
2) ReaIizuie zadania z zakresu organizacii pracv' w tvm w szczegó|ności:

a) zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania urzędu i jego wszystkich
referatóW _ usprawnianie prac urzędu oraz wprowadzanie nowych metod i technik
zarzqdzania;

aktualizacja tablic i wywieszek informacyjnych;

opracowywanie iaktua|izacja regu|aminu organizacyjnego urzędu gminy, kontro|a jego
funkcjonoWania oraz przedstawianie wniosków wynikających z kontroIi;

opracowywanie i aktua|izacja reguIaminu pracy urzędu gminy;

organizacja prac w zakresie opracowywania iaktua|izacji statutu gminy, statutu urfędu
gminy oraz statutów jednostek pomocniczych;

organizacja prac zwiqzanych z przeprowadza n iem okresowych ocen pracowników
sa morzqooWycn;

sprawowanie nadzoru nad reaIizacjq zadań dotyczących skarg iwniosków;

ogÓ|ny nadzór nad stosowaniem praWa/ a w szczególności przepisów kodeksu
postępowania adm inistracyjnego, a W tym zakresie ścisła wspótpraca z radcą prawnym
urzeo u:

i) koordynacja i nadzór na reaIizacjq zarzqdzeń wójta;

j) kompletowanie i przechowywanie aktów normatywnych oraz zbioru przepisów prawa
powszechnie obowiqzującego;

k) nadzorowanie terminowości za,łatwiania spraw zgodnie z KPA oraz instrukcjq kanceIaryjną;

|) zapewnienie dostępu do informacji pub|icznej;

m) zapewnienie bieżącej aktuaIizacji Biu|etynu Informacji Publiczne1;

n) stwierdzanie zgodności kserokopii z oryginałami oraz stwierdzanie własnoręczności
podpisóW;

o) nadzór nad wykonywaniem przez referat za|eceń pokontro|nych z kontro|i wewnętrznych
izeWnętrznych;

p) prowadzenie spraw zwiqzanych z dyscypIinq pracy, W tym prowadzenie kontroIi dyscypliny
pracy;

3) Wvkonuie zadania z zakresu spraw kadrowvch, w tvm:

a) prowadzenie spraw osobowych pracowników urzędu i dyrektorów (kierowników)
gminnych jednostek orga n izacyjnych;

b)

d)

h)
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d)

h)

przygotowywa nie umóW o pracę;

prowadzenie eWidencji udzieIanych przez Wójta upoważnień do WydaWania decyzji
adm in istracyjnych oraz pelnomocnictw;

prowadzenie dokumentacji związanej z udzieleniem urlopóW;

wspÓłpraca f powiatowym urzędem pracy, w zakresie zatrudniania stażystóW,
pracowników zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych irobót pubIicznych;

przygotowywanie umóW na ryczałty z tytułu korzystania z samochodóW prywatnych d|a
ce|óW s,łużbowych i umów użyczenia teIefonów komórkowych;

prowadzenie spraW zWiązanych z podnoszeniem kwaIifikacji pracowników;

prowadzenie zakładowej działaIności socjaInej oraz obs,luga Zakładowego Funduszu
świadczeń 5ocja lnych;

kierowanie pracowników na badania Wstępne ikontroIne;

opracowywanie pIanów poprawy warunków pracy w urzędzie;

dbałość o dostosowanie stanoWisk pracy w urzędzie do wymogów określonych ergonomiq
pracy;

i)

i)

k)

|) prowadfenie dokumentacji zwiqzanej z wypadkamiw drodze do.z pracy oraz W pracy;

m) współpraca z państwowq inspekcją pracy;

n) sporzqdzanie sprawozdawczości z zakresu zatrudnienia;

o) inne Wynikajqce z kodeksu pracy oraz innych przepisów prawa;

