Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej

Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezy
w szczegolnosci:

14)
15)

16)

17)
18)
19)

20)
21)

realizacja zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisbw z zakresu
udostepniania informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;
przygotowywanie dokumentow i udostepnianie informacji o $rodowisku;
przeprowadzanie postepowan administracyjnych w sprawach o wydanie decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody za realizacje przedsiewziec;
przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu ochrony srodowiska;
przygotowywanie dokumentéw i sprawozdan dotyczgcych optat za gospodarcze
korzystanie ze srodowiska;

wspotpraca z organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na rzecz wptywu
inwestycji na srodowisko;

prowadzenie i aktualizacja Bazy Ocen Oddziatywania na Srodowisko;
prowadzenie postepowan z zakresu zgtaszania eksploatacji instalacji, ktérych
uzytkowanie nie wymaga pozwolenia lezgcych w kompetencjach Woijta;
upowszechnianie informacji o Srodowisku;

nakazywanie osobie fizycznej eksploatujgcej instalacje w ramach zwyktego
korzystania ze srodowiska lub eksploatujgcej urzgdzenie, wykonanie czynnosci
zmierzajgcych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na srodowisko;
przyjmowanie informacji od osob fizycznych o wykorzystywaniu substanciji
stwarzajgcych zagrozenie dla srodowiska;

kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska;
przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania projektow dochoddw
i wydatkéw z budzetu Gminy w zakresie dotyczagcym ochrony srodowiska;
obstuga systemu i sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z realizacji budzetu
gminy w zakresie dotyczacym ochrony srodowiska;

inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w podejmowaniu dziatan
zapobiegajacych zagrozeniu srodowisku naturalnemu;

wspotdziatanie z Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska w sprawach
bedacych w ramach jego kompetencji w przypadku stwierdzenia,
ze kontrolowany podmiot tamie przepisy o ochronie srodowiska;

wspotdziatanie z  Wojewddzkim  Inspektoratem  Ochrony  Srodowiska,
przy tworzeniu i prowadzeniu panstwowego monitoringu srodowiska;
wydawanie decyzji nakfadajgcej na uzytkownika urzadzenia obowigzku
prowadzenia pomiaréw wielkosci emisji;

przyjmowanie wynikow pomiarow wielkosci emisji;

przygotowywanie sprawozdan z korzystania ze srodowiska przez Urzad;
wspotdziatanie z pozarzgdowymi organizacjami ekologicznymi;



22)
23)

24)

36)
37)
38)
39)
40)
41)

42)

43)

przygotowywanie i nadz6r nad realizacjg gminnego Programu Ochrony
Srodowiska i sporzadzanie sprawozdan z jego realizacii;

pozyskiwanie $rodkéw z WFOSIGW na realizacje zadan zwigzanych z ochrong
Srodowiska;

prowadzenie postepowan z zakresu ograniczenia negatywnego oddziatywania
na $rodowisko ijego zagrozenia albo przywr6cenia srodowiska do stanu
wiasciwego;

przygotowywanie opinii w zakresie zdjecia warstwy préchniczej w procedurze
wytgczania gruntdéw z produkc;ji rolniczej;

przygotowywanie opinii wymaganych przy wydawaniu koncesji zgodnie
z zapisami ustawy prawo geologiczne i gornicze;

przygotowywanie opinii dotyczgcych projektow robo6t geologicznych;
prowadzenie spraw w oparciu o zapisy ustawy Prawo wodne;

nadzér nad optatami z tytutu uzytkowania gruntéw pokrytych wodami;
prowadzenie nadzoru nad aktualizacjg i realizacja Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekow Komunalnych;

przygotowywanie dokumentéw w sprawie doptat do taryf dla zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania sciekdw;

prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji nakazujgcych
przytaczenia do istniejgcej sieci kanalizacji sanitarnej;

naliczanie kar administracyjnych z zakresu nie przytgczenia do istniejgcej sieci
kanalizacji sanitarnej;

prowadzenie i koordynowanie prac wynikajgcych z ustawy prawo wodne;
nakazywanie wtascicielowi gruntu przywrocenia stanu  poprzedniego
lub  wykonanie urzadzen zapobiegajgcych szkodom w  przypadku
spowodowania zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajacego na
grunty sgsiednie;

