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Zarzadzenie Nr 1057/11/2013
Woéjta Gminy Tworog
z dnia 24 stycznia 2013 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla
Urzedu Gminy Tworog

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U Nr 142
poz 1591 z pdz. zm.) po konsultacji przeprowadzonej z kierownikami referatow

zarzadzam:
1. Wprowadzi¢ w Urzedzie Gminy Twordg Regulamin Organizacyjny stanowigcy zalgeznik do
zarzadzenia.
2. Odpowiedzialni za przestrzeganie ustalen regulaminu sa kierownicy referatow.
3. Zobowigzac kierownikow referatéw do zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig regulaminu
4. Traci moc zarzadzenie nr 18/2003 z dnia 17 stycznia 2003 roku z pdzniejszymi zmianami.

5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 lutego 2013 roku.

Otrzymuja; . D’\,

+ 1 x Zastepca Wdjta

1 x Sekretarz Urzedu
1 x Skarbnik Gminy bg
1 x Kierownik USC =~ L[U(U M/

1 x Kierownik Referatu Inwestycji, Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony $rodowiska i Spraw Komunalnych

1 x Dyrektor GOPS — ‘b J7
1 x Dyrektor ZOPC - MLQN

1 x Dyrektor GOK @\r

1 xafa
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1057/11/2013
Wajta Gminy Twordg
z dnia 24 stycznia 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU
GMINY TWOROG

Zakres dzialania i zasady funkcjonowania urzedu

Urzad Gminy w Tworogu, jest aparatem pomocniczym Woijta, stuzagcym do realizacji zadan wlasnych
gminy, okreslonych ustawami, statutem gminy, uchwalami rady i zarzadzeniami wajta; zadan zleconych
i powierzonych z zakresu administracji publicznej, przekazanych gminie z mocy przepisow ogodinie
obowiazujacych, wzglednie w drodze porozumien z wiasciwymi organami administracji publicznej.

Urzedem kieruje Wojt, a w czasie jego nieobecnosci - Zastepca Wéjta lub inna osoba wyznaczona przez
Waita.

Przy zalatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego, chyba, ze
przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne reguluje instrukcja czynnosci kancelaryjnych w urzedzie gminy.
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Rozdziat I - Organizacja urzedu

Rozdziat II - Zakres obstugi mieszkancow

Rozdziat III
1. Zakres dzialania urzedu w sprawach zleconych
2. Postanowienia koficowe

Schemat organizacyjny urzedu




ROZDZIAL I
Organizacja Urzedu Gminy

1. Status pracownika.

Gmina zatrudnia pracownikéw samorzadowych, ktorych status okresla: wybdr, powotanie oraz umowa
O prace.

2. Kierownictwo urzedu.

Kierownictwo Urzedu Gminy Twordg stanowig:
1) WAajt Gminy - stanowisko z wyboru - (WG)
2) Zastepca Wdjta Gminy - stanowisko z powotania - (ZW)
3) Sekretarz Gminy — umowa o prace - (SU)
4) Skarbnik Gminy - stanowisko z powolania - (5G)

3. Komérki organizacyjne urzedu.

1) Struktura organizacyjna urzedu opiera sie na:
e referatach
* samodzielnych stanowiskach, podporzadkowanych
bezposrednio kierownikowi urzedu.

2) W urzedzie istniejg referaty:
@ kancelarii urzedu
® spraw obywatelskich
@ finansdéw
® inwestycji, obrotu mieniem, rolnictwa, ochrony Srodowiska i spraw komunalnych

3) W skiad struktury organizacyjnej wchodza samodzieine stanowiska:
stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

radca prawny

stanowisko ds. BHP

stanowisko ds. zaméwiert publicznych

petnomocnik ds. rozwigzywania problemodw alkoholowych i narkomanii

4, Stanowiska pracownicze oraz liczha etatow.

l.p. stanowisko etat uwagi
1. |st. kierownicze waijt 1 wybor

2. |st. kierownicze zastepca woijta 0,5 powolanie
3. |st. kierownicze sekretarz gminy 0,5 umowa

4. |st, kierownicze skarbnik gminy 1 powotanie

1. |st. samodzielne  |stanowisko ds. kontroli wewhetrznej | 1 |umowa
2. |st. samodzielne radca prawny 0.5 |umowa




st. samodzielne
st. samodzielne

st. samodzielne

stanowisko ds. BHP
stanowisko ds. zamdowien publicznych

pelromocnik ds. rozwiazywania
prob_leméw_alkoholowych i narkor:r_l_an__ii .
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umowa
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Referat
Kancelarii

Urzedu
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stanowisko ds. obshugi rady gminy i kadr
stanowisko ds. obstugi rady gminy
archiwista

stanowisko ds. informatyki

sprzataczka

sprzagtaczka

sprzataczka

konserwator

0,5
0,5

0,5

umowa
umowa
umowa
umowa
umowa
umowa
umowa
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obywatelskich
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kierownik USC

stanowisko ds. ewidencji fudnosci

i promocji gminy

stanowisko ds. obrony cywilnej, p.poz

i zarzadzania kryzysowego

stanowisko do spraw dziatalnosci
gospodarczej, funduszy soleckich, zdrowia,
i spraw spolecznych

urmowa
umowa
umowa

umowa

Referat Finansow
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ksiegowosci budzetowej
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

stanowisko ds. obstugi kasy

stanowisko ds. weryfikacji naleznosci
stanowisko ds. weryfikacji naleznosci
stanowisko ds. weryfikacji naleznosci

stanowisko ds. podatkéw gminy

10. stanowisko ds. podatkéw gminy

umowa

umowa

umowa

umowa

umowa

umowa

umowa

umowa

umowa




. kiéféWnik réféfatu

Referat inwestycii,
obrotu mieniem,
rolnictwa, ochrony |2. stanowisko ds. komunalnych 1 umowa
$rodowiska i spraw . , , .
komunalnych §tanow1s!§o ds. srodkow pomocowych i 1 umowa
inwestycji
4. stanowisko ds. ochrony Srodowiska i 1 umowa
lesnictwa
5. stanowisko ds. lokalowych i umowa
6. stanowisko ds. gospodarki gruntami 1 umowa
7. stanowisko ds. gospodarki gruntami 0,8 lumowa
8. stanowisko ds. budownictwa 1 umowa
i zagospodarowania przestrzennego
9. stanowisko ds. gospodarki odpadami i umowa

§ 1.
Wéjt - stanowisko z wyboru.

Stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg ztozenia wobec rady gminy Siubowania.

Obowigzki Wéijta.

L.

2.
3.

Nl
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10.

I1.
12.

13.
. Skiada Radzie Gminy okresowe sprawozdania z realizacji zadan.

14

Jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisdéw szczegolnych oraz pracodawcag w rozumieniu
przepisow kodeksu pracy.

Jest terenowym organem obrony cywiinej,

Jest przelozonym pracownikdw samorzadowych. Zwalnia izatrudnia kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

Reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy.

Nadzoruje realizacje budzetu.

Realizuje polityke kadrowa iwspdinie z zastepcg i sekretarzem gminy odpowiada za przestrzeganie
przepisow, zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej.

Udziela petnomocnictwa w sprawach, nalezacych do jego wytacznej kompetencji.

Wydaje przepisy porzadkowe w formie zarzadzenia w sytuacjach nie cierpigcych zwioki i mogacych
zagrazac Zyciu i zdrowiu.

Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci urzedu np. instrukcie
obiegu dokumentdw, regulaminu funduszu nagréd, socjalnego, mieszkaniowego, itp.

Informuje odpowiednie organy o zamiarze przystapienia do porozumienia komunalnego.,

Opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig, oglasza iodwoluie pogotowie ialarm
przeciwpowodziowy. Moze zarzadzi¢ ewakuacje z obszardw bezposrednio zagrozonych.

Przedktada wojewodzie i RIO uchwaty Rady Gminy w terminie 7 dni od daty ich podjecia.

§ 2.
Zastepca Wojta - stanowisko z powolania.

Powolywany zarzadrzeniern Wdijta. Stosunek pracy nawiazuje sie w momencie okreSlonym zarzadzeniem




0 powolaniu.

Obowigzki Zastepcy Wojta Gminy.

1.

»
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Zastepuje Wojta w czasie jego nieobecnosci, jest przetozonym pracownikéw, zajmujacych stanowiska
kierownicze.

Reprezentuje gmine na zewngtrz i prowadzi negocjacje w sprawach, dotyczacych gminy w zakresie
petnomaocnictwa udzielonego przez Woijta.

Jest zastepcy kierownika zaktadu pracy.

Koordynuje prace, zwiazane z udziatlem gminy w zwigzkach i porozumieniach migdzygminnych.

Prowadzi sprawy zwigzane ze wspolpracg z sejmikiem wojewodztwa i radg powiatu.

Wykonuje inne zadania, wynikajace z przydzials czynnosci, ktéry stanowi zatacznik do aktu powotania.

§ 3.
Sekretarz Gminy

Obowigzki Sekretarza Gminy.

1.

O

~

10.
11.
12.

13.
14,

15.

Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy, jest jednoczesnie kierownikiem referatu
kancelarii urzedu i w tym zakresie:

nadzoruje opracowanie zakreséw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk

informuje Wéjta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych

nadzoruje czas pracy pracownikéw samorzadowych oraz dyscypliny

prezentuje nowo przyjetych pracownikow

dba o wyglad budynku urzedu i jego ofoczenie

planuje koszty utrzymania urzedu i rozlicza sie z wydatkow przewidzianych na ten cel w budzecie
gminy

nadzoruje wiasciwe wydawanie pieniedzy na materialy biurowe

wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez Woéjta

odpowiada za szkolenia pracownikéw oraz nadzoruje $rodki na ten cel przeznaczone

prowadzi rejestr szkolen

wnioskuje o udzielenie kar dyscyplinarnych inagrdd dla pracownikow samorzadowych
i kierownikow jednostek organizacyjnych

Pelni staly nadzér nad funkcjonowaniem urzedu.

Nadzoruje przygotowanie materiatdw pod obrady sesii.

Wspdtpracuje z komisjami rady.

Wspdlpracuje z sotectwami.

Organizuje biblioteke urzedu idba o state uzupelnianie zbioréw, wtym przede wszystkim akiow
normatywnych.

Nadzoruje kompletowanie dokumentagji z prac Rady Gminy oraz prowadzenie poszczegolnych rejestrow.
Przeprowadza okresowe kontrole posiadania zbiordw prawnych, kompletowanych wg wskazowek radcy
prawnego.

Przedstawia wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnoéci pracownikom, a w szczegdlnosci
tych czynnosci, ktorych w dniu opracowywania regulaminu nie powierzono nikomu i ktdrych koniecznosé
wykonania nastgpi w czasie przysziym.

Wspélpracuje z sgsiednimi gminami.

Przyimuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

Przyjmuje pisma sadowe i prokuratorskie w wypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi w miejscu
zamieszkania (na podstawie odrebnych przepisow).

Prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

Zabezpiecza organizacyjnie przebieg wyboréw do Sejmu, Senatu i Prezydenta RP, Rady Gminy, Rady
Powiatu i Sejmiku Wojewodzkiego, tawnikow.

Zabezpiecza organizacyjnie przebieg referendum.
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16. Wykonuje inne powierzone czynnosai.

17. Jest petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych

18, Nadzoruje ochrone danych osobowych oraz tryb udzielania informacji, wynikajace z przepisow
szczegdlnych.

