Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Popielow
Nr 120.115.2021 z dnia 1 grudzien 2021r.

ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ POSZCZEGOLNE REFERATY

ORAZ SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY W URZEDZIE GMINY W POPIELOWIE

I. Referat Organizacyjny.

§1.

Do zadanh Referatu Organizacyjnego nalezy:

1.

Koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg funkcjonowania Gminy, jej organéw, jednostek
pomocniczych i organizacyjnych, w tym prowadzenie dokumentéw dotyczacych Statutu oraz analiza
potrzeb w zakresie jego zmian.

Zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno — biurowej Rady, w tym w szczegdlnosci :

1)

2)

12)
13)

14)

przygotowywanie Sesji Rady i ich protokotowanie oraz obstuga oprogramowania
zapewniajgcego transmisje i utrwalanie posiedzen, w tym udostepnianie transkrypcji z
posiedzen;

prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz przekazywanie uchwat organom Gminy, gminnym
jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym Gminy zobowigzanym do
wykonania uchwat lub z dziatalnoscig, ktérych wigze sie zakres przedmiotowy danej
uchwaty;

prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego;

obstuga organizacyjno - kancelaryjna Rady, w tym terminowe przekazywanie materiatow
Radnym, protokotowanie posiedzen Komisji Rady Gminy;

zapewnienie przekazywania aktéw prawa miejscowego stanowionych przez organy gminy
oraz innych uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

przekazywanie w obowigzujgcych terminach uchwat Rady Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

upowszechnianie tre$ci uchwat Rady w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze w razie
potrzeby na terenie sotectw oraz na tablicy ogtoszeh Urzedu;

udzielanie pomocy Radnym w sprawowaniu mandatu;

prowadzenie centralnego rejestru interpelacji Radnych oraz koordynowanie udzielania
odpowiedzi, zgodnie ze Statutem i w terminach okreslonych przez obowigzujgce przepisy;
prowadzenie spraw dotyczgcych rozstrzygnie¢ organéw nadzoru dotyczgcych uchwat Rady;
prowadzenie spraw dotyczgcych wezwah Rady przez osoby uprawnione do usunigcia
naruszenia interesu  prawnego lub prawa w zakresie uchwat podjetych przez Rade,
obejmujgcej sposéb zatatwienia sprawy oraz zbiér dokumentéw w powyzszym zakresie;
organizowanie i przeprowadzenie konsultacji spotecznych w zakresie wskazanym przez Rade
Gminy;

przyjmowanie i rejestrowanie skarg, wnioskéw i petycji wptywajgcych do Rady Gminy oraz
obstuga ich zatatwiania;

gromadzenie oswiadczen majgtkowych i lustracyjnych Radnych oraz przekazywanie ich do
organow okreslonych przepisami prawa.

Zapewnienie realizacji zadan Wdjta jako organu wykonawczego Gminy w tym w szczegdlno$ci:

1)
2)

prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Wajta oraz zapewnienie ich wtasciwego obiegu i
wykonania w Urzedzie;

terminowe przygotowanie projektéw uchwatl, monitorowanie wykonania uchwat Rady i
zarzgdzeh Wojta, w tym przyjmowanie informacji dotyczacych wykonania zarzgdzen Woajta
przez poszczegodlne wewnetrzne komérki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne
Gminy;



3) przygotowywanie projektow sprawozdan i informacji z dziatalnosci Woajta, koordynowanie
dziatah w powyzszym zakresie;

4) organizowanie i protokotowanie narad i spotkan ustalanych przez Wdjta, informowanie
pracownikow oraz uczestnikow zewnetrznych o terminach tych spotkan i narad w zakresie
wskazanym przez Wjta, prowadzenie zbioru protokotéw i innych dokumentéw w powyzszym
zakresie;

5) przygotowanie projektéow dziatan informacyjnych Wéjta oraz koordynacja i prowadzenie
kampanii informacyjnych na zlecenie Waijta;

6) koordynacja spraw zwigzanych z uzywaniem herbu i barw Gminy.

Koordynowanie zadan dotyczgcych dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy, w tym w
szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy (sotectw) oraz wyodrebnionego zbioru
statutow sotectw, a takze wnioskéw zebran wiejskich i rad soteckich oraz stanu ich realizaciji;

2) wspoitdziatanie w realizacji zadan sotectw, wspotpraca z organami jednostek pomocniczych;

3) dziatan zwigzanych z wykorzystaniem funduszu soteckiego;

4) dziatah zwigzanych z inicjatywami rad soteckich i mieszkancow.

Koordynowanie zadan dotyczgcych dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy, w tym w
szczegolnosci :

1) koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych gminy oraz sprawowanie nadzoru nad
ich prawidtowym funkcjonowaniem;

2) analizowanie potrzeb w zakresie likwidacji, tworzenia, tgczenia i podziatu jednostek
organizacyjnych Gminy oraz analiza potrzeb co do zakresu dziatania tych jednostek oraz
zmian ich statutéw oraz przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie;.

3) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem wtasciwej oraz zgodnej z przepisami i
niniejszym Regulaminem organizacji pracy Urzedu, w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie centralnego rejestru zarzgdzen Wajta jako kierownika Urzedu oraz zapewnienie
ich wkasciwego wykonania w Urzedzie;

2) przygotowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego, oraz projektéw jego zmian
uzasadnionych zmiang obowigzujgcych przepiséw oraz potrzebami organizacyjnymi Urzedu;

3) zapewnienie zgodnosci zakresow czynno$ci pracownikow z postanowieniami Regulaminu;

4) przygotowanie projektéw zarzadzen dotyczacych organizacji pracy w Urzedzie;

5) koordynowanie dziatan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie organizaciji
pracy;

6) zapewnienie dostepu do zbioru obowigzujgcych aktéw prawnych;

7) koordynowanie zatatwiania spraw w zakresie skarg, wnioskow i petycji , prowadzenie rejestru
skarg, wnioskow i petycji;

8) koordynowanie realizacji zalecenn wynikajgcych z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
prowadzonych w Urzedzie, prowadzenie ksigzki kontroli oraz uporzadkowanego zbioru
dokumentdéw zwigzanych z realizacjg zalecen pokontrolnych;

9) koordynowanie narad i szkolen pracownikow;

10) przygotowywanie upowaznien do wydawania w imieniu Wdjta decyzji z zakresu administracji
publicznej oraz prowadzenie centralnego rejestru tych upowaznien;

11) przygotowywanie petnomocnictw udzielanych przez Wodjta, w tym petnomocnictw
procesowych oraz prowadzenie centralnego rejestru tych petnomocnictw;

12) koordynowanie realizacji zadan w zakresie obowigzkéw pracodawcy wynikajgcych z Kodeksu
pracy oraz przepiséw szczegolnych;

13) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

14) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

15) prowadzenie centralnego rejestru pieczeci urzedowych i pieczatek;

16) prowadzenie centralnego rejestru uméw, ktérych przedmiotem nie sg zamdwienia publiczne;

17) prowadzenie spraw w zakresie porozumien gminy zawartych z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego lub organami administracji rzgdowej oraz rejestru tych porozumien.

Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy, w tym w szczegolnosci:



14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

prowadzenie akt osobowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, ustalaniem
wynagrodzen, udzielaniem urlopéw, przyznawaniem innych swiadczen pracowniczych;
zapewnienie realizacji przepisow dotyczgcych zasad wynagradzania pracownikéw;
zapewnienie wilasciwej realizacji przepiséw dotyczgcych doskonalenia zawodowego
pracownikow;

prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajgcej urlopy, zwolnienia lekarskie prace w
godzinach nadliczbowych oraz nadzér nad dyscypling pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyréznien oraz odznaczen;
prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$ciag stuzbowg i dyscyplinarng pracownikow;
prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracownikow;

organizowanie postepowania rekrutacyjnego i stuzby przygotowawczej;

koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen pracowniczych i
gromadzenie dokumentoéw z tym zwigzanych;

przeciwdziatanie dyskryminacji i mobbingowi;

przygotowanie projektow regulaminéw dotyczacych spraw pracowniczych;

gromadzenie oswiadczen majatkowych i lustracyjnych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych oraz przekazywanie ich do organéw okreslonych przepisami
prawa;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtoszeniami do Rejestru Korzysci;

prowadzenie centralnego rejestru umow na prace zlecone;

prowadzenie praktyk uczniowskich i stazy zawodowych;

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie aktywizacji oséb bezrobotnych;
koordynowanie i nadzorowanie prac spoteczno uzytecznych na terenie gminy;

nadzorowanie i organizowanie prac osobom skazanym w celu wykonywania prac
publicznych;

prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajgcych w szczegodlnosci z
ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu pracy oraz zapewnienie realizaciji
wyzej wymienionych przepisow.

