2) Realizuje zadania z zakresu organizaciji pracy, w tym w szczegdlnodci:

a)

b)

c)

e)

f)

h)

zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania urzedu i jego wszystkich
referatobw — usprawnianie prac urzedu oraz wprowadzanie nowych metod i technik
zarzgdzania;

aktualizacja tablic i wywieszek informacyjnych;

opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego urzedu gminy, kontrola jego
funkcjonowania oraz przedstawianie wnioskdw wynikajacych z kontroli;

opracowywanie i aktualizacja regulaminu pracy urzedu gminy;

organizacja prac w zakresie opracowywania i aktualizacji statutu gminy, statutu urzedu
gminy oraz statutdw jednostek pomocniczych;

organizacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikéw
samorzgdowych;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan dotyczacych skarg i wnioskéw;

ogoélny nadzér nad stosowaniem prawa, a w szczegdlnosci przepiséw kodeksu

postgpowania administracyjnego, a w tym zakresie Scista wspotpraca z radca prawnym
urzedu;

i) koordynacja i nadzér na realizacjg zarzadzen wojta;

j) kompletowanie i przechowywanie aktéw normatywnych oraz zbioru przepiséw prawa

k)

powszechnie abowigzujacego;

nadzorowanie terminowosci zatatwiania spraw zgodnie z KPA oraz instrukcjg kancelaryjng;

l) zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

m) zapewnienie biezacej aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej;

n)

o)

a)

stwierdzanie zgodnosci kserokopii z oryginatami oraz stwierdzanie wiasnorecznosci
podpisow;

nadzor nad wykonywaniem przez referat zalecen pokontrolnych z kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, w tym prowadzenie kontroli dyscypliny
pracy;

wspotpraca z rada;

3) Woykonuje zadania z zakresu spraw kadrowych, w tym:

a)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i dyrektoréw (kierownikéw)
gminnych jednostek organizacyjnych;
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b)

o)

przygotowywanie umow o prace;

prowadzenie ewidencji udzielanych przez wojta upowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych oraz petnomocnictw;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem urlopdw:;

wspotpraca z powiatowym urzedem pracy, w zakresie zatrudniania stazystéw,
pracownikéw zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych;

przygotowywanie umow na ryczafty z tytutu korzystania z samochoddw prywatnych dla
celow stuzbowych i uméw uzyczenia telefondw komérkowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw;

prowadzenie zakifadowej dziatalnosci socjalnej oraz obstuga Zakiadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

kierowanie pracownikéw na badania wstepne i kontrolne;
opracowywanie plandw poprawy warunkoéw pracy w urzedzie;

dbatos¢ o dostosowanie stanowisk pracy w urzedzie do wymogéw okreslonych ergonomia
pracy;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w drodze do i z pracy oraz w pracy;
wspotpraca z paristwowga inspekcja pracy;
sporzadzanie sprawozdawczodci z zakresu zatrudnienia;

inne wynikajace z kodeksu pracy oraz innych przepiséw prawa;

4) Prowadzi obstuge informatyczng urzedu, a w tym:

a)

b)

d)

e)

nadzor nad catoscia prac zwigzanych z informatyzacjg urzedu;

Zapewnienie obstugi informatycznej (serwisu) oraz doradztwa informatycznego dla
pracownikéw urzedu;

zapewnienie nadzoru technicznego nad sprzetem komputerowym i oprogramowaniem,
w tym rowniez nad instalowaniem i uruchamianiem Nowego oprogramowania;

administrowanie siecig komputerowy urzedu, w tym zarzgdzanie systemem dostepu do
zbioréw danych i zapewnieniem prawidtowej realizacji ustaw | przepisow szczegdlinych
w tym zakresie;

Zapewnienie bezpieczeristwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych

Urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi przyjetych
W urzedzie;

f) wdrozenia i koordynowanie spraw z zakresu publikacji urzedowego serwisu internetowego

biuletynu informacji publicznej;
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g) dbatos¢ o stan urzadzen (dopuszczanie do pracy urzadzen posiadajgcych certyfikaty na
znak bezpieczeristwa);
5) Prowadzi zadania z zakresu komunikacji spotecznej i promocji. do ktérych nalezy

w szczegdlnosci:

a)

b)

okreslenie i prowadzenie polityki informacyjnej;
organizowanie imprez promujgcych gmine;
wspotpraca z mediami, opracowywanie strategii informacyjnej;

realizacja zadan na rzecz promocji gminy (strona www.gminy, materiaty promocyjne,
materiaty reklamowe, wydawnictwa);

aktualizacja informacji na stronie internetowej gminy;
biezace informowanie mieszkaricdw gminy o dziataniach wtadz lokalnych;

przygotowywanie publikacji prasowych, wywiadéw, informacji dla prasy lokalnej,
prowadzenie kroniki;

gromadzenie archiwum fotograficznego z najwazniejszych uroczystosci i wydarzen
W gminie;

i) okreslenie zasad wspdtpracy z sasiednimi gminami oraz z ewentualnymi partnerami

zagranicznymi, koordynacja dziatari na rzecz tejze wspotpracy;

i) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych;

k)

wspotdziatanie w zbieraniu i opracowywaniu informacji o pracy referatéw urzedu i waojta;

) wspdtpraca z merytorycznymi referatami przy realizacji wszelkich form promocji;

m) wspdtuczestnictwo w przygotowaniu wydarzeri o charakterze reprezentacyjnym z udziatem

n)

przedstawicieli gminy;

wspoftpraca z instytucjami zewnetrznymi (m.in.: urzgd wojewddzki, urzgd marszatkowski,
itp.);

6) Koordynuje zadania z zakresu obstugi rady gminy i jej komisji oraz jednostek pomocniczych

gminy w szczegdlnosci:

a)

b)

protokotowanie sesji, posiedzen komisji, pomoc radnym w sprawowaniu mandatu,
prowadzenie ogdlnie dostepnego zbioru uchwat rady gminy oraz przepiséw gminnych,

prowadzenie petnej dokumentagji pracy rady i jej komisji, prowadzenie ewidencji
interpelacji i wnioskow;

kompletowanie dokumentacji przekazanej przez wnioskodawcéw pod obrady rady oraz
przekazywanie uchwat, opinii, wnioskéw pracownikom zobowigzanym do ich realizacji oraz
organom nadzoru do publikacji;
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c) obstuga dyzuréw przewodniczacego i zastgpcy przewodniczacego rady oraz spotkar
radnych z wyborcami;

d) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze wspdtdziataniem rady z organami wfadzy
panstwowej, organami innych jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami
spotecznymi, politycznymi samorzadowymi, zwigzkami zawodowymi;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga rad soteckich;

7) Zzakresu przygotowania i przeprowadzenia wyboréw:

a) Prezydenta RP;

b) do SejmuiSenatu RP;

c) Wojta Gminy;

d) do Rady Gminy, Powiatu i Sejmiku tddzkiego;
e) softysow irad soteckich oraz fawnikow;

8) Prowadzi zadania z zakresu spraw wojskowych, a w szczegdlnodéci:

a) przeprowadzanie rejestracji;
b) przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb powiatowej komisji lekarskiej;

c) prowadzenie wykazéw oséb, ktére nie zgtosity sie do kwalifikacji wojskowej i ustalanie
przyczyn niestawiennictwa;

d) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw oraz wydawanie decyzji w sprawach uznania za
jedynego zywiciela rodziny;

9) Realizuje zadania w zakresie zagadnieri zwigzanych z profilaktyka rozwigzywaniem probleméw
alkoholowych, w szczegdlnoéci:

a) wykonywanie zadan koordynatora ds. profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych, planowanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywana
Problemdw Alkoholowych;

b) wydawanie zezwoler na sprzedaz napojéw alkoholowych, planowanie liczby punkéw
sprzedazy napojéw alkoholowych, naliczanie optat i wydawanie zaswiadczen, dodawanie
uprawnien do CEIDG;