19. Nadzoruje prowadzenie archiwum urzedu.

§4.
Skarbhnik Gminy — stanowisko z powolania

Obowigzki Skarbnika Gminy:

1. Realizuje budzet Gminy.

2. Przekazuje pracownikom samorzadowym wytyczne do opracowania niezbednych informacji, zwigzanych
Z projektem planu budzetowego.

Przygotowuje projekt budzetu.

Dokonuje analizy budZetu i na biezaco informuje Wdjta o jego realizacji.

Dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obiekt dokumentéw finansowych.
Prowadzi rejestr mienia komunalnego.

Informuje Rade Gminy ¢ odmowie zfoZenia kontrasygnaty wzglednie sytuacji, ktéra takg odmowe mogta
spowodowad.

Nadzoruje rozliczenia z sotectwami.

Przedstawia propozycje w sprawie tworzenia budZzetdw rad soleckich wramach budzetu Gminy
oraz udziela peinych informacji, a tak?e pomaga w planowaniu budzetu przez solectwo,

10. Przedstawia propozycje co do mienia soleckiego i nadzoruje jego zarzgdzanie.

11. Realizuje przepisy ustawy o dochodach finansowych gmin, o podatkach i oplacie skarbowej.

12. Prowadzi rejestr i zbidr umow, zlecen.

13. Skarbnik Gminy jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego.

14, Przygotowuie projekty zmian w budzecie oraz WPF.

15. Prowadzi nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan budzetowych i finansowych.

§5.
Radca prawny.
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1. Zajmuje w strukturze urzedu stanowisko odrebne, odpowiadajgce rangg stanowisku giownego
specjalisty.

2. Stosunek pracy z radcg prawnym nawigzuje sie na podstawie umowy o prace lub umowy zlecenia.

3. Zadania i obowiazki radcy prawnego wynikajg z regulaminu obstugi prawnej oraz ustawy z dnia 26 maja
1982 r. (Dz. U. Nr 16/82 ze zm.).

g 6.
Samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej.

Stosunek pracy - na podstawie umowy o prace.
Do obowiazkéw nalezy prowadzenie nadzoru ikontroli wewnetrznej urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych - w trybie wilasciwych przepisow.

§7.

Samodzielne stanowisko do spraw BHP

Stosunek pracy - na podstawie umowy o prace.

Do obowigzkéw nalezy przeprowadzanie wstepnych szkolen pracownikéw z zakresu BHP, przygotowywanie
instrukcji dla poszczegolinych stanowisk pracy ze wzgledu na istniejace przepisy w tym norm przydziatow
odziezy ochronnej, sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy.




§ 8.
Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych

Do zadafh nalezy przygotowywanie przetargdw na inwestycje, remonty i zakupy zgodnie z przepisami
zawartymi w ustawie o zamdwieniach publicznych,

§9.
Peinomocnik ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych i narkomanii

Wykonuje w imieniu Wojta zadania zapisane w ustawie o wychowaniu w trzezwosci

v

11.

12.

13.

14,
15.

§ 10.
Kierownicy referatéow.

Stosunek pracy nawlazuje sie na podstawie umowy o prace (nie dotyczy Skarbnika).
Obowigzki kierownikéw referatow okreslone sg zakresem dziatania whasciwego referatu.

§11.
Pozostali pracownicy.

Stosunek pracy nawiazuje sie na podstawie umowy o prace.
Czynnosci prowadzonych w referacie spraw okreslajg zakresy czynnosci poszczegdinych pracownikéw.

§12.
Zadania wspélne.

Posiadanie | znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa administracyjnego i przepiséw gminnych.

Ciagle $ledzenie zmian, zachodzacych w przepisach prawnych oraz wzajemne informowanie sie o tych
zmianach. Znajomos¢ orzecznictwa.

Udziefanie informacji i niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw przez petentow.

Umiejetnos¢ uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych fub nie rozstrzygnigtych norma, prawna,
zaréwno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organéw administracji publiczne;j.

Wspéipraca z organami samorzadu powiatowego, wojewddzkiego iinnymi organami administracji
publicznej.

Analiza uzyskiwanych dochoddw, stawianie wnioskéw co do oszczednosci jak i pozyskiwania zrodet
nowych dochoddw.

Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przelozonemu lub Wojtowi Gminy.
Opracowywanie projektéw uchwat rady Gminy, zarzadzen Waijta oraz ich wykonywanie.

Stala wspéipraca z komisjami rady.

. Planowanie zadan rzeczowo-finansowych oraz przedkiadanie w terminie 30 dni po zakorfczeniu roku

budzetowego stosownego sprawozdania. Wstepne planowanie zadah rzeczowo-finansowych wg odrebnie
ustalonych terminow.

Sygnalizowanie Wojtowi Gminy o wydarzeniach, ktdre moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowe;j.

Przekazywanie skarbnikowi Gminy kopii zawartych uméw lub zlecenn w celu uzyskania kontrasygnaty
oraz wpisania ich do rejestru.

Zapewnienie whasciwej i terminowej realizacji zadan gminy.

Udostepnianie informacji publicznej w trybie przewidzianym ustawami.

Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt.

Wymagania kwalifikacyjne wszystkich pracownikdw samorzadowych okreslaja odrebne przepisy ustaw
i rozporzadzen.
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ROZDZIAL 11
Zakres obstugi mieszkancéow Gminy

Urzad gminy wykonujgc obstuge mieszkancow, prowadzi nastepujgce sprawy w poszczegdinych referatach.

§ 1.
REFERAT KANCELARI URZEDU.