4) Prowadzi obsłuqe informatvczna urzeou' a w tvm:

nadfór nad catością prac związanycn z

f a pewnien ie obstugi informatycznej
pracowników urzędu;

b)

zapewnienie nadzoru technicznego nad sprzętem komputerowym Iopro8ramowaniem,
W tym rÓWnież nad insta|owaniem i uruchamianiem nowego oprogramowania;

administrowanie sieciq komputerowq urzędu, W tym zarzqdzan|e systemem dostępu dozbiorów danych i zapewnieniem prawidtowej rea|izacji ustaw i przepisów szczegó|nych
w tvm zakresie:

f a peWnien ie befpieczeństwa danych zawartych
Urzędu zgodnie z obowiązujqcymI przep|sami i
w urzę0z|e;

wdrożenia ikoordynowanie spraw z zakresu pub|ikacji
biuletyn u informac.ji pu blicznej;

informatyzacjq urzędu;

(serwisu) oraz doradztwa informatycznego dla

d)

w komputerowych zbiorach oa nycn
regu|acjami Wewnętrznymi przyjętych

urzęooWego serWisu internetowego
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g) dbałość o stan urządzeń (dopuszczanie do pracy urządzeń posiadających certyfikatv na
znak bezpieczeństwa );

5) Prowadzi zadania z zakresu komunikacii soołecznei i oromocii' do którvch na|..v
w szczegó|ności:

a) okreś|enieiprowadzeniepoIitykiinformacyjnej;

b) organizowanie imprez promujqcych gminę;

c) współpraca z mediami, opracowywanie strategii informacyjnej;

d) reaIizacja zadań na rzecz promocji 8miny (strona Www.gminy, materiały promocyjne'
materiały reklamowe, wydawnictwa);

e) aktualizacja informacji na stronie internetowej gminy;

f) bieżące informowanie mieszkańców gminy o działaniach władz |okaInych;

g) przygotowywanie pub|ikacji prasowych, wywiadów, informacji d|a prasy |okalnej,
prowadzenie kroniki;

h) gromadzenie archiwum fotograficznego z najwaźniejszych uroczystości i wydarzeń
w gminie;

i) określenie zasad wspótpracy z sqsiednimi gminami oraz z ewentuaInymi partnerami
zagranicznymi, koordynacja działań na rzecz tejże współpracy;

j) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych;

k) współdziałanie w zbieraniu iopracowywaniu informacji o pracy referatóW urzędu iwójta;

l) współpraca z merytorycznymi referatami przy reaIizacji wszeIkich form promocji;

m) Współuczestn ictwo w przygotowaniu wydarzeń o charakterze reprezentacyJnym z udzia|em
przedstawicieli gminy;

n) współpraca z instytucjami zewnętrznymi (m.in': urząd wojewódzki, urząd marszałkowski,
itp.);

6) Koordvnuie zadania z zakresu obstusi radv gminv i iei komisii oraz iednostek oomocniczv.n
gminV W su czeqó|ności:

a) protokotowanie sesji, pos|edzeń komisji, pomoc radnym W sprawowaniu mandatu,
prowadzenie ogó|nie dostępnego zbioru uchwał rady 8miny oraz przepisów gminnych,
prowadzenie pełnej dokumentacji pracy rady ijej komisji, prowadzenie ewidencii
interpeIacji i wnlosków;

b) komp|etowanie dokumentacji przekazanej przez wnioskodawców pod obrady rady oraz
przekazywanie uchwał, opinii, wniosków pracownikom zobowiązanym do ich reaIizacii oraz
organom nadzoru do publikacji;
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c) obsługa dyżurów przewod n iczącego i zastępcy przewod n iczącego rady oraz spotkań
rad nych z wyborcami;

d) Wykonywanie czynności związanych ze wspótdziataniem rady z organami właozy
państwowej/ organami innych jednostek samorzqdu terytoriaIne8o, organizacjami
społecznymi, poIitycznymi samorządowymi, zWiqzkami zawodowymi;

e) prowadzenie spraw zwiqzanych z obs,tugq rad sołeckich;

