[image: image1.jpg]§ 7. Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdinych referatow w Urzedzie

nalezy :
1. Zadania referatu finansowego :
1/ wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,
2/ opracowanie projektu budzetu,
3/ opracowywanie projektu uchwat budzetowych, podatkowych itp.,
4/ prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu rachunkowosci budzetowej,
5/ prowadzenie rachunkowosci podatkowej,
6/ prowadzenie ksiegowosci podatkowej,
7/ wymiar i pobdr podatkéw, opfat oraz innych naleznosci,
8/ ewidencja podatku VAT,
9/ opiniowanie wnioskéw i wydawanie decyzji o odroczeniach, umorze-
niach podatkdw,
10/ wydawanie zaswiadczen, prowadzenie kasy, wyptaty i inne operacje,
11/ sporzadzanie listy wynagrodzen,
12/ rozliczenie okresowe z ZUS, US, PZU, bankiem,
13/ opracowanie okresowych sprawozdar finansowych,
14/ wspétpraca z RIO.

N

. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego i Referatu Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich :

1/ prowadzenie rejestracji stanu cywilnego,

2/ wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych stanu cywilnego,

3/ prowadzenie biezacych zmian w ksiegach stanu cywilnego,

4/ prowadzenie ewidencji ludnosci,

5/ prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

6/ wydawanie zezwoleni na sprzedaz napojéw alkoholowych,

7/ wydawanie dowoddw osobistych,

8/ zarzadzanie kryzysowe, ochrona ludnosci,

9/ sprawy obronne,

10/ sprawy kadrowe i socjalne,

11/ obstuga sekretariatu Urzedu,

12/ zaopatrzenie w materiaty biurowe,

13/ prowadzenie rejestréw ogélnych wg instrukcji kancelaryjnej oraz
zbioru przepisdw prawa miejscowego,

14/ prowadzenie archiwum zaktadowego,

15/ obstuga Rady Gminy i Komisji Rady,

16/ wspdlpraca z organami samorzadowymi wsi,

17/ prowadzenie numeracji budynkéw na terenie Gminy,

18/ prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej w Gminie,

19/ promowanie Gminy,

20/ wspdlpraca z instytucjami i oérodkami gospodarczymi integracji
europejskiej, promocji, informacji i strategii rozwojowych,

w




[image: image2.jpg]21/ dodatki mieszkaniowe,

22/ nadzér nad miejscami pamieci narodowej.
23/ o$wiata i kultura

24/ ochrona zdrowia

25/ sporti kultura fizyczna.

3. Zadania Referatu Budownictwa, Rolnictwa, Gospodarki Komunalnej

i Komunikacji :

1/ prowadzenie spraw z zakresu prawa budowlanego zawartym

W porozumieniu ze Starostwem Powiatowym w Swieciu

2/ planowanie przestrzenne,

3/ realizacja i nadzér nad inwestycjami oraz remontami prowadzonymi

przez Gmine,

4/ prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i utrzymania

porzadku i czystosci w Gminie,

5/ zaopatrzenie wsi w wode,

6/ nadzér nad konserwatorami hydroforni, wysypiska i oczyszczalni

Sciekdw,

7/ sprawy dotyczace ochrony i rekultywacji gruntdw,

8/ gospodarowanie i obrét nieruchomosciami mienia komunalnego,

9/ komunalizacja gruntow,

10/ prowadzenie spraw z zakresu budowy, konserwacji drég gminnych,

11/ wnicskowanie w sprawie zaliczenia drég do wiasciwych kategorii
oraz zmiany tych kwalifikacji,

12/ wydawanie zezwolen na zajecia pasa drogowego,

13/ odwietlenie uliczne,

14/ sprawy gospodarcze i zaopatrzeniowe,

15/ nadzér nad pracownikami zatrudnionych przy robotach publicznych,

16/ gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi Gminy,

17/ gospodarka lokalowa,

18/ prowadzenie spraw w zakresie produkgji, ochrony roélin i zwalczanie
choréb zwierzecych, wspétdziatanie w tym zakresie ze stuzbami
kwarantanny i ochrony roélin oraz weterynarii,

19/ prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lesnej i fowieckiej,

20/ realizacja zadar z zakresu prawa wodnego,

21/ wspdipraca ze spétkami wodnymi,

22/ wspdidziatanie z Orodkami Doradztwa Rolniczego oraz Izbg
Rolnicza,

23/ podejmowanie dziatai na rzecz intensyfikacji produkgji rolnej,

24/ przygotowanie materiatu drzewnego i prowadzenia nasadzen,

25/ zabezpieczenie gatunkowej ochrony rolin i zwierzat,

26/ wdrazanie informatyki do pracy Urzedu,

27/ administrowanie bezpieczeristwem informadji




