Zarzadzenie nr 27/06
Wajta Gminy Krasocin
z dnia 2006-06-08

w sprawie : regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Krasocin

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.)

zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Krasocinie stanowiacy zalacznik
do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Krasocin przyjety Zarzadzeniem
Nr 8/03 Wojta Gminy Krasocin z dnia 26.02.2003 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 27/06
z dnia 08.06.2006 Wéjta Gminy Krasocin

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KRASOCIN

Rozdzial I. Postanowienia ogolne .

§ 1
1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy
Krasocin.

2. Urzad Gminy Krasocin zwany dalej ,,Urzedem ,, stanowi jednostke
organizacyjng Gminy Krasocin przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje
zadania.

3. Urzad Gminy wykonuje zadania okreslone przez Rad¢ Gminy oraz zadania
zlecone i powierzone na podstawie stosownie zawartych umow.

§2

1. Urzad dziata na podstawie ogolnie obowiazujacych przepisow prawa , statutu
gminy i niniejszego regulaminu.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o ustawie ustrojowe]j nalezy przez to
rozumie¢ ustawe z dnia 08 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm. ).

3. Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o pracownikach nalezy przez to rozumiec
ustawe z dnia 22 marca 1990 r o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z
2001 r. Nr 142 poz. 1593 z pozn. zm.).

4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o odrgbnych ustawach nalezy przez to
rozumie¢ akt prawny rangi ustawy , merytorycznie regulujacy kwestie
wymienione w regulaminie.

§ 3.

1. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza,
skarbnika

2. Zakres uprawnien dla zastepcy wojta ,sekretarza i skarbnika wydaje wojt
i realizuja zadania okreslone przez wdjta w pisemnych upowaznieniach.

3. W przypadku nieobecnosci Wojta zastgpca wojta lub inna osoba przez
niego upowazniona pelni zastgpstwo, ktérego zakres rozciaga si¢ na
wszystkie zadania i kompetencje wojta.

4, Zakres obowigzkoéw poszczegblnych pracownikéw okreslony jest w
zakresach czynnosci.

§ 4.

Rozdzial Il .Struktura organizacyjna Urzedu,
W skiad Urzedu wchodza referaty:



1.

Referat Organizacyjny w sklad ktérego wchodza nastepujace stanowiska :
Sekretarz Gminy , ktory jest jednoczesnie kierownikiem referatu.

Inspektor ds. administracyjno —gospodarczych i kadr.

Inspektor ds. obstugi organéw gminy i archiwum.

Pracownik ds. wspéipracy z Unig Europejska - informatyk

Pracownicy obstugi techniczne;j .

. Referat Finansowy w sklad ktérego wchodza:

Skarbnik Gminy , ktéry jest jednoczesnie kierownikiem referatu,
Zastepca kierownika referatu — ksiggowy budzetowy,

Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;.

Inspektor ds. ksiggowosci podatkow i oplat,

Inspektor ds. wymiaru podatkow i optat

Kasjer z jednoczesnym prowadzeniem ksiggowosci podatkow i optat,
Stanowisko ds. dochodéw wtasnych

. Referat Rolnictwa w sktad ktorego wchodza:

Kierownik referatu z jednoczesnym prowadzeniem spraw rolnych.
Inspektor ds. ochrony srodowiska i gospodarki komunalne;j.
Inspektor ds. gospodarki wodne;.

referent ds. obrotu ziemig i gospodarki nieruchomosciami
stanowiska ds. konserwacji urzadzen wodociagowych.

pracownik ds. obstugi urzadzen energetycznych w gminie

. Referat Spraw Obywatelskich w sktad ktérego wchodza:

Kierownik Urzedu Cywilnego , ktory jest jednoczesnie kierownikiem
referatu,

inspektor ds. ewidencji ludnosci i ewidencji podmiotéw gospodarczych,
Zastepca kierownika USC z jednoczesnym prowadzeniem powszechnego
obowiazku obrony ,OC , spraw przeciw pozarowych i promocji gminy
Referent ds. kultury.

