Wajt Gminy
ul. Lipowa 1, 43-267 Suszec
woj. §laskie

Zarzadzenie Nr ORG.0050.2.2022
Wéjta Gminy Suszec
z dnia 17 marca 2022 r.

W sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Suszec.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(.t.. Dz. U.z2001 r. poz. 1372 ze zm.)

zarzadzam:

§1

Nada¢ Urzgdowi Gminy Suszec Regulamin Organizacyjny w brzmieniu jak w zalaczniku do
przedmiotowego zarzadzenia, stanowigcym jego integralng czesé.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Suszec wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 1/2008 r. Wojta Gminy Suszec z dnia 10 stycznia 2008 1.

§3

Przedmiotowe zarzadzenie podlega wywieszeniu na tablicy ogloszer Urzedu Gminy Suszec.
§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Suszec.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 marca 2022 r.

""V'E D‘- ]i&_‘
Marian :}wia




Zatacznik do Zarzadzenia nr ORG.0050.2.2022
Wéjta Gminy Suszec z dnia 17 marca 2022 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SUSZEC



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, okre$la organizacje i zasady funkcjonowania

Urzedu Gminy Suszec.
2. Postanowienia regulaminu odnoszg si¢ do wszystkich stanowisk pracy Urzedu Gminy.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie i zaktadzie pracy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Suszec;
2) Kierowniku Urzgdu i Wdjcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Suszec;
3) Referacie, Biurze, Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumieé¢ komérki
organizacyjne Urzgdu Gminy Suszec;
4) Gminie- rozumie si¢ przez to Gmine Suszec

§3

Urzad jest jednostka, przy pomocy, ktorej Wojt realizuje zadania Gminy.

2. Urzad realizuje zadania:

1) Wiasne Gminy okreslone ustawami, statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy;

2) Zlecone z zakresu administracji rzagdowej przekazane Gminie z mocy przepiséw ogélnie
obowiazujacych, wzglednie w drodze porozumien z administracjg rzadows i jednostkami
samorzadowymi.

—

§4

W swych dziataniach pracownicy Urzgdu kierujg sie zasadami praworzadnosci i stuzebnosci wobec
spoteczenstwa Gminy.

§5

1. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu jest Woit.

2. Urzad jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu Kodeksu pracy.

3. Obowiazki Wojta jako kierownika zaktadu pracy, pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy
oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy w Urzedzie.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA I KIEROWANIE URZEDEM

§6

1. Strukturg organizacyjng Urzgdu stanowig:
1) Sciste Kierownictwo Urzedu:



a) Wait,

b) Zastepca Wijta,
¢) Sekretarz Gminy
d) Skarbnik Gminy.

2. Komérki organizacyjne Urzedu i samodzielne stanowiska:
1) Referat Organizacyjny;
2) Referat Infrastruktury Technicznej i Inwestycji;
3) Referat Finanséw Publicznych;
4) Biuro Obstugi Podmiotéw Gospodarczych;
5) Biuro Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;
6) Biuro Gospodarki Przestrzennej i Zarzadzania Nieruchomosciami;
7) Biuro Spraw Obywatelskich;
8) Biuro Rozwoju i Promocji Gminy;
9) Biuro Zaméwieni Publicznych;
10) Biuro Obshugi Prawnej;
11) Urzad Stanu Cywilnego;
12) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i obronnosci;
13) Pion ochrony informacji niejawnych.
14) Inspektor Ochrony Danych/Zastepca Inspektora Ochrony Danych

§7

1. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy:

1) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i organizowanie pracy Urzedu;

2) Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewngtrz;

3) Skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy;

4) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
Gminy i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

5) Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej
nalezacych do wlasciwosci Gminy;

6) Przedkladanie Radzie Gminy projektéw uchwal, okreslenie sposobu wykonywania uchwat;

7) Powierzenie prowadzenia okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy Wojta,
Sekretarzowi Gminy lub innym pracownikom;

8) Upowaznianie Zastgpcy Wdjta do jednoosobowego lub we wspétdziataniu z inng upowazniong
przez wdjta osobg do sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu
mieniem;

9) Gospodarowanie mieniem komunalnym;

10) Wykonywanie budzetu gminy;

11) Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

12) Wykonywanie obowiazkéw szefa obrony cywilnej Gminy;

13) Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig;

14) Ogtaszanie i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

15) Zarzadzanie ewakuacji ludnosci;

16) Kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;

17) Wydawanie przepisow porzadkowych w sprawach nie cierpiacych zwiloki;

18) Przygotowywanie projektu budzetu gminy;

19) Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa gospodarke finansowa gminy;

20) Pelnienie nadzoru wiascicielskiego nad Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0.;

21) Pelnienie obowigzkéw organu podatkowego pierwszej instancji;

22) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa.

2. Wajtowi Gminy bezposrednio podlegaja nastepujacy pracownicy oraz komorki organizacyjne:
1) Zastepca Wojta;
2) Sekretarz Gminy;



Do

Do

3) Skarbnik Gminy;

4) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;

5) Zastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

6) Referat Infrastruktury Technicznej i Inwestycji;

7) Biuro Gospodarki Przestrzennej i Zarzadzania Nieruchomosciami;

8) Biuro Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

9) Biuro Zamowien Publicznych;

10) Biuro obstugi prawne;j;

11) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i obronnosci w
zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i obronnosci;

12) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

13) Inspektor Ochrony Danych

14) Zastepca Inspektora Ochrony Danych

15) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

§8

zadan Zastepcy Wojta nalezy:
1) Pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Wojta w pelnym zakresie kompetencji;
2) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§9

zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1) Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za pracg nastepujacych komoérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk:

a) Referat Organizacyjny;

b) Biuro Obshugi Podmiotéw Gospodarczych;

c) Biuro rozwoju i promocji gminy;

d) Biuro Spraw Obywatelskich;

€) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i obronnosci w
zakresie obstugi Ochotniczych Strazy Pozarnych;

2) Opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzgdu, przeprowadzanie kontroli jego
funkcjonowania;

3) Kontrola przestrzegania przez pracownikéw Urzedu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
organizacji Urzedu;

4) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikdéw Urzedu;

5) Organizowanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem referendum gminnego;

6) Organizacja praktyk zawodowych przy wspotpracy ze szkotami;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikdw;

8) Ocena potrzeb wdrazania i obstugi oraz wprowadzanie systemu informatycznego w Urzedzie;

9) Kierowanie pracg Urzedu w czasie nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta;

10) Wspélpraca z samorzadami mieszkaricow, Radami soteckimi i Sottysami;

11) Nadzér nad wlasciwym gospodarowaniem sprzetem stanowiacym techniczne wyposazenie
budynku Urzedu;

12) Nadzor nad prowadzeniem inwentaryzacji majatku Gminy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

13) Nadzor nad ubezpieczeniem mienia gminnego.

14) Nadzor nad prowadzonym w Urzedzie archiwum dokumentéw;

15) Wykonywanie zadan przekazanych na mocy upowaznien udzielonych przez Wojta.

§10

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:



—

n

1) Nadzor nad dziatalnoscig i odpowiedzialnos¢ za prace Referatu Finanséw Publicznych;

2) Zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy;

3) Biezgca analiza budzetu Gminy oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi;

4) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

5) Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu Gminy i zapewnienie
biezgcej kontroli jego wykonania;

6) Zapewnienie sporzadzenia prawidiowej sprawozdawczo$ci budzetowej;

7) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych
gminy oraz udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

8) Przedstawianie propozycji zmian w budzZecie Gminy;

9) Opracowanie projektéw uchwal Rady i zarzadzefh Wojta w sprawach dotyczgcych finanséw
Gminy;

10) Nadzorowanie gospodarki $rodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne gminy;

11) Organizowanie obiegu dokumentacji finansowej w Urzedzie;

12) Nadzorowanie wykonywania obowigzkow przez gléwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy;

13) Wykonywanie postanowien ustaw w zakresie dochodéw gminy, oplat skarbowych oraz ustaw
podatkowych;

14) Nadzor nad wykonywaniem zobowigzan podatkowych gminy tym podatku VAT;

15) Nadzér nad ewidencja ksiggowa mienia gminnego, wspolpraca z innymi komérkami
organizacyjnymi Urzgdu w tym zakresie;

16) Wspolpraca z bankami w zakresie obstugi finansowej gminy;

17) Wykonywanie zadan i czynnosci powierzonych przez Wojta.

§11

Praca referatu kieruje kierownik.

Kierownik referatu ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan oraz organizacje i skuteczno$é
dziatania referatu.

Kierownik referatu odpowiada za celowe, gospodarne i legalne wydatkowanie srodkow
finansowych w tym za przestrzeganie ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zamdwieni
publicznych oraz obowigzujacych w tym zakresie przepiséw wewnetrznych Urzedu.
Kierownik referatu powierza zastgpstwo na czas swej nieobecnosei jednemu z pracownikéw

w uzgodnieniu z przetozonym stuzbowym nadzorujacym referat.

Kierownik referatu jest bezposrednim przetozonym stuzbowym pracownikéw referatu.
Kierownicy referatow odpowiadaja za prawidlowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie
zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

§12

Do podstawowych zadan kierownikéw referatow nalezy:

1) Organizowanie wykonania zadan referatu wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat Rady
Gminy, zarzadzen i polecen Wojta;

2) Opracowanie plandéw finansowych do projektu budzetu Gminy w czeéci dotyczgcej zadan
referatu;

3) Biezgca kontrola wykonywania zadan finansowanych ze $rodkéw bedacych w dyspozycji
referatu;

4) Opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu w czgéci dotyczacej referatu;

5) Przygotowanie projektow uchwal Rady, zarzadzen, decyzji Wojta i pism;

6) Zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci
referatu;

7) Rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw w sprawach nalezacych do wlasciwosci referatu;



8) Zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw referatu przepisdw ustawy o ochronie danych
osobowych , ochronie informacji niejawnych, przepiséw w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (RODO);

9) Zapewnienie przestrzegania przez pracownikow referatu postanowieri Regulaminu Pracy
Urzgdu, a w szczegolnodei przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej;

10) Wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, samodzielnymi stanowiskami i
jednostkami organizacyjnymi Gminy;

11) Podejmowanie dziatan poprawiajacych organizacje pracy referatu;

12) Wnioskowanie w sprawie przeszeregowan i wyrdznien, nagréd a takze kar porzadkowych
pracownikow referatu.

ROZDZIAL 111

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§13

Do podstawowych zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) W zakresie obstugi kancelaryjnej Urzedu i gospodarki materialowe;:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
g)
h)
i)
i)
k)
)

Obstuga sekretariatu i zapewnienie zastgpstw w punkcie informacyjnym Urzedu;
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, przekazywanie skarg i wnioskow do zalatwienia
wg wlasciwosci;

Prowadzenie dziennika korespondencji i rozdzielanie korespondencji do poszczegélnych
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk;

Gospodarowanie salg posiedzen oraz obstuga uczestnikow posiedzen organizowanych
przez Urzad;

Obstuga od strony organizacyjnej interesantéw zglaszajgcych sie do Wojta Gminy,
Zastepcey i Sekretarza Gminy;

Nadzor nad przechowywaniem pieczgcei urzgdowych, prowadzenie rejestru pieczeci;
Obstuga centrali telefonicznej, faksu i kserokopiarek;

Prenumerata czasopism i dziennikdéw urzedowych;

Organizowanie i obstuga narad i konferencji w Urzedzie;

Gospodarka materiatami biurowymi oraz srodkami czystosci;

Prowadzenie informacji na ogélnej tablicy ogloszen;

Planowanie i zaopatrywanie materialowo — techniczne dla potrzeb Urzedu oraz
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarka materialows;

m) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowa jednostek pomocniczych Gminy;
n) Archiwizowanie akt i dokumentéw Urzedu oraz prowadzenie archiwum Urzedu;

0)
p)

Zapewnienie obstugi informatycznej Urzedu;
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej audytu wewnetrznego w Urzedzie;

2) W zakresie obstugi biurowej Rady i Wéjta:

a)
b)
c)
d)

€)

Obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, Komisji Rady i Wéjta;

Organizacyjne przygotowanie posiedzen organéw kolegialnych;

Opracowanie materiatéw z obrad (protokotow, uchwal, postanowien, wniosk6w i opinii);
Prowadzenie rejestru uchwat Rady, zarzadzen Wojta postanowien, interpelacji i wnioskéw
radnych oraz wnioskéw Komisji Rady;

Przekazywanie do realizacji wg wlasciwo$ci uchwat, postanowien, zarzadzen, interpelacji i
wnioskow;



3)

4)

f)

g)
h)

Czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentow pomiedzy Komisjami Rady, Wéjtem i
poszczegodlnymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi;

Przekazywanie podjetych przez Radg uchwat Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowe;j jako organom nadzoru nad dziatalnoécig samorzadu gminnego;
Przekazywanie aktow prawa miejscowego do publikacji w dzienniku promulgacyjnym;

W zakresie spraw kadrowych:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)
h)

i)
i)

k)
)

Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych i prowadzenie
stosownych rejestrow;

Prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen;
Koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu;
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej okresowych ocen pracownikéw Urzedu;
Nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej przestrzegania w Urzedzie
przepiséw o bezpieczenistwie i higienie pracy;

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

Reklamowanie os6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

Zawiadomienie wladciwego wojskowego komendanta uzupehien o zatrudnieniu i
zwolnieniu pracownika oraz o jego kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku;
Organizowanie naboréw na wolne stanowiska pracy w Urzedzie oraz konkurséw na
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

Obstuga administracyjna ZFSS;

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

W zakresie obshugi technicznej budynku Urzedu:

a)

b)
c)

Prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu w zakresie tadu, porzadku i czystosci budynku
Urzedu;

Utrzymanie porzadku i fadu wokét budynku Urzedu;

Wykonywanie drobnych napraw, konserwacji oraz obstuga kottowni.

§14

Do podstawowych zadan Referatu Infrastruktury Technicznej i Inwestycji nalezy:
1) W zakresie inwestycji i remontow:

2)

a)

Analiza potrzeb inwestycyjnych i remontowych (z wylaczeniem remontéw biezacych
wynikajacych ze standardowego cyklu zycia obiektow) w zakresie zadan inwestycyjnych
gminy okreslonych w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Suszec dot. Gminnych
budynkéw uzytkowych i mieszkalnych;

Prowadzenie spraw opracowania dokumentacji technicznej remontéw i inwestycji oraz
sporzadzanie analiz ekonomicznych planowanych zadan inwestycyjnych;

Nadzorowanie, koordynowanie i rozliczanie inwestycji i remontow realizowanych przez
Gming;

Przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o dotacje oraz wspdlpraca przy przygotowywaniu
wnioskéw o dotacje na realizacje okreslonych projektow infrastrukturalnych do instytucii i
funduszy pomocowych (fundusze UE, W(N)FOSi GW, i inne);

Opracowywanie zatozefi do wieloletnich planéw inwestycyjnych gminy;

Wspotpraca z biurem GPN w zakresie okre$lania potrzeb remontowych i prowadzenia
remontéw w lokalach uzytkowych i budynkach mieszkalnych.

W zakresie zarzadzania drogami publicznymi:

a)

Kontrola i ocena stanu technicznego oraz utrzymanie nawierzchni drég i chodnikéw oraz
urzadzen zwigzanych z droga;



3)

4)

5)

b)

d)

€)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
)}

Opracowywanie projektow zadan oraz planow finansowych w zakresie wykonania
inwestycji oraz remontdw na drogach w danym roku budzetowym;

Przygotowywanie, nadzorowanie i koordynowanie inwestycji i remontéw w zakresie drog
1 chodnikéw;

Wspotpraca z zarzadcami drég w sprawie utrzymania drég i chodnikéw bedaeych w ich
administracji;

Przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikdw;

Koordynacja robot w pasie drogowym oraz wydawanie zezwolen na zajecie pasa
drogowego w celu przeprowadzenia robot, pobieranie opfat i kar;

Okreslenie warunkéw technicznych przepustéw drogowych i zjazdéw z drég gminnych
realizowanych przez wnioskodawcdw oraz kontrola w tym zakresie;

Prowadzenie zadan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog;

Organizowanie prac dotyczgcych letniego utrzymania pasa drogowego: koszenia poboczy,
czyszczenia kanalizacji deszczowej oraz rowow przydroznych itp.;

Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i1 krzewow oraz pielegnacja zieleni w
pasie drogowym oraz na gminnych terenach zieleni;

Prowadzenie rejestru drég publicznych i drogowych obiektéw mostowych w gminie;
Kontrola i ocena stanu oznakowania poziomego i pionowego oraz o$wietlenia ulicznego;

m) Umieszczanie i1 utrzymywanie tablic z nazwami ulic na terenie gminy;
n) Podejmowanie dziatan w zakresie poprawy organizacji ruchu drogowego w gminie;

0)

P)

9

Wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczenie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa o0sob lub mienia;

Planowanie, organizowanie, kontrola i ocena stanu os$wietlenia drog, parkingéw i miejsc
publicznych;

Wspdlpraca z Zakltadem Energetycznym w zakresie konserwacji i sprawnoéci o$wietlenia
ulicznego.

W zakresie komunikacji publiczne;j:

a)
b)

c)
d)

Analiza potrzeb komunikacyjnych na terenie Gminy;
Udzial w tworzeniu lokalnej sieci komunikacyjnej, konsultowanie i uzgadnianie rozktadow

jazdy;

Sprawozdawczos¢ z zakresu komunikacji na terenie Gminy;
Wspotdzialanie z Migdzygminnym Zwigzkiem Komunikacyjnym w Jastrzebiu Zdroju w
zakresie komunikacji organizowanej przez MZK i komunikacji lokalnej Gminy Suszec.

W zakresie gospodarki wodno-$ciekowe;j:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji celowej na dofinansowanie
kosztéw budowy przytaczy kanalizacyjnych do gminnej sieci kanalizacji sanitarne;j;
Prowadzenie spraw zwigzanych z doplatami do taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodeg i
zbiorowe odprowadzanie Sciekdw;

Prowadzenie spraw dotyczacych taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie $ciekdw;

Prowadzenie spraw dot. wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociggowych i kanalizacyjnych;

Prowadzenie spraw dot. regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekow;
Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zezwolen na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania Sciekdw.

Inne zadania referatu:

a)
b)

c)

Utrzymanie gminnych terendw zielonych;

Sprawozdawczos¢ z zakresu dziatalnosci referatu;

Prowadzenie spraw z zakresu planowania zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i
paliwa gazowe na obszarze gminy.



§15

Do podstawowych zadan Biura Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:
1) W zakresie gospodarki odpadami:
a) Opiniowanie programéw gospodarki odpadami, wytwarzanymi na terenie Gminy;
b) Opiniowanie wnioskéw na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania lub
przetwarzania odpadéw;
c) Przygotowywanie decyzji na usunigcie odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania.

2) W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w Gminie:

a) Ustalenie szczegdtowych zasad gospodarowania odpadami komunalnymi oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z odbieraniem i zagospodarowaniem odpadow
komunalnych;

b) Realizacja zadan okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
c) Nadzér nad przestrzeganiem zapisow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

d) Nadzér nad prawidlowa realizacja umowy z wykonawca odbioru i zagospodarowania
odpadéw komunalnych z nieruchomosci zamieszkatych;

e) Wydawanie zezwolen na prowadzenie ushug okreslonych w ustawie o utrzymaniu
czystosei 1 porzadku w Gminie;

f) Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
sciekéw oraz umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wilascicieli
nieruchomosci niezamieszkatych.

3) W zakresie ochrony przyrody i srodowiska:

a) Prowadzenie postgpowan w sprawie oddziatywania przedsigwzigcia na srodowisko i
przygotowywanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzie
mogacych potencjalnie i/lub znaczaco oddzialywaé na srodowisko;

b) Przyjmowanie od osob fizycznych nie bedacych przedsigbiorcami informacji o rodzaju,
iloci i miejscach wystepowania substancji stanowigcych szczegdlne zagrozenie dla
srodowiska;

¢) Prowadzenie bazy azbestowe;;

d) Przygotowywanie decyzji nakazujacych osobom fizycznym wykonanie czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddzialywania na $rodowisko instalacji lub
urzgdzen, a takze podejmowanie dziatari w sprawie wstrzymania uzytkowania instalacji
lub urzgdzen;

€) Kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie objetym
wiasciwoscia Gminy;

f) Opiniowanie i uzgadnianie spraw zwigzanych z parkiem krajobrazowym;

g) Wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow;

h) Przyjmowanie zgloszen zamiaru usuniecia drzew i krzewow;

1) Przyjmowanie zgloszen zlomdéw/wywrotéw drzew;

j) Przyjmowanie zgtoszen do eksploatacji przydomowych oczyszczalni $ciekdw i
weryfikacja tych zgloszen;

k) Dbalos¢ o stan pomnikéw przyrody oraz ustanawianie lub znoszenie innych form ochrony
przyrody;

1) Prowadzenie edukacji ekologicznej, popularyzacja zasad i celéw ochrony srodowiska i
przyrody;

m) Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych zawierajacych informacje o
srodowisku oraz udostepnianie informacji o srodowisku;

n) Wspolpraca z instytucjami i organizacjami majgcymi na celu ochrone $rodowiska;

o) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem i realizacja:

e gminnego programu ochrony srodowiska,
e programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest;



1.

4)

3)

p) Prowadzenie programu ,,Czyste Powietrze™;

q) Wprowadzenie danych do Centralnej Ewidencji Emisyjnoéci Budynkow;

r) Koordynowanie dziatan podejmowanych w gminie w ramach realizacji Programu ,,Czyste
Powietrze™;

s) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Programu Ochrony Powietrza oraz uchwaty
antysmogowe;j dla wojewddztwa $laskiego.

W zakresie gospodarki wodne;j:

a) Prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang stanu wody na gruncie, szkodliwie wplywajaca
na grunty sgsiednie;

b) Przygotowywanie decyzji w sprawie wydzielenia czgéci nieruchomosci przyleglych do
wod w celu umozliwienia korzystania z wod.

W zakresie rolnictwa i lesnictwa:

a) Opracowywanie Gminnego Programu Opieki nad Zwierzetami Bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat oraz jego realizacja;

b) Wydawanie zezwolen na hodowlg lub utrzymywanie pséw rasy uznawanej za agresywna;

c) Opiniowanie rocznych planéw fowieckich oraz sprawozdan z ich wykonania;

d) Wspolpraca z zarzadami két towieckich w zakresie realizacji prawidlowej gospodarki
lowieckiej;

e) Prowadzenie racjonalnej gospodarki lesnej w lasach gminnych;

f) Wydawanie zezwolen na prowadzenie upraw maku i konopi oraz nadzér nad tymi
uprawami;

g) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanym do produkcji rolnej;

h) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnej Komisji do szacowania
szkéd kleskowych w rolnictwie;

1) Przekazywanie zawiadomien o wystgpowaniu lub podejrzeniu wystepowania organizmu
szkodliwego dla roslin wiasciwemu miejscowo Wojewodzkiemu Inspektorowi
Sanitarnemu;

j) Wspdtpraca z Inspekcja Weterynaryjna w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie
Zwierzat;

k) Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z potwierdzaniem okreséw pracy w gospodarstwie
rolnym;

1) Wspolpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa, organizacjami spolecznymi i
soltysami.

§16

Referat Finanséw Publicznych prowadzi rachunkowos¢ w zakresie zadan wlasnych gminy, zadan
w zakresie administracji rzgdowej w granicach upowaznien ustawowych, zadan powierzonych na
podstawie porozumien z innym organami.
Do podstawowych zadan referatu nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

Opracowanie projektu budzetu gminy;

Opracowanie wieloletniej prognozy finansowej gminy;

Sporzgdzanie projektéw uchwat rady gminy w sprawie zmian w budzecie gminy, wieloletniej
prognozy finansowej gminy oraz podatkdw i optat lokalnych;

Sporzadzenie projektow zarzadzen wojta gminy w sprawie zmian w budzecie gminy,
wieloletniej prognozie finansowej oraz zarzadzen w zakresie nalezgcym do spraw referatu;
Sporzgdzenie i zmiany w planach finansowych jednostek organizacyjnych gminy;

Nadzor na wykonaniem planéw finansowych jednostek organizacyjnych gminy;
Prowadzenie biezacej analizy wykonania budzetu gminy oraz okresowe informowanie
organdéw gminy o przebiegu tej realizacji;

Prowadzenie rachunkowosci budzetowej gminy i urzedu gminy, jako jednostki budzetowej;



9) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych gminy oraz urz¢du jako jednostki
budzetowej, a takze innych obowigzujacych sprawozdan w zakresie prowadzonych zadaf;

10) Organizowanie i kontrola prawidlowego obiegu dokumentacji ksiggowej urzedu gminy;

11) Prowadzenie spraw zwiazanych z wynagrodzeniami pracownikéw urzedu gminy, wyplatg diet
radnych, soltyséw oraz stypendiow sportowych;

12) Prowadzenie powszechnego systemu oszczegdzania dla pracownikéw — Pracownicze Plany
Kapitatowe;

13) Wymiar podatkdw i opfat oraz innych naleznosci budzetowych;

14) Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci na terenie gminy;

15) Prowadzenie rejestru deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

16) Windykacja zaleglosci podatkowych i niepodatkowych gminy;

17) Koordynacja spraw dotyczacych podatku VAT, w tym sporzadzanie deklaracji i rozliczen
podatku VAT;

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem mediéw w lokalach mieszkalnych i
uzytkowych gminy;

19) Prowadzenie ewidencji majgtku gminy oraz przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji majatku gminy;

20) Wspotpraca w zakresie wyboru banku prowadzacego obstuge bankowg budzetu gminy;

21) Wspdlpraca z organami administracji rzadowej oraz bankami w zakresie spraw referatu.

§17

Do podstawowych zadan Biura Gospodarki Przestrzennej i Zarzadzania Nieruchomo$ciami nalezy:
1) W zakresie planowania przestrzennego:

a) Organizowanie i koordynowanie czynnoéci zwigzanych z opracowaniem projektow
planoéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy;

b) Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Gminnej Komisji Urbanistyczno-
Architektonicznej;

¢) Opiniowanie miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin sgsiednich oraz planu
zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa;

d) Wydawanie wypisow i wyryséw oraz zaswiadczen z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz udostepnianie do wgladu studium i planéw
miejscowych;

e) Przygotowywanie na Sesje Rady Gminy (co najmniej raz w roku) informacji o
zgtoszonych zadaniach dotyczacych obnizenia wartosci nieruchomosci w wyniku
uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz o wydanych
decyzjach w sprawie oplaty planistycznej;

f) Prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmianeg,
gromadzenie materialow z nimi zwigzanych, przechowywanie ich oryginalow, w tym
réwniez uchylonych i nieobowigzujacych;

g) Przekazywanie staroscie kopii uchwalonego studium i uchwalonych planéw miejscowych;

h) Ocena aktualnosci studium i planéw miejscowych, analiza zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy, ocena postgpéw w opracowywaniu planéw miejscowych,
opracowywanie wieloletnich programéw sporzgdzania planéw w nawigzaniu do ustalen
studium i wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i wnioskdw
w sprawie sporzadzenia lub zmiany planéw miejscowych;

1) Przekazywanie Radzie Gminy (co najmniej raz w czasie kadencji Rady) wynikow
dokonanych analiz z zakresu planowania przestrzennego;

j) Przygotowywanie projektdw uchwat w sprawie aktualnosci studium i planéw miejscowych
badz projektow uchwat o przystapieniu do zmiany studium lub planéw miejscowych;

k) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach opfaty planistyczne;j;



2)

3)

D)

m)

n)
0)

P
)]

Wydawanie zaswiadczen o zgodnosci budowy obiektu budowlanego z ustaleniami
obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

Wydawanie zaswiadczen o zgodnos$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

Uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalin w zakresie zgodno$ci z planem
zagospodarowania przestrzennego;

Opiniowanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie z{6z kopalin w zakresie zgodnosci
zamierzen z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

Prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkéw i spraw zwigzanych z opiekg nad zabytkami;
Prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja gruntow.

W zakresie gospodarki mieniem gminy:

a)
b)

c)
d)

e)
)

g)
h)

i)
3
k)
D

m)
n)
0)
P)

Q)
r)

s)
t)

Prowadzenie ewidencji gminnych nieruchomosci gruntowych;

Prowadzenie spraw dotyczacych obrotu nieruchomo$ciami: nabywanie, zbywanie,
zamiany, uzyczanie, obcigzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi, wydzierzawianie lub
najem, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, przekazywanie w trwaty zarzad;

Wykup nieruchomodci w przypadku ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci w
wyniku uchwalenia aktu prawa miejscowego;

Wspédlpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie korzystania z zasobu geodezyjnego i
kartograficznego;

Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

Zatatwianie spraw z zakresu komunalizacji mienia pafstwowego;

Prowadzenie rejestru umow dotyczacych obrotu nieruchomosciami;

Sporzadzanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego;

Zlecanie wycen nieruchomosci;

Przygotowywanie projektow zarzadzen wojta w sprawach gospodarowania mieniem
komunalnym;

Badanie ksiag wieczystych prowadzonych przez Wydzial Ksiag Wieczystych Sadu
Rejonowego w Pszczynie;

Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za grunty, ktére z mocy prawa staty
sie wlasnoscia gminy;

Kontrola wywigzywania sie stron z warunkéw umow;

Wystawianie poswiadczen zgodnie z zasadami ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego;
Wspdlpraca z organem gospodarujacym nieruchomosciami Skarbu Panstwa;
Podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sadowym w sprawach o whasnoséé lub inne
prawa rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy, o
stwierdzenie nabycia spadku badz wiasno$ci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz wpis w
ksiedze wieczystej;

Aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego;

Obstuga wnioskéw dotyczacych budowy urzadzen technicznych na dziatkach gminnych
nie bedgcych drogami;

Przygotowywanie informacji dotyczacych przeksztalcen i prywatyzacji mienia
komunalnego;

Opracowywanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci.

W zakresie geodezji:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach podziatu nieruchomosci;
Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach rozgraniczenia nieruchomosci;
Prowadzenie postgpowan administracyjnych w naliczenia oplaty adiacenckiej z tytuhu
podziatu nieruchomosci;

Prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu scalania i podziatéw
nieruchomosci;

Prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresdw;

Nadawanie numerow porzadkowych;



4)

g) Nadawanie nazw ulic;

h) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic administracyjnych gminy

i) Wspdlpraca z wykonawcami prac geodezyjnych w zakresie robdt geodezyjnych na
gruntach gminnych;

j) Wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie korzystania z zasobu geodezyjnego i
kartograficznego;

k) Kontrola wywigzywania si¢ stron z warunkéw decyzji administracyjnych.

W zakresie gospodarki mieszkaniowe;j i lokalowej:

a) Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarkg mieszkaniows i lokalowa;

b) Przygotowywanie uméw najmu lokali mieszkalnych i lokali uzytkowych wchodzacych w
skfad gminnego zasobu nieruchomosci;

c) Nadzor nad gospodarka czynszowa i innymi optatami za lokale mieszkalne i uzytkowe, w
tym rozliczanie mediow;

d) Koordynowanie i dokumentowanie prac komisji mieszkaniowej do spraw rozpatrywania
wnioskéw o najem lokali mieszkalnych i opiniowania wnioskéw o zamiane lokali
mieszkalnych;

e) Tworzenie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu
gminy oraz wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;

f) Nadzér nad utrzymaniem i eksploatacja gminnych zasobéw lokali mieszkalnych i
uzytkowych;

g) Organizowanie okresowych przeglagdéw urzadzen i obiektéw budowlanych;

h) Analiza potrzeb remontowych w zakresie budynkéw, lokali uzytkowych i mieszkan we
wspoldziataniu z Referatem Infrastruktury Technicznej i Inwestycji;

i) Ustalanie planow rzeczowo-finansowych remontéw budynkoéw, lokali uzytkowych i
mieszkan we wspoldzialaniu z Referatem Infrastruktury Technicznej i Inwestycji;

j) Prowadzenie biezacej obstugi budynkéw gminnych w zakresie dostarczania energii
elektrycznej, wody, ogrzewania, odprowadzania sciekow;

k) Wspoldzialanie z Referatem Finansoéw Publicznych oraz z Biurem Obstugi Prawnej w
zakresie egzekucji naleznosci w sprawach lokalowych;

1) Nadzor nad stosowaniem przepiséw p-poz, utrzymywaniem porzadku i czystosci w
budynkach mieszkalnych i ich otoczeniu ;

m) Zlecanie wykonawstwa drobnych remontéw i rob6t zwigzanych z usuwaniem awarii;

n) Wspélpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie utrzymywania
budynkéw gminnych;

0) Realizacja roszczen odszkodowawczych wiascicieli lokali mieszkalnych z tytuhu nie
dostarczenia przez gming lokalu mieszkalnego osobie do niego uprawnionej z mocy
wyroku sadowego;

p) Ogtaszanie w Wojewoddzkim Dzienniku Urzgdowym co roku zestawienia danych
dotyczacych czynszow najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego zasobu
mieszkaniowego;

q) Kontrola wywiazywania si¢ stron z warunkdéw uméw.

§18

Do podstawowych zadan Biura Obshugi Podmiotéw Gospodarczych nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rejestracja, zmiang lub likwidacja dziatalnosci
gospodarczej;

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej stosownie do zgloszenia,

Przygotowanie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

Prowadzenie rejestru wydanych zezwolen;

Naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

Kontrola placoéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych w zakresie przestrzegania
godzin ich funkcjonowania;



7) Przygotowanie zezwolen na prowadzenie ushug w zakresie zarobkowego przewozu 0séb na
terenie gminy;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na utworzenie
wielkopowierzchniowych obiektéw handlowych;

9) Informowanie w sprawie zalozenia wlasnej firmy;

10) Wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji gminnego programu rozwigzywania
problemow alkoholowych;

11) Wspdtpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji prac spofecznie
uzytecznych dla oséb bezrobotnych na terenie Gminy Suszec;

12) Wspotpraca z Komendg Powiatowa Policji w Pszczynie w zakresie prewencji oraz zwalczania
przestepczosci na terenie gminy;

13) Wspdtpraca z Osrodkiem Przeciwdziatania Problemom Alkoholowym w Bielsku-Biatej (Izba
Wytrzezwien);

14) Opracowywanie i realizacja programow zdrowotnych dla mieszkancéw Gminy;

15) Opieka nad Miejscami Pamigci Narodowej na terenie Gminy;

16) Wspdtpraca z Sagdem Rejonowym w Pszczynie dot. osob skierowanych do wykonywania prac
na cele spoleczne;

17) Wspélpraca ze Starostwem Powiatowym w Pszczynie w zakresie udzielania pomocy
finansowej Stowarzyszeniom na rzecz 0s6b niepelnosprawnych z terenu Gminy;

18) Prowadzenie spraw dot. imprez masowych;

19) Obstuga punktu informacyjnego w Urzedzie.

§19

Do podstawowych zadan Biura Spraw Obywatelskich nalezy:

1) W zakresie spraw ewidencji ludnosci:

a) Zalatwianie spraw zwigzanych z obowigzkiem meldunkowym na podstawie ustawy o
ewidencji ludnosci;

b) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych;

¢) Wydawanie zaswiadczen na podstawie ustawy o ewidencji ludnosci oraz ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego;

d) Realizacja wnioskéw o udostgpnienie danych z rejestru mieszkancow, z rejestru
zamieszkania cudzoziemcéw oraz z rejestru PESEL;

e) Usuwanie niezgodnodci/ aktualizowanie danych w rejestrze PESEL, w rejestrze
mieszkancow;

f) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

2) W zakresie dowodow osobistych:

a) Zalatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych;

b) Przyjmowanie zgloszen o utracie, uszkodzeniu, podejrzeniu nieuprawnionego
wykorzystania danych osobowych oraz uniewaznianie dowodéw osobistych;

c) Wprowadzanie oraz aktualizowanie danych w Rejestrze Dowoddw Osobistych;

d) Udostgpnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych w trybie jednostkowym oraz
udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi w zakresie posiadanego
dostepu;

e) Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych.

3) Wprowadzanie, aktualizowanie i usuwanie danych w Rejestrze Danych Kontaktowych.
4) Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, sporzgdzanie spisdw wyborcow.

5) Zatatwianie spraw zwigzanych z nadaniem numeru PESEL.

6) Wspolpraca w zakresie realizacji zadan Biura z innymi organami/podmiotami.

§ 20

Do podstawowych zadan Biura Rozwoju i Promocji Gminy nalezy:



1) Dzialania zmierzajace do pozyskiwania srodkéw finansowych z Unii Europejskiej
oraz funduszy pomocowych, na realizacj¢ zadan Gminy;

2) Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg strategii rozwoju gminy;

3) opracowywanie materialéw informacyjnych i promocyjnych Gming, przy wspélpracy z innymi
komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi gminy;

4) Wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury w zakresie dziatan promujacych Gmine w tym w
zakresie opracowywania gazetki gminnej ;

5) Wspdlpraca z podmiotami zajmujgcymi si¢ rozwojem i promocjg powiatu i regionu oraz
z organizacjami gospodarczymi;

6) Prowadzenie dokumentacji cztonkostwa Gminy w stowarzyszeniach miedzygminnych, oraz z
zakresu wspdlpracy z gminami innych panstw;

7) Realizacja zadan dotyczacych promocji gminy w tym przygotowywanie projektéw
informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek promocyjnych, przedstawienie wlasnych
inicjatyw w tym zakresie;

8) Obsluga strony internetowej Urzedu oraz umieszczanie informacji na stronie Biuletynu
informacji publicznej;

9) Organizowanie spotkan tematycznych oraz wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

10) Okreslenie i realizacja wspdlnych zadaf promocyjnych, pomiedzy gming a powiatem;

11) Organizowanie wspotpracy z innymi gminami w Polsce i zagranica;

12) Przygotowanie i koordynowanie realizacji programéw wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi;

13) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem dotacji organizacjom pozarzadowym na
realizacj¢ zadan gminy, zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

14) Kontrola wykonania zadan wspieranych lub powierzanych organizacjom pozarzadowym oraz
rozliczanie dotacji;

15) Wspotpraca z klubami sportowymi i innymi organizacjami w zakresie realizacji zadan gminy.

§ 21

Do podstawowych zadan Biura Zaméwien Publicznych nalezy:

1) Wykonanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowan o
udzielenie zamoéwien publicznych na podstawie przepisdw ustawy Prawo zamdwien
publicznych;

2) Okreslenie wyboru trybu zaméwienia publicznego oraz opracowanie dokumentacji zwigzanej
z przeprowadzeniem postgpowania;

3) Organizowanie posiedzen oraz obstuga administracyjna komisji przetargowej, opracowanie
regulaminu dzialania komisji przetargowej;

4) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych w zakresie:

a) publikacji planu postgpowan o udzielenie zaméwien, przewidywanych do
przeprowadzenia w danym roku budzetowym;

b) sporzadzania i przesytania do Prezesa UZP rocznych sprawozdan o udzielonych
zamowieniach publicznych;

c) publikacji ogloszen zwiazanych z wszczeciem, przeprowadzeniem i udzieleniem
zamdwienia publicznego;

d) udostgpniania protokotéw z postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego;

e) elektronizacji postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

5) Prowadzenie prac zwigzanych z rozstrzygnieciem postepowan i udzieleniem zaméwienia;
6) Prowadzenie ewidencji zaméwien udzielonych na podstawie przepiséw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych i przeprowadzonych przez Biuro.

§22

Do podstawowych zadan Biura Obstugi Prawnej nalezy:



1) Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych Zarzadzen Wéjta
oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy;

2) Obstuga prawna Wojta i doradztwo prawne na rzecz pracownikow Urzedu oraz prowadzenie
zastgpstwa sgdowego;

3) Nadzdr nad stosowaniem prawa na poszczego6lnych stanowiskach pracy Urzedu;

4) Opiniowanie projektéw uméw i porozumien;

5) Inne czynnosci wynikajace z przepiséw ustawy o radcach prawnych.

§23

Do podstawowych zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

1) Rejestrowanie urodzer, matzenstw i zgonow;

2) Wpisywanie zagranicznych zdarzen (urodzen, malzefistw i zgonéw) do polskiego rejestru
stanu cywilnego;

3) Migracje aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

4) Prostowanie oraz uzupetnianie danych oséb w aktach stanu cywilnego;

5) Przyjmowanie w formie uroczystej o$wiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu
USC i poza lokalem;

6) Nadanie i zmiana numeréw PESEL oraz aktualizacja;

7) Usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL;

8) Przyjmowanie oswiadczen przewidzianych przepisami prawa;

9) Wydawanie odpisow i zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego;

10) Wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego;

11) Przyjmowanie od nupturientéw zapewnien o braku przeszkod do zawarcie matzenistwa
cywilnego oraz malzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi;

12) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgczjacych zawarcie
malzenstwa;

13) Wydawanie zaswiadczen , ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé¢ malzenstwo;

14) Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

15) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa;

16) Uznawanie orzeczen sadoéw zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych;

17) Prowadzenie akt zbiorowych dla urodzen, matzenstw i zgondw;

18) Prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;

19) Realizacja zadan z zakresu ustawy o zmianie imienia i nazwiska;

20) Prowadzenie korespondencji z placéwkami dyplomatycznymi w zakresie realizowanych
zadan;

21) Wspolpraca z sadami powszechnymi, organami administracji publicznej oraz innymi
podmiotami w zakresie ustalenia pochodzenia dziecka, zmian w aktach stanu cywilnego;

22) Organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego;

23) Sporzadzanie testamentdw oraz ich rejestrowanie i przechowywanie.

§24

Do podstawowych zadan na Samodzielnym stanowisku ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i obronnosci nalezy:
1) Planowanie zamierzen, koordynacja oraz realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej;
2) Opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy oraz innych dokumentéw
dotyczacych przygotowania i dziatania obrony cywilnej;
3) Przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;
4) Realizacja przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania gminy do realizacji natozonych zadan w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
5) Realizacja zadan dotyczacych §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
6) Realizacja zadan z zakresu przygotowan organizacyjno-planistycznych doreczania
dokumentéw powotania do stuzby wojskowej w trybie Akcji Kurierskiej;



7) Realizacja przedsigwzigé zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej pafistwa;

8) Podejmowanie dzialan zwigzanych z zapobieganiem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie gminy;

9) Realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego;

10) Obstuga kancelaryjno-biurowa gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;

11) Organizowanie szkolen obronnych oraz szkolen z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

12) Organizacja i prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej;

13) Przeprowadzanie czynnosci oraz wspoldzialanie z wlasciwymi organami wojskowymi w
zakresie wykonywania powszechnego obowiazku obrony przez osoby podlegajace temu
obowigzkowi;

14) Prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ochotniczych strazy pozarnych
w gminie;

15) Prowadzenie zadan wynikajacych z przepiséw o zgromadzeniach.

§25

Pion ochrony informacji niejawnych tworzy Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych oraz
Kancelaria Dokumentéw Niejawnych.

1) Zadania Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

b) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

c) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie
ryzyka;

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdInosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow 1 obiegu dokumentow;

e) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

g) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

h) prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktdre posiadaja uprawnienia do
dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odméwiono wydania po$§wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto.

2) Zadania Kancelarii Dokumentéw Niejawnych:
a) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdw, ktére wplynely do Urzedu Gminy oraz
zostaly wytworzone w Urzedzie Gminy;
b) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw tylko osobom uprawnionym;
c) egzekwowanie zwrotu dokumentow;
d) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentdw;
e) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami;
f) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony.

§ 26

Zadania wspdlne dla wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu i samodzielnych stanowisk:



1) Wspdlpraca pomigdzy komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami w
sprawach wykraczajgcych poza zakres dziatania jednej komérki organizacyjnej Urzedu lub
samodzielnego stanowiska;

2) Opracowanie projektow uchwat i zarzadzen dla potrzeb Rady i Wojta;

3) Przygotowanie informacji i sprawozdan z wykonania zadan;

4) Opracowanie materialdw na posiedzenia Rady oraz Komisji Rady;

5) Przygotowanie zatozen rzeczowo-finansowych do planu budzetu w zakresie powierzonych
zadan;

6) Wspdlpraca z Biurem Zamdwien Publicznych przy dokonywaniu zaméwien publicznych o
warto$ci powyzej 130000zt (przygotowywanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia, projektu umow, itp.) oraz organizowanie zaméwien o wartosci nie
przekraczajacej 130 000zt;

7) Gromadzenie i oznakowanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz przygotowanie akt do
archiwizacji;

8) Sprawozdawczos¢ statystyczna;

9) Wykonywanie natozonych zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego oraz
obowigzujgcych przepisow;

10) Prowadzenie rejestru uméw o wartosci powyzej 500zt;

11) Biezgca kontrola wykonywania zadan finansowanych ze $rodkéw bedacych w dyspozycji
komérki organizacyjnej Urzgdu lub samodzielnego stanowiska;

12) Zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan administracyjnych
organizacyjnej Urzedu lub samodzielnego stanowiska;

13) Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach nalezgcych do wlasciwosei komorki
organizacyjnej Urzgdu lub samodzielnego stanowiska;

14) Odpowiedzialnos¢ za celowe, gospodarne i legalne wydatkowanie $rodkéw finansowych w
tym za przestrzeganie ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zamowien publicznych
oraz obowiazujacych w tym zakresie przepisow wewnetrznych Urzedu;

15) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, uméw i porozumieri oraz
polecen stuzbowych , nie zawartych w regulaminie organizacyjnym.

ROZDZIAL IV
ZASADY OPRACOWANIA AKTOW NORMATYWNYCH

§27

Projekty aktéw normatywnych przygotowuja pod wzgledem merytorycznym odpowiednie
komorki organizacyjne Urzedu lub samodzielne stanowiska.

Projekty te powinny by¢ redagowane zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej i czynié¢ zado$é
wymaganiom jezyka, stylu i hierarchii przepiséw prawnych.

Pod wzgledem prawnym projekty aktow podlegajg zaopiniowaniu przez radce prawnego lub
innego pracownika Biura obstugi prawne;.

Do projektéw uchwat Rady Gminy powinny by¢ dolaczone uzasadnienia w formie pisemne;.
Bezposredni nadzor nad wykonywaniem aktéw normatywnych prowadzi kierownictwo Urzedu.
Wjt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w ramach podziatu nadzoru koordynuja
wykonanie zadan wynikajacych z gminnych aktéw prawnych.



ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§28

Do podpisu Wojta zastrzezone sa:
1) Zarzadzenia, regulaminy i inne przepisy wewngtrzne Urzedu;
2) Pisma kierowane w sprawach wynikajacych ze wspolpracy z zagranica;
3) Obronnosci kraju i obrony cywilnej w zakresie ustalonym dla Wojtow;
4) Odpowiedzi na zapytania, interpelacje i wnioski radnych dotyczace dziatalnosci Urzedu;
5) Pisma i wystgpienia do kierownikéw organéw kontroli zewnetrznej;
6) Pisma i wystapienia zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika urzedu;
7) Decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze wojt udzieli upowaznienia;
8) Inne zastrzezone przepisami szczegdlnymi do aprobaty Wéijta.

§ 29

1. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy majg prawo podpisywania pism i dokumentéw zgodnie z
udzielonymi upowaznieniami.

2. Pracownicy opracowujacy pisma oznaczajg je symbolem komorki organizacyjnej, podajgc imig i
nazwisko pod tekstem z lewej strony.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA PRACY KANCELARYJNEJ

§ 30

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna.
2. Korespondencja wplywajaca do Urzedu podlega w calo$ci rejestracji w sekretariacie.
3. Po przejrzeniu i zadekretowaniu poczty przez Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza pracownik
sekretariatu rejestruje i wydaje cato$¢ korespondencji pracownikom do zatatwienia.
4. Obieg korespondencji objetej klauzula tajnosci reguluja odrebne przepisy.
5. Decyzje, pisma posiadajg numeracje zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
a poszczegdlne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska postuguja sie symbolami akt:
1) Referat Infrastruktury Technicznej i Inwestycji — ITI;
2) Referat Organizacyjny — ORG;
3) Referat Finanséw Publicznych — FIN;
4) Biuro Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — OSR;
5) Biuro Obstugi Podmiotéw Gospodarczych — OPG;
6) Biuro Spraw Obywatelskich — SOB;
7) Biuro Rozwoju i Promocji Gminy — RPG;
8) Biuro Zamdwien Publicznych — ZPU;
9) Biuro Obstugi Prawnej — OPR;
10) Biuro Gospodarki Przestrzennej i Zarzadzania Nieruchomos$ciami — GPN;
11) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
12) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i obronnoéci — OCZ;
13) Pion ochrony informacji niejawnych — OIN
14) Inspektor Ochrony Danych - 10D



10.

11.

12.

ROZDZIAL VII
ZASADY POSTEPOWANIA W SPRAWACH SKARG I WNIOSKOW

§31'

Wéjt lub Zastgpca Wéjta przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach od 12.00 do 17.00.

Kierownicy referatéw oraz pozostali pracownicy Urzedu Gminy przyjmujg interesantow
codziennie w czasie godzin pracy.

Pracownik przyjmujacy interesantéw w ramach skarg i wnioskow sporzadza protokét zawierajac:
1) Datg przyjecia;

2) Imig, nazwisko i adres skladajacego;

3) Zwiezle okreslenie sprawy;

4) Imie, nazwisko i podpis przyjmujgcego;

5) Podpis sktadajgcego.

Skargi wniesione do Urzedu po zadekretowaniu przez Wojta, a w razie jego nieobecnosci przez
Z—c¢ Wojta, Sekretarza Gminy, przekazywane sg do zarejestrowania w gminnym rejestrze skarg
i wnioskéw prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

Skargi dotyczace dziatalnosci Wojta sa rejestrowane w gminnym rejestrze skarg oraz
przekazywane Przewodniczacemu Rady Gminy do rozpatrzenia.

Rejestr skarg i rejestr wnioskéw powinny posiadaé nastepujace rubryki:

1) Liczba porzadkowa;

2) Data wplywu;

3) Imig i nazwisko osoby zglaszajacej oraz osoby w imieniu ktérej skarga zostata zgloszona;
4) Okreslenie przedmiotu skargi lub wniosku;

5) Oznaczenie stanowiska pracy, ktéremu sprawa zostala przekazana do zatatwienia;

6) Okreslenie terminu zatatwienia,

7) Sposéb zalatwienia;

8) Uwagi.

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw prowadzacy rejestr skarg i wnioskéw, zobowigzany
Jest niezwlocznie po dokonaniu rejestracji przekazac skargi i wnioski do wiasciwej komorki
organizacyjnej Urzedu lub samodzielnego stanowiska w celu ich zatatwienia.

W przypadku, gdy skarga lub wniosek podlega zatatwieniu przez inng jednostke organizacyjna,
nalezy je niezwlocznie — nie dtuzej niz w ciggu 7 dni — przekazaé do tej jednostki.

Odpowiedz na skarge lub wniosek powinna zawiera¢ wyczerpujace wyjasnienia wszystkich
istotnych okolicznosci sprawy, ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutéw zawartych w skardze
lub propozycji przedstawionych we wniosku oraz zawiadomienie o podjetych dziataniach. Tresé
odpowiedzi powinna zawiera¢ akcenty uprzejmosci zyczliwosci oraz byé zredagowane w sposéb
zrozumialy dla wnoszacego.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komérki
organizacyjne Sekretarz Gminy wyznacza pracownika, ktéry koordynuje dziatania podejmowane
w celu zatatwienia spraw i przygotowania tacznej odpowiedzi.

Niezwlocznie po rozpatrzeniu skargi lub wniosku jedna kopig udzielonej odpowiedzi nalezy
przekaza¢ do Referatu Organizacyjnego w celu umieszczenia informacji w rejestrze o sposobie
zalatwienia sprawy.

W przypadku nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie, nalezy kazdorazowo poinformowaé
Wijta.



ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§32

Glownymi celami dziatalnosci kontrolnej sa:
1) Ocena prawidlowosci i efektywnosci dziatania w szczegolnosei w zakresie realizacji zadan

2)
3)

4)

5)
6)

7)

wynikajacych z planu budzetowego gminy;

Wykrywanie nieprawidlowosci w zakresie przestrzegania zasad celowosci i gospodarnosci
w przebiegu proceséw gospodarczych;

Badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa, oraz rzetelnosci

i terminowosci zalatwiania spraw;

Ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz osdb za nie
odpowiedzialnych, wskazanie srodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien;

Zapobieganie niepozgdanym i nielegalnym dziataniom poprzez badanie projektdéw
dokumentow prowadzacych do powstania zobowigzaf;

Badanie czynnodci i operacji w toku ich wykonywania w celu sprawdzenia prawidlowosci
ich przebiegu;

Badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych czynnoécei juz dokonane.

§33

1. Kontrole funkcjonalng wewnetrzna w Urzedzie sprawuja:

1)

2)

3)

4)

Wojt w stosunku do dziatalnosdci podleglych komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk;

Sekretarz Gminy w stosunku do dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk a takze w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu w zakresie:
a) przestrzegania dyscypliny pracy,

b) zalatwiania skarg i wnioskéw,

c) przestrzegania przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

Skarbnik Gminy w stosunku do Referatu Finansow Publicznych oraz w stosunku do
wszystkich pracownikéow w zakresie:

a) pobierania oplaty skarbowej i innych optat,

b) obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

c) przestrzegania procedur obowigzujacych w Urzedzie, dotyczacych gospodarki finansowej.

Kierownicy referatéw w stosunku do podlegtych pracownikow w zakresie spraw
prowadzonych przez referat.

2. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie moze mie¢ charakter:

1)

2)

3)

Kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu projektow:

a) aktow prawnych wydawanych przez Radg Gminy i Wdjta, w tym réwniez aktow prawa
miejscowego;

b) umoéw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych.

Kontroli biezgcej — polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania na danym

stanowisku pracy;
Kontroli nastepnej — obejmujacej badanie stanu faktycznego oraz dokumentéw

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.



3. Kontrole gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie wykonywania budzetu Gminy oraz
wykonywanych zadan przeprowadzane sg przez osoby upowaznione przez Woijta.
4. Wykonywanie kontroli nalezy taczy¢ z instruktazem.

Lh

Instruktaz polega w szczegdlnodci na udzieleniu pomocy w zakresie:
1) Zatatwiania okre$lonych spraw;

2) Racjonalnego organizowania pracy;
3) Wiasciwej interpretacji przepiséw prawa i praktycznego ich stosowania.

ROZDZIAL IX

PRZEPISY KONCOWE

§34

Wprowadza si¢ schemat organizacyjny Urzedu.
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§ 34

Wprowadza si¢ wykaz stanowisk oraz wykaz etatow w Urzedzie.

STAN ETATOWY URZEDU GMINY SUSZEC

Lp. Stanowisko, komoérka organizacyjna Liczba

etatow
1. | WOJT GMINY |
2. | ZASTEPCA WOJTA GMINY 1
3. | SEKRETARZ GMINY 1
4. | SKARBNIK GMINY 1
5. | REFERAT ORGANIZACYJNY 8
6. | BIURO OBSLUGI PODMIOTOW GOSPODARCZYCH )
7. | BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH )
8. | REFERAT INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ I INWESTYCJI 7
9. | BIURO OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA 4

10. | REFERAT FINANSOW PUBLICZNYCH

9
11. | BIURO OBSLUGI PRAWNEJ 5
12. | BIURO ROZWOJU I PROMOCJI GMINY 5
13. | SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONY CYWILNEJ, ZARZADZANIA 1

KRYZYSOWEGO i OBRONNOSCI

14. | URZAD STANU CYWILNEGO

21




15. | BIURO SPRAW OBYWATELSKICH 7
8
16. | BIURO GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ 1 ZARZADZANIA
NIERUCHOMOSCIAMI 5
RAZEM 49

Marian Pawla




