolnika i
wnioskiem zgtoszeniowym:;

7) Udziat w szacowaniu szkéd poprzez lustracje na miejscu, w uprawach

8) rolnych, zwierzetach i budynkach gospodarczych oraz sporzadzenie
protokotéw z oszacowanych szkéd;

‘ 19. W zakresie spraw zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem
probleméw alkoholowych, w szczegolnosci:

1) wnioskowanie do Rady o ustalenie na terenie Gminy liczby punktow
sprzedazy napojoéw alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5 %
przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy jak i w miejscu
sprzedazy ,

2) przygotowanie projektu zasad usytuowania miejsc sprzedazy i
podawania napojow alkoholowych i przediozenie go Radzie celem
uchwalenia,

3) przygotowanie zezwolenn na sprzedaz napojow  alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

4) przedktadanie wnioskéw o wydanie zezwolenia Gminnej Komisiji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych celem uzyskania opinii o
zgodnosci lokalizacji punktu sprzedazy z uchwatami Rady,
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5) przygotowanie jednorazowych zezwolenh na sprzedaz napojéw
alkoholowych a przedsiebiorcom posiadajacym zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz jednostkom Ochotniczych Strazy Pozarnych

6) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojoéw
alkoholowych,

7) pobieranie optat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

8) przygotowanie decyzji o cofnigciu  wydanego zezwolenia na sprzedaz
napojéw alkoholowych.

20. W zakresie dziatalnosci gospodarczej, w szczegélnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw o wpis/zmiane/zawieszenie
dziatalno$ci/wznowienie dziatalnosci /wykreslenie przedsiebiorcy w
Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, zwang, dalej
"CEIDG";

2) wzywanie do skorygowania lub uzupetnienia wniosku
0 wpis/zmiang/zawieszenie dziatalnoéci/wznowienie dziatalnosci
lwykreslenie przedsiebiorcy w CEIDG;

3) potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy sktadajgcego wniosek,
O wpis/zmiang/zawieszenie dziatalno$ci/wznowienie dziatalnosci
/wykreslenie przedsiebiorcy w CEIDG oraz potwierdzanie przyjecia
whniosku ;

4) przeksztatcanie wniosku o wpis/zmiane/zawieszenie
dziatalno$ci/wznowienie dziatalnosci Iwykreslenie przedsigbiorcy
w CEIDG na forme dokumentu elektronicznego;

5) przesytanie wnioskéw o wpis/zmiang/zawieszenie dziatalnoéci/wznowienie
dziatalnosci /wykreslenie przedsigbiorcy do CEIDG:

6) archiwizacja wniosku o wpis/zmiang/zawieszenie dziatalnosci/wznowienie
dziatalnosci /wykreslenie przedsigbiorcy w CEIDG (w formie dokumentu
elektronicznego i papierowego) oraz dokumentacji z nim zwigzane;j;

7) wydawanie zaswiadczen o wpis/zmiane/zawieszenie
dziatalno$ci/wznowienie dziatalnosci /wykreslenie przedsiebiorcy
w CEIDG;

8) niezwtoczne zawiadamianie wtasciwych organéw administracji publicznej
0 wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej niezgodnie z przepisami
ustawy, a takze w razie stwierdzenia: zagrozenia zycia lub zdrowia,
niebezpieczenstwa powstania szkod majatkowych w znacznych
rozmiarach lub naruszenia $rodowiska w wyniku wykonywania tej

dziatalnosci,
9) przekazanie do CEIDG danych o przedsiebiorcach wykonujgcych
aktualnie dziatalnosé gospodarczg i wpisanych do rejestrow

prowadzonych przez Wojta Gminy Ujazd, w tym rejestréw dziatalnosci
regulowanej prowadzonych przez Woéjta Gminy Ujazd (dotyczy rejestréow
prowadzonych na stanowisku pracy).

10)przygotowanie  decyzji nakazujgcej wstrzymanie wykonywania
dziatalno$ci gospodarczej na czas niezbedny, nie diuzszy niz 3 dni, w
przypadku braku mozliwosci zawiadomienia wiasciwych organow
administracji publicznej o wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej w razie
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stwierdzenia: zagrozenia zycia lub zdrowia, niebezpieczenstwa powstania
szkdd majgtkowych w znacznych rozmiarach lub naruszenia Srodowiska w
wyniku wykonywania tej dziatalnosci.;

11)wspotdziatanie z organizacjami przedsigbiorcow oraz samorzadami
zawodowymi i gospodarczymi:

12) wydawanie pisemne;j interpretacji co do zakresu i sposobu zastosowania
przepisow, z ktérych wynika obowigzek $wiadczenia przez przedsiebiorce
daniny publiczne;j.

21. W zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, ciepto i paliwa
gazowe, w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu planu zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe dla obszaru Gminy lub jej czesci - w
przypadku gdy plany przedsiebiorstw energetycznych nie zapewniajg
realizacji zatozen;

2) wyktadanie projektu zatozen do publicznego wgladu;

3) przyjmowanie, wnioskow, zastrzezen i uwag do projektu zatozen;

. 4) przedktadanie projektu planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng
i paliwa gazowe samorzadowi wojewddztwa celem  stwierdzenia
zgodnosci z polityka energetyczng panstwa:

5) wspotpraca z planista w zakresie przygotowania  projektu planu
zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwo gazowe dla obszaru
gminy jej czesci;

6) przygotowanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie zatwierdzenia
planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna i paliwa gazowe,

7) przygotowanie uméw w celu zrealizowania uchwalonego planu
zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna i paliwa gazowe.