zatwierdzanie w drodze decyzji ugdd, dotyczacych zmian stanu wody
na gruntach sasiednich;

wspotpraca z kotami wedkarskimi w zakresie zarybiania zbiornikdw wodnych
na terenie gminy;

opiniowanie planoéw towieckich;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami rolniczymi;

wspotpraca z organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na rzecz rolnictwa
w zakresie rozwoju obszardw wiejskich;

przygotowywanie materiatbw do wnioskdw o przyznanie $rodkéw z funduszy
pomocowych;

inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu ochrony s$rodowiska,
rolnictwa i ochrony przyrody;

prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku
w gminach;



44)

45)
46)

47)
48)

49)

50)

51)

52)

53)

54)

55)

56)

57)

58)

59)

60)

prowadzenie spraw w zakresie realizacji obowigzujgcych przepisow oraz
uchwat Rady Gminy z zakresu gospodarki odpadami oraz utrzymania czysto$ci
i porzgdku w gminach;

przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania projektow dochoddw
i wydatkéw z budzetu gminy w zakresie gospodarki odpadami;

realizowanie odbierania odpaddéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych;

nadzorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi w Gminie;

obstuga interesantow w zakresie zadan wykonywanych przez Gmine w zakresie
gospodarki odpadam;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych
wysokosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku
nieuregulowaniu  terminowych optat, braku zlozonej deklaracji za
gospodarowanie odpadami, zmiany deklaracji, btednie ztozonej deklaraciji;
prowadzenie kart kontowych oséb fizycznych z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

prowadzenie ewidencji szczegdtowej w zakresie rozliczen podatnikow z tytutu
wptat, nadptat i zalegtosci;

prowadzenie miesiecznych dziennikéw obrotow wptywu opfat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, miesieczne uzgadnianie wptywow
z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi z ksiegowoscig
budzetowa;

prowadzenie dziennika kontroli wptywu opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, uzgadnianie dziennikbw obrotdw z rejestrami przypiséw
i odpisdw optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

rozpatrywanie podan o zwrot nadptaconej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, sporzadzanie sprawozdan okresowych, potrocznych i rocznych,
przygotowanie pétrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania wptywow optat
w formie opisowej;

kontrola terminowos$ci sptaty rat i waznos$ci decyzji ratalnych;

wspotpraca z urzedem skarbowym w zakresie windykacji naleznosci optat
za odbior i zagospodarowanie odpadow komunalnych od 0séb fizycznych;
nadzorowanie gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym realizacje
zadan powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci;

prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami, w szczegbélnosci w zakresie selektywnego
odbierania odpadéw komunalnych;

przygotowanie i przedktadanie Waojtowi corocznej analizy stanu gospodarki
odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci technicznych
i organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;
prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach;



61)

62)

63)
64)

65)

66)
67)

68)

69)

70)

71)

72)
73)

74)
75)
76)
77)
78)

79)

przygotowywanie i sktadanie sprawozdan z zakresu gospodarowania
odpadami, w tym w szczegdllnosci sprawozdah kierowanych do Marszatka
Wojewoddztwa Mazowieckiego, Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
i Gtdwnego Urzedu Statystycznego;

nadzér nad odbiorem odpadow komunalnych z posesji nie objetych gminnym
system gospodarowania odpadami;

prowadzenie dziatan majacych na celu likwidacje dzikich wysypisk $mieci;
prowadzenie spraw z zakresu optat bedacych warunkiem wyrejestrowania
pojazdu;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych
oprozniania zbiornikbw bezodptywowych w przypadku wiascicieli, ktérzy
pozbywajg sie z terenu nieruchomosci nieczystosci ciektych;

prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji na oproznianie zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wpiséw do rejestru
dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych;
przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan od podmiotow wpisanych do rejestru
dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci;

prowadzenie  ewidencji  zbiornikbw  bezodptywowych,  przydomowych
oczyszczalni sciekdw, uméw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych
w celu kontroli wykonywania przez przedsiebiorcéw obowigzkéw wynikajgcych
z ustawy;

