Zarzadzenie Nr 0050.136.2020
Wéjta Gminy Slubice
z dnia 23 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdu Gminy Shlubice.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U
22020 r., poz. 713 1 1378) Wojt Gminy Shubice zarzadza, co nastepuje:

§1
. Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy Stubice w brzmieniu stanowigcym
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Stubice okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/72/2005 Wojta Gminy Stubice z dnia 30 grudnia 2005 roku ze
zmianami w sprawie nadania Urzgdowi Gminy Stlubice Regulaminu Organizacyjnego.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z 1 stycznia 2021 roku.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.136.2020

Wojta Gminy Stubice z dnia 23 grudnia 2020 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SLUBICE

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Stubice.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

I
2
3.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Shubice;
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Stubice;

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio - Wéjta Gminy
Stubice, Sekretarza Gminy Shubice, Skarbnika Gminy Stubice;

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Stubice;
Urzegdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stubice;

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wieloosobowe lub jednoosobowe
samodzielne stanowisko pracy oraz Biuro Obstugi Mieszkancow.

§3

Urzad jest aparatem wykonawczym Wojta realizujgcym zadania wynikajgce z zakresu
kompetencji Wojta Gminy, a takze zwigzane z obstuga Rady.

W szczegolnosci Urzad realizuje zadania:

a) wlasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
oraz innych ustaw szczegdlnych;

b) zlecone z zakresu administracji rzadowe;j;

¢) powierzone, wynikajace z zawartych porozumien z organami administracji rzadowej oraz
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

d) wynikajgce z uchwal i stanowisk Rady oraz zarzadzen i decyzji Wojta;

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, chyba
ze przepisy szczegOlne stanowig inaczej.

W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna dla urzgdow gmin oraz jednolity rzeczowy
wykaz akt.

§4

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli zarzadcze;j
w Urzedzie obowigzuja Kodeks etyki pracownikow samorzadowych, Zarzadzenie




o)
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wewnetrznej polityki antymobbingowej. Regulamin przeprowadzania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy Stubice oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych, Regulamin pracy.

§5
Urzad jest jednostka budzetowag Gminy Stubice.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu sg Stubice przy ul. Plockiej 32, 09-533 Stubice.

§6

Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku oprocz czwartku w godzinach od 7.30 do 15.30,
w czwartek Urzad czynny jest do 9.00 do 17.00

. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach urzedowania.

_ ROZDZIALII
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA GMINY

§7
Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
§8

Wojt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, ustawach
szczegoOlnych oraz statucie Gminy.

Wijt jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy Shubice.

Wojt kieruje oraz koordynuje realizacje¢ zadan obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego. Nadzoruje dziatania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

Do zakresu zadan Wojta jako Kierownika Urzedu nalezy: -
a) kierowanie biezacymi sprawami Urzedu Gminy;
b) skladanie Radzie okresowych sprawozdan;

¢) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci;

d) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

e) zapewnianie przestrzegania prawa przez komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow;

f) okresowe zwolywanie, nie rzadziej niz raz w miesiacu, narad z udzialem kierownikow
komérek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoldziatania i realizacji zadan;

g) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi
w szczeg6lnoscei w zakresie podziatlu zadan;
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h) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

i) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;;

j) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w imieniu Wojta decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

k) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa oraz uchwaly
Rady.

§9

Do zadan Sekretarza (SG) nalezy:

I;

opracowywanie projektow statutéw, regulaminow, instrukcji, zarzadzen, ogloszen

z zakresu organizacji dziatania Urzedu;

2.

A L - —

16.
17.
18.
19.

ustalanie w porozumieniu z Wjtem, zakresoOw dzialania komorek organizacyjnych;
planowanie i analizowanie kosztow funkcjonowania Urzgdu;

organizacja i koordynowanie zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;
przyjmowanie ustnych oswiadczen woli; (testament)

nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

przeprowadzanie kontroli wykonywania czynnos$ci okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej, a
w szczegolnosci terminowosci udzielania odpowiedzi na pisma;

prowadzenie rejestru przepisow gminnych;

przekazywanie komorkom organizacyjnym informacji w zakresie zmiany przepisow
prawnych;

prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Wojta;

. utrzymywanie kontaktow z samorzadowymi jednostkami pomocniczymi Gminy;

nadzor nad prowadzeniem archiwum zakladowego i przekazywaniem akt do archiwum
panstwowego;

. organizowanie praktyk w Urzedzie /przygotowanie zaswiadczenia o odbyciu praktyki/;

nadzor nad prowadzeniem kontroli zarzadczej 1 opracowaniem raportu gminy;

. realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa, uchwat Rady i zarzadzen oraz

upowaznien Wojta.

opracowywaniem odpowiedzi na wnioski o udostgpnieniu informacji publiczne;j.
Przygotowywanie ocen pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z stuzbg przygotowawcza.

Koordynowanie spraw zwiazanych z Ustawa o dostgpnosci (Koordynator ds. dostgpnosci)




10.
8 R
12.

13.
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§ 10
Do zadan Skarbnika Gminy (FN) nalezy:
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dot. prowadzenia rachunkowosci
Gminy;

opracowywanie analiz i prognoz gospodarki finansowej Gminy i biezgce monitorowanie
stanu zadluzenia Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu wieloletniego planowania budzetu;
przygotowanie projektu budzetu Gminy i jego zmian oraz nadzoér nad realizacjg budzetu;

prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania srodkow budzetowych
i pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania;

nadzor nad sporzadzaniem dokumentow sprawozdawczosci budzetowej Gminy;
nadzor nad windykacja wierzytelnosci Gminy;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowa¢ powstanie zobowiazan
finansowych;

czuwanie nad terminowa realizacja zobowiazan finansowych Gminy;
wspolpraca z organami finansowymi, podatkowymi i bankami;

realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, uchwal Rady i zarzadzen oraz
upowaznien Wojta;

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych.

ROZDZIAL 111
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§11.
Wajt podpisuje:
1. zarzadzenia, regulaminy;
pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzgdu Gminy;

kit S AN oo

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikéw Urzedu;

6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu;

7. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;
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8. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, ktore w razie potrzeby sg formulowane
na pis$mie;

9. inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wajt zastrzegt sobie;

10. umowy i pisma z zakresu prawa pracy.

13,

Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan nie zastrzezone do
podpisu Wojta.

§ 13.

. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je
swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu.

. Pracownicy podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia,
w przedmiocie do ktorych zostali upowaznieni przez Wojta.

§ 14.

. Projekty umow przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Urzedu
muszg by¢ parafowane przez radcg prawnego, natomiast inne dokumenty majace znaczenie
prawne, na zgdanie podpisujgