Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 18/2003
Wjta Gminy Twordg
z dnia 17 stycznia 2003 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU Gminy TWOROG

Zakres dzialania i zasady funkcjonowania urzdu

1. Urzad Gminy w Tworogu, zwany dalej ,usdem” jest aparatem pomocniczym Wojta,
stuzacym do realizacji zadawtlasnych Gminy, ok&onych ustawami, statutem
Gminy , uchwatami rady i zagdzeniami wojta ; zadazleconych i powierzonych
z zakresu administracji publicznej , przekazanych Gminie z mppompiséw ogolnie
obowiazujacych,  wzgédnie w drodze porozumie z wiasciwymi organami
administracji publicznej .

2. Urzedem kieruje Wojt , a w czasie jego nieobemne- Zastpca Wojta lub inna
osoba wyznaczona przez Wojta.

3. Przy zalatwianiu spraw stosuje ¢sipostanowienia kodeksu pegbwania
administracyjnego, chybae przepisy szczegolne stangwiaczej.

4. Czynnaci biurowe i kancelaryjne reguluje instrukcja czyfeiokancelaryjnych
w urzedzie Gminy.

SPIS TRECI :
1. Rozdziat | — Organizacja Ugdu
2. Rozdziat Il — Zakres obstugi mieszi@w
3. Rozdziat lll — 1. Zakres dziatania wdu w sprawach zleconych
2. Postanowienigaémwve
4. Schemat organizacyjny Ugdu
5. Wykaz identyfikatorow



ROZDZIAL | - Organizacja Urz edu Gminy

1. Status pracownika .
Gmina zatrudnia pracownikéw samadbpwych , ktérych status okila :
- wybdr , powotanie, mianowanie oraz umowa 0 prac

2.Kierownictwo urzedu.

Kierownictwo Urzdu Gminy Twordg stanowi:

1/ Wajt Gminy — stanowisko z wyboru

2/ Zastpca Wojta Gminy — stanowisko z powotania
3/ Sekretarz Gminy — stanowisko z powotania

4/ Skarbnik Gminy - stanowisko z powotania .

3.Komorki organizacyjne urzedu .
1. Struktura organizacyjna wdu opiera sina:
1/ referatach
2/ zespotach
3/ samodzielnych stanowiskach, podpokowanych bezpwednio kierownikowi urzdu.
1/ W urzdzie istniej referaty :
- kancelarii urzdu
- spraw obywatelskich
- finanséw
- gospodarki, rolnictwa i spraw komunalnych

2/ Do zespotdéw organizacyjnych zaliczamy :
- kancelarg urzdu
- zespot ds. obywatelskich
- zespoOt ds. bugktu
- zespot ds. podatkéw i weryfikacji nateosci
- zespoOt ds. komunalnych i rolnictwa
- zespot ds. inwestycji
- zespot ds. gospodarki

3/ W sktad struktury organizacyjnej wchadmamodzielne stanowiska:
- stanowisko ds. kontroli wewtrznej
- radca prawny



4.Stanowiska pracownicze oraz liczba etatow.

1%

l.p. zespot stanowisko etat uwagi
1. | st. kierownicze | wojt 1 wybor
2. | st. kierownicze | zagbca wojta 1 powotanie
3. | st. kierownicze | sekretarz gminy 1 powotan
4. | st. kierownicze | skarbnik gminy 1 powotanis
4
1. | st. samodzielne | stanowisko ds. kontroli wetnanej 1 umowa
2. |st. samodzielne | radca prawny 1 umowa
3. radca prawny 0,5
1,5
1. | Referat 1. stanowisko ds. sekretariatu i
Kancelarii obstugi urzdu 1 umowa
Urzedu 2. stanowisko ds. obstugi rady gminyi 1 umowa
kadr
3. stanowisko d.s informatyki 1 umowa
4. stanowisko ds. administrowania i 1 umowa
ochrony danych
5. konserwator i kierowca 1 umowa
6. sprataczka 1 umowa
7. sprataczka 0,5 |umowa
8. sprataczka 0,5 |umowa
razem I
2. |Referatdo spraw 1. kierownik USC 1 powotanie
obywatelskich 2. stanowisko ds. ewidencji ludém 1 umowa
3. stanowisko ds. obrony cywilnej 1 umowa
4. stanowisko ds. wojskowych.,pjad 1 umowa
zarzadzania kryzysowego
razem 4
3. | Referat Finanséw 1. Zastpca Skarbnika - stanowisko ds. 1 umowa
- zespot ds. ksiegowasci budzetowej
budzetu 2. stanowisko ds. ksgowdsci 1 umowa
budzetowej
3. stanowisko ds. kegowasci 1 umowa
budzetowej
razem 3
4. | Referat Finans6w 1. stanowisko d.s obstugi kasy 1 umowa
— zespot ds. 2. stanowisko ds. weryfikacji 1 umowa
podatkow i naleznosci 1 umowa
weryfikacji 3. stanowisko ds. weryfikacji i
naleznosci dziatalngci gospodarczej 1 umowa
4. stanowisko ds. podatkow gminy 1 umowa
5. stanowisko ds. podatkow gminy
razem 5




Referat 1. stanowisko ds. komunalnych 1 umowa
gospodarki, 2. stanowisko ds. rolnictwa i ochrony 1 umowa
rolnictwa i spraw srodowiska 1 umowa
komunalnych — 3. stanowisko d.s. gospodarki gruntgmi
zespot d.s. 4. stanowisko ds. promocji , rozwojuli 1 umowa
komunalnych i integracji europejskiej
rolnictwa

razem 4
Referat 1. Kierownik referatu - stanowisko 1 umowa
gospodarki, ds. nadzoru inwestycji

rolnictwa i spraw 2. stanowisko d.s inwestycji gminnygh 1 umowa
komunalnych —

zespot d.s 3. stanowisko ds nadzoru 0,5 |umowa
inwestyciji inwestyciji
4. stanowisko ds. zamoéwie
publicznych 0,5 |umowa
razem 3
ds. gospodarki 1 stanowisko ds. gospodarki gruntami
I lesnictwa 1 umowa

2. stanowisko d.s budownictwa i
zagospodarowania przestrzennego 1 umowa
3. stanowisko ds. gospodarki
lokalowej 1 umowa

razem 3

taczna liczba etatéw — 34,5.

§ 1.

Wit - stanowiska z wyboru.

Stosunek pracy naazuje s¢ z chwiky ztozenia wobec rady gminglubowania.