7) Z zakresu przvgotowania i orzeprowadzenia wvborów:

a) Prezydenta RP;

b) do Sejmu iSenatu Rp;

c) Wójta Gminy;

d) do Rady Gminy, Powiatu i Sejmiku Łódf kiego;

e) sołtysóW irad sołeckich oraz ławników;

o,l

d)

b)

8) Prowadzi zadania z zakresu spraw woiskowvch' a w szczegó|ności:

przeprowadza n ie rejestracji;

przygotowywanie dokumentacji dla potrreb powiatowej komisji lekarskiej;

prowadzenie Wykazów osób, które nie zgłosiły się do kwaIifikacji Wojskowej i usta|anie
przyczyn n iestawien n ictwa;

przy]mowanie I rozpatrywanie wniosków oraz wydawanie decyzji W sprawach uznania za
jedynego żywicieIa rodziny;

e)

a IkohoIowvch' w szczegó|ności:

wykonywanie zadań koordynatora ds. profilaktyki i rozw|qzywania prob|emów
a|koho|owych, p|anowanie irea|izacja Gminnego Programu Profi|aktyki iRozwiązywana
ProbIemów AlkohoIowych;

Wydawanie zezwo|eń na sprzedaż napojów alkoho|owych, p|anowanie Iiczby punków
sprzedaży napojów aIkoho|owych, na|iczanie opłat iWydawanie zaśWiadczeń, dodawanie
uprawn ień do CElDG;

podejmowanie działań na rzecz wychowania w trzeźwości iZmn.ejszania probIemów
aIkohoIowych, obsługa administracyjna Gminnej Komisji RozWiqzywania ProbIemów
Alkoholowvch:
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11) ReaIizowanie zadań w zakresie przvznawania stvoendiów szko|nvch i zasiłków szko|nvch
w szczegó|ności:

a) przyjmowanie wniosków;

b) prowadzenie i kompletowanie dokumentacji wymaganej wg ustawy;

c) Wnioskowanie W sprawie bądź odmowa świadczenia zgodnie z obowiązującymi przepisami;

d) Wydanie decyzji adm inistracyjnej, tworzenie |ist wypłat, komp|etowanie dokumentacji
W trybie odwoławczym;

12) Prowadzi zadania z zakresu soraw spotecznvch' w tvm w szczegó|ności:

a) przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikowanie wniosków dotyczących usta|ania prawa do
świadczeń rodzinnych i aIimentacyjnych;

b) podejmowanie czynności związanych z prowadzeniem postępowań ad ministracyjnych
w sprawach świadczeń rodzinnych i świadczeń z funduszu a Iimentacyjnego;

c) przysotowywanie projektóW decyzji administracyjnych oraz projektów postanowień
dotyczqcych ustaIania prawa do świadczeń rodzinnych i aIimentacyjnych;

d} podejmowanie czynności zWiązanych z wydawaniem zaświadczeń;

e) prowadzenie postępowania fwiązanego z rozpatrywaniem odwołań od decyzji
administracyjnych organu właściwego;

f) pode.jmowanie czynności związanych z prowadzeniem postępowań w sprawach dotyczących
niena |eżnie pobranych świadczeń;

g) podejmowanie czynności zwiqzanych z prowadzeniem postępowań w sprawach związanych
z odprowadzaniem składek społecznych i zdrowotnych opłacanych za osoby pobierające
niektóre świadczenia rodzin ne;

h) proWadzenie spraw dotyczących dtużników aIimentacyjnych;

i) prowadzenie postępowania Windykacyjnego przedmiotowych na|eżności;

j) sporządzanie Iist Wypłat dotyczących świadczeń reaIizowanych w Referacie;

k) rozliczanie wpłat od komorników;

|) przekazywanie komornikowi sadowemu informacji mających wptyw na skuteczność
prowadzonej egzekucjl;

m) zobowiązanie dłużnika a|imentacyjnego do zarejestrowania się jako bezrobotny a|bo jako
poszukujący pracy w przypadku braku moż|iwości zarejestrowania jako bezrobotny;