Referat Budownictwa w skiad ktérego wchodza:

Kierownik referatu z jednoczesnym prowadzeniem inwestycji wiasnych,
Inspektor ds. planowania przestrzennego gminy i wydawania decyzji o
warunkach zabudowy.

Inspektor ds. zaméwien publicznych , drég i obstugi infrastruktury

komunalnej.

Referatami kierujg ich kierownicy i odpowiedzialni s za :

nalezytg organizacj¢ pracy ,

prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan,

koordynacj¢ pracy pracownikéw referatu ,

poprawno$¢ zatatwianych spraw oraz ich zgodno$¢ z dyspozycjami i
wytycznymi wojta.



§5
Rozdzial III . Tryb pracy Urzedu
1.Urzad Gminy jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 8" do 16"
2.0bstuga interesantéw odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu
3.Wéjt wprowadza regulamin pracy pracownikow odrgbnym zarzadzeniem.
4. Wéjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedzialek i czwartek w godzinach pracy Urzgdu.

§ 6

Rozdzial IV. Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu aktow
organow gminy

Rada Gminy uchwala uchwaty:

- 0 zZnaczeniu wewnetrznym stanowigce prawo miejscowe

Uchwaly podlegaja rejestracji. Rejestr znajduje si¢ w biurze Rady Gminy
§ 7

Woijt wydaje akty w formie :

zarzadzen

dyspozycji

decyzji administracyjnych i postanowien

Zarzadzenia podlegaja rejestracji . Rejestr znajduje si¢ w biurze Rady Gminy
§8

1. Projekty aktéw wydawanych przez Radg i Wojta przygotowuja wlasciwi

merytorycznie pracownicy Urzedu,
2. Zapoprawnos¢ formalno- prawng przygotowywanych projektow
odpowiada Sekretarz Gminy i Radca Prawny.

§9

Oprécz rejestru uchwat i zarzadzen Urzad prowadzi zbior :

wnioskow i uchwatl komisji rady,

interpelacji i wnioskéw radnych,

skarg i wnioskdow,

wydanych upowaznien i pelnomocnictw.

Rozdzial V. Organizacja przyjmowania , rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli.
§ 10
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w Urze¢dzie zgodnie z
wlasciwoscia miejscowq i rzeczowa w terminach okreslonych zgodnie

Kodeksem Postepowania Administracyjnego oraz w ustawach szczegdlnych.



2. Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.

§11

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.
§12
1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do zatatwiania interesanta na jednym
stanowisku pracy, zatatwiajac wszelkie formalnosci z innymi stanowiskami,
celem ostatecznego terminowego zalatwienia wniesionej sprawy.
2.0gdblne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli,
okresla Kodeks Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt oraz przepisy szczegdlne.
§ 13
Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow zobowiazani sg do :
1. udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz
wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow.
2. Rozstrzygania spraw — w miarg mozliwosci — niezwlocznie lub okreslenia
terminu zalatwienia sprawy.
3. Informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnigc.
Interesanci majq prawo uzyskiwac¢ informacje w formie pisemnej , ustne;j i
telefoniczne;j.
Rozdzial VI Organizacja dzialalnosci kontrolne;j.
§ 14
W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewngtrzna i zewngtrzna.
§ 15
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuje sekretarz , a w zakresie spraw
finansowych skarbnik.
§ 16
Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznawanych przez wojta
petnomocnictw :
5. w zakresie spraw finansowych — skarbnik gminy.
6. w zakresie spraw pozostatych - sekretarz i kierownicy referatow.

Rozdzial VII . Zakres dzialania poszczegolnych referatow i stanowisk
pracy.

§17

Sekretarz Gminy:
1. Zapewnia przestrzeganie prawidtowej obstugi interesantéw , i regulaminu
pracy Urzedu.



