WO
GIMINY TW34HEL
woi. slgskie

LMo

Zarzadzenie Nr 185/2024
Wajta Gminy Tworog
z dnia 24 czerwea 2024 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
dla
Urzedu Gminy Twordg

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminym (Dz.t 7 2024 r, poz.609 zp6Z zm.) po
konsultacji przeprowadzonej z kierownikami referatOw

zarzadzam:

1. Wprowadzi¢ w Urzgdzie Gminy Twordg Regulamin Organizacyjny stanowigcy zatacznik do
zarzadzenia.

2. Odpowiedzialni za przestrzeganie ustalen regulaminu sa kierownicy referatow.

3. Zobowiazan kierownikow referatéw do zapoznania podlegiych im pracownikéw z tredeig regulaminu
4.  Traci moc zarzadzenie nr 302/216/2015 z dnia 30 lipca 2015 rokn z p6Zniejszymi zmianami.
5.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 czerwea 2024 roku.
/
:’gb‘ }— ’
Otrzymuja: o

1 x Zastgpca Wojta
1x Skarbnik Gminy
1 x Kierownik USC
1 x Kierownik Referatu Inwestycii, Obrotu Mieniem, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Spraw
Komunalnych
1 x Dyrektor GOPS
1 x Dyrektor ZOPO
1 x Dyrekior GOK
a/a



Zalacznik do zarzadzenia Nr 185/2024
Wojta Gminy Twordg
7 dnia 24 czerwca 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU
GMINY TWOROG

Zakres dzialania i zasady funkcjonowania urzedu

1. Urzad Gminy w Tworogu, jest aparatem pomocniczym Wdjta, shuzacym do realizacji zadan
whasnych gminy, okreslonych ustawami, statutem gminy, uchwatami rady 1 zarzadzeniami wdjta;
zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji publicznej, przekazanych gminie z
mocy przepiséw ogdlnie obowigzujgeych, wzglednie w drodze porozumien z wlasciwymi organami
administracji publicznej.

2. Urzedem kieruje Wéjt, a w czasie jego nieobecnosel - Zasigpea Wéjta lub inna osoba
wyznaczona przez Wojta.
3. Przy zatatwianiu spraw stosuje sig postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego,

chyba, ze przepisy szczegblne stanowig inaczej.

4, Czynnoéci biurowe i kancelaryjne reguluje instrukcja czynnoéci kancelaryjnych w urzedzie gminy.



SPIS TRESCI

I. Rozdzial I- Organizacja urzgdu
2. Rozdzial II- Zakres obstugi mieszkancow

3. Rozdziat III
1. Zakres dziatania urzgdu w sprawach zleconych
2. Postanowienia koficowe

4. Schemat organizacyiny urzedu.



Rozdzial I

Organizacja Urzedu Gminy

1. Status Pracownika

Gmina zatrudnia pracownikéw samorzadowych, kidrych status okredla: wybor, powolanie oraz umowa
0 prace.

2. Kierownictwo urzedu

Kierownictwo Urzgdu Gminy Twordg stanowig:

1)
2)
3)
4)
5)

Wojt Gminy - stanowisko z wyboru - (WG)

Zastepca Wojta Gminy - stanowisko z powolania - (ZW)

Sekretarz Gminy - umowa o pracg - (SU)

Skarbnik Gminy — stanowisko z powolania — (SG)

Zastgpca Skarbnika Gminy- Gtowny Ksiegowy Urzgdu Gminy - Umowa o pracg — (ZS)

3. Komorki organizacyjne urzedu

1)

2)

3)

Struktura organizacyjna urzedu opiera sig na:
e referatach

o samodzielnych stanowiskach, podporzadkowanych bezposrednio kierownikowi
urzedu

W urzedzie istnicja
referaty:
o kancelarii urzedu
s spraw obywatelskich
o finansow
s inwestycji, obrotu mieniem, rolnictwa, ochrony $rodowiska i spraw
komunalnych

W skiad struktury organizacyjnej wehodzg nieetatowe stanowiska:
¢ stanowisko ds. kontroli wewngtrznej,

stanowisko ds. prawno-organizacyjnych,

stanowisko ds. BHP,

stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych,

stanowisko ds. ochrony danych osobowych



. Stanowiska pracownicze oraz liczba etatow.

L.p stanowisko etat awagi
1. St. kierownicze Woijt 1,0 Wyb6r
2. | St. kierownicze Zastgpca Wojta 1,0 Powolanie
3. | St. kierownicze Sekretarz Gminy 1,0 Umowa o
prace
4. | St. kierownicze Skarbnik Gminy 1,0 powolanie
RAZEM | 4,0
1. | Referat . Stanowisko ds. sekretariatu i obstugi 1,0 Umowa o
Kancelarit urzedu prace
Urzedu . Stanowisko ds. obslugi rady gminy i 1,0 Umowa o
kadr prace
. Stanowisko ds. obstugi rady gminy i 1,0 Umowa o
odwiaty prace
. Archiwista
. Stanowisko ds. Informatyki 1,0 Umowa o
prace
Sprzataczka 1,0 Umowa o
prace
Sprzataczka 0,5 Umowa o
prace
. Sprzgtaczka 0,5 Umowa o
prace
. Konserwator 0,5 Umowa o
prace
1] RAZEMEJ6S 4] 1
2. | Referat do spraw . Zastgpca Kierownika USC 1,0 Umowa o
obywatelskich © - prace
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1,0 Umowa o
i promocji gminy prace
Stanowisko ds. obywatelskich, OC 1,0 Umowa o
1 zarzadzania kryzysowego prace
. Stanowisko ds. dziatalnosci 1,0 Umowa o
gospodarczej, funduszy soteckich, prace
zdrowia i spraw spotecznych
3. Referat Finansow . Zastepca Skarbnika Gminy- Glowny Umowa o
ksiegowy Urzgdu Gminy prace
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowey | 1,0 Umowa o
prace
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe] | 1,0 Umowa o
prace
Stanowisko ds. weryfikacji naleznodci 1,0 Umowa o