22. w zakresie udostepniania informacji o srodowisku, w szczegélnosci:
1) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajacych informacje o $rodowisku i jego ochronie,

2) udostepnianie zainteresowanym informacji o $rodowisku i jego ochronie
. znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu , a w szczegoblnosci:

a) plany zagospodarowania gminy, przed skierowaniem ich do
postepowania z udziatem spoteczenstwa oraz uzyskaniem stosownych
opinii,

b) strategie rozwoju gminy, plany zagospodarowania gminy,

C) gminne programy ochrony $rodowiska,

d) programy ochrony powietrza,

e) programy ochrony $rodowiska przed hatasem,

f) prognozy oddziatywania na srodowisko,

g) wnioski o wydanie projektu strategii rozwoju gminy, projekt planu
decyzji oraz decyzje: o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

h) postanowienia zobowigzujace inwestora do sporzadzenia raportu dla
planowanego przedsiewziecia dla inwestycji mogacych znaczaco
oddziatywac na $rodowisko,

i) raporty o oddziatywaniu przedsiewzigcia na Srodowisko,

) analizy porealizacyjne,
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K)
1)

m)

t)

V)

w)

wykazy zawierajace informacje i dane na podstawie ktorych ustalono

optaty za sktadowanie odpadow,

wnioski o wydanie zezwolenia oraz zezwolenia na usuniecie drzew i

krzewow,

decyzje o wymiarze administracyjnych kar pienieznych za:

e usuwanie drzew lub krzewow bez zezwolenia,

e niszczenie spowodowane niewtasciwg pielegnacjq terendw zieleni,
zadrzewien, drzew i krzewow,

e zniszczenie terenéw zieleni, drzew lub krzewow spowodowane
niewtasciwym wykonywaniem robét ziemnych, wykorzystywaniem
sprzetu mechanicznego lub urzadzen technicznych Iub
zastosowaniem $rodkéw chemicznych w sposéb szkodliwy dla
roslinnosci,

zezwolenia na zbieranie odpaddw, zezwolenia na przetwarzanie
odpadow,
decyzje nakazujgce posiadaczowi odpaddw usunigcie odpadéw z
miejsca nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub magazynowania
wnioski o wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci i o
wpisach do tego rejestru;
informacje o podmiotach odbierajgcych odpady komunalne od
witascicieli nieruchomosci z terenu gminy, zawierajgce firme,
oznaczenie siedziby i adres albo imie, nazwisko i adres podmiotu
odbierajgcego odpady komunalne od wihascicieli nieruchomoséci,
informacje o miejscach  zagospodarowania przez  podmioty
odbierajgce odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci z terenu
gminy zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz
pozostatosci z sortowania odpaddéw komunalnych przeznaczonych do
sktadowania,
informacje o osiaggnietych przez gmine oraz podmioty odbierajgce
odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci w danym roku
kalendarzowym wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy
odpadow komunalnych ulegajgcych biodegradacji przekazywanych do
sktadowania,

informacje o punktach  selektywnego zbierania odpaddw
komunalnych, poprzez podanie informaciji o:
- nazwie i adresie firmy, albo nazwisku i adresie prowadzacego punkt
selektywnego zbierania odpadow komunalnych,

- adresach punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych na
terenie danej gminy, wraz ze wskazaniem godzin przyjmowania
odpadéw,

informacje o podmiotach zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny i
elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych, o ktérych mowa w
ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o zuzytym sprzecie elektrycznym i
elektronicznym (Dz. U. Nr 180, poz. 1495, z p6zn. zm.).

dokumenty sporzadzane na potrzeby ewidencji odpadow,

decyzje odmawiajgce udostepnienie informacji o srodowisku,
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X) wnioski o wydanie decyzji i decyzje o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,

3) ustalanie optat za udostepnienie informaciji o $rodowisku,

4) udostepnianie informacji o Srodowisku organom administracji
obowigzanym do wykonywania badan monitoringowych,

5) zapewnienie spoteczenstwu udziatu w postepowaniu w sprawie ochrony
Srodowiska poprzez podawanie do publicznej wiadomosci informacji w
szczegolnosci poprzez podanie do publicznej wiadomosci informaciji o
- przystapieniu do opracowania projektu dokumentu i o jego przedmiocie;

- mozliwosciach zapoznania sie z niezbedng dokumentacjg sprawy oaz o
miejscu, w ktérym jest ona wytozona do wgladu ;
- mozliwosci sktadania uwag i wnioskéw;

6) prowadzenie postepowania o wydanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach dla planowanych przedsiewzie¢ o ile wydanie decyz;ji
nie zostato zastrzezone dla innego organu w tym ; dokonywanie
niezbednych uzgodnien, uzyskiwanie  opinii  niezbednych do
przygotowywania projektu decyzji lub postanowien .

26) paragraf 24 otrzymuje brzmienie:

»8 24. Samodzielne stanowisko do spraw Urzedu Stanu Cywilnego i
wydawania dowodow osobistych - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego realizuje zadania:

1.w zakresie spraw Urzedu Stanu Cywilnego 2zwigzanych z zawarciem
matzenstwa , w szczegolnosci:

1) przyjmowanie os$wiadczen zwigzanych z zawarciem matzenstwa,
w szczegoblnosci:

a) wstgpieniem w zwigzek matzenski,

b) brakiem okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

c) stwierdzeniem legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

d) wyborem nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone
Z matzenstwa,

e) wstgpieniem w zwigzek matzenski w wypadku grozgcego niebezpieczenstwa,

f) powrotem matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,

2) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego
terminu

3) sporzagdzanie aktéw matzenstwa w ksiegach stanu cywilnego,

4) prowadzenie ksigg matzenstw i aktéw zbiorczych ( dokonywanie wzmianek
i przypiséw),

5) wykonywanie czynno$ci w sprawach zwigzanych z zawarciem matzenstw
przez obywateli polskich z cudzoziemcami,

6) dokonywanie innych czynnos$ci przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnego, kodeksie rodzinnym i opiekunczym,

7) wspotpraca z innymi organami i organizacjami spotecznymi w zakresie
prowadzenia poradnictwa przedmatzenskiego,

8) sporzadzanie kartoteki do biezgcych aktow matzenstwa,
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9) wystaw

ianie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za

granica,

10)wystaw

ianie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa

konkordatowego,
11)rejestracja — wpisanie do ksigg stanu cywilnego matzenstwa konkordatowego;
12)wydawanie odpis62w aktoéw matzenstw;
13)sporzadzanie wnioskbw o przyznanie medalu za dtugoletnie pozycie

matzen

skie oraz organizowanie uroczystosci wreczenia medali jubilatom.