n) kierowania do starosty o podjęcie działań zmierzających do aktywizacji zawodowej dłużnika;

o) Występowanie do starosty z wnioskiem o skierowanie dłużnika a|imentacyjnego do robót
pubIicznych Iub prac organizowanych na zasadach robót pubIicznych, okreś|onych
w przepisach o promocji zatrudnienia iinstytucjach rynku pracy;
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p) W przypadkach okreś|onych ustawq składanie WnioskóW do sądu o ściganie za przestępstwo
okreś|one W art.209kk. oraz kierowanie do starosty wniosku o zatrzymanie prawa jaZoy
dłużn!ka;

q) informowanie organu właściwego wierzyciela oraz komornika o podjętych działaniach wobec
dtużnika aIimentacyjnego oraz o ich efektach;

r) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowiązaniu aIbo
zobowiązaniach dłuźnika aIimentacyjnego w razie powstania zaIegłości w ich
regu|owaniu za okres dłuższy niż 6 miesięcy;

s) prowadzenie ikompletowanie dokumentacji wymagane.j wg ustawy;

t) kwartalne i roczne sprawozdawanie rzeczowo-finansowe;

13) Prowadzi zadania z zakresu ku|turv iturvstvki, w szczególności:

a) inspirowanie, Wspierane i koordynoWanie działań zmierzajqcych do upowszechniania
ku|tury i turystyki, współpraca w tym zakresie z organizacjami pozarzqdowyml,
instytucjami samorządowymi, organami państwowymi, samorzqdowymi oraz twórcamI
ludowymi, w tym również organizacja imprez, organizowanie iprowadzenie działa|ności
kulturaInej na terenie gminy, nadzór nad gminnq bibIiotekq pubIicznq, prowadzenie
rejestru instytucji u powszech niania kultury;

b) wydawanie zezwo|eń na zgromadzenia pubIiczne;

c) pIanowanie pe rspektywicznego rozwoju ku|tury i turystyki oraz współdziałanie
W gospodarowaniu środkami budżetowymi przeznaczonymi na przedmiotową dzia,łaIność;

d) prowadzenie działań na rzecz rozwoju agroturystyki;

zakładanie, przekształcanie i likwidacja pIacówek oraz kształtowanie sieci pIacówek
ośWiatowych, ustaIanie granic obwodów dIa szkót pubIicznych;

udzie|anie zezwo|enia na zakładanie pub|icznych i niepub|icznych p|acÓwek ośWiatowvch
przez osoby fizyczne Iub prawne, nadawanie i cofanie upraWnień p|acÓwkom
niepublicznym;

prowadzenie ewidencji pIacówek publicznych i niepubIicznych;

d) prowadzenie nadzoru w zakresie dziataIności administracyjnej p|acówek oświatowvch;

przygotowywanie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych prowadzonych przez gminę
jednostek oświatowych, przedkładanie wniosków dotyczących optyma|nych warunków
w poszczególnych pIacówkach do reaIizacji zadań dydaktyczno - WychoWawczvch,
koordynowanie działań w zakresie organizacji ośWiaty na terenie gmIny;

przygotoWyWanie i nadzorowanie organizacji konkursów oraz prowadzenie spraW
związanych z powierzaniem stanoWisk kierowniczych w pIacówkach oświatowvch:

14)

Dl
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g) uczestniczenie W komis.iach dotyczących postępoWania kwa Iifikacyjnego nauczycieIi,
prowadzenie spraw zwiqzanych z awansem zawodowym nauczycie|a na stopień
nauczycie|a mianowanego, wspótpraca w zakresie spraw zwiqzanych z dofinansowaniem
doskonaIenia zawodowego nauczycieIi, prowadzenie spraw dotyczących zapewnienla
odpowiedniej formy kształcenia dIa dzieci posiadających orzeczenie poradni
psychoIogiczno-pedagogicznej, wspótdziałanie w zakresie doskona|enia zawodoweso
na uczycieli;

h) prowadzenie spraw dotyczqcych reaIizac.ji obowiązku szkolnego;