prace

5. Stanowisko ds. rozliczen VAT 1,0 Umowa o
podatkdw lokalnych prace
6. Stanowisko ds. podatkow i weryfikacji 1,0 Umowa
nalezniogei 0 prace
7. Stanowisko ds., podatkéw i weryfikacji | 1,0 Umowa o
nalezniosci - prace
§. Stanowisko ds. podatkéw gminy 1,0 Umowa o
prace
9. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe) | 1,0 Umowa o
prace
10. Stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej | 1,0 Umowa o
prace
11. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetiwej | 1,0 Umowa o
' prace
RAZEM | 11,0
Referat 1. Kierownik referatu 1,0 Umowa o
inwestycji, obrotu prace
mieniem, 2. Zastepca kierownika- stanowisko ds. 1,0 Umowa o
rolnictwa, gospodarki gruntami pracg
ochrony 3. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska 1 1,0 Umowa o
$rodowiska i lesnictwa prace
spraw 4. Stanowisko ds. Lokalowych 1,0 Umowa o
komunalnych prace
5. Stanowisko ds. Komunalnych 1,0 Umowa o
prace
6. Stanowisko ds. gospodarki gruntami 1,0 Umowa o
prace
7. Stanowiske ds. budownictwa i 1,0 Umowa o
zagospodarowania przestrzennego prace
8. Stanowisko ds. gospodarki odpadami 1,0 Umowa o
prace
9. Stanowisko ds. zaméwien publicznych 1,0 Umowa o
prace
10. Stanowisko ds. Ekodoradztwa 1,0 Umowa o
prace
11. Stanowisko ds. jakosci powietrza 1,0 Umowa o
prace
12, Stanowisko ds. inwestycji oraz funduszy | 1,0 Umowa o
zewnetrznych prace

RAZEMIT12,0f:

SE




l.p Stanowiska nieetatowe
1. | Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej (audyt wewnetrzny- umowa
Audit Consulting Municipal Sp. z 0.0.)
2. | Stanowisko ds. prawno-organizacyjnych (kancelaria radcy
prawnego) umowa
3. Stanowisko ds. BHP (firma BAKO) umowa
4. Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych umowa zlecenie
5. | Stanowisko ds. ochrony danych osobowych (firma Centrum umowa
Szkolen 1 Wsparcia)
§1

Wojt - stanowisko z wyboru.

Stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwilg ztozenia wobec rady gminy §lubowania.

1. Jest kicrownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw szczegodlnych oraz pracodawey w rozumieniu
przepiséw kodeksu pracy.

2. Jest terenowym organem obrony cywilnej.

3. Jest przelozonym  pracownikéw samorzgdowych. Zwalnia i zatrudnia kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

4. Reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacije w sprawach dotyczacych gminy. 5, Nadzoruje
realizacj¢ budzetu,

6. Realizuje polityke kadrows 1 wspdlnie z zastepes i sekretarzem gminy odpowiada za przestrzeganie
przepiséw zwiazanych ze stosunkiem pracy.

7. Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej.

8. Udziela peinomocnictwa w sprawach, nalezgcych do jego wylgcznej kompetencji.

9. Wydaje przepisy porzadkowe w formie zarzadzenia w sytuacjach niecierpigcych zwloki i mogacych
zagraza¢ zyciu i zdrowiu.

10. Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosei urzedu np. instrukcje
obiegu dokumentéw, regulaminu funduszu nagréd, socjalnego, mieszkaniowego, itp,

11.Informuje odpowiednie organy o zamiarze przystapienia do porozumienia komunalnego.

12.0pracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig, oglasza i odwoluje pogotowie i alarm
przeciwpowodziowy. Moze zarzadzi¢ ewakuacjg z obszaréw bezposrednio zagrozonych.

13, Przedkiada wojewodzie 1 RIO uchwaty Rady Gminy w terminie 7 dni od daty ich podjgcia,

14. Sklada Radzie Gminy okresowe sprawozdania z realizacji zadan.




§2
Zastgpca Wojta - stanowisko z powolania.

Powolywany zarzadzeniem Waéjta. Stosunek pracy nawiazuje si¢ w momencic okreslonym zarzadzeniem

o powolaniu.

Obowigzki Zastgpcy Wéjta Gminy.

1. Zastgpuje Wojta w czasie jego nieobecnoscei, jest przetozonym pracownikdw, zajmujacych stanowiska
kierownicze.

2. Reprezentuje gmine na zewngtrz i prowadzi negocjacje w sprawach, dotyczacych gminy w zakresie

petnomocnictwa udzielonego przez Wajta.

Jest zastepey kierownika zaktadu pracy.

Petni nadzoér nad sprawami o$wiaty, opieki spolecznej, kultury i zdrowia

Koordynuje prace, zwigzane z udziatem gminy w zwigzkach i porozumieniach mi¢dzygminnych.

Prowadzi sprawy zwigzane ze wspdlpracy z sejmikiem wojewddztwa i radg powiatu.

NS e

Wykonuje inne zadania, wynikajace z przydzialu czynnosei, ktéry stanowi zatacznik do aktu powotania.

