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ZARZADZENIE Nr 92/2016
WOJTA GMINY GDOW
z dnia 5 grudnia 2016 1.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gdow

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia Nr 11/2003 W¢jta Gminy Gdow z dnia 31 marca 2003 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gdowie (Dz. Urz. Woj. Matopolskiego
Nr 127, poz. 1642 z p6zn. zm. Dz. Urz. Woj. Matopolskiego z 2004 r. Nr 248, poz. 2760, z 2005 r. Nr 284, poz.
2094, z 2006 r. Nr 8, poz. 40, z 2007 r. Nr 63, poz. 398 1 Nr 968, poz. 6776, z 2008 r. Nr 295, poz. 1966, z 2009
r. Nr 244, poz. 1719 i Nr 627, poz. 4744, z 2010 r. Nr 353, poz. 2445,z 2011 r. Nr 213 poz.1762 i Nr 523, poz.
5310, z 2012 r. poz. 3493 i poz. 4596, z 2013 r. poz. 4366, z 2014 r. poz. 3485 oraz z 2015 r. poz. 1499) p. n.
"Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gdowie" wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 1 ust. 2 pkt 11 otrzymuje brzmienie:

,»11) samodzielnych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska wymienione w § 6 ust. 2
pkt 8-12,;

2)w § 6:
a) w ust. 2:
- pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,»8) Samodzielne stanowisko ds. poprawy jakoSci powietrza,”,
- po pkt 11 dodaje si¢ pkt 12 w brzmieniu:
,»,12) Samodzielne stanowisko ds. komunikacji spolecznej i promoc;ji.”,

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Wojt bezposrednio nadzoruje i kontroluje pracg komorek organizacyjnych wymienionych w ust. 2
pkt 2-4 oraz pkt 8-12.”,

¢) dodaje si¢ po ust. 11 dodaje si¢ ust. 12 w brzmieniu:

,12. Obstuga prawna moze by¢ realizowana réwniez na podstawie umow cywilnoprawnych zawartych z
podmiotami zewngtrznymi posiadajacymi stosowne uprawnienia.”;

3) w §12 uchyla si¢ ust. 4.
4)w § 18 w ust. 1 pkt 13 otrzymuje brzmienie:

»13) wspotpraca z samodzielnym stanowiskiem ds. komunikacji spotecznej i promocji w zakresie
przygotowywania materialdéw niezbednych w promocji Gminy Gdow,”;

5) § 19¢ otrzymuje brzmienie:
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»$ 19c. Samodzielne stanowiska pracy oraz podmioty wymienione w § 6 ust. 2 pkt 9 i 11 i ust. 12
wspotdziataja w zakresie obstugi prawne;j:

1) komorek organizacyjnych Urzedu,
2) jednostek organizacyjnych Gminy, jezeli jednostki te nie korzystaja z odrebnej pomocy prawne;j.”;
6)w § 27:
a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Zarzadzenie okreslajace organizacje wewnetrzng Urzgdu przygotowuje Samodzielne stanowisko
pracy ds. kontroli zarzadczej we wspotpracy z Sekretarzem Gminy.”,

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,3. Projekty aktow wymienionych w ust. 1 wymagajg uzgodnienia ze stanowiskami lub podmiotami
realizujacymi obstuge prawnag.”,

¢) ust. 8 otrzymuje brzmienie:

,»3. Projekty aktow prawnych parafuje kierownik referatu badz samodzielne stanowisko pracy
sporzadzajace projekt oraz stanowisko lub podmiot realizujacy obstuge prawna.”;

7) w § 27a ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Umowy cywilnoprawne i aneksy do umow konsultowane sa pod wzgledem zgodnos$ci z prawem i
interesem Gminy ze stanowiskiem lub podmiotem realizujagcym obsluge prawng, a w razie jego
nieobecnosci ze stanowiskami wyznaczonymi przez Wojta w odrebnym zarzadzeniu.”;

8) w § 30 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

,J. Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej realizuje zadania kontrolne w oparciu o Regulamin
przeprowadzania kontroli, ustalony w odrebnym zarzgdzeniu Wojta.”;

9) zatacznik nr 1 p. n. "Zakresy dzialania Referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy" otrzymuje
brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Malopolskiego i
wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty ogloszenia, z moca obowiazujaca od
1 stycznia 2017 r.

Wojt Gminy Gdow

Zbigniew Wojas
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Zalacznik Nr 1

ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY
I. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich naleza:
A. W zakresie spraw organizacyjnych i obstugi Wéjta Gminy i Urzgdu Gminy
1. Obstuga organizacyjna i administracyjna Rady Gminy i jej Komisji, w tym:

1) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji,

2) zapewnienie prawidlowego i1 terminowego przygotowania materialow na
sesje i posiedzenia Komisji,

3) opracowywanie protokolow z obrad i posiedzen oraz przekazywanie
wnioskéw, interpelacji i opinii do adresatow wskazanych przez
Przewodniczacego Rady,

4) prowadzenie rejestru uchwal, o ktorym mowa w § 23 ust. 1 pkt 3
Regulaminu, w tym odnotowywanie danych dotyczacych ich publikacji
oraz podstawy i1 terminu utraty mocy obowiazujacej,

5) przekazywanie uchwat, w tym w formie elektronicznej, do organu
nadzorczego oraz wspotdziatanie w ich publikacji jako aktéw prawa
miejscowego,

6) przekazywanie dokumentow =z sesji i posiedzen odpowiednim
jednostkom oraz czuwanie nad ich realizacja,

7) przygotowywanie wnioskow w sprawie diet radnych,

8) prowadzenie rejestru interpelacji radnych skladanych na pi$mie oraz
nadzorowanie zachowania statutowego terminu udzielenia odpowiedzi,

9) kompletowanie i prowadzenie zbioru uchwal oraz protokotow
sporzadzonych przez organy jednostek pomocniczych Gminy (sotectwa),

10) rejestracja  skarg wplywajacych do Rady Gminy, niezwloczne
przekazywanie ich Przewodniczagcemu Rady celem podjecia czynnosci
proceduralnych oraz uzyskiwanie 1 kompletowanie dokumentow 1 opinii
niezbednych do ich rozpatrzenia,

11) przygotowywanie dokumentow z zakresu dziatania Rady Gminy
stanowigcych informacje publiczne, celem ich:

a) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) udost¢pnienia na wniosek strony,

12) wykonywanie innych zadan niezbednych do prawidtowej obstugi Rady

Gminy, w tym jej Komisji lub Zespotow.
2. Do zadan ogdlnoorganizacyjnych nalezy:

1) organizacyjne zabezpieczenie wykonywania zadan, w tym zleconych
Gminie z zakresu administracji rzgdowej 1 samorzadowej,

2) prowadzenie zbiorow pelnomocnictw, upowaznien, porozumien i umow
dhlugoterminowych,

3) zbiorcze opracowywanie, na podstawie danych uzyskanych z pozostatych
komorek organizacyjnych Urzedu, okresowych i1 rocznych sprawozdan z
dziatalnosci Wojta,

4) zbieranie od 0sob pelnigcych samorzadowe funkcje publiczne w Gminie
oswiadczen 1 informacji w sprawach majatkowych, ograniczenia
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, uzyskanych korzysci i w innych
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sprawach  okreslonych w przepisach prawa oraz terminowe
przekazywanie tych dokumentoéw do wlasciwych organow,

5) wspotdziatanie z Delegaturg Wojewddzka Krajowego Biura Wyborczego
w realizacji zadan wyborczych i referendalnych,

6) wspotdziatanic z gminnymi komisjami w zakresic prawidtowego
przygotowania i przeprowadzenia wyboréow i referendéw na obszarze
Gminy,

7) zabezpieczenie i archiwizacja dokumentacji z wyboréw i referendow
oraz jej niszczenie,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem kandydatow na
tawnikow do sagdow powszechnych,

9) organizacja przeprowadzenia narodowych spisow powszechnych
ogtoszonych na podstawie ustaw,

10) wspoétdziatanie z jednostkami pomocniczymi Gminy (sotectwami) i ich
organami, w tym w sprawach mienia dla tych jednostek.

3. Do zadan =z =zakresu zapewnienia sprawnej organizacji, dyscypliny i
efektywnosci pracy nalezy:

1) organizacja i kontrola biura obstugi interesanta obejmujaca:

a) prowadzenie dziennika podawczego,

b) odbior z Urzedu Pocztowego korespondencji przychodzacej oraz
wysyltka korespondencji, lacznie z prowadzeniem rejestru poczty
wychodzacej,

C) rozdzielnictwo zadekretowanej przez kierownictwo Urze¢du
korespondencji,  zyskiwanie  potwierdzeh  odbioru  oraz
zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentow migedzy komodrkami
organizacyjnymi Urzedu,

d) prowadzenie punktu informacyjnego dla interesantow,

e) sporzadzanie pism oraz wykonywanie czynno$ci zwigzanych z
poswiadczaniem wlasnorgcznosci podpisow oraz przedkladanie
ich do akceptaciji,

f) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen oraz prowadzenie ich
zbiorczego rejestru, w tym kompletowanie dokumentacji
zroédtowej zwiazanej z ich trescia,

g) pobdr optaty skarbowej od podan i zatgcznikow do podan
sktadanych na dziennik podawczy, a takze od zaswiadczen i
innych czynno$ci urz¢gdowych realizowanych w ramach obstugi
interesanta,

h) przedktadanie do akceptacji podan, zalacznikow do podan,
zaswiadczen oraz dokumentéw z czynno$ci urzgdowych nie
podlegajacych  oplacie = skarbowe; ze  wzgledu na
udokumentowany stan ubdstwa wnioskodawcow,

1) prenumerata, zakup i rozdzielnictwo wydawnictw,

J) prowadzenie zasobu bibliotecznego Urzedu,

k) przedkitadanie do akceptacji Wojta poswiadczen wlasnorgcznosci
podpisu w zakresie ustalonym w rozporzadzeniu Ministra
Sprawiedliwo$ci w sprawie sporzadzania niektérych poswiadczen
przez organy samorzadu terytorialnego i banki,
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I) poswiadczanie osobom fizycznym oswiadczen w sprawach
osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego lub posiadania
kwalifikacji rolniczych,

m) przygotowywanie dokumentow z zakresu dzialania Wojta
stanowigcych informacje publiczne, celem ich publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej lub udost¢pnienia na wniosek
strony,

n) organizacja przyjmowania skarg i wnioskow oraz kontrola
sposobu ich zalatwiania,

2) organizacja i nadzér nad obstugg interesantow przez pracownikow
Urzedu z uwzglednieniem osob starszych 1 niepelnosprawnych,

3) prowadzenie archiwum zaktadowego wraz z udostgpnianiem
dokumentéw archiwalnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i rozbudowa jednolitego
rzeczowego wykazu akt, w tym dokonywanie jego podzialu na
poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu,

5) nadzor nad stosowaniem Instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

6) organizacja przekazania zadan migdzy komorkami organizacyjnymi
Urzedu,

7) zapewnianie materialno-technicznych warunkéow pracy Rady Gminy i
Urzgdu, w tym ustalanie potrzeb 1 harmonograméw zakupoéw
wyposazenia biurowego (sprzetu i materialow) oraz czuwanie nad ich
magazynowaniem i racjonalnym zuzywaniem,

8) administrowanie budynkiem Urzedu, w tym:

a) zapewnienie okresowych przegladow budynku i instalacji

b) zapewnienie fizycznego zabezpieczenia budynku

€) planowanie zakresu niezbednych prac konserwacyjnych,
naprawczych i remontowych,

9) kontrola zabezpieczenia pomieszczen biurowych i znajdujacych sig w
nich dokumentéw,

10) gospodarka rzeczowymi skladnikami majatkowymi Urzedu, w tym
nadawanie numerdéw inwentarzowych i prowadzenie spisOw inwentarza
oddanego do uzywania,

11) prowadzenie nadzoru nad warunkami pracy oraz prowadzenie spraw z
zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego,

12) nadz6r nad zapewnieniem porzadku i utrzymaniem czystosci w budynku,

13) nadzér nad eksploatacja i zabezpieczeniem sieci informatycznej oraz
archiwizowaniem danych w zapisie elektronicznym,

14) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz zapewnienie
terminowego i kompletnego umieszczania w nim wymaganych
dokumentow,

15) nadzor informatyczny nad funkcjonowaniem strony internetowej Urzedu,

16) zapewnienie wlasciwych warunkoéw organizacyjnych i technicznych
zwigzanych z ochrong danych osobowych,

17) organizacja i kontrola obstugi sekretarskiej kierownictwa Urzedu,
obejmujaca:
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a) obstuge interesantow zglaszajacych si¢ do kierownictwa Urzedu,
w tym sporzadzanie protokotow z ustnie zgtoszonych wnioskow,
interwencji i skarg,

b) organizacje¢ pracy kierownictwa Urzedu, w tym prowadzenie
terminarza spotkan,

c) przedktadanie kierownictwu Urzedu korespondencji do podpisu
lub do dekretacji,

d) prowadzenie rejestrow kancelaryjnych, o ktorych mowa w § 23
ust. 1 pkt 1-2 i 4-10 Regulaminu,

e) realizacja spraw zwigzanych z powierzaniem prowadzenia
okreslonych spraw w imieniu Wojta, upowaznianiem do
zatatwiania spraw oraz udzielaniem pelnomocnictw,

f) prowadzenie zbioru zarzgdzen Wojta w tym odnotowywanie
danych dotyczacych ich publikacji oraz podstawy i terminu utraty
mocy obowiazujacej,

g) przekazywanie zarzadzen Wojta, w tym w formie elektronicznej,
do organu nadzorczego oraz wspotdziatanie w ich publikacji jako
aktéw prawa miejscowego,

h) zlecanie wykonania pieczeci i stempli, rozdziat ich na komorki
organizacyjne Urzgdu oraz nadzér nad ich wycofaniem oraz
kasacja,

1) prowadzenie ewidencji przebiegu samochodu stluzbowego wg
zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu Wojta,

18) rejestracja udzielanej pomocy publicznej, kumulacja pomocy publicznej,
wydawanie zaswiadczen beneficjentom pomocy, prowadzenie spraw
zwigzanych ze sporzadzaniem 1 przekazywaniem sprawozdan o
udzielonej pomocy publicznej i informacji o nieudzielaniu takiej pomocy
z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP i innych ustalonych aplikacji oraz
wykonywanie innych obowiazkéw okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu
Wojta.

4. Dokonywanie okresowego przegladu zarzadzen Wojta pod wzgledem ich
aktualno$ci 1 zgodnosci z obowigzujagcym stanem prawnym, nadzor nad
obowiazkiem dokonania w nich odpowiednich zmian oraz nowelizacja wykazu
dokumentoéw zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

5. Prowadzenie akt osobowych i innej obowigzujacej dokumentacji dotyczacej
spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek
organizacyjnych, z wyjatkiem dyrektoréw szkol, z zakresu:

1) nawigzywania, zmiany, trwania i ustania stosunku pracy,

2) ustalania wynagrodzen,

3) nagradzania, wyrdzniania i karania pracownikow,

4) przygotowywania pelnomocnictw Wojta dla kierownikow jednostek,

5) powierzania materialnej odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

6) udzielania urlopéw i innych dni wolnych od pracy,

7) kierowania i uczeszczania na studia wyzsze, kursy kwalifikacyjne i
szkolenia,

8) zglaszania pracownikow do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
zglaszanie zmian w tych ubezpieczeniach oraz prowadzenie i
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sporzadzanie innej dokumentacji wynikajacej z systemu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych,

9) udzielania urlopéw wypoczynkowych i innych dni wolnych od pracy w
uzgodnieniu z bezposrednimi przetozonymi,

10) udzielania urlopéw macierzynskich i wychowawczych,

11) udzielania urlopoéw bezptatnych,

12) ustalania indywidualnego czasu pracy pracownikow,

13) prowadzenia kart czasu pracy,

14) ustalania zakresow czynnos$ci i powierzen obowigzkéw z zakresu
gospodarki finansowej dla pracownikéw Referatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich,

15) nadzoru nad terminowym i kompletnym splywem zakreséw czynnosci i
powierzen obowigzkow z zakresu gospodarki finansowej dla
pracownikow pozostatych komorek organizacyjnych Urzedu,

16) gospodarowania funduszem ptac dla pracownikow Urzedu,

17) wydawania zaswiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,

18) wydawania zaswiadczen o danych wynikajacych ze stosunku pracy do
celow emerytalno-rentowych dla bylych pracownikéw Urzedu i
gminnych jednostek organizacyjnych,

19) wydawania zaswiadczen do naliczania kapitalu poczatkowego przez
ZUS,

20) kompletowania i sporzadzania wymaganej dokumentacji do celow
emerytalno-rentowych oraz jej przekazywania do whasciwych jednostek
ZUS.

6. Prowadzenie pozostalych spraw pracowniczych dla pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem dyrektoréw
szkot, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie list obecnosci i ewidencji wyjs¢ prywatnych i stuzbowych,

2) kontrola przestrzegania Regulaminu pracy,

3) wydawanie i rejestracja polecen wyjazdu stuzbowego oraz ustalanie
warunkow obycia podrézy stuzbowe;,

4) organizowanie systemu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

5) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania
bezrobotnych w ramach rob6t publicznych 1 prac interwencyjnych oraz
odbywania stazu,

6) wdrazanie i dokumentowanie procedury naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzgdzie Gminy oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, zgodnie =z ustawag o pracownikach
samorzadowych,

7) organizacja przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych podlegtych Wéjtowi Gminy,

8) organizacja i dokumentowanie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej
oraz egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza dla pracownikéw
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

9) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy w sprawach:
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a) szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe dla oso6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym,

b) sposobu i okreséw dokonywania, kryteriow oraz skali ocen
zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikow
Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

C) powotania zespotu i okreslenia zakresu jego dziatania w sprawach
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzgdnicze,

d) ustalenia zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w Urzedzie.

10) opracowywanie umow cywilnoprawnych dotyczacych uzywania pojazdu
prywatnego do celéw stuzbowych oraz przedstawianie propozycji
miesigcznych limitow

11) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

12) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych 1 ustawy Kodeks pracy, z zachowaniem wylacznych
kompetencji Wojta z zakresu spraw pracowniczych, o ktorych mowa w
§ 5 Regulaminu.

B. W zakresie czynno$ci wynikajacych z akt stanu cywilnego

1. Rejestracja stanu cywilnego osob w ksiegach stanu cywilnego w formie aktow
urodzenia, matzenstwa oraz zgonu, na zasadach okreslonych w ustawie - Prawo
0 aktach stanu cywilnego.

2. Wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji w formie:

1) aktow stanu cywilnego,

2) decyzji,

3) postanowien,

- chyba Ze z przepiséw ustawy wynika inna forma zatatwienia sprawy.

3. Prowadzenie postepowania wyjasniajacego w sytuacji, gdy dowody
potwierdzajace prawdziwo$¢ danych zgloszonych do wpisu do ksigg stanu
cywilnego s3 niewystarczajace.

4. Wydawanie decyzji o odmowie dokonania innych czynnosci zwigzanych z
rejestracja stanu cywilnego niz okresla ustawa.

5. Sporzadzanie aktow urodzenia, dokonywanie wpisoOw dodatkowych, adnotacji,
oraz sporzadzanie nowego aktu urodzenia w przypadkach okre§lonych w
ustawie.

6. Sporzadzanie protokotow przyjecia oswiadczenia o uznaniu dziecka lub nadaniu
dziecku nazwiska m¢za matki.

7. Przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu
po dacie jego sporzadzenia.

8. Odmawianie przyjecia oswiadczenia o wyborze dla dziecka wigcej niz dwoch
imion, imienia o$mieszajacego, nieprzyzwoitego, w formie zdrobnialej oraz
imienia nie pozwalajacego odroznié plci dziecka.