A/ Obowiazki Wdjta .

1.

w N
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Jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow szczegébrgzhpracodawc
w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.

Jest terenowym organem obrony cywilnej.

Jest przelbonym pracownikow samogdowych . Zwalnia i zatrudnia kierownikow
jednostek organizacyjnych.

Reprezentuje gminna zewntrz i prowadzi hegocjacje w sprawach dotymah Gminy.
Nadzoruje realizagjbudzetu.

Realizuje polityle kadrows i wspdlnie z zagpc | sekretarzem Gminy odpowiada za
przestrzeganie przepiséw , aganych ze stosunkiem pracy.

Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej .

Udziela petnomocnictwa w sprawach , ratych do jego wydcznej kompetenciji.



9. Wydaje przepisy porzlkowe w formie zarglzenia w sytuacjach nie ciegpych zwioki
i mogacych zagraa¢ zyciu i zdrowiu.

10. Mianuje pracownikéw samagdowych wg zasad, ustalonych w regulaminie.

11.Wydaje zaradzenia , wprowadzage wzycie regulaminy , dotyexe dziatalnéci urzedu
np. instrukcje obiegu dokumentéw, regulaminu  funduszu nagréd , socjalnego,
mieszkaniowego, itp.

12.Informuje odpowiednie organy o zamiarze przgstnia do porozumienia komunalnego.

13.Opracowuje plan operacyjny ochrony przed powgdzogtasza i odwotuje pogotowie
i alarm przeciwpowodziowy. Me zaradzic ewakuaci z obszarow bezpmednio
zagrazonych.

14.Przedkiada wojewodzie uchwaty rady Gminy w terminie 7 dni od daty icle@ad]

15. Sktada radzie Gminy okresowe sprawozdania z realizacjihzada

§ 2.

Zastepca Woijta - stanowisko z powotania .
Powotywany zargdzeniem Woéjta . Stosunek pracy nazuije se w momencie, okidonym
zarzdzeniem o powotaniu.

B/ Obowhzki Zastpcy Wojta Gminy.

1. Zastpuje Wojta w czasie jego nieobednp jest przetaonym pracownikow, zajmagych
stanowiska kierownicze.

2. Reprezentuje gminna zewatrz i prowadzi negocjacje w sprawach , dotgyxh Gminy
w zakresie petnomocnictwa, udzielonego przez Wojta .

3. Jest zagpc kierownika zaktadu pracy.

4. Prowadzi sprawy , zwrzane z BHP, zabezpieczeniem p.pozabezpieczeniem mienia .

5. Wykonuje inne zadania , wynikgje z przydziatu czynrioi, ktory stanowi zajcznik do
aktu powotania.

8§ 3.
Sekretarz Gminy .

Stanowisko z powotania.

Stosunek pracy nawiuje s¢ nawiazuje st z chwilh wreczenia uchwaty rady Gminy o

powotaniu , zawieragej w swej tréci nazwe stanowiska, czas na ktéry dokonano
powofania, tzn. czas trwania umowy o pra¢ wysok@&é wynagrodzenia oraz regulacje
szczegotowe ).

C/ Obowhnzki sekretarza Gminy.
1. Wykonuje funkcg kierownika administracyjnego wdu Gminy, jest jednoczmie
kierownikiem referatu organizacyjnego i spraw spotecznych i w tym zakresie
a/ opracowuje zakres czyrioodla poszczegolnych stanowisk,
b/ informuje Wojta o konieczrdoi dokonywania zmian personalnych ,
¢/ nadzoruje czas pracy pracownikéw samdozvych ,
d/ prezentuje nowo przatiych pracownikow ,
e/ wspolnie z zagpca wojta dba o wygid budynku urzdu i jego otoczenie,



f/ planuje koszty utrzymania wdu i rozlicza s z wydatkow, przewidzianych na ten
cel w budecie Gminy ,

g/ nadzoruje wisciwe wydawanie pierdzy na materiaty biurowe

h/ wykonuje obowgzki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa wojta,

j/ odpowiada za szkolenia pracownikow oraz nadzofigdki na ten cel przeznaczone,
prowadzi rejestr szkohe

k/ wnioskuje o wudzielenie kar dyscyplinarnych i nagroéd dla pracownikow
samorzadowych i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

2. Pelni staty nadzo6r nad funkcjonowaniemeaha.

3. Jest odpowiedzialny za witziwe przygotowanie materiatéw pod obrady ses;ji.

4. WspoOtpracuje z komisjami rady .
Wspotpracuje z sotectwami .

5. Organizuje bibliotek urzedu i dba o stale uzupetnianie zbiorow , w tym przede
wszystkim aktow normatywnych.

6. Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac rady Gminy oraz prowadzeni
poszczegolnych rejestréw.

7. Przeprowadza okresowe kontrole posiadania zbioréw prawnych , kompletowagych
wskazowek radcy prawnego.

8. Przedstawia wojtowi propozycje do powierzenia ékmeych czynnéci pracownikom,
a w szczeglln@i tych czynnéci, ktérych w dniu opracowywania regulaminu nie
powierzono nikomu i ktorych konieczfiowykonania nagpi w czasie przysztym.

9. Wspoipracuje zgsiednimi gminami.

10. Przyjmuje ustne @viadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

11. Przyjmuje pisma @lowe i prokuratorskie w wypadku niear@ici dorczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania ( ha podstawigbagich przepisow ).

12. Prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

13. Zabezpiecza organizacyjnie przebieg wyboréw do sejmu, senatmydpréa RP , rady
Gminy, rady powiatu i sejmiku wojewodzkiego, fawnikow.

14. Zabezpiecza organizacyjnie przebieg referendum.

15. Wykonuje inne czynrizi powierzone na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samogglzie gminnym.

16. Jest petnomocnikiem ds. ochrony informaciji.

17. Nadzoruje ochropn danych osobowych oraz tryb udzielania informacji , wyaid@]
z przepisOw szczegolnych.

§ 4.
Skarbnik Gminy.

Stanowisko z powotania.

Stosunek pracy nawiuje s¢ nawiazuje st z chwilh wreczenia uchwaty rady Gminy o

powotaniu , zawieragej w swej tréci nazwe stanowiska, czas na ktéry dokonano
powofania, tzn. czas trwania umowy o pra¢ wysokd&¢é wynagrodzenia oraz regulacje
szczegotowe ).

D/ Obowhizki Skarbnika Gminy :

1.
2.

> w

Realizuje budet Gminy .