2. w zakresie spraw Urzedu Stanu Cywilnego zwigzanych z rejestracja
urodzen, w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
o)

6)
7)

3. w
zg
1)
2)

3)
4)

4.w z
w

1)
2)
3)

4)
9)

6)

przyjmowanie zgtoszen o urodzeniu i sporzgdzanie aktéw urodzen,
przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka,

przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka - wypadku grozgcego
niebezpieczenstwa,

przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
dokonywanie ~wzmianek i przypisbw na podstawie decyzji
administracyjnych, orzeczen sadowych i innych dokumentéw
przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz prowadzenie
ksigg urodzen,

sporzgdzanie kartoteki do biezgcych aktéw urodzen,

wydawanie odpiséw aktéw urodzen.

zakresie spraw Urzedu Stanu Cywilnego zwiazanych z rejestracja
onow, w szczegolnosci:
przyjmowanie zgtoszen o zgonie i sporzgdzanie aktéw zgonéw,
dokonywanie wzmianek i przypisow na podstawie decyzji
administracyjnych, orzeczen sadowych i innych dokumentéw
przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego i prowadzenie akt
zbiorowych,
sporzadzenie kartoteki do biezgcych zgondw,
wydawanie odpiséw aktéw zgonu.

akresie spraw zwigzanych prowadzeniem ksiag stanu cywilnego,
szczegolnosci:
przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorczych, dokonywanie w ksiegach przypiséow i wzmianek
dodatkowych,
wystawianie odpiséw akt stanu cywilnego,
przekazywanie ksigg 100-letnich do Archiwum Panstwowego dla
wojewodztwa tédzkiego,
prowadzenie i uaktualnianie kartoteki akt stanu cywilnego,
ttumaczenie akt stanu cywilnego sporzadzonych w miejscowych
ksiegach stanu cywilnego w jezyku rosyjskim i niemieckim,
przechowywanie ksigg stanu cywilnego, ktére zawierajg wpisy
postanowien sgdowych o ustaleniu tresci aktu sporzgdzonych za
granicg w latach 1942-1952,
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7) czynnosci zwigzanych z wydawaniem zezwolen w sprawie
wynoszenia ksigg stanu cywilnego poza lokal Urzedu Stanu
Cywilnego,

8) czynnosci zwigzanych z wydawaniem decyzji o uniewaznieniu
jednego z dwoch aktéw stanu cywilnego stwierdzajgcych to samo
zdarzenie,

9) czynnoéci zwigzanych z wydawaniem decyzji o sprostowaniu
oczywistego btedu pisarskiego w sporzgadzonym akcie stanu
cywilnego,

10) czynnosci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wpisanie do ksiag
stanu cywilnego aktu sporzgdzonego za granica,

11) czynno$ci  zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wpisanie
wzmianki dodatkowe] lub dokonanie przypisu w akcie stanu
cywilnego na podstawie dokumentu pochodzacego od wtadzy obce;j,

12) czynnosci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przegladanie
ksigg stanu cywilnego przedstawicielom organizacji spotecznych i
instytucji naukowych,

. 13) czynnosci zwigzanych z wydawanie decyzji dotyczacych ustalenia
i odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

14) czynnosci zwigzanych z wydawaniem decyzji o sporzadzeniu aktu
stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, matzenstwa, zgon nastapit za
granicg I nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach
stanu cywilnego,

15) przekazywanie danych dotyczacych zmiany stanu cywilnego oraz
innych zmian w aktach stanu cywilnego do organu gminy wiasciwego
ze wzgledu na miejsce pobytu statego osoby, ktérej dane dotycza, a
w przypadku braku miejsca pobytu statego osoby - do organu
wiasciwego ze wzgledu na ostatnie miejsce pobytu statego lub
czasowego trwajgcego ponad 3 miesigce oraz do organu, ktéry wydat
dowdd osobisty.

5. W zakresie spraw rodzinno — opiekuniczych, w szczegélnosci :
1) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
' 2) ustanowienie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa

i roszczenia alimentacyjne,

3) wywieszanie w lokalu Urzedu ogloszenia o ustanowieniu
kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie jest znane,

4) przygotowywanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i rodzinnym
W postgpowaniu o zwolnienie od kosztéw sadowych oséb
fizycznych,

5) przyjmowanie pism sadowych, w wypadku nhiemozno$ci
doreczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania,

6) powiadomienie sadu opiekuriczego o zdarzeniu uzasadniajacym
wszczecie postepowania w urzedu,

7) ustanowienie petnomocnika w sprawach o przysposobienia,

8) sktadanie na wezwanie sadu, urzedowo poswiadczonych
dokumentéw w celu odtworzenia akt sgdowych.
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6. zakresie spraw obywatelskich, w szczegodlnosci:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego od o0so6b
zameldowanych na pobyt czasowy ( jezeli ztozenie wniosku przez te
osoby we wiasciwym organie gminy nie jest mozliwe) i przekazywanie
ich do organu gminy wtasciwego ze wzgledu na miejsce pobytu statego,

2) przekazywanie wnioskoéw do wytwoércy dowodéw osobistych - ,centrum
personalizacji dokumentéw , , w drodze teletransmisji danych w formie
dokumentu elektronicznego, badz na nosniku magnetycznym do
wiasciwego wojewody  w przypadku gdy przekazanie do wytwoércy z
przyczyn technicznych nie jest mozliwe,

3) wydawanie dowodow osobistych,

4) przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu osobistego oraz wydawanie
za$wiadczen potwierdzajgcych utrate dowodu osobistego,

5) przyjmowanie zgtoszen o znalezieniu utraconego dowodu osobistego,

6) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

7) przekazywanie Ministrowi do spraw administracji publicznej danych
niezbednych do prowadzenia ogodlnokrajowej ewidencji wydanych i
utraconych dowoddw osobistych,

8) prowadzenie rozliczen z pobranych dokumentéw i blankietéw
tozsamosci.