¢) podejmowanie dziatari na rzecz wychowania w trzefwosci i zmniejszania problemodw

alkoholowych, obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych;

10) Prowadzi zadania z zakresu: ochrony zdrowia, profilaktyki zdrowotnej, zwalczania choréb
zakaznych, wspotdziatania z samodzielnym niepublicznym zakiadem opieki zdrowotnej;
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11) Realizowanie zadad w zakresie przyznawania stypendidw szkolnych i zasitkéw szkolnych ,

w szczegdlnosci:

a)

przyjmowanie wnioskdow;
prowadzenie i kompletowanie dokumentacji wymaganej wg ustawy;
wnioskowanie w sprawie badz odmowa swiadczenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

wydanie decyzji administracyjnej, tworzenie list wyptat, kompletowanie dokumentagji
w trybie odwotawczym;

12) Prowadzi zadania z zakresu spraw spotecznych, w tym w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

przyjmowanie, rejestrowanie i weryfikowanie wnioskéw dotyczgcych ustalania prawa do
swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych;

podejmowanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowan administracyjnych
w sprawach swiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych oraz projektéw postanowien
dotyczacych ustalania prawa do Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych;

podejmowanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen;

prowadzenie postepowania zwigzanego z rozpatrywaniem odwotan od decyzji
administracyjnych organu wiasciwego;

podejmowanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowari w sprawach dotyczacych
nienaleznie pobranych $wiadczen;

podejmowanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowar w sprawach zwigzanych
z odprowadzaniem skfadek spotecznych i zdrowotnych optacanych za osoby pobierajace
niektdre Swiadczenia rodzinne;

prowadzenie spraw dotyczacych dtuznikdw alimentacyjnych;

prowadzenie postepowania windykacyjnego przedmiotowych naleznosci;
sporzadzanie list wyptat dotyczacych $wiadczer realizowanych w Referacie;
rozliczanie wptat od komornikéw;

przekazywanie komornikowi sadowemu informacji majacych wplyw na skutecznoéé
prowadzonej egzekucji;

zobowigzanie diuznika alimentacyjnego do zarejestrowania sie jako bezrobotny albo jako
poszukujacy pracy w przypadku braku mozliwosci zarejestrowania jako bezrobotny;

kierowania do starosty o podjecie dziatan zmierzajacych do aktywizacji zawodowej diuznika;

wystepowanie do starosty z wnioskiem o skierowanie diuinika alimentacyjnego do robét
publicznych lub prac organizowanych na zasadach robét publicznych, okreslonych
w przepisach o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
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p) w przypadkach okreélonych ustawg sktadanie wnioskéw do sadu o sciganie za przestepstwo
okreslone w art. 209kk. oraz kierowanie do starosty wniosku o zatrzymanie prawa jazdy
dtuznika;

q) informowanie organu wtasciwego wierzyciela oraz komornika o podjetych dziataniach wobec
dtuznika alimentacyjnego oraz o ich efektach;

r) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowiazaniu albo
zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego w razie powstania zaleglosci w ich
regulowaniu za okres dtuzszy niz 6 miesiecy;

s) prowadzenie i kompletowanie dokumentagji wymaganej wg ustawy;
t) kwartalne i roczne sprawozdawanie rzeczowo-finansowe;

13) Prowadzi zadania z zakresu kultury i turystyki, w szczegdlnosci:

a) inspirowanie, wspierane i koordynowanie dziatan zmierzajacych do upowszechniania
kultury i turystyki, wspdtpraca w tym zakresie z organizacjami pozarzadowymi,
instytucjami samorzadowymi, organami panstwowymi, samorzadowymi oraz tworcami
ludowymi, w tym réwniez organizacja imprez, organizowanie i prowadzenie dziatalnosci
kulturalnej na terenie gminy, nadzér nad gminng bibliotekg publiczng, prowadzenie
rejestru instytucji upowszechniania kultury;

b) wydawanie zezwolen na zgromadzenia publiczne:

c) planowanie perspektywicznego rozwoju kultury i turystyki oraz wspdtdziatanie
w gospodarowaniu srodkami budzetowymi przeznaczonymi na przedmiotowgq dziatalnos¢;

d) prowadzenie dziatari na rzecz rozwoju agroturystyki;