Prowadzenie sekretariatu, w tym w szczegdlnosci:

1)

ewidencjonowanie korespondencji  przychodzacej oraz zapewnienie jej wiasciwego i
terminowego obiegu;

wysytanie korespondencji i odbidr korespondencji z Urzedu Pocztowego;

zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji w Urzedzie;

potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencji, rozdziat zadekretowanej
korespondencji na poszczegdlne stanowiska Urzedu oraz kierowanie interesantéw do
wiasciwych komdrek organizacyjnych;

podstawowa obstuga klientéw Urzedu;

zapewnienie witasciwej organizacji zafatwiania interesantéw oraz spraw zwigzanych z
wiasciwym funkcjonowaniem systemu informaciji interesantéw Urzedu, w tym prowadzenie
tablicy informacyjnej Urzedu, tablicy ogtoszen, oznaczeh pomieszczen biurowych;

obstuga kancelaryjno-biurowa spraw zatatwianych przez Waojta oraz Zastepce Wajta w tym,
sporzgdzanie, rejestracja i przechowywanie dokumentéw;

organizowanie przyjmowania interesantéw przez Wajta i Zastepce Waijta;

organizacja spotkan prowadzonych przez Wjta;

prowadzenie spraw w zakresie poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu oraz poswiadczania
pozostawania osoby przy zyciu;

prowadzenie grafiku korzystania z Sali Narad Urzedu;

prenumerata czasopism i zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne.

Realizacja zadan z zakresu turystyki i promocji Gminy, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

organizowanie i koordynowanie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej Gminy, przy uzyciu
dostepnych technik i form, zmierzajgcej do uksztattowania pozytywnego wizerunku Gminy i jej
osiggnie¢ w zakresie dziatalnosci gospodarczej, zaplecza infrastrukturalnego Gminy jej
waloréw turystycznych oraz dziatan na rzecz integracji spotecznosci lokalnej;

opracowanie i realizacja kampanii promocyjnej gminy, w tym tworzenie i rozpowszechnianie
materiatdéw informacyjno-promocyjnych, zapewnienie opracowania materiatow reklamowych i
informacyjnych dotyczgcych Gminy;

wspotpraca z mediami w zakresie promocji Gminy;

prowadzenie oficjalnej strony internetowej gminy i profildbw na portalach spotecznosciowych
oraz planowanie i koordynacja dziatann promocyjnych Gminy w mediach tradycyjnych i
elektronicznych;



10.

11.

12.

13)

14)

15)
16)
17)

18)
19)

opracowanie linii graficznej materiatdw promocyjnych;

prowadzenie archiwum prasowego w zakresie realizowanych zadan;

sporzgdzanie i zamieszczanie informaciji na tablicach ogtoszeniowych i w gablotach na terenie
gminy;

monitoring mediéw oraz przekazywanie informacji i publikacji dotyczgcych gminy;
uczestnictwo w dziataniach promocyjnych oraz przedsiewzigeciach rozwojowych z udziatem
innych jednostek samorzadu terytorialnego;

prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych;

realizacja zadan gminy okreslonych w ustawie o ustugach turystycznych;

kreowanie rozwoju lokalnego poprzez wspotprace ze srodowiskiem lokalnym, w tym z
organizacjami pozarzgdowymi;

kompleksowa obstuga potencjalnych inwestoréw, w tym przygotowywanie ofert i
nawigzywanie kontaktéw z inwestorami, udostepnianie informacji w zakresie dostepnych
terendw inwestycyjnych; organizowanie wizyt lokalizacyjnych inwestorow;

wspoidziatanie z pracownikami i komoérkami organizacyjnymi urzedu oraz innymi podmiotami
w zakresie przygotowania i udzielania informacji o warunkach inwestowania, obowigzujgcych
przepisach i procedurach zwigzanych z inwestowaniem i dziatalnoscig gospodarczg;
przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej, jej weryfikacja i aktualizacja, w tym nadzor
nad danymi niezbednymi do jej opracowania;

promocja waloréw atrakcyjnych dla inwestoréw oraz ofert inwestycyjnych, w tym umieszczanie
aktualnych ofert inwestycyjnych na stronie Gminy oraz na innych stronach/portalach
dedykowanych ofertom inwestycyjnym;

podejmowanie dziatan w ramach opieki poinwestycyjnej firm dziatajgcych na terenie Gminy;
wspieranie przedsiewzie¢ w ramach partnerstwa spotecznego;

wspotpraca z lokalnym srodowiskiem przedsiebiorcow i pracodawcow.

Realizacja zadan w zakresie zapewnienia dostepu do informacji publicznej , w tym w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

zapewnienie utrzymania Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z przepisami prawa
prasowego oraz przepisami dotyczgcymi dostepu do informacji publicznej;

przygotowanie i biezaca aktualizacja informacji zamieszczanej w Biuletynie Informac;i
Publicznej;

koordynowanie zapewnienia dostepu do informac;ji publicznej dotyczacej dziatalnosci Gminy i
jej organdéw zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publiczne;.

Zapewnienie obstugi teleinformatycznej gminy, w tym w szczegdlnosci:

o=

11)
12)
13)
14)

15)

administrowanie zasobami telekomunikacyjnymi i informatycznymi Urzedu;

administrowanie sprzetem komputerowym i oprogramowaniem;

usuwanie awarii sieci i urzgdzen komputerowych;

biezgca aktualizacja informacji na stronie internetowej gminy www.popielow.pl oraz
bip.popielow.pl;

realizowanie projektéw zwigzanych elektronicznym usprawnianiem funkcjonowania Urzedu i
obstugi interesantéw;

instruowanie i szkolenie pracownikdw w zakresie obstugi komputeréw i zainstalowanego
oprogramowania;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania systeméw monitorujgcych bezpieczenstwo danych
przetwarzanych w Urzedzie;

nadzér nad legalnoscig oprogramowania uzytkowanego w Urzedzie;

zarzgdzanie i nadzér nad bezpieczehstwem sieci i zasobdw informatycznych Urzedu, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi bezpieczenstwa danych;

zapewnienie prowadzenia wiadciwej archiwizacji zasobdéw informatycznych, w tym biezgce
wykonywanie kopii zapasowych;

przeciwdziatanie probom naruszenia bezpieczenstwa i integralnosci informacji w systemach
informatycznych;

wykonywanie transkrypcji nagran obrad Sesji Rady Gminy;

realizacja zadan Lokalnego Administratora Systemu Rejestréw Panstwowych;

realizacja zadan Administratora Systemu Teleinformatycznego Bezpiecznego Stanowiska

Komputerowego;

realizacja zadan administratora w zewnetrznych systemach internetowych.

Zapewnienie realizacji zadan gminy w zakresie oswiaty, edukacji i wychowania, w tym w
szczegolnosci :

1)

realizacja zadan Gminy wynikajacych z przepisbw ustawy Prawo os$wiatowe, ustawy
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13)
14)

15)

18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)
25)

26)
27)

o systemie o$wiaty, ustawy Karta Nauczyciela i innych przepiséw prawnych;
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wéjta w sprawach oswiatowych,
koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci gminnych jednostek oswiatowych, w tym
prowadzenie spraw w zakresie opiniowania arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli;
gromadzenie i analiza danych dotyczgcych jednostek oswiatowych, kadry nauczycielskiej i
srodkéw budzetowych przeznaczonych na dziatalno$é oswiatowg Gminy;
wspotdziatanie w opracowywaniu projektu budzetu Gminy w zakresie o$wiaty;
gromadzenie danych i opracowywanie sprawozdan i informacji z realizacji zadan oswiatowych
Gminy;
kontrola poprawnosci naliczania subwencji o$wiatowej dla Gminy;
wnioskowanie o dofinansowanie dziatalno$ci oswiatowej do MEN oraz innych instytucji;
sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych dotyczacych jednostek oswiatowych, w
tym w zakresie Systemu Informacji Os$wiatowej, kontrola poprawnosci sporzadzania
sprawozdan statystycznych przez poszczegodlne jednostki;
inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie ksztattowania polityki oswiatowej Gminy;
zapewnienie wykonywania zalecen Kuratorium Os$wiaty wynikajgcych z nadzoru
pedagogicznego;
wspoipraca z organem prowadzacym nadzor pedagogiczny, innymi jednostkami oswiatowymi
zwigzkami zawodowymi i organizacjami pozarzgdowymi;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku nauki;
prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dzieciom wymagajgcym stosowania
specjalnej nauki i metod pracy wtasciwych warunkéw edukaciji;
koordynacja dziatan zwigzanych z udzieleniem pomocy uczniom zagrozonym wykluczeniem
spotecznym, w tym w zakresie dozywiania dzieci i mtodziezy, dostepu do darmowych
podrecznikow;
prowadzenie ewidencji przedszkoli niepublicznych zaktadanych przez osoby prawne i fizyczne
realizacja zadan zwigzanych z udzieleniem dotacji dla niepublicznych form wychowania
przedszkolnego na terenie gminy Popieléw, w tym przyznawanie i rozliczanie dotacji dla tych
placowek;
obstuga srodkéw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania nauczycieli;
obstuga srodkéw zwigzanych z udzieleniem stypendiéw uczniom;
organizacja réoznych form zaje¢ pozalekcyjnych oraz wypoczynku letniego dzieci i mfodziezy;
koordynacja spraw zwigzanych z organizacjg dowozu dzieci i mtodziezy do szkét i przedszkoli;
przygotowanie umow i rozliczenie zwrotu kosztéw przejazdu ucznia niepetnosprawnego do
szkoty;