Przekazuje pracownikom samadbpwym wytyczne do opracowania niedinych
informacji , zwazanych z projektem planu bigtowego.

Przygotowuje projekt busbtu.

Dokonuje analizy bugktu i na bigaco informuje Wojta o jego realizaciji.



5. Dokonuje kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje ohikiumentow
finansowych.

6. Zapewnia ochranmienia komunalnego ( przez wskazanie , jak ta ochrona madg¥gl
np. ubezpieczenia ).

7. Informuje rad Gminy o odmowie zizenia kontrasygnaty wzglnie sytuacji , ktéra tak

odmowe mogta spowodow@

Prowadzi rozliczenia z sotectwami.

Przedstawia propozycje w sprawie tworzeniazetdw rad soteckich w ramach bedu

Gminy oraz udziela petnych informacji , a takpomaga w planowaniu bigtu przez

sotectwo.

10.Na dwa miesice przed zakiczeniem roku bugetowego informuje pisemnie sotectwa o
stanie ichsrodkow finansowych w przypadku , gdy nie twpiane wiasnego buetu
sotectwa.

11.Przedstawia propozycje co do mienia soteckiego i nadzoruje jegalzarue.

12.Realizuje przepisy ustawy o dochodach finansowych gmin, o podatkach gieopta
skarbowej.

13.Prowadzi rejestr i zbiér uméw i zlete

14.Skarbnik Gminy jest jednocaaie Kierownikiem Referatu Finansowego.

©

8 5.
Radca prawny .

1. Zajmuje w strukturze uedu stanowisko odbne, odpowiadafe rang stanowisku
gtdbwnego specjalisty.

2. Stosunek pracy z ragi@rawnym nawgzuje s¢ na podstawie umowy o pratub umowy
zlecenia.

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

§ 6.

Samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewgirznej .

Stosunek pracy — na podstawie umowy o grac

Do obowhzkéw naley prowadzenie nadzoru i kontroli wegtrenej urzdu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych — w trybie édavych przepiséw.

87.
Kierownicy referatow.

1. Stosunek pracy nawduje s¢ na podstawie umowy 0 prac
2. Obowiazki kierownikéw referatéw okkdone g zakresem dziatania wdeiwego referatu.

§ 8.

Kierownicy jednostek organizacyjnych— powotani.
Zakres dziatania ustalony jest statutem jednostki.




§9.

Pozostali pracownicy.

1.
2.

Stosunek pracy nawduje s¢ na podstawie umowy 0 prac
Czynndaci prowadzonych w referacie spraw oltega zakresy czynriei poszczegolnych
pracownikow.

§ 10.

Zadania wspolne.

1.

7.

8.

9.

Posiadanie i znajondé przepiséw prawnych w zakresie prawa sanmowvego, kodeksu
postpowania administracyjnego , prawa administracyjnego i przepiséw gminnych.
Ciagte sledzenie zmian, zachogtzch w przepisach prawnych oraz wzajemne
informowanie si o tych zmianach. Znajordéorzecznictwa.

Umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania sz mieszkacami oraz administragjpubliczra.
Umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawachtpliwych lub nie rozstrzygrtych
norma prawry , zarbwno od radcy prawnego, jak i od specjalistycznych organéw
administracji publicznej.

Wspdipraca z organami samauz powiatowego, wojewOdzkiego i innymi organami
administracji publicznej.

Analiza uzyskiwanych dochodow, stawianie wnioskow co do @snekci, jak

i pozyskiwaniazrodet nowych dochodow.

Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidiaigpd bezpdredniemu przeteonemu lub
Wéjtowi Gminy.

Opracowywanie projektéw uchwat rady Gminy, zalzn Wojta oraz ich wykonywanie.
Zgtaszanie sekretarzowi potrzeby uzyskiwania opiniiseitee] komisji rady Gminy.

10. Planowanie zadarzeczowo-finansowych oraz przedkiadanie w terminie 30 dni po

zakaiczeniu roku bugketowego stosownego sprawozdania . iMsé planowanie zada
rzeczowo-finansowych wg oglnie ustalonych terminéw.

11.Sygnalizowanie Wojtowi Gminy o wydarzeniach, ktore mdg¢ powodem braku

rownowagi budetowe;.

12.Przekazywanie skarbnikowi Gminy kopii zawartych uméw lub zlegecelu uzyskania

kontrasygnaty oraz wpisania ich do rejestru.

Wymagania kwalifikacyjne wszystkich pracownikow samdmwvych okrélaja odrebne
przepisy ustaw i rozpogdzen.



ROZDZIAL |l

Zakres obstugi mieszkacow Gminy

Urzad Gminy wykonujc obstug mieszkacow i Gminy , prowadzi nhagtujace sprawy
w poszczegOlnych referatach .

§ 1.

KANCELARIA URZ EDU.

1. Sporzdza projekty struktury organizacyjnej gdz oraz sieci organizacyjnej jednostek

organizacyjnych Gminy ( w tym sprawy ich powotywania, likwidacji i reargacji ).

Opracowuje projekty statutow i regulaminéw organéw oraz komorek i jednostek Gminy.

Sporzadza projekty przepisow gminnych i prowadzi ich zbiory.

Opracowuje projekty uchwat rady Gminy i zgilzern Wéjta Gminy oraz prowadzi rejestr

tych aktow.

Sprawuje obstugbiurows i sekretarsk kierownictwa urzdu i Rady Gminy.

Prowadzi rejestr korespondenciji przychao do i wychodzcej z Urzdu Gminy.

Dba o zaopatrzenie materialowo-techniczne ¢duz w srodki trwate i przedmioty

nietrwate.

8. Prowadzi sprawy osobowe organéw Gminy i pracownikéw etliz Gminy oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

9. Prowadzi sprawy pracownicze i kadrowe :

- akta personalne

- czas i dyscyplina pracy

- badania lekarskie

10.Sporadza projekty zakresow czynéw i odpowiedzialnéci pracownikow urzdu — przy
udziale kierownikéw referatow.

11.Analizuje i opiniuje projekty przejmowania przez gmimada zleconych z zakresu
administracji publicznej ( edowej ).

12.Koordynuje prace, zwrane z udzialem Gminy w zgzakach i porozumieniach
migdzygminnych .

13.Prowadzi sprawy zwrane ze wspotpraz sejmikiem wojewoddztwa i ragpowiatu.

14.Organizuje i koordynuje prace, zwane z przeprowadzaniem wyboréw do Rady Gminy,
Rady Powiatu, Sejmiku Wojewddztwa , Sejmu i Senatu RP , Preay@®t tawnikow
oraz referendum.