9. Sporzadzanie aktoéw matzenstwa na podstawie przedstawionych i ztozonych
dokumentéw w Urzedzie Stanu Cywilnego.
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10. Sporzadzanie protokoldow, jezeli zawarcie malzenstwa nastepuje poza lokalem
Urzedu Stanu Cywilnego.

11. Przyjmowanie zaswiadczen i sporzadzanie aktow malzenstwa zawartego w
obecnos$ci duchownego.

12. Wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce
cudzoziemiec nie majacy obywatelstwa zadnego panstwa zamierzajacy zawrzeé
malzenstwo za granica, moze go zawrze¢ zgodnie z prawem polskim.

13. Przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski.

14. Wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci wyltaczajacych zawarcie
matzenstwa, o ktorych mowa w ustawie - Kodeks rodzinny i opiekunczy.

15. Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu.

16. Sporzadzanie aktow zgonu 1 nowych aktow zgonu w okolicznosciach
okreslonych w ustawie.

17. Wystepowanie do sadu w sprawach uniewaznienia, sprostowania, ustalenia tresci
aktu stanu cywilnego.

18. Odtwarzanie i uzupenianie akt stanu cywilnego.

19. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego, skorowidzéw urodzen, malzenstw, zgonow
I dokumentacji zbiorczej tych akt.

20. Dokonywanie w ksiggach stanu cywilnego takze innych wpiséw przewidzianych
w ustawie - Kodeks rodzinny i opiekunczy.

21. Prowadzenie rejestrow pomocniczych aktéw stanu cywilnego.

22. Wydawanie z akt zbiorowych:

1) odpiséw zupelnych i skroconych,

2) zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o
ich braku,

3) zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi,

4) potwierdzonych kserokopii dokumentow.

23. Archiwizowanie akt stanu cywilnego, zapewniajace nalezyte przechowanie,
zabezpieczenie 1 konserwacje.

24. Stosowanie ochrony danych osobowych.

25. Prowadzenie spraw dotyczacych nadawania honorowego obywatelstwa Gminy.

26. Organizacja wregczania Medali Za Diugoletnie Pozycie Matzenskie.

27. Wspotpraca z organami panstwowymi w zakresie udostgpniania danych z akt
stanu cywilnego.

28. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy - Kodeks postepowania
cywilnego.

29. Prowadzenie korespondencji z placowkami dyplomatycznymi w sprawach z
zakresu akt stanu cywilnego.

C. W zakresie ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych

1. Rejestracja danych o miejscu pobytu o0so6b, na podstawie zgloszen o
zameldowaniu i wymeldowaniu si¢ z miejsca pobytu stalego lub czasowego.

2. Biezaca ewidencja danych na podstawie akt stanu cywilnego, dotyczacych:

1) urodzen dziecka,

2) zmiany stanu cywilnego,
3) zmiany obywatelstwa,
4) zmiany imion i nazwisk,
5) zgonow.
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3. Wykonywanie czynnosci dotyczacych wojskowego obowigzku meldunkowego,
ogolnego, w tym:

1) przyjmowanie stosownych zawiadomien oraz dokonywanie w ewidencji
adnotaciji,

2) sporzadzanie zawiadomien meldunkowych,

3) wspoélpraca z Wojskowa Komendg Uzupelien w zakresie dopelnienia
obowigzkow ustawowych.

4) Rozstrzyganie watpliwosci co do charakteru pobytu.

5) Wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania osoby
nieprzebywajacej w miejscu zameldowania.

6) Wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych dopetienie obowigzku
wymeldowania si¢.

7) Wykonywanie  czynnosci  nadawania  numeru  Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL), w tym
przesylanie wnioskéw o nadanie PESEL i jego zmiang.

8) Niezwloczna aktualizacja danych w zbiorach dokumentow.

9) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawanie dowodow osobistych,
w tym:

a) sporzadzanie formularzy 1 przesylanie ich do centrum
personalizacji dokumentéw, w formie elektronicznej, badz na
no$niku magnetycznym, poczta specjalng lub za posrednictwem
policji,

b) odbieranie poczty specjalnej.

10) Prowadzenie ewidencji ludno$ci i ewidencji wydanych i utraconych
dowodow osobistych w systemie informatycznym, badZz w formie ksigzki
meldunkowej oraz zbioréw danych meldunkowych i danych osobowych
PESEL.

11) Prowadzenie postgpowan w razie:

a) wymiany lub utraty dowodu osobistego,

b) zgonu posiadacza dowodu osobistego,

c) utraty obywatelstwa polskiego,

d) nabycia przez cudzoziemca obywatelstwa polskiego.

12) Zachowanie trybu dotyczacego przekazywania danych miedzy
wlasciwymi organami.

13) Zachowanie bezpieczenstwa danych uniemozliwiajacych dostep do
zbioréw 0sob nieupowaznionych.

14) Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru
PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych:

a) zainteresowanym osobom, w formie zaswiadczen,

b) podmiotom do tego uprawnionym.

15) Wydawanie odmownych decyzji dotyczacych udostepniania danych.

16) Aktualizacja spisow osob uprawnionych do udziatu w wyborach i
referendach.

17) Zgtaszanie do ewidencji zbioru objetego infrastrukturg informacji
przestrzennej oraz wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z
ustawy o infrastrukturze informacji przestrzenne;j.
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18) Przygotowanie organizacyjne oraz wdrozenie stosownych zmian w
systemie dotychczasowej ewidencji, celem rozpoczecia rejestracji
podstawowych danych identyfikujacych tozsamo$¢ oraz status
administracyjno-prawny oséb fizycznych zgodnie z ustawg z dnia 24
wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci.

19) Podjecie rozwiagzan organizacyjnych, technicznych i elektronicznych
wprowadzajacych nowe zasady wydawania dowodéw osobistych,
zgodnie z ustawg z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych.

D. W zakresie ushug turystycznych i obiektéw hotelarskich
1. Dokonywanie zaszeregowan pol biwakowych oraz prowadzenie ich ewidenc;ji.
2. Prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych $wiadczone sg ustugi
hotelarskie.
3. Kontrola, w zakresiec wlasciwosci Wojta, obiektow hotelarskich 1 innych
obiektow, w ktorych §wiadczone s ustugi hotelarskie.
E. W zakresie ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej oraz dzialalnosci ztobkéw i klubow
dziecigcych
1. Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat 3, a w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektow uchwat w sprawach:

a) wysoko$ci optaty za wpis do rejestru ztobkow lub klubow
dzieciecych,

b) ustalenia maksymalnej wysokosci wynagrodzenia dziennego
opiekuna,

€) planu nadzoru nad ztobkami, klubami dziecigcymi oraz
dziennymi opiekunami,

d) wysokosci optaty za pobyt dziecka u dziennego opiekuna oraz
maksymalnej wysokosci optaty za wyzywienie,

e) wysoko$ci oraz zasad ustalania dotacji celowej dla podmiotéw
prowadzacych ztobek lub klub dziecigcy,

2) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigcych oraz zmian w
rejestrze,

3) wydawanie zaswiadczen o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru,

4) przygotowywanie projektow decyzji o odmowie wpisu do rejestru oraz
wykreslenia z rejestru zt1obkow 1 klubow dzieciecych,

5) przeprowadzanie otwartego konkursu ofert zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w celu wyboru dziennych opiekunéw,

6) przygotowywanie projektoéw umow:

a) o $wiadczenie ustug zawieranych z dziennym opiekunem,
b) ubezpieczenia dziennego opieckuna od odpowiedzialno$ci
cywilnej,

7) wykonywanie, na podstawie upowaznienia Wojta, czynnoSci
nadzorczych nad Ztobkami, klubami dziecigcymi oraz dziennymi
opiekunami w zakresie warunkow i jako$ci §wiadczonej opieki.

2. Sporzadzanie w wersji elektronicznej sprawozdan rzeczowo-finansowych z
zakresu opieki nad dziecmi w wieku do lat 3 oraz przekazywanie ich
wojewodzie.
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3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,
a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie wnioskow przedsigbiorcow:

a) o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG),

b) o wpis informacji o zawieszeniu wykonywania dziatalnosci
gospodarczej oraz o wpis informacji 0 wznowieniu wykonywania
dziatalnosci gospodarczej,

2) weryfikacja wnioskow o wpis pod wzgledem formalnym i potwierdzanie
wnioskodawcy, za pokwitowaniem, przyj¢cie wniosku,

3) przeksztalcanie wniosku przedsigbiorcy na forme elektroniczng i
przesytanie do CEIDG,

4) wzywanie przedsigbiorcow do skorygowania lub uzupelnienia
niepoprawnego wniosku o wpis do CEIDG w terminie i pod rygorem
okreslonym w ustawie,

5) powiadamianic  wlasciwych organbw o wykonywaniu przez
przedsiebiorce¢ dzialalnosci gospodarczej niezgodnie z przepisami
ustawy,

6) przygotowywanie projektow decyzji Wojta nakazujgcej wstrzymanie
dziatalnosci gospodarczej w przypadkach okreslonych w ustawie.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym, w tym
przygotowywanie projektow decyzji w sprawach:

1) udzielania, odmowy udzielania, zmiany lub cofnigcia licencji w zakresie
transportu drogowego w przewozach osobowych taksowkami,

2) wydawania, odmowy wydania lub zmiany zezwolen na wykonywanie
przewozow regularnych 1 przewozow regularnych specjalnych na
obszarze gminy.

F. W =zakresie zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii

1. Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach:

1) ustalenia na terenie Gminy liczby punktow sprzedazy napojow
alkoholowych, do spozycia w miejscu 1 poza miejscem sprzedazy,

2) zasad usytuowania na terenie Gminy miejsc sprzedazy i podawania
napojow alkoholowych,

3) wprowadzenia czasowego lub stalego zakazu sprzedazy, podawania i
spozywania oraz wnoszenia napojow alkoholowych.

2. Sporzadzanie projektu planu dochodéw z tytulu wydawania zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych i1 wydatkow na realizacj¢ Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problem6éw Alkoholowych.

3. Przygotowanie projektow:

1) zezwolen Wojta na sprzedaz napojow alkoholowych okreslonych
rodzajow, przeznaczonych do spozycia w miejscu 1 poza miejscem
sprzedazy,

2) decyzji w sprawach cofnigcia i wygasniecia zezwolen,

3) decyzji wprowadzajacych w zezwoleniach zmiany,

4) duplikatow zezwolen,
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5) zezwolen na wyprzedaz przez przedsigbiorce w okreslonym terminie
posiadanych, zinwentaryzowanych zapaséw napojow alkoholowych,
6) jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.

4. Naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.

5. Naliczanie optat od zezwolen jednorazowych i zezwolen na wyprzedaz zapasow
napojow alkoholowych.

6. Weryfikacja terminowo$ci wniesienia optat od warto$ci sprzedazy
poszczegolnych rodzajow napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy w roku
poprzednim.

7. Wydawanie zaswiadczen dla przedsigbiorcow potwierdzajacych dokonanie
optat.

8. Przygotowanie projektow uchwat w sprawach wynikajacych z ustawy o
wychowaniu w trzezwos$ci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o
przeciwdziataniu narkomanii.

9. Realizacja zadan wynikajagcych z Gminnego Programu Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

10. Wspodtpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w
zakresie opiniowania wnioskdw o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz w sprawach okreslonych w Gminnym Programie
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

11. Obstluga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

12. Sporzadzanie wnioskow w sprawie ustalenia wynagrodzenia cztonkom Gminnej
Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

13. Realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii.

14. Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan i informacji.

G. W zakresie ochrony zdrowia-realizacja zadan wtasnych Gminy, okreslonych w ustawie
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, w zakresie
zapewnienia rownego dostepu do §wiadczen opieki zdrowotnej, a w tym:

1) realizacja celow i zadan z zakresu ochrony zdrowia wynikajacych z Gminnej
Strategii Rozwigzywania Problemdw Spotecznych oraz ocena ich efektow,

2) przekazywanie powiatowi informacji z realizacji celow i zadan z zakresu
ochrony zdrowia,

3) sporzadzanie projektow rocznych plandéw finansowo-rzeczowych wydatkow
zwigzanych z upowszechnianiem programéw zdrowotnych.

H. W zakresie realizacji rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych

1. Przyjmowanie wnioskow od czlonkéw rodzin wielodzietnych o wydanie Karty
Duzych Rodzin lub jej duplikatu.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych odmawiajacych wydania Karty Duzych
Rodzin lub w sprawach utraty uprawnien do korzystania z programu.

3. Udzielanie informacji o uprawnieniach oraz publikowanie wykazu uprawnien
wynikajacych z Karty przystugujacych rodzinie wielodzietne;.

4. Sporzadzanie sprawozdan i informacji z realizacji programu oraz przekazywanie
ich Wojewodzie.

5. Pobieranie optat za czynnos$ci wynikajgce z programu.
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6. Prowadzenie rejestru wnioskoéw i Kart oraz innej obowiazujacej dokumentacji
zwiazanej z realizacjg programu.
7. Wykonywanie innych obowigzkow okreslonych w obowigzujacych przepisach w
sprawie realizacji rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych.
I. W zakresie pozostatych spraw
1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez
masowych:
1) wydawanie zezwolen na prowadzenie imprez masowych,
2) zabezpieczenie imprezy masowej w zakresie okreslonym w ustawie |
innych przepisach.
2. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej, w zakresie:
1) przyjmowanie zawiadomien o planowanych imprezach artystycznych i
rozrywkowych,
2) przygotowywanie projektow decyzji o zakazie odbycia imprezy, jezeli
zagraza ona zyciu lub zdrowiu ludzi, moralnosci publicznej albo mieniu
w znacznych rozmiarach lub nie zostaty spelnione wymagania okreslone
W ustawie,
3) prowadzenie rejestru instytucji kultury dziatajacych na terenie Gminy.
3. Wspotpraca z Referatem Finansowym w sprawach planowania i wykonania
planu finansowego dotyczacego zakresu dziatania Referatu, w tym:
1) ujgcia w budzecie Gminy, z zachowaniem odpowiednich terminow:
a) wysokos$ci srodkow niezbednych do realizacji zadan publicznych
zleconych organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom,
b) wysokosci srodkow niezbednych do realizacji zadan i programow
spotecznych,
2) udzielenia i rozliczenia dotacji na realizacj¢ zadan publicznych.
4. Udzielanie odpowiedzi na petycje oraz sporzadzanie obowigzujagcych w tym
zakresie sprawozdan.
Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu OSO-I. a wchodzacy w jego sklad
Urzad Stanu Cywilnego dodaje po nim dodatkowo duze litery USC.
Il. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy:
A. W zakresie planowania i wykonywania budzetu Gminy
1. Przygotowywanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie trybu prac nad
projektem uchwaty budzetowej, okreslajace;:
1) wymagang szczegdtowos¢ projektu budzetu Gminy,
2) terminy obowigzujace w toku prac nad projektem uchwaty budzetowe;j,
3) wymogi dotyczace uzasadnienia i materialy informacyjne sktadane
Radzie Gminy wraz z projektem uchwaty budzetowe;.

Realizacja procedury poprzedzajacej przygotowanie projektu budzetu Gminy.

3. Przygotowanie projektu uchwaly budzetowej wraz z wuzasadnieniem i
wymaganymi zatacznikami albo uchwaly o prowizorium budzetowym- W
terminach 1 w szczegdtowosci okreslonej w ustawie o finansach publicznych.

4. Przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu uchwaty budzetowe;j
wraz z wymaganymi zalacznikami celem uzyskania opinii.

5. Przygotowywanie projektow uchwatl o zmianie uchwaty budzetowe;.

no
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6. Przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej
oraz jej zmiany w zakresie 1 wedlug zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych oraz przedktadanie jej Regionalnej Izbie Obrachunkowej celem
zaopiniowania.

7. Na podstawie projektu uchwaly budzetowe] przekazywanie podleglym
jednostkom organizacyjnym Gminy informacji niezbednych do opracowania
projektow ich planéw finansowych.

8. Na podstawie podjetej uchwaty budzetowe;:

1) przekazywanie podleglym jednostkom organizacyjnym informacji o
ostatecznych kwotach dochodow i1 wydatkéw tych jednostek oraz
wysokosci dotacji 1 wptat do budzetu,

2) opracowanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej
oraz innych zadan zleconych Gminie odr¢gbnymi ustawami.

9. Przygotowanie projektu zarzadzenia Wojta w sprawie wykonywania budzetu
Gminy.

10. Przygotowywanie projektu zmian w planie dochodéw i wydatkow budzetu oraz
ewidencja tych zmian.

11. Realizacja procedury udzielania dotacji z budzetu Gminy oraz zwrotu dotacji
wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci.

12. Sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy w trybie i
terminach okreslonych w ustawie o finansach publicznych, celem przedtozenia
Radzie Gminy i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j.

13. Sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy w trybie i
terminie okreslonym w ustawie o finansach publicznych, celem przedlozenia
Radzie Gminy i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j.

14. Prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy.

15. Sporzadzanie skonsolidowanych rocznych sprawozdan finansowych z budzetu
Gminy.

16. Sporzadzanie zbiorczych, obowigzujacych sprawozdan budzetowych.

17. Przeprowadzenie postepowania zwigzanego z wyborem bankowej obstlugi
budzetu Gminy, po zastosowaniu procedury zamowien publicznych.

18. Lokowanie wolnych §rodkéw budzetowych na rachunkach w innych bankach,
zgodnie z upowaznieniem Rady Gminy.

19. Przeprowadzanie procedur zwigzanych z zacigganiem kredytdow w bankach
wybranych w trybie okre$§lonym w przepisach o zamdwieniach publicznych.

20. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zacigganiem pozyczek dla budzetu
Gminy.

21. Przygotowywanie dokumentéw do udostgpnienia oraz podawanie do publiczne;j
wiadomosci informacji z wykonania budzetu Gminy w zakresie i terminach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

22. Prowadzenie innych spraw zwigzanych z wykonywaniem budzetu Gminy, w tym
spraw dotyczacych nadzoru nad realizacjg planéw finansowych przez jednostki
organizacyjne Gminy.

B. W zakresie prowadzenia gospodarki finansowej jednostki budzetowej- Urzedu Gminy
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1. Kompletowanie i weryfikowanie materialow planistycznych do projektu planu
finansowego jednostki budzetowej- Urzedu Gminy przedktadanych przez
komorki organizacyjne Urzedu.

2. Opracowanie planu finansowego jednostki - Urzedu Gminy, obejmujac nim
wszystkie wydatki budzetowe nieujgte w innych jednostkach organizacyjnych
Gminy, w tym wydatki na funkcjonowanie Rady Gminy, Urz¢du Gminy,
dotacje dla zaktadu budzetowego, pozostate dotacje i srodki przekazywane na
rzecz innych samorzgdéw, wplaty na rzecz budzetu oraz inne obowigzkowe
wptaty i sktadki.

3. Kompletowanie dokumentéw otrzymanych z komoérek organizacyjnych celem
przygotowania projektu zmian w planie finansowym Urzedu.

4. Prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci Urzedu zgodnie z
przepisami ustawy o finansach publicznych i1 przepisami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie, przepisami ustawy o rachunkowosci oraz
zarzadzeniami wewngtrznymi, a w szczegolnosci:

1) terminowe pobieranie i egzekucja dochodow ze zrodet ustalonych w
planie finansowym, w tym terminowe przekazywanie ustalonych
dochoddéw do budzetu panstwa,

2) dokonywanie wydatkoéw na cele i w wysokos$ci ustalonych w planie
finansowym, w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje¢ zadan oraz
w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych
zobowigzan, w tym w szczegolnosci:

a) wydawanie dyspozycji o przelewie dotacji na podstawie
dokumentow  przedtozonych przez wlasciwa komorke
organizacyjng Urzedu,

b) na podstawie dokumentéow przedtozonych przez wlasciwg
komoérke organizacyjng Urzedu, dokonywanie wydatkow
inwestycyjnych 1 zakupow inwestycyjnych oraz ujmowanie ich
efektu na kontach majatkowych,

C) terminowe optacanie w nalezytej wysokosci skladek na
ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz
Pracy 1 Panstwowy Fundusz  Rehabilitacji  Osob
Niepelnosprawnych,

d) naliczanie wynagrodzen pracowniczych i innych nalezno$ci
wynikajacych ze stosunku pracy, diet radnych oraz diet i
ryczaltow soltysow,

e) naliczenie, ewidencjonowanie i odprowadzanie podatku VAT
oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

3) organizacja przeprowadzenia okresowych inwentaryzacji aktywow i
pasywow, w tym w formie spiséw z natury sktadnikéw majatkowych, z
zachowaniem czgstotliwo$ci okreslonej w ustawie o rachunkowosci 1
regulacjach wewnetrznych,

4) rozliczanie inwentaryzacji w trybie i terminach zgodnych z ustawg o
rachunkowosci.

5. Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych.

6. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowej 1 statystyczne;.
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7. Prowadzenie ewidencji i obowigzujacej sprawozdawczos$ci z wydatkow
strukturalnych.

8. Prowadzenie kasy gotowkowej Urzedu.

9. Prowadzenie, w zakresie ustalonym w porozumieniach, kasy gotdowkowej dla
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Gimnazjow, Szkét Podstawowych i
Przedszkoli, Publicznej Szkoty Muzycznej 1 stopnia, Gminnego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot, Srodowiskowego Domu
Samopomocy oraz Placowki Wsparcia Dziennego.

10. Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta oraz ich aktualizacji w
sprawach:

1) zasad (polityki) rachunkowosci, w tym zakladowego planu kont,
okreslenia wykazu, struktury i powigzan zbiorow danych tworzacych
ksiggi rachunkowe w systemach informatycznych, okreslenia rodzaju
dowodow ksiggowych, ich obiegu oraz kontroli,

2) ustalenia instrukcji inwentaryzacyjnej, w tym zasad i czgstotliwos$ci
inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki,

3) przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych sktadnikow majatkowych
w drodze spisu z natury,

4) powotywania komisji inwentaryzacyjnych oraz kasacyjnych,

5) ustalenia instrukcji kasowej,

6) innych sprawach niezbgdnych do prawidlowego prowadzenia
gospodarki finansowej Urzedu.

11. Wykonywanie innych obowigzkow wynikajacych z ustawy o rachunkowosci i
ustawy o finansach publicznych.

C. W zakresie podatkow i optat lokalnych

1. Sporzadzanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach stawek podatkéw i
optat wraz z objasnieniami oraz ustaleniem skutkow finansowych
wprowadzanych zmian.

2. Prowadzenie akt podatnikow w zakresie wymiaru, poboru i egzekucji

podatkow, optat 1 niepodatkowych naleznosci lokalnych, a w tym:

1) dokonywanie zmian i uzgodnien wynikajacych z rejestru gruntow i
budynkow,

2) dokonywanie zmian i uzgodnien z wynikajacych z ewidencji pojazdow,

3) kompletowanie i weryfikacja obowigzkowych deklaracji podatkowych,

4) organizacja poboru podatkdw, oplat i naleznosci niepodatkowych,

5) wystawianie upomnien i tytutow egzekucyjnych na zaleglosci oraz ich
aktualizacja,

6) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z ustanowieniem hipoteki
przymusowej.

Wymiar podatkéw 1 optat lokalnych oraz sporzadzanie decyzji podatkowych.

4. Rozpatrywanie 1 dokumentowanie wnioskdw podatnikow, w tym
przedsigbiorcow, w sprawie udzielenia ulg w sptacie i umorzenia naleznosci z
tytutu podatkow, optat 1 odsetek oraz przygotowanie decyzji z tego zakresu.

5. Pobieranie oplaty prolongacyjnej z tytutu rozlozenia na raty lub odroczenia
terminu ptatnosci podatkow i optat stanowiagcych dochdd budzetu Gminy w
wysokosci okreslonej obowigzujgcymi przepisami.

.
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6. Opiniowanie wnioskéw podatnikoéw przestanych przez Urzad Skarbowy w
sprawie udzielenia ulg w splacie podatkow i optat stanowigcych dochod
budzetu Gminy.

7. Rozpatrywanie i dokumentowanie wnioskéw podatnikéw w sprawie zmiany
lub uchylenia decyzji podatkowych z powodu zmiany okolicznosci
faktycznych lub prawnych oraz przygotowywanie decyzji z tego zakresu.

8. Kontrola u podatnika kompletnosci oraz rodzaju zadeklarowanych do
opodatkowania nieruchomosci majacych wpltyw na wysokos¢ opodatkowania.

9. Prowadzenie rachunkowos$ci podatkéw, oplat, w tym optaty skarbowej i
niepodatkowych naleznos$ci budzetu Gminy, a w szczeg6lnosci:

1) ewidencja przypiséw, odpisow, wplat, zwrotéw i zaliczehn nadptat,
2) sprawdzanie terminowosci wpltat celem naliczenia odsetek,

3) dokonywanie rozliczen podatkow z tytulu wptat, nadptat i zalegtosci.
4) rozliczenie rachunkowo-kasowe inkasentow.

10. Egzekucja naleznosci z tytulu podatkow, optat i niepodatkowych naleznos$ci

budzetu Gminy:
1) wystawianie upomnien,
2) wystawianie i aktualizacja tytutow wykonawczych,
3) przygotowanie dokumentacji niezbednej do egzekucji naleznosci z
nieruchomosci podatnika.

11. Prowadzenie postegpowan oraz udzielanie pomocy publicznej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami wraz z przekazywaniem informacji na
wyznaczone stanowisko pracy w Urzedzie Gminy o wydanej decyzji
dotyczacej udzielonej pomocy publicznej, celem wydania zaswiadczenia oraz
terminowego sporzadzenia sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz
informacji o nieudzielaniu takiej pomocy, o zaleglosciach przedsigbiorcow we
wptlatach $§wiadczen naleznych na rzecz Gminy, o udzielonej pomocy
publicznej wynikajacej z realizacji programu pomocowego.

12. Ustalanie wysokosci srodkoéw do przekazania Izbom Rolniczym.

13. Ustalanie srodkéw finansowych dla sotectw.

14. Ustalanie danych, na podstawie prowadzonej ewidencji, celem sporzadzenia na
wniosek stron zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach i oplatach albo o
okresie prowadzenia gospodarstwa rolnego.

15. Udziat w sporzadzaniu analiz 1 sprawozdan z zakresu podatkow, optat i
niepodatkowych naleznosci budzetu Gminy.

16. Wspoéldziatanie z wlasciwymi jednostkami w zakresie ubezpieczenia
spotecznego rolnikdéw i domownikdw.

17. Sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu oso6b prawnych i
fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej, ktorym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen,
umorzen lub roztozono sptaty naleznosci na raty.

18. Wykonywanie innych obowiazkow wynikajacych z ustaw podatkowych oraz
ustawy - Ordynacja podatkowa.

19. Przygotowywanie obowigzujacych dokumentéw w sprawie zwolnien od
podatku rolnego oraz podatkdow i oplat lokalnych na zasadach okreslonych w
ustawie o postgpowaniu w sprawach pomocy publicznej oraz wykonywanie
innych obowigzkow wynikajacych z przepisow wydanych na jej podstawie.
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D. W zakresie pozostalych spraw:

1. Analiza budzetu gminy i jego struktury w celu ustalenia montazu finansowego
do realizowanych badz planowanych zadah spotecznych i gospodarczych
gminy, w tym szacowanie wielkosci $rodkow wilasnych, ktore mogag by¢
wykorzystane na sfinansowanie projektow ze zrodel zewngtrznych
niepodlegajacych zwrotowi.

2. Wspoldziatanie (wspdlpraca) z komoérkami organizacyjnymi  Urzedu
planujagcymi 1 realizujgcymi  projekty wspotfinansowane ze zrodet
zewngtrznych niepodlegajacych zwrotowi w zakresie ich prawidlowego
rozliczania finansowego.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu FIN-I1.
I1l. Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Drogami nalezy:
A. W zakresie prowadzenia inwestycji drogowych i zarzgdzania drogami

1. Planowanie, budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég gminnych, a w
szczegoblnosci:

1) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz
przekazywanie stosownych informacji do sporzadzenia planu
zagospodarowania przestrzennego,

2) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, przebudowy,
remontu, utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektow
inzynierskich,

3) utrzymanie, w tym zimowe, nawierzchni drég, chodnikow, drogowych
obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych
urzadzen zwigzanych z droga,

4) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

5) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

6) koordynacja robot w pasie drogowym,

7) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz
pobieranie optat 1 kar pieni¢znych,

8) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych i przepustow oraz
udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom,

9) sporzadzenie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich
stosownemu organowi,

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych
obiektow inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu
na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

11) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i
zabezpieczajacych,

12) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

13) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym
powsta¢ lub powstajagcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

14) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami rdznej
kategorii w przypadku bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa osob
lub mienia,

15) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
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16) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew
oraz krzewow,

17) zarzadzanie i utrzymywanie kanalow technologicznych i pobieranie
optat za ich udostgpnienie,

18) budowa, przebudowa, remont i utrzymanie parkingdw przy gminnych
drogach publicznych,

19)instalacja w pasie drogowym stacjonarnych urzadzen rejestrujacych
oraz zapewnienie ich funkcjonowania,

20) wspolpraca z  wlasciwym  stanowiskiem pracy w  zakresie
przygotowania dokumentéw niezbgdnych do nabycia na rzecz Gminy
gruntéw pod pasy drogowe, w tym wnioskowanie o ujecie w budzecie
gminy $rodkéw finansowych na ten cel,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, przebudowa, remontem,
utrzymaniem i ochrona skrzyzowan drog réznej kategorii, wraz z
drogowymi obiektami inzynierskimi w pasie drogowym oraz
urzadzeniami bezpieczenstwa i1 organizacji ruchu, zwigzanymi w
funkcjonowaniem to skrzyzowania z zarzadca drogi wyzej kategorii,

22) wydawanie wstepnych warunkoéw oraz zezwolenia na lokalizacje
zjazdu lub przebudowy zjazdu z drog gminnych,

23) wymierzanie kar pieni¢znych za wybudowanie lub przebudowg zjazdu
bez zezwolenia albo za niedotrzymanie przez inwestora innych
warunkéw zawartych w zezwoleniu,

24) sporzadzanie i okresowa weryfikacja planéw rozwoju sieci drogowe;j i
przekazywanie ich celem wujecia w planach zagospodarowania
przestrzennego,

25) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow
budowlanych lub urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania
drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

26) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z
budowa, przebudowa, remontem, utrzymanie i ochrong drog,

27) wykonywanie zadan Wojta okreSlonych w programie ochrony
powietrza i planach dziatan krotkoterminowych w zakresie utrzymania
drog gminnych w sposdb ograniczajacy wtdrne emisje zanieczyszczen
wraz z przekazywaniem danych do referatu wlasciwego w zakresie
ochrony srodowiska celem sporzadzenia obowigzujacych sprawozdan.

2. Przygotowanie propozycji uchwat Rady Gminy: o zaliczeniu drég do kategorii
drog gminnych, w sprawie ustalenia przebiegu istniejgcych droég gminnych,
ustalenia strefy ptatnego parkowania, ustalenia stawek optaty za zajgcie pasa
drogowego oraz w innym niezbednym zakresie wynikajacym z ustawy o
drogach publicznych.

3. Planowanie i realizacja remontéw drég i innych robdt utrzymaniowych oraz
zabezpieczajacych, w tym:

1) zlecanie wykonawstwa rtobdt z zachowaniem obowigzujgcych
procedur,

2) nadzor nad wykonawstwem robot,

3) dokonywanie odbioru robot.
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4. Pelnienie funkcji inwestora nad budowa i modernizacja drég oraz drogowych
obiektow inzynierskich, w tym:

1) realizacja zadan i projektow inwestycyjnych z zakresu budowy i
modernizacji drog ujetych w planie inwestycyjnym Gminy,

2) realizacja zadan i projektow inwestycyjnych realizowanych w ramach
porozumien samorzadowych oraz kontraktow wojewodzkich,

5. Zorganizowanie procesu budowy, realizacja i rozliczenie inwestycji, w tym w
szczegblnosci:

1) przygotowanie dokumentéw do sktadania i wnioskowania o wydanie
decyzji ustalajacej lokalizacje inwestycji celu publicznego,

2) przygotowanie dokumentacji do pozyskania gruntow pod inwestycje,

3) zlecanie wykonania kompletnego projektu  budowlanego i
wykonawczego wraz z kosztorysem inwestorskim, przedmiarem robot,
specyfikacja wykonania i odbioru robdt budowlanych, z aktualnymi
podktadami mapowymi oraz niezbednymi decyzjami, uzgodnieniami i
wymaganymi badaniami,

4) kompletowania dokumentacji oraz przygotowanie wniosku 0
uzyskiwanie pozwolenia na budowe,

5) przekazywanie informacji do komorki organizacyjnej Urzgdu
odpowiedzialnej za sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych o
dofinansowanie inwestycji ze zrodel zewngtrznych, wszystkich
niezbednych danych 1 dokumentéw  dotyczacych  projektu
inwestycyjnego, w tym:

a) wartoSci inwestycji,

b) mozliwosci podziatu inwestycji na etapy,

€) harmonogramu realizacji inwestycji oraz wartosci etapow
realizowanych w ramach ustalonego harmonogramu,

d) danych do sporzadzenia studium wykonalnosci dla danej
inwestyciji,

6) przygotowanie danych i dokumentow niezbednych do sporzadzenia
specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, celem wdrozenia
procedury zamowien publicznych,

7) przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych na realizacjg
drogowych robot budowlanych,

8) przygotowanie dokumentéw formalno-prawnych do rozpoczecia
budowy, w tym zglaszanie rozpoczgcia robot budowlanych w
stosownych organach oraz zapewnienie objecia kierownictwa budowy
lub okreslonych robdt budowlanych oraz nadzoru nad robotami przez
osoby posiadajace uprawnienia budowlane w  odpowiedniej
specjalnosci,

9) pehienie nadzoru merytorycznego nad realizacja inwestycji, w tym nad
przestrzeganiem harmonogramu i terminéw realizacji,

10) protokolarny odbiér wykonanych robot budowlanych,

11) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z przekazaniem inwestycji do
uzytkowania, w tym sporzadzanie dokumentacji formalno-prawnej
niezbednej do oddania do uzytkowania zakonczonej inwestycji,

12) wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie:
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a) ujecia i zmian w budzecie Gminy warto$ci remontow,
inwestycji, modernizacji drég 1 drogowych obiektow
inzynierskich, a takze warto$ci ustug zwigzanych z biezacym i
zimowym utrzymaniem drog,

b) rozliczenia kosztow inwestycji i ujecia jej efektow na koncie

majatkowym Urzedu,
c) zwrotu wykonawcy zabezpieczenia wniesionego w pienigdzu,
13) przygotowanie, realizacja i rozliczanie inwestycji drogowych

realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych ze zrodet
zewngtrznych niepodlegajacych zwrotowi, a w szczegolnosci:

a) uzyskiwanie uzgodnien, pozwolen, zgloszen i opinii oraz
prowadzenie spraw formalno- prawnych niezbgednych do
przygotowania i realizacji projektow,

b) opracowanie i przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji
technicznej, w tym projektowo- kosztorysowej i geodezyjnej do
planowanych zadan inwestycyjnych wraz z weryfikacja ich
zgodnosci z potrzebami projektu,

C) przygotowywanie ostatecznych danych o wartosci inwestycji
oraz innych danych lub dokumentéw niezbgdnych do zawarcia
z instytucja finansujacg umowy o dofinansowanie,

d) przygotowanie danych niezbednych do prawidlowego
sporzadzenia specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

e) realizacja inwestycji zgodnie z umowa zawartg z instytucjg
finansujaca,

f) wnioskowanie do instytucji finansujacej o ewentualna,
dopuszczalng, zmiang¢ zapisow umowy o dofinansowanie
inwestyciji,

g) sktadanie wnioskow o platnos¢ w terminach i zakresie
okreslonych w umowie o dofinansowanie,

h) ostateczne rozliczenie inwestycji,

14) przygotowywanie raportOw monitoringowych z realizacji zadan i
projektow  inwestycyjnych  wspétfinansowanych — ze  Zrddet
zewnetrznych oraz sprawozdawczo$ci okresowej 1 ostateczne;j,

15) wykonywanie innych obowigzkow okreslonych w umowie z instytucja
finansujaca inwestycje, w tym promocja inwestycji realizowanych przy
udziale srodkéw pozabudzetowych.

6. Dochodzenie od wykonawcow wszelkich roszczen cywilnoprawnych z tytutu
zawartej umowy na wykonanie rob6t budowlanych albo innych dostaw lub
ustug zwigzanych z realizacjg inwestycji.

7. Wspbldzialanie z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w
sprawach:

1) sporzadzania wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie inwestycji ze
zrodetl zewnetrznych niepodlegajacych zwrotowi,

2) nabycia, zamiany lub prawnego wydzielenia z zasobu komunalnego
terenéw pod planowane inwestycje.

8. Wspodlpraca z Radami Soteckimi w sprawach realizacji zadan z zakresu
remontow drog i infrastruktury drogowej finansowanych ze srodkoéw sotectw.
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9. Wspotpraca z zarzadcami sieci drog wojewodzkich 1 powiatowych
przebiegajacych przez teren Gminy, w sprawach stanu technicznego i
bezpieczenstwa drog oraz prowadzenie w ramach inicjatyw samorzadowych i
stosownych porozumien, remontéw i budowy chodnikéw w ciggach drog
powiatowych 1 wojewodzkich.

10. Umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami miejscowosci, ulic i
placow.

B. W zakresie publicznego transportu zbiorowego

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,
okreslonych dla organizatora publicznego transportu drogowego na linii
komunikacyjnej albo sieci komunikacyjnej w gminnych przewozach
pasazerskich, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie, w miarg zaistniatych potrzeb, planu transportowego,

2) organizowanie gminnej sieci komunikacyjnej, a w tym:

a) badanie i analizowanie potrzeb transportowych,

b) aktualizacja planu transportowego,

C) zapewnienie wlasciwych ~ warunkow funkcjonowania
publicznego transportu zbiorowego, w tym zabezpieczenia dla
tego transportu wiasciwych standardow,

d) zglaszanie staroScie lub marszatkowi wojewodztwa potrzeb
transportowych dotyczacych linii komunikacyjnych
wykraczajacych poza obszar gminy, zgodnie z wlasciwoscia
organu wynikajaca z ich przebiegu,

3) zarzadzanie gminng siecig komunikacyjna,

4) prowadzenie negocjacji celem ustalenia stawek optat za korzystanie
przez operatora 1 przewoznika z gminnych przystankéw
komunikacyjnych,

5) planowanie =zakresu 1 szacowanie wartosci kosztow budowy,
przebudowy i remontu przystankow i wiat przystankowych, ktorych
wlascicielem lub zarzadzajacym jest gmina,

6) dokonywanie wyboru operatora publicznego transportu zbiorowego w
trybie i w zakresie ustalonym w ustawie oraz:

a) przygotowanie projektow uméw o $wiadczenie ustug zakresie
publicznego transportu zbiorowego,

b) wydawanie operatorom zaswiadczen oraz WwypisOw z
zaswiadczen

€) wydawanie potwierdzen zgloszenia przewozu osob w zakresie
publicznego transportu zbiorowego niebedacego przewozem o
charakterze uzytecznosci publicznej,

d) przygotowywanie projektow decyzji o odmowie wydania
potwierdzenia zgloszenia przewozu albo o jego cofnigciu wraz
ze zgloszeniem danych przedsiebiorcy o cofnigciu
potwierdzenia zgloszenia przewozu do Centralnej Ewidencji
Przewoznikow,

2. Wykonywanie innych obowigzkow wynikajacych z ustawy w zakresie
zarzadzania i funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego.
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3. Realizacja zadan Gminy z zakresu zrownowazonego rozwoju publicznego
transportu  zbiorowego wynikajacych z  dokumentow strategicznych
Wojewodztwa Malopolskiego, w szczegdlnosci w zakresie usprawnienia i
integracji komunikacji w subregionie.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu DGN-II1.
IV. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji, Zamoéwien Publicznych nalezy:
A. W zakresie utrzymania komunalnych obiektow budowlanych

1. Wykonywanie zadan zwigzanych z remontami komunalnych obiektéw
budowlanych oraz urzadzeniami budowlanymi zwigzanymi z tymi obiektami, a
w szczegolnosci:

1) planowanie, w porozumieniu ze stanowiskiem pracy ds.
gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci, remontoéw
obiektéw budowlanych wchodzacych w sklad gminnego zasobu
nieruchomos$ci oraz ich wyposazania w urzadzenia infrastruktury
technicznej, w tym ustalanie niezbednego zakresu i sposobu
wykonywania remontéw oraz rodzaju urzadzen budowlanych
zapewniajacych uzytkowanie obiektoéw zgodnie z ich przeznaczeniem,

2) szacowanie warto$ci robot i urzadzen budowlanych oraz wnioskowanie
o zabezpieczenie w planie finansowym Urzedu Gminy odpowiednich
srodkow finansowych na realizacj¢ planowanych zadan,

3) zlecanie sporzadzenia kosztorysOw inwestorskich,

4) zlecanie wykonania odpowiednich szkicow, rysunkow, opisow,
projektoéw zagospodarowania, uzgodnien 1 opinii wymaganych
przepisami wraz z kosztorysami inwestorskimi oraz innymi
dokumentami niezb¢dnymi do zgloszenia wlasciwemu organowi robot
budowlanych,

5) zlecanie wykonawstwa robot, lgcznie z przygotowaniem projektow
umoéw cywilnoprawnych, z uwzglednieniem procedur zamoéwien
publicznych,

6) pelnienie nadzoru merytorycznego nad robotami budowlanymi,

7) zapewnienie odbioru robot budowlanych i jego udokumentowanie,

8) zapewnienie spetnienia innych wymogow lub obowiazkéw natozonych
na inwestora przepisami ustawy- Prawo budowlane,

9) dbatos$¢ o przestrzeganie przez wykonawce warunkéw umownych, w
tym dochodzenie kar umownych za niewykonanie lub nienalezyte
wykonanie zleconych prac.

2. Zlecanie przegladow okresowych budynkéw i instalacji oraz wykonywanie
innych obowiazkow wilasciciela przewidzianych w ustawie-Prawo budowlane
albo w prawie miejscowym wydanym na podstawie ustawy 0 utrzymaniu
porzadku 1 czystosci w gminach chyba, Ze obowiazki te zostaly natozone na
zarzadceg nieruchomosci.

3. Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych.

4. Wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy oraz
solectwami w zakresie planowania, utrzymywania komunalnych obiektow
budowlanych oraz ich remontow.
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B. W zakresie realizacji procedur dotyczacych zamoéwien publicznych —prowadzenie i
dokumentowanie zamoéwien publicznych dla zadan inwestycyjnych realizowanych
przez Urzad, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych, a w tym:

1) wybor trybu zamdwienia publicznego,

2) weryfikacja zatozen do specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz
dokonywanie innych uzgodnien sktadajacych si¢ na opis przedmiotu
zamoOwienia,

3) sporzadzanie projektoéw uméw z wykonawcami,

4) publikacje ogloszenia o zamowieniach publicznych oraz ich dokumentowanie,

5) udzielanie informacji potencjalnym wykonawcom,

6) organizacja i realizacja postgpowan przetargowych, w tym:

a) sporzadzanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie powotania Komisji
Przetargowej i ustalenia jej zakresu czynno$ci w postgpowaniu o
udzielenie zamowienia,

b) przeprowadzanie i dokumentowanie postgpowania przetargowego,

C) realizacja obowigzkéw zamawiajgcego zwigzanych z wniesionymi
odwolaniami,

d) zawarcie umowy z wykonawca po wyborze najkorzystniejszej oferty,

7) wykonywanie innych praw lub obowigzkow zamawiajacego wynikajacych z
ustawy - Prawo zamoéwien publicznych, w tym takze:

a) uniewaznienia ogloszenia o przetargu,

b) zlecanie wykonawcy zamoéwienia dodatkowego, po zaistnieniu
okoliczno$ci przewidzianych w ustawie,

C) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdowieniach,

d) przechowywanie protokotdéw z postgpowania wraz z zatgcznikami w
stanie nienaruszonym przez okres okreslony w ustawie,

e) dokonywanie zwrotu wadium na rzecz wykonawcow.

C. W zakresie przygotowania i realizacji budowli i budynkéw komunalnych.

1. Realizacja zadan i projektéw inwestycyjnych z zakresu budowli i budowy
obiektow komunalnych.

2. Realizacja zadan i1 projektow inwestycyjnych realizowanych w ramach
porozumien samorzadowych oraz kontraktow wojewddzkich.

3. Zorganizowanie procesu budowy, realizacja i rozliczenie inwestycji, w tym w
szczegolnosci:

1) przygotowanie dokumentéw do sktadania i wnioskowania o wydanie
decyzji ustalajacej lokalizacj¢ inwestycji celu publicznego,

2) zlecanie wykonania kompletnego projektu  budowlanego i
wykonawczego wraz z kosztorysem inwestorskim, przedmiarem robot,
specyfikacja wykonania i odbioru robdét budowlanych, z aktualnymi
podktadami mapowymi oraz niezbednymi decyzjami, uzgodnieniami i
wymaganymi badaniami,

3) kompletowania dokumentacji oraz przygotowanie wniosku 0
uzyskiwanie pozwolenia na budowe,

4) uzgadnianie i aktualizacja zrédet finansowania inwestycji oraz
zabezpieczenia w budzecie Gminy $rodkow w wysokosci niezbednej
do jej przygotowania i realizacji,
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5) przygotowanie danych i dokumentéw niezbednych do sporzadzenia
specyfikacji  istotnych ~ warunkéw  zamodwienia zwigzanej z
zamoOwieniem publicznym,

6) przygotowanie dokumentow formalno-prawnych do rozpoczgcia
budowy, w tym zglaszanie rozpoczecia robot budowlanych w
stosownych organach oraz zapewnienie objecia kierownictwa budowy
(rozbiorki) lub okreslonych robdét budowlanych oraz nadzoru nad
robotami przez osoby posiadajgce uprawnienia budowlane w
odpowiedniej specjalnosci,

7) pelienie nadzoru merytorycznego nad realizacja inwestycji, w tym
przestrzegania harmonogramu i termindw realizacji,

8) protokolarny odbiér wykonanych robot budowlanych,

9) podejmowanie czynnosci zwigzanych z przekazaniem inwestycji do
uzytkowania, w tym sporzadzanie dokumentacji formalno-prawnej
niezbednej do oddania do uzytkowania zakonczonej inwestycji,

10) wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie:

a) ujecia w budzecie Gminy warto$ci inwestycji oraz zrodet ich
finansowania,

b) rozliczenia kosztow inwestycji i ujecia jej efektow na koncie
majatkowym Urzedu,

C) zwrotu na rzecz wykonawcow zabezpieczenia wniesionego w
pieniadzu,

D. W zakresie pozostatych spraw
1. Przygotowanie, realizacja i rozliczanie inwestycji realizowanych w ramach
projektow wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych niepodlegajacych
zwrotowi, a w szczegdlnosci:

1) przekazywanie informacji do komorki organizacyjnej Urzedu
odpowiedzialne; za sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych o
dofinansowanie inwestycji ze Zrddet zewngtrznych wszystkich
niezbednych danych 1 dokumentéw dotyczacych  projektu
inwestycyjnego, w tym:

a) ostatecznych danych o wartosci inwestycji,

b) mozliwosci podziatu inwestycji na etapy,

€) harmonogramu realizacji inwestycji oraz wartosci etapow
realizowanych w ramach ustalonego harmonogramu,

d) danych niezbednych do sporzadzenia studium wykonalnos$ci dla
danej inwestycji,

e) opracowanie i przygotowanie niezbednej dokumentacji
technicznej, w tym projektowo- kosztorysowej i geodezyjnej do
planowanych zadah inwestycyjnych wraz z weryfikacja ich
zgodno$ci z potrzebami projektu,

f) uzyskiwanie innych uzgodnien, pozwolen, zgloszen i opinii
oraz prowadzenie spraw formalno- prawnych niezbgdnych do
przygotowania i realizacji projektow,

g) przygotowanie danych niezbednych do prawidlowego
sporzadzenia specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia,
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h) realizacja inwestycji zgodnie z umowa zawarta z instytucja
finansujaca,

i) wnioskowanie do instytucji finansujacej o ewentualng,
dopuszczalng, zmiang zapisOw umowy o dofinansowanie
inwestycji,

J) przygotowywanie i sktadanie wnioskdw o ptatnos¢ w terminach
i zakresie okre§lonych w umowie o dofinansowanie,

k) dokonywanie czynnosci odbioru inwestycji i ostateczne jej
rozliczenie,

I) przygotowywanie raportow monitoringowych oraz
sprawozdawczos$ci okresowej 1 ostateczne;,

m) wykonywanie innych obowiazkoéw okreslonych w umowie z
instytucja finansujaca inwestycje, w tym promocja inwestycji.

2) dochodzenie od wykonawcow wszelkich roszczen cywilnoprawnych z
tytulu zawartej] umowy na wykonanie robdt budowlanych albo dostaw
lub ustlug zwigzanych z realizacja inwestycji wraz z uwzglednieniem
uzyskanych z tego tytulu kwot w rozliczeniach z instytucja finansujaca,

3) Wspotdziatanie z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w
sprawach:

a) prawidlowego kwalifikowania wydatkow poniesionych w
zwiazku z realizacja projektu,

b) prawidlowego oznaczenia przebiegu inwestycji liniowych na
nieruchomos$ciach wraz z oznaczeniem numerdow dziatek i
uzyskaniem od wilascicieli prawa do dysponowania
nieruchomos$ciami na cele inwestycyjne,

2. Planowanie 1 organizacja zaopatrzenia ludnosci Gminy w energi¢ elektryczna,
ciepto 1 paliwa gazowe oraz wykonywanie innych zadan okreslonych w
Ustawie - Prawo energetyczne.

3. Planowanie, budowa, remont i modernizacja o$wietlenia ulicznego przy
drogach gminnych, w tym:

1) opracowywanie projektow planow rozwoju sieci oswietlenia
drogowego,

2) opracowywanie projektow planéow finansowania budowy, przebudowy,
remontu 1 modernizacji oraz utrzymania o$wietlenia drogowego,

3) wspolpraca przy opracowywaniu wnioskow o dofinansowanie oraz
rozliczanie finansowe naktadéw na o$wietlenie drogowe.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu IPZ-1V.
V. Do zakresu dzialania Referatu Przedsiewzie¢ Spoteczno-Gospodarczych Gminy
nalezy:
A. W zakresie planowania inwestycji 1 zrodet ich finansowania

1. Staly monitoring krajowych i regionalnych dokumentow strategicznych
dotyczacych  spraw  rozwoju  gospodarczego, celem  zachowania
obowigzkowych procedur oraz prawidtowego ustalenia i1 okreslenia celu
publicznego mozliwego do realizacji przez gming.

2. Wspotpraca w opracowaniu Strategii Rozwoju Gminy Gdoéw do roku 2020
oraz jej zmian.
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3. Wspotpraca z pozostalymi jednostkami organizacyjnymi gminy w celu
planowania inwestycji rozwojowych gminy.

B. W zakresie pozyskiwania funduszy zewngtrznych na finansowanie przedsiewzieé
rozwojowych Gminy

1. Staly monitoring informacji dotyczacych mozliwosci, zasad 1 procedur
pozyskiwania funduszy zewngtrznych, w tym funduszy pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej, na realizacje celéw i zadan rozwojowych gminy.

2. Biezace informowanie Wojta Gminy o zasadach, procedurach i mozliwosciach
finansowania projektéw rozwojowych, tacznie z przedstawieniem koncepcji
pozyskiwania i montazu §rodkéw finansowych oraz ustaleniem priorytetéw i
harmonogramoéw ich realizacji.

3. Ustalanie, w celu wtasciwego sporzadzenia wnioskow aplikacyjnych i uméw o
dofinansowanie, szczegotow programéw 1 projektow, a zwlaszcza
harmonogramu  przygotowania  dokumentacji  aplikacyjnej, montazu
finansowego, harmonogramu realizacji zadan i projektow oraz wskaznikow
efektow.

4. Zapewnienie sporzadzenia, w razie wymogu, studium wykonalnosci dla
danego projektu.

5. Wspolpraca z wilasciwymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
przygotowania niezbednej dokumentacji do wnioskéw aplikacyjnych.

6. Pomoc jednostkom organizacyjnym Gminy w zakresie przygotowania
niezb¢dnej dokumentacji i wnioskow o dofinansowanie zadan i projektow
inwestycyjnych z funduszy zewn¢trznych, w tym funduszy pochodzacych z
budzetu Unii Europejskie;.

7. Sporzadzanie, zgodnie z obowigzujacg procedurg, wnioskéw o dofinansowanie
programow 1 projektow inwestycyjnych wraz z kompletem niezbednej
dokumentacji zwigzanej z aplikowaniem o fundusze zewngtrzne, w tym
przestrzeganie terminéw, form zatwierdzen dokumentéw i innych czynno$ci
proceduralnych.

8. Opracowywanie, w ramach porozumien samorzadowych, ponadlokalnych
projektow 1 programow spotecznych mogacych zyskac¢ wsparcie zewnetrzne.

9. Przygotowanie projektow odpowiednich uchwal Rady Gminy i porozumien
samorzadowych w sprawie realizacji wspdlnych celéw spolecznych i
gospodarczych.

C. W zakresie planowania i realizacji przedsiewzie¢ w ramach partnerstwa publiczno -
prywatnego:

1. Analiza planéw inwestycyjnych gminy mozliwych do zrealizowania na
podstawie partnerstwa publiczno-prywatnego.

2. Ustalanie przedmiotu i celu przedsiewziecia realizowanego w ramach
partnerstwa publiczno- prywatnego.

3. Przygotowywanie analiz w celu ustalania wartosci wkladéw wlasnych
angazowanych przez gming w dane przedsigwzigcie.

4. Ustalenie, w oparciu o planowany rodzaj wynagrodzenia, odpowiedniej
procedury dotyczacej wyboru partnera prywatnego wraz z analiza ryzyk i
kryteriami wyboru partnera.

5. Ustalenie kryteriow najkorzystniejszego bilansu wynagrodzenia 1 innych
kryteriow odnoszacych si¢ do przedsigwzigcia.
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6. Przygotowywanie projektow umow o partnerstwie publiczno-prywatnym.

7. Przygotowanie 1 przekazanie do wiasciwego referatu niezbgdnych
dokumentéw do przeprowadzenia postepowania przetargowego.

8. Realizacja obowigzkow Gminy wynikajagcych z zawartego partnerstwa
publiczno-prywatnego.

9. Biezaca kontrola realizacji przedsigwzigcia przez partnera prywatnego.

10. Dochodzenie ewentualnych roszczen przeciwko partnerowi prywatnemu.

11. Wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie:

1) przewidywanej wysokosci srodkow z budzetu Gminy przeznaczonych
w  poszczegdlnych  okresach  budzetowych na  realizacje
przedsigwziecia,

2) limitow wydatkéw w poszczegdlnych latach,

3) limitow zobowigzan,

4) wpltywu albo braku wptywu zobowigzan wynikajacych z uméw o
partnerstwie publiczno- prywatnym na poziom dtugu publicznego.

D. W zakresie koordynacji i realizacji zadan strategicznych dotyczacych rozwigzywania
problemow spotecznych

1. Staly monitoring krajowych i regionalnych dokumentow strategicznych
dotyczacych rozwigzywania problemoéw spolecznych, celem ustalenia
obowigzkow gminy w zakresie realizacji ustalonych w nich celow i zadan.

2. Przygotowywanie projektow podzialu na poszczegdlne lata celow
strategicznych i zadan okreslonych w Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych w Gminie Gdow do roku 2020 pomigdzy komorki organizacyjne
Urzedu 1 jednostki organizacyjne Gminy oraz koordynacja ich realizacji.

3. Sporzadzanie, w miar¢ potrzeb, projektow zmian w Strategii Rozwigzywania
Probleméw Spotecznych w Gminie Gdow do roku 2020.

4. Ustalanie zrédel finansowania przedsiewzig¢ spolecznych Gminy, w tym
aplikowanie o $rodki finansowe w ramach projektow 1 programoéw
wspotfinansowanych ze Zrodel zewnetrznych, w tym z budzetu UE.

5. Realizacja programéw 1 projektow dotyczacych spraw spolecznych,
przekazanych do realizacji przez Urzad, a w tym:

1) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji z zakresu realizowanych
programow 1 projektow,

2) sktadanie do wiasciwej instytucji finansujacej wnioskow o platnosé
zrealizowanych programow i projektéw lub ich etapow,

3) przygotowywanie, w razie wymogu, raportOw monitoringowych i
sprawozdawczosci,

4) przestrzeganie i spetlnianie innych wymogow ujetych w umowach z
instytucjami finansujacymi,

5) przygotowywanie informacji dla organow Gminy z zakresu
realizowanych projektow i programow.

6. Staly monitoring realizacji zadan i osiagnigtych rezultatdéw ustalonych w
Strategii celem modyfikacji zadan i celow wynikajacych z potrzeb spotecznych
albo z mozliwo$ci ich finansowania.

7. Sporzadzanie dla Wgjta Gminy prognozy efektow oraz oceny zrealizowanych
zadan spotecznych Gminy.
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8. Przedkladanie Wojtowi Gminy koncepcji wspdtdzialania Gminy z innymi
samorzadami oraz instytucjami w zakresie realizacji wspolnych celow 1
podejmowania lokalnych inicjatyw spotecznych i gospodarczych.

9. Pomoc inicjatorom, od strony formalno- prawnej, w zalozeniu spotdzielni
socjalnej, a w szczegdlnosci w:

1) przygotowaniu projektu statutu spotdzielni,

2) przeprowadzeniu zebrania zalozycielskiego wraz z przyjeciem statutu i
wybraniem organdéw statutowych,

3) procedurze rejestracji spotdzielni w Krajowym Rejestrze Sadowym,

4) zatatwieniu innych formalnosci jak: uzyskanie numeru REGON,
rejestracja w urzedzie skarbowym 1 uzyskanie numeru NIP, rejestracja
w ZUS i zalozenie rachunku bankowego,

5) udzieleniu informacji zatozycielom spétdzielni socjalne;j:

a) o mozliwosciach uzyskania pomocy w opracowaniu strategii i
biznesplanu spotdzielni,
b) o zasadach skorzystania z dotacji udzielanej przez Powiatowy
Urzad Pracy,
C) o szkoleniach z podstaw marketingu i promocji spotdzielni.
E. W zakresie realizacji zadan publicznych gminy w ramach inicjatyw lokalnych

1. Ocena wnioskéw inicjatywy lokalnej mieszkancéw Gminy zgodnie z uchwata
Rady Gminy w sprawie szczegdtowych kryteriow oceny wnioskoéw o realizacje
zadania publicznego w ramach inicjatywy lokalnej.

2. Przygotowywanie projektow uméw o wykonanie inicjatywy lokalnej.

3. Opracowywanie dokumentow, wspolnie z wnioskodawca, niezbednych do
przeprowadzenia inicjatywy lokalnej, w tym harmonogramu i kosztorysu.