9) prowadzenie ewidencji ludnosci systemem informatycznym i na KOM,

10) dokonywanie aktualizacji zmiany danych osobowych zawartych w
zbiorach meldunkowych, w zbiorze PESEL oraz ewidencji wydanych i
utraconych dowodow osobistych.

7.W zakresie zmiany imienia i nazwiska, w szczegoélnosci

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o zmiang imienia lub nazwiska;

2) przygotowywanie i wydawanie decyzji o wyrazeniu zgody na zmiane
imienia lub nazwiska badz o odmowie wyrazenia zgody na zmiane
imienia lub nazwiska;

3) niezwtoczne informowanie o dokonaniu zmiany imienia lub nazwiska:

a) kierownika urzedu stanu cywilnego wiasciwego ze wzgledu na miejsce
sporzgdzenia aktu urodzenia i matzenstwa wnioskodawcy, a takze
miejsce sporzadzenia akitdow urodzenia jego matoletnich dzieci, jezeli
zmiana nazwiska rozcigga sie na dzieci oraz przekazywanie decyzji o
zmianie imienia lub nazwiska;

b) organ gminy prowadzacy ewidencje ludnosci wtasciwy ze wzgledu na
miejsce pobytu statego wnioskodawcy i jego matoletnich dzieci, jezeli
zmiana nazwiska rozcigga sie¢ na dzieci; w przypadku braku miejsca
pobytu statego tych oséb - organ gminy prowadzacy ewidencje ludnosci
wiasciwy ze wzgledu na ich ostatnie miejsce pobytu statego lub organ
gminy prowadzgcy ewidencje ludnosci wtasciwy ze wzgledu na miejsce
pobytu czasowego trwajgcego ponad 3 miesigce, jezeli wnioskodawca
lub jego matoletnie dzieci sg zameldowani wytacznie na ten pobyt oraz
przekazywanie zawiadomien o zmianie imienia lub nazwiska;

c) ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych, ktéry prowadzi ewidencje

ludnosci w formie zbioru danych osobowych Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL), jezeli
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wnioskodawca lub jego matoletnie dzieci na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej nigdy nie posiadali miejsca pobytu statego oraz nie posiadajg
miejsca pobytu czasowego trwajgcego ponad 3 miesigce oraz
przekazywanie zawiadomien o zmianie imienia lub nazwiska;

d) organ, ktéry wydat dowdd osobisty wnioskodawcy i jego matoletnim
dzieciom, jezeli zmiana nazwiska rozcigga sie na te dzieci, oraz
przekazywanie zawiadomien o zmianie imienia lub nazwiska;

27)paragraf 25 otrzymuje brzmienie:

»§ 25. Samodzielne stanowisko pracy do spraw obywatelskich,
ewidencji ludnosci i spraw wojskowych realizuje zadania:

1. w zakresie ewidencji ludnosci, w szczegdélnosci :

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym na
podstawie danych osobowych zgtoszonych przy wykonywaniu
obowigzku meldunkowego, zgtoszen o zmianie imienia i nazwiska oraz

. zgtoszen zgondéw w formie:

a) zbioréw meldunkowych jako:

- zbioru danych statych mieszkancow,-

- zbioru danych bytych mieszkancéw,

- zbioru danych obywateli polskich i cudzoziemcéw zameldowanych na
pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesigce,

- zbioru danych cudzoziemcoéw zameldowanych na pobyt czasowy
trwajacy do 3 miesiecy;

b) zbioru danych osobowych PESEL, zwanego dalej "zbiorem PESEL",
uzyskanych w zwigzku z nadawaniem numeru PESEL na podstawie
zbiorow meldunkowych;

2) przyjmowanie zgtoszen o wymeldowaniu i zameldowaniu;

3) dokonywanie rejestracji danych na podstawie zgtoszenia zameldowania
i wymeldowania;

4) przyjmowanie informacji od witasciciela /zarzadcy/, wynajmujgcego,
najemcy itp. o statym lub czasowym pobycie oséb w ich lokalach;

. 5) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawach o
wymeldowanie osoby, ktora opuscita miejsce pobytu statego Iub
czasowego prowadzonych na wniosek wtasciciela lub innego podmiotu
dysponujgcego tytutem prawnym do lokalu lub z urzedu;

6) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie wymeldowania
osoby, ktéra opuscita miejsce pobytu statego lub czasowego

7) wydawanie na pisemny wniosek zainteresowanej osoby, zaswiadczen
potwierdzajgcych informacje zawarte w prowadzonym zbiorze
meldunkowym, zbiorze PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych
dowoddw osobistych,

8) zawiadomienie wtasciwych organdéw o zmianach pobytu oséb,

9) wspotdziatanie z organami policji w zakresie przestrzegania przepiséw
meldunkowych.