prowadzenie spraw w zakresie wnioskowania, obstugi i rozliczania dotacji odwiatowych, w tym
dotacji przedszkolnej oraz dotacji na zakup podrecznikéw i materiatdéw ¢wiczeniowych;
pozyskiwanie, obstuga i rozliczanie $rodkéw zewnetrznych, w tym projektéw unijnych oraz
programéw rzagdowych;
realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom Kkosztow ksztatcenia
pracownikéw mtodocianych;
wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o opiece nad dziec¢mi do lat 3;
prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

13. Zapewnienie realizacji zadan gminy w zakresie upowszechniania kultury, w tym w szczegdlnosci:

1)

4)

koordynacja, wspieranie, inicjowanie i promowanie dzialan w zakresie upowszechniania
kultury na terenie Gminy;

wspotpraca ze srodowiskami i stowarzyszeniami twoérczymi; w tym udzielanie pomocy w
zakresie organizacji przedsiewzie¢ o charakterze kulturalnym;

wspoétudziat w organizowaniu $wigt ogélnonarodowych oraz swigt Gminy, oraz wspdtpraca z
jednostkami organizacyjnymi, pomocniczymi i organizacjami pozarzgdowymi w powyzszym
zakresie;

prowadzenie dziatan na rzecz integracji europejskiej i wspotpracy z zagranica.

14. Zapewnienie realizacji zadan gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu, w tym w szczegdlnosci:

1)

zapewnienie realizacji zadan gminy wynikajgcych z ustawy o kulturze fizycznej oraz z ustawy
0 sporcie;

tworzenie warunkéw dla rozwoju sportu szkolnego;

pomoc w zakresie tworzenia i utrzymania bazy sportowo - rekreacyjnej na terenie Gminy oraz
wspoétudziat w zakresie organizowania imprez sportowo - rekreacyjnych, w tym promowanie
aktywnych form wypoczynku, a zwtaszcza o charakterze rodzinnym;

wspotdziatanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej, oraz innymi podmiotami w zakresie
promowania kultury fizycznej oraz organizowania imprez sportowych, turystycznych i
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rekreacyjnych;

5) wspoipraca z referatem Budownictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie zapewnienia
utrzymania bazy sportowej, turystycznej i rekreacyjnej, oraz zapewnienie wtasciwego
wykorzystania terenéw rekreacyjnych i sportowych;

6) organizacja zaje¢ sportowych na boisku Orlik, w tym wnioskowanie i rozliczanie projektow
zwigzanych z organizowaniem zaje¢ na tym obiekcie;

7) pozyskiwanie, obstuga i rozliczanie srodkéw zewnetrznych, w tym projektéw unijnych oraz
programéw rzgdowych wspierajgcych rozwdj sportu i kultury fizyczne;.

15. Wykonywanie zadan Gminy zwigzanych ze wspieraniem dziatalnosci gospodarczej, w tym w
szczegolnosci:

1) zadan wynikajgcych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej w zakresie obstugi
ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

2) promowanie rozwoju przedsiebiorczosci na terenie Gminy Popielow;

3) przekazywania danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
w zakresie uzyskania, cofniecia, utraty lub wygasniecia koncesji, zezwolen oraz licenc;ji
wydawanych przez Wojta Gminy, a takze danych zawartych w rejestrach dziatalnosci
regulowanej prowadzonych przez Wdjta Gminy, w zakresie wynikajgcym z obowigzujgcych
przepisOw prawa;

4) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od witascicieli nieruchomosci oraz prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem przez
przedsiebiorcow wpisu do rejestru zgodnie z zapisami zawartymi w ustawie o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach;

5) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o transporcie drogowym, w zakresie wydawania
zezwolen, licencji lub zaswiadczen;

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sgdowego, w tym
udostepnianie urzedowych formularzy wnioskéw, umozliwiajgcych rejestracje spotek jawnych,
udostepnienie wglgdu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci oraz zapewnienie dostepu do
informacji o wysokosci optat, sposobie ich uiszczania oraz o wtasciwosci miejscowej sgdow
rejestracyjnych.

16. Wykonywanie zadan Gminy zwigzanych ze wspieraniem transportu publicznego, w tym w
szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektéw aktow organdw Gminy w zakresie organizacji komunikac;ji
lokalnej.

2) zabezpieczenie potrzeb w zakresie komunikacji lokalnej na terenie Gminy, przygotowywanie
projektow rozwigzan w powyzszym zakresie, przyjmowanie i ewidencjowanie wnioskow;

3) przygotowanie umoéw z przewoznikami oraz nadzér nad ich wiasciwg realizacjs;

4) prowadzenie spraw dotyczgcych zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych
przewozéw osob w krajowym transporcie drogowym;

5) prowadzenie spraw dotyczgcych zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw osoéb
w krajowym transporcie drogowym;

6) prowadzenie spraw dotyczgcych wypisu z zezwolen na wykonywanie regularnych
specjalnych przewozéw w krajowym transporcie drogowym;

7) prowadzenie spraw dotyczgcych wypisu z zezwoleh na wykonywanie regularnych
przewozéw osOb w krajowym transporcie drogowym;

8) przygotowywania decyzji w sprawie zmian do zezwolen.

17.  Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, w tym w szczegdlnosci:

1) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;,

2) wydawanie decyzji 0 wygasnieciu zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych;
3) pobieranie naleznych optat w powyzszym zakresie;

4) pobieranie oswiadczen o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych za rok ubiegty;
5) wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie wptywu naleznych optat;

6) kontrola wykorzystania zezwolen;

18. Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o zdrowiu publicznym, w tym w szczegdlno$ci

1) realizacja zadan w zakresie profilaktyki zdrowotnej i ochrony zdrowia mieszkancéw Gminy;



22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

20.

2) wspotdziatania z zaktadami opieki zdrowotnej $wiadczgcymi ustugi na rzecz mieszkancow

Gminy;
3) wspotdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie ochrony zdrowia i profilaktyki
zdrowotnej;
4) prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg gminnych programoéw profilaktyki zdrowotnej;
5) inicjowanie i koordynowanie dziatan na rzecz osdb niepetnosprawnych.

19. Koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg polityki spotecznej, w tym w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji polityki
spotecznej Gminy;

2) wspotudziat w zakresie opracowywania strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych oraz

oceny zasobow pomocy spotecznej;

podejmowanie dziatan na rzecz ksztattowania polityki prorodzinnej;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

podejmowanie dziatah aktywizujgcych i integrujgcych seniorow;

koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznym na wsparcie

polityki spoteczne;.

oL

20. Realizacja zadah zwigzanych z opiekg nad zabytkami, w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie i aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkow;

2) przygotowanie projektu Programu opieki nad zabytkami i sprawozdawczosci w tym zakresie;

3) koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem prac konserwatorskich, w obiektach
wpisanych do rejestru zabytkdw, w tym prowadzenie spraw w zakresie przekazania dotaciji
podmiotom uprawnionym na te prace.

21. W zakresie zarzgdzania projektami samorzadowymi, w tym w szczegdlnosci:

1) monitoring funduszy i programéw pomocowych dla okre$lenia mozliwosci pozyskania srodkow
zewnetrznych na realizacje projektéw na potrzeby gminy, w tym: jednostek organizacyjnych
gminy, samorzgadowych instytucji kultury, organizacji pozarzadowych i innych podmiotéw
dziatajgcych na terenie gminy;

2) opracowanie projektéw/grantow oraz sporzgdzanie wnioskow o wsparcie finansowe z
programéw pomocowych (krajowych i zagranicznych), w tym z funduszy Unii Europejskiej;

3) sporzgdzanie raportow, sprawozdan i rozliczanie projektow zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i instrukcjami;

4) realizacja programéw, w tym "Odnowa wsi", ,Sie¢ najciekawszych wsi”.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z dobrowolnym ubezpieczeniem grupowym pracownikéw i
ubezpieczeniem od nieszczesliwych wypadkéw pracownikéw, a takze dobrowolnym ubezpieczeniem
zdrowotnym.