1. Sporzgdza projekty struktury organizacyjnej urzedu oraz sieci jednostek organizacyjnych gminy (w tym
sprawy ich powotywania, likwidacji lub reorganizacji).
Opracowuje projekty statutow i regulaminy organdw oraz komarek gminy.
Prowadzi zbiory przepiséw gminnych
Sprawuje obstuge biurowa i sekretarska kierownictwa Urzedu i Rady Gminy.
Prowadzi rejestr korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Urzedu Gminy.
Dba o zaopatrzenie materiatowo-techniczne Urzedu w Srodki trwale i przedmioty nietrwale.
Prowadzi sprawy osobowe organéw gminy, pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy.
8. Prowadzi sprawy pracownicze i kadrowe:
e akia personaine
e czas i dyscyplina pracy
* badania lekarskie
9. Sporzadza projekty zakresow czynnosci | odpowiedzialnosci pracownikow urzedu - przy udziale
kierownikéw referatow.
10. Analizuje iopiniuje projekty przejmowania przez gmine zadan zleconych z zakresu administracji
publicznej (rzadowej).
11. Organizuje i koordynuje prace, zwigzane z przeprowadzaniem wyboroéw do Rady Gminy, Rady Powiatu,
Sejmiku Wojewodztwa, Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, tawnikéw oraz referendum.
12. Zleca wykonanie pieczeci Urzedu - tj. ustalanie tresci zamdwienia, ewidencja, wydawanie, zwroty,
likwidacja.
13. Prowadzi archiwum urzedu.
14, Zabezpiecza urzgd w urzadzenia: fax, ksero, komputery, skanery, centrale telefoniczna.
15. Prowadzi sprawy zwigzane z zabezpieczeniem mienia urzedu oraz przepisow bhp i p.pozarowych.
16. Prowadzi rejestr umodw i porozumien z innymi jednostkami samorzadowymi, administracjy rzadowa i
innymi instytucjami.
17. Przyjmuje pisma sadowe w wypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi w jego miejscu
zamieszkania.
' 18. Wywiesza w swoim lokalu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej migjsce pobytu nie jest
znane.
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§2.
REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH.

I. Z zakresu spraw obywatelskich:

Wydaje dokumenty stwierdzajace tozsamosé.

Prowadzi ewidencje ludnosci.

Wydaje decyzje administracyjne w sprawach zameldowania fub wymeldowania.

Dokonuje zameldowania osob podlegajacych obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej -po uprzednim

wymeldowaniu si¢ ich z poprzedniego miejsca pobytu statego (zamieszkania) lub pobytu czasowego,

trwajgcego ponad 2 miesigce.

5. Zawiadamia wojskowego komendanta uzupetnien oraz wéijta wlasciwego ze wzgledu na poprzednie
migjsce pobytu statego (zamieszkania) Jub pobytu czasowego trwajacego ponad dwa miesigoe
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lub podlegajacych obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej, zgtoszonych przy spetnianiu wojskowego
obowigzku meldunkowego.

II. Z zakresu obrony cywilnej;

1.

2.
3.
4

Wykonuje zalecenia Szefa Obrony Cywilnej Kraju.

Kieruje oraz koordynuje przygotowania i realizacje przedsiewziec obrony cywilnei.

Administruje rezerwami osobowymi.

Przeprowadza czynno$ci, zwigzane z wykonaniem powszechnego obowiazku obrony oraz wspdldziata
Z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi.

Wystepuje do instytucji, panstwowych podmiotdw gospodarczych, jednostek organizacyjnych
i organizacji spotecznych o wspotdziatanie w administrowaniu rezerwami osobowymi.

Tworzy formacje obrony cywilnej.

Przeznacza osoby, wymienione w odrebnych przepisach - na stanowisko komendanta formacdii,
po zasiggnieciu opinii lekarza publicznego zaldadu opieki zdrowotnej.

Wydaje na podstawie odrebnych przepiséw decyzje w sprawie przygotowania do samoobrony.

II1. Z zakresu spraw wojskowych;

BWN

Wzywa do rejestracji przedpoborowych.

Przeprowadza rejestracje przedpoborowych.

Wzywa do stawienia si¢ przed komisjg poborowg i lekarska.

Wydaje zaswiadczenia w sprawach powszechnego obowigzku obrony.

1V. Sprawy z zakresu obronnosci:

1.

4.
5.

Zapewnia ochrone ludnosci i struktur panstwa w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i na wypadek wojny.

Uzupetnianie zasobami ludzkimi sit zbrojnych RP w warunkach zewnetrznego zagroZenia
bezpieczenstwa | wajny.

Organizowanie pomocy dla ludnosci w celu przetrwania w warunkach zewnetrznego zagroZenia
bezpieczenstwa i wojny.

Nadzorowanie wykonywania obowigzku Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.
Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjy akcji kurierskiej, rozplakatowywanie obwieszczen.

V. Sprawy z zakresu zarzadzania kryzysowego:

1.
2.

o

Monitorowanie zagrozen.

Dokonywanie bilansu sit ratowniczych i sSrodkdw technicznych, niezbednych do usuwania skutkéw
zagrozen.

Uruchamianie procedur, przewidzianych w planie zarzadzania kryzysowego.

Podejmowanie dziata zmierzajacych do ograniczania rozmiaru strat.

Organizowanie i nadzorowanie usuwania skutkéw zagrozen.

VI. Z zakresu ochrony przeciwpozarowei:

1.

2.

Nadzoruje dziatalnos¢ ochotniczych strazy pozarnych oraz wnioskuje o odpowiednie $rodki finansowe
ha ich utrzymanie i wyposazenie.

Wspdidziata z wiasciwymi organami ochrony poZarowej i realizuje obowiazki Gminy w tym zakresie;
zasoby wody, Srodki atarmowania, $rodki tacznosci, warty przeciwpozarowe.

VIL.Prowadzi kancelarie spraw objetych tajemnica pafstwowa i shuzbowa, kancelarie korespondencii

konsularnej dla wszystkich komérek organizacyinych.