2. Koordynuje przygotowanie materiatow na sesj¢ Rady Gminy i Komisje
Rady.

3. Nadzoruje opracowywanie projektow zarzadzen Wojta.

4. Koordynuje wspotprace rady gminy ,wojta ,komisji rady i jednostek
pomocniczych

5. Sprawuje kontrolg na przestrzeganiem kodeksu pracy i gospodarowaniem
etatami i funduszem ptac.

6. Realizuje przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych

7. Ponosi wspélng odpowiedzialno$¢ z pracownikiem ds. organizacyjno-
gospodarczych i kadr za majatek urzedu oraz jego wyposazenie.

8. Zapewnia zabezpieczenie sprawnosci funkcjonowania systemu
komputerowego , maszyn do pisania i kserokopiarek.

9. Kontroluje przeplyw informacji w urzedzie ,reguluje system obrotu drukow
i pism wewnetrznych.

10.Kontroluje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i pracy archiwum.

11.Nadzor ,koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow.

12.Wykonywanie zadan Urzednika wyborczego.

13.Prowadzenie spraw odznaczen panstwowych i resortowych,

14. Prowadzenie spraw dotyczacych szkolen i opinii pracownikow

Skarbnik Gminy :

1. Opracowuje wstepny projekt budzetu gminy i przestawia go Wojtowi .

2. Prowadzi stale analizy kosztow i kalkulacji przedsigwzig¢ inwestycyjnych.

3. Nadzoruje podleglych pracownikéw referatu i jednostki organizacyjne w
zakresie:

a/ kontroli glownych ksiegowych jednostek podporzadkowanych radzie gminy,

b/ sprawozdawczosci , w szczegodlnosci dla potrzeb Regionalnej Izby
Obrachunkowej , Urzedu Swietokrzyskiego

¢/ prowadzenia obstugi kasowej i ksiggowej

d/ naliczania i egzekwowania podatkow i optat oraz prowadzenia kontroli w
terenie w tym zakresie

e/ kontroli prowadzenie mienia komunalnego

f/ kontroli realizacji budzetu jednostek podporzadkowanych radzie gminy

g/ prawidlowosci naliczania sktadek ZUS ,podatkéw i innych ustawowych
potracen w Urzedzie gminy ,bibliotekach i GOPS

h/ prawidlowosci wyptacania diet i innych kosztéw zwigzanych z obstuga rady i
komisji

4. Prowadzi ciagly analize wykorzystania budzetu oraz wnioskuje w sprawach

zmian w budzecie i analizuje zadluzenia gminy. W przypadku zagrozenia

przekroczenia wyptacalnodci informuje o tym wojta i radg gminy.

Kontroluje sposdb wykorzystania mienia gminnego i komunalnego

Przygotowywanie projektow uchwat zarzadzen 1 decyzji

7. Nadzoruje catoksztalt pracy referatu finansowego.

o



Kierownik Referatu Rolnictwa

1/ Nadzoruje prace referatu rolnictwa , a w szczegélnosci :

a/ nadzoruje prace Gminnej Spétki Wodnej poprzez zatwierdzenie statutu
spotki

b/ zatwierdzenie planu zagospodarowania i regulowania uzytkowania gruntéw i
urzadzen spétki oraz wprowadzanie w tych planach i regulaminach zmian i
uzupetnien,

¢/ zatwierdzanie ugdéd w sprawach zmian w stosunkach wodnych na gruntach
w formie decyzji administracyjnych,

d/ organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych

e/ zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych klgskami
zywiotowymi.

2/ Z zakresu zwalczania zakaznych choréb zwierzecych :

a/ przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu zachorowania
zwierzat na choroby zakazne.

b/ wyznaczanie biegtych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padnigtych w
zwigzku z wystgpieniem choroby zakaznej

¢/ ponoszenie kosztow stosowania srodkéw ochronnych i nadzoru na terenie
gminy w zwiazku ze zwalczaniem w/w choréb.

d/ podawanie osobom zainteresowanym i do wiadomosci publicznej o
zarzadzonych przez lekarza weterynarii tymczasowych srodkach zaradczych
w celu opanowania choroby

3/ Z zakresu ochrony roélin — przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ choréb,
szkodnikow i chwastow :

a/ wzywanie do wykonania okreslonych zabiegéw lub ich wykonanie

zastepcze.