Koordynowanie spraw dotyczgcych optaty skarbowej.

Koordynowanie realizacji przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego i instrukcji kancelaryjnej, w
tym zapewnienie wlasciwego systemu obiegu dokumentéw w Urzedzie.

Koordynowanie wykonania zadan w zakresie odpowiedniego zabezpieczenia dokumentéw. zachowania
tajemnicy stuzbowej oraz zabezpieczenia baz danych w systemie informatycznym.

Koordynowanie zadan i przepiséw wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych w Urzedzie.
Koordynowanie zadan i przepiséw wynikajgcych z ustawy o dostepnie do informacji publiczne;j.

Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu, w tym w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych stanowisk pracy;

2) przechowywanie, udostepnienie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;
3) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

4) przygotowanie dokumentacji archiwalnej do przekazania do Archiwum Parnstwowego;

5) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego;

6) dbanie o bezpieczehnstwo archiwum, a w szczegolnosci o prawidiowe zabezpieczenie
dokumentaciji.

Koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw  powszechnych i referenddw,
w tym obstugi elektroniczne;j.
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30. Koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem spiséw powszechnych.

31. Prowadzenie spraw w zakresie wyborow fawnikow sgdowych.

32. Realizowanie zadan okreslonych w ustawie o dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa.

33. Zatatwianie spraw dotyczacych obstugi administracyjno-gospodarczej Urzedu, w tym w szczegodlnosci:

1) zaopatrzenie Urzedu w niezbedne materiaty i urzgdzenia;

2) zapewnienie ochrony mienia Urzedu, w tym obiektu Urzedu;

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzgdzen i instalacji w Urzedzie;

4) zapewnienie utrzymania porzadku w siedzibie Urzedu oraz w granicach nieruchomosci
zarzgdzanej przez Urzad.

Il Referat Finansowy

§ 2.

Do zadanh Referatu Finanséw nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

Opracowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z opracowaniem uktadu wykonawczego zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, opracowanie projektéw uchwat i zarzgdzen w sprawie zmian
budzetu oraz uchwat okotobudzetowych.

Zapewnienie i nadzor nad wlasciwg realizacjg budzetu Gminy, a w szczegdlnosci réwnowagi
pomiedzy dochodami a wydatkami, przychodami i rozchodami, wspotdziatanie z Referatami
Urzedu i jednostkami w tym zakresie.

Zapewnienie oraz nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j.

Koordynacja i nadzér nad wykonywaniem budzetu przez jednostki organizacyjne Gminy dziatajgce w
formie jednostek budzetowych.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Woéjta w sprawach dotyczgcych zmian w
budzecie, w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy oraz zmian w uchwatach okotobudzetowych.
Opracowanie projektu procedury uchwalania budzetu Gminy i realizacja zadan wynikajgcych z
procedury uchwalonej przez Rade.

Sporzadzanie plandw, analiz i sprawozdan z wykonania budzetu gminy, sprawozdan finansowych i
budzetowych.

Realizacja zadan z zakresu gospodarki finansowej Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
okreslonymi w szczegdlnosci w ustawie o finansach publicznych wraz z jej aktami wykonawczymi i
w ustawie o rachunkowosci.

Prowadzenie ksigg rachunkowych Gminy — jako Organu oraz Urzedu Gminy w Popielowie jako
jednostki budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Opracowanie oraz nadzér nad wtasciwym obiegiem i kontrolg dokumentéw ksiegowych .

Ewidencja i dochodzenie wierzytelnosci pienieznych niepodatkowych Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzeh i innych sSwiadczen przystugujgcym
pracownikom Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg diet i innych $wiadczeh przystugujgcych radnym i
soltysom.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen osobom, dla ktérych Urzad nie jest
pracodawca.

Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych
- prowadzenie rozliczen i ewidencji ksiegowej w tym zakresie.

Rozliczanie i odprowadzanie naleznosci publicznoprawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami z
tytutu sktadek oraz danin publicznych na rzecz PFRON, ZUS, US i innych.

Rozliczanie i odprowadzanie wptat w ramach Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

Prowadzenie odpowiedniej obstugi kasowej Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy zgodnie z
zawartg umowa.

Prowadzenie ewidencji dotyczgcej podatku VAT, w tym podatku VAT scentralizowanego zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Realizacja zadan z zakresu ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym,
ustawy o podatku lesnym (deklaracje, ewidencja, wymiar, kontrola i egzekwowanie zobowigzan),
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami : Ordynacja podatkowa, o podatkach i optatach lokalnych, o
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21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.
28.

20.
30.
31.
32.

33.
34.

35.

36.

37.

finansach publicznych wraz z jej aktami wykonawczymi.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych oraz innych zaswiadczen 2z zakresu
prowadzonych spraw, ktérych wydania wymagajg przepisy prawa.

Nadzorowanie, rozliczanie i dokonywanie wyptat inkasa z tytutu podatkéw.

Ewidencja ksiegowa srodkéw finansowych dotyczgca wykonania zadan finansowanych z dotacji z
budzetu panstwa.

Wspodtudziat w kontrolach jednostek organizacyjnych w zakresie finansowo —ksiegowym.
Wspétpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowa, w zakresie wynikajgcym z obowigzujgcych
przepiséw, w tym przygotowywanie wnioskdw o wydanie opinii przez RIO o mozliwosci sptaty
zobowigzan finansowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kredytdw i pozyczek zacigganych przez Gming,
wspotpraca z instytucjami finansowymi i bankami w zakresie obstugi zadtuzenia.

Wspétpraca z bankiem prowadzgcym obstuge bankowg budzetu.

Wspétpraca z Urzedem Wojewddzkim oraz z dysponentami wyzszego szczebla odnosnie srodkow
przekazywanych do budzetu gminy.

Nadzér nad wiasciwym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji udzielanych z budzetu Gminy.
Zafatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy, a takze koordynowanie zatatwiania
spraw w powyzszym zakresie w odniesieniu do mienia i budynkéw bedacych w dyspozycji jednostek
organizacyjnych Gminy i jednostek pomocniczych.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego oraz srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu Gminy,
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem rolnikom podatku VAT, zawartego w cenie oleju
napedowego, w tym przygotowanie decyzji i terminowa wyptata naleznosci z tego tytutu.

Ewidencja ksiegowa srodkéw pozabudzetowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ksiegowg i egzekucjg optat za odbior odpadéw
komunalnych od mieszkancéw gminy.

Prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania oraz zapewnienie ich wiasciwego
zabezpieczenia i wykorzystania.

Wspieranie prac komorek organizacyjnych urzedu w zakresie udzielania pomocy publicznej
przedsiebiorcom, sporzadzanie i przekazywanie do odpowiednich organéw informacji i sprawozdan
w tym zakresie.

Zapewnienie przestrzegania przepisow w zakresie jawnosci i przejrzystosci finanséw gminy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

lll. Urzad Stanu Cywilnego, Referat Spraw Obywatelskich

§ 3.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalez w szczegdlnosci:

1.

el N

©NoO

11.
12.
13.
14.

Wykonywanie zadan, uprawnien i obowigzkow okreslonych w:
1) ustawie prawo o aktach stanu cywilnego,

2) Kodeks rodzinny i opiekunhczy,

3) Konwencji Miedzynarodowej,

Prawo prywatne miedzynarodowe,

ustawie o zmianie imienia i nazwiska,

Kodeks cywilny,

Kodeks postepowania cywilnego.

Jegs

Rejestracja stanu cywilnego w formie aktow urodzen, matzenstw i zgonow.

Transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego, odtwarzanie tresci aktow.

Dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego innych niz akty stanu cywilnego
w formie decyzji administracyjnych, postanowien lub czynnosci materialno-technicznych.
Przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa, noszonym nazwisku oraz o powrocie do nazwiska.
Przyjmowanie zapewnien do zawarcia zwigzku matzenskiego.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa.
Wydawanie zaswiadczeh o stanie cywilnym oraz zaswiadczen stwierdzajgcych, ze zgodnie
z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo za granica.

Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca.

Udzielanie sluboéw w lokalu Urzedu Stanu Cywilnego i poza lokalem.

Wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego.

Tworzenie zleceh migracji aktow stanu cywilnego celem zasilenia bazy rejestru stanu cywilnego.
Dokonywanie migracji aktow stanu cywilnego.

Aktualizacja rejestru PESEL.



15.
16.
17.
18.
19.
20.

Nadawanie numeru PESEL osobie urodzonej na terytorium Polski,
Prowadzenie statystyki i sporzagdzanie sprawozdan.

Prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk.

Przygotowywanie wnioskéw o odznaczenia za diugoletnie pozycie matzenskie.
Organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszu 50- lecia pozycia matzenskiego.