przeprowadzanie kontroli na terenie Gminy z realizacji uchwat dotyczgcych
utrzymania zasad i porzgdku w Gminie, aw szczegd6lnosci uméw na wywoz
nieczystosci statych i ptynnych;

prowadzenie postepowan w zakresie naktadania obowigzku usuniecia odpadow
sktadowanych w miejscu na ten cel nieprzeznaczonym;

prowadzenie Bazy Danych Odpadowych;

nadzorowanie pracy Gminnego Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw
Komunalnych;

realizacja programu usuwania azbestu z terenu gminy;

prowadzenie i aktualizacja bazy azbestowej;

sporzadzanie rocznych zestawien o wyrobach zawierajgcych azbest i miejscu
ich wykorzystania;

nadzér nad pracownikami sprzatajgcymi tereny publiczne, w tym wykonujgcymi
prace spoteczno-uzyteczne;

sporzagdzanie informacji o wystepowaniu substancji stwarzajgcych szczegdlne
zagrozenie dla srodowiska;

przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi
w gminie;



80) przygotowanie projektow uchwat dla Rady Gminy w zakresie dziatania
Wydziatu;

81) biezaca realizacja uchwat Rady Gminy;

82) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji oraz uzyskiwania
zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewow;

83) przygotowywanie wnioskow do zewnetrznych instytucji opiniujgcych z zakresu
uzyskiwania zezwolenia na usuniecie drzew Ilub krzewow okreslonych
W przepisach prawa;

84) prowadzenie postepowan w zakresie wymierzania kar pienieznych
za samowolne usuwanie drzew i krzewow;

85) organizowanie ochrony kasztanowcéw przed szrotéwkiem
kasztanowcowiaczkiem:;

86) przygotowywanie dokumentacji ustanawiania pomnikow przyrody, stanowisk
dokumentacyjnych, uzytkédw ekologicznych lub zespotow przyrodniczo-
krajobrazowych;

87) sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody;

88) nadzér nad konserwacjg gniazd bocianich;

89) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat;

90) opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz

zapobiegania bezdomno$ci zwierzat na terenie gminy;

91) prowadzenie nadzoru nad znakowaniem zwierzat;

92) przygotowywanie projektow decyzji nakazujgcych odbierania zwierzat
wtascicielom w przypadkach okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat;

93) prowadzenie spraw zwigzanych =z przeciwdziataniem rozprzestrzeniania
sie chordb zakaznych zwierzat;

94) przygotowywanie zezwolen oraz prowadzenie rejestru  podmiotéw
utrzymujgcych psa rasy uznawanej za agresywna;

95) wspotpraca z organizacjami dziatajacymi na rzecz zwierzat;

96) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig schroniska dla bezdomnych zwierzat;

97) wspobtdziatanie z powiatowym lekarzem weterynarii w sprawach dotyczacych
usuniecia zagrozenia bezpieczenstwa sanitarno- weterynaryjnego;

98) przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan w zakresie
ochrony srodowiska;

99) przygotowywanie dokumentacji do przetargdw;

100) wspdtpraca ze spétkami i jednostkami w gminie w zakresie ochrony srodowiska;
prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza;

101) realizowanie programu wymiany zrodet niskiej emisji w gminie;

102) wspotdziatanie z jednostkami zewnetrznymi w zakresie kontroli palenisk;

103) realizowanie zadan zawartych w  Programie  Ochrony  Powietrza
dla Wojewddztwa Mazowieckiego;

104) prowadzenie gminnego monitoringu jako$ci powietrza;



105) prowadzenie punkitu konsultacyjnego dla mieszkancéw w zakresie programu
"Czyste powietrze”;

106) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed hatasem;

107) inicjowanie i prowadzenie dziatan z zakresu edukacji ekologicznej;

108) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na uprawe maku
i konopii;

109) nadzér nad projektami, realizacjg i utrzymaniem zieleni urzadzonej na terenie
gminy z wytgczeniem zieleni przydroznej, placow zabaw i miejsc pamieci
narodowej;

110) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem zezwolenia na usuniecie drzew
i krzewow z terenéw gminnych;

111) zakup materiatu roslinnego do nasadzen;

112) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisobw prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzgdzen oraz upowaznieh Wojta w
tym innych zadan zleconych przez Wéjta.