§3
Sekretarz Gminy

1. Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy, jest jednoczesnie kierownikiem

referatu kancelarii urzedu i w tym zakresie:

a) nadzoruje opracowanie zakreséw czynnosci dla poszezegolnych stanowisk,

b) informuje Wojta o koniecznoscei dokonywania zmian personalnych,

¢) mnadzoruje czas pracy pracownikdw samorzadowych oraz dyscypliny,

d} prezentuje nowo przyjetych pracownikow,

e) dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenie,

f) planuje koszty utrzymania urzgdu i rozlicza si¢ z wydatkow przewidzianych na ten cel w budzecie
gmiry,

g) nadzoruje wlasciwe wydawanie pienigdzy na materialy biurowe,

h) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Wojta,

i) odpowiada za szkolenia pracownikéw oraz nadzoruje srodki na ten cel przeznaczone,

J) prowadzi rejestr szkolen,

k) wnioskuje o udzielenie kar dyscyplinarnych i nagréd dla pracownikéw samorzadowych i
kierownikdw jednostek organizacyjnych.

2. Pelni staty nadzér nad funkcjonowaniem urzedu.



3. Nadzoruje przygotowanie materialéw pod obrady sesji.

4, Wspolpracuje z komisjami rady..

S. Wspdlpracuje z solectwami.

6. Organizuje biblioteki urzgdu i dba o state uzupefnianie zbioréw, w tym przede wszystkim aktow
normatywnych.

7. Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy oraz prowadzenie poszezeg6lnych
rejestrow.

8. Przeprowadza okresowe kontrole posiadania zbioréw prawnych, kompletowanych wg wskazéwek radey
prawnego.

9. Przedstawia wajtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom, a w
szczegolnosei tych czynnoscei, ktérych w dniu opracowywania regulaminu nie powierzono nikomu i
ktérych konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie przysztym.

10. Wspdlpracuje z sgsiednimi gminami.

11. Przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

12. Przyjmuje pisma sadowe i prokuratorskie w wypadku niemoznosci dorgezenia ich adresatowi w
miejscu zamieszkania (na podstawie odrgbnych przepisow).

13. Prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

14. Zabezpiecza organizacyjnic przebieg wyboréw do Sejmu, Senatu i Prezydenta RP, Rady Gminy, Rady
Powiatu i Sejmiku Wojewddzkiego, tawnikow.

15. Zabezpiecza organizacyjnie przebieg referendum.

16. Wykonuje inne powierzone czynnosci.

18.Nadzoruje ochrong danych osobowych oraz tryb udzielania informacji, wynikajgce z przepiséw
szczegolnych.

19.Nadzoruje prowadzenie archiwum urzedu.

§4
Skarbnik Gminy- stanowisko z powolania

Obowigzki Skarbnika Gminy:

1. Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu Gminy.

2. Zadania i kompetencje Skarbnika okreslaja ustawy. W szczegoélnoscei Skarbnik nadzoruje
prowadzenie gospodarki finansowej przez Gming oraz jego jednostki organizacyjne.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowiazkéw v zakresie rachunkowosci,

2) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu Gminy w okresie roku budzetowego,



3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych powodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznienia innej osobie do dokonywania kontrasygnaty,
4} nadzor nad opracowaniem budzetu,

5) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowe;],

§5
Zastepea Skarbnika Gminy - Glowny Ksiegowy Urz¢du Gminy

1. Zastepca Skarbnika jest Glownym Ksiegowym Urzedu Gminy i kieruje Referatem Finansow.

2. Zadania i kompetencje Gtéwnego Ksiegowego okresla art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych.

3. Gléwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki,
wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi 1 dokOnywania wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosei

dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

§6
Kierownicy referatow

1. Stosunek pracy kierownikow nawiazuje si¢ na podstawie mowy o pracg (nie dotyczy Skarbnika).

2. Do obowiazkdw kierownikdw nalezy:
1) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy, wieloletnich programow inwestycyjnych
oraz projektow planéw finansowych dla zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej w czgscei
dotyczacej zadan Referatu,
2) dysponowanie $rodkami finansowymi w granicach kwot okreslonych w budzecie dla
wiasciwego dysponenta budzetowego,
3) nadzér nad biezgcym uzgadnianiem z Referatem Finansow dochodéw i wydatkéw, ktorych Referat
jest dysponentem,
4) odpowiedzialnos¢ za srodki finansowe powierzone do dyspozycji Referatu zgodnie z ustawa o
naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,
5) wspoldziatanie z innymi Referatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,
6) uczestnictwo w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach Komisji Rady Gminy, zgodnie z dyspozycja
Wojta, Zastepey Wojta, Sekretarza lub Skarbnika.

3. Obowigzki kierownikow referatéw okreslone sg zakresem dziatania wiadciwego referatu.



§7
Samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej (audyt wewnetrzny)

Stosunek pracy - na podstawie umowy o pracg. Do obowiagzkow nalezy prowadzenie nadzoru i kontroli

wewnetrznej urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych - w trybie wlasciwych przepiséw.

§8
Stanowisko ds. prawno-organizacyjnych

1) wspolpraca z kancelarig prawna, poérednictwo w kontaktach pracownikéw z Kancelarig w
celu uzyskania opinii, porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa pracownikom
Urzedu,

2) przygotowywanie projektow regulamindw, statutu i innych aktéw dotyczacych organizacji
pracy Urzedu,

3) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli zarzadezej, w tym terminowe sktadanie sprawozdan
z realizacji kontroli zarzadezej w urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych,

4) koordynowanie procesoéw samooceny CAF Urzedu Gminy w celu doskonalenia procedur i

jakosei pracy, w tym organizacja pracy zespotu ds. samooceny.