2.w zakresie prowadzenia spisu wyborcéw i innych spraw zwigzanych
z przeprowadzaniem wyboréw i referendéw:

1) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

2) przyjmowanie wnioskéw o dopisanie wyborcy do rejestru wyborcow;
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3) zawiadamianie urzedu wtasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania
o dopisaniu wyborcy ;

4) sporzadzanie spisow wyborcow, w zwigzku z przeprowadzeniem
wyboréw i referenddw;

5) dokonywanie skreslen ze spisu wyborcow;

6) udostepnianie spisu wyborcow,;

7) wydawanie zaswiadczenh o prawie do glosowania;

8) prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen;

9) wprowadzanie danych do programu Platformy Wyborczej,

10) sporzadzanie meldunkow o liczbie wyborcéw;

11) sporzgdzanie aktéw petnomocnictwa;

3. w zakresie zbiorek publicznych bezpieczenstwa imprez masowych
i zgromadzen:
1) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprezy masowej lub
. zgromadzen na otwartej przestrzeni,
2) przygotowanie projektu zezwolenia na przeprowadzenie imprezy
masowej lub zgromadzenia publicznego ;
3) przygotowanie projektu decyzji odmawiajgcej wydania zezwolenia na
przeprowadzenie imprezy masowej lub zgromadzenia publicznego ;
4) przygotowywanie projektu decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy
masowej lub zgromadzenia publicznego;
5) przygotowywanie decyzji o przerwaniu imprezy masowej lub
zgromadzenia
6) rozwigzywanie na polecenie Wéjta Gminy zgromadzenia publicznego
poprzez przekazanie ustnej decyzji;
7) przygotowanie projektéw zezwolen na organizowanie i prowadzenie
zbiérek publicznych na terenie Gminy;
8) nadzér nad ich przebiegiem zbiérek publicznych prowadzonych na
terenie gminy na podstawie wydanego zezwolenia.

. 4. w zakresie patologii spotecznych (zadania wiasne):
1) w zakresie zwalczania narkomanii
a) wspomaganie dziatann instytucji, organizacji pozarzadowych i o0séb

fizycznych, stuzacych rozwigzywaniu problemoéw narkomanii;
b) nadzér nad realizacjag Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii
2) w zakresie profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi ,
a) organizowanie i obstuga techniczna dziatalnosci Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

b) nadzor nad realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych.

5.W zakresie spraw wojskowych ( zadania zlecone)

1) wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania
rezerwami osobowymi;

2) przeprowadzanie na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej rejestraciji
o0so6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej;
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3) prowadzenie rejestru oséb objetych rejestracjg oraz wykazu osoéb
podlegajgcych wezwaniu do kwalifikacji wojskowej;

4) przekazywanie rejestru  wtasciwemu wojskowemu komendantowi
uzupetnien;

5) prowadzenie rejestracji oséb zobowigzanych do zgtoszenia sie do
rejestracji w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

6) przygotowanie wniosku na tozenie grzywny wobec osoby, ktéra nie
zgtosita sie do rejestracji mimo cigzgcego na niej obowigzku;

7) wspotdziatanie z Policja w zakresie przymusowego doprowadzenia do
Urzedu Gminy osoby, ktéra nie zgtosita sie do rejestracji mimo
cigzacego na niej obowigzku;

8) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem kwalifikacji
wojskowej, a w szczegolnosci:

a) wzywanie osob do stawienia sie do kwalifikacji wojskowe;j,

b) sprawdzanie tozsamosci os6b podlegajacych stawieniu sie do
kwalifikacji wojskowej,

. c) wyznaczanie miejsca i terminu stawienia sie do kwalifikacji
wojskowej, :

d) prowadzenie listy stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowe;j,

e) wyptacanie na zgdanie osoby wezwanej na rejestracje
zryczattowanej rekompensaty za utracone zarobki,

f) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przyjeciem wnioskéw o
orzeczenie koniecznosci sprawowania przez osoby podlegajace
stawieniu si¢ do kwalifikacji wojskowej bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny.

9) Przygotowanie projektu decyzji orzekajacej o koniecznosci sprawowania

przez osobeg podlegajacg obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

10) doreczanie decyzji osobie podlegajgcej obowigzkowi odbycia
zasadniczej stuzby wojskowej i wojskowemu komendantowi uzupetnien na
' piSmie wraz z uzasadnieniem;

11) zawiadamianie wojskowych komendantéw uzupetnien oraz wojtow lub
burmistrzéw (prezydentéw miast) wiasciwych ze wzgledu na poprzednie
miejsce pobytu statego  (zamieszkania) lub pobytu czasowego trwajgcego
ponad trzy miesigce 0s6b podlegajgcych obowigzkowi czynnej
stuzby wojskowej o zmianach zgtoszonych przy spetnianiu wojskowego
obowigzku meldunkowego;

12) przygotowanie projektu decyzji dla zotnierzy uznanych za posiadajgcych na
wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny i Zotnierzom uznanym za samotnych,
w okresie odbywania przez nich czynnej stuzby wojskowej dotyczacej
pokrycia:

a) naleznosci z tytutu najmu lokalu mieszkalnego zajmowanego na podstawie
decyzji administracyjnej,

b) naleznos$ci z tytutu zajmowania spétdzielczego lokalu mieszkalnego typu
lokatorskiego,

c) biezacej optaty eksploatacyjnej z tytutu zajmowania spétdzielczego lokalu
mieszkalnego typu wtasnosciowego,




d) naleznosci z tytutu zajmowania lokalu mieszkalnego na podstawie umowy
najmu, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych przedmiotem umowy jest czesé¢ tego
lokalu, a jedna ze stron umowy jest obcigzona obowigzkiem alimentacyjnym
wzgledem drugiej strony,

e) biezacej naleznosci z tytutu zajmowania lokalu mieszkalnego, stanowigcego
przedmiot odrebnej wtasnosci w rozumieniu przepiséw o wiasnosci lokali, albo
domu mieszkalnego, stanowigcego przedmiot wtasnosci zotnierza;

f)zawieszenia sptaty pozyczki uzyskanej z zakladowego funduszu
mieszkaniowego lub kredytu lub pozyczki udzielonych przez banki lub
instytucje uprawnione do udzielania kredytéw lub pozyczek,
oraz przygotowanie listy wyptat tych naleznosci i optat .”