4/ Prowadzenie spraw z zakresu elekiryfikacji — o$wietlenie drog i ulic.

5/ Organizowanie i opracowywanie niezbednych informacji z zakresu spisow
rolnych i wyboréw do Izb Rolniczych.

6/ Koordynacja , planowanie i podejmowanie zadan w zakresie zaopatrzenie
wsi w wode do celéw przeciwpozarowych i do uzytku gospodarstw rolnych

7/Prowadzenie spraw melioracji i takarstwa.

8/ Nadzér nad pracg pracownikéw referatu i obstugi urzadzen hydroforowych
w terenie.

Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich

1/ Realizuje ustawg o aktach stanu cywilnego

2/ Realizuje w zakresie przewidzianym dla Kierownika USC ustawg Kodeks
Rodzinny i Opiekunczy

3/ Ponosi odpowiedzialnos$¢ za sprzet i wyposazenie USC oraz za

zabezpieczenie ksigg i aktow stanu cywilnego.

4/ Wydawanie dowodéw osobistych.

5/ Wydawanie decyzji o sprostowanie oczywistego biedu pisarskiego w
sporzadzonych aktach stanu cywilnego.

6/ Wspolpracuje z konsulatami.



4. nadzoruje system informatyczny w Urzgdzie Gminy i prowadzi sprawy z
zakresu: ustawy o podpisie elektronicznym , ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne, prowadzenie poczty
elektronicznej ,prowadzenie biuletynu informacji publiczne;j .

Sprzataczki

b=

6.

utrzymywanie porzadku i czystosci w budynku administracyjnym Urzedu ,
utrzymywanie porzadku na posesji przed Urzgdem gminy,

mycie okien ,pranie firanek ,zaston czyszczenie mebli,

dbanie o zielen przed urzgdem gminy

ponoszenie odpowiedzialnosci za wlasciwe zabezpieczenie mienia poprzez
zamykanie pomieszczen i sprawdzanie zabezpieczenia przeciw pozarowego
w urzedzie.

Stosowanie si¢ do instrukcji zabezpieczenia mienia wydanej przez wojta.

Kierowca
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6.

wykonywanie obstugi codziennej pojazdu

przestrzeganie instrukcji obstugi i eksploatacji pojazdu

utrzymywanie pojazdu w sprawnosci technicznej

odpowiedzialnos$¢ za powierzony pojazd i jego wyposazenie,

wykonywanie zaopatrzenia w materialy biurowe ,$rodki czystosci i ochrony
osobistej oraz przeciw pozarowe.

Odpowiada za utrzymanie czystosci i porzadku w garazu oraz na sprzgt do
koszenia traw i zywoplotow.

Stanowisko zastepey kierownika referatu finansowego

SUS h  d Baies

8.

dekretowanie i przygotowywanie rachunkéw do zaplaty,

sporzadzanie przelewoéw do zaplaty rachunkoéw,

ksiggowanie inwestycji i zadan wg uchwalonego budzetu

rozlicznie gospodarki magazynowej i inwentaryzacji srodkéw trwatych
wprowadzanie danych dotyczacych jednostki budzetowej do komputera
opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego
wspolpraca z regionalng izbg obrachunkowa i izbami i urzedami
skarbowymi

prowadzenie spraw skarbnika w przypadku jego nieobecnosci.