Referat Gospodarki Komunalnej.

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, wchodzgcego w sktad Wydziatu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) utrzymanie budynku/éw Urzedu i pomieszczen wykorzystywanych przez
pracownikOw w stanie spetniajgcym wymogi BHP i ppoz.;

2) zabezpieczenie materiatbw i zakup materiatbw biurowych i sprzetu
do prawidtowego funkcjonowania Urzedu;

3) okreslaniu planu wydatkéw na biezgce utrzymanie Urzedu;

4) organizowanie remontéw pomieszczen biurowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku, odpowiedzialnosci
cywilnej itp.;

6) wspdlnie z kierownikami jednostek prowadzenie spraw zwigzanych
z administrowaniem, gospodarowaniem, wykonywaniem remontdw i biezgcej
konserwaciji nieruchomosci nalezgcych do gminy;

7) prowadzenie ewidencji drég oraz przeprowadzanie okresowych kontroli stanu
drég i drogowych obiektéw inzynierskich, ze szczegdinym uwzglednieniem
ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajmowanie pasa
drogowego drég gminnych;

9) wspoétdziatanie z odpowiednimi instytucjami w zakresie zaopatrzenia Gminy
w dostawy wody, gazu i energii elektrycznej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem zbiorowym na terenie gminy;



18)

19)
20)
21)
22)

23)

24)
25)

26)

27)

28)
29)
30)

31)

realizacja zadan inwentaryzacyjnych w zakresie nie zastrzezonym
dla komorek organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkalnictwem komunalnym i socjalnym
na terenie gminy;

nadzorowanie nad eksploatacjg budynkéw komunalnych oraz mieszkaniowego
zasobu Gminy;

prowadzenie rozliczen z dostawcami gazu, energii elekirycznej, wody oraz
innych mediéw;

prowadzenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;
dokonywanie przeglgdu stanu i wyposazenia technicznego budynkéw, placow
zabaw, itp., oraz planowanie zakresu prac remontowych potrzebnych
do ich wykonania;

sprawowanie zarzadu nad budynkami, obiektami budowlami i urzadzeniami
infrastruktury technicznej i elekirycznej stanowigcymi wiasnos¢é Gminy
i nieprzekazanymi w zarzad innym jednostkom organizacyjnym;

prowadzeniem ksigzek gminnych obiektéw budowlanych;

zaopatrzenie Gminy w niezbedne dostawy gazu, wody i energii elektrycznej;
nadzo6r i utrzymanie porzadku i czystosci wewnatrz budynkéw Urzedu,
oraz w najblizszym ich otoczeniu;

prowadzenie spraw grobownictwa wojennego wynikajgcych z przepiséw
o cmentarzach i chowaniu zmartych;

utrzymanie grobdw wojennych i cmentarza wojennego (prowadzone
przez Gmine jako zadanie zlecone przez Wojewode Mazowieckiego)
oraz sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej, w tym zakresie
wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi, miodziezg i zainteresowanymi
jednostkami;

utrzymanie zieleni przy drogach gminnych i placéw zabaw, przeglady
techniczne i naprawa systemu nawadniania;

planowanie, nadzor i realizacja oraz udziat w uroczystosciach patriotycznych
na terenie Gminy i poza nig, zakup niezbednych rzeczy;

prowadzenie catoksztattu spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie Gminy i 0o zmianie Kodeksu cywilnego —
dotyczacych przydziatu lokali;

prowadzenie spraw  dotyczacych realizacji wyrokow  sgdowych
i ostatecznych decyzji administracyjnych oraz postepowania egzekucyjnego
w zakresie spraw mieszkaniowych;

naliczanie wysokosci stawek czynszu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych;
przygotowywania projektow uchwat Rady Gminy o zaliczeniu drog do kategorii
drég gminnych oraz pozbawienia ich tej kategorii;

opracowywanie projektow planéw finansowania remontéw, utrzymania
i ochrony drdg oraz drogowych obiektow inzynierskich;



32)
33)

34)

35)
36)
37)
38)

39)
40)