§4.

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, a w szczegdélnosci:

9)

10)
11)
12)

przyjmowanie zgtoszen o zameldowaniu i wymeldowaniu z pobytu statego;

przyjmowanie zgtoszen o zameldowaniu i wymeldowaniu na pobyt czasowy;

nanoszenie zmian w lokalnej bazie danych systemu informatycznego ewidencji ludnosci,
dokonywanie zgtoszenia wyjazdu lub powrotu z zagranicy;

wydawanie zaswiadczen dotyczgcych zameldowania i wymeldowania;

udzielanie informacji meldunkowych wedtug zasad okreslonych w ustawie o ochronie danych
osobowych;

orzekanie w sprawach zameldowania i wymeldowania, w tym: prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego i rozpraw administracyjnych, opracowanie projektu decyzji ;

przesylanie wiasciwym dyrektorom szkét i przedszkoli wykazu osob podlegajgcych
obowigzkowi szkolnemu;

wspotdziatanie z innymi urzedami gmin, Urzedami Stanu Cywilnego, organami Policji, Strazy
Granicznej w zakresie ruchu ludnosci i przestrzegania obowigzku meldunkowego;
przygotowanie rejestru do kwalifikacji wojskowej;

prowadzenie rejestru mieszkancow;

nadawanie numeru PESEL w sytuacjach innych niz okreslone w § 3 ust. 15;

usuwanie niezgodnosci w systemie rejestrow panstwowych.

Prowadzenie dokumentacji i wydawanie dowoddéw osobistych, a w szczegdlnosci:

o=

5)
6)

7)

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;

sprawdzenie danych zawartych we wniosku z danymi z rejestréw publicznych;

wydanie za potwierdzeniem odbioru gotowych dowodéw osobistych wnioskodawcom;
przyjmowanie wnioskébw o wymiane Ilub wydanie nowego dowodu z powodu utraty
poprzedniego;

opracowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie odmowy wydania dowodu
osobistego;

prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych w systemie
informatycznym i kartotecznym;

wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;

Prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie statego rejestru wyborcéw, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie rejestru, obejmujgcego statych mieszkaricow Gminy;

przyjmowanie zawiadomien o pozbawieniu os6b praw wyborczych i zaktadanie dla nich kart
dodatkowych rejestru wyborcéw;

prowadzenie zbioru kart dodatkowych rejestru wyborcéw dla wyborcéw stale zamieszkatych
na terenie gminy bez zameldowania na pobyt staty;

prowadzenie kart dodatkowych rejestru wyborcéow dla oséb zameldowanych na state na
terenie gminy, ale wpisanych do rejestru wyborcéw w innej gminie (na podstawie zawiadomien
z tych gmin);

przyjmowanie wnioskéw od wyborcéw niezameldowanych na pobyt staty na terenie Gminy o
wpisanie ich do rejestru wyborcow i przygotowanie decyzji o wpisie;

zawiadomienie gminy witasciwej ze wzgledu na miejsce statego zamieszkania wyborcy o
wpisaniu go do statego rejestru wyborcéw na jego wniosek;

zawiadomienie gminy, do rejestru wyborcow ktérej wpisany zostat wyborca — staty
mieszkaniec gminy — o wszelkich zmianach jego danych osobowych oraz o zgonie wyborcy;
wprowadzenie zmian w rejestrze wyborcow, wynikajgcych z przepiséw o aktach stanu
cywilnego, zawiadomien otrzymanych z innych gmin, zmian nazw ulic i numeracji domow;

10



udostepnianie rejestru wyborcow na pisemny wniosek wyborcy poprzez udzielenie pisemne;j
informacji, zawierajgcej dane z rejestru lub informacji o nie figurowaniu w  rejestrze z
podaniem przyczyny tego faktu;

10) sporzgdzanie meldunkéw kwartalnych dla Krajowego Biura Wyborczego;
11) prowadzenie gtosowania korespondencyjnego.
4. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenhstwa publicznego, w tym réwniez wydawanie pozwolen na

zgromadzenia publiczne i organizowanie imprez masowych.

5. Zafatwianie spraw w zakresie bezpieczenstwa publicznego, w tym w szczegélnosci:

1)
2)
3)

analiza i ocena stanu bezpieczenstwa i porzgdku publicznego na terenie Gminy;

inicjowanie i koordynowanie dziatan na rzecz bezpieczenstwa i porzgdku publicznego;
wspoétdziatanie z Policjg, Panstwowg Strazg Pozarng, WOPR i innymi instytucjami
rzgdowymi i pozarzgdowymi na rzecz zapewnienia bezpieczenstwa itadu publicznego oraz
wykonywanie zadan lezgcych w zakresie kompetencji Gminy wynikajgcych z przepiséw o
Policji oraz ochronie p. poz.

6. Prowadzenie spraw w zakresie zarzgdzania kryzysowego: monitorowanie, planowanie, reagowanie i
usuwanie skutkdw zagrozen na terenie gminy, w tym w szczegdlnosci:

1) opracowanie oraz aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzig;

2) opracowanie oraz aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

3) organizowanie i prowadzenie szkolen, c¢wiczen i treningdbw w zakresie reagowania w
sytuacjach zagrozenia;

4) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

5) opracowanie dokumentacji zwigzanej z powotywaniem Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego, zapewnienie wtasciwego dziatania Zespotu;

6) wdrazanie, weryfikacja i aktualizacja bazy danych w celu zabezpieczenia koordynaciji dziatah
ratowniczych w przypadku wystgpienia kleski zywiotowej lub zdarzenia o charakterze kryzysu.

7. Zatatwianie spraw w zakresie zadan obrony cywilnej, w tym w szczegdlno$ci:

1) opracowywanie planu obrony cywilnej gminy zawierajgcego ocene zagrozenia, procedury
dziatania, plan ewakuaciji (przyjecia) ludnosci, plan zabezpieczenia logistycznego o.c.;

2) zapewnienie utrzymania gotowosci do dziatania systemu wykrywania i alarmowania o.c;

3) realizowanie przedsiewzie¢ z zakresu ochrony przed skazeniami;

4) realizowanie wiasciwiej gospodarki materiatowej o. c. - prowadzenie magazynu materiatow i
srodkéw na potrzeby wsparcia likwidacji skutkdw zdarzen lokalnych jak i o charakterze
kryzysu;

5) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji dotyczacych
obowigzku Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;

6) przygotowywanie i realizacja przedsiewzie¢ planistyczno - organizacyjnych i szkoleniowych
w ramach powszechnej samoobrony ludnosci oraz upowszechniajgcych wiedze o obronie
cywilne;j.

8. Prowadzenie spraw wojskowych i obronnych, realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o

powszechnym obowigzku obrony:
1) Wykonywanie zadan z dziedziny obronnosci panstwa, w tym w szczegdlnosci:

a) opracowanie rocznych wytycznych i planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

b) opracowanie plandéw i programéw szkolenia obronnego, organizowanie szkolenia i
prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

c) opracowanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

d) opracowanie i aktualizacja planu przygotowan podmiotéw leczniczych Gminy na potrzeby
obronne panstwa,

e) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem GSK (Giéwnego Stanowiska
Kierowania Wjta),

f) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny,

g) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji ,Statego dyzuru”,

h) realizacja wnioskéw Wojskowego Komendanta Uzupetnien w sprawie swiadczen na rzecz
obrony,
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i) opracowanie rocznych zestawien $wiadczenh osobistych i rzeczowych,

j) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem oséb od obowigzku petnienia czynne;j
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

k) opracowanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej,

[) tworzenie i uaktualnienie bazy danych infrastruktury logistycznej na potrzeby obronne
panstwa — HNS.

9. Udziat w przygotowywaniu kwalifikacji wojskowej i jej przeprowadzeniu, w tym w szczegdlnosci:

12)

13)
14)
15)

prowadzenie rejestru osoOb objetych rejestracja oraz przekazanie go wiasciwemu
Komendantowi Uzupetnien na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej;

sporzgdzanie list stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej;

wezwanie 0séb do stawienia sie przed Powiatowg Komisja Lekarska;

prowadzenie i aktualizacja wykazu osob, ktére uchylajg sie od realizacji ustawowego
obowigzku wojskowego;

wystepowanie do Policji o przymusowe doprowadzenie oséb przed Powiatowg Komisje
Lekarskg na wniosek Przewodniczgcego Powiatowej Komisji Lekarskiej;

wystepowanie z wnioskiem o zastosowanie kary wobec nie stawiajgcych sie do kwalifikaciji
wojskowej;

sporzgdzenie sprawozdan z wynikéw kwalifikaciji;

wspotpraca z wtasciwg komenda uzupetnien;

planowanie, naktadanie i realizacja obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci kraju;

prowadzenie spraw w zakresie uznania zotnierza za posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu
cztionkéw rodziny lub samotnego;

prowadzenie spraw w zakresie otrzymania rekompensaty za utracone wynagrodzenie
zohnierza odbywajgcego ¢wiczenia;

planowanie operacyjne oraz nadzér nad wykonywaniem przedsiewzie¢ wynikajgcych z Planu
operacyjnego funkcjonowania Urzedu Gminy;

prowadzenie catosci zagadnien z zakresu spraw obronnych w Urzedzie Gminy;

wykonywanie zadan zwigzanych z akcjg kurierska;

organizowanie oraz prowadzenie aktualnej dokumentacji funkcjonowania statego dyzuru.