4. Nadzoér nad realizacja umowy 1 wzajemnych rozliczeh zawartej z
wnioskodawcg w ramach inicjatywy lokalnej.

5. Wspdlpraca z Referatem Finansowym w zakresie planowania S$rodkow 1
dokonywania wydatkow zwigzanych z dofinansowaniem zadania publicznego
realizowanego w ramach inicjatywy lokalnej.

F. W zakresie tworzenia warunkow do dziatania i rozwoju jednostek pomocniczych oraz
wdrazania programow pobudzania aktywnos$ci obywatelskiej

1. Wspolpraca z jednostkami pomocniczymi wsi (solectwami), przedsigbiorcami,
organizacjami rolniczymi i innymi organizacjami spotecznymi dziatajagcymi na
terenie solectw i gminy w zakresie:

1) tworzenia lokalnych grup dziatania z udzialem gminy, w celu realizacji
zadan 1 projektow na rzecz spotecznosci lokalnej, w tym przy udziale
srodkoéw z budzetu UE i innych $rodkoéw publicznych niepodlegajacych
zwrotowi,

2) udzielania informacji i wspotdzialania w zakresie realizacji zamierzen
spotecznych i gospodarczych,

3) sporzadzania projektéw stosownych uchwat,

4) pomocy przy sporzadzaniu stosownych wnioskoéw aplikacyjnych i innej
dokumentacji niezbednej do wsparcia przedsigwzigcia lub zadania o
charakterze spotecznym lub gospodarczym,
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2. Wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie planowania $rodkéw i
dokonywania wydatkow zwigzanych z dofinansowaniem zadania publicznego
realizowanego w ramach lokalnej grupy dziatania.

G. W zakresie wspierania rozwoju mikroprzedsigbiorcow oraz matych 1 $rednich
przedsigbiorcow

1. Prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej, w szczegdlnosci w zakresie:

1) warunkéw i form pomocy udzielanej mikroprzedsigbiorcom oraz
matym 1 $rednim przedsiebiorcom w ramach programéw pomocowych
wdrozonych przez organy administracji publicznej,

2) warunkoéw dofinansowania projektow rozwojowych
mikroprzedsigbiorcow oraz matych 1 S$rednich przedsigbiorcow z
budzetu UE i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi.

2. Informowanie o aktualnych mozliwosciach wnioskowania o udzielenie
pomocy publicznej w ramach programoéw pomocowych oraz zakresie
przygotowania niezbednej dokumentac;ji.

H. W zakresie wspierania rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych

1. Realizacja zadan okre$lonych w ustawie o wspieraniu rozwoju ustug i sieci
telekomunikacyjnych, a w szczegdlnosci:

1) przedktadanie Wojtowi Gminy koncepcji budowy, eksploatacji albo
nabycia prawa do infrastruktury telekomunikacyjnej i sieci
telekomunikacyjnej,

2) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczenia przez Gming dziatalnosci w
zakresie ustug na rzecz uzytkownikéw koncowych, w szczegolnosci:

a) bezptatnej ustugi dostepu do Internetu na zasadzie dziatalnosci
proporcjonalnej 1 niedyskryminujace;j,

b) $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych na potrzeby gminnych
jednostek  organizacyjnych  oraz  innych  podmiotow
publicznych, a takze ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych
wylacznie w miejscach publicznych przez publicznie dostgpne
punkty dostepu do Internetu,

C) przygotowania stosownych projektéw uchwat,

d) spetniania innych wymagan okreSlonych ustawa wraz z
uzyskaniem zgody Prezesa UKE na $wiadczenie przez Gming
ustug dostepu do Internetu.

2. Nadzor nad kontynuacja projektu "Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu
w Gminie Gdow", po okresie trwatosci projektu, w tym w szczegolnosci:

1) gromadzenie dokumentacji Beneficjentow Ostatecznych,

2) nadzor nad realizacja umow zawartych z Beneficjentami Ostatecznymi,

3) nadzor nad sprzetem komputerowym uzyczonym Beneficjentom
Ostatecznym,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z  dostarczeniem  sygnalu
umozliwiajacego tacznos¢ Beneficjentow Ostatecznych z Internetem na
koszt Gminy.

I. W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz zlecenia lub powierzenia
tym organizacjom gminnych zadan publicznych
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1. Prowadzenie dziatalno$ci w sferze zadan publicznych gminy okre§lonych w
ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie we wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi 1 innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego, w formach:

1) zlecania realizacji zadan publicznych na zasadach okreSlonych w
ustawie,

2) wzajemnego informowania si¢ o planowanych kierunkach dziatalnosci,

3) konsultowania z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego projektow
aktow normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci
statutowej tych organizacji,

4) konsultowania projektow aktow normatywnych dotyczacych sfery
zadan publicznych z radami pozytku publicznego, w przypadku ich
utworzenia,

5) tworzenia wspolnych zespoldow o charakterze doradczym i
inicjatywnym, ztozonych z przedstawicieli organizacji pozarzadowych
1 innych podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego
oraz przedstawicieli Wojta,

6) umowy o wykonanie inicjatywy lokalnej na zasadach okreslonych w
ustawie.

2. Opracowywanie programow wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi.

3. Zlecanie realizacji zadan publicznych, jako zadan zleconych, przy
zastosowanie odpowiednich przepisow ustawy o finansach publicznych, w
formach:

1) powierzania wykonywania zadan publicznych, wraz z udzieleniem
dotacji na finansowanie ich realizacji,

2) wspierania wykonywania zadan publicznych, wraz z udzieleniem
dotacji na dofinansowanie ich realizacji.

4. Oglaszanie konkurséw ofert na realizacj¢ zadania publicznego w terminie 1
trybie przewidzianym w ustawie.

5. Zlecanie, organizacjom pozarzagdowym lub innym podmiotom prowadzacym
dziatalno$¢ pozytku publicznego, realizacji zadania publicznego o charakterze
lokalnym z pominigciem otwartego konkursu ofert, na zasadach okreslonych w
ustawie.

6. Gromadzenie i ocena wnioskow sktadanych w ramach konkurséw ofert,
zgodnie procedura dotyczaca wspierania lub powierzania realizacji zadan
publicznych z zakresu wtasciwosci Gminy Gdow organizacjom pozarzadowym
1 innym podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ pozytku publicznego, w tym:

1) rozpatrywanie kompletnosci i warto$ci merytorycznej wnioskow,

2) ocena mozliwosci realizacji zadania publicznego przez wnioskodawce,

3) ocenia kalkulacji kosztow realizacji zadania publicznego, w tym w
odniesieniu do zakresu rzeczowego zadania,

4) ocena proponowanej jako$ci wykonania zadania i kwalifikacji osob,
przy udziale ktérych organizacja pozarzadowa bedzie realizowac
zadanie publiczne,

5) ocena udzialu S$rodkow finansowych wilasnych lub $rodkéw
pochodzacych z innych zrédet, jezeli zadanie publiczne bedzie
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realizowane przez organizacj¢ pozarzadowa w formie wsparcia ze
srodkéw publicznych,

6) ocena planowanego przez organizacj¢ pozarzadowa wkladu
rzeczowego, osobowego, w tym S$wiadczen wolontariuszy i pracy
spotecznej cztonkow,

7) analiza i ocena rzetelno$ci, terminowos$ci oraz sposobu rozliczenia
dotacji uprzednio otrzymanych =z gminy przez organizacje
pozarzadowa.

7. Kontrola i ocena realizacji zadania publicznego pod wzgledem:

1) stanu realizacji zadania,

2) efektywnosci, rzetelnosci i jako$ci wykonania zadania,

3) prawidlowosci wykorzystania $§rodkow publicznych otrzymanych na
realizacje zadania,

4) prowadzenia dokumentacji okre§lonej w przepisach prawa i w
postanowieniach umowy.

8. Kontrola sprawozdan zlozonych przez organizacje pozytku publicznego z
realizacji zadania publicznego.

9. Przygotowywanie projektow decyzji dotyczacej zwrotu dotacji celowej
wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranej nienaleznie.

10. Przygotowywanie sprawozdan Wojta Gminy z realizacji programu wspoipracy
z organizacjami i innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku
publicznego.

11. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i1 zarzadzen Wojta w
sprawach okreslonych w ustawie.

12. Inicjowanie i organizowanie wspotpracy z zespotami o charakterze doradczym
1 inicjatywnym ztozonymi z przedstawicieli organizacji pozytku publicznego w
zakresie okreslonym w ustawie, uchwalonym programie wspotpracy oraz w
aktach o ich powotaniu.

13. Wykonywanie innych zadan okre§lonych w ustawie o dzialalno$ci pozytku
publicznego i o0 wolontariacie.

J. W zakresie wspierania sportu

1. Tworzenie warunkow, w tym organizacyjnych, sprzyjajacych rozwojowi
sportu, w tym:

1) przygotowanie projektow uchwal w sprawie warunkéw i trybu
finansowania celu publicznego z zakresu sportu,

2) przygotowanie projektow uchwal w sprawie zasad i trybu
przyznawania 1 pozbawiania oraz rodzaju i1 wysokos$ci stypendiow
sportowych, nagréd i wyrdznien dla oséb fizycznych za osiggnigte
wyniki sportowe,

3) opracowywanie strategii rozwoju w zakresie kultury fizycznej,

4) projektowanie budzetu w czgsci dotyczacej kultury fizycznej,

5) opracowywanie programow rozwoju bazy sportowe;.

2. Dokonywanie wyboru celu publicznego wymienionego w ustawie o sporcie, na
ktory moze by¢ przeznaczona dotacja celowa z budzetu Gminy.

3. Wdrazanie, zgodnie z ustawg o finansach publicznych, procedury udzielenia
dotacji celowej klubom sportowym niedziatajgcym w celu osiggnigcia zysku
na realizacj¢ celu publicznego z zakresu sportu.
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4. Realizacja ustalonej procedury udzielania i rozliczania dotacji celowych
udzielonych klubom sportowym niedziatajacym w celu osiaggnigcia zysku na
realizacj¢ celu publicznego z zakresu sportu, tacznie z przygotowaniem
projektow umow dotacji.

K. W zakresie pozostalych spraw-wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie:

1) ujecia w budzecie Gminy, z zachowaniem odpowiednich termindw:

a) zweryfikowanej wartosci projektow i programéw z zakresu zadan
rozwojowych i spotecznych przekazanych do realizacji komorkom i
jednostkom organizacyjnym Gminy,

b) wysokosci $rodkow niezbgdnych do realizacji zadan publicznych
zleconych organizacjom pozarzagdowym,

2) przygotowania warunkéw umowy o dofinansowanie programu lub projektu
wspotfinansowanego z budzetu Unii Europejskiej,

3) dokumentowania rozliczenia dotacji rozwojowych wynikajacych z uméw o
dofinansowanie programéw i projektow.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PSG-V.
VI. Do zakresu dziatania Referatu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

A. W zakresie ochrony $rodowiska, udostepniania informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialtywania
na §rodowisko

1. Sporzadzanie projektu gminnego programu ochrony $rodowiska i jego zmian,
wystepowanie do organu wykonawczego powiatu o jego zaopiniowanie oraz
przygotowanie projektu uchwaly w sprawie przyjecia wymienionego
programu.

2. Realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu ochrony §rodowiska.

3. Uzgadnianie projektow uchwat rady powiatu w sprawie wyznaczania
obszardéw cichych w aglomeracji lub obszarow cichych poza aglomeracja.

4. Przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorej emisja nie wymaga zezwolenia,
mogacej negatywnie oddziatywac na srodowisko.

5. Wydawanie decyzji naktadajacej na osobe fizyczna niebedaca przedsiebiorca
prowadzacg instalacje lub uzytkownika urzadzenia obowigzek prowadzenia w
okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji wykraczajacych poza
obowiazki, o ktorych mowa w art. 147 ust. 1, 2 1 4, lub obowiazki natozone w
trybie art. 56 ust. 4 pkt 1 ustawy Prawo ochrony srodowiska, jezeli z
przeprowadzonej kontroli wynika, Ze nastgpito przekroczenie standardéw
emisyjnych oraz naktadajacej obowigzek przedktadania wynikéw pomiarow.

6. Wydawanie decyzji naktadajacej na osobe fizyczng niebedaca przedsigbiorca
wymagania w zakresie ochrony $rodowiska dotyczace eksploatacji instalacji, z
ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecznos$cia
ochrony srodowiska.

7. Przyjmowanie wynikow pomiarow, o ktorych mowa w art. 149 i 150 ustawy
Prawo ochrony srodowiska.

8. Wydawanie decyzji:

1) wstrzymujacej uzytkowanie instalacji przez osobe fizyczna, z ktorej
emisja nie wymaga pozwolenia, w razie naruszenia warunkow decyzji
okreslajacej wymagania dotyczace eksploatacji instalacji albo w razie
niedostosowania si¢ do wymagan decyzji w sprawie wykonania w
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okreslonym czasie czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia
negatywnego oddzialywania na srodowisko,

2) wyrazajacej zgod¢ na podjecie wstrzymane] dziatalnosci lub
uzytkowania instalacji.

9. Przyjmowanie uproszczonych informacji o wykorzystywaniu substancji
stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla Srodowiska oraz przedktadanie
marszatkowi wojewddztwa okresowych informacji o rodzaju ilo$ci i miejscach
ich wyst¢powania.

10. Przyjmowanie zawiadomien o wystgpieniu awarii zagrazajacej Srodowisku, a
w razie koniecznosci przygotowanie i wdrozenie odpowiednich czynnosci
Wojta w zakresie natozenia obowigzku §wiadczen osobistych 1 rzeczowych w
celu prowadzenia akcji na rzecz ochrony zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska
przed skutkami awarii.

11. Przyjmowanie informacji o:

1) wystepujacych zagrozeniach, podjetych $rodkach zapobiegawczych i o
dzialaniach, ktére beda podjete w przypadku wystapienia awarii
przemystowej,

2) srodkach bezpieczenstwa 1 sposobu postgpowania W przypadku
wystgpienia powaznych awarii w zakladach o duzym ryzyku oraz
podawanie ich do publicznej wiadomosci.

12. Naktadanie na osoby fizyczne, w drodze decyzji administracyjnej, obowigzku
wykonania w okreslonym czasie czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia
negatywnego oddziatywania na srodowisko.

13. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wlasciwoscig Wojta.

14. Realizacja procedury udzielania z budzetu gminy wsparcia finansowego
bezposrednio podmiotom niezliczonym do sektora finansow publicznych, w
tym osobom fizycznym realizujagcym inwestycje prywatne na cel zwigzany z
ochrona srodowiska.

15. Wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie
dziatan bedacych w jego kompetencji w sprawach 0 naruszenie przez
kontrolowany podmiot przepisow o ochronie $rodowiska lacznie z
przekazaniem dokumentacji sprawy.

16. Wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o
wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska.

17. Udziat w komisji negocjacyjnej powotanej przez marszatka wojewodztwa w
sprawach ustalenia dla prowadzacego instalacje treSci programu
dostosowawczego z zakresu ochrony srodowiska.

18. Przyjmowanie informacji o:

1) rodzaju, ilo$ci i miejscach wystepowania wykorzystywanych wyrobow
zawierajacych azbest,

2) instalacjach i urzadzeniach, w ktoérych byl lub jest wykorzystywany
azbest lub wyroby zawierajace azbest,

3) czasie 1 sposobie usuwania azbestu lub wyrobow zawierajacych azbest,

4) czasie i sposobie zastgpienia azbestu i wyrobéw zawierajacych azbest
innymi substancjami i wyrobami, mniej szkodliwymi dla srodowiska.



Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa Malopolskiego -36—- Poz. 8068

19. Opiniowanie projektu uchwaty sejmiku wojewddztwa w sprawie programu
ochrony powietrza oraz planu dziatan krotkoterminowych w sprawie
zanieczyszczen powietrza.

20. Wykonywanie zadan Wojta okreslonych w programie ochrony powietrza i
planach dziatan krétkoterminowych oraz przekazywanie marszatkowi
wojewodztwa sprawozdan z realizacji zadan.

21. Wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z ustawy Prawo ochrony
srodowiska.

22. W zakresie udostepniania informacji o §rodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko:

1) umieszczanie danych, w publicznie dostepnych wykazach o
dokumentach, o ktérych mowa w art. 21 ust. 2 ustawy wytworzonych
w sprawach prowadzonych przez Referat, w tym udostepnianie w
Biuletynie Informacji Publicznej:

a) gminnego programu ochrony srodowiska,
b) raportow z wykonania gminnego programu ochrony
srodowiska,

2) zapewnienie udziatlu spoleczenstwa w ochronie $rodowiska przed
wydaniem decyzji lub przed opracowaniem dokumentow nalezacych
do wlasciwosci Wojta w tym:

a) podawanie do wiadomosci publicznej informacji okreslonych w
art. 33 ustawy,
b) rozpatrywanie uwag i wnioskow,

3) zapewnienie udziatlu spoteczenstwa w opracowaniu dokumentu
nalezacego do  wlasciwosci  Wojta  wymagajacego  udziatu
spoteczenstwa, w tym:

a) podanie do publicznej wiadomosci informacji wymienionych w
art. 39 ustawy,
b) rozpatrywanie uwag i wnioskow,

4) przeprowadzanie strategicznej oceny oddzialywania na srodowisko w
zakresie projektow dokumentow nalezacych do wlasciwosci Woijta,
wyznaczajagcych ramy dla podzniejszej realizacji przedsigwzige
mogacych znaczaco oddzialywac na srodowisko,

5) sporzadzanie prognozy oddzialywania na srodowisko dla przedsigwzig¢
okreslonych w ustawie nalezacych do wtasciwosci Wojta,

6) wykonywanie innych obowigzkow wynikajagcych z ustawy o
udostgpnianiu udostgpniania informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na srodowisko.

23. Realizacja obowiazku wynikajacego z ustawy o0 zapobieganiu szkodom w
srodowisku 1 ich naprawie w zakresie zglaszania do Regionalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska informacji o wystapieniu bezposredniego zagrozenia
szkoda w srodowisku lub szkody w §rodowisku gdy dotyczy §rodowiska jako
dobra wspolnego.

B. W zakresie gospodarki odpadami
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1. Przygotowywanie projektow decyzji Wojta nakazujacych posiadaczowi
odpadéw ich usuniecie z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania.