i) prowadzenie całości spraw zwiqzanych z dowozem uczniów;

j) prowadzenie całości spraw dotyczących wyprawki szko|nej oraz pomocy pracodawcom
W kszta,tceniu młodocianych pracowników, W tym Wnioskowanie o przyznanie dotacji oraz
rozlicza n ie otrzymanej dotacji;

k) prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczości szko|nej - systemu Informacji oświatowej
oraz pozostatej sprawozdawczości szkoInej;

|)prowadzenie pozostałych spraw naIeżących do zadań gminy jako organu prowadzącego
pIacówki oświatowe;

15) Prowadzi zadania w zakresie obstugi prawnei urzedu:

a) zapewnienie obsługi prawnej Wójta, rady gminy i urzędu w zakresie prowadzonych przez
nich spraw;

b) uczestniczenie w opracowaniu projektów aktów prawnych, W tym W szczegó|ności aktów
prawa miejscowego, umów, porozumień, decyzji oraz innych rozstrzygnięć;

c) wykonywanie zastępstwa prawnego iprocesowego przed sądami i urzędami, sporzqdzanie
pism procesowych;

d) współdziatanie w zakresie postępowania egzekucyjnego;

e) udzielanie bieżącej informacji prawnej, inicjowanie szkoleń pracowników urzedu
dotyczqcych istotnych zmian W stanie praWnym;

f) wykonywane nadzoru prawnego nad przestrzeganiem przepisóW prawa;

16) Prowadzi zadania z zakresu archiwizacii dokumentów, w tvm:

a) prowadzenie archiwum zakłaoowego urzęou;

b) Współpraca z archiwum państwowym w sprawie brakowanla oraz przekazywania
dokumentacji archiwalnej;

17)

gmInnvch oraz stowarzvszeń i fundacii:
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18) P'.o*.d'i..tok,'t.łt.o'..*'*i.,"nu.h'"'.i.n. *'.ni..d*ini,t,...uinu.h g.inV'

Prowadzi obsługe kontaktów zagranicznVch:

19)

z0't

21) Prowadzi całość spraW dotvczacvch rozgraniczeń nieruchomości;

22) Prowadzi spraWV z zakresu bezpieczeństwa i higienV pracV;

23)

W tVm oDracowvwai]ie DroiektóW rocznvch p|anów współpracv' realizacia procedur z|ecania
Zadań W ramach aktualnego gminnego proqramu współpracv, nadzór nad rea|izacia przvietvch
oroqramów' monitorowanie efektów;

3. Referat Funduszv. Inwestvcii. zamówień Pub|icznvch, Gospodarki Komuna|nei i ochronv
środowiska - do zadań Referatu na|eży w szczegó|ności:

1) Z.p"*ni. go'pod"...a ob'ług" u.'edu i iudno,t"k o.e.ni'..Vinu.h G.inV Dab.o*i.",
a W szczeqÓ|ności:

a) zarzqdzanie budynkami Gminy, prowadzenie w nich bieżących prac konserwacyjnych,
porządkowych i gospodarczych;

b) zapewnienie ochrony mienia urzędu;

c) p|anowanie i organizację zaopatrzenia materiałowo - technicznego w środkl trwałe,
materiały biurowe i kance|aryjne;

d) obsługę i zabezpieczenie łączności te|efonicznej na potrfeby urzędu, (centra|a te|efoniczna,
fa ks' teIefony komórkowe);

e) racjonaIne gospodarowanie środkami rzeczowymi, drukami i tormu|arzami;

f) nadzór nad pracq kierowców oraz roz|iczanie przejazdów izużycia pa|iwa;

g) zaopatrywanie urzędu w pieczęcie, kasowanie ich po zużyciu oraz prowadzenie ich rejestru;

h) prenumerataWydawnictw,czasopism idzienników;

i) zaopatrzenie referatów W Iiteraturę fachoWą zgodnie ze zgłoszonym za potrzebowaniem;

