1. Do

zadan Biura Nieruchomosci i Budownictwa nalezg sprawy planowania

i zagospodarowania przestrzennego, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkdéw
zagospodarowania przestrzennego gminy i przedstawianie ich do uchwalania Radzie
Gminy;

koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektéw
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu oraz ustaleniem

lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) prowadzeniem i aktualizacjg rejestru miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

c) prowadzeniem rejestréw wnioskdbw o sporzadzenie plandw, zmiane

obowigzujgcych planéw lub zmiane studium,

d) wydawaniem wypiséw i wyryséw z miejscowych plandéw zagospodarowania

przestrzennego,

e) wygasnieciem decyzji wydanych wczesniej, ktére sg sprzeczne z ustaleniami

nowo uchwalonych planéw lub ich zmianami,

f) naliczaniem optat planistycznych  oraz  roszczeniami  finansowymi

wynikajgcymi z ustalen plandéw zagospodarowania terenu,

g) rejestrem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
ewidencjonowanie decyzji — pozwolen na budowe, przebudowe, rozbudowe
obiektow budowlanych, zmiany sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych i ich
czesci wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich
zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;
wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej w zakresie nadzoru urbanistyczno —
architektonicznego;
wydawanie zaswiadczen o0 przeznaczeniu terendw w miejscowym planie

zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy;
wydawanie zaswiadczen o wyznaczeniu obszaru zdegradowanego i obszaru

rewitalizacji;

przygotowanie dokumentacji planistycznej z zakresu planowania przestrzennego
podlegajgcej udostepnieniu na podstawie ustawy o infrastrukturze informacji
przestrzennej, nadzor i wspodtpraca z wykonawcg powierzonego zadania;

koordynacja dziatan nad tworzeniem oceny aktualnosci studium uwarunkowan i
kierunkbw  zagospodarowania przestrzennego i miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

2. Sprawy z zakresu ochrony débr kultury, w tym:

1)

2)

3)

wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie wpisu do
rejestru dobr kultury, podejmowania niezbednych dziatan zabezpieczajgcych zabytek
w nagtych wypadkach przed zniszczeniem lub uszkodzeniem;

sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkéw doébr kultury nieruchomych oraz
kolekgcji;

wspotdziatanie w porozumieniu z WKZ w zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego
z zasadami opieki nad zabytkami w sposdb odpowiadajgcy jego wartosci zabytkowej;



4) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw i realizacja w tym zakresie gminnego
programu opieki nad zabytkami.

3. Sprawy zwigzane z gospodarkg nieruchomosciami, a w szczegdlnosci dotyczace:

1) prowadzenie rejestru gruntéw i budynkéw mienia gminnego;

2) gospodarowanie i zarzadzanie gminnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne;

3) sporzadzanie i rejestracja umow zbycia i obcigzenia nieruchomosci na inne cele w
tym pod inwestycje gminne;

4) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa witasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

5) tworzenie zasobu gruntdw gminnych na cele zabudowy oraz nabywania
nieruchomosci na inne cele w tym pod inwestycje gminne;

6) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci mienia gminnego;

7) prowadzenie spraw z zakresu wykorzystania prawa pierwokupu nieruchomosci;

8) przygotowanie postepowan w przedmiocie ustalenia wysokosci optaty adiacenckiej;

9) prowadzenie spraw w przedmiocie wydania zgody na wykre$lenie hipoteki
ustanowionej na rzecz Gminy z ksigg wieczystych;

10) prowadzenie spraw w zakresie odszkodowan za grunty (drogii inne),

11) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomosciami stanowigcymi
mienie Gminy, w tym mieszkaniowym zasobem gminnym i lokalami uzytkowymi;

12) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienie w
razie potrzeby czasowego zakwaterowania oséb zwolnionych z zaktadéw karnych;

13) opracowanie projektu zasad gospodarowania lokalowym zasobem Gminy oraz
ustalanie stawek czynszéw i optat za lokale;

14) przygotowanie dokumentacji do windykacji naleznosci oraz eksmisji;

15) obstugi inwestorow w zakresie wskazan lokalizacyjnych dla okreslonych typow
dziatalnosci;

16) gospodarowania gruntami rolnymi stanowigcymi mienie Gminy;