§9
Stanowisko do spraw BHP

Stosunek pracy - na podstawie umowy. Do obowigzkoéw nalezy przeprowadzanie wstepnych szkolefi
pracownikéw z zakresu BHP, przygotowywanie instrukcji dla poszezegélnych stanowisk pracy ze wzgledu
na istniejace przepisy w tym norm przydzialéw odziezy ochronnej, sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z

wypadkami przy pracy.

§ 10

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

1) zapewnienie ochrony informacji nigjawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje



niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdinosei szacowanie
ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosei okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentéw,

6) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych na polecenie Wojta wobec kandydatéw na
stanowiska zwigzane z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»Zastrzezone” lub ,,poufne”, przechowywanie akt zakoficzonych postepowan sprawdzajacych,

7) organizowanie i prowadzenie na polecenie Wojskowe] Komendy Ubezpieczen akcji
kurierskiej na terenie Gminy,

8) nakladanie obowiazku §wiadczen rzeczowych 1 osobistych na rzecz obrony kraju,

9) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulaminéw oraz

zarzadzen w tym zakresie.

§11
Stanowisko ds. ochrony danych osobowych

1) realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych i dostgpu do informacji publicznych,

2) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisOw z zakresu ustawy o ochronie danych
osobowych 1 ustawy o dostepie do tych informacji przez pracownikdéw Urzedu,

3) przeprowadzanie szkolen pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych,

4) informowanie administratora oraz pracownikéw, ktoérzy przetwarzaja dane osobowe o
obowigzkach wynikajacych z rozporzgdzenia i1 aktéw normatywnych,

5) monitorowanie przestrzegania przepiséw rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz
aktéw wewnetrznych Urzedu przez osoby przetwarzajace dane osobowe,

6) prowadzenie dzialan zwiekszajgcych §wiadomos¢ personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania danych osobowych oraz powigzanych z tym audytow,

7) dokonywanie oceny skutkow zagrozen dla przetwarzanych danych w Urzedzie



§12

Pozostali pracownicy

1. Stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace.
2. Czynnoéei prowadzonych w referacie spraw okreslajg zakresy czynno$ci poszezeg6lnych pracownikow.
§ 13
Zadania wspdlne

1. Posiadanie i znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisdw gminnych.

2. Ciggle $ledzenie zmian, zachodzacych w przepisach prawnych oraz wzajemne informowanie sig o tych
zmianach. Znajomos$¢ orzecznictwa..

3. Udzielanie informacji i niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw przez petentow.

4, Umiejetno$¢ uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych norma prawna,

zaré6wno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organéw administracji publicznej.

o

. Wsp6lpraca z organami samorzgdu powiatowego, wojewddzkiego 1 innymi organami administracji

publicznej.

6. Analiza uzyskiwanych dochodow, stawianie wnioskow, co do oszezgdnodei jak i pozyskiwania zrodet
nowych dochoddw.

7. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezpoéredniemu przetozonemu lub Wojtowi Gminy.

8. Opracowywanie projektow uchwat rady Gminy, zarzadzen Wéjta oraz ich wykonywanie.

9. Stala wspolpraca z komisjami rady.

10. Planowanie zadan rzeczowo-finansowych oraz przedkladanie w terminie 30 dni po zakoficzeniu roku
budzetowego stosownego sprawozdania. Wstepne planowanie zadan rzeczowo-finansowych wg
odrebnie ustalonych termindw.

11. Sygnalizowanie Wéjtowi Gminy o wydarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowej.

12. Przekazywanie skarbnikowi Gminy kopii zawartych umow lub zlecen w celu uzyskania kontrasygnaty
oraz wpisania ich do rejestru.

13. Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadaf gminy.

14.Udostepnianie informacji publicznej w trybie przewidzianym ustawami.

15.Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt,

16. Wykonywanie zadan okreslonych w budZecie Gminy, pozostajacych w kompetencji Referatu.

17. Odpowiedzialnos¢ i czuwanie nad prawidfowym zaangazowaniem srodkow budzetowych.

18. Biezace uzgadnianie dochodéw i wydatkéw z Referatem Finansow.

Wymagania kwalifikacyjne wszystkich pracownikéw samorzadowych okreslajg odrgbne przepisy ustaw i

rozporzadzen.
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ROZDZIAL 11

Zakres obslugi mieszkancéw Gminy

Urzad gminy wykonujac obshuge mieszkanicow, prowadzi nastgputjace sprawy w poszezegOlnych
referatach.
§1
REFERAT KANCELARZ URZEDU

Sporzadza projekty struktury organizacyjnej urzedu oraz sieci jednostek organizacyjnych gminy (w tym
sprawy ich powolywania, likwidacji lub reorganizacji).

Opracowuje projekty statutéw i regulaminy organdéw oraz komdrek gminy.

Prowadzi zbiory przepiséw gminnych

Sprawuje obstuge biurowa i sekretarska kierownictwa Urzedu i Rady Gminy.

5. Prowadzi rejestr korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Urzgdu Gminy.

6.
7.

Dba o zaopatrzenie materiatowo-techniczne Urzedu w Srodki trwale i przedmioty nictrwale.

Prowadzi sprawy osobowe organdw gminy, pracownikéw Urzgdu Gminy oraz kierownikow jednostek

organizacyjnych gminy.

. Prowadzi sprawy pracownicze i kadrowe:

»  akta personalne

«  czas i dyscyplina pracy

*  badania lekarskie

Sporzadza projekty zakreséw czynnosei i odpowiedzialnosei pracownikéw urzedu - przy udziale

kierownikéw referatow.

10. Analizuje i opininje projekty przejmowania przez gming zadan zleconych z zakresu administracii

publicznej (rzgdowej).