a) prognozowanie, planowa n ie i koordynowanie zadań w zakresie inwestycji
infrastrukturalnych prowadzonych na terenie gminV;

rl

zapewnienie nadzoru inwestorsklego nad robotami budowlanymi i remontowymi
dotyczqcymi obiektów sieciowych, kubaturowych, drogowych i eIektrycznych;

współudzia,łw opracowaniu programu rozwoju infrastruktury technicznej gminy;

b)
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d) tworzenie Wie|oletnich, rocznych i bieżących p|anów w zakresie inwestycji i remontów
w uzgodnieniu z poszczególnymi komórkami organizacyjnymi Urzędu i jednostek
organizacyjnych Gminy Dqbrowice;

e) nadzorowanie iorganizowanie prac pracowników pubIicznych i interwencyjnych;

f) de|egowanie pracowników na stanowiskach robotniczych do prac remontowych,
naprawczych, konserwatorskich W Urzędzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
DąbroWice;

g) zapewnienie W sezonie grzewczym w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
Dabrowice opału oraz dyżurów paIaczy poprzez deIegowanie pracownikóW na stanoWiskach
robotniczVch;

h) przygotowanie i prowadzenie inwestycji w Urzędzie ijednostkach organizacyjnych Gminy
Dqbrowice;

i) dokonywanie anaIiz i badanie przebiegu reaIizacji zadań inwestycyjnych oraz ich rozIiczanie
w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Dąbrowice;

j) pełnienie funkcji inwestora bezpośredniego w ramach prowadzonych inwestycji gminy;

k) współudziat przy przygotowaniu i zawieraniu umów o prace projektowe, Wykonawstwo,
sprawdzanie dokumentacji projektowo - kosztorysowej aktualizacja wycen;

|) opiniowanie ce|owości i koordynacja inicjowanych przez mieszkańców gminy inwestycji
zWiqzanych z rozbudowq infrastruktury technicznej i spotecznej;

m) wnioskowanie w sprawie zmian w planie zagospodarowa n ia przestrzennego;

3) Pozvskiwanie środków poza budżetowvch. w tvm środków z Unii Europeiskiei na dofinansowanle

a) gromadzenie dokumentacji, sporządzanie wniosków, rozeznanie iuzgadnianie moż|iwości
, uzyskania środków pozabudżetowych w formie dotacji;

b) rozIiczanie wykorzystanych środków poza b u d żetowych;

4) Prowadzenie catości spraw zwiazanvch z udzie|aniem i roz|iczaniem dotacii d|a iednostek nle
zaIiczonvch do sektora finansóW pubIicznvch w zakresie: ku|turV isztuki, ochronV zabvtków'
kulturv fizvcznei i sportu;

5) Prowadzenie soraw z zakresu sca|eń' podziału nieruchomości;

6) Prowadzenie spraw z zakresu oodziału nieruchomości' a w tvrn:

a) anaIiza i ocena przedłożonych do zatwierdzenia operatóW pomiarowych pod względem
formaIno _ prawnym i częściowo technicznvm;

b) wydawanie decyzji zatwierdzających podziały i przekazywanie komp|etu dokumentów do
zmian W ewidencji gruntów;
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7) Prowadzenie spraw z zakresu numeracii nieruchomości:

a) prowadzenie rejestróW numeracji budynków;

b) wydawanie zawiadomień o nadaniu numeracji budynków z przesłaniem do stosownych
orga nów;

c) wydawanie zaświadczeń o |okaIizacji budynków dIa ce|ów prawnych;