15.Zleca wykonanie piegri Urzedu - tj. ustalanie t&ei, zamOwienia , ewidencja,
wydawanie, zwroty, likwidacja.

16. Prowadzi archiwum Urdu.

17.0bstuguje urzdzenia: fax, ksero, centeatelefoniczma.

18.Prowadzi sprawy zwrzane z zabezpieczeniem mienia édiaz oraz przepiséw bhp
i p.pazarowych.

hwn
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§ 2.



REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH.
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V.

Z zakresu spraw obywatelskich :

Wydaje dokumenty stwierdzgje tazsamac.
Prowadzi ewidenejludnasci.
Wydaje decyzje administracyjne w sprawach zameldowania lub wymehitnwa

Z zakresu obrony cywilnej ;

Wykonuje zalecenia Szefa Obrony Cywilnej Kraju.

Kieruje oraz koordynuje przygotowania i realizagjzeds¢wzi¢é obrony cywilnej.
Administruje rezerwami osobowymi.

Przeprowadza czyn®a, zwiazane z wykonaniem powszechnego olaakil obrony oraz
wspotdziata z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi.
Wystepuje do instytucji , pa@stwowych podmiotdw gospodarczych, jednostek
organizacyjnych i organizacji spotecznych o wspoétdziatanie w midtrowaniu
rezerwami osobowymi.

Tworzy formacje obrony cywilnej.

Przeznacza osoby, wymienione w garych przepisach - na stanowisko komendanta
formaciji, po zasignieciu opinii lekarza publicznego zaktadu opieki zdrowotne;j.

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

Z zakresu spraw wojskowych ;

Wzywa do rejestracji przedpoborowych.

Przeprowadza rejestraqprzedpoborowych.

Wzywa do stawienia siprzed komisj poborow i lekarsk.

Wydaje zawiadczenia w sprawach powszechnego ohokii obrony.

Dokonuje zameldowania os6b podleggich obowizkowi czynnej staby wojskowej —
po uprzednim wymeldowaniuesich z poprzedniego miejsca pobytu statego

( zamieszkania ) lub pobytu czasowego, teego ponad 2 miegie.

Zawiadamia wojskowego komendanta uzupétroeaz wojta wiéciwego ze wzgidu na
poprzednie miejsce pobytu statego ( zamieszkania ) lub pobytovezgs trwagcego
ponad dwa miesce , lub podlegarych obowazkowi czynnej staby wojskowej,
zgtoszonych przy spetnianiu wojskowego obgekiu meldunkowego.

Sprawy z zakresu obronfo :

1. Zapewnia ochraofnt ludnasci i struktur pastwa w warunkach zagtenia
bezpieczéstwa pastwa i na wypadek wojny.

2. Uzupetnianie zasobami ludzkimi sit zbrojnych RP w warunkach gzemnmego
zagraenia bezpieczsstwa i wojny.

3. Organizowanie pomocy dla ludém w celu przetrwania w warunkach zesmmnego
zagraenia bezpieczsstwa i wojny.

4. Nadzorowanie wykonywania obaku swiadczé osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony .

10



VI.

VILI.

5. Wykonywanie zada zwiazanych z realizacja akcji kurierskiej , rozplakatowywanie
obwieszcza.

Sprawy z zakresu zadzania kryzysoweqo :

Monitorowanie zagrzen.

Dokonywanie bilansu sit ratowniczych srodkéw technicznych, niezbinych do
usuwania skutkdéw zagten.

Uruchamianie procedur, przewidzianych w planie gdgania kryzysowego .
Podejmowanie dziatezmierzagcych do ograniczania rozmiaru strat .
Organizowanie i nadzorowanie usuwania skutkow zasgro

N |-

O | oo

Z zakresu ochrony przeciwparowej :

Nadzoruje i prowadzi dziataldé ochotniczych sty pazarnych oraz zapewnia
odpowiednigsrodki finansowe na ich utrzymanie i wypasaie.

Wspotdziata z wigciwymi organami ochrony parowej i realizuje obowiki Gminy
w tym zakresie; zasoby wodysrodki alarmowania, srodki taczndci, warty
przeciwpagarowe.

Prowadzi kancelarg spraw obgtych tajemnig paistwowa i stuzbowa, kancelar
korespondencji konsularnej dla wszystkich komarek organizacyjnych.

VIIl. Prowadzi sprawy z zakresu pagdku publicznego, wynikage z odgbnych

przepisow prawa, w tym przepiséw o stowarzyszeniach, zgromadhearebiorkach
publicznych.

§ 3.

REFERAT FINANSOW

Al Zespot ds. budetu

1.
2.

3.

© o~

Opracowuje programy gospodarcze i prognozy finansowe dla Gminy.

Sporadza projekty rocznego baetu Gminy i jej jednostek pomocniczych oraz
przedkiada go w obowzujacym trybie do uchwalania.

Realizuje budet Gminy oraz okresowo informuje organy Gminy o0 przebiegu jego
realizacji.

Prowadzi gospodagkfunduszami, &dacymi w dyspozycji Gminy - w porozumieniu
z wiasciwymi zespotami i jednostkami Gminy.

Negocjuje z organami administracji publicznej wys@karodkéw finansowych na
przejmowane {dz przekazywane zadania zlecone.

Przygotowuje projekty uchwat organébw Gminy w sprawach atkayvych,
przekraczajcych zakres zwykiego zadu.

Nadzoruje sprawy ptacowe pracownikow organow igdteGminy.

Prowadzi sprawy kasowe UicGu.

Prowadzi ewidengjmienia Gminy.
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10.Organizuje i kontroluje prawidtowy obieg dokumentacji nigitiej dla rachunkowéai.
11.Kontroluje dziatalné¢ gospodarczi finansows, prowadzoa w ramach Gminy.
12.Sporadza sprawozdania z dziatakoofinansowej i budetowej Gminy.
13.Wspdtdziata z organami finansowymi i bankowymi.

14.Prowadzi rejestr i zbiér uméw.

15. Prowadzi obstugksieggowa GOPS-u.

16.Prowadzi rozliczenia z ZUS, PZU, Wdem Skarbowym i innymi instytucjami.

B/ Zesp6t ds. podatkéw i weryfikacji nalénosci

1.

