§18

Do zadan i kompetencji Referatu Adminstracyjno-Gospodarczego i Spraw
Obywatelskich nalezy :

1. przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji,
2. prowadzenie ewidencji korespondencji,
3. prenumerata czasopism i dziennikéw urz¢dowych,
4. prowadzenie archiwum zaktadowego,
5. zaopatrywanie Urzgdu w niezbgdny sprzgt i wyposazenie w tym w
materialy biurowe i kancelaryjne,
6. prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,
7. przygotowywanie we wspdlpracy z Referatem Finansowym
materialéw dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materiatléw na posiedzenia i obrady tych organéw,
8. przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ gminy i jej
komisje, -
9.przygotowywanie materialow do projektoéw planu pracy Rady i jej
komisji,
10. podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z
przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej
komisji i Wéjta,
11.protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
12.prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i
jej komisji,
13.prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych
przez radnych,
14.rejestracja , kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych,
15.udzial w dochodzeniach powypadkowych ,
16.gospodarowanie i zarzadzanie gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowg, w tym ich
zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i
dzierzawg, najem, uzyczenie, trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na
cele szczegolne,
17. ustalanie ich warto$ci ocen i oplat za korzystanie z nich,
18.organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ gminy,
19.nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan gminy,
20.komunalizacja gruntéw,



21.prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,
22 tworzenie zasobéw gruntéw i gospodarowanie nimi zgodnie z
zasadami okre$lonymi w przepisach obowiazujacego prawa,
23. wyposazanie gruntow w urzadzenia komunalne,
24 przygotowywanie materialéw do dokumentacji planistycznych
gminy,
25.koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i
uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,
26.przygotowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie odpis6w i wyrysow,
27.prowadzeni i aktualizacja rejestru miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego
28.prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,
29.wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,
30.rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych
prze z inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnoSci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,
31.prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci,
ulic i obiektéw oraz numeracji nieruchomosci,
32.budowa, modernizacja ochrona i zarzadzanie drogami,
33.koordynacja i obsluga w wspélpracy z innymi zarzadcami drog
publicznych,
34.prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong Srodowiska i rolnictwa,
dotyczacych lowiectwa, zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych.,
35. ochrony i ksztaltowania srodowiska:
1. wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
2. ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
3. ochrony $rodowiska przed odpadami,
4. utrzymanie porzadku i czystosci,
36.ochrona gruntéw rolnych i le$nych:
1. przeznaczenia gruntéw na cele nierolnicze i niele$ne,
2. wylaczenia gruntéw z produkcji,
3. rolniczego wykorzystania gruntéw,
37.gospodarki wodnej i ochrony wéd,
38.ochrony powierza atmosferycznego,
39.powadzenie ewidencji przedsigbiorcow,
40.wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,




41. ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i
gastronomicznych,
42 prowadzenie spraw zwigzanych z targami i targowiskami,
43.ewidencja ludno$ci i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych
tozsamos¢,
44.ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i
roszczenia alimentacyjnego oraz w sprawach o przysposobienie,
45.przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o
ustanowieniu kuratora,
46.udzielanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia egzekucji
administracyjne;j,
47. przyjmowanie obwieszczen
48.prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i zbiérek publicznych.
49.prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,
50. wychowania w trzeZwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
51.zwalczania chor6b zakaznych,
52.prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami, zapewnienia im
wiasciwych warunkéw dziatania utrzymania oraz nadzér nad ich
dziatalnoscia,
53.realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu,
54prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem Gminy i jej promocja na
zewnatrz, w tym:
- gromadzenie informacji o gminie i przygotowanie materialow
promujacych gmine,
- utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami Srodkéw
masowego przekazu,
- organizowanie wspoétpracy Gminy z zagranica,
55.prowadzenie spraw zwigzanych z obronno$cig kraju ,a w
szczegoblnos$ci dotyczace:
-przygotowania ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
- wspoldziatania z organami wojskowymi
- administracji rezerw osobowych: rejestracji ,poboru i ewidencji, orzekania
o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny i
uznawania za jedynego zywiciela rodziny,
» - pokrywania nalezno$ci mieszkaniowych i opfat eksploatacyjnych,
56.tworzenia formacji obrony cywilnej,
57.nakfadania obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony
ludnosci,
58.§wiadczen na rzecz obrony,
59.udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,



60.prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej ,a w
szczegbdlnodci:
- administrowania, gospodarowania i zarzagdzania gminnym zasobem
lokalowym oraz nieruchomo$ciami budynkowymi,

- przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zast¢pczych oraz
zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0s6b
zwolnionych z zaktadéw karnych,

- zarzadu nieruchomo$ciami wsp6lnymi,

- egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli
lokalowej,

- stawek czynsz6w i oplat za lokale i nieruchomos$ci budynkowe,

- tworzenia i utrzymania terenéw zieleni,

- cmentarzy,

61.prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona tajemnicy panstwowej i

shuzbowej, a w

szczegblnosci:

- zapewnienie ochrony informacji niejawnych ,

- zapewnienie ochrony fizycznej Urze¢du,

- kontrola ochrony informacji,

- okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

- opracowanie planu ochrony Urzg¢du i nadzorowanie jego realizacji,

- szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

62.prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nim
spraw rodzinno-opiekunczych, a w szczegéInosci:

- rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzeni majacych
wplyw na stan cywilny oséb,

- sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu
cywilnego,

- sporzadzanie i wydawanie odpisOw aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

- przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

- przyjmowania o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzeniski oraz
innych o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,

- stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w
sprawach mozno$ci lub niemozno$ci zawarcia matzenstwa,

- wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

- wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.



