Organizacja Urzedu

XML
Referat organizacyjny

Do zakresu dziatania referatu organizacyjnego:

- znakowanie pism R.Org.

- kierowanego przez sekretarza gminy naleza sprawy:

- obstugi prawnej, kancelaryjne i organizacyjnej urzedu i rady gminy,

- prowadzenie spraw kadrowych,

- prowadzenie zbioréw przepiséw prawnych i aktéw prawa miejscowego,

- prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz dziatah
zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych,

- wspétpraca i nadzdér nad jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy,
- organizacja wyboréw,

- przyjmowanie skarg i wnioskéw,

- prowadzenie archiwum zaktadowego,

- prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej urzedu.

Podmiot publikujacy Urzad Gminy
Wytworzyt Pawet Malarczuk - Informatyk 2009-03-30 57 &
Publikujacy -

Rejestr zmian
XML

Referat finansowy - podatki

Wymiar naleznosci pienieznych od rolnikéw z tyt. zobowigzania pienieznego i optat lokalnych, udzielanie ulg podatkowych,
rozpatrywanie podan dot. rozktadania na raty, odroczenia terminu ptatnosci i umarzania naleznosci, prowadzenie
ksiegowosci podatkéw i optat oraz obowigzujgcej sprawozdawczosci, rozliczanie sottyséw z inkasa zobowigzania pienieznego,
wypisywanie dowoddéw wptat, wydawanie zaswiadczen o: stanie majatkowym, nie zaleganiu w optacaniu podatku,
dochodowosci z gospodarstwa rolnego, formie opodatkowania, oraz innych dla KRUS, ZUS, PUP zaktadéw pracy i innych
instytucji, oraz os6b indywidualnych.

wiecej
Podmiot publikujacy Tyrawa Wotoska
Wytworzyt 2008-11-21 [FEF
Publikujacy -

Rejestr zmian
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Referat finansowy - ksiegowos¢

Do zakresu dziatania referatu finansowego- znakowanie pism R.Fn. - ktérego kierownikiem jest skarbnik Gminy nalezg
sprawy:

- przygotowania projektu budzetu gminy i wykonywanie budzetu,

- prowadzenie rachunkowosci budzetowej, planéw finansowych,

- opracowywanie sprawozdan finansowych,

- prowadzenie spraw ptacowych, obliczanie podatkéw od dochoddéw osobistych, kompletowanie dokumentéw i ustalenie
uprawnien do zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

- wspétpraca z sottysami wsi, i innymi instytucjami finansowymi i egzekucyjnymi,

- wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy

- obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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Stanowisko d/s rozwoju gospodarczego, gospodarki przestrzennej i ochrony Srodowiska

Do zakresu dziatania stanowiska d/s rozwoju gospodarczego, gospodarki przestrzennej i ochrony srodowiska - znakowanie
pism GPiOS - nalezg sprawy:
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- ochrony srodowiska, nadzoru nad utrzymaniem urzadzeh komunalnych, ochrony wéd, powietrza, przyrody, nadzér nad
utrzymaniem miejsc pamieci narodowej, zabytkéw i débr kultury,

- infratrastruktury komunalnej, w tym drég gminnych i mostéw,

- utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie,

- planowania i zagospodarowania przestrzennego,

- zabezpieczenia kryzysowego,

- dziatania na rzecz pozyskania Srodkdw finansowych ze zrédet pozabudzetowych.

Podmiot publikujacy Urzad Gminy
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Petnomocnik Informacji Niejawnych

Do zakresu dziatania petnomocnika informacji niejawnych nalezy:

- zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

- prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wigze sie
dostep do informacji niejawnych,

- wspotpraca z wtasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

- kierowanie pionem ochrony.

Podmiot publikujacy Urzad Gminy
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Stanowisko d/s obywatelskich

Inspektor d/s obywatelskich - (znakowanie pism SO) prowadzi sprawy z zakresu:

1. Dowoddéw osobistych:

. Przymowanie wnioskow o dowdd osobisty

- Wydawanie dowod6w osobistych

- Przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu osobistego
- Wydawanie zaswiadczen o utraconych dowodach

2. Ewidencji ludnosci:

.- Nadawanie numeréw PESEL

- Zameldowanie na pobyt staty

. Zameldowanie na pobyt czasowy do 3 i ponad 3 miesiace

- Zameldowanie cudzoziemca

- Wymeldowanie z pobytu statego

- Wymeldowanie z pobytu statego za granice

- Wymeldowanie z pobytu pobytu czasowego ponad 3 miesigce lub wyjazdu za granice na pobyt czasowy ponad 3 miesiace
- Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu

- Poswiadczenia zamedowania na pobyt staty

3. Rejestru wyborcéw:

- Prowadzenie stalego rejestru wyborcow
- Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania ( nie dotyczy wyboréw lokalnych)
- Wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow
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4. Spisu wyborcow

- Sporzadzanie spisu wyborcow
- Wydawanie decyzji o wpisaniu do spisu wyborcéw

5. nadzor nad stowarzyszeniami, zgromadzeniami i zbiérkami pieniedzy,

Podmiot publikujacy Urzad Gminy
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Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

-spraw wojskowych i obrony cywilnej

- znakowanie pism USC

- rejestracja urodzen, matzenstw i zgondéw,

- prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

- sprawy rejestracji przedpoborowych,

- zadania dotyczace obrony cywilnej, obronnosci, ochrony ludnosci i zabezpieczenia kryzysowego,
- prowadzenie kancelarii tajnej,
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Referat organizacyjny

Do zakresu dziatania referatu organizacyjnego:

- znakowanie pism R.Org.

- kierowanego przez sekretarza gminy nalezg sprawy:

- obstugi prawnej, kancelaryjne i organizacyjnej urzedu i rady gminy,

- prowadzenie spraw kadrowych,

- prowadzenie zbioréw przepiséw prawnych i aktéw prawa miejscowego,

- prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, wydawanie zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz dziatah
zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych,

- wspdtpraca i nadzor nad jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy,
- organizacja wybordw,

- przyjmowanie skarg i wnioskéw,

- prowadzenie archiwum zaktadowego,

- prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej urzedu.
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Podmiot publikujacy Urzad Gminy
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Publikujacy -
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Stanowisko d/s rolnictwa, leSnictwa i gospodarki gruntami

Do zakresu dziatah stanowiska d/s rolnictwa, lesnictwa i gospodarki gruntami - znakowanie pism RGL - naleza sprawy: -
scalania i podziatu nieruchomosci, - gospodarowania nieruchomosciami, komunalizacji mienia i gospodarowanie nim, -
prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem nalezacych do kompetencji gminy, - prowadzenie spraw wspdlnot gruntowych i
le$nych, - prowadzenie gospodarki zadrzewieniowej i lesnej, - realizacja w czesci dotyczacej gminy ustawy o zwalczaniu
choréb zakaznych wsréd zwierzat.
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