2. Przygotowywanie projektow opinii do wojewodzkiego planu gospodarki
odpadami.

C. W zakresie utrzymania czystos$ci i porzadku w Gminie

1. Wykonywanie zadan zapewniajacych czysto$¢ i porzadek na terenie gminy i
tworzenie warunkow niezbednych do ich utrzymania, a w szczegdlnosci:

1) tworzenie warunkow do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem
czystos$ci i porzadku na terenie gminy,

2) zapewnienie dostepu do:

a) instalacji do przetwarzania odpadéw komunalnych,

b) stacji zlewnych, w przypadku gdy podiaczenie wszystkich
nieruchomos$ci do sieci kanalizacyjnej jest niemozliwe lub
powoduje nadmierne koszty,

) instalacji i urzadzen do zbierania, transportu i unieszkodliwiania
zwlok zwierzecych lub ich czesci,

d) szaletow publicznych,

3) objecie wszystkich wtlascicieli nieruchomos$ci na terenie gminy
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

4) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym
realizacja zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady
komunalne od wlascicieli nieruchomosci,

5) ustanawianie selektywnego zbierania odpadéow  komunalnych,
obejmujace co najmniej frakcje okres§lone w ustawie 0 utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach,

6) tworzenie punktow selektywnego zbierania odpadow komunalnych w
sposOb zapewniajacy tatwy dostep dla wszystkich mieszkancow gminy,
ktére zapewniaja przyjmowanie co najmniej takich odpadow jak:
przeterminowane leki i chemikalia, zuzyte baterie i akumulatory,
zuzyty sprzet elektryczny 1 elektroniczny, meble 1 inne odpady
wielkogabarytowe, zuzyte opony, odpady zielone oraz odpady
budowlane 1 rozbidorkowe stanowigce odpady komunalne, a takze
odpady okreslone w przepisach wykonawczych do ustawy,

7) zapewnianie osiggni¢cia odpowiednich pozioméw  recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz
ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji
przekazywanych do sktadowania,

8) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie
prawidtowego  gospodarowania  odpadami  komunalnymi, w
szczegolnosci w  zakresie selektywnego zbierania odpadow
komunalnych,

9) udostgpnianie na stronie internetowej Urzedu Gminy oraz w sposob
ZwWyCzajowo przyjety informacji o:

a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomosci,
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b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace
odpady komunalne od wiascicieli nieruchomos$ci zmieszanych
odpadow komunalnych, odpadéw zielonych oraz pozostatosci z
sortowania odpadow  komunalnych przeznaczonych do
sktadowania,

C) osiggnictych przez gming oraz podmioty odbierajagce odpady
komunalne od wiascicieli nieruchomosci 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 odpadow komunalnych,

e) zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny 1 elektroniczny
pochodzacy z gospodarstw domowych,

10) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami
komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci technicznych i
organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

11) zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placow i terenéw otwartych, w
szczegolnos$ci przez zbieranie 1 pozbywanie si¢ btota, $niegu, lodu oraz
innych zanieczyszczen uprzatnigtych z chodnikow przez wiascicieli
nieruchomosci oraz odpadéw zgromadzonych w przeznaczonych do
tego celu pojemnikach ustawionych na chodniku,

12) utrzymywanie czystosci i porzadku na przystankach komunikacyjnych,
ktorych wilascicielem lub zarzadzajacym jest gmina oraz ktore sg
potozone na jej obszarze przy drogach publicznych bez wzgledu na
kategorie tych drog,

13) okreslanie wymagan wobec 0sob utrzymujacych zwierzeta domowe w
zakresie bezpieczenstwa i czysto$ci w miejscach publicznych,

14) zapobieganie bezdomno$ci zwierzat na zasadach okreslonych w
przepisach o ochronie zwierzat,

15) zapewnianie  zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok
bezdomnych zwierzat,

16) znakowanie obszarow dotknigtych lub zagrozonych chorobg zakazna
zwierzat,

17) utworzenie co najmniej jednego stacjonarnego punktu selektywnego
zbierania odpadow komunalnych,

2. Prowadzenie ewidencji:

1) zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprozniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnej,

2) przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czestotliwosci i
sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow $ciekowych oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

3) umoéw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez wiascicieli
nieruchomosci i przedsigbiorcOw obowigzkéw wynikajacych z ustawy.



Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa Malopolskiego -39- Poz. 8068

3. Zapewnienie osiagnigcia do 31 grudnia 2020 r. poziomu recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami frakcji
odpadéw komunalnych okre§lonych w ustawie.

4. Zapewnienie ograniczenia masy odpadow komunalnych ulegajacych
biodegradacji przekazywanych do sktadowania na poziomie i w terminach
okreslonych w ustawie.

5. Przygotowanie projektow uchwat w sprawach:

1) regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie gminy oraz jego
zmian, w tym poprzez dostosowanie regulaminu do wojewodzkiego
planu gospodarki odpadami,

2) okreslenia gornych stawek optat ponoszonych przez wiascicieli
nieruchomosci za ustugi wywozu nieczysto$ci cieklych oraz za
usuwanie odpadéw komunalnych od tych wiascicieli nieruchomosci,
ktérzy nie sa obowiazani do ponoszenia oplat na rzecz gminy,

3) okreslenia:

a) metody ustalania optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi sposrod metod okre§lonych w ustawie oraz
stawki tej optaty oraz terminu, czestotliwos$ci 1 trybu uiszczania
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) wzoru deklaracji o wysokos$ci oplaty za gospodarowanie
odpadami  komunalnymi z uwzglednieniem wymogow
okreslonych w ustawie oraz o terminach i miejscu sktadania
deklaracji

4) szczegdtowego sposobu i zakresu $wiadczenia ushug w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wtlascicieli nieruchomosci i
zagospodarowania tych odpadow, w zamian za uiszczong przez
wladciciela optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi, z
uwzglednieniem  dopuszczalnych, szczegbtowych  wymogow
dotyczacych zakresu i czestotliwos$ci tych ustug,

5) rodzajow dodatkowych ustug $§wiadczonych przez gming w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci 1
zagospodarowania tych odpaddéw, sposobow ich $wiadczenia oraz
wysokosci cen za te ushugi,

6) wymagan jakie powinien spetni¢ przedsi¢biorca ubiegajacy si¢ o
uzyskanie zezwolenia na dziatalno§¢ w zakresie: oprozniania
zbiornikdw bezodptywowych 1 transportu nieczystosci cieklych,
ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk dla
bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych
1ich czesci.

6. Przygotowywanie projektow decyzji Wojta:

1) okreslajacych wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w razie nieztoZzenia deklaracji przez wilasciciela
nieruchomosci albo uzasadnionych watpliwosci co do danych
zawartych w deklarac;ji,

2) zezwalajacych na prowadzenie przez przedsigbiorcéw dziatalnosci w
zakresie:
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a) oprozniania zbiornikow  bezodptywowych i  transportu
nieczystosci ciektych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

C) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk 1 spalarni zwtok zwierzecych i ich czgsci,

3) nakladajacych kary pienigzne na przedsigbiorcow odbierajacych
odpady komunalne od wilascicieli nieruchomos$ci 1 podmioty
prowadzace punkt selektywnego zbierania odpadow komunalnych - w
zakresie i w wysokos$ci okre§lonej ustawa.

7. Prowadzeniec w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnigtych
zezwolen, o ktorych mowa w ust. 6 pkt 2.

8. Prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, zgodnie z wymogami okre§lonymi
w ustawie oraz przekazywanie marszatkowi wojewodztwa wykazu podmiotow
wpisanych do w danym roku do rejestru.

9. Wykonywanie czynno$ci wykreslenia podmiotéw z rejestru dzialalnosci
regulowanej w przypadkach okreslonych w ustawie.

10. Przygotowanie dokumentéw do organizacji przetargu na odbieranie i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, w
tym:

1) danych do sporzadzenia specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
w zakresie okreslonym w ustawie,

2) projektu umowy zawieranej pomi¢dzy gmina a przedsi¢biorca
wybranym w drodze przetargu.

11. Przyjmowanie od wiascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie  odpadami  komunalnymi oraz ich kompletowanie.
Prowadzenie ewidencji rachunkowej przypisOw optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi 1 wptat tej optaty oraz ustalanie wysokosci zaleglosci.

12. Przygotowywanie dokumentéw niezbgednych do egzekucji naleznoS$ci
pieni¢znych z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i
przekazywanie ich do wtasciwego Urzedu Skarbowego.

13. Wykonywanie, w stosunku do optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, uprawnien Wojta jako organu podatkowego, wynikajacych z
przepisoOw dziatu III ustawy Ordynacja podatkowa.

14. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z weryfikacja sprawozdan od
podmiotow:

1) odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,

2) prowadzacych punkt selektywnego zbierania odpadow komunalnych,

3) prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.

15. Sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi.

16. Na podstawie sprawozdan ztozonych przez podmioty zobowigzane,
dokonywanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie
ustalonym ustawa.

17. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ustawy.
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18. Wykonywanie innych obowigzkéw okreslonych w ustawie o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach.

D. W zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych

1. Przygotowanie opinii do decyzji o wylaczeniu z produkcji rolnej uzytkow
rolnych naktadajacej obowigzek zdjecia oraz wykorzystania prochnicznej
warstwy gleby z gruntow klas I, II, III, IV oraz z torfowisk.

2. Wydawanie decyzji nakazujacej wtascicielom na gruntach ktérych, z ich winy,
wystapita degradacja, w tym spowodowana nieprzestrzeganiem przepisow o
ochronie roslin przed chorobami, szkodnikami i chwastami, wykonanie w
okreslonym terminie wskazanych zabiegow, a w razie ich niewykonania
zlecanie wykonanie zastgpczego tych zabiegéw na koszt wlasciciela gruntéw.

3. Przygotowanie projektu opinii do decyzji wydawanych przez Staroste w
sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow.

E. W zakresie prawa wodnego oraz prawa gorniczego i geologicznego

1. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i wydawanie decyzji w
sprawach:

1) wyznaczenia czeSci nieruchomos$ci umozliwiajacej dostgp do waod
objetych powszechnym korzystaniem,

2) nakazujgcych wiascicielowi gruntu przywrdcenie poprzedniego stanu
wody na gruncie lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom w
przypadku, gdy spowodowane przez wilasciciela gruntu zmiany stanu
wody szkodliwie wptywaja na grunty sasiednie.

2. Zatwierdzanie ugdd wiascicieli gruntdbw w sprawie zmiany stanu wody na
gruncie.

3. Przyjmowanie wnioskdw od organizatorow kapielisk o umieszczenie w
wykazie, prowadzenie ewidencji kapielisk 1 ich aktualizacja, przygotowanie
projektu uchwaly w sprawie okreslenia wykazu kapielisk na terenie gminy
oraz realizacja procedur dotyczacych opiniowania projektu, podawania
projektu do publicznej wiadomosci oraz informowania spoteczefstwa o jako$ci
wody w kapielisku.

4. Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie miejsc wyznaczonych na
wydobywanie kamienia, zwiru, piasku i innych materialow w granicach
powszechnego korzystania z wod.

5. Przygotowanie na podstawie ustawy - Prawo geologiczne i gornicze projektu
opinii do koncesji lub uzgodnien do decyzji wydawanych przez wlasciwe
organy w sprawach:

1) poszukiwania i rozpoznawania zt6z kopalin,

2) wydobywania kopalin ze zt6z,

3) obowigzkéw przedsigbiorcy, w razie cofniecia lub wygasnigcia
koncesji, dotyczacych ochrony §rodowiska oraz obowigzkow
zwigzanych z likwidacja zaktadu gorniczego,

4) szczegotowego wydobywania kopaliny.

6. Przygotowanie projektu opinii do projektu robot geologicznych.

Przyjmowanie zgloszen rozpoczecia robot geologicznych.

8. Przygotowanie projektu opinii do planu ruchu zaktadu goérniczego i projektu

uzgodnienia planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego.
F. W zakresie ochrony przyrody

~



Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa Malopolskiego —42 - Poz. 8068

1. Przygotowanie projektow uchwat w sprawach ustanowienia pomnika
przyrody, stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu
przyrodniczo-krajobrazowego albo zniesienia tych form ochrony przyrody.

2. Zakladanie i utrzymywanie w nalezytym stanie terenow zieleni i zadrzewienia.

3. Wydawanie zezwolen na usuni¢cie z nieruchomosci wnioskodawcy drzew lub
krzewow.

4. Naliczanie i pobieranie optat za usunigcie drzew i krzewow.

5. Wymierzanie kar administracyjnych za zniszczenie terenow zieleni, drzew i
krzewow, albo usuniecie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia.

6. Przyjmowanie i przekazywanie do regionalnego dyrektora ochrony $rodowiska
zawiadomien o odkryciu kopalnych szczatkow roslin lub zwierzat.

G. W zakresie ochrony zwierzat

1. Wydawanie decyzji odbierajacej zwierze wiascicielowi i przekazanie go do
schroniska dla zwierzat lub pod opieke innej osoby albo instytucji, w
przypadku znecania si¢ wlasciciela nad zwierzeciem.

2. Wydawanie decyzji zezwalajacej albo cofajacej zezwolenie na prowadzenie
hodowli lub utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne.

3. Zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom.

4. Przygotowanie projektu programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat.

H. W zakresie spraw wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii

1. Wydawanie lub odmowa wydania zezwolenia na upraw¢ maku lub konopi
wioknistych oraz prowadzenie ich rejestru.

2. Nadzor nad uprawami maku lub konopi widknistych na terenie gminy.

3. Wydawanie nakazu zniszczenia upraw maku lub konopi widknistych w
przypadku prowadzenia ich upraw niezgodnie z przepisami ustawy.

I. W zakresie le$nictwa

1. Opiniowanie decyzji starosty w sprawie pokrycia kosztow catkowitego lub
czeSciowego zalesienia gruntow wlasciciela lub uzytkownika wieczystego.

2. Wykladanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia
lasu, udzielanie stronom informacji, przyjmowanie zastrzezen lub wnioskéw
dotyczacych planu.

3. Korzystanie przez Gming z prawa pierwokupu zbywanych gruntow lesnych.

4. Wykonywanie innych obowigzkéw okreslonych w ustawie o lasach.

J. W zakresie pozostatych spraw
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej:

1) rozpatrywanie wnioskow producentow rolnych oraz wydawanie decyzji
0 zwrocie podatku na ich rzecz,

2) rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa przekazanej gminie na
ten cel,

3) skladanie sprawozdan w zakresie trybie okreslonym ustawa,

4) egzekucja zwrotu podatku pobranego nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci.

2. Wspotdziatanie z wlasciwymi organami w sprawach przyjmowania wnioskow,
szacowania strat oraz ustalenia rekompensat za straty spowodowane kleska
zywiotowa w gospodarstwach rolnych.
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3. Nadzor, koordynacja oraz organizacja pracy dla osob zatrudnionych przez
Urzad Gminy w ramach robot publicznych.

4. Zglaszanie do ewidencji zbioru objetego infrastruktura informacji
przestrzennej oraz wykonywanie innych obowiazkow wynikajacych z ustawy
o infrastrukturze informacji przestrzennej.

5. Realizacja zadan wynikajacych:

1) z ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych, Ubezpieczeniowym
Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli
Komunikacyjnych,

2) z ustawy o lzbach Rolniczych,

3) z ustawy o organizmach genetycznie zmodyfikowanych,

4) z ustawy o0 ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chorob
zakaznych zwierzat,

5) z ustawy Prawo towieckie,

6) z ustawy o ochronie roslin.

6. Przygotowywanie projektow planu finansowego i jego zmian dotyczacych
finansowania zadan realizowanych przez Referat.

7. Pomoc rolnikom w korzystaniu z instrumentow Wspdlnej Polityki Rolne;.

8. Prowadzenie postepowan oraz udzielanie pomocy publicznej zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami wraz z przekazywaniem informacji na
wyznaczone stanowisko pracy w Urzedzie:

1) o wydanej decyzji dotyczacej udzielonej pomocy publicznej, celem
wydania zaswiadczenia oraz terminowego sporzadzenia sprawozdan o
udzielonej pomocy publicznej oraz informacji o nieudzielaniu takiej
pomocy,

2) o udzielonej pomocy publicznej wynikajacej z realizacji programu w
zakresie usuwania azbestu.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RLO-VI.
VII. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. poprawy jakos$ci powietrza

w Gminie nalezg sprawy:

W zakresie realizacji projektu LIFE-IP MALOPOLSKA:

1. Zdefiniowanie indywidualnego planu dziatania wraz z jego harmonogramem.

2. Wspottworzenie gminnej strategii ochrony powietrza.

3. Aktualizacja i integracja gminnych strategii shuzacych poprawie jakosci powietrza
zawartych w Planie gospodarki niskoemisyjnej, Programie ograniczania niskiej
emisji oraz zatozeniach do planu zaopatrzenia w ciepto, paliwa gazowe 1 energi¢
elektryczna.

4. Nadzor nad wdrazaniem przyjetej w gminie strategii gospodarki niskoemisyjne;j
poprzez inicjowanie dziatan 1 inwestycji stuzacych ograniczeniu emisji
zanieczyszczen powietrza oraz gazow cieplarnianych.

5. Pomoc w osigganiu celow programu ochrony powietrza dla wojewddztwa
matopolskiego.

6. Pozyskiwanie zewnetrznego wsparcia finansowego dla gminy na realizacje
zidentyfikowanych  potrzeb w zakresie inwestycji 1 dziatan ograniczajacych
emisj¢ zanieczyszczen, podnoszacych efektywnos$¢ energetyczng i budujacych
swiadomos$¢ spoteczng w tym zakresie.

7. Pozyskiwanie zewngtrznego wsparcia finansowego na realizacj¢ programow
pomocowych dla mieszkancéw stuzacych ograniczaniu emisji zanieczyszczen,
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pomoc dla mieszkancow w skorzystaniu z tych programéw, w tym pomoc w
prawidtowym wypekieniu wniosku o dotacje.

8. Udzielanie porad mieszkancom w zakresie wymiany zrédla centralnego
ogrzewania 1 cieptej] wody uzytkowej (optymalizacja doboru
rodzaju i mocy zrodla ciepta) oraz modernizacji energetycznej budynku (z
mozliwoscig wykorzystania badania kamerg termowizyjna).

9. Prowadzenie edukacji mieszkancow, organizacja spotkan w zakresie oszczgdno$ci
zuzycia energii oraz ekologicznych 1 zdrowotnych korzys$ci z wymiany zrodet
ciepfta.

10. Wspodtpraca z lokalnymi mediami srodowiskami spotecznymi.

11. Monitorowanie i projektowanie budzetu w ramach zadania, rozliczanie wydatkow
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu.

12. Przygotowywanie raportow, zestawien, sprawozdan dla Zespotu Zarzadzajacego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Matopolskiego.

13. Stata wspotpraca z Zespotem Zarzadzajacym Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Malopolskiego oraz Centrum Kompetencji.

14. Zebranie informacji w celach inwentaryzacyjnych - stworzenie ankiety,
prowadzenie spotkan w celu dokonania inwentaryzacji zrédet emisji w gminie.

15. Wspolpraca i komunikowanie si¢ z innymi podmiotami zajmujgcymi si¢ ochrong
powietrza.

16. Udziat w cyklicznych spotkaniach organizacyjnych dla Eko-doradcow
organizowanych przez Zespot Zarzadzajacy Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Matopolskiego.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SPP-VII.
VIIl. Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzadczej naleza
sprawy:
A. W zakresie kontroli zarzadcze;j
1. Realizacja kontroli zarzadczej II stopnia w jednostkach organizacyjnych
Gminy, w zakresie:
1) zgodno$ci dzialalnoSci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnos$ci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
8) sprawnosci dziatania funkcjonalnej kontroli zarzadcze;.
2. Planowanie i organizowanie zadan kontrolnych w oparciu o zarzagdzenia Wojta
w sprawach:
1) organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Gdow,
2) procedur kontroli zarzadczej oraz strategii zarzadzania ryzykiem w
Urzgdzie Gminy Gdow.
3. Dostarczanie Wojtowi, na podstawie danych pokontrolnych, informacji do:
1) doskonalenia zarzadzania Urzedem, jednostkami organizacyjnymi
Gminy i ich zasobami,
2) oceny:
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a) prawidlowosci i efektywnosci przyjetych kierunkéw dziatania,
doboru $rodkéw 1 racjonalnego ich wykorzystania w celu
realizacji zalozonych zadan,

b) stanu zadan wyznaczonych do realizacji, z rzeczywistym
stanem ich wykonania,

c) legalnosci, efektywnosci, oszczgdnosci 1 terminowosci realizacji
zadan,

d) przyczyn stwierdzonych niezgodnosci ze stanem wymaganym,

e) rodzaju niezbgdnych czynnosci korygujacych i
zapobiegawczych,

f) zidentyfikowanego ryzyka  dzialalnoSci Gminy  oraz
mechanizmow sprzyjajacych jego wystapieniu.

4. Przeprowadzanie, na polecenie Wojta, kontroli nieobjetych planem kontroli
oraz monitoringu okreslonych zadan lub procesow.