8) Prowadzenie spraw z zakresu mienia komunaInego' a w szczegó|ności:

a) prowadzenie eWidencji zasobów komunaInych;

b) prowadzenie rejestru gruntóW i budynków mienia komunaInego;

c) gospoda rowanie n ieruchomościam i;

d) prowadzenie całości spraw zwiqzanych z posiadaniem zależnym, trwatym zarzqdem,
dzierżawa m i nieruchomości gmin nych;

e) przygotowanie dokumentacji formalno . prawnej d|a ce|ów sprzedaży, dzierżawy inajmu
IokaIi, przetargów, zarz4du i użytkowania wieczystego;

f) sporzqdzanie i rejestracja umów dzierżaw, najmu isprzedaży;

g) prowadzenie urządzeń anaIitycznych dochodów nie podatkowych w zakresie prowadzonycn
spraw, windykacja iegzekucja na|eżności wynikających z zawartych umóW;

h) przygotowanie dokumentacji do komunaIizac'ii na rzecz 8minnych nieruchomości
sta noWiqcych wtasność Skarbu Państwa;

i) tworzenie zasobów gruntów komunaInych na ce|e zabudowy oraz nabywanie nieruchomości
na inne cele, w tym pod inwestycje gminne;

j) regu|acja stanów prawnych nieruchomości mienia komunaInego;

' k) sprawy z zakresu Wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomości;

|) prowadzenie catości spraw zwiqzanych ze sprzedażq nieruchomości (organizacja przetar8óW
na sprzedaŹ nieruchomości gminy);

m) opracowywanie informacji o stanie mienia komunaInego oraz sprawozdań w sprawie zbycia
iinnych zmian skład ników mienia;

n) obciqżanie nieruchomości ograniczonymi prawami rzeczowymt;

o) przygotowywanie dokumentacji dIa potrzeb usta|ania Wysokości opłaty adiacenckiej;

9) Zadania wvnikaiac" z urt"*v . dnia 27 rarc. 2003 o plano*aniu i zaqorpodaro*un,u
przestrzen nvm. a W szczególności:

a) koordynacja sporządzania projektów pIanu zagospoda rowa n ia przestrzennego;
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Wydawanie WypisóW i wyrysów z aktualnie obowiqzujących p|anów zagospodarowania
przestrzennego, także z uchyIonych i n ieobowiązujących;

prowadzenie rejestróW p|anów miejscowych, a także wniosków o ich sporządzenie Iub
zmianę oraz przechowywanie oryginałów pIanów zagospoda rowania przestrzennego
uchyIonych i nieobowiązujqcych;

d) prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

e) przygotowywanie dokumentac'ii w zwiqzku f ewentua|nymi odszkodowaniami za poniesioną
szkodę rzeczywistą wynikającq z uchwaIenia miejscowych pIanów zagospoda rowa n ia
przestrzennego oraz reaIizacja zapisóW zawartych w uchwałach rady gminy dotyczących tzw.
opłat pIa n istycznych;

f) wydawanie zaświadczeń dotyczqcych zmian W budowie obiektu w zakresie ich zgodności
z przepisami o planowaniu i zagospoda rowa niu przestrzennvm oraz ustaleniami
obowiqzujqcego miejscowego pIanu zagospodarowania przestrzennego;

g)WydaWanie zaświadczeń stwierdzajqcych zgodność (|ub sprzeczność) projektowanej
inwestycji z ustaleniami miejscowego planu zagos poda rowa n ia przestrzennego;

h) opinioWanie projektów podziałów geodezyjnych nieruchomości;

i) zadania w zakresie kształtowania i prowadzenia po|ityki przestrzennej na terenie 8mIny,
opracowanie studium kierunków zagospodarowania przestrzennego oraz strategii rozwoju
gminy, lokalnego planu rozwoju iich aktualizacja;

10) Z zakresu ochronv zabvtków' a w szczegó|ności:

a) ochrona dóbr kultury znajdujących się w granicach administracyjnych gminy;

b) uWzględnianie zadań ochrony zabytków w miejscowych p|anach zagospodarowanla
przestrzennego;

b)

c) działanie W porozumieniu z wojewódzkim
obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami
jego Wartości zabytkowej;

konserWatorem zabytków w zakresie użytkowania
opieki nad zabytkami iw sposób odpowiadający

o, Wydawanie zarządzeń w celu zabezpieczenia zabytku w nagłych przypadkach i niezwłoczne
zaWiadamianie o tym właściwe8o konserwatora zabvtków;