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

1
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sporzadzanie list ptac dla pracownikéw zwigzanych umowg o prace z
urzedem gminy.

naliczanie ustawowych potracen (sktadki ZUS, podatki i inne)
kompletowanie biezacej dokumentacji ubezpieczeniowej pracownikow,
wspolpraca z RIO i urzedami skarbowymi.

opracowywanie sprawozdan z wykonywania planu finansowego
ksiggowanie dochodéw z majatku gminy

prowadzenie spraw z zakresu podatku WAT w gminie

prowadzenie ksiggowosci funduszy celowych i sum depozytowych



Stanowisko do spraw wymiaru podatkow i oplat

sporzadzanie wymiaru zobowigzan podatkowych
przygotowywanie decyzji w sprawach podatkowych

kontrola zgodnoéci deklaracji podatkowych ze stanem faktycznym
wprowadzanie zmian w stanie posiadania gospodarstwa rolnego
wydawanie zaswiadczen o stanie gospodarstwa i przychodowosci rocznej z
gospodarstwa rolnego.

W B W N -

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i oplat

1. ksiggowanie wplywow podatkéw i oplat

2. wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych dla zalegajacych
podatnikéw

egzekucja naleznosci pienieznych z tytulu podatkow i oplat
rozliczanie sottysow i inkasentéw z inkasa podatkoéw i optat

. wyliczanie prowizji soltysom i inkasentom.

R

Kasjer z jednoczesnym prowadzeniem ksiggowosci podatkéw i oplat
przyjmowanie i wyptacanie dyspozycji pieni¢znych ,

sprzedaz znakow skarbowych ,

zabezpieczanie kasy zgodnie z instrukcja zabezpieczania mienia;
prowadzenie ewidencji analitycznej podatku od srodkéw transportowych.
Prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku nietrwatego.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Egzekucja naleznosci pienigznych od $rodkow transportowych.

NOWY R W=

Stanowisko ds. ksiggowosci dochodow i wydatkow

1. prowadzenie i ksiggowanie w organie gminy

2. ksiggowanie analityczne dochodéw gminy,

3. sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej

4. prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wydatkéw gminy

Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej

1. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej

2. wspolpraca z zarzadami cmentarzy i opieka nad miejscami pamigci
narodowe;j

3. realizacja przepisow ustawy o najmie lokali o ochronie praw najemcow.

4, realizacja przepiséw ustawy o ochronie i ksztaltowaniu $rodowiska

5. utrzymanie porzadku i czysto$ci w gminie

prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lesnej i fowieckiej.



Stanowisko do spraw wymiaru podatkow i oplat
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sporzadzanie wymiaru zobowigzan podatkowych

przygotowywanie decyzji w sprawach podatkowych

kontrola zgodnosci deklaracji podatkowych ze stanem faktycznym
wprowadzanie zmian w stanie posiadania gospodarstwa rolnego
wydawanie zaswiadczen o stanie gospodarstwa i przychodowosci rocznej z
gospodarstwa rolnego.

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i oplat

1.
2.

ksiggowanie wplywow podatkow i oplat
wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych dla zalegajacych
podatnikow

3. egzekucja nalezno$ci pienigznych z tytulu podatkéw i optat
4.
5. wyliczanie prowizji soitysom i inkasentom.

rozliczanie sottysow i inkasentéw z inkasa podatkow i optat

Kasjer z jednoczesnym prowadzeniem ksiggowosSci podatkéw i oplat
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przyjmowanie i wyplacanie dyspozycji pieni¢znych ,

sprzedaz znakéw skarbowych ,

zabezpieczanie kasy zgodnie z instrukcja zabezpieczania mienia;
prowadzenie ewidencji analitycznej podatku od srodkow transportowych.
Prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku nietrwatego.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Egzekucja naleznosci pienigznych od $rodkow transportowych.

Stanowisko ds. ksiggowosci dochodow i wydatkow

B

prowadzenie i ksieggowanie w organie gminy

ksiggowanie analityczne dochodéw gminy,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wydatkéw gminy

Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki komunalne;j

1.
2. wspolpraca z zarzadami cmentarzy i opieka nad miejscami pamigci
3.
4,
5

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej

narodowe;j

realizacja przepisow ustawy o najmie lokali o ochronie praw najemcow.
realizacja przepisow ustawy o ochronie i ksztalttowaniu srodowiska
utrzymanie porzadku i czystosci w gminie

prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lesnej 1 fowieckie;.