B. W zakresie spraw organizacyjnych:
1. Udziat w pracach zwigzanych z p6zn. zm. w strukturze organizacyjnej Urzedu:
1) biezagca analiza struktury organizacyjnej w zakresie prawidtowosci
funkcjonowania oraz przygotowanie odpowiednich wnioskow i zalecen
dotyczacych usprawnienia pracy,
2) opracowywanie projektow zmian w zakresie dziatania poszczeg6lnych
komorek organizacyjnych.

2. Ustalanie prawidtowos$ci stosowania procedur postepowania z zakresu

zarzadzania ryzykiem w jednostkach organizacyjnych Gminy.
C. W zakresie pozostatych spraw
1. Sporzadzanie projektow:
1) Statutu Urzedu Gminy oraz jego zmian,
2) zarzadzen Wojta w sprawach wustalenia i zmian Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

2. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie sporzadzania
projektow:

1) uchwal Rady Gminy w sprawach:

a) ustalenia i zmiany statutow jednostek,

b) zatwierdzenia taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg i
zbiorowe odprowadzanie Sciekow,

c) innych uchwat zleconych do sporzadzenia przez Wojta.

3. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z nadzorem merytorycznym Wojta nad
dziatalno$cig wyznaczonych jednostek organizacyjnych Gminy.

4. Udzielanie wyznaczonym przez Wojta jednostkom organizacyjnym Gminy
niezbednej pomocy prawne;j.

5. Udziat w staltym Zespole Zadaniowym, ktérego celem jest przygotowanie
procedur 1 organizacja procesOw zwigzanych z aplikowaniem o
dofinansowanie programow, projektow i zadan gminy w tym ze $rodkow, o
ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy o finansach publicznych, w
szczegblnosci w zakresie:

1) obowigzujacego stanu prawnego, ktory nalezy uwzgledni¢ przy
realizacji poszczegodlnych przedsiewzigc¢ spotecznych i gospodarczych
gminy,
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2) propozycji podzialu zadan pomigdzy jednostki organizacyjne gminy i
komorki  organizacyjne  Urzedu  wynikajacych ze  Strategii
Rozwigzywania Probleméw Spotecznych w Gminie Gdoéw do roku
2020 i w Strategii Rozwoju Gminy Gdow do roku 2020,

3) mozliwosci realizacji przedsiewzi¢¢ w ramach partnerstwa publiczno-
prywatnego,

4) planowania, aktualizacji 1 monitorowania realizacji  zadan
gospodarczych 1 spotecznych Gminy z uwzglednieniem przyjetej
strategii zarzgdzania ryzykiem.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SKW-VIII.
IX. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. obronnych, zarzadzania
kryzysowego i informacji niejawnych nalezg sprawy:
A. W zakresie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej

1. Wykonywanie zadan obronnych w zakresie wlasciwosci Wojta poprzez
tworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji
zadan obronnych.

2. Prowadzenie rejestru kobiet i mezczyzn, ktorzy ukonczyli 18 lat zycia, na
potrzeby ewidencji wojskowej oraz kwalifikacji wojskowej prowadzonej przez
organy wskazane w ustawie.

3. Wykonywanie czynno$ci zwigzanej ze sprawdzeniem tozsamos$ci 0sOb
podlegajacych stawieniu si¢ do kwalifikacji wojskowej oraz prowadzenie listy
stawiennictwa tych osob.

4. Naktadanie grzywny w celu przymuszenia do stawiennictwa na osoby
podlegajace kwalifikacji woskowej albo zarzadzanie przymusowego ich
doprowadzenia przez Policjg.

5. Orzekanie o koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajaca obowigzkowi
odbycia zasadnicze] stluzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny.

6. Uznawanie osoby, ktorej dorgczono karte powotania do odbycia zasadniczej
stuzby wojskowej oraz zolnierza odbywajacego t¢ stuzbe za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny.

7. Wyptacanie, w okresie odbywania czynnej stuzby wojskowej, naleznosci 1
optat okreslonych w ustawie dla Zolnierzy uznanych za posiadajacych na
wylacznym utrzymaniu cztonkdw rodziny i Zotnierzy uznanym za samotnych.

8. Zorganizowanie doreczania i dorgczanie kart powotania do obycia ¢wiczen
wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa,
okresowej stuzby wojskowej pelnionej w trybie natychmiastowego
stawiennictwa, oraz do czynnej stuzby wojskowej petnionej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny.

9. Ustalanie i1 wyptacanie zolnierzom rezerwy, ktorzy odbyli ¢wiczenia
wojskowe,  $Swiadczenia  pieni¢znego  rekompensujgcego  utracone
wynagrodzenie.

10. Tworzenie formacji obrony cywilnej w drodze zarzadzenia Wojta, przy
uwzglednieniu  skali  wystepujacych zagrozen, rodzaju formacji, jej
przeznaczenia oraz ustalenie stanu osobowego formacji, organizacji
wewngtrznej oraz szkolenia.
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11. Realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa.

12. Naktadaniec na osoby obowigzkéw okreslonych w ustawie, w ramach
przygotowania do samoobrony.

13. Naktadanie w drodze decyzji administracyjnej obowiazku $wiadczen
osobistych na wniosek wojskowego komendanta uzupetnien, organu obrony
cywilnej alko kierownika jednostki - w okoliczno$ciach wskazanych w
ustawie.

14. Wydawanie, na wniosek wilasciwych organoéw, decyzji administracyjnych o
przeznaczeniu nieruchomos$ci lub rzeczy ruchomej na cele $wiadczen
rzeczowych.

15. Wykonywanie innych obowigzkow okre§lonych w ustawie.

16. Przygotowanie do realizacji na terenie gminy zadan wynikajacych z
obowigzkow panstwa- gospodarza (HNS).

B. W zakresie zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym

1. Przygotowywanie dokumentéw okreslonych w ustawie oraz wykonywanie
zadan Wojta jako organu w sprawach zarzadzania kryzysowego na terenie
gminy:

1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkéw 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 oraz jego
aktualizaciji,

3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, c¢wiczen i
treningdw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

4) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy,

5) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o
charakterze terrorystycznym,

6) wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w
zakresie przeciwdzialania, zapobiegania 1 usuwania skutkéw zdarzen o
charakterze terrorystycznym,

7) organizacja 1 realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury
krytycznej.

2. Powotywanie organu pomocniczego Wojta - Gminnego Zespotlu Zarzadzania
Kryzysowego, okreslenie jego sktadu, organizacji, siedziby oraz trybu pracy.

3. Organizacja wykonawstwa zadan przewidzianych dla Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego.

4. Zapewnienie realizacji na obszarze Gminy zadan dotyczacych:

1) catodobowego alarmowania cztonkéw Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego, a w sytuacjach  kryzysowych zapewnienie
calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji oraz
dokumentowania prowadzonych czynnosci,
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2) wspoéldziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw
administracji publicznej,

3) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,

4) wspoOlpracy z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

5) wspoldzialania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze,
poszukiwawcze i humanitarne,

5. Wyposazanie i utrzymywanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.

6. Realizacja prawa zadania udzielenia informacji, gromadzenie i przetwarzanie
danych niezbednych do realizacji zadan okreslonych w ustawie.

7. Podejmowanie dziatanh w zakresie zarzadzania kryzysowego w okolicznosciach
okreslonych w ustawie, niezwloczne informowanie o zaistniatym zdarzeniu
organdOw wyzszego szczebla lacznie z przedstawieniem im swojej oceny
sytuacji oraz informacji o zamierzonych dziataniach.

8. Koordynowanie udzialu oddzialéw Sit Zbrojnych w usuwaniu skutkow
sytuacji kryzysowej, w zakresie wlaczenia oddziatéw Sit Zbrojnych do
realizacji zadan oraz przekazania zadan do realizacji ich dowodcom.

C. W zakresie zadan wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiolowej

1. Kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiolowej lub ich usunigcia, w tym:

1) wydawanie wigzacych polecen organom jednostek pomocniczych,
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz kierownikom
gminnych jednostek ochrony przeciwpozarowe;,

2) wystgpowanie do kierownikéw innych jednostek organizacyjnych
dziatajacych na terenie gminy z wnioskami o wykonanie czynnosSci
niezbednych w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich
usunigcia.

2. Wprowadzanie ograniczen wolnosci i praw cztowieka i obywatela w stosunku
do os6b fizycznych przebywajacych na terenie gminy, oséb prawnych i
jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie gminy w zakresie 1 trybie
przewidzianym w ustawie.

3. Realizacja obowigzku wspotdziatania i wzajemnego przekazywania informacji
pomigdzy Gming a organami wyzszego szczebla w zakresie zapobiegania
skutkom kleski zywiotowej lub ich usuwania.

D. W zakresie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych

1. Nadawanie informacjom niejawnym klauzul tajnosci w oparciu o:

1) definicje klauzul okreslong w ustawie,

2) $wiadomos$¢ nieuprawnionego ujawnienia danej informacji oraz jego
ewentualnymi skutkami.

2. Opracowanie, w celu wlasciwej klasyfikacji informacji, wykazu
podstawowych rodzajéw dokumentéw niejawnych wytwarzanych w Urzedzie
zawierajacych informacje niejawne.

3. Opracowanie instrukcji Wojta dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych w komoérkach organizacyjnych Urzedu oraz zakresu i
warunkéw stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich
ochrony.
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4. Stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego adekwatnego do poziomu
zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym dostgpem do informacji niejawnych
lub ich utratg.

5. Oznaczanie materialdw 1 umieszczanie na nich klauzul tajnos$ci.

6. Przetwarzanie informacji niejawnych.

7. Zniesienie lub zmiana nadanej klauzuli tajnos$ci na zasadach okreslonych w
ustawie.

8. Przeprowadzanie, nie rzadziej niz raz na 5 lat przegladu materialow w celu
ustalenia, czy spelniajg ustawowe przestanki ochrony.

9. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie odpowiednich
srodkow bezpieczenstwa fizycznego.

10. Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa
przetwarzane informacje niejawne.

11. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnos$ci
szacowanie ryzyka.

12. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdéw o
ochronie tych informacji, w szczegdélnosci kontrola ewidencji, materiatlow i
obiegu dokumentow.

13. Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji.

14. Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

15. Prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postgpowan sprawdzajacych.

16. Prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych w Urzedzie lub
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania po§wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto.

E. W zakresie ochrony przeciwpozarowej

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazaniem, utrzymaniem, wyszkoleniem
1 zapewnieniem gotowos$ci bojowej ochotniczych strazy pozarnych z terenu
Gminy, aw tym:

1) zapewnianie odpowiednich $rodkow finansowych, pomieszczen,
urzadzen przeciwpozarowych, sprzetu, odziezy specjalnej i
umundurowania,

2) ubezpieczanie cztonkdéw ochotniczych strazy pozarnych,

3) organizacja i pokrywanie kosztow okresowych badan lekarskich
cztonkow ochotniczych strazy pozarnych.

2. Prowadzenie spraw z zakresu koordynacji funkcjonowania krajowego systemu
ratowniczo- gasniczego na terenie gminy w zakresie ustalonym przez
wojewodg.

3. Przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie wysokosci ekwiwalentu dla
cztonkéw ochotniczej strazy pozarnej, ktdrzy uczestniczyli w dziataniu
ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym.

F. W zakresie pozostatych spraw

1. Wykonywanie uprawnien Wojta wynikajacych z ustawy o Policji:

1) dotyczacych ochrony bezpieczenstwa lub porzadku publicznego na
zasadach okreslonych w ustawach,
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2) przygotowywanie pism zwigzanych z opiniowaniem przez Wojta
powotania lub odwotania komendanta powiatowego i komendanta
komisariatu Policji,

3) przyjmowanie sprawozdan z dziatalnosci, a takze informacji o stanie
porzadku i bezpieczenstwa publicznego,

4) kierowanie ewentualnych zadan do wilasciwego komendanta Policji o
przywrécenie stanu zgodnego z porzadkiem prawnym lub podjecie
dziatan zapobiegajacych naruszeniu prawa, a takze zmierzajacych do
usunig¢cia zagrozenia bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

2. Przygotowywanie projektéw planu finansowego i jego zmian dotyczacych
finansowania zadan realizowanych przez Samodzielne stanowisko ds.
obronnych, zarzadzania kryzysowego i informacji niejawnych.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu OKN-IX.
X. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. organizacyjno - prawnych naleza
sprawy:
A. W zakresie obstugi prawne;j:

1. Udziat w weryfikacji projektow aktow prawnych organéow Gminy, celem
zapewnienia ich zgodnos$ci z obowigzujacym stanem prawnym, prawidtowosci
1 wewngtrznej spdjnosci zawartych w nich przepiséw oraz potrzeby uchylenia
lub utrzymania w mocy przepisoéw dotychczasowych, a takze pod wzgledem
ich zgodnosci z zasadami techniki prawodawczej i poprawnosci jezykowe.

2. Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow
prawnych 1 innych dokumentéw opracowywanych w Urzedzie, w tym
parafowanie projektow aktéw prawnych organow Gminy.

3. Sporzadzanie dla organow Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy opinii
prawnych oraz udzielania im pomocy prawnej.

4. Swiadczenie pracownikom Urzedu pomocy prawnej w formie porad i
konsultacji prawnych oraz opinii prawnych.

5. Parafowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem 1 interesem Gminy umow
cywilnoprawnych i aneksow do umoéw zawieranych przez Gming i jednostki
organizacyjne Gminy.

6. Nadzor prawny nad aktualnos$cig uchwal Rady Gminy i1 zarzadzeh Wojta oraz
wnioskowanie o ich uchylenie albo dokonanie w nich stosownych zmian,
zgodnie z obowigzujagcym stanem prawnym.

7. Pomoc prawna w rozpatrywaniu i udzielaniu odpowiedzi na:

1) interpelacje, skargi, wnioski, w tym w zakresie dostepu do informacji
publicznej, ktore wymagaja skoordynowanego dziatania kilku komorek
organizacyjnych albo ktorych tematyka wskazuje na znaczny stopien
skomplikowania,

2) krytyke organow Gminy w $rodkach masowego przekazu.

8. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy 1 zarzadzen Wojta
opracowywanych z polecenia lub z inicjatywy Wojta.

9. Opiniowanie projektow umow, porozumien, pelnomocnictw i upowaznien.

10. Uczestniczenie w prowadzonych przez Wdjta Gminy rokowaniach, ktorych
celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego.



Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa Malopolskiego -51- Poz. 8068

11. Biezaca analiza oglaszanych aktéw prawnych, informowanie wtasciwych
komorek organizacyjnych 1 wskazywanie kierunkéw przyjetych rozstrzygnigc
w tych aktach prawnych.

12. Przygotowywanie projektow pism procesowych w postepowaniach Gminy
przed sagdami powszechnymi i administracyjnymi.

13. Wspolpraca z podmiotami realizujagcymi obstuge prawng Urzgdu Gminy lub
innych jednostek organizacyjnych Gminy.

B. W zakresie spraw organizacyjnych:

1. Udziat w pracach zwigzanych ze zmianami w strukturze organizacyjnej
Urzedu.

2. Biezaca analiza struktury organizacyjnej w zakresie prawidlowosci
funkcjonowania oraz przygotowanie odpowiednich wnioskéw 1 zalecen
dotyczacych usprawnienia pracy w komorkach organizacyjnych.

3. Opiniowanie 1 wspoétudzial przy opracowywaniu projektéw wewnetrznej
struktury organizacyjnej i zakresu dziatania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.

4. Ustalanie prawidlowosci stosowania procedur postepowania z zakresu
zarzadzania ryzykiem w jednostkach organizacyjnych Gminy.

5. Prowadzenie ewidencji i zbioru dokumentow z zakresu zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie.

C. W zakresie pozostatych spraw:

1. Udziat w stalym Zespole Zadaniowym, ktorego celem jest przygotowanie
procedur 1 organizacja procesOw zwigzanych z aplikowaniem o
dofinansowanie programow, projektow 1 zadan gminy, w tym ze $rodkow, o
ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy o finansach publicznych, w
szczegblnosci w zakresie:

1) obowiazujacego stanu prawnego, ktory nalezy uwzgledni¢ przy
realizacji poszczegdlnych przedsigwzig¢ spotecznych 1 gospodarczych
gminy,

2) propozycji podziatu zadan pomiedzy jednostki organizacyjne gminy i
komorki  organizacyjne  Urzedu  wynikajacych ze  Strategii
Rozwigzywania Probleméw Spotecznych w Gminie Gdow do roku
2020 i1 w Strategii Rozwoju Gminy Gdoéw do roku 2020,

3) mozliwosci realizacji przedsiewzig¢ w ramach partnerstwa publiczno-
prywatnego,

4) planowania, aktualizacji 1 monitorowania realizacji  zadan
gospodarczych i spotecznych Gminy z uwzglednieniem przyjetej
strategii zarzadzania ryzykiem.

2. Przygotowanie dokumentdéw lub regulacji prawnych niezbgdnych do realizacji
przedsiewzie¢ wymienionych w ust. 1.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SOP-X.
XI. Do zakresu dziatania Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodarowania
Gminnym Zasobem Nieruchomosci nalezg sprawy:
A. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z ksztatltowaniem i prowadzeniem polityki

przestrzennej na terenie Gminy, ustalaniem przeznaczenia terenu,
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rozmieszczeniem inwestycji celu publicznego oraz okreslaniem sposobow
zagospodarowania i warunkow zabudowy terendéw, a w szczegolnosci:
1) realizacja zadan zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i
kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego Gminy:

a) oglaszanie lub zawiadamianie w sposdb okreslony w ustawie o
podjeciu przez Rad¢ Gminy uchwaly o przystapieniu do
sporzadzania ~ studium  uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz okreslanie
formy, miejsca i terminu zglaszania wnioskéw do studium,

b) zawiadamianie o przystapieniu do sporzadzania studium
instytucji 1 organdw wilasciwych do jego wuzgadniania i
opiniowania,

C) sporzadzanie projektu studium po rozpatrzeniu wnioskow
dotyczacych  studium, uwzgledniajac  ustalenia  planu
zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa, a w razie
braku tego planu -uwzgledniajagc ustalenia programéw
zawierajgcych zadania rzadowe stuzace realizacji inwestycji
celu publicznego o znaczeniu krajowym,

d) uzyskiwanie od wlasciwej Komisji  Urbanistyczno -
Architektonicznej opinii o projekcie studium,

e) uzgadnianie projektu studium z Zarzadem Wojewoddztwa i
Wojewoda w zakresie okreslonym ustawa,

f) wystepowanie o opinie dotyczace rozwigzan przyjetych w
projekcie studium do wlasciwych organow 1 instytucji,

g) wnioskowanie do wlasciwych organdéw, na podstawie ustawy o
ochronie gruntdow rolnych i lesnych, o wyrazenie zgody w
sprawie przeznaczenia gruntow rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nieles$ne,

h) wprowadzanie zmian wynikajacych z uzyskanych opinii i
dokonanych uzgodnien,

i) oglaszanie o wylozeniu projektu studium do publicznego
wgladu, organizowanie w tym zakresie dyskusji publicznej oraz
wyznaczenie terminu do wnoszenia uwag,

J) przedstawianie Radzie Gminy do uchwalenia projektu studium
wraz z lista nieuwzglednionych uwag,

k) realizacja innych procedur zwigzanych ze sporzadzeniem i
uchwaleniem studium.