14) Prowadzi zadania z zakresu o$wiaty, do ktérych nalezy w szczegdlnosci:

a) zaktadanie, przeksztatcanie i likwidacja placowek oraz ksztattowanie sieci placéwek
oswiatowych, ustalanie granic obwodéw dla szkét publicznych;

b) udzielanie zezwolenia na zaktadanie publicznych i niepublicznych placéwek oswiatowych

przez osoby fizyczne lub prawne, nadawanie | cofanie uprawnien placdwkom
niepublicznym;

¢) prowadzenie ewidencji placéwek publicznych i niepublicznych;
d) prowadzenie nadzoru w zakresie dziatalnoéci administracyjnej placéwek o$wiatowych:;

e) przygotowywanie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych prowadzonych przez gmine
jednostek oswiatowych, przedktadanie wnioskéw dotyczgcych optymalnych warunkéw
w poszczegolnych placéwkach do realizacji zadarn dydaktyczno - wychowawczych,
koordynowanie dziatar w zakresie organizacji oswiaty na terenie gminy;

f) przygotowywanie i nadzorowanie organizacji konkurséow oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w placéwkach oswiatowych;
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g) uczestniczenie w komisjach dotyczacych postepowania kwalifikacyjnego nauczycieli,
prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczyciela na stopief
nauczyciela mianowanego, wspotpraca w zakresie spraw zwigzanych z dofinansowaniem
doskonalenia zawodowego nauczycieli, prowadzenie spraw dotyczgcych zapewnienia
odpowiedniej formy ksztatcenia dla dzieci posiadajacych orzeczenie poradni
psychologiczno-pedagogicznej, wspoétdziatanie w zakresie doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

h) prowadzenie spraw dotyczgcych realizacji obowiazku szkolnego;
i) prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z dowozem uczniow;

j) prowadzenie catoéci spraw dotyczacych wyprawki szkolnej oraz pomocy pracodawcom
w ksztatceniu mtodocianych pracownikéw, w tym wnioskowanie o przyznanie dotacji oraz
rozliczanie otrzymanej dotacji;

k) prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczosci szkolnej — Systemu Informacji Oswiatowej
oraz pozostatej sprawozdawczosci szkolnej;

l)prowadzenie pozostatych spraw nalezacych do zadan gminy jako organu prowadzgcego
placowki odwiatowe;

15) Prowadzi zadania w zakresie obstugi prawnej urzedu:

a) zapewnienie obstugi prawnej wdijta, rady gminy i urzedu w zakresie prowadzonych przez
nich spraw;

b) uczestniczenie w opracowaniu projektéw aktow prawnych, w tym w szczegdlnosci aktow
prawa miejscowego, umow, porozumien, decyzji oraz innych rozstrzygnieé;

c) wykonywanie zastepstwa prawnego i procesowego przed sgdami i urzedami, sporzadzanie
pism procesowych;

d) wspodtdziatanie w zakresie postepowania egzekucyjnego;

e) udzielanie biezgcej informacji prawnej, inicjowanie szkoler pracownikow urzedu
dotyczacych istotnych zmian w stanie prawnym;

f) wykonywane nadzoru prawnego nad przestrzeganiem przepisdw prawa;

16) Prowadzi zadania z zakresu archiwizaciji dokumentdw, w tym:

a) prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu;

b) wspotpraca z archiwum panstwowym w sprawie brakowania oraz przekazywania
dokumentacji archiwalnej;

17) Prowadzi dokumentacje administracyjno-biurowa z zakresu przynaleznoéci gminy do zwigzkdw
gminnych oraz stowarzyszen i fundacji:
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18) Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych ze Zmiang granic administracyjnych gminy:

19) Prowadzi sprawy dotyczace uzywania godia, herbu, pieczeci, tablic urzedowych:

20) Prowadzi obstuge kontaktéw zagranicznych:

21) Prowadzi catosé spraw dotyczacych rozgraniczer nieruchomosci:

22) Prowadzi sprawy z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy;

23) Prowadzenie catoéci spraw zwigzanych ze wspotpracg gminy z organizacjami pozarzadowymi,

W tym opracowywanie projektéw rocznych planéw wspoOtpracy, realizacia procedur zlecania

zada w ramach aktualnego gminnego programu wspotpracy, nadzor nad realizacig przyjetych

programow, monitorowanije efektdw:

3. Referat Funduszy, Inwestycji, Zaméwieri Publicznych, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska - do zadan Referatu nalezy w szczegodlnosci:
1) Zapewnia gospodarcza obstuge urzedu i jednostek organizacyjinych Gminy Dabrowice,

a w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

zarzgdzanie budynkami Gminy, prowadzenie w nich biezgcych prac konserwacyjnych,
porzgdkowych i gospodarczych;

zapewnienie ochrony mienia urzedu;

planowanie i organizacje zaopatrzenia materiatowo — technicznego w érodki trwate,
materiaty biurowe i kancelaryjne;

obstuge i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej na potrzeby urzedu, (centrala telefoniczna,
faks, telefony komérkowe);

racjonalne gospodarowanie s'rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami;

nadzor nad praca kierowcdw oraz rozliczanie przejazdow i zuzycia paliwa:

zaopatrywanie urzedu w pieczecie, kasowanie ich PO zuzyciu oraz prowadzenie ich rejestru;
prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikdw;

zaopatrzenie referatow w literature fachowa zgodnie ze zgtoszonym zapotrzebowaniem;

2) Zzakresu inwestycji i remontéw wykonuje w szczegélnosci nastepujace zadania:

a)

b)

prognozowanie, planowanie | koordynowanie zadaf W zakresie  inwestycji
infrastrukturalnych prowadzonych na terenie gminy;

zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad robotami budowlanymi i remontowymi
dotyczacymi obiektow sieciowych, kubaturowych, drogowych i elektrycznych;

wspotudziat w opracowaniu programu rozwoju infrastruktury technicznej gminy;

21



3)

4)

5)

6)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

m)

tworzenie wieloletnich, rocznych i biezacych planéw w zakresie inwestycji i remontéw
w uzgodnieniu z poszczegélnymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy Dgbrowice;

nadzorowanie i organizowanie prac pracownikdéw publicznych i interwencyjnych;

delegowanie pracownikdw na stanowiskach robotniczych do prac remontowych,

naprawczych, konserwatorskich w  Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
Dabrowice;

zapewnienie w sezonie grzewczym w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
Dabrowice opatu oraz dyzuréw palaczy poprzez delegowanie pracownikéw na stanowiskach
robotniczych;

przygotowanie i prowadzenie inwestycji w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
Dabrowice;

dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych oraz ich rozliczanie
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Dabrowice;

petnienie funkcji inwestora bezposredniego w ramach prowadzonych inwestycji gminy;

wspdtudziat przy przygotowaniu i zawieraniu uméw o prace projektowe, wykonawstwo,
sprawdzanie dokumentacji projektowo — kosztorysowej aktualizacja wycen;

opiniowanie celowosci i koordynacja inicjowanych przez mieszkaficow gminy inwestycji
zwigzanych z rozbudowsg infrastruktury technicznej i spotecznej;

wnioskowanie w sprawie zmian w planie zagospodarowania przestrzennego;

Pozyskiwanie srodkdw pozabudzetowych, w tym érodkéw z Unii Europejskiej na dofinansowanie

biezgcych zadari wiasnych, w szczegdlnoici:

a) gromadzenie dokumentacji, sporzadzanie wnioskéw, rozeznanie i uzgadnianie mozliwosci

uzyskania $rodkéw pozabudzetowych w formie dotacj;

b) rozliczanie wykorzystanych $rodkéw pozabudzetowych;

Prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla jednostek nie

zaliczonych do sektora finansdw publicznych w zakresie: kultury i sztuki, ochrony zabytkéw,

kultury fizycznej i sportu:

Prowadzenie spraw z zakresu scaleri, podziatu nieruchomosci:

Prowadzenie spraw z zakresu podziatu nieruchomosci, a w tym:

a) analiza i ocena przedfozonych do zatwierdzenia operatow pomiarowych pod wzgledem

formalno — prawnym i czesciowo technicznym;

b) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych podziaty i przekazywanie kompletu dokumentow do

zmian w ewidencji gruntow;
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7) Prowadzenie spraw z zakresu numeracji nieruchomosci:

a)

b)

c)

prowadzenie rejestrow numeracji budynkéw;

wydawanie zawiadomiert o nadaniu numeracji budynkéw z przestaniem do stosownych
organow;

wydawanie zaswiadczen o lokalizacji budynkow dla celéw prawnych;

8) Prowadzenie spraw z zakresu mienia komunalnego, a w szczegdInoéci:

a)

d)

e)

f)

prowadzenie ewidencji zasobéw komunalnych;
prowadzenie rejestru gruntow i budynkéw mienia komunalnego;
gospodarowanie nieruchomosciami;

prowadzenie cafosci spraw zwigzanych z posiadaniem zaleznym, trwalym zarzadem,
dzierzawami nieruchomosci gminnych;

przygotowanie dokumentacji formalno - prawnej dla celéw sprzedazy, dzierzawy i najmu
lokali, przetargow, zarzadu i uzytkowania wieczystego;

sporzadzanie i rejestracja uméw dzierzaw, najmu i sprzedazy;

prowadzenie urzadzen analitycznych dochodéw nie podatkowych w zakresie prowadzonych
spraw, windykacja i egzekucja naleznosci wynikajacych z zawartych umow:

przygotowanie dokumentacji do komunalizacji na rzecz gminnych nieruchomodci
stanowigcych wtasnos$¢ Skarbu Parnstwa;

tworzenie zasobéw gruntéw komunalnych na cele zabudowy oraz nabywanie nieruchomosci
na inne cele, w tym pod inwestycje gminne;

regulacja standw prawnych nieruchomoéci mienia komunalnego;
sprawy z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomoéci (organizacja przetargow
na sprzedaz nieruchomosci gminy);

m) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego oraz sprawozdar w sprawie zhycia

n)

o)

i innych zmian skfadnikow mienia;
obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi;

przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb ustalania wysokosci opfaty adiacenckiej;

9) Zadania wynikajace z ustawy z dnia 27 marca 2003 o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym, a w szczegdlnosci:

a)

koordynacja sporzadzania projektow planu zagospodarowania przestrzennego;
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b)

e)

f)

wydawanie wypiséw i wyryséw z aktualnie obowigzujacych plandw zagospodarowania
przestrzennego, takze z uchylonych i nieobowigzujacych;

prowadzenie rejestrow planéw miejscowych, a takie wnioskéw o ich sporzadzenie lub
zmiang oraz przechowywanie oryginatéw planéw zagospodarowania przestrzennego
uchylonych i nieobowiazujacych;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z ewentualnymi odszkodowaniami za poniesiong
szkode rzeczywista wynikajaca z uchwalenia miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz realizacja zapiséw zawartych w uchwatach rady gminy dotyczacych tzw.
optat planistycznych;

wydawanie zaswiadczen dotyczgcych zmian w budowie obiektu w zakresie ich zgodnodci
z przepisami o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz ustaleniami
obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych zgodnos$¢ (lub  sprzecznoéé) projektowanej
inwestycji z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

opiniowanie projektéw podziatéw geodezyjnych nieruchomodci;

zadania w zakresie ksztattowania i prowadzenia polityki przestrzennej na terenie gminy,
opracowanie studium kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz strategii rozwoju
gminy, lokalnego planu rozwoju i ich aktualizacja;