AWM.

o

Prowadzi caté¢ spraw, zwazanych z:

poborem i ksigowaniem podatkéw,

optat i innych wptywow Gminy ( wymiar, egzekucje , stosowanie ulg, ewidencja )
Whioskuje godziny otwarcia placéwek handlowych , gastronomicznych i ustugowych.
Prowadzi ewidenejdziatalngci gospodarcze;j.

Prowadzi sprawy, zwrzane z wydawaniem zezwélena sprzeda alkoholu i napojéw
alkoholowych.

Wraz z pelnomocnikiem ds. rozygiywania problemow alkoholowych nadzoruje
realizacg witasciwej sprzeday w ramach programu antyalkoholowego.

§ 4.

REFERAT GOSPODARKI, ROLNICTWA | SPRAW KOMUNALNYCH

Zespot ds. gospodarki .

1.

W zakresie spraw planowania przestrzennego i budownictwa ;

Prowadzi sprawy, zwkane 2z opracowaniem miejscowego planu obszaréw
funkcjonalnych, wykraczagych poza obszar jednostki podziatu administracyjnego.
Prowadzi sprawy, zwkane ze sposarlzaniem projektow miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

Udostpnia projekty miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego do
publicznego wgidu oraz popularyzuje ich #&

Podaje do publicznej wiadodm informacg o przysgpieniu do spormzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Podaje do publicznej wiadorgm informacg o wytozeniu projektu planu miejscowego

do publicznego wgdu.

Uzgadnia  projekt  miejscowego planu  zagospodarowania  przestrzennego
z zainteresowanymi organami administracji publicznej i seWwaymi organami
wojskowymi .

Wydaje decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

Prowadzi sprawy, zwkzane z uzgadnianiem inwestycji :
z Ministrem OchronySrodowiska, Zasobéw Naturalnych i dréctwa oraz Gtéwnym
Inspektorem Sanitarnym w odniesieniu do inwestycji szczegdlniglimgich
wiasciwymi organami administracji publicznej w odniesieniu do inwestyoogcych
pogorszy stansrodowiska ,
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9.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow — w odniesieniu do obiektéwtyids) ochrom
konserwatorsk

Bada zgodn& z prawem wydawanych decyzji w sprawach z zakresu adraigjist
publicznej i ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.

Negocjuje przy wprowadzaniu zada administracji publicznej do planu
zagospodarowania przestrzennego.

Przygotowuje projekty uméw , zwdanych z wprowadzaniem do planu
zagospodarowania zadadministracji publicznej , wymaggych zapewnieniarodkow
finansowych.

Prowadzi sprawy, zwrane ze zmian przeznaczenia gruntébw w przypadku zmiany
planu zagospodarowania przestrzennego .

Dokonuje okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy.
Whnioskuje o wydanie zagdzenia w nagtych przypadkach w celu zabezpieczenia
zabytkbw i zawiadamia wojewddzkiego konserwatora.

Sktada wnioski o wpisanie do rejestru zabytkow :

przedmiotow zastugagych na wpis

zabytkéw débr kultury

Przyjmuje zawiadomienia o0 ujawnieniu przedmiotu, posi@egjo cechy zabytku,
znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopaliska wkaeznie
zawiadamia o tych faktach Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow.

W zakresie #ytkowania  obiektu zabytkowego - dziata w porozumieniu @z
Wojewoddzkim Konserwatorem ZabytkOw.

Whnioskuje o przegcie zabytku w zaed .

Wydaje opinie w sprawie przebiegu drog wojewddzkich , zaliczgi dio kategorii drog
powiatowych , wojewddzkich , gminnych i zaktadowych.

Planuje , finansuje budowy , modernizacje , utrzymanie i oghaodg gminnych , ulic,
mostéw i placow.

Nadzoruje organizagjruchu drogowego.

Wyktada projekt programu rolniczego lubshego wykorzystania gruntow do vadu
miejscowej ludnéci.

Realizacja spraw, zwtanych z rekultywaagj lesnych gruntdw zdewastowanych i
zdegradowanych.

. Z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowej :

N oo

Dba o utrzymanie poagku i czystdci — realizugc stosowne przepisy gminne i przepisy
ustawy o0 czystxi i porzadku w gminach.

Nadzoruje wykonanie przepiséw o ochronie zwgerz w tym celu wspoéitdziata ze
stosownymi organami.

Nadzoruje utrzymanie pagdku i czystdci na terenach zabudowanych oraz utrzymanie
uradzeir , koniecznych do zapewnienia Wtavego stanu sanitarnego ( wysypiskaieci,
utylizacja odpadow).

Zapewnia zaopatrzenie Gminy w niedhe dostawy wody, energii elektrycznej , gazu,
itp. oraz w urgdzenia do odprowadzania i oczyszczania nieczgspdynnych.

Zaktada, rozbudowuje i nadzoruje cmentarze komunalne.

Whioskuje o0 zamkrcie cmentarza.

Wydaje decyzj o przeznaczeniu terenu cmentarza na inny cel — po uptywie 40 lat od
ostatniego pochowku.

Organizuje i sprawuje opielkhad grobami i cmentarzami wojennymi.
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9. Nadzoruje gospodaglobiektami i lokalami komunalnymi.

10.Wynajmuje lokale @ytkowe, ustala optaty , spisuje umowy najmu i prowadzi ewigenc;j
lokali uzytkowych.

11.Prowadzi rejestr zasobow mieszkaniowych , stanoyeh mienie gminne.

12.Zmienia przeznaczenie lokalu z mieszkalnegoaykkowy i odwrotnie.

13.Wyraza zgod na przebudowlokalu.

14.Wyraza zgo@ na podnajem lokalu.

15. Planuje wysok& stawek czynszowych za lokale mieszkalneytkowe.

16.Rozpatruje wnioski i wydaje decyzje o przyznaniu dodatkow mieszkaniows lokale
mieszkalne.

[Il.Z zakresu gospodarki gruntami i geodezji :

Prowadzi sprawy nazewnictwa i numeracji ulic i nieruch&no

Prowadzi sprawy gospodarki mieniem komunalnym i zasobu komunalnego.
Prowadzi sprawy zasdu, dziezawy, wytkowania nieruchomiei stanowacych wtasnéé
Gminy.

Prowadzi sprawy zwzane z nabywaniem i zamigmieruchoméci.

Przeciwdziata nieformalnemu obrotowi ziemi

Prowadzi sprawy, zwrane ze zbywaniem nieruchofaokomunalnych .

Wspdétdziata z gdami, kancelariami notarialnymi oraz administigmjibliczra

w sprawach wiasrigi oraz spraw geodezyjnych.