11.0rganizuje i koordynuje prace, zwiazane z przeprowadzaniem wyboréw do Rady Gminy, Rady

Powiatuy, Sejmiku Wojewddztwa, Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, lawnikow oraz referendum.

12. Zleca wykonanie pieczeci Urzedu - ). ustalanie tresci zamo6wienia, ewidencja, wydawanie, zwroty,

likwidacja.

13.Prowadzi archiwum urzedu.

14. Zabezpiecza urzad w urzadzenia: fax, ksero, komputery, skanery, centralg telefoniczna itp.

15. Prowadzi sprawy zwiazane z zabezpieczeniem mienia urzgdu oraz przepiséw bhp i p. pozarowych.

16.Prowadzi rejestr umdw i porozumien z innymi jednostkami samorzadowymi, administracja rzadowg

i innymi instytucjami.

17.Przyjmuje pisma sadowe w wypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w jego miejscu

zamieszkania.



18. Wywiesza w swoim lokalu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej migjsce pobytu nie jest

znane.

19. Prowadzenie rejestru i zbiore uméw.,

§2
REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH.

Do zadar i kompetencji Referatu ds. Obywatelskich (Wieloosobowego Stanowiska Spraw

Obywatelskich i dziatalnosci Gospodarczej) nalezg w szczegdlnosc sprawy:

1. Z zakresu spraw obywatelskich:

1. Wydaje dokumenty stwierdzajace tozsamosc.

2. Prowadzi ewidencji ludnogéci.

3. Wydaje decyzje administracyjne w sprawach zameldowania [ub wymeldowania.

4. Dokonuje zameldowania osob podlegajacych obowiazkowi czynnej stuzby wojskowej -po uprzednim

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

trwajacego ponad 2 miesigce.

5. Zawiadamia wojskowego komendanta uzupelnie oraz wojta wiadciwego ze wzgledu na poprzednie
miejsce pobytu stalego (zamieszkania) lub pobytu czasowego trwajacego ponad dwa miesiace lub
podlegajacych obowigzkowi czynnej sluzby wojskowej, zgloszonych przy spelnianiu wojskowego

obowigzku meldunkowego.

II. Z zakresu obrony cywilnej:

1. Wykonuje zalecenia Szefa Obrony Cywilnej Kraju.

2. Kieruje oraz koordynuje przygotowania i realizacjg przedsigwzigé obrony cywilne;.

3. Administruje rezerwami osobowymi.

4. Przeprowadza czynnosci, zwigzane z wykonaniem powszechnego obowigzku obrony oraz wspdtdziata
z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi.

5.Wystepuje do instytucji, pafistwowych podmiotéw gospodarczych, jednostek organizacyjnych i
organizacji spolecznych o wspéldziatanie w administrowaniu rezerwami osobowymi.

6. Tworzy formacije obrony cywilne;.

7. Przeznacza osoby, wymienione w odrgbnych przepisach - na stanowisko komendanta formacii, po
zasiggnieciu opinii lekarza publicznego zaktadu opieki zdrowotne;j.

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



XII. W zakresie zdrowia

+  Wspdldziala z organizacjami 1 instytucjami, ktérych celem jest poprawa stanu zdrowotnego

mieszkaticow.

*  Prowadzi sprawy, zwigzane z ochrong zdrowia mieszkaficow.

XTII. Prowadzi sprawy z ustawy o funduszu soleckim.

§3
REFERAT FINANSOW

1. Opracowuje prognozy finansowe dla gminy (WPE)

2. Sporzadza projekty rocznego budzetu gminy i jej jednostek pomocniczych oraz przektada go w
obowiazujacym trybie do uchwalania.

