30 grudnia 2020
Jak zalatwi¢ sprawe

1.Urzad jest czynny w nastepujacych dniach i godzinach: od poniedziatku do piatku w godz.
od 7.30 do godz. 15.30.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele, swieta i dni powszednie wolne
od pracy.

Ponizej przedstawiamy przyktadowy wykaz spraw, ktérymi zajmuja sie osoby zatrudnione na
poszczegdlnych stanowiskach pracy:

1. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego tel. (48) 385-77-90 wew. 32

- sprawy wynikajace z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i
opiekunczego oraz przepiséw szczegdlnych a w szczegdlnosci:

* rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny
0S0b;

 sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego;

e przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

e przyjmowanie oswiadczen o wstapienie w zwiazek malzenski oraz innych oswiadczen zgodnie z
przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego;

 stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa;

e wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

* sporzadzania i wydawania odpiséw aktéow Stanu Cywilnego oraz zaswiadczen.

2. Referat finansowy - tel. (48) 385-77-90 wew. 14, 21,
Zadania referatu:

» opracowanie projektu budzetu oraz nadzor nad jego realizacja

e sprawy zwigzane z wymiarem i poborem lokalnych podatkow i optat

* naliczanie i pobor podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie;

« kontrola gospodarki finansowej jednostek i zaktadéw budzetowych sotectw, oraz podmiotéw
gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych podlegajacych Radzie Gminy;

e prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej;

3. Stanowisku ds. zagospodarowania przestrzennego, ochrony srodowiska, zamowien
publicznych - (48) 385 77 90, wew. 31.

Zajmuje sie nastepujacymi sprawami:

e prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja planéw
zagospodarowania przestrzennego gminy;

» wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

e wydawanie zaswiadczen o potozeniu dziatek w planie miejscowym zagospodarowania
przestrzennego w gminie i w stadium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania;

e prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeracji porzadkowej nieruchomosci;

e prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami potozonymi na terenie gminy;

e prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;



wydawanie zaswiadczen odnosnie budownictwa, przestrzennego zagospodarowania oraz o
stanie technicznym budynkow.

prowadzenie postepowan administracyjnych w celu wydawania decyzji osrodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje planowanego przedsiewziecia

przygotowywanie terendow budowlanych, wspdétdziatanie z innymi podmiotami realizujacymi
inwestycje na terenie gminy oraz dbatos¢ o stan komunalnych zasobéw mieszkaniowych;
nadzor, koordynowanie, wspieranie przedsiewzie¢ inwestycyjnych i remontowych budynkdow,
ktore sa wlasnoscig komunalng;

koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z prawidtowym przygotowaniem inwestycji i
remontéw do realizacji;

przeciwdzialanie zagrozeniom wynikajacym ze stanu technicznego realizacji robdét budowlano-
montazowych, remontow i rozrébek;

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego na rzecz
Gminy zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdéwien publicznych w zakresie prowadzonych
przez siebie spraw;

sporzadzanie umow na wykonanie inwestycji i remontow;

4. Stanowisku ds. rolnych, drogownictwa, ochrony p. poz. i archiwum zakladowego - (48)
385 77 90.

Naleza sprawy z zakresu:

realizowanie zadan gminnych wynikajacych z ustawy "Prawo o ruchu drogowym” a takze
ustawy ,0 drogach publicznych”;

nadzér nad budowa , modernizacja utrzymaniem i ochrona drog, urzadzen, chodnikdéw i
placow,

organizowanie przetargéw na zagadnienia objete zakresem czynnosci oraz przestrzeganie
ustawy o zaméwieniach publicznych:

prowadzenie spraw z zakresu klesk zywiotowych jak pozary, katastrofy w komunikacji
drogowej,

prowadzenie spraw z zakresu przejezdnosci drog w okresie zimy oraz sprawowania nadzoru
nad odsniezeniem,

czuwanie nad przestrzeganiem przepisow porzadkowych na drogach publicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa na terenie gminy, w tym
realizowanie zadan gminnych wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
prowadzenie spraw rejestracji OSP oraz nadzor nad tymi jednostkami,

prowadzi¢ sprawy ochrony przeciwpozarowej wynikajace z przepisow o powszechnym
obowiazku ochrony p. poz.,

rozliczanie kierowcow i osoby odpowiedzialne za motopompy z paliwa.

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen, zabaw publicznych, zbiérek publicznych,
koordynowanie dziatalnosci gminnych placéwek stuzby zdrowia, aptek, szkot oswiatowo-
wychowawczych, opiekunczych, kultury i sztuki, turystyki i sportu,

wspoOlpraca z organami inspekcji sanitarnej, zakltadami lecznictwa odwykowego i domami
opieki spotecznej,

inicjowanie i wspieranie przedsiewzie¢ majacych na celu upowszechnienie kultury i sztuki,
wspieranie, stwarzanie warunkéw oraz podejmowanie dziatan organizatorskich zakresie
sportu, turystyki i wypoczynku,

sprawy zwiazane z prognozowaniem oraz planowaniem wszystkich form kultury, w zakresie
kultury fizycznej i turystyki,

wydawanie zezwolen na wyrab drzew i zadrzewien,



e wydawanie decyzji na wyrab drzew z pasa drogowego, w zakresie towiectwa,

5. Stanowisku ds. dzialalnosci gospodarczej, handlu, gospodarowania nieruchomosciami,
podzialu nieruchomeosci (48) 385 77 90, wew. 15

Naleza sprawy z zakresu:

e prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej i innych spraw wynikajacych z Ustawy o
swobodzie dziatalnosci gospodarczej

e wydawanie zezwolen statych i jednorazowych na sprzedaz napojow alkoholowych,

» prowadzenie rejestru gruntéw, dziatek i budynkéw do samorzadu ( do komunalizacji),

 typowanie gruntéw, dziatek i budynkow do sprzedazy: wydzierzawienie, sporzadzanie
wykazow, sprzedaz i przekazywanie propozycji Wéjtowi Gminy,

e opracowywanie decyzji kwalifikujacych chetnych na nabywcéw oraz umoéw dzierzawnych,

» naliczanie czynszow za najem lub dzierzawe gruntéw,

e przygotowywanie materiatéw i przeprowadzenie przetargéw zwigzanych ze sprzedaza
gruntow,

e wydawanie decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu nieruchomosci,

» wydawanie koncesji na zarobkowy przewdz osdb,

e naliczanie optat za uzytkowanie wieczyste,

6. Stanowisku ds. ewidencji ludnosci, zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego (48) 385 77 90, wew. 33

o wydawanie dowoddw

e ewidencja ludnosci

e prowadzenie spraw wojskowych i obrony cywilnej,

» wspotdziatanie z policja i straza pozarng oraz utrzymywanie kontaktow z