10. Zafatwianie spraw w zakresie przepisdéw o ochronie przeciwpozarowej, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

ustalanie zakresu i struktury finansowania zadan realizowanych przez jednostki Ochotnicze;j
Strazy Pozarnej i wspotudziat w planowaniu budzetu w powyzszym zakresie;

prowadzenie ewidencji jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajgcych na terenie
gminy oraz zbioru dokumentéw stanowigcych podstawe dziatania tych jednostek;,

ocena stanu wyposazenia strazy pozarnych, prowadzenie biezgcych zakupéw;

nadzér nad wlasciwym gospodarowaniem srodkami i majgtkiem przekazanym przez Gmineg
jednostkom Ochotniczych Strazy Pozarnych na realizacje ich zadan wynikajgcych z przepiséw
o ochronie przeciwpozarowej;

wspoétdziatanie z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz koordynacja ich dziatan w
zakresie wtasciwego zabezpieczenia przeciwpozarowedo na terenie gminy;

wystepowanie o odznaczenia dla zastuzonych cztonkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych;
prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia cztonkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych i
miodziezowych druzyn pozarniczych;

prowadzenia spraw w zakresie naleznosci przystugujgcym czionkom Ochotniczych Strazy
Pozarnych;

organizacja szkolen, ¢wiczen i gminnych zawodow pozarniczych;

wspotdziatanie w zakresie spraw operacyjno technicznych dotyczgcych jednostek
Ochotniczych Strazy Pozarnych z Komendg Miejskg oraz Komendg Wojewddzkg Panstwowe;j
Strazy Pozarnej w Opolu;

wspoétdziatanie z Zarzadem Oddziatu Gminnego i organami wyzszymi Zwigzku OSP w
zakresie zadan wynikajgcych ze statutu ZOSPRP.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zafatwianie spraw w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej obiektéw stanowigcych
siedzibe Urzedu, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

wyposazenie obiektow w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz Srodki gasnicze zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

zapewnienie konserwacji i naprawy sprzetu oraz urzagdzen zgodnie z zasadami i wymaganiami
gwarantujgcymi sprawne i niezawodne ich funkcjonowanie;

zapewnienie osobom przebywajgcym w obiektach bezpieczehstwa i mozliwos¢ ewakuacij;
przygotowanie budynku, obiektéw do akcji ratunkowej - wyznaczenie drég ewakuacyjnych;
zaznajomienie pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych utrzymywaniem statych kontaktow z organizacjami pozarzgdowymi i
innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku publicznego, w tym w szczegdélnosci:

1)

2)

utrzymywanie statych kontaktow z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnosé pozytku publicznego;

organizowanie wspotpracy o charakterze pozafinansowym z organizacjami pozarzgdowymi;
opracowywanie projektébw zarzgdzen, uchwat i innych aktéw prawnych dotyczgcych spraw
prowadzonych w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem postepowan konkursowych;

udziat w pracach komisji konkursowych rozpatrujgcych wnioski organizacji pozarzgdowych i
innych podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego sktadane w ramach
otwartych konkursow ofert na realizacje zadan publicznych ogtaszanych przez Wajta Gminy
przygotowanie umoéw z podmiotami wytonionymi w drodze konkursu;

kontrola merytoryczna i finansowa podmiotéw, ktére otrzymaty dotacje w konkursach i
weryfikacja rozliczen;

przygotowanie rocznych sprawozdan ze wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;
realizacja procedur pozakonkursowych na podstawie art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

pomoc organizacjom w zakresie szkolen, warsztatow i spotkan, a takze wsparcie przy
skfadaniu wnioskéw o $rodki pozabudzetowe.

Realizacja zadan wynikajgcych z rzgdowego programu ,Karta Duzej Rodziny” oraz programu
,Opolska Karta Rodziny i Seniora”.

Prowadzenie i obstuga Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane Elektronicznej Platformy Ustug
administracji publicznej (ePUAP).

Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o bezpieczenstwie oséb przebywajacych na
obszarach wodnych.

Prowadzenie nadzoru nad miejscami upamietnien i sprawozdawczosci w tym zakresie.

IV. Referat Budownictwa i Ochrony Srodowiska.

§ 5.

Do zadan Referatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska nalezy realizacja zadan w zakresie:

1.

Realizacji inwestycji, w tym w szczegolnosci :

wspotpraca w zakresie opracowywania strategii rozwoju Gminy;

opracowywanie i wdrazanie rozwigzan w zakresie rozwoju Gminy poprzez planowanie,
zapewnienie realizacji, koordynowanie i rozliczanie inwestycji;

opracowywanie projektéw rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych Gminy, w zakresie
niezbednym do opracowania projektu budzetu Gminy;

wspoétdziatanie z Referatem Finansowym w zakresie zapewniajgcym prawidtowe wykonanie
budzetu Gminy w zakresie inwestycji;

wspotudziat w ustalaniu zrédet finansowania inwestyciji;

pozyskiwanie s$rodkéw pozabudzetowych na dziatania zwigzane z poprawg infrastruktury
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7)
8)

10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)

technicznej Gminy;

ustalanie planéw rzeczowo — finansowych w zakresie realizacji inwestyciji;

monitorowanie realizacji inwestycji, kontrola i nadzér nad realizacjg uméw w tym zakresie,
sporzgdzanie protokotéw odbioréw, zatatwianie spraw w zakresie powotywania inspektorow
nadzoru inwestorskiego;

podejmowanie dziatan w zakresie egzekwowania witasciwego wykonywania umow
inwestycyjnych przez wykonawcow;

zapewnienie wtasciwego przygotowywania inwestycji: przygotowanie terenéw pod realizacje
inwestycji, przygotowanie wiasciwych zezwolen, opinii i uzgodnien wymaganych przepisami
ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, prawa budowlanego oraz przepisami ochrony
Srodowiska i koordynowanie dziatan w powyzszym zakresie;

zapewnienie udzielania zamowieh publicznych w  zakresie inwestycji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w tym przepisami o zamowieniach publicznych;

potwierdzanie dokumentu OT — przyjecie $rodka trwatego w terminie do 7 dni od daty
podpisania protokotu odbioru;

opracowywanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji inwestyciji;

zlecanie przygotowania dokumentacji projektowo — kosztorysowej inwestycji;

okreslanie kierunkéw rozwoju Gminy poprzez przygotowywanie projektéw gminnych
programéw gospodarczych;

wspotdziatanie w zakresie ustalania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i
opiniowanie oraz uzgadnianie dokumentéw planistycznych gmin sasiednich oraz
wojewoddzkich planéw miejscowych.

2. Pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na inwestycje gminne, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

7)

8)

9)
10)

11)

podejmowanie dziatan w celu pozyskania $srodkéw pomocowych na planowane inwestycje
gminne, w tym gromadzenie dokumentac;ji, sporzgdzanie wnioskéw, rozeznanie i uzgadnianie
mozliwosci uzyskania $srodkéw pozabudzetowych w formie dotacii;

nadzor na prawidtowg realizacjg zadan inwestycyjnych na ktére otrzymano dofinansowanie;
monitorowanie postepu rzeczowo-finansowego zadan inwestycyjnych zgodnie z umowag
o dofinansowanie oraz wnioskiem o dofinansowanie;

biezgce monitorowanie stopnia osiggniecia wskaznikéw produktu i rezultatéw przewidzianych
we wniosku o dofinansowanie;

nadzorowanie wtasciwego udokumentowania wydatkow zwigzanych z dofinansowanym
projektem w zakresie sprawdzenia pod katem merytorycznym wszystkich faktur dotyczgcych
realizowanego projektu tj. sprawdzenie czy zawarte w nich dane s3g rzeczywiste, realne,
celowe, uzasadnione i zgodne oraz czy wszystkie wydatki ponoszone w projekcie sg
wydatkami kwalifikowalnymi;

przygotowywanie rozliczen rzeczowych i finansowych catego projektu zgodnie z faktycznym
stanem realizacji projektu;

nadzorowanie prawidiowej realizacji promocji projektow po uprzednim przygotowaniu
materiatdow informacyjno-promocyjnych zgodnych z wnioskiem i umowg o dofinansowanie
projektu oraz wytycznymi dotyczgcymi oznaczania projektu;

sporzgdzanie wymaganych sprawozdan z realizacji projektu zgodnie z wytycznymi instytuciji
zarzadzajacej;

obstuga poczty elektronicznej w systemie SL2014;

podejmowanie dziatah o pozyskanie srodkéw na planowane inwestycje gminne w formie
pozyczki inwestycyjnej i/lub ptatniczej z WFOSIGW, w tym sporzgdzanie wnioskow;
przygotowywanie rozliczen finansowych otrzymanych pozyczek na realizacje zadan
inwestycyjnych z WFOSIGW.