28) paragraf 26 otrzymuje brzmienie:

»§ 26. Samodzielne stanowisko do spraw obrony cywilnej, spraw obronnych
i ochrony przeciwpozarowej realizuje zadania:

1. W zakresie obrony cywilnej

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

Opracowywanie dokumentacji planistycznych w zakresie realizacji zdan
obrony cywilnej;

kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢
obrony cywilnej przez instytucje panstwowe, przedsiebiorcéw i inne
jednostki organizacyjne oraz organizacje spofeczne dziatajace na ich
terenie.

tworzenie formacji obrony cywilnej,

przeznaczanie osoby na stanowisko komendanta formacji ( po
zasiggnieciu opinii lekarza publicznego zaktadu opieki zdrowotnej);
wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania
formacjami obrony cywilnej;

przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania;

opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad
opracowaniem planéw obrony cywilnej instytucji i innych jednostek
organizacyjnych dziatajacych na terenie Gminy;

planowanie, organizowanie, prowadzenie szkoleri formacji obrony
cywilnej;

planowanie, organizowanie, prowadzenie szkolenia i ¢wiczerr obrony
cywilnej oraz szkolenia ludnoéci w zakresie powszechnej samoobrony, a
takze udzielanie pomocy w realizacji przysposobienia obronnego
miodziezy szkolnej;

10) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu

ewakuacji (przyjecia) ludnosci;

11) przygotowanie analizy stanu zorganizowania i mozliwosci wykonania

zadan przez sity obrony cywilnej i przedstawienie Szefowi OC Gminy
propozycji przedsiewzie¢ zmierzajgcych do petnej realizacji zadan;

12) opracowywanie planu $wiadczenn osobistych i rzeczowych na rzecz

obrony cywilnej;




13) naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych dla potrzeb Sit Zbrojnych
Jednostek  przewidzianych do militaryzacji oraz innych jednostek
wykonujacych zadania w zakresie obrony;

14) wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych i rzeczowych:;

15) planowanie i zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet i $rodki, a
takze  zapewnienie  odpowiednich  warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, Srodkéw i
umundurowania oraz ewidencji;

16) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do przeprowadzenia
akcji ratunkowej oraz likwidacji skutkéw klesk zywicowych i zagrozen dla
Srodowiska;

17) przygotowanie i przedstawienie szefowi OC do prowadzenia akgji
ratunkowej oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen
Srodowiska;

18) przygotowanie i przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony lokali,
budynkéw mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci, ptodoéw rolnych i
pasz oraz uje¢ wody pitnej;

. 19) organizowanie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a takze ujeé i urzadzen wodnych
przed srodkami skazenia,

20) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i
urzadzen specjalnych oraz obiektéw i urzadzen na potrzeby kierowania
obrong cywilng,

21) przygotowywanie projektu decyzji o natozeniu obowigzku w zakresie:

a) przygotowania ochrony budynku lub lokalu mieszkalnego oraz mienia
osobistego i indywidualnego;

b) zabezpieczenia wtasnych zrodet wody pitnej i $rodkéw spozywczych
przed zanieczyszczeniem lub skazeniem;

c) utrzymywania i konserwacji posiadanego oraz przydzielonego sprzetu
i Srodkéw ochrony;

d) utrzymywania i konserwacji domowych pomieszczen ochronnych;

e) wykonywania innych przedsiewzieé majacych na celu ochrone
wiasnego zycia, zdrowia i mienia oraz udzielania pomocy

‘ poszkodowanym.

22) kierowanie przygotowaniem rozérodkowania zatdg zaktadow pracy i
ewakuacji pozostatej ludnosci oraz akgcji ratunkowych i udzielenia
pomocy poszkodowanym, a takze organizowanie i koordynowanie
powodzenia tych akcji;

23) zapewnienie $rodkéw transportowych niezbednych do prowadzenia
rozsrodkowania i ich ewidencja;

24) planowanie i przygotowanie odpowiednich pomieszczen, warunkéw
bytowych, pomocy Iekarskiej i spotecznej dla oséb podlegajgcych
rozsrodkowaniu i ewakuacji oraz zapewnienie warunkéw dla
funkcjonowania szkot i placéwek opiekuriczo-wychowawczych dla
miodziezy ewakuowane;j;

25) zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci i zaktadow pracy
przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do
likwidacji skazen i celéw przeciwpozarowych;
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1)
2)
3)
4)

o)

7)

8)

26) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia, wygaszania
oSwietlenia ulicznego na wsiach, zaktadach pracy oraz $rodkéw
transportu,

27) zorganizowanie realizacji przedsiewzie¢ zwiekszajgcych stopien ochrony
zaktadow pracy oraz obiektow i urzgdzen uzytecznosci publicznej przed
dziataniem $rodkéw razenia,

28) planowanie, wykorzystywanie pozostajacych w dyspozycji zaktadow
pracy maszyn, urzgdzen, sprzetu i srodkédw materialnych do realizacji
zadan obrony cywilnej oraz decydowanie w razie potrzeby o ich
wykorzystaniu,

29) przygotowanie zaktadoéw stuzby zdrowia do udzielania pomocy dla
ludnosci poszkodowanej,

30) planowanie, rozdzielanie i realizacja — w ramach limitéw wydatkow
obronnych — srodkéw finansowych przeznaczonych na zadania obrony
cywilnej,

31) organizowanie ochrony doébr kultury przed s$rodkami razenia oraz
ewakuacji tych doébr, a takze zapewnienie wybitnym twoércom kultury i
pracownikom kultury odpowiednich warunkéw pracy,

32) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniajgcej
osiggniecia obrony cywilnej;

33) opracowywanie sprawozdan i wnioskéw z realizacji zadan OC,

34) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy

35) wykonywanie innych zadan okre$lonych w odrebnych przepisach w
szczegolnosci zadan ustalonych przez Szefa Obrony Cywilnej Kraju,
Szefa Obrony Cywilnej Wojewddztwa oraz Szefa Obrony Cywilnej
Gminy.