VIII.Prowadzi sprawy z zakresu porzadku publicznego, wynikajace z odrebnych przepiséw prawa, w tym
przepisow o stowarzyszeniach, zgromadzeniach i zbiérkach publicznych.

-
v
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IX. Z zakresu dziatalnosci gospodarczej

1,

ik

Whioskuje o godziny otwarcia placowek handlowych, gastronomiczaych i ustugowych.

Prowadzi ewidencje dziatalnosci gospodarczej,

Prowadzi sprawy, zwigzane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu i napojéw alkoholowych.
Prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem zezwolen na takséwki.

Wraz z petnomocnikiem ds. rozwigzywania problemdw alkoholowych nadzoruje realizacje wiasciwej
sprzedazy w ramach programu antyalkoholowego.

X. Z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego.

1.

4.
5.
6.

Wykonywanie obowigzkdw kierownika urzedu stanu cywilnego.

Przyjmowanie cswiadczen o:

e wstapieniu w zwigzek matzenski

s braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa oraz wydawanie zezwolenia na zawarcie
matzenstwa przed uplywem miesiecznego terminu

s stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystepowania do sadu w sprawach moznosci

lub niemoznosci zawarcia matzenstwa

wyborze nazwiska, jakie nosi¢ beda malzonkowie i dzieci, zrodzone z maizenstwa

powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa

uznaniu dziecka

nadaniu dziecka nazwiska meZa matki

wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego

Whioskuje o ustanowienie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa | o roszczenia

alimentacyjne,

Przyjmuje pisma sadowe.,

Powiadamia sad opiekunczy o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postepowania z urzedu.

Whioskuje o ustanowienie petnomocnika w sprawach o przysposobienie,

XI. W zakresie promocji gminy

Prowadzi szeroko rozumiang promocie gminy polegajgcq m.in. na:

opracowywaniem materiatow, informatordw, biuletyndw, folderow, ulotek, itp.,
wspotpracuje z rzgdowymi i pozarzadowymi organizacjami.

XTELW zakresie zdrowia

Wspdidziata z organizacjami i instytucjami, ktérych celem jest poprawa stanu zdrowotnego
mieszkancéw.
Prowadzi sprawy, zwigzane z ochrong zdrowia mieszkancow.

§ 3.
REFERAT FINANSOW

1. Opracowuje prognozy finansowe dla gminy(WPF)

2. Sporzadza projekty rocznego budzetu gminy ijej jednostek pomocniczych oraz przedkfada go
w obowigzujacym trybie do uchwalania.

3. Realizuje budzet gminy oraz okresowo informuje organy gminy o przebiegu jego realizacji.

4. Negocjuje zorganami administracji publicznej wysokosé Srodkéw finansowych na przejmowane
badz przekazywane zadania zlecone.

5. Przygotowuje projekty uchwat organéw gminy w sprawach majatkowych, przekraczajacych zakres
zwyklego zarzadu.
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12.
13.
14.
15.

Nadzoruje sprawy ptacowe pracownikow organow i urzedu gminy.

Prowadzi sprawy kasowe urzedu.

Prowadzi ewidencje mienia gminy.

Organizuje i kontroluje prawidiowy obieg dokumentacji niezbednej dla rachunkowosci.

. Sporzadza sprawozdania z dzialainosci finansowej i budzetowej gminy.
11,

Wspdtdziala z organami finansowymi i bankowymi.

Prowadzi rejestr i zbiér umow.

Prowadzi rozliczenia z ZUS, PZU, Urzedern Skarbowym i innymi instytucjami.

Prowadzi calos¢ spraw zwigzanych z poborem i ksiegowaniem podatkéw oraz ich windykacja.
Przygotowuje projekty decyzji dotyczacych zwolnien, uig i umorzen.

§4.

REFERAT INWESTYCJI, OBROTU MIENIEM, ROLNICTWA, OCHRONY SRODOWISKA I SPRAW

L.

KOMUNALNYCH

W zakresie spraw planowania przestrzennego i budownictwa;

1.

10,

11.

12.

13.
14.

5.

Prowadzi sprawy, zwigzane z opracowaniem miejscowego planu obszardw funkgjonalnych,

wykraczajacych poza obszar jednostki podziatu administracyjnego.

Prowadzi sprawy zwigzane ze sporzadzaniem studium i projektow miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego.

Udostepnia studium i projekty miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

do publicznego wgladu oraz popularyzuje ich tresc.

Podaje do publicznej wiadomosci informacje o przystapieniu do sporzadzenia studium i migjscowego

planu zagospodarowania przestrzennego.

Podaje do publicznej wiadomosci informacje o wylozeniu projektu studium lub planu migjscowego

do publicznego wagladu.

Uzgadnia projekt studium lub migjscowy plan zagospodarowania przestrzennego z zainteresowanymi

organami administracji publicznej i wikasciwymi organami wojskowymi.

Wydaje decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

Prowadzi sprawy, zwigzane 2 uzgadnianiem inwestycji:

ez Ministrem Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa oraz Gléwnym Inspektorem
Sanitarnym w odniesieniu do inwestycji szczegdlnie ucigzliwych

e wihasciwymi organami administracji publicznej w odniesieniu do inwestycji mogacych pogorszy¢
stan srodowiska,

*  Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow - w odniesieniu do obiektdw objetych ochrong,
konserwatorska.

Bada zgodnoS¢ z prawem wydawanych decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej

i ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.

Negocjuje przy wprowadzaniu zadah administracji publicznej do planu zagospodarowania

przestrzennego.

Przygotowuje projekty umoéw zwigzanych z wprowadzaniem do planu zagospodarowania zadan

administracji publicznej, wymagajacych zapewnienia srodkdw finansowych.