2) realizacja  zadan  zwigzanych ze  sporzadzaniem  planoéw
zagospodarowania przestrzennego:

a) przygotowanie materiatow do uchwaly o przystgpieniu do
sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, w tym wykonywanie analiz dotyczacych
zasadnosci przystgpienia do sporzadzania planu 1 stopnia
zgodnos$ci przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium,
przygotowanie materiatow geodezyjnych oraz ustalanie
niezbednego zakresu prac planistycznych,
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b) oglaszanie, zawiadamianie, rozpatrywanie wnioskow w formie i
na zasadach okreslonych w ustawie -po terminie podjecia przez
Rad¢ Gminy uchwatly o przystgpieniu do sporzadzenia planu
miejscowego,

c) sporzadzanie projektu planu miejscowego w odpowiedniej
formie wraz z wlasciwymi prognozami, zgodnie z zapisami w
studium 1 przepisami odrgbnymi, przy obowigzkowym
okresleniu w nim przeznaczenia terenéw, zasad, wymagan,
parametrow, granic i innych warunkéw ustalonych ustawa,

d) w zalezno$ci od potrzeb-okreslanie w projekcie planu granic
niektorych obszarow,

e) uzyskiwanie wlasciwych opinii o projekcie planu,

f) uzgadnianie projektu planu z wlasciwymi organami,

g) wprowadzanie stosownych zmian w projekcie planu
wynikajacych z opinii i uzgodnien,

h) ogtaszanie o wytozeniu projektu planu do publicznego wgladu,

i) organizowanie dyskusji publicznej nad przyjetymi w projekcie
planu, rozwigzaniami oraz wyznaczanie terminu do wniesienia
uwag,

j) rozpatrywanie uwag i dokonywanie zmian w projekcie planu,

K) realizacja innych obowigzkow 1 procedur zwigzanych ze
sporzadzeniem 1 uchwaleniem plandw zagospodarowania
przestrzennego,

3) udostgpnianie studium lub planu miejscowego, sporzadzanie z nich
wypisow, wyrysoOw 1 zaswiadczeh wraz z pobieraniem od tych
czynnos$ci okreslonych oplfat,

4) realizacja roszczen w stosunku do wiascicieli albo uzytkownikow
wieczystych, wyniklych z uchwalenia planu miejscowego,

5) opiniowanie podzialdéw nieruchomosci co do zgodnosci z ustaleniami
planu zagospodarowania przestrzennego, a w przypadku braku tego
planu, co do zgodno$ci z przepisami odrebnymi,

6) przeprowadzanie strategicznej oceny oddzialywania na $rodowisko
przy realizacji projektu studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy 1 planow zagospodarowania
przestrzennego albo ich zmian, w trybie i zakresie okre§lonym ustawg o
udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczefistwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania
na Srodowisko,

7) zgodnie z ustawg-Prawo ochrony srodowiska:

a) przyjmowanie jako podstawy do sporzadzenia i aktualizacji
studium uwarunkowan 1 kierunkow  zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego zasad zréwnowazonego
rozwoju i ochrony S$rodowiska oraz warunkéw utrzymania
robwnowagi przyrodniczej i racjonalnej gospodarki zasobami
srodowiska,
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b) uwzglgdnianie, w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego oraz w decyzjach o warunkach zabudowy
ograniczen wynikajacych z utworzenia obszaré6w ograniczonego
uzytkowania lub stref przemystowych, wyznaczania obszarow
cichych, warunkoéw korzystania z wod, a takze innych
ograniczen wynikajacych z ustaw,

8) na podstawie ustawy o ochronie przyrody, dokonywanie uzgodnien z
wilasciwym regionalnym dyrektorem ochrony $rodowiska projektow
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego w
zakresie ustalen moggcych mie¢ negatywny wplyw na ochrong
przyrody obszaru chronionego krajobrazu,

9) umieszczanie w publicznie dostgpnych wykazach, zgodnie z ustawg o
udostepnianiu informacji o $rodowisku 1 jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na §rodowisko, danych:

a) o strategicznej ocenie oddzialywania na Srodowisko w
projektach studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy i jego zmian oraz
projektach innych dokumentéw wyznaczajacych ramy dla
pozniejszych przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddzialywac
na $rodowisko,

b) o informacjach o odstgpieniu od przeprowadzenia strategicznej
oceny oddziatywania na S$rodowisko albo o stwierdzeniu
koniecznosci przeprowadzenia tej oceny,

C) o opiniach wydanych przez wlasciwe organy ochrony
srodowiska 1 inspekcji sanitarnej do projektu studium
uwarunkowan 1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego
gminy i1 jego zmian wraz z prognoza oddzialywania na
srodowisko,

d) o przyjetym studium  uwarunkowan i  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy i jego zmian wraz z
podsumowaniem,

e) o prognozach oddziatywania na §rodowisko,

f) o raportach o oddziatywaniu przedsigwzigcia na srodowisko,

g) o analizach porealizacyjnych,

h) o innych szczegétowych danych okreslonych w ustawie, ktore
s sporzadzane w ramach planowania i zagospodarowania
przestrzennego,

10) sporzadzanie wniosku do organdéw, wymienionych w ustawie o
ochronie gruntow rolnych 1 lesnych, o wyrazenie zgody na
przeznaczanie w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
gruntéw rolnych 1 lesnych na cele nierolnicze 1 nielesne,

11) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze sporzadzaniem projektow
decyzji i wydawaniem decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego, w tym dokonywanie stosownych zawiadomien, analiz i
uzgodnien okre§lonych ustawa,
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12) wydawanie decyzji ustalajacych warunki zabudowy, po dokonaniu
stosownych uzgodnien i spelnieniu warunkoéw okreslonych w ustawie,

13) prowadzenie, wg okreslonego wzoru, rejestru wydanych decyzji o
ustaleniu warunkéw zabudowy oraz decyzji ustalajacych lokalizacje
inwestycji celu publicznego,

14) wspoélpraca z organami samorzadu terytorialnego, administracja
architektoniczno-budowlang i jednostkami nadzoru budowlanego w
zakresie sporzadzania planéw zagospodarowania i zadan zwigzanych z
gospodarka przestrzenna,

15) zarzadzanie zasobami archiwalnymi dotyczacymi dziatalnosci Urzedu z
zakresu planowania przestrzennego, administracji architektoniczno-
budowlanej i nadzoru budowlanego,

16) prowadzenie rejestrow planow miejscowych oraz wnioskéw o ich
sporzadzenie lub zmiang, gromadzenie materialdw z nimi zwigzanych,
przechowywanie ich oryginatow, w tym réwniez uchylonych i
nieobowigzujacych,

17) dokonywanie oceny aktualno$ci studium i planéw miejscowych oraz
opracowywanie wieloletnich programow ich sporzadzania,

18) dokonywanie oceny zgodnos$ci studium i planéw z zapisami zawartymi
w zmianach stosownych ustaw.

2. Wydawanie stronom na podstawie ustawy-Prawo budowlane zaswiadczen
Woéjta o zgodnosci budowy albo zgodnoSci zamierzonego sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego z ustaleniami obowiazujacego
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo ostateczng decyzja
ustalajacg warunki zabudowy.

3. Planowanie $rodkow finansowych z budzetu Gminy na cele zwigzane z
planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym.

4. Zglaszanie do ewidencji zbioru objetego infrastrukturg informacji
przestrzennej oraz wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z ustawy
o infrastrukturze informacji przestrzennej.

5. Wspolpraca z przedsigbiorcami w zakresie:

1) mozliwo$ci pozyskania w gminie terendw pod inwestycje,

2) okreslenia dalszych potrzeb dotyczacych wyznaczenia terenéw pod
inwestycje oraz  potrzeb  dokonania zmian w  sposobie
zagospodarowania i warunkach zabudowy istniejacych terenow.

6. Dokonywanie okresowych analiz dotyczacych mozliwosci dokonania zmian w
studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy 1
w planach przestrzennego zagospodarowania w celu:

1) zabezpieczenia terenow pod realizacje inwestycji celu publicznego,

2) zabezpieczenia  terenow  pod  realizacje  inwestycji  przez
przedsigbiorcow.

7. Przygotowywanie projektow zmian w studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy i w planach przestrzennego
zagospodarowania pod faktyczne potrzeby mieszkancow i pod potrzeby
rozwojowe gminy.

B. W zakresie gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci
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1. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawach
gospodarowania nieruchomosciami Gminy, a w szczegdlnosci w sprawach:
okreslenia zasad nabycia, zbycia i obcigzenia nieruchomosci gruntowych oraz
ich wydzierzawiania lub najmu na okres dtuzszy niz trzy lata, wyrazania, w
sprawach zastrzezonych dla Rady Gminy, zgody na obrdt nieruchomosciami
oraz okreslania minimalnych stawek czynszoéw za najem lokali uzytkowych i
dzierzawe gruntow.

2. Realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie zbioru dokumentow bedacych podstawg wpisu do
ewidencji zasobu nieruchomosci,

2) zapewnianie wyceny nieruchomosci,

3) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

4) naliczanie nalezno$ci za nieruchomos$ci udost¢pniane z zasobu wraz z
aktualizacja nalezno$ci,

5) uzyskiwanie opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych,

6) podejmowanie czynno$ci w postgpowaniu sgdowym w sprawach o
wlasnos¢ lub inne prawa rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenia ze
stosunku najmu lub dzierzawy, o stwierdzenie nabycia spadku, o wpis
w ksigdze wieczystej 1 w innych sprawach zwigzanych z prawami
rzeczowymi,

7) prowadzenie spraw 1 przygotowywanie projektow odpowiednich
dokumentow dotyczacych:

a) sprzedazy nieruchomosci,

b) oddawania w uzytkowanie wieczyste,

€) oddawania w najem, dzierzawe i uzyczenie,

d) oddawania w trwaly zarzad,

e) nabywania nieruchomosci na rzecz Gminy,

f) zamiany nieruchomos$ci pomiedzy Gming a Skarbem Panstwa,

g) zamiany nieruchomos$ci pomiedzy Gming a osobami fizycznymi
I prawnymi,

h) ustalania pierwszenstwa w nabyciu nieruchomosci,

i) przekazywania nieruchomosci na cele szczegolne,

J) realizacji  przystugujacego Gminie prawa  pierwokupu
nieruchomosci,

K) scalenia i podziatu nieruchomosci,

I) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawie
podzialdw nieruchomosci i przygotowania projektow decyzji,

m) przygotowania projektow decyzji w sprawie przeksztalcenia
prawa uzytkowania wieczystego przystugujagcego osobom
fizycznym w prawo wtasnosci,

n) przekazywania ostatecznych decyzji do wydzialu ksiag
wieczystych wilasciwego sadu oraz do organu prowadzacego
ewidencj¢ gruntow i budynkow,

0) przeznaczania obszaru gruntu do osobistego uzytkowania
nauczycieli i ich rodzin,
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p) przejmowania na rzecz Gminy nieruchomosci rolnych Skarbu
Panstwa nie przekazanych Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa,

g) komunalizacji mienia ogolnonarodowego i gminnego,

I sporzadzania spisow inwentaryzacyjnych mienia,

S) przekazywania nieruchomos$ci jednostkom organizacyjnym i
pomocniczym Gminy,

t) sporzadzania informacji o stanie mienia do budzetu Gminy,

u) ustalania zasad i trybu korzystania z gminnych obiektéw i
urzadzen uzytecznosci publiczne;j,

V) innych spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym
zasobem nieruchomosci.

3. Sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazow nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy.

4. Opracowanie, we wspolpracy z wyznaczonymi stanowiskami pracy i na
podstawie ustalen faktycznych o stanie zagospodarowania nieruchomosci
komunalnych,  koncepcji  planu  wykorzystania  gminnego  zasobu
nieruchomosci, a w tym:

1) dokonywanie oceny stanu prawnego, stanu techniczno-uzytkowego,
stopnia wyposazenia w urzadzenia infrastruktury technicznej, a takze
stanu otoczenia nieruchomos$ci celem ustalania sposobu i terminéw
zagospodarowania nieruchomosci, a w szczegolnosci:

a) przygotowanie projektow zbycia, nabycia, zamiany i
przeksztalcenia nieruchomosci oraz ich koncentracji na
inwestycje celu publicznego,

b) przygotowanie propozycji sprzedazy nieruchomosci
przedsigbiorcom na zorganizowana dziatalno$¢ inwestycyjna,
zgodng z koncepcja rozwojowa Gminy,

C) przeznaczenia do sprzedazy na rzecz aktualnych uzytkownikow
(najemcow, dzierzawcow),

d) przygotowanie propozycji zmiany dotychczasowego celu
przeznaczenia nieruchomosci,

2) ustalenia potrzeb zwigzanych z naktadami inwestycyjnymi na
wyposazenie nieruchomosci komunalnych w urzadzenia infrastruktury
technicznej.

5. Przygotowanie informacji niezb¢dnych do dokonania zmian przeznaczenia
nieruchomos$ci komunalnych w planach zagospodarowania przestrzennego
gminy.

6. Przygotowanie projektéw uchwal oraz ich zmian w sprawie planu
wykorzystania zasobu nieruchomosci gminy.

7. Pozyskiwanie potencjalnych inwestoréw zewngtrznych oraz prowadzenie z
nimi rokowan dotyczacych pozadanych kierunkéw inwestowania na
nieruchomosciach gminnych przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w
wieczyste uzytkowanie.

8. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o specjalnych strefach
ekonomicznych w stosunku do nieruchomosci wchodzacych do obszaru
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specjalnej strefy ekonomicznej pod nazwa "Krakowski Park Technologiczny"
podstrefa Gdow.

9. Realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem warunkow do zaspokojenia
potrzeb mieszkaniowych wspolnoty samorzadowej oraz gospodarowanie
zasobem mieszkaniowym Gminy na zasadach okreslonych w ustawie o
ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie Gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego, a w szczegolnosci:

1) zapewnianie lokali socjalnych i lokali zamiennych,

2) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o
niskich dochodach,

3) sporzadzanie projektow uchwal Rady Gminy w szczegdlnosci w
sprawach:  wieloletnich  planéw  gospodarowania  zasobem
mieszkaniowym Gminy, zasad wynajmowania lokali, w tym zasad i
kryteri6w wynajmowania oraz zasad polityki czynszowej,

4) zawieranic umow najmu oraz ustalanie kaucji zabezpieczajacych w
przypadkach okreslonych w ustawie,

5) naliczanie nalezno$ci za najem wraz z ich aktualizacja,

6) wypowiadanie umow najmu,

7) zawieranie ugdd w sprawie zaptaty zaleglych i biezacych naleznosci,

8) wytaczanie powodztw o rozwigzanie przez sad stosunku prawnego
uprawniajacego do uzywania lokalu i nakazanie jego oproznienia,

9) prowadzenie postepowania odszkodowawczego w stosunku do 0sob
zajmujacych lokal bez tytulu prawnego,

10) realizacja roszczen, w tym odszkodowawczych skierowanych do
Gminy przez osoby uprawnione do lokalu socjalnego.

10. Przygotowywanie ~ koncepcji ~ zmiany  charakteru = uzytkowego i
zagospodarowania budynkéw komunalnych Gminy na rotacyjne cele
mieszkaniowe, w tym wynikajace z przepisOw o pomocy spolecznej oraz
opieki nad dzieckiem i rodzina.

C. W zakresie geodezji i kartografii i informacji przestrzennej

1. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach rozgraniczenia
nieruchomosci.

2. Przygotowanie projektow decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci.

3. Przesytanie ostatecznych decyzji do wydziatu ksiag wieczystych wlasciwego
sadu oraz do organu prowadzacego ewidencje gruntow i budynkow.

4. Ustalanie numeréw porzadkowych oraz prowadzenie ewidencji miejscowosci,
ulic 1 adresOw w systemie informatycznym.

5. Zglaszanie do ewidencji zbioru objetego infrastruktura informacji
przestrzennej oraz wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z ustawy
o infrastrukturze informacji przestrzennej.

D. W zakresie zagospodarowania wspdlnot gruntowych - nadzér nad dziatalnoscia spotki
powotanej do gospodarowania na gruntach wchodzacych w skilad wspdlnoty
gruntoweyj.

E. W zakresie pozostatych spraw

1. Nadzoér nad stanem grobdw i cmentarzy wojennych oraz powierzonego przez
Wojewode obowigzku ich utrzymania.
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2. Przygotowywanie spraw zwigzanych z lokalizacjg targowisk oraz ich
prowadzeniem,

3. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o nabywaniu przez
uzytkownikdéw wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci:

1) sporzadzanie wykazu nieruchomosci,

2) sporzadzanie projektow decyzji.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) realizacjag roszczen wilascicieli lub uzytkownikéw wieczystych
nieruchomos$ci, w razie gdy korzystanie z nieruchomosci stato si¢
niemozliwe badz znacznie ograniczone albo gdy wartos¢
nieruchomos$ci ulegla obnizeniu w zwigzku z uchwaleniem planu
miejscowego albo jego zmiang,

2) poborem optat z tytulu wzrostu wartoSci nieruchomosci bedacej
skutkiem uchwalenia planu miejscowego albo jego zmiany,

3) zwrotu odszkodowania na rzecz gminy albo optaty na rzecz wlasciciela
lub uzytkownika wieczystego nieruchomosci, w przypadku
stwierdzenia niewaznos$ci uchwaty w sprawie planu miejscowego.

5. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami, a w tym:

1) prowadzenie ewidencji zabytkoéw w formie zbioru kart adresowych
zabytkow nieruchomych z terenu gminy,

2) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami i jego
realizacja.

6. Wspolpraca z wyznaczonymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w celu
przygotowania dokumentacji geodezyjnej oraz informacji o terenach
przewidzianych pod planowane inwestycje celu publicznego.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu PPN-XI.
XIl. Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska ds. komunikacji spotecznej i
promocji naleza sprawy:
A. W zakresie komunikacji spoteczne;j:

1. Czuwanie nad prawidlowym przebiegiem informacji migdzy Wojtem,
Urzgdem a spotecznoscia lokalng.

2. Realizacja wytycznych w zakresie komunikacji spotecznej i promocji
zawartych w Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych w Gminie
Gdow oraz Strategii Rozwoju Gminy Gdow.

3. Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego
przekazu celem zamieszczenia (publikacji) informacji o dziatalnosci organow
Gminy 1 jej jednostek organizacyjnych oraz udzielanie odpowiedzi na krytyke
prasowa.

4. Utrzymywanie kontaktow migdzynarodowych w zakresie wspotpracy z
miastami partnerskimi gminy Gdow.

5. Przygotowywanie materiatbw do publikacji oraz dbanie o rzetelnos¢
publikowanych informacji.

6. Koordynacja organizacji $wiat panstwowych oraz uroczystosci i imprez
gminnych oraz ich obstuga medialna.

7. Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej gminy Gdow.
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8. Gromadzenie materialow, przygotowywanie, redagowanie, wydawanie oraz

kolportaz Biuletynu Informacyjnego Woéjta Gminy.

9. Gromadzenie informacji i koordynowanie dziatan dotyczacych opinii i potrzeb

spotecznosci lokalne;.

10. Udziat w sesjach Rady Gminy, sporzadzanie informacji z tych ses;ji.

11. Przygotowywanie doraznych spotkan Wdjta z mieszkancami gminy.

B. W zakresie promocji Gminy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy, w tym:

1) Upowszechnianie jej waloréw gospodarczych i srodowiskowych,
2) Naglasnianie mozliwos$ci inwestycyjnych w Gminie,

3) Dziatalno$¢ wydawnicza i jej kolportaz,

4) Popularyzacja Gminy i jej walorow w sieci internetowe;.

2. Wspotpraca z innymi gminami i miejscowosciami Polski i zagranicy w
zakresie aktywnos$ci kulturalnej, turystycznej i gospodarczej oraz wymiana
doswiadczen aktywizujacych miejscowe spotecznosci w rozwoj lokalny.
Planowanie i realizacja zakupu gadzetéw, witaczy i materialdw promocyjnych.

4. Wspotpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i innymi wykonawcami
materialow informacyjnych i promocyjnych.

5. Archiwizacja zdje¢ i materiatow informacyjnych z wydarzen i imprez na
terenie Gminy.

6. Przygotowywanie dla Wdjta Gminy wystapien, listow gratulacyjnych, zyczen
itp.

7. Opracowywanie koncepcji, harmonogramu, budzetu realizowanych projektow.

8. Wspotdziatanie z Referatem Finansowym w zakresie planowania i
wydatkowania srodkow.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu KSP-XI|I.

.
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