Prowadzi sprawy zlecone przez administggmjibliczry z zakresu gospodarki gruntami,
geodezji oraz ochrony gruntowsfe/ch .

10. Prowadzi sprawy, zwrane ze scalaniem i rozgraniczaniem nieruclemo

wnN e
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IV.W zakresie zagospodarowania laséw i terenGmeh :

1. Prowadzi rejestr spotekdeych i sprawuje nadzor nad ich dziatalcia.

2. Wydaje decyzje o przeznaczeniu gruntu rsieégo lub niesytku do zalesienia oraz
wydaje zezwolenia na zalesienie gruntéw rolnych.

3. Wystepuje do widciwych organdw o wykonanie niektérych czydoio z zakresu
zagospodarowania laséw i gruntéw oraz przebudowy drzewostanow.

4. Nadzoruje i sporgdza plan urgzdzenia lasow.

V. W zakresie ochrony gruntéwsleych:

Whioskuje 0 zgog na przeznaczenie gruntovémgch na cele nielee.

Sporadza projekt programudaego wykorzystania gruntow .

Okresla warunki wyhczenia gruntow knych z produkcji.

Prowadzenie spraw zg#aanych z zalesianiem , zakladaniem upraw oraz plantacji
wieloletnich  wigcicieli indywidualnych - z midiwoscia zapewnienia bezptatnie
niezlxdnych ilcsci sadzonek lub nasionglm.

5. Stosuje przepisy o0 pagiowaniu egzekucyjnym w administracji w przypadku
niewykonania przepisoéw, okilenych odebnymi ustawami.

rwnpE
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VI. W zakresie hodowli i ochrony zwiegtztownych:

1. Sprawuje nadzér administracyjny w zakresie hodowli , ochrony zatidmvnych
i wykonaniem przepiséw prawa towieckiego.

2. Wspéldziata z dziemwe lub zaradca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckich obszarow Gminy.

B/ Zespot ds. inwestycji.

l. Z zakresu inwestycji gminnych

1. Prowadzi polityk inwestycyjra w gospodarce terenowej, ustala kierunki i struktur
inwestowania.

2. Nadzoruje i kontroluje przebieg realizacji inwestycyjnych #adaspoteczno -
gospodarczych i remontéw , prowadzonych przezatlrzjednostki organizacyjne.

3. Zapewnia warunki realizacji inwestycji , podejmuje staraniaapewnieniesrodkow
finansowych i przygotowanie inwestycji do realizaciji.

4. Prowadzi posfpowania lokalizacyjne inwestycji w zakresie terenowo — prawnym
i projektowym zadania.

5. Dokonuje komisyjnego odbioru prac inwestycyjnych.

6. Sprawdza koszty realizacji robot inwestycyjnych i remontowych .

7. Uzgadnia z zespotem d.s. et projekty umow, okéajacych wzajemne zobowzania
[ $wiadczenia inwestora , nadzoruje wykonanie tych uméw.

8. Prowadzi sprawy, zwrzane z uzgadnianiem inwestycji :

-z Ministrem OchronySrodowiska, Zasob6w Naturalnych i dréctwa oraz Gtéwnym
Inspektorem Sanitarnym w odniesieniu do inwestycji szczegdlniglimgich

- wilasciwymi organami administracji publicznej w odniesieniu do inwestyopgcych
pogorszy stansrodowiska ,

- Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw — w odniesieniu do obiektdwtyits) ochron
konserwatorsk

9. Nadzoruje budowy , modernizacje , utrzymanie i oclirdrdg gminnych, ulic, mostow
i placow.

10. Realizuje zadania, zaZane z rekultywagjgruntéw zdewastowanych i zdegradowanych.

Il. Z zakresu zamowiepublicznych —
realizowanie przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych - wwéhuscy ze wszystkimi
referatami i jednostkami organizacyjnymi e¢olm. Nadzér nad przebiegiem pgsiwania
z ustawy o zamowieniach publicznych .

C/ Zespo6t ds. komunalnych i rolnictwa

l. W zakresie ochrony i ksztaltowaniaodowiska :

1. Prowadzi sprawy, zwrane z wydawaniem zezwal@a usuwanie drzew lub
krzewow z terenu nieruchod®m oraz wymierzaniem i egzekgckar
finansowych za samowolne ich usuwanie.

2. Prowadzi sprawy, zwrane z ograniczeniem czasu pracy i korzystania
z urzmadzen technicznych oraz  ugiliwych (hatas, wibracje)srodkow
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V.

transportu — dcznie z nakazaniem zytkownikowi  podgcie czynndci,
ograniczajcych ucazliwosé dlasrodowiska.

3. Dba o przestrzeganie przepisow oghie ochrony srodowiska (ustawa
o ochronie i ksztattowanigérodowiska) .

4. Whnioskuje o ustanowienie parku wiejskiego , glerie jego granic i sposéb
wykonania ochrony , ze szczeg6lnym uwegglieniem terendéw, na ktorych
wystepuje starodrzew.

5.Prowadzi wspotpracz instytucjami i wkaciwymi organami administracji publicznej
w zakresie ekologicznych przegdsizig¢ w Gminie.

W zakresie zagospodarowania wspdlnot gruntowych :

Prowadzi sprawy, zwrane z tworzeniem spotek w celu zagospodarowania wspolnot
gruntowych , zatwierdzeniem ich statutéw oraz planéw zagospodarowamnimdzen
spotek.

Prowadzi sprawy, zwrzane z zatwierdzeniem zbycia udziatbw we wspdlnocie gruntow.

W zakresie zwalczania zatavych choréb zwierzcych:

Przyjmuje i rozpowszechnia zgtoszenia o podejrzeniu o0 zachorowanierzawna
choroby zakane .

Prowadzi sprawy zwrzane z przeciwdzialaniem  zachorowakio zwierat, ze
szczegOlnym uwzgtinieniem wicieklizny.

Wspétdziata w czynrieiach , okrélonych w punkcie 2 z wkgiwymi organami.
Wyznacza biegtego do wyceny zwigtrzadtych lub zabijanych w zazku z choroh
zakana.

Ponosi koszty stosowaniodkéw ochronnych i nadzoru w zygku ze zwalczaniem
choréb zakanych.

Podaje do publicznej wiadordm  ogtoszenia wiiwych organdw w sprawach
zwalczania chordb zakaych, nadzoruje ich rozpowszechnianie i przestrzeganie.

W zakresie prawa wodneg

Whioskuje o zatwierdzenie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach .
Whioskuje o nakazanie wykonania niedhych uradzen zabezpieczagych wody przed
zanieczyszczeniem.

Organizuje ochotnicze diyny ratownicze.

Przeprowadza ewakuadjdnaici z obszaréw zageonych powodzi.

Zobowiazuje do wykonania prac zabezpieezsch przed powodzilub do dostarczenia
posiadanych materiatow.

Whnioskuje o przyznanie odszkodowania za straty z tytutu udzialu w ochponesl
powodza.

Whnioskuje o nakazanie wdeicielom gruntéw spegniccie plonbw w oznaczonym
terminie w terendw zmeliorowanych , zaopatrzonych wdezenia nawadniage.

Prowadzi sprawy z zakresu melioraciji .

Z zakresu drég i komunikaciji :

16



Zarzadza sieci drog gminnych.

Wydaje zezwolenia na lokalizowanie w pasie drogowym drog gmmmysektow nie
zwiazanych z gospodagidrogows.

Wydaje zezwolenia na zgjie pasa drogowego drogi gminnej.

Prowadzi sprawy z zakresu funkcjonowania lokalnego transportu zbiorowego.
Prowadzi akgj ratownica w przypadku kisk zywiotowych i katastrof.

Nadzoruje utrzymanie w dobrym staniewetlenia ulicznego.

Nadzoruje wiéciwe oznakowanie drog i organizacychu drogowego.

Wyznacza miejsca na parkowanie pojazdéw.

N =
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VI.W zakresie spraw gospodarki gruntami i geodezji:

1. Prowadzi sprawy zlecone przez administtagubliczra z zakresu gospodarki
gruntami, geodezji oraz ochrony gruntow rolnych .
2. Prowadzi sprawy, zwrane z podziatami nieruchoiuo.

VII.W zakresie promocji gminy i pozyskiwaniasodkéw pozabuzktowych:

1. Prowadzi szeroko rozumiamromocg gminy polegajca m.in. na:
* opracowywaniem materiatéw informatorow, biuletynéw, folderéw, ulotek, itp.,
* wspodipracuje z mdowymi i pozarzdowymi organizacjami.

VIII.Z zakresu spraw wiaty i kultury, kultury fizycznej i sportu i ochrony zdrowia:

a/ Wspotdziata w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszenikntiury fizycznej oraz

udziela pomocy przy realizacji tych zada

b/ Wspétdziata i nadzoruje dziajeg na terenie Gminy kluby sportowe oraz zapewnia
srodki finansowe na prowadzagrzez nie dziatalnig.

c/ Wspbldziata z organizacjami i instytucjami, ktérych cel@st poprawa stanu
zdrowotnego mieszkedw.

d/ Prowadzi sprawy, zwdane z ochranzdrowia mieszkacow.

IX. W zakresie ochrony gruntéw rolnych oraz upraw :

Whnioskuje o zgo¢lna przeznaczenie gruntow rolnych cele nierolnicze .

Sporadza projekt programu rolniczego lub wykorzystania gruntow .

Okresla warunki wyhczenia gruntow rolnych z produkciji.

Prowadzenie spraw zg#anych z zadrzewianiem, zakrzewianiem , ze#gem upraw

uzytkow zielonych , sadéw oraz plantacji wieloletnich 4eteieli indywidualnych -

z mazliwoscia zapewnienia bezptatnie niegimych ilagsci sadzonek lub nasiondlon.

10.Stosuje przepisy o0 pagtowaniu egzekucyjnym w administracji w przypadku
niewykonania przepisow, oldlenych odebnymi ustawami.

11.Naktadanie obowazku uiszczania optat z tytutu odtogowania gruntéw oraz zawieszanie
tego obowazku.

12.Whnioskowanie o nakazanie posiadaczonzytkownikom gruntdéw rolnych zniszczenia
zasiewoOw lub dokonania nasadzeslin o odpowiedniej zdrowotrigi.

13.Przyjmowanie informacji o pojawieniu ¢sichoréb , szkodnikow i chwastéw oraz

wzywanie do dokonania odpowiednich czy#gio, zwiazanych z zapobieganiem

rozprzestrzenianiagiww.

© 0N
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14.Prowadzi sprawy, zwzane z wydawaniem zezwdale na upraw maku i konopi oraz
nadzoruje ich realizagj

§ 5.
Urzad Stanu Cywilnego.

l. Z zakresu Urzdu Stanu Cywilnego.

1. Wykonywanie obowizkow kierownika urzdu stanu cywilnego .

2. Przyjmowanie éwiadczé o :

- wsigpieniu w zwihzek makenski,

- braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa oraz wydawanie zezwolenia na
zawarcie madenstwa przed uptywem miegiznego terminu,

- stwierdzeniu legitymacji procesowej do wystwania do gdu w sprawach mmosci
lub niemanaosci zawarcia matenstwa,

- wyborze nazwiska , jakie n@di¢da matzonkowie i dzieci, zrodzone z nighstwa ,

- powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska , noszonego przed zawarciem
mabenstwa,

- uznaniu dziecka,

- nadaniu dziecka nazwiskaepa matki,

- wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego.

3. Whnioskuje o ustanowienie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojdostwazczenia
alimentacyjne.

4. Wydaje zawiadczenia o stanie n@kowym i rodzinnym w pogpowaniu o zwolnienie
od kosztow sdowych oséb fizycznych.

5. Przyjmuje pismaagowe .

6. Przyjmuje pisma glowe w wypadku niemamosci dorczenia ich adresatowi w jego
miejscu zamieszkania.

7. Wywiesza w swoim lokalu ogtoszenia o ustanowieniu kuratora dlaystiktdrej miejsce
pobytu nie jest znane.

8. Powiadamia g opiekuhczy o zdarzeniu uzasadrjeym wszCzcie pos¢powania
Z urzdu.

9. Whnioskuje o ustanowienie petnomocnika w sprawach o przysposobienie.

§ 6.

Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych Gminy.
Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych Gminy reguich statuty (lub regulaminy
organizacyjne ) , nadane tym jednostkom w ohawjacym trybie.
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ROZDZIAL I

§ 1.

Zakres dziatania Urzedu w sprawach zleconych.

Zakres dziatania uedlu w sprawach zleconych reguluigawarte z organami administracji
publicznej umowy i porozumienia.

§ 2.