Prowadzi sprawy zwigzane ze zmiang przeznaczenia gruntéw w przypadku zmiany planu

zagospodarowania przestrzennego.

Dokonuje okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy.

Whioskuje o wydanie zarzadzenia w nagtych przypadkach w celu zabezpieczenia zabytkéw

i zawiadamia wojewodzkiego konserwatora.

Sktada wnioski o wpisanie do rejestru zabytkdw:

e przedmiotow zastugujacych na wpis

e  zabytkdw dobr kultury
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III.

16.

17,
18.
19.
20.
21,

22,

Przyjmuje zawiadomienia o ujawnieniu przedmiotu, posiadajacege cechy zabytku, znalezieniu
przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopaliska i niezwlocznie zawiadamia o tych faktach
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow.

W zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego - dziala w porozumieniu z Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkow,

Whioskuje o przejecie zabytku w zarzad.

Wydaje opinie w sprawie przebiegu drég krajowych wojewodzkich, powiatowych i gminnych.

Planuje finansowanie, budowe, modernizacje, utrzymanie i ochrone drég gminnych, ulic, mostéw
i placow.

Wyktada projekt programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntdw do wgladu miejscowej
ludnosci.

Realizuje sprawy zwigzane z rekultywacja lesnych gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych,

Z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkanioweij:

1.

2.

@®

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

Dba o utrzymanie porzadku i czystosci - realizujgc stosowne przepisy gminne i przepisy ustawy
0 czystosci i porzadku w gminach.

Nadzoruje wykonanie przepisow o ochionie zwierzat wtym celu wspdldziata ze stosownymi
organami,

Zapewnia zaopatrzenie gminy w niezbedne dostawy wody, energii elektrycznej, gazu, itp.
oraz w urzadzenia do odprowadzania i oczyszczania nieczystosci ptynnych.

Zakiada, rozbudowuje i nadzoruje cmentarze komunalne.

Whrioskuje o zamkniecie cmentarza.

Wydaje decyzje o przeznaczeniu terenu ¢cmentarza na inny cel - po uplywie 40 lat od ostatniego
pochdwku.

Organizuje i sprawuje opieke nad grobami i cmentarzami wojennymi.

Nadzoruje gospodarke obiektami i lokalami komunalnymi.

Wynajmuje lckale uzytkowe, sklada propozycje oplat, spisuje umowy najmu i prowadzi ewidencje
lokali uzytkowych.

Prowadzi rejestr zasobow mieszkaniowych stanowiacych mienie gminne.

Zmienia przeznaczenie lokalu z mieszkalnego na uzytkowy i adwrotnie.

Wyraza zgode na przebudowe lokalu.

Wyraza zgode na podnajem [okalu.

Planuje wysokos¢ stawek czynszowych za lokale mieszkalne i uzytkowe.

Prowadzi karty i ksigZki obiektow mienia komunalnego.

Z zakresu gospodarki gruntami i geodeziji:

N R WM e

9.

10.

Prowadzi sprawy nazewnictwa i numeracji ulic i nieruchomosci.

Prowadzi sprawy gospodarki mieniem komunalnym i zasobu komunalnego.

Prowadzi sprawy zarzadu, dzierzawy, uzytkowania nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ gminy.
Prowadzi sprawy zwigzane z nabywaniem i zamiang nieruchomosci.

Przeciwdziata nieformalnemu obrotowi ziemia,

Prowadzi sprawy, zwigzane ze zbywaniem nieruchomosd komunalnych.

Wspatdziata z sadami, kancelariami notarialnymi oraz administracja publiczng w sprawach whasnosci
oraz spraw geodezyjnych.

Prowadzi sprawy zlecone przez administracje publiczng z zakresu gospodarki gruntami, geodezji
oraz ochrony gruntow lesnych,

Prowadzi sprawy, zwigzane ze scalaniem | rozgraniczaniem nieruchomosci.

Prowadzi ewidencje gruntéw zgodnie z przepisami prawa.

IV. W zakresie zagospodarowania lasow i terendw lesnych:

&

ﬁ%gf“:);m

1,

Wydaje decyzje o przeznaczeniu gruntu nielesnego lub nieuzytku do zalesienia oraz wydaje
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3.

zezwolenia na zalesienie gruntéw rolnych.

Wystepuje do wiasciwych organéw o wykonanie niektorych czynnosci z zakresu zagospodarowania
laséw i gruntow oraz przebudowy drzewostandw.

Nadzoruje sporzadzanie planu urzadzenia lasow.

V. W zakresie ochrony gruntow lesnych:

1,

2.
3.
4

Whioskuje o zgode na przeznaczenie gruntow lesnych na cele nielesne.

Sporzadza projekt programu lesnego wykorzystania gruntow.

Okresla warunki wylaczenia gruntdw lesnych z produkgii.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zalesianiem, zaktadaniem upraw oraz plantacji wieloletnich
whascicieli indywidualnych - z moZliwoscig zapewnienia bezplatnie niezbednych iloéci sadzonek
lub nasion roslin.

Stosuje przepisy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji w przypadku niewykonania
przepisow, okreslonych odrebnymi ustawami.

VI, W zakresie hodowli | ochrony zwierzat fownych:

1,

2.

Sprawuje nadzér administracyjny w zakresie hodowli, ochrony zwierzat townych i wykonaniem
przepiséw prawa lowieckiego.

Wspdldziata z dzierzawca lub zarzadca obwodu ‘owieckiego w zagospodarowaniu towieckich
cbszaréw gminy.

VII. Z zakresu inwestycii gminnych.

Lol A

b

Prowadzi polityke inwestycyjng, ustala kierunki i strukture inwestowania.

Przygotowuje dokumentacje potrzebng do realizacji inwestycji.

Nadzoruje ikontroluje przebieg realizacji inwestycyjnych, zadan spoteczno-gospodarczych

i remontow, prowadzonych przez urzad i jednostki organizacyjne.