41)
42)
43)
44)
45)

46)

47)

48)

utrzymanie nawierzchni drég, chodnikow, drogowych obiektéw inzynierskich,

urzgdzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzenh zwigzanych z droga;

uzgadnianie dokumentacji, koncepcji i studibw z zakresu drég gminnych

i komunikaciji;

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu poprzez:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach
wewnetrznych, ktérych zarzadcg jest Wajt,

b) zlecanie wykonania zadan technicznych polegajacych na umieszczeniu
i utrzymaniu znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej, urzadzen
sygnalizacji dzwiekowej oraz urzgdzen bezpieczenstwa ruchu,

c) opiniowanie statych projektow organizacji ruchu na drogach publicznych
gminnych,

d) opiniowanie projektow organizacji ruchu na czas zajecia pasa drogowego
na drogach publicznych gminnych;

wnioskowanie 0  oznakowanie  drég  powiatowych,  wojewddzkich

i krajowych;

koordynacja robét w pasie drogowym w zakresie zajecia pasa drogowego na

cele niezwigzane z gospodarkg drogowa;

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog

oraz pobierania optat i kar pienieznych;

prowadzenie ewidencji drég gminnych oraz udostepniania ich na Zzgdanie

uprawnionym organom;

sporzadzanie informacji o drogach gminnych;

zlecanie wykonywania robdt utrzymaniowych, robo6t interwencyjnych

i zabezpieczajgcych;

zlecanie nadzoru technicznego nad robotami drogowymi;

zlecanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

uzgadnianie przejazdu drogami gminnymi pojazdéw o masie nacisku o0si

lub wymiarach przekraczajacych dopuszczalne wielkosci;

zlecanie utrzymania czystosci i porzgdku na drogach gminnych

oraz przystankach i wiatach przystankowych komunikacji publicznej;

zlecanie zimowego utrzymania drog gminnych i ciggdéw pieszych przylegtych

do dziatek gminnych;
umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic
i placéw;

organizowanie przewozéw regularnych wykonywanych w ramach lokalnego
transportu zbiorowego w granicach administracyjnych Gminy oraz wspétpraca
z podmiotami wykonujgcymi ustugi przewozu oséb;

uzgadnianie wykonywania przewozow regularnych i przewozow regularnych
specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze powiatu w zakresie
przebiegajgcym przez obszar Gminy;



49)

50)

51)
52)

53)

54)
55)
56)
57)

58)
59)

60)
61)
62)

63)

planowanie  os$wietlenia  miejsc  publicznych i drég  znajdujgcych

sie na terenie Gminy;

finansowanie oswietlenia ulic, placéw i drdg, znajdujgcych sie na terenie Gminy

w zakresie:

a) wspolpracy z przedsiebiorstwem energetycznym przy uzyskiwaniu
technicznych warunkdw przytgczenia urzgdzen elektrycznych,

b) przygotowywanie umoéw na dostawe energii,

Cc) prowadzenie uzgodnien w zakresie prawidtowego funkcjonowania
urzgdzen elektroenergetycznych,

d) rozliczanie miesiecznego zuzycia energii elekirycznej dla potrzeb
os$wietlenia drogowego,

e) organizacja i nadzér nad eksploatacjg i remontami urzadzen i linii
oswietlenia drogowego,

f)  zlecanie nadzoru technicznego nad prowadzonymi robotami;

przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan w zakresie

inwestycji i remontéw drdg, oswietlenia, wodociggdw i kanalizaciji;

przygotowanie dokumentacji do przetargbw na realizacje zadan w zakresie

inwestycji i remontéw drég, oswietlenia, wodociggdw, kanalizacji, itp.;

prowadzenie  catoksztattu = zagadnien w  zakresie  przygotowywania

i gromadzenia kompletnej dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych

zadan;

przygotowywanie dokumentacji do przetargbw na realizacje zadan

inwestycyjnych i remontowych;

przygotowywanie projektéw uméw na wykonawstwo, generalne wykonawstwo

i inwestorstwo zastepcze robét;

prowadzenie nadzoru technicznego nad realizowanymi przez Gmine

inwestycjami i remontami;

sporzadzanie protokotéw koniecznosci na roboty dodatkowe i zamienne

oraz przedstawianie ich Woéjtowi do zatwierdzenia;

uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji i remontow;

opracowywanie materiatdbw niezbednych do rozliczenia finansowego inwestycji

iremontdw w tym: okreslenie wartosci wykonanej inwestycji i remontu

oraz przygotowanie dokumentéw przejecia sSrodka trwatego (OT)

oraz przekazania srodka trwatego (PT);