17) ochrony gruntéw rolnych i lesnych, a w tym:

a) przeznaczenie gruntow na cele nierolnicze i nielesne,
b) wytaczenie gruntéw z produkgji,

c) rolniczego wykorzystania gruntéw,

d) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemig,

4. Sprawy zwigzane z geodezjg, a w szczegblnosci dotyczace:

1) przygotowanie materiatéw geodezyjnych do komunalizacji mienia;
2) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekt podziatéw nieruchomosci;
3) prowadzenie spraw dotyczgcych rozgraniczenia nieruchomosci;
4) przygotowanie dokumentédw do inwentaryzacji mienia komunalnego, a w
szczegoblnosci:
a) badanie ksigg wieczystych,
b) sprawdzanie ewidencji gruntéw;
5) wykonywanie pomiardw geodezyjnych, zlecanie sporzgdzania map na rzecz Gminy
oraz sporzgdzanie map na rzecz Gminy niewymagajgcych zgtoszenia do PODGIK;
6) koordynowanie pracami geodezyjnymi wykonywanymi na zlecenie Gminy;



7) przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej pod budowe drdg, chodnikdow i ulic;
8) przygotowywanie postanowie opiniujgcych wstepne projekty podziatu pod
wzgledem zgodnosci z MPZP lub decyzjami o warunkach zabudowy;
9) ustalanie nazw miejscowosci, ulic i obiektéw fizjograficznych oraz nadawanie
numerdéw porzgdkowych nieruchomosciom:
a) prowadzenie map nazewnictwa,
b) zawiadamianie mieszkancow o wszelkich zmianach w numeracji i
nazewnictwie ulic,

10) prowadzenie spraw Gminnej Spétki Melioracyjnej, tym:

a) zlecanie robot melioracyjnych, ich nadzér oraz odbiér,

b) naliczanie sktadki, rozliczanie wptat, egzekwowanie zalegtosci.

c) budowa i utrzymanie urzagdzen melioracyjnych na nieruchomosciach
nalezacych do Gminy, w szczegdlnosci parku, terenu przy Urzedzie oraz
wiejskich boiskach sportowych.

5. Sprawy zwigzane z ochrong Srodowiska, w szczegélnosci dotyczace:

1) ochrony i ksztattowania srodowiska, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewoéw,
b) ochrony srodowiska przed odpadami,

c) utrzymanie porzadku i czystosci,

d) gospodarki wodnej,

e) ochrony powietrza atmosferycznego;

f) ochrony przed hatasem;

2) ewidencji parkédw, pomnikéw i rezerwatédw przyrody oraz wystepowania substancji
stanowigcych zagrozenie dla Srodowiska;

3) prowadzenie postepowania w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia;

4) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie
dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje o Srodowisku i
jego ochronie;

5) wspotpracy w zakresie eksploatacji wodociggdéw, kanalizacji, oczyszczalni sciekéw;

6) opracowywania projektu Programu Ochrony Srodowiska oraz Regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku;

7) nadzér w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w gminie, kontrola respektowania
regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy;

8) kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wiasciwosciag Wojta i podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach
stwierdzenia naruszen dotyczgcych przepisdw ustaw;

9) gromadzenia informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych szczegblne zagrozenia dla S$rodowiska i okresowe
przedktadanie ich Wojewodzie oraz prowadzenie w tym zakresie ewidenc;ji;

10) wydawanie zezwolen i prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen na
prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

11) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, a ktérej
eksploatacja wymaga zgtoszenia;



12) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekéw i zbiornikow
bezodptywowych;

13) egzekwowanie  od  podmiotéw  prowadzgcych  dziatalnos¢  obowigzkow
sprawozdawczych przewidzianych ustawg;

14) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu;

16) realizacja programow z zakresu finansowania ochrony s$rodowiska i gospodarki
wodnej, w szczegdlnosci ograniczajgcych emisje zanieczyszczen do powietrza lub
innych form ochrony srodowiska, do ktérych Gmina Wtoszakowice przystapita;

17) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia zbierania, transportu i unieszkodliwiania
zwtok martwych zwierzat;

18) wspotdziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chordb zakaznych
u zwierzat;

19) ochrona przed bezdomnymi zwierzetami oraz umieszczenie bezdomnych zwierzgt w
schronisku;

20) ewidencji kapielisk i miejsc przeznaczonych do kapieli;