Zapewnia warunki realizacji inwestycji, podejmuje starania o zapewnienie Srodkéw finansowych

i przygotowanie inwestycji do realizacji.

Prowadzi postepowania lokalizacyjne inwestycji w zakresie ferenowo - prawnym i projektowym.

Dokonuje komisyjnego odbioru prac inwestycyjnych, sporzadza dokumentacje potrzebna do przyjecia

inwestycji do mienia gminnego lub przekazania innemu podmiotowi.

Sprawdza koszty realizacji robdt inwestycyjnych i remontowych.

Uzgadnia z Skarbnikiem Gminy projekty umdw, okreslajacych wzajemne zobowigzania i swiadczenia

inwestora, nadzoruje wykonanie tych umow.

Prowadzi sprawy zwigzane z uzgadnianiem inwestycii:

ez Ministrem Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa oraz Glownym Inspektorem
Sanitarnym w odniesieniu do inwestycji szczegdlnie uciazliwych

e wiasciwymi organami administracji publicznej w odniesieniu do inwestycji mogacych pogorszy¢
stan $rodowiska,

*  Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow - w odniesieniu do obiektéw objetych ochrong
konserwatorska,

10. Nadzoruje budowy, madernizacje, utrzymanie i ochrone drdg gminnych, ulic, mostow i placow.
11. Realiztije zadania zwigzane z rekultywacjg gruntow zdewastowanych i zdegradowanych.

VIIL.Z zakresy zamowien publicznych
Realizowanie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych - we wspdtpracy ze wszystkimi referatami
i jednostkami organizacyjnymi urzedu. Nadzér nad przebiegiem postepowania z ustawy o zamdwieniach
publicznych.

IX. W zakresie ochrony i ksztaltowania srodowiska:

1.

Prowadzi sprawy, zwlazane zwydawaniem zezwolenn na usuwanie drzew lub krzewdw z terenu
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nieruchomosci oraz wymierzaniem i egzekucja kar finansowych za samowolne ich usuwanie.

2. Prowadzi sprawy, zwigzane z ograniczeniem czasu pracy ikorzystania z urzadzen technicznych
oraz uciazliwych (hatas, wibracje) Srodkéw transportu - tgcznie z nakazaniem uzytkownikowi
podjecie czynnosdi, ograniczajacych ucigzliwos¢ dia Srodowiska.

3. Dba o przestrzeganie przepisdw odnosnie ochrony Srodowiska (ustawa o ochronie i ksztattowaniu
srodowiska).

4. Whioskuje o ustanowienie parku wiejskiego, okresSlenie jego granic i sposob wykonania ochrony, ze
szczegolnym uwzglednieniem terendw, na ktérych wystepuje starodrzew.

5. Prowadzi wspolprace z instytucjami iwlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie
ekologicznych przedsiewzieé w gminie.

X. W zakresie zagospodarowania wspélnot gruntowych:
1. Prowadzi sprawy, zwigzane z zagospodarowaniem wspéinot gruntowych.

2. Prowadzi sprawy, zwiazane z zatwierdzeniem zbycia lub nabycia udziatéw we wspdinocie gruntdw.

XI. W zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych:
1. Przyjmuje i rozpowszechnia zgloszenia o podejrzeniu o zachorowaniu zwierzat na choroby zakazne.
2. Prowadzi sprawy zwigzane z przeciwdziataniem zachorowalnosci zwierzat, ze szczegdinym

uwzglednieniem wscieklizny.

Wspoldziala w czynnosciach, okreSlonych w punkcie 2 z wlasciwymi organami.

Wyznacza bieglego do wyceny zwierzat padiych lub zabijanych w zwigzku z chorobg zakazng.

5. Ponosi koszty stosowania Srodkow ochronnych inadzoru w zwigzku ze zwalczaniem chorgh
zakaznych.

6. Podaje do publicznej wiadomosci ogloszenia wilasciwych organdw w sprawach zwalczania choréb
zakaznych, nadzoruje ich rozpowszechnianie i przestrzeganie.

s W

XII. W zakresie prawa wotnego:
1. Whioskuje o zatwierdzenie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach.

2. Whnioskuje o nakazanie wykonania niezbednych urzadzenn zabezpieczajacych wody przed
zanieczyszczeniem.

3. Przeprowadza ewakuacje ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzig.

4. Zobowigzuje do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig lub do dostarczenia posiadanych
materialow.

5. Whnioskuje o przyznanie odszkodowania za straty z tytulu udzialu w ochronie przed powodzia.

6. Prowadzi sprawy z zakresu melioracji.

. XI11.Z zakresu drég i komunikacji:
1. Zarzadza siecig drog gminnych.
2. Wydaje zezwolenia na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych obiektow nie zwigzanych
Z gospodarka drogowa.
Wydaje zezwolenia na zajecie pasa drogowego drogi gminnei.
Prowadzi sprawy z zakresu funkcjonowania lokalnego transportu zbiorowego.
Nadzoruje utrzymanie w dobrym stanie oswietlenia ulicznego.
Nadzoruje wiasciwe oznakowanie drdg i organizacje ruchu drogowego.
Wyznacza migjsca na parkowanie pojazddw.

N U AW

XIV.Z zakresu spraw kultury fizycznej i sportu
1. Wspoldziala w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz udziela pomocy

przy realizacji tych zadan.
2. Wspdtdziata i nadzoruje dziatajace na terenie gminy kluby sportowe.
3. Organizuje konkursy i przygotowuje umowy o dotacje na dzialalnoS¢ sportowa oraz przyjmuje
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sprawozdania finansowe w tym zakresie

XV. W zakresie ochrony gruntow rolnych oraz upraw:

1.

2.
3.
4

Whioskuje o zgode na przeznaczenie gruntdw rolnych cele nierolnicze.