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i gospodarowaniem

obiektami i urzadzeniami infrastruktury technicznej Gminy;

prowadzenie i wspotpraca w sprawach zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen

na budowe przytaczy wodociggowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i gospodarowaniem

obiektami i urzadzeniami infrastruktury technicznej Gminy;

prowadzenie w wersji elektronicznej ewidencji drég;



64)
65)
66)
67)

68)

69)

70)
71)
72)

73)
74)

75)
76)

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i zamiang komunalnych lokali

mieszkalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali socjalnych

i zastepczych;

prowadzenie spraw zwigzanych =z egzekucjg w sprawach lokalowych

i usuwania skutkéw samowoli lokalowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem stawek czynszéw i opfat

za lokale i nieruchomosci budynkowe;

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem i administrowaniem budynkami

i lokalami, w ktérych miesci sie Urzad lub przekazanymi na potrzeby Urzedu,

w tym:

a) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym budynkéw i lokali
oraz sprawowanie nadzoru nad ich stanem technicznym,

b)  opracowywanie harmonogramu prac remontowych budynkdw i lokali,

c) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg prac remontowych,

d) gromadzenie, zabezpieczanie, weryfikacja i aktualizacja dokumentaciji
technicznej budynkéw i lokali,

e) biezaca eksploatacja lokali i urzgdzen technicznych,

f)  utrzymywanie porzadku i czysto$ci w budynku oraz w otoczeniu budynkdw
administrowanych przez Urzad,

g) wspoétdziatanie z firmami oraz komérkami organizacyjnymi Urzedu,
odpowiedzialnymi za wywoOz nieczystosci i odpaddéw komunalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku, lokali i mienia

Urzedu;

zapewnienie ochrony oséb i mienia;

gospodarka kluczami;

zapewnienie zaopatrzenia materiatowo-technicznego komoérek organizacyjnych

Urzedu;

prowadzenie podrecznego magazynu oraz planowanie potrzeb w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji sktadnikbw majagtku ruchomego oraz nieruchomosci

administrowanych przez Urzad, w tym:

a) przygotowywanie do spisu rzeczowych sktadnikbw majatku Urzedu
oraz wnioskbw o likwidacje sktadnikobw majatku nienadajgcych
sie do dalszego uzytkowania,

b) wystawianie dokumentéw dotyczacych srodkéw trwatych i prowadzenie
rejestru tych dokumentow,

c) wspotuczestniczenie w inwentaryzacjach Urzedu (w tym prowadzenie
inwentaryzaciji ilosciowej);

catoksztatt spraw zwigzanych z ruchem materiatowo-osobowym w Urzedzie;

prowadzenie spraw zwigzanych z zamodwieniami publicznymi dotyczgcymi

zadan realizowanych przez Referat;



77)

78)

79)
80)

81)
82)

83)

biezagca  ewidencja i analiza realizacji kosztéw i  wydatkéw
oraz opracowywanie sprawozdan z realizacji planu finansowego (wydatkow)
i zadan Referatu;

wspoétpraca z RKS, przy organizacji imprez, eventow, wydarzen, targow,
ekspozycji, itp. w zakresie zabezpieczenia technicznego wydarzen;
prowadzenie spraw zwigzanych z odwodnieniami na terenie gminy;

wykonanie sprawozdawczosci w zakresie informacji o wodach opadowych
lub roztopowych odprowadzanych do wad;

prowadzenie spraw dotyczacych zmniejszenia naturalnej retencji terenu,
przyjmowanie oswiadczen od podmiotéw i rozliczanie optat;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia spotek wodnych,
w tym rozliczania dotacji celowych dla gminnej spotki wodnej;

realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy, zarzgdzeh oraz upowaznieh Woajta.