10) Z zakresu ochrony zabytkéw, a w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

ochrona débr kultury znajdujgcych sie w granicach administracyjnych gminy;

uwzglednianie zadari ochrony zabytkéw w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego; '

dziatanie w porozumieniu z wojewédzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie uzytkowania
obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w sposéb odpowiadajacy
jego wartosci zabytkowe;j;

wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach i niezwtoczne
zawiadamianie o tym wiasciwego konserwatora zabytkdw:

prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw, a znajdujgcych sie
na terenie gminy;

sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkdw débr kultury oraz kolekgj, przyjmowanie
zgtoszen  oraz niezwloczne zawiadamianie wojewodzkiego  konserwatora zabytkdw
O ujawnieniu przedmiotu oraz obiektu, ktéry posiada cechy zabytku, o znalezieniu
przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopaliska;
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11) Z zakresu drég gminnych i obiektdw inzynieryjnych oraz wspétdziatanie z zarzgdzajgcymi innymi

drogami, a w tym:

12) Prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa, w tym:

a)

b)

c)

budowa, modernizacja i utrzymanie drég, mostéw, placéw i chodnikéw dla ktérych gmina jest
zarzadcg;

budowa, modernizacja oraz remont kanalizacji deszczowych, sanitarnych i burzowych;

nadzor nad prowadzeniem magazynu narzedziowego, czgsci zamiennych, sprzetu drogowego,
wykorzystania materiatéw drogowych, paliw i smaréw oraz ich zuzycia;

nadzér nad prowadzeniem biezgcych napraw sprzetu i jego utrzymanie;

wydawanie zezwoler na zajecie pasa drogowego, organizacja, nadzorowanie i rozliczanie
zimowego utrzymania drog;

wspotdziatanie przy zwalczaniu klesk zywiotowych w zakresie drogownictwa;

wspotpraca z jednostkami zarzadzajacymi drogami krajowymi, wojewodzkimi i powiatowymi
w zakresie ich utrzymania i modernizacji na terenie Gminy;

wspoipraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania funduszy w zakresie
przygotowania dokumentacji przetargowej na zamdéwienia publiczne z zakresu drogownictwa;

tworzenie i prowadzenie bazy informacyjnej z zakresu ewidencji drég;
eksploatacja i nadzor nad sprzgtem stanowiacym wiasnosé Gminy;

wspotdziatanie ze spétkami wodnymi oraz ich organami nadzoru w sprawie konserwacji
urzadzen wodno - melioracyjnych, melioracji szczegétowej oraz ochrony przeciwpowodziowej;

wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wtasciwych kategorii oraz prowadzenie ewidencji
drég gminnych i ich znakowania;

m) nadzér nad bezpieczeristwem ruchu na drogach gminnych organizacja ruchu kotowego

n)
o)
p)

q)

i pieszego w gminie, uzgadnianie projektéw zmian w organizacji ruchu i znakowaniu drég;
biezgce utrzymanie drog gminnych, cHodnikc')w i ciggbéw pieszych;

organizacja akcji zimowego utrzymania drég oraz nadzér nad jej realizacjg;

oznakowanie pionowe i poziome ulic oraz utrzymanie go w nalezytym stanie;

wydawanie zezwolen na czasowe zajmowanie pasa drogowego drég gminnych, ustawianie
tablic informacyjnych i reklam oraz naliczanie opfat za te czynnosci;

wydawanie warunkéw technicznych wykonania wjazdow na drogi gminne;
utrzymanie poboczy i rowéw odwadniajacych wzdtuz drog gminnych;

opinie i uzgodnienia oraz nadzor nad lokalizacjg przystankéw komunikacji publicznej;

13) Elektryfikacja i oéwietlenie uliczne, w tym:

a) koordynacja i nadzér dziatari w zakresie oswietlenia ulic, placéw i budowli gminy;

b) realizacja uméw na dostawe energii i konserwacje o$wietlenia ulicznego;
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