Sporzadza projekt programu rolniczego lub wykorzystania gruntow.

Okresla warunki wytaczenia gruntéw rolnych z produkgii.

Prowadzi sprawy zwigzane z zadrzewianiem, zakrzewianiem, zalozeniem upraw uzytkéw zielonych,
sadow oraz plantacji wieloletnich wiascicieli indywidualnych.

Stosuje przepisy o postepowaniuy egzekucyjnym w administracji w przypadku niewykonania
przepisow, okreslonych odrebnymi ustawami.

Whioskowanie o nakazanie posiadaczom iuzytkownikom gruntéw rolnych zniszczenia zasiewow
lub dokonania nasadzen roélin o odpowiedniej zdrowotnosci.

Przyjmowanie informacji o pojawieniu sie chorgb, szkodnikéw i chwastdw oraz wzywanie
do dokonania odpowiednich czynnosci, zwigzanych z zapobieganiem rozprzestrzeniania sie ww.
Prowadzi sprawy, zwigzane z wydawaniem zezwolen na uprawe maku i konopi oraz nadzoruje
ich realizacje.

§5

Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych Gminy.

Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych gminy regulujg ich statuty (lub regulaminy organizacyjne),
nadane tym jednostkom w obowigzujgcym trybie.
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ROZDZIAL II1

§ 1.

Zakres dzialania Urzedu w sprawach zleconych.

Zakres dziatania urzedu w sprawach zleconych regulujg zawarte z organami administracji publicznej umowy
i porozumienia.

g2
Postanowienia koficowe:

1. Wykaz obowigzkdéw i odpowiedziainoéci poszczegdlnych pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikéw.

2. Na okres nieobecno$d pracownikéw w pracy ich zastepcow wyznaczaja bezposredni przeltozeni.

3. Przy zmianach personalnych pracownikoéw urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
obowigzuje protokolarne przekazywanie dokumentacji zwigzanej ze stanowiskiem. Rejestr protokotow
prowadzi Sekretarz Urzedu. W przypadkach losowych Wéjt powotuje komisje w celu sporzadzenia
protokotu przekazania dokumentacii.

4. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu regulujg réwniez postanowienia regulaminu
pracy w urzedzie,

5. Do struktury organizacyjnej urzedu nalezy ,Pion Ochrony Informacji Niejawnych”, w skiad ktorego
wchodzg nieetatowi pracownicy
e Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
o Kierownik Kancelarii Informadji Niejawnych
& Administrator Bezpieczenstwa Informacji
do zadan pionu ochrony nalezy:

e zapewnienie ochrony informagji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej

e zapewnienie ochrony systemdw i sieci teleinformatycznych w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne

e kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji

o okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw

® opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji

e szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych

6. Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz urzedu podpisuja czlonkowie kierownictwa urzedu oraz osoby
pisemnie do tego upowaznione.

7. W urzedzie stosuje sie nastepujgce oznaczenie pism wychodzacych:

e WG z zakresu spraw bezposdrednio podiegtych Wéjtowi

o ZW z zakresu spraw bezposrednio podlegtych z Zastepcy Wojta

e SU z zakresu spraw prowadzonych przez Sekretarza

o SG z zakresu spraw prowadzonych przez Skarbnika

s RG Z zakresu spraw dotyczacych Rady Gminy ‘[
e OS z zakresu spraw dotyczacych spraw pracowniczych 1
o DO z zakresu spraw dotyczacych dowoddw osobistych

e USC z zakresu spraw dotyczacych urzedu stanu cywilnego

e SO z zakresu spraw dotyczacych ewidencii ludnosd

e FnwW z zakresu spraw dotyczacych wymiaru podatkowego

e Fnb z zakresu spraw dotyczacych budzetu gminy

e Fn z zakresu spraw dotyczacych upomnien i egzekucji )
e Fnb.KZ z zakresu spraw dotyczacych kontroli zarzadczej Skarbnika i |
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Grp
Grp.GT.D
Grp.GT.E
Grp.GT.Sp
Grp.GT.P
Grp.GT.MZKP
Grp.0S
Grp.RL
Grp.L
Grp.GT.Wn
Grp.R
Grp.I
Grp.GT
Gip.G

GT

Kw

KZ

PA

IN

RP

PU

z zakresu spraw dotyczacych dzierzaw gruntéw

z zakresu spraw dotyczacych drég

Z zakresu spraw dotyczacych energetyki

Z zakresu spraw dotyczgcych sportu

z zakresu spraw dotyczacych podziatdw nieruchomosci

z zakresu spraw dotyczacych transportu lokalnego

z zakresu spraw dotyczacych ochrony Srodowiska

z zakresu spraw dotyczacych melioradcji

z zakresu spraw dotyczacych lesnictwa

z zakresu spraw dotyczacych wnioskdw radnych

z zakresu spraw dotyczacych rolnictwa

z zakresu spraw dotyczacych inwestycji i srodkéw pozabudzetowych
z zakresu spraw dotyczacych plandw zagospodarowania przestrzennego
z zakresu spraw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami

z zakresu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej

z zakresu spraw dotyczgcych kontroli wewnetrznej

z zakresu spraw dotyczacych kontroli zarzadczej

z zakresu spraw dotyczacych profilaktyki alkoholowej i narkomanii

z zakresu spraw dotyczacych informacji niejawnych

Z zakresu spraw dotyczacych opinii prawnych

z zakresu spraw dotyczacych dziatainoSci gospodarczej i funduszy soleckich

Urzad jest czynny w nastepujacych dniach tygodnia

* poniedziatek: od godziny 7.00 do godziny 17.00

* wtorek, Sroda, czwartek: od godziny 7.00 do godziny 15.00
» pigtek: od godziny 7.00 do godziny 13.00
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