prowadzenie ewidencji dóbr ku|tury nie Wpisanych do rejestru zabytków, a znajdujqcych się
na terenie gminy;

składanie wniosków o Wpis do rejestru zabytków dóbr ku|tury oraz ko|ekcji, przyjmowanie
zgłoszeń oraz niezwłoczne zawiadamianie wo,jewódzkiego konserWatora zabytków
o ujawnieniu przedmiotu oraz obiektu, który posiada cechy zabvtku, o zna|ezieniu
przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopaliska;
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11) Z zakresu dróg gminnvch i obiektów inżvniervinvch oraz wsoółdziałanie z zarzadzaiacvmi innvmi
drogami, a w tvm:

12) Prowadzenie spraw z zakresu droeownictwa. w tvm:

a) budowa, modernizacja iutrzymanie dróg, mostów, placów i chodników d|a których 8mina.jest
zarządca;

budowa, modern izacja orar remont kanalizacji deszczowych, sanitarnych i burzowych;

nl

nadzór nad prowadzeniem magazynu narzędziowego, części zamiennych, sprzętu drogowego,
Wykorzystania materiałów drogowych, pa|iw i smarów oraz ich zużycia;

nadzór nad prowadzeniem bieżqcych napraw sprzętu ijego ulrzymanie;

wydawanie zezwo|eń na zajęcie pasa drogowe8o, organizacja, nadzorowanie iroz|iczanie
zimowego utrzyma n ia dróg;

współdziatanie przy zwaIczaniu k|ęsk żywiołowych w zakresie drogownictwa;

współpraca z jednostkami zarzqdzajqcymi drogami krajowymi, wojewódzkimi i powiatowymi
w zakresie ich utrzymania imodernizacji na terenie GminV;

WspÓlpraca ze stanowiskiem ds. zamówień publicznych ipozyskiwania funduszy wzakresie
przy8otoWania dokumentacji przetar8owej na zamówienia pubIiczne z zakresu drogownictwa;

tworzenie iprowadzenie bazy informacyjnej z zakresu ewidencji dróg;

ekspIoatacja i nadzór nad sprzętem stanowiqcym wtasność Gminy;

wspó.tdziatanie ze spółkami wodnymi oraz ich organami nadzoru W sprawie konserwacji
urządzeń wodno - meIioracyjnych, meIioracji szczegótowej oraz ocnrony przeciWpoWodziowej;

Wnioskowanie W sprawie zaIiczenia dróg do właściwych kategorii oraz prowadzenie ewidencji
dróg gminnych i ich znakowania;

nadzór nad bezpieczeństwem ruchu. na drogach gminnych organizacja ruchu kołowego
i pieszego W 8minie, uzgadnianie projektów zmńn w Jrganizacji 

'"uihu 
i ,n.ko'.niu dróg; 

.

n) bieżqce utrzymanie dróg gminnych, chodników iciqgóW pieszych;

o) organizacja akcji zimowego utrzymania dróg oraz nadzór nad jej reaIizacją;

p) oznakowanie pionowe i poziome u|ic oraz utrzymanie go W na|eżytym stanie;

q) wydawanie zezwoleń na czasowe zajmowanie pasa drogowego drÓ8 gminnych, ustawianie
tab|ic informacyjnych i reklam oraz naIiczanie opłat za te czynnosc|;

r) wydawanie warunków technicznych wykonania wjazdów na drogi gminne;

s) utrzymanje poboczy i rowów odwadniających wzdtuż dróg gminnych;

t) opinie i uzgodnienia oraz nadzór nad |okaIizacją przystankóW komunikacji pubIicznej;

13) E|ektrvfikacia iośWiet|enie uIiczne, W tvm:

b)

koordynacja i nadzór działań w zakresie oświet|enia uIic, placów i budowli gminy;

reaIizacja umów na dostawę energii ikonserwację oświetlenia uIicznego;

ol
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f)

r)

i)
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m)

25