3. Budownictwa i planowania przestrzennego, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

sporzgdzanie projektow zatozen do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i
Studium uwarunkowan i kierunkébw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz
przygotowanie projektéw uchwat Rady w tej sprawie;

udostepnianie projektdw zatozen do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i Studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz projektow
tych planéw do publicznego wgladu;

uzgadnianie projektu planu miejscowego i Studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy z zainteresowanymi organami administracji
panstwowej i samorzgdowej oraz innymi jednostkami, jesli wynika to z przepiséw prawa;
podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przystgpieniu do sporzgdzania planu
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miejscowego i Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy
oraz miejscu i czasie wylozenia projektow planéw z zachowaniem termindéw okreslonych
przepisami prawa;

dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajgcych z realizacji planu miejscowego oceny aktualnosci tego planu;

akceptacja wstepnych projektow podziatu geodezyjnego ze sprawdzeniem zgodnosci
z zapisami obowigzujgcych planéw miejscowych;

przygotowanie wnioskdw o przeznaczeniu gruntéw rolnych i leSnych na cele nierolnicze i
nielesne;

sporzgdzanie i wydawanie wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego;
sporzgdzanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek w planie miejscowym/ w studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

sporzgdzanie zaswiadczen o zgodnosci planowanych inwestycji z zapisami planu
miejscowego;

sporzgdzanie zaswiadczen w zakresie obszarow NATURA 2000;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami, optatg adiacenckg oraz
rentg planistyczng.

4. Gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, w tym w szczegdlnosci:

ocena potrzeb rozwoju urzgdzen komunalnych oraz ustalenie kierunkéw i sposobow
zaspokajania potrzeb w tych dziedzinach;

2) koordynacja plandéw i zamierzen budowy, modernizacji i remontéw infrastruktury;

3) przygotowanie kosztoryséw inwestorskich;

4) planowanie, przygotowanie i rozliczanie inwestycji komunalnych prowadzonych przez Gming;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem technicznym, przekazaniem do eksploatacji
inwestycji gminnych (udziat w komisjach odbiorczych);

6) nadzér nad celowoscig wykorzystania srodkéw finansowych z budzetu gminy przeznaczonych
na zadania inwestycyjne oraz remontowo — budowlane;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg, modernizacjg i remontami drég gminnych,

8) prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad zadaniami nie wymagajgcymi ustanowienia
inspektora nadzoru;

9) prowadzenie ewidencji drog gminnych;

10) utrzymanie (letnie i zimowe) drég gminnych;

11) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych, obiektow nie
zwigzanych z gospodarkg drogowg, na zajmowanie pasa drogowego, orzekanie o
przywrdceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia dla drég
publicznych i niepublicznych;

12) kontrola i ocena stanu nawierzchni ulic i chodnikéw, stan oznakowania poziomowego i
pionowego oraz zapewnienie oznaczenia nazw ulic;

13) nadzér nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego;

14) nadzér nad funkcjonowaniem urzadzeh do odprowadzania wéd deszczowych z terendow
komunalnych;

15) nadzér nad systemem zaopatrzenia w wode i odprowadzaniem i oczyszczaniem $ciekow;

16) realizacja zarzgdzenia w sprawie odptatnego przejecia urzgdzeh wodociggowo-
kanalizacyjnych wybudowanych i sfinansowanych przez mieszkancoéw;

17) nadzér nad remontami obiektéw komunalnych oraz opiniowanie zakresu tych remontéw;

18) ustalanie dla potrzeb Wajta Gminy wstepnego projektu planu zamierzen w zakresie budowy;
rozbudowy, modernizacji i remontéw infrastruktury gminy na dany rok budzetowy;

19) dokonywanie wizji lokalnych dotyczgcych, spraw mieszkaniowych, w tym gtéwnie w zakresie
stanu technicznego i remontu lokali mieszkalnych;

20) nadzér nad gospodarkg lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi w gminie, sporzadzanie
projektow uchwat Rady w sprawach dotyczgcymi gospodarki komunalnej i mieszkaniowej;

21) prowadzenie ksigzki obiektow uzytecznosci publicznych stanowigcych witasnosé Gminy,
prowadzenie okresowych przeglgdoéw technicznych : rocznych i piecioletnich;

22) nadzér nad utrzymaniem obiektdow budowlanych we wilasciwym stanie technicznym oraz
przeprowadzanie okresowej kontroli tych obiektéw i urzgdzen zgodnie z przepisami prawa
budowlanego;

23) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym Gminy, prowadzenie spraw w zakresie najmu
mieszkan, czynszow i opfat, aktualizacji czynszu zgodnie z uchwatami Rady;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw gminy w zakresie spraw
zwigzanych z zapewnieniem lokali socjalnych.

5. Gospodarki nieruchomosciami i geodezji, w tym w szczegdlnosci:
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8)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych;

tworzenie zasobow gruntéw gminnych na cele zabudowy;

ustalanie cen za grunty, budynki i urzagdzenie w drodze wyceny biegtego;
zarzadzanie gruntami nierolniczymi, stanowigcymi mienie gminne;

prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i placéw oraz numeracji nieruchomosci;
kierowanie wnioskéw do Wydziatu Ksigg Wieczystych Sgdu Rejonowego w Brzegu o
regulacje stanu prawnego nieruchomosci komunalnych;

prowadzenie petnego postepowania w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym, a w
szczegolnosci:

a) nabycia mienia na wtasno$é gminy;

b) zbycia nieruchomosci gminnej;

c) przekazywania mienia komunalnego w zarzad lub uzytkowanie;

d) przekazywania gruntéw w uzytkowanie wieczyste;

e) sprzedazy mieszkan i lokali uzytkowych;

f) dzierzawy gruntéw komunalnych nie uzytkowanych rolniczo.

przygotowywanie oswiadczen Waéjta Gminy o wykonaniu lub niewykonaniu prawa pierwokupu;
prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami geodezyjnym;

prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci i przygotowanie decyzji w spawie
rozgraniczenia nieruchomosci;

przygotowanie decyzji w sprawie projektow podziatu nieruchomosci;

prowadzenie postepowania dotyczgcych, przeksztaicenia prawa uzytkowania wieczystego
przystugujgcego osobom fizycznym w prawo wiasnosci;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadzen Wojta z zakresu gospodarowania
mieniem komunalnym;

prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzeniami nieruchomosci, ustanawianie hipotek,
sporzgdzanie wnioskow o wykreslenie hipoteki;

prowadzenie spraw w zakresie ustanawiania stuzebnosci przesylu na nieruchomosciach
gminnych;

prowadzenie spraw w zakresie uregulowania stanu prawnego nieruchomosci w ftrybie
przepiséw o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa;

zatatwianie spraw ustalania odszkodowan za grunty wydzielone pod budowe i poszerzenie drog
publicznych;

zatatwianie spraw w zakresie zlecenia, nadzoru i odbioru rob6t geodezyjnych;

zatatwianie spraw w zakresie korzystania przez Gmine z przystugujgcego Gminie prawa
pierwokupu nieruchomosci.

Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw dotyczacych rolnictwa, ochrony srodowiska, prawa
wodnego, ochrony przyrody, ochrony gruntéw rolnych i lesnych, przepiséw o utrzymaniu czystosci i
porzadku, przepiséw o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,
przepisdw o ochronie powietrza, o ochronie zwierzat, w tym w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

9)

10)

realizacja zadan gminy w zakresie rolnictwa, ochrony gruntéw rolnych;

prowadzenie spraw w zakresie zwalczania skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie;
prowadzenie spraw w zakresie zarzgdzania srodowiskiem Gminy, zgodnie z  zasadami
zréwnowazonego rozwoju;

gromadzenie danych, analiza informacji, inicjowanie i koordynacja dziatah zgodnie
z kompetencjami Gminy w zakresie ochrony srodowiska;

prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej
oraz ochrony gruntéw rolnych i lesnych, w tym kontrolowanie spetniania wymagan ochrony
srodowiska, gospodarki wodnej i ochrony gruntéw rolnych i lesnych, prowadzenie statego
diagnozowania $rodowiska, podejmowanie przypisanych prawem dziatan w przypadku
stwierdzenia zagrozen srodowiska, a takze wspodtdziatanie z innymi organami w przypadkach
tych zagrozen i awarii;

przygotowanie projektu i realizacja gminnego programu ochrony srodowiska;

przygotowanie raportu z realizacji gminnego programu ochrony srodowiska;

gromadzenie i udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie zgodnie z ustawg prawo
ochrony srodowiska;

prowadzenie spraw w zakresie realizacji przepiséw o odpadach: przygotowanie zezwolen na
swiadczenie ustug w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych, biezgca kontrola swiadczenia ustug w tym zakresie oraz w zakresie
odbierania odpadéw; obstuga Bazy Danych o Odpadach (BDO);

wspotpraca ze wszystkimi podmiotami Swiadczgcymi ustugi na terenie gminy z zakresu
usuwania, utylizacji lub sktadowania odpadéw komunalnych;
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11)
12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)
24)

25)
26)

27)

28)

29)

30)

31)
32)

33)
34)

nadzor nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych (PSZOK);
realizacja zapisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku, w tym sprawowanie nadzoru
nad wywigzywaniem sie wtascicieli nieruchomosci z obowigzkéw natozonych ustawg;
prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen i zgtoszen na wyciecie drzew i wymierzanie kar za
samowolne usuwanie drzew i krzewow;

prowadzenie gospodarki odpadami komunalnymi, w tym przygotowywanie projektéw uchwat
dotyczacych systemu gospodarki odpadami na terenie gminy, coroczne opracowywanie
analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, przygotowanie zamdwienia publicznego na
odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolen na zbiorowe zaopatrzenie w wode
i zbiorowe odprowadzanie $ciekow;

wspétudziat w zakresie realizacji przedsiewzie¢ i inwestycji finansowanych ze $rodkow
funduszy ochrony $rodowiska;

organizacja i zapewnienie wiasciwego utrzymania: skweréow gminnych, pomnikéw przyrody,
drzewostanu drég gminnych;

opiniowanie projektéw zieleni;

opiniowanie zamierzen geologicznych, planéw ruchu i projektéw rekultywaciji;

wspotpraca w zakresie spisow rolnych i realizacji innych zadan w zakresie rolnictwa;
realizacja zadan w zakresie przepisow o ochronie zwierzat, ochrony nad bezdomnymi
zwierzetami i umieszczania ich w schronisku, przygotowywanie zezwolen na utrzymanie psa
rasy agresywnej, opracowywanie gminnego programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi
oraz zapobiegania bezdomnosci;

realizacja zadan wynikajgcych z prawa towieckiego;

wspotpraca z Gminng Spotkg Wodnag;

realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii w zakresie
przygotowywanie zezwolen na uprawe maku i konopi oraz sprawowania nadzoru na tymi
uprawami;

prowadzenie spraw zwigzanych z kgpieliskami na terenie Gminy Popieldw, w tym projektéw
uchwat okreslajgcych sezon kgpielowy i wykaz kagpielisk na terenie gminy, prowadzenie
ewidencji kgpielisk;

realizacja zadan i obowigzkéw nalezgcych do Gminy Popieldw jako organizatora kagpieliska;
prowadzenie spraw zwigzanych z wymierzaniem na podstawie Prawa wodnego optat za ustugi
wodne za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej;

realizacja zadan Gminy z zakresu ochrony powietrza, w tym przygotowanie projektu uchwaty
w sprawie udzielania dotacji celowych z budzetu Gminy Popieldw dla oséb fizycznych na
inwestycje z zakresu ochrony Srodowiska, stuzgce ograniczaniu emisji zanieczyszczeh do
powietrza oraz realizacja zapiséw niniejszej uchwaty;

realizacja Programu ochrony powietrza dla wojewddztwa opolskiego, w tym prowadzanie
dziatan edukacyjnych z zakresu ochrony powietrza, przeprowadzanie kontroli przestrzegania
przepisOw ograniczajgcych uzywanie paliw lub urzgdzen do celéw grzewczych oraz zakazu
spalania odpaddéw oraz przygotowywanie rocznych sprawozdan z realizacji programu
powietrza;

wprowadzanie danych do Centralnej Bazy Ewidencji Emisyjnosci (CBEE) z deklaraciji
skladanych w formie papierowej w Urzedzie Gminy w Popielowie oraz biezagce korzystanie z
danych zagregowanych w w/w bazie;

realizacja Porozumienia z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Opolu w zakresie wdrazania programu Czyste Powietrze;

prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacje przedsiewziecia;

gromadzenie i analiza raportéw oddziatywania na srodowisko;

dziatanie na rzecz rozwoju obszaréw wiejskich w tym podejmowanie dziatan na rzecz
pozyskiwania srodkéw z funduszy Unii Europejskiej.

Realizacja zadan zwigzanych z ustawg Prawo zaméwien publicznych, w szczegdélnosci
koordynowanie dziatan Urzedu w powyzszym zakresie, w tym prowadzenie odpowiednich procedur
zwigzanych z realizacjg zamdowien publicznych, w tym w szczegdlnosci:

1)

przygotowywanie zarzadzen Wéjta w sprawie zaméwien publicznych, w tym zarzadzen w
sprawie powotywania komisji przetargowych;

przygotowywanie i publikacja planéw zamdéwien publicznych;

wybér trybu udzielania zaméwien publicznych;

przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamowienia (SWZ) wraz z projektami umow;
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10)
11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)
23)

24)
25)
26
27

28
29

~— — ~— —

opracowanie ogtoszen o przetargach i terminowe ich zamieszczanie w Biuletynie Zaméwien
Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicach ogtoszen lub przekazania do
publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ( w zaleznos$ci od wartosci zamaéwienia).
przygotowywanie wystgpien do Urzedu Zamoéwien Publicznych w zakresie wynikajgcym
z przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych;

sporzgdzanie dokumentaciji przetargowe.

przygotowywanie i zamieszczanie na stronie internetowej odpowiedzi na pytania stawiane do
SWZ.

organizowanie i prowadzenie prac Komisji Przetargowej, a takze sprawdzenie ofert zgodnie z
wybrang procedurg okreslong w ustawie;

przekazywanie Prezesowi UZP informacji o zZtozonych ofertach w postepowaniu;

sporzgdzanie protokotu lub dokumentacji podstawowych czynnosci (w zaleznosci od wartosci
zamoéwienia) z przeprowadzonego przetargu;

sporzgdzanie ogtoszen o wyborze oferty oraz ich wystanie do wszystkich Wykonawcow
biorgcych udziat w przetargu oraz zamieszczenie w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub
przekazanie do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, jesli przetarg byt tam
ogtoszony

koordynowanie podpisywania umow o udzielenie zamdwienia w zakresie zgodnosci z
zapisami ustawy Prawo zamowien publicznych;

dopilnowanie termindéw podpisania umow;

dopilnowanie terminéw zwrotu wadium (jezeli byty wymagane);

prowadzenie odpowiedniej korespondenc;ji i czynnosci w przypadku protestéw i odwotan;
gromadzenie informacji o wykonaniu umow zawartych w trybie ustawy Prawo zaméwien
publicznych oraz opracowanie ogtoszen o wykonaniu umowy w BZP;

nadzér nad wykonaniem zamoéwien zgodnie z zawartymi w tym zakresie umowami;
uczestniczenie w negocjacjach o udzielenie zamowien publicznych;

analiza mozliwosci wystagpienia zagrozeh w zakresie braku skutecznego zakonczenia
wszczetych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

opracowywanie wewnetrznych dokumentdéw dotyczgcych udzielania zaméwien publicznych
oraz udostepnianie ich pozostatym wewnetrznym komoérkom organizacyjnym Urzedu;

biezgca aktualizacja procedur zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi;

wspotdziatanie z pozostatymi komorkami organizacyjnym Urzedu w zakresie prowadzenia
postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego;

organizowanie wewnetrznych szkoleh w zakresie przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych;

zatatwianie spraw w zakresie udzielania zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

prowadzenie rejestru ogélnego zaméwien publicznych;

prowadzenie rejestru zamowieh do 130.000 zt;

opracowywanie sprawozdan rocznych o udzielonych zaméwieniach publicznych;

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow w zakresie zamowien publicznych przez
pracownikow Urzedu oraz sygnalizowanie wszelkich nieprawidtowosci Wéjtowi Gminy.

Realizacja zadan zwigzanych z organizacjg komunikacji lokalnej, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

zapewnienie wtasciwego utrzymania i eksploatacji przystankéw;
planowanie potrzeb w zakresie sieci przystankow;
przygotowywanie umow na korzystanie z przystankéw gminnych.
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