Organizacja Urzedu
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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 dziatalnosci gospodarczej, wydawanie zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych,
- wspétpraca i nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy,

- organizacja wyboroéw,

- przyjmowanie skarg i wnioskdw,

- prowadzenie archiwum zaktadowego,

- prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej urzedu.

Tel. 134656931
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Referat finansowy - podatki

Wymiar naleznosci pienieznych od rolnikdw 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 obowigzujacej sprawozdawczosci, rozliczanie
sottyséw z inkasa zobowigzania pienieznego, wypisywanie dowoddéw wptat, wydawanie zaswiadczen o:
stanie majgtkowym, nie zaleganiu w optacaniu podatku, dochodowosci z gospodarstwa rolnego, formie
opodatkowania, oraz innych dla KRUS, ZUS, PUP zaktaddw pracy i innych instytucji, oraz oséb
indywidualnych.

Tel. 134656934
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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 dochoddw osobistych, kompletowanie
dokumentoéw i ustalenie uprawnien do zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,
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- wspotpraca z sottysami wsi, i innymi instytucjami finansowymi i egzekucyjnymi,
- wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy
- obstuga zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Kieronik Referatu: Czuryto Dorota Tel. 134656930

Pracownik Referatu: Hnat Anna
Pracownik Referatu: mgr Maksym Magdalena

Tel. 134656923
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Urzad Stanu Cywilnego

KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO

mgr BOZENA JASINSKA

TEL. 134656921

Prowadzi sprawy z zakresu:
1. Urzedu Stanu Cywilnego:

. Sporzadzanie aktéw urodzenia, matzenstwa i zgonu.

. Zawarcia matzenstwa cywilnego i konkordatowego.

- Wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego (skréconych, zupetnych, wielojezycznych i wielojezycznych
formularzy standardowych) .

- Przyjmowania o$wiadczen o uznaniu ojcostwa i o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
zwigzku matzenskiego.

- Wydawania zaswiadczen o zdolnosSci prawnej do zawarcia matzenstwa
i 0 stanie cywilnym.

. Sprostowania i uzupetnienia aktéw stanu cywilnego.

- Transkrypcji zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego.

. Wydawania decyzji 0 zmianie imienia lub nazwiska.

- Organizacja jubileuszéw dtugoletniego pozycia matzenskiego.

1. Dowodow osobistych:

- Przyjmowania wnioskéw o dowdd osobisty.

- Wydawania dowoddw osobistych.

- Przyjmowania zgtoszen o utracie dowodu osobistego.

- Wydawania zaswiadczen o utracie dowodu.

- Wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych

1. Ewidencji ludnosci:

Organizacja Urzedu


http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-296-2241&amp;printtype=pdf
http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-296-2241&amp;printtype=druk
http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-296-2241&amp;printtype=druk
http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-296-2241&amp;printtype=pdf
http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-296-2241&amp;printtype=druk
http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdRejestr-cmTresc-296-2241
http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-296-2256&amp;printXML=true
http://archiwum.bip.tyrawa.pl/?c=mdTresc-cmPokazTresc-296-2256

Organizacja Urzedu

- Nadawania numeréw PESEL.

. Zameldowania na pobyt staty i czasowy.

. Zameldowania cudzoziemcow.

- Wymeldowania z pobytu statego i czasowego.

- Prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach
0 zameldowanie lub wymeldowanie.

. Zgtoszenia wyjazdu poza granice Rzeczpospolitej Polskiej oraz powrotu.

. Wydawania zaswiadczen o zameldowaniu.

- Udostepniania danych osobowych z Rejestru Mieszkancéw, Rejestru Dowoddw Osobistych i Rejestru
PESEL.

1. Rejestru wyborcow:

- Prowadzenia statego rejestru wyborcéw.
- Wydawania decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow.

1. Spisu wyborcow:

- Sporzadzania spisu wyborcéw.

- Dopisywania do spisu wyborcéw.

