SUSZEC Oficjalny Portal Gminy

Urzad Gminy - komorki organizacyjne

KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

REFERAT ORGANIZACYJNY

pokoj nr 15 (: 032 44 93 056

Zadania referatu:

obstuga kancelaryjna Urzedu (sekretariat)

pokéj nr 18 tel.: 032 44 93 050

obstuga biurowa Rady Gminy

pokdj nr17 tel.:032 44 93 054

prowadzenie spraw kadrowych Urzedu Gminy

pokoj nr 15 tel.:032 44 93 056




BIURO SPRAW OBYWATELSKICH

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci

pokdjnr9 tel.:032 44 93 064

CO MOZNA ZAtATWIC W BIURZE SPRAW OBYWATELSKICH?

- dokonac zameldowan i wymeldowan na pobyt staty i czasowy,

. otrzymac poswiadczenie zamieszkania,

. dokonac¢ wpiséw numerdw ewidencyjnych (PESEL) w aktach urodzeh

. zwréci¢ sie w sprawie wymeldowania administracyjnego z miejsca
pobytu statego lub czasoweqgo,

- wyrobi¢ dowdd osobisty.

URZAD STANU CYWILNEGO

Kierownik: mgr Regina Indeka

Pokdj nr 9 tel.:032 44 93 065

CZYM ZAJMUJE SIE URZAD STANU CYWILNEGO?

. sporzadza akty urodzen, matzenstw i zgondw oraz wydaje skrocone
odpisy tych aktéw,

. udziela Slubéw cywilnych,

. wydaje zaswiadczenia stwierdzajgce brak okolicznosci wytgczajgcych



zawarcie matzenstwa w konkordacie,

. wydaje zaswiadczenia o zdolnosci do czynnosci prawnych do zawarcia
zwigzku matzenskiego za granica,

.- wydaje decyzje zezwalajgcg na zawarcie matzenstwa przed uptywem
miesigca,

.- wydaje decyzje dot. sprostowania oczywistych bteddéw powstatych w
sporzadzonych aktach stanu cywilnego,

- wydaje decyzje administracyjne o wpisaniu do polskich ksigg stanu
cywilnego tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

- prowadzi rejestr i przechowuje testamenty sporzadzane w Urzedzie
Gminy

BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

organizowanie przetargdéw publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane na rzecz Urzedu Gminy

pokéjnrl tel.: 0324493069

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNE]J, ROLNICTWA | OCHRONY
SRODOWISKA

pokojnr3  tel.: 032 44 93 066

ZADANIA WYDZ|ALU:

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody i srodowiska




pokdj nr 3 tel.:032 44 93 066, 032 44 93 071

prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa i lesnictwa

pokoj nr 3 tel.:032 44 93 067

zarzadzanie zasobem mieszkan gminnych, przyznawanie dodatkéw
mieszkaniowych, wspotpraca z podmiotami zajmujgcymi sie wywozem i
utylizacjg odpadéw komunalnych

pokoj nr 3 tel.:032 44 93 067

CO MOZNA ZALATWIC W TYM REFERACIE?

- otrzymac zezwolenie na wycinke drzew i krzewow z wtasnej poses;ji,

. zgtosi¢ pojawienie sie bezdomnych pséw,

. ztozy¢ wniosek o doptate do zakupu wapna nawozowego,

. ztozyC wniosek o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

. otrzymac zezwolenie na hodowle lub utrzymanie psow ras
agresywnych takich jak:;



1. Akbash Dog
2. American Pit Bull

_ 8. Perro de Presa
Terrier

Mallorguin
3. Anatolian Karabash qUI. .
o 9. Moskiewski
4. Buldog Amerykanski o
5. Perro de Presa >trozujacy
' 10. Tosa Inu

Canario (Pies kanaryjski)
6. Owczarek Kaukaski
7. Dog Argentynski

11. Rottweiler

. ztozy¢ umowe na wywoz odpadow komunalnych, a takze zgtaszaé
uwagi dotyczgce wywozu tych odpaddw,

. otrzymac zezwolenie na usuwanie odpadéw komunalnych (statych i
ciektych) na terenie gminy Suszec,

. uzyskac decyzje w sprawie geodezyjnego podziatu nieruchomosci
gruntowych,

. ztozy¢ wniosek o nabycie, zmiane lub dzierzawe nieruchomosci
gminnych,

. zwrdcic sie o nadanie numeru porzgdkowego nieruchomosci,

. otrzymac zaswiadczenie o prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

BIURO ROZWOJU | PROMOC]I GMINY

Pokdjnr1 tel.:032 44 93 068, e-mail: promocja@suszec.pl


mailto:promocja@suszec.pl

Zadania biura:

. prowadzenie spraw z zakresu wspétpracy z innymi jednostkami
samorzadowymi, wspoétpraca zagraniczna

. przygotowywanie wnioskdw dotyczgcych pozyskiwania funduszy
zewnetrznych (Srodki z Unii Europejskiej);

. opracowywanie materiatow promocyjnych dotyczgcych Gminy;

- organizowanie sesji naukowych i konferencji;

. wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi (kluby sportowe).

REFERAT INFRASTRUKTURY TECHNICZNE] I INWESTYC]JI

pokdj nr5 tel.: 032 44 93 074, 032 44 93 076, 032 44 93 070

Zadania referatu:

- zarzadzanie infrastrukturg komunikacyjng (remonty, budowa i
utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw i parkingdw gminnych;
odwodnienie, oznakowanie i oswietlenie drdg i ulic)

- przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji
gminnych (kanalizacja sanitarna, obiekty kubaturowe)

CO MOZEMY ZAtATWIC W TYM REFERACIE?

. zgtaszac awarie oswietlenia ulicznego, uszkodzenia drogi, chodnika,
kanalizacji deszczowej itp.



. uzgodni¢ lokalizacje zjazdu indywidualnego z drogi gminnej,
. otrzymac zezwolenie na zajecie pasa drogowego w zwigzku z:
- budowg zjazdu do posesji,
= prowadzeniem przytgczy wodociggowych, kanalizacyjnych i
gazowych do budynkdw,
» budowg obiektéw budowlanych i umieszczaniem reklam przy
drogach gminnych

BIURO GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ | ZARZADZANIA
NIERUCHOMOSCIAMI

prowadzenie spraw z zakresu budownictwa oraz gospodarki
przestrzennej gminy

pokdj nr5 tel.:32 4493075

zarzadzanie zasobem gminnych nieruchomosci gruntowych,

zatwierdzanie projektédw podziatu nieruchomosci,

nadawanie numeréw porzgadkowych nieruchomosci

gospodarka lokalowa

pokdj nr 3 tel.:32 44 93 072, 324493073



CO MOZEMY ZAtATWIC W BIURZE GOSPODARKI PRZESTRZENNE] |
ZARZADZANIA NIERUCHOMOSCIAMI?

. ztozy¢ wniosek w sprawie zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy,

. zapoznac sie z obowigzujgcym planem zagospodarowania
przestrzennego gminy,

. uzyskac wpis i wypis z planu zagospodarowania przestrzennego,

- wystapi¢ z wnioskiem o wydanie decyzji w sprawie warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu.

BIURO OBStUGI PODMIOTOW GOSPODARCZYCH

prowadzenie spraw z zakresu zadan Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych, wspétpraca z policjg, osrodkami zdrowia

pokoj nr 2A tel.:032 44 93 057

obstuga CEIDG , wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych, wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi

pokoj nr 2A tel.:032 44 93 057

CZYM ZAJMUJE SIE BIURO?



- Zajmuje sie organizacjg prac spotecznie-uzytecznych,

. wspotpracuje z Komendg Powiatowej Policji w Pszczynie,

- wykonuje zadania w zakresie utrzymania i opieki nad pomnikami i
miejscami pamieci,

. wspétpracuje z placéwkami Stuzby Zdrowia w ramach profilaktyki
zdrowotnej,

. prowadzi sprawy z zakresu Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych

- wykonuje czynnosci zwigzane z obstugg Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej - CEIDG (wpisy, zmiany,
wykreslenia, zawieszenia i wznowienia dziatalnosci gospodarczej),

. wpisy do rejestru dziatalnosci regulowanej CEIDG,

. wykonuje czynnosci zwigzane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

. wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi

REFERAT FINANSOW PUBLICZNYCH

Skarbnik Gminy: mgr Katarzyna Machalica

pokoj nr 8 tel.: 032 44 93 061

JAKIE SA ZADANIA REFERATU ?

obstuga finansowa Urzedu Gminy, prowadzenie rachunkowosci w
zakresie dochoddéw i wydatkdw gminy




pokdj nr 10 tel.:032 44 93 063
pokdj nr1l1 tel.:032 44 93 060

pokdj nr12 tel.:032 44 93 059

wymiar podatkow

pokdj nr 13 tel.: 032 44 93 058

TERMINY PLATNOSCI ZOBOWIAZAN PODATKOWYCH:

1. Zobowigzania pieniezne 0sob fizycznych (tj. podatek rolny, lesny i od
nieruchomosci):

@ |rata do 15 marca

@ Il rata do 15 maja

@ Il rata do 15 wrzesnia

@ IV rata do 15 listopada

2. Podatek od nieruchomosci przedsiebiorstw do 15 kazdego miesigca.
3. Podatek od srodkdéw transportu

@ lrata do 15 lutego

@ |l rata do 15 wrzesnia



4. Podatek od posiadania psa do 15 maja

5. Czynsze za mieszkania do 10 kazdego miesigca

6. Czynsze za lokale uzytkowe do 20 kazdego miesigca
7. Wieczyste uzytkowe gruntéw do 31 marca

8. Czynsze za grunty rolne, garaze, grunty pod dziatalnos¢ gospodarcza
do 30 czerwca.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONY CYWILNE], ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO | OBRONNOSCI

Pokdjnr 17 tel.: 032 44 93 054

. opracowywanie gminnych plandéw obrony cywilnej i reagowania
kryzysowego,
- prowadzenie rejestru przedpoborowych




PION OCHRONY INFORMAC]I NIEJAWNYCH

Pokéjnr 9  tel.: 03244 93 065

Pok6jnr17  tel.: 032 44 93 054

Przewin do poczatku