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

4. Przygotowuje projekty uchwal organow gminy w sprawach majatkowych, przekraczajacych zakres
zwyklego zarzadu.

5. Nadzoruje sprawy placowe pracownikéw organéw i urzedu gminy.

6. Prowadzi sprawy kasowe urzedu.

7. Organizuje i kontroluje prawidltowy obieg dokumentacji niezbgdnej dla rachunkowosci.

8. Sporzadza sprawozdania z dziatalnoéci finansowej 1 budzetowej gminy.

9. Wspokdziata z organami finansowymi i bankowymi.

10. Prowadzi ewidencji majatku gminy, ksiegi inwentarzowe

11. Prowadzi rozliczenia z ZUS, PZU, Urzgdem Skarbowym i innymi instytucjami.

12. Prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z poborem i ksiggowaniem podatkéw oraz ich windykacija.

13. Przygotowuje projekty decyzji dotyczacych zwolnien, ulg i umorzefi,



§4
REFERAT INWESTYCJI, OBROTU MIENIEM, ROLNICTWA, OCHRONY

SRODOWISKA T SPRAW KOMUNALNYCN

I. W zakresie spraw planowania przestrzennego i budownictwa;

1.Prowadzi sprawy, zwigzane z opracowaniem migjscowego planu obszaréw funkcjonalnych,
wykraczajacych poza obszar jednostki podziatu administracyjnego.
2. Prowadzi sprawy zwigzane ze  sporzgdzaniem studium i projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.
3. Udostepnia studium i projekty miejscowychplandéw zagospodarowania przestrzennego do publicznego
wgladu oraz popularyzuje ich tresé.
4. Podaje do publicznej wiadomosci informacje o przystapieniu do sporzadzenia studium i miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego.
5. Podaje do publicznej wiadomosci informacje o wylozeniu projektu studium lub planu miejscowego do
publicznego wgladu.
6. Uzgadnia projekt studium lub miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego z zainteresowanymi
organami administracji publicznej i wlasciwymi organami wojskowymi.
7. Wydaje decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
8. Prowadzi sprawy, zwigzane z uzgadnianiem inwestycji:
+ z Ministrem QOchrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa oraz Giownym Inspektorem
Sanitarnym w odniesieniu do inwestycji szczegdlnie ucigzliwych,
+ wiadciwymi organami administracji publicznej w odniesieniu do inwestycji mogacych pogorszyé
stan §rodowiska,
» Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw - w odniesieniu do obiektéw objetych ochrong
konserwatorska,
9. Bada zgodno$¢ z prawem wydawanych decyzji w sprawach z zakresu administracji publiczne] i
ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu. ‘
10. Negocjuje przy wprowadzaniu zadan administracji publicznej do planu zagospodarowania
przestrzennego.
11. Przygotowuje projekty umdw zwigzanych z wprowadzaniem do planu zagospodarowania zadan
administracji publicznej, wymagajacych zapewnienia $rodkéw finansowych.
12. Prowadzi sprawy zwigzane ze zmiang przeznaczenia gruntéw w przypadku zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego.
13. Dokonuje ckresowych ocen skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy.,

14, Wnioskuje o wydanie zarzadzenia w naglych przypadkach w celu zabezpieczenia zabytkow i



zawiadamia wojewddzkiego konserwatora.
15. Skiada wnioski o wpisanie do rejestru zabytkdw:
+ przedmiotéw zastlugujacych na wpis,
+ zabytkow débr kultury.

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

17. W zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego - dziala w porozumieniu z Wojewoddzkim
Konserwatorem Zabytkow.

18. Wnioskuje o przejecie zabytku w zarzad.

19. Wydaje opinie w sprawie przebiegu drdg krajowych wojewddzkich, powiatowych i gminnych.

20. Planuje finansowanie, budowe, modernizacji, utrzymanie i ochrone drog gminnych, ulic, mostow i
placow.

21. Wyklada projekt programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntéw do wgladu miejscowej

Judnosci.

22. Realizuje sprawy zwiazane z rekultywacja lesnych gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych.

II. Z zakresu gospodarki komunainej i mieszkaniowej:

1. Dba o utrzymanie porzadku i czystosci - realizujge stosowne przepisy gminne i przepisy ustawy o
czystosci 1 porzadku w gminach.

2. Nadzoruje wykonanie przepiséw o ochronie zwierzat w tym celu wspoldziala ze stosownymi organami.

3. Zapewnia zaopatrzenie gminy w niezbedne dostawy wody, energii

elektrycznej, gazu, itp. oraz w urzgdzenia do odprowadzania i oczyszezania nieczystosci

ptynnych,

4, Zaklada, rozbudowuje i nadzoruje cmentarze komunalne.

5. Wnioskuje o zamknigcie cmentarza.

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

7. Organizuje 1 sprawuje opicke nad grobami i cmentarzami wojennymi.

8. Nadzoruje gospodarki obiektami i lokalami komunalnymi.

9. Wynajmuje lokale uzytkowe, sklada propozycji oplat, spisuje umowy najmu i prowadzi ewidencji
lokali wzytkowych.

10. Prowadzi rejestr zasobow mieszkaniowych stanowigcych mienie gminne.

11. Zmienia przeznaczenie lokalu z mieszkalnego na uzytkowy i odwrotnie.

12. Wyraza zgode na przebudowg lokalu.

13. Wyraza zgodg na podnajem lokalu.



14. Planuje wysokodé stawek czynszowych za lokale mieszkalne i uzytkowe.

15. Prowadzi karty i ksigzki obiektéw mienia komunalnego.

II1. Z zakresu gospodarki gruntami i geodezji:

1. Prowadzi sprawy nazewnictwa i numeracji ulic i nieruchomosci.

2. Prowadzi sprawy gospodarki mieniem komunalnym i zasobu komunalnego.

3. Prowadzi sprawy zarzadu, dzierzawy, uzytkowania nieruchomoscei stanowiacych wlasno$é gminy.

4, Prowadzi sprawy zwigzane z nabyw£tl10IR i zamiang nieruchomodei.

5. Przeciwdziata nieformalnemu obrotowi ziemia.

6. Prowadzi sprawy, zwigzane ze zbywaniem nieruchomosci komunalnych.

7. Wspoldziata z sadami, kancelariami notarialnymi oraz administracji publiczng w sprawach wiasnosci
oraz spraw geodezyjnych.

8. Prowadzi sprawy zlecone przez administracji publiczng z zakresu gospodarki gruntami, geodezji oraz
ochrony gruntéw lesnych.

9. Prowadzi sprawy, zwigzane ze scalaniem i rozgraniczaniem nieruchomosci.

10. Prowadzi ewidencji gruntéw zgodnie z przepisami prawa.

IV. W zakresie zagospodarowania lasow i terenow leSnych:

1. Wydaje decyzije o przeznaczeniu gruntu niele$nego lub nieuzytku do zalesienia oraz wydaje
zezwolenia na zalesienie gruntow rolaych.

2. Wystepuje do wasciwych organéw o wykonanie niektérych czynnoéci z zakresu zagospodarowania
lasow 1 gruntéw oraz przebudowy drzewostandw.

3. Nadzoruje sporzadzanie planu urzadzenia lasow.

V. W zakresie ochrony gruntéw leSnych:

1. Wnioskuje o zgode na przeznaczenie gruntow lesnych na cele nielesne.

2. Sporzadza projekt programu lesnego wykorzystania gruntéw.

3. Okreéla warunki wylaczenia gruntéw lesnych z produkcji.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zalesianiem, zaktadaniem upraw oraz plantacji wieloletnich
wlascicieli indywidualnych - z mozliwoscig zapewnienia bezplatnie niezbgdnych ilosci sadzonek lub
nasion ro$lin.

5. Stosuje przepisy o postepowaniu egzekucyjnym w adminisiracji w przypadku niewykonania

przepisdw, okreslonych odrebnymi ustawami.



VI. W zakresie hodowli i ochrony zwierzat lownych:

1. Sprawuje nadzdr administracyjny w zakresie hodowli, ochrony zwierzat fownych i wykonaniem
przepiséw prawa towieckiego.
2. Wspoldziata z dzierzawca lub zarzadea obwodu fowieckiego w zagospodarowaniu fowieckich

obszarow gminy.

VII, 7 zakresu inwestycji gminnych.

1. Przygotowywanie i nadzor nad realizacja inwestycji gminnych w zakresie infrastruktury drogowej,
mieszkaniowej, gospodarki wodno-écickowej oraz infrastruktury sportowo — rekreacyjnej.

2. Wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych i érodkéw UE
na zaplanowane inwestycje.

3. Wystepowanie o pozwolenie na uzytkowanie zrealizowanych inwestycji.

4. Rozliczanie rzeczowo — finansowe inwestycji oraz opracowywanie sprawozdan z ich realizacji.

5. Koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem przez gming inwestycji i robdt remontowo-
budowlanych.

6. Podejmowanie dziatan majacych na celu usuwanie nieprawidtowosci wystepujacych w toku
wykonawstwa zleconych prac inwestycyjnych i remontowych.

7. Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich prognoz finansowych.

8. Egzekwowanie od wykonawcow robot usuwania wad i usterek z tytwha gwarancji 1 rekojmi.

9. Biezace uzgadnianie 1 weryfikacja opracowanej dokumentacji projektowo-kosztorysowej na potrzeby
zadan inwestycyjnych oraz wydawanie opinii na temat dokumentacji projektowo-kosztorysowe;j.

10. Biezgca kontrola robét z zakresu gospodarki wodno-$cickowe] prowadzonej na terenie gminy przez
inwestorow zewnetrznych, w tym egzekucja doprowadzenia terenu do stanu poprzedniego.

11. Realizacja innych powierzonych zadan wynikajgcych z ustaw szczegdlnych dotyczacych gospodarki

gminnej, infrastruktury drogowsj, transportu zbiorowego, 1 gospodarki wodno-$ciekowe;j.

VIII. Z zakresu zaméwien publicznych

1. Prowadzi postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty budowlane, dostawy, ustugi
w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamowien publicznych.

2. Prowadzi ewidencje udzielonych zamdéwien, w stosunku do ktorych ustawy o zaméwieniach
publicznych nie stosuje sig.

3. Koordymuje udzielanie zamowien publicznych w Urzedzie Gminy.

4. Nadzoruje postepowania prowadzone przez inne stanowiska organizacyjne Urzedu w zakresie

udzielania zamdwien publicznych w trybie ,,zapytania o cene” 1 ,,z wolnej reki” oraz postepowan



udzielania zamdwien zwolnionych z obowigzku stosowania ustawy Prawo zam6wien publicznych.
5. Opracowuje projekty wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz wzorcow
postepowania w sprawach zamdwien publicznych oraz zamowiefi, w stosunku do ktérych ustawy o

zaméwieniach publicznych nie stosuje sie.
IX, W zakresie ochrony i ksztaltowania §rodowiska:

1. Opracowanie i realizacja gminnego programu ochrony srodowiska.

2. Podejmowanie dziatan w sprawach dotyczacych zwykiego korzystania ze srodowiska przez osoby
fizyczne.

3. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska oraz wspotpraca
w tym zakresie z innymi kompetentnymi instytucjami.

4. Przyjmowanie wynikéw pomiaréw wielkoéei emisji z instalacji oraz przyjmowanie  zgtoszen
instalacji nie wymagajacych pozwolenia, ktére moga negatywnie oddzialywaé na §rodowisko —
przydomowe oczyszczalnie $ciekéw o przepustowoéci do 5 m*/d oraz instalacje wytwarzajace pola
elektromagnetyczne,

5. Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow,

6. Wymierzanie administracyjnych kar pienigznych za usunigcie drzew lub krzewdw bez wymaganego
zezwolenia lub bez zgody posiadacza nieruchomosci, za zniszczenie drzew i krzewow lub uszkodzenie
drzew, za usuniecie drzew pomimo sprzeciwu organu lub bez dokonania zgloszenia.

7. Prowadzenie postepowan zwiazanych z przyjmowaniem zgtoszen zamiaru usunigcia drzew rosngcych
na nieruchomosciach stanowiacych wlasnos¢ osob fizycznych i usuwanych na cele niezwigzane z
prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;).

8. Sporzgdzanie wnioskow o wydanie zezwolenia na usuwanie drzew i krzewdw z gminnych terenow
zieleni, w tym z terenéw obj¢tych ochrong przyrodnicza i konserwatorsks, za wyjatkiem zicleni w
pasach drég gminnych.

9. Gospodarowanie formami ochrony przyrody (ochrona istnigjacych zasobéw, wprowadzanic nowych
form, wykreslanie zasobow z ewidencji).

10. Opiniowanie zezwolenia na zbieranie odpadéw lub zezwolenia na przetwarzanie odpadow.

11. Egzekwowanie od posiadaczy odpadéw obowigzkéw w zakresie ich usuwania z miejsc do tego
nieprzeznaczonych.

12. Prowadzenie postepowan w sprawie nakazania usunigcia odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do
ich skfadowania lub magazynowania.

13. Udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie.

14. Przeprowadzanie strategicznych ocen oddzialywania na srodowisko.

15. Przeprowadzanie postgpowaf w sprawie wydawania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach.

16. Wprowadzanie i aktualizacja informacji i danych do bazy danych o ocenach oddziatywania na



3. Organizuje konkursy i przygotowuje umowy o dotacji na dziatalnoéé sportows oraz przyjmuje

sprawozdania finansowe w tym zakresie.
XV. W zakresie ochrony gruntéw rolnych oraz upraw:

1. Wnioskuje o zgodg na przeznaczenie gruntéw rolnych cele nierolnicze.

2. Sporzadza projekt programu rolniczego lub wykorzystania gruntéw.

3. Okresla warunki wylaczenia gruntéw rolnych z produkeii.

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

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

6. Wnioskuje o nakazanie posiadaczom i uzytkownikom gruntéw rolnych zniszczenia zasiewow lub
dokonania na sadzen roélin o odpowiedniej zdrowotnosci.

1. Przyjmuje informacj¢ o pojawieniu sig chordb, szkodnikéw i chwastéw oraz wzywa do dokonania
odpowiednich czynnosci, zwigzanych z zapobicganiem rozprzestrzeniania sie w/w spraw

8. Prowadzi sprawy, zwigzane z wydawaniem zezwolen na uprawe maku i konopi oraz nadzoruje ich

realizacje.
XV1. W zakresie ochrony mienia gminnego:

Ubezpiecza mienie gminy w zakresie odpowiedzialnoscei cywilnej, pozaru, powodzi i innych

zdarzen. Z wylaczeniem ubezpieczen szkét i przedszkoli.

§5
Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych Gminy

Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych gminy reguluja ich statuty (lub regulaminy

organizacyjne), nadane tym jednostkom w obowigzujgcym trybie.
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§1.

Zakres dzialania Urzedu w sprawach zleconych.

Zakres dziatania urzedu w sprawach zleconych reguluja zawarte z organami administracji

publicznej umowy i porozumienia.

§ 2,

Postanowienia koncowe:

1. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszezegdlnych pracownikéw urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikow.

2. Na okres nieobecnosci pracownikow w pracy ich zastgpcdw wyznaczajg bezposredni przelozeni.

3. Przy zmianach personalnych pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy
obowiazuje protokolarne przekazywanie dokumentacji zwigzanej ze stanowiskiem. Rejestr protokotow
prowadzi Sekretarz Urzgdu. W przypadkach losowych Wojt powotuje komisje w celu sporzadzenia
protokohu przekazania dokumentacii.

4, Sprawy porzagdkowe 1 dyscyplinarne pracownikow urzgdu regulujg réwniez postanowienia
regulaminu pracy w urzedzie.

6. Pisma i decyzje wychodzgce na zewnatrz urzedu podpisujg cztonkowie kierownictwa urzgdu oraz
osoby pisemnie do tego upowaznione

7. W urzedzie stosuje si¢ nastepujace oznaczenie pism wychodzgcych:

+ WG z zakresu spraw bezposrednio podleglych Wojtowi

« ZW z zakresu spraw bezposrednio podleglych z Zastepey Wéjta
» SU z zakresu spraw prowadzonych przez Sekretarza

« SG z zakresu spraw prowadzonych przez Skarbnika

* RG z zakresu spraw dotyczgcych Rady Gminy

+ 08 z zakresu spraw dotyczacych spraw pracowniczych

« DO z zakresu spraw dotyczacych dowoddéw osobistych

» USC z zakresu spraw dotyczacych urzgdu stanu cywilnego

» SO z zakresu spraw dotyczacych ewidencji ludnoscei

* FnW z zakresu spraw dotyczacych wymiaru podatkowego "
» Fnb z zakresu spraw dotyczacych budzetu gminy

* Fn z zakresu spraw dotyczacych upomnien i egzekucji

* Fnb.KZ z zakresu spraw dotyczgcych kontroli zarzadczej Skarbnika



» Grp z zakresu spraw dotyczacych dzierzaw gruntow

» Grp.GT.D z zakresu spraw dotyczacych drog

* Grp.GT.E z zakresu spraw dotyczacych energetyki

* Grp.GT.Sp z zakresu spraw dotyczacych 9portu

» Grp.GT.P z zakresu spraw dotyczacych podziatéw nieruchomodci

* Grp.GTMZKP  z zakresu spraw dotyczacych transportu lokalnego

s Grp.OS z zakresu spraw dotyczacych ochrony $rodowiska

* Grp.RL z zakresu spraw dotyczacych melioracji

* Grp.L z zakresu spraw dotyczacych le$nictwa

» Grp.GT.Wn z zakresu spraw dotyczacych wnioskdw radnych

* Grp.R z zakresu spraw dotyczacych rolnictwa

» Grp.l z zakresu spraw dotyczacych inwestycji 1 $rodkéw pozabudzetowych

* Grp.GT z zakresu spraw dotyczacych plandéw zagospodarowania przestrzennego
» Grp.G z zakresu spraw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami

+ GT z zakresu spraw dotyczacych gospodarki lokalowe;

+ KW z zakresu spraw dotyczacych kontroli wewngtrznej

« KZ z zakresu spraw dotyczacych kontroli zarzgdezej

* PA z zakresu spraw dotyczgcych profilaktyki alkoholowej i narkomanii

+ [N z zakresu spraw dotyczacych informacji nigjawnych

+ RP z zakresu spraw dotyczacych opinii prawnych

+ PU z zakresu spraw dotyczacych dziatalnodci gospodarczej i funduszy sofeckich

8. Urzad jest czynny w nastgpujacych dniach tygodnia:

+ poniedziatek: od godziny 7.00 do godziny 17.00
+ wtorek, $roda, czwartek: od godziny 7.00 do godziny 15.00
+ piatek: od godziny 7.00 do godziny 13.00
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