2. W zakresie spraw obronnych:

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na
czas wojny oraz projektu zarzadzania Woéjta Gminy wprowadzajgcego .
Regulamin w zycie;

opracowanie i aktualizacja dokumentacji ,zestawéw zadan” przewidzianych
do realizacji w poszczegolnych okresach gotowosci obronne;j;

nadzér nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych;
opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j;
tworzenie statych dyzuréw dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji;
opracowywanie projektow decyzji Wojta Gminy w sprawach $wiadczen na
rzecz obrony;

opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i  doraznych
Swiadczen rzeczowych oraz  planu Swiadczen osobistych i
etatowych(doraznych) $wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania
w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezbednych w tym
zakresie dokumentow;

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych;
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9) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu
operacyjnego funkcjonowania Gminy, a takze stosownych programoéw
obronnych;

10) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na
potrzeby obronne;

11) realizowanie przedsiewzieé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania Woéjta Gminy zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w
wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa:

12) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

13) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantow uzupetnien w sprawie
Swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania
wyjasniajacego i przygotowanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na
potrzeby swiadczen na rzecz obrony;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierz rezerwy od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia
mobilizacji i wojny;

15) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzieé

’ przygotowawczych do prowadzenia Akgji Kurierskiej;

16) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkgji kuriera,

17) wzywanie kurieréw do wykonywania $wiadczenia osobistego;

18) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

3. w zakresie prowadzenia magazynu obrony cywilnej:

1) organizowanie pracy w magazynie obrony cywilne;j:
a) technicznych urzadzen oraz prawidlowe ich rozmieszczenie
umozliwiajgce sprawne wydawanie,
b) zabezpieczenie dostarczonych do magazynu materiatdéw, $Srodkow
technicznych,
C)  przyjmowanie dostarczonych do magazynu materiatow, $Srodkéw
urzadzen przed niekontrolowanym pobieraniem i zniszczeniem (pozarem,
grabieza, wtamaniem),

‘ d) stosowanie zabiegéw konserwacyjnych, odpowiednio dostosowanych
do whasciwosci fizyko-chemicznych przechowywanych materiatéw i $rodkéw
technicznych,

e) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach magazynowych,
2) wydawanie materiatow wytacznie na podstawie stosownych dokumentéw:
3) prowadzenie ewidencji magazynowej zgodnie z obowigzujgacymi przepisami
oraz innych wymaganych dokumentéw, rejestréw, wykazow itp.,
4) prowadzenie systematycznej samokontroli zgodnosci stanu
rzeczywistego zapasow ze stanem ewidencyjnym .

4. w zakresie planowania cywilnego majgcego na celu przygotowanie
Urzedu Gminy do zarzadzania kryzysowego, w szczegélnosci :
1) przygotowanie projektéw planow zarzgdzania kryzysowego;
2) przygotowanie propozycji struktur uruchamianych w sytuacjach
kryzysowych;
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3) przygotowanie i utrzymywanie zasobdéw niezbednych do wykonania
zadan ujetych w planie zarzadzania kryzysowego;

4) utrzymywanie baz danych niezbednych w procesie zarzgdzania
kryzysowego;

5) przygotowanie rozwigzan na wypadek zniszczenia lub zakt6cenia
funkcjonowania infrastruktury krytycznej;

6) zapewnienie spojnosci miedzy planami zarzadzania kryzysowego a
innymi planami sporzadzanymi w tym zakresie przez wtasciwe organy
administracji publicznej, ktérych obowigzek wykonania wynika z
odrebnych przepisow.

5. w zakresie realizacji zadan zwigzanych z zapobieganiem skutkéw
klesk zywiotowych lub ich usuwania, w szczegodlnosci :

1) pomoc w kierowaniu monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkdéw zagrozen na terenie gminy;

2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

. a) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
b) opracowywanie i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego
planu zarzadzania kryzysowego;

3) zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, c¢wiczen i treningow
z zakresu zarzgdzania kryzysowego;

4) wykonywanie  przedsigwzie¢ wynikajagcych z  planu  operacyjnego
funkcjonowania gmin;

5) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

6) wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

7) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej ;

8) przygotowanie projektu zarzgdzenia Wéjta w sprawie powotania Gminnego
Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

9) koordynacja zadan realizowanych przez Gminny Zesp6t Zarzadzania

‘ Kryzysowego;

10)przygotowanie projektu zarzgdzenia w sprawie utworzenia gminnego centrum
zarzadzania kryzysowego;

11)catodobowe alarmowanie cztonkéw gminnego zespotu zarzgdzania
kryzysowego, a w sytuacjach kryzysowych zapewnienie catodobowego dyzuru
w celu zapewnienia przeptywu informacji oraz dokumentowania
prowadzonych czynnosci;

12) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracii
publicznej;

13) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludnosci;

14) wspotprace z podmiotami realizujgcymi monitoring $rodowiska;

15) wspotdziatanie  z  podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze,
poszukiwawcze i humanitarne;

16) realizacje zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa.
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17)przygotowanie projektu planu operacyjnego ochrony przed powodziqg ,
18)ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarm przeciwpowodziowego,
19)prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego;