- Wydawania zaswiadczen o prawie do gtosowania ( nie dotyczy wyboréw lokalnych).
- Wydawanie petnomocnictw do gtosowania.
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Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
mgr Janusz Burak

tel.: 134656937

Zadania:

- Realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpowodziowej i przeciwpozarowej,

- Zapobieganie nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska w ramach Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

- Obstuga Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

- Opracowywanie i aktualizowanie planéw operacyjnych dotyczacych reagowania kryzysowego,
- Prowadzenie spraw obronnych,

- Planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej,

- Prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

- Prowadzenie spraw zwigzanych z jednostkami OSP z terenu gminy,

- Prowadzenie spraw zwigzanych z merytoryczng obstuga funduszu soteckiego,

- Prowadzenie kancelarii materiatéw niejawnych.
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Referat Infrastruktury, Inwestycji i Gospodarki Gruntami Podinspektor ds. geodezji

Organizacja Urzedu
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Zadania:

- Sprawy geodezyjne (prowadzenie postepowan w sprawie podziatéw oraz rozgraniczen nieruchomosci)
- Mienie gminne

- Grunty lesne

(pozyskiwanie drzewa z laséw stanowigcych wtasnos¢ Gminy)

- Lokale komunalne

- Ewidencjonowanie nieruchomosci gminnych

- Gospodarka gruntami

mgr inz. Joanna Hnat

Tel. 134656936
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Petnomocnik Informacji Niejawnych

Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska: mgr Bozena
Jasinska

Tel. 134656921

- Nadzér nad nadawaniem i znoszeniem klauzuli tajnosci
- Nadzér nad udostepnianiem informacji niejawnych wytgcznie osobom uprawnionym.

- Kontakt z wtasciwg delegaturg Agencji Bezpieczehstwa Wewnetrznego w przypadku sporu zwigzanego z
zawyzeniem lub zanizeniem klauzuli tajnosci.

- Wspétdziatanie z kontrolujgcymi stan zabezpieczenia informacji niejawnych w Urzedzie.

. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego.

. Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje niejawne.

. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosSci szacowanie ryzyka.

. Co najmniej raz na trzy lata kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji, oraz raz na pie¢ lat okresowego przeglagdu materiatéw w celu ustalenia, czy
spetniajg ustawowe przestanki ochrony.

- Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjne;.

.- Udziat - co 5 lat w szkoleniu uzupetniajagcym prowadzonym przez ABW.

- Prowadzenie aktualnego wykazu 0séb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych.

- W przypadku stwierdzenia naruszenia w jednostce organizacyjnej przepiséw o ochronie informacji
niejawnych zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyjnej i podejmowanie niezwtocznych
dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych
skutkow.

- Nie rzadziej niz raz na 5 lat prowadzenie szkolen 0s6b zatrudnionych, wykonujgcych czynnosci zlecone w
jednostce organizacyjnej.

- Wystawianie zaswiadczen po przeprowadzonym szkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Organizacja Urzedu
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- Przygotowywanie kierownikowi jednostki do podpisania upowaznief uprawniajacych dostep do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg , zastrzezone".

- Prowadzenie weryfikacji 0s6b nowozatrudnionych w jednostce pod katem posiadanych uprawnien
dostepu do informacji niejawnych.

- W zakresie bezpieczenstwa systemdw teleinformatycznych, w ktérych majg by¢ przetwarzane informacje
niejawne, nadzdr na stworzeniem procesu akredytacji bezpieczenstwa teleinformatycznego, w tym
wyznaczenie Inspektora Bezpieczehstwa Teleinformatycznego oraz Administratora Systemu.
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Referat Infrastruktury stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa

- Sprawy $Srodowiskowe (Decyzje o srodowiskowych uwarunkowaniach)
- Odpady komunalne oraz utrzymanie czystosci i porzadku w Gminie

- Sprawy zwigzane z wycinkg drzew i krzewow

- Sprawy rolnicze (zwierzeta gospodarskie)

- Sprawy zwigzane z zwierzetami bezdomnymi

- Gospodarka wodno-kanalizacyjna

mgr Ewa Dudka
tel.: 134656929
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Informatyk
Zadania:
1. Prowadzenie spraw zakresu Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej.
2. Administrator Systeméw Informatycznych.
3. Obstuga informatyczna jednostek organizacyjnych.
4. Zastepstwo w zakresie Dowodoéw osobistych i Ewidencji ludnosci.
5. Obstuga informatyczna Rady Gminy.
6. Koordynacja sprawozdan statystycznych.
7. Obstuga informatyczna zwigzana z wyborami i referendami.

mgr inz. Michat Kocunik
tel. 13 46 56 935
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