Postanowienia kacowe:

1. Wykaz obowizkéw i odpowiedzialnéci poszczegdllnych pracownikow Wi
i jednostek organizacyjnych Gminy zawierapkresy czynriei tych pracownikéw.

2. Na okres nieobecsoi pracownikdw w pracy ich zagicow wyznaczaj bezpgredni
przetaeni.

3. Przy zmianach personalnych pracownikow ¢diiz i jednostek organizacyjnych Gminy
obowiazuje protokolarne przekazywanie zakresu pracy i oipkeiv.

4. Sprawy porzdkowe i dyscyplinarne pracownikow Wdu reguluj réwniez
postanowienia regulaminu pracy w \guzie.

5. Pisma i decyzje wychodeze na zewsirz Urzedu podpisuj cztonkowie kierownictwa
Urzedu oraz osoby pisemnie do tego upemane.

6. Pracownicy urzdu @ zobowhzani do noszenia identyfikatoréw, ktorych wzér stanowi
zahcznik nr do niniejszego zadzenia — z wyodibnieniem kolorow dla
poszczegblnych zespotow :

- referat kancelarii ukdu — kolor ciemnoniebieski

- referat spraw obywatelskich — kolor jasnoniebieski

- zespot ds. bugktu — kolor pomareczowy

- zespot ds. podatkéw i weryfikacji nateosci — kolor beowy

- zespot ds. komunalnych i rolnictwa — kolor jasnozielony

- zespot ds. gospodarki — kolor ciemnozielony

- zespot ds. inwestycji — kolabity

7. Urzad jest czynny w nagpujacych dniach tygodnia i godzinach :
poniedziatek - od godzin{ 8o godziny 167
wtorek — pitek - od godziny®? do godziny 15?°

7. Postanowienia niniejszego regulaminu wchaodzycie z dniem  03.02.2003 r.
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Wykaz identyfikatoréw

KANCEARIA URZEDU
Sekretarz Gminy
Ewa MIKLIS

KANCELARIA URZ EDU
Inspektor do spraw sekretariatu
i obstugi urzdu
Matgorzata PODMYA

KANCELARIA URZEDU

Inspektor do spraw obstugi
rady gminy i kadr

Elzbieta BUCZKOWSKA

KANCELARIA URZEDU
referent
do spraw informatyki
Sebastian DZIECHCIARCZYK

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
Kierownik USC
Gerda SZCZUDLOWSKA

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
Inspektor do spraw
ewidencji ludnéci
Irena KOCUREK

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
Inspektor do spraw
obrony cywilnej
Bolestaw PLATEK

Podinspektor do spraw
kontroli wewrgtrznej
Bozena KADELA

REFERAT FINANSOW
Zespot do spraw buetu
Skarbnik Gminy
Renata KRAIN

REFERAT FINANSOW
Zespot do spraw buetu
Zastpca Skarbnika
Matgorzata GRZESIEK
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REFERAT FINANSOW

Zespot do spraw buedtu
Inspektor do spraw

ksiegowasci budzetowej
Danuta WOWRO

REFERAT FINANSOW

Zespot do spraw buetu
Inspektor do spraw

ksiggowasci budzetowej
Maria ZGODZAJ

REFERAT FINANSOW
Inspektor do spraw
obstugi kasy
Leokadia SOBCZYK

REFERAT FINANSOW
Zespot do spraw podatkéw
i weryfikacji naleznosci
Inspektor do spraw
weryfikacji nalenaosci
Krystyna REICHEL

REFERAT FINANSOW
Zespo6t do spraw podatkéw
i weryfikacji naleznosci
Inspektor do spraw
weryfikacji nalenaosci i dziatalngci gospodarczej
KrystynaZYLKA

REFERAT FINANSOW
Zespot do spraw podatkéw
i weryfikacji naleznosci
Inspektor do spraw
podatkéw gminy
Renata LESZ
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REFERAT FINANSOW
Zespot do spraw podatkéw
i weryfikacji naleznosci
Mtodszy referent do spraw
podatkéw gminy
Katarzyna ZIOB

REFERAT GOSPODARKI,
ROLNICTWA | SPRAW KOMUNALNYCH
Zespot do spraw komunalnych i rolnictwa
Inspektor do spraw komunalnych
Andrzej KALUS

REFERAT GOSPODARKI,
ROLNICTWA | SPRAW KOMUNALNYCH
Zespot do spraw komunalnych i rolnictwa
Miodszy referent do spraw
rolnictwa i ochronyrodowiska
Magdalena ZIAJA

REFERAT GOSPODARKI,
ROLNICTWA | SPRAW KOMUNALNYCH
Zespot do spraw komunalnych i rolnictwa
Inspektor do spraw rolnictwa
i ochronysrodowiska
Maria GRZESIEK

REFERAT GOSPODARKI,
ROLNICTWA | SPRAW KOMUNALNYCH
Zespot do spraw inwestycji
Kierownik Referatu
Alfred POTEMPA

REFERAT GOSPODARKI,
ROLNICTWA | SPRAW KOMUNALNYCH
Zespot do spraw inwestycji
Inspektor do spraw
inwestycji gminnych
Jézef KOJ
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REFERAT GOSPODARKI,
ROLNICTWA | SPRAW KOMUNALNYCH
Zespot do spraw inwestycji
Inspektor do spraw nadzoru inwestycji
Alfred WATOLA

REFERAT GOSPODARKI,
ROLNICTWA | SPRAW KOMUNALNYCH
Zespot do spraw inwestycji
Inspektor do spraw zamowigublicznych
Andrzej tOJEWSKI

REFERAT GOSPODARKI,
ROLNICTWA | SPRAW KOMUNALNYCH
Zespot do spraw gospodarki
Inspektor do spraw gospodarki gruntami
I lesnictwa
Joanna LEKSY

REFERAT GOSPODARKI,
ROLNICTWA | SPRAW KOMUNALNYCH
Zespot do spraw gospodarki
Inspektor do spraw budownictwa
| zagospodarowania przestrzennego
Izabela KOWOLL

REFERAT GOSPODARKI,
ROLNICTWA | SPRAW KOMUNALNYCH
Zespot do spraw gospodarki
Inspektor do spraw lokalowych
Ewa STAWICKA

KANCEARIA URZEDU
Konserwator - kierowca
Fryderyk ZGODZAJ

KANCELARIA URZEDU
Sprataczka
Teresa CZEMPIK

KANCELARIA URZEDU
Sprataczka
Krystyna NOKIELSKA

KANCELARIA URZEDU

Sprataczka
Danuta WENIEWSKA
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