6. w zakresie ochrony informacji niejawnych
1) prowadzenie Kancelarii Informacji Niejawnych oraz petnienie funkgji
Kierownika Kancelarii, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i otwieranie kopert, ktérych oznaczenie wskazuje, ze
zawierajg materiaty stanowigce informacje niejawne oznaczone
klauzulg ,zastrzezone’;

b) ewidencjonowanie materiatow niejawnych w dzienniku ewidencyjnym:;

c) uzyskanie pisemnej dekretacji od Woéjta Gminy lub Pemnomocnika
Informacji Niejawnych na materiale niejawnym, okreslajacej dalszy
sposob postepowania z tym materiatem ;

d) udostepnianie i wydawanie materialéw niejawnych tylko osobom
wskazanym w dekretacji;

. e) niezwioczne powiadomienie Petnomocnika Informaciji Niejawnych, w
przypadku stwierdzenia  naruszenia przepisow  dotyczacych
postepowania z materiatami niejawnymi;

f) egzekwowania zwrotu udostepnionych Iub wydanych materiatow
niejawnych

g) prowadzenie biezgcej kontroli postgpowania z materiatami niejawnymi,
ktére zostaty udostepnione lub wydane pracownikom;

h) prowadzenie na biezgco i w sposéb czytelny niezbednych ewidenciji:

- dziennika ewidencyjnego,

- ksigzki doreczen przesytek miejscowych oznaczonych klauzulg

.Zastrzezone”.

i) zapewnienie ochrony przechowywanym w Kancelarii materiatom
niejawnym, przewidzianej w obowigzujgcych przepisach;

j) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem materiatow
niejawnych w Urzedzie Gminy w Ujezdzie;

2) wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Nigjawnych;

‘ 3) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informagiji

niejawnych;

7. W zakresie ochrony przeciwpozarowej

1) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwotywaniem
komendanta gminnego

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad ochrong
przeciwpozarowa w jednostkach organizacyjnych Gminy Ujazd oraz
organizowanie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowe;j,

3) przygotowanie projektow statutu jednostek OSP celem ich
zarejestrowania,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Zarzadu Gminnego i
poszczegolnych jednostek OSP,

5) wspotdziatanie z Powiatowg Komenda Strazy Pozarnych w zakresie
kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej oraz nadzoru nad OSP,
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6) organizowanie w razie potrzeby obowigzkowych wart
przeciwpozarowych,

7) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia OSP Srodkow
alarmowania i tgcznosci, sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych |, odziezy
socjalnej.i umundurowania,

8) podejmowanie akgji uswiadamiajgcej wsrod miodziezy szkolnej i catego
spoteczenstwa z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

9) przygotowanie ochrony przeciwpozarowej dla potrzeb obrony cywilne;j,

10)zgtaszanie propozycji wiasciwego zabezpieczenia przeciwpozar owego w
Urzedzie Gminy,

11)przygotowanie projektu uchwaty o wysokoéci ekwiwalentu dia cztonkow
OSP, ktérzy uczestniczyli w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu
pozarniczym organizowanym przez Panstwowg Straz Pozarng lub gmine,

12)prowadzenie ewidencji kart drogowych kierowcow OSP i ich rozliczanie i
nadzér na pracg konserwatoréw i kierowcow zatrudnionych na potrzeby
Ochotniczych Strazy Pozarnych :

13)wspotdziatanie w jednostkami OSP dziatajgcymi na terenie Gminy w
zakresie

a) szkolenia cztonkow ochotniczej strazy pozarnej

b) umundurowania cztonkow ochotniczej strazy pozarnej;

c) ubezpieczenia w instytucji ubezpieczeniowej cztonkéw
ochotniczej strazy pozarnej i miodziezowe; druzyny
pozarniczej;

d) badan lekarskich:

e) pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych na ich dziatalnogé
statutowg

8. w zakresie pozostatych spraw realizowanych na stanowisku pracy:

1) organizowanie oczyszczania gminy z porzuconych niewypatéw i materiatow
wybuchowych;

2) nadzér nad wprowadzaniem tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
W zakresie dziatalnosci pracy, a w szczegdlnosci z zakresu zarzgdzania
kryzysowego. ,

29) paragraf 29 ,skresla sie”.
30) paragraf 30 otrzymuje brzmienie:
»§ 30. Kancelaria Informacji Niejawnych funkcjonuje w ramach Samodzielnego
stanowiska do spraw obrony cywilnej, spraw obronnych i ochrony
przeciwpozarowena oraz Referatu Ogodlnego.
1.Do zadan Kancelarii Informaciji Niejawnych w szczegolnosci nalezy :
1) whasciwe przechowywanie dokumentéw niejawnych
2) ewidencjonowanie dokumentéw niejawnych;
3) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie
Gminy,
4) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych,
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5) udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajgcych informacje niejawne
osobom posiadajgcym poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do
dostepu do informacji niejawnych |

6) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,

7) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
zawierajgcych informacje niejawne,

8) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktére zostato udostepnione pracownikom.

2. Kierownikiem Kancelarii Informacji Niejawnych jest osoba zatrudniona na
stanowisku ds. obrony cywilnej, spraw obronnych i ochrony przeciwpozarowej
(posiadajaca poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu do
informaciji niejawnych.

3. Nadzér na Kancelarig Informacji Niejawnych sprawuje petnomocnik
ochrony informacji niejawnych. ,

31) paragraf 31 ,skresla sie”
32) paragraf 32 otrzymuje brzmienie:

.S 32. W Urzedzie Gminy w Ujezdzie prowadzi si¢ archiwum zakfadowe,
zgodnie z Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych wprowadzonej Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukgiji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

33) paragraf 33 otrzymuje brzmienie:

»§ 33. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Ujezdzie

dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenia.

34) Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w
Ujezdzie ,Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy , nadanego
Zarzadzeniem Wojta Gminy Nr 34/2003 z dnia 8 pazdziernika 2003 roku
otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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