21) ochrona gruntéw rolnych i lesnych w zakresie rekultywacji nieuzytkéw oraz
zdewastowanych i zdegradowanych;

22) spraw zwigzanych z lasami stanowigcymi wtasnos¢ gminy Wtoszakowice, 0sdb
fizycznych oraz niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w szczegdlnosci
informowanie wtascicieli laséw o wytozeniu do publicznego wglgdu uproszczonego
planu urzadzenia lasu;

6. Sprawy zwigzane z rolnictwem, w szczegdlnosci dotyczace:

1) towiectwa: opiniowanie planéw towieckich, wydawanie opinii wnioskéw w sprawie
dzierzawy obwoddéw towieckich, wspétpraca z Regionalng Dyrekcjg Ochrony
Srodowiska w sprawie wyrzadzonych szkdd przez zwierzeta chronione prawem;

2) szacowania zakresu i wysokosci szkdd w gospodarstwach rolnych i dziatach
specjalnych  produkcji rolnej spowodowanych niekorzystnymi  zjawiskami
klimatycznymi;

3) wydawania zezwolen na utrzymywanie psdow uznanych za rase agresywng;

4) wydawaniem zaswiadczen stwierdzajgcych okresy pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym;

5) przyjmowanie zeznan swiadkdw o istnieniu gospodarstwa rolnego do zaliczenia
okresu pracy w rolnictwie do stazu pracy.

7. Sprawy zwigzane z zakresu spraw administracyjno-gospodarczych i budownictwa,
w szczegodlnosci:

1) utrzymanie budynkéw gminnych;

2) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad i jednostki majgce swojg siedzibe w patacu i budynkach gospodarczych;

3) prowadzenie analizy kosztow funkcjonowania siedziby Urzedu i pozostatych
budynkow oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym zwigzanych;

4) zaopatrzenie w opat, wode, energie elektryczng, utrzymanie urzadzen tacznosci
telefonicznej, radiowej, komodrkowej oraz zapewnienie odbioru odpaddéw
komunalnych;

5) prowadzenie ksigzek gminnych obiektéw budowlanych budynkéw mieszkalnych
i uzytkowych oraz budowli;



6) organizowanie przeglagddéw technicznych budynkow, przestrzeganie terminowych
badan obiektdw i urzgdzen zgodnie z wymogami technicznymi;

7) prowadzenie spraw i koordynowanie realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych
zlecanych przez Gmine w tym:

a) przygotowanie kosztorysu inwestycyjnego,

b) wystepowanie o pozwolenie na budowe, pozwolenia wodno-prawnego,
zgtoszenie robat,

c) sporzadzanie umoéw zlecenia na wykonywanie robdt i ustug,

d) nadzorowanie i kontrola przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych,

e) opracowywanie kosztorysow powykonawczych, a w razie potrzeby ich
weryfikacja;

8) nadzorowanie i kontrola przebiegu realizacji zadan na placach budowy;

9) czuwanie nad efektywnym wykorzystywaniem srodkéw finansowych przeznaczonych
na inwestycje, remonty;

10) przygotowywanie dokumentdéw oraz udziat w kontrolach realizowanych przez gmine
inwestycji, przeprowadzanych przez zewnetrzne organy kontroli;

11) udziat w pracach komisji przetargowej;

12) prowadzenie dokumentacji fotograficznej realizowanego zadania;

13) wspodtpraca z innymi komdrkami Urzedu Gminy oraz innymi jednostkami, dla ktérych
organem prowadzacym jest gmina w zakresie pomocy i doradztwa w sprawach
zwigzanych z remontami i utrzymaniem placéwek;

14) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia majatku oraz odpowiedzialnosci cywilnej
Gminy;

15) prowadzenie spraw w zakresie planéw zaopatrzenia Gminy w energie elektryczng,
ciepto i paliwo;

16) nadzdr i kontrola nad stanowiskami pomocniczymi:

a) sprzataczka;
b) robotnik gospodarczy;

8. Biuro prowadzi takze sprawy zwigzane z:

1) przyznawaniem dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty
budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkéw lub gminnej ewidencji
zabytkow;

2) wydawaniem zaswiadczen o ujeciu budynkdéw w gminnej ewidencji zabytkéw;

obstuga organizacyjna wybordéw do izb rolniczych.