63.prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i
zaliczki alimentacyjne;j
64.udzielanie pomocy materialnej dla uczniéw wynikajacej z ustawy o systemie
oSwiaty, _
65.prowadzenie biuletynu informacji publicznej,
66.prowadzenie spraw wynikajacych z prawa o zaméwieniach publicznych,
Urzedu,
67.prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw,
68.przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,
69.zapewnienie warunkéw do prowadzenia dzialalno$ci socjalne;j
Urzgdu jako pracodawcy,
70. prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wpltywajacych do
Urzedu
71.przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,
72.ewidencja czasu pracy pracownikow,
73.kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

§19

W referacie Administracyjno Gospodarczym i Spraw Obywatelskich
prowadzone s3 rejestry :

Rejestr uchwal Rady Gminy

rejestr wnioskéw i interpelacji Radnych,
rejestr zarzadzen Wojta Gminy

rejestr dzialalnosci gospodarczej,

rejestr upowaznien i pelnomocnictw,

rejestr kontroli wewnetrznych w Urzedzie,
rejestr kontroli zewnetrznych wlasnego Urzedu
rejestr skarg

rejestr delegacji stuzbowych
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§20
Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego nalezy :

1. przygotowanie materialow niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy
a. oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta,



2. udzielanie pomocy Wdjtowi w wykonaniu budzetu Gminy,

3. zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

4. uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw
budzetu Gminy,

5. przygotowanie materialéw niezb¢dnych do wykonania obowigzkéw z
zakresu sprawozdawczosci, ;

6. sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych
Jjednostek organizacyjnych,

7. prowadzenie ksiag rachunkowych,

8. prowadzenie ksiggi inwentarzowej,

9. rozliczanie inwentaryzacji,

10.przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11.dokonywanie umorzen §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych,

12.prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem podatkéw i oplat
lokalnych, podatku rolnego i leSnego oraz innych podatkéw i optat
pozostajacych w zakresie wiasciwosci Gminy,

14. prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw,

I5. gromadzeni , przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skiadanych
organowi podatkowemu,

16. przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i

opfat,

17. podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
$wiadczen pienieznych,

18. prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

19.przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkow i
opfat,

20. przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i opftat,

21. wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym,

§21
Do zadan i kompetencji biura ochrony informacji niejawnych nalezy :

1.Incjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych w celu
zapewnienia wla$ciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w
planach pracy i wynikajacych z aktéw prawnych
2.zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
3.kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji w urz¢dzie Gminy ,



4.opracowanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, ,,poufne”,
5.przygotowanie do potrzeb Wdjta Gminy oraz w celu przedstawienia
organom naczelnym projektéw sprawozdan i informacji dotyczacych
powierzonego odcinka pracy,

6. przeprowadzanie kontroli w Urz¢dzie Gminy.

§22
Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy :

1. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie
przepiséw o ochronie tych informacji w Urze¢dzie Gminy ,

2. Okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentow

niejawnych,

. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4. Opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, ,,poufne”,

5. Przeprowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajgcego na pisemne
polecenie Wojta Gminy, wobec kandydatéw na stanowiska z dostgpem
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” i
»poufne”,

6. Przechowywanie akt zakoniczonych postgpowan sprawdzajacych ,
prowadzonych w odniesieniu do 0s6b ubiegajacych si¢ o stanowisko
lub zlecenie pracy , z ktérymi laczy si¢ dostgp do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnic¢ stuzbowa,

7. W przypadku gdy w odniesieniu do osoby , ktérej wydano
poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego zostang ujawnione nowe
fakty wskazujace , ze nie daje ona rekojmi i zachowania tajemnicy
przeprowadzenie kolejnego postgpowania sprawdzajacego

8. Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob
dopuszczonych do pracy lub shuzby na stanowiskach z ktérymi wiaze
si¢ dostep do informacji niejawnych,

9. Wspolpraca w trakcie postgpowania sprawdzajacego oraz w trakcie
kontroli ze stuzbami Agencji Bezpieczenstwa .

W



§23

Do zadan Kierownika kancelarii tajnej nalezy :

1. Nadzér nad prowadzeniem kancelarii tajnej

2. Nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy

3. Wspolpraca z Pelomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w zakresie szkolenia , kontroli i ochrony informacji niejawnych .

Stanowisko ds. kancelarii tajnej

1.

Prowadzenie kancelarii tajnej w Urzgdzie Gminy

2. Przygotowanie , wysylanie i odbieranie przesylek z poczty specjalnej,

3.

xn

Przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom
w Urzedzie Gminy,

. Nadzér nad opracowywaniem i przechowywaniem materiatow

zastrzezonych , poufnych przez upowaznionych w Urzgdzie Gminy
Archiwizacja dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy,
Wspo6lpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony informacji niejawnych w
zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych,

§ 24

Stanowisko ds. informatycznych

1.

(OS]

nadzér nad ochrona systemow i sieci teleinformatycznych
przetwarzajacych informacje niejawne w Urzedzie Gminy ,

. nadzér nad wprowadzaniem zalecefi Stuzb Ochrony Panstwa

dotyczacych bezpieczenstwa teleinformatycznego,

prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego,
opracowywanie szczegétowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej
systeméw i sieci teleinformatycznych wykorzystywanych do
opracowywania dokumentéw niejawnych,

. kontrola poprawno$ci wprowadzania przez uzytkownikéw systemow

indywidualnych haset dostgpu , czgstotliwosci ich zmiany oraz
przechowywania kopii,

. wspélpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w

zakresie szkolenia , kontroli i ochrony informacji niejawnych.