Stanowisko ds. gospodarki wodnej

1. prowadzenie nadzoru nad eksploatacja i konserwacja istniejacej sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej na terenie gminy

2. prowadzenie nadzoru nad praca konserwatoré6w w terenie i ustalenie im
zakres6w czynnosci.

3. rozliczanie finansowe kosztow eksploatacji wodociagéw poprzez
dokonywanie odczytow, wystawianie rachunkow i pobieranie optat za wodg
wystawianie upomnien dla zalegajacych,

4. prowadzenie na biezaco rejestracji i inwentaryzacji przedmiotow i Srodkow

trwatych w zakresie wodociagow
5. wydawanie warunk6w podiaczen indywidualnych do sieci wodno
kanalizacyjnej

Stanowisko ds. obrotu ziemig i geodezji

wydawanie decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci.

rozgraniczenie nieruchomosci ,

prowadzenie nazewnictwa ulic, placéw oraz numeréw porzadkowych

nieruchomosci,

realizacja zadan zleconych w zakresie sprzedazy i kupna nieruchomosci,

realizacja ustawy o gospodarce gruntami i wywlaszczeniu nieruchomosci,

gospodarowanie i zarzadzanie gruntami mienia gminnego,

nadzér nad wspélnotami gruntowymi,

ustalanie oplat za wieczyste uzytkowanie , dzierzawy i sprzedaz mienia

gminnego

9. przygotowanie do sprzedazy gruntow Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa.

10.zwroty dziatek siedliskowych i dziatek dozywocia.

L D =
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Inspektor ds. ewidencji ludnosci i ewidencji dzialalnosci gospodarczej

1. realizacja ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
2. prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru mieszkancow
3. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej

Z-ca Kierownika USC z jednoczesnym prowadzeniem powszechnego
obowigzku obrony , obrony cywilnej i spraw przeciwpozarowych

1. prowadzi sprawy z zakresu powszechnego obowiazku obrony,

2. prowadzi sprawy obrony cywilnej a w szczeg6lnosci:

3. przygotowywanie aktow prawnych szefa obrony cywilnej gminy

4. sporzadzanie planéw obrony cywilne;



T
8.
9.
1

. koordynowanie zadan obrony cywilnej pomigdzy referatami urzedu i

jednostkami podporzadkowanymi radzie gminy

realizowanie zadan odno$nie wspolpracy ze stowarzyszeniami i
organizacjami spolecznymi a w szczegoélnosci z ochotniczymi strazami
pozarnymi.

Promocja gminy

Realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego

wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

0.przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji na

sprzedaz alkoholi na terenie gminy.

11.ochrony informacji niejawnych.
12.Realizacja ustawy o dowodach osobistych

Referent ds. kultury .

1

.prowadzenie spraw kultury

Stanowisko ds. wydawania decyzji o warunkach zabudowy i spraw
planowania przestrzennego:

1.

W

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i wykonywanie innych czynnosci
zwiazanych z budownictwem okreslonych w porozumieniu ze starostwem
powiatowym

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie budownictwa,

. prowadzenie spraw wynikajacych z planowania zagospodarowania

przestrzennego gminy,

Stanowisko ds. inwestycji wiasnych

W

Nowv e

. prowadzenie dokumentacji inwestycji prowadzonych przez wéjta gminy

opracowywanie zatozen projektowych do planowanych inwestycji,
sporzadzanie specyfikacji przetargowych dotyczacych realizowanych
inwestycji,

prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad prowadzonymi inwestycjami,
rozliczanie zrealizowanych inwestycji,

nadzoér nad zrealizowanymi inwestycjami w okresie gwarancyjnym
prowadzenie spraw wynikajacych z planowania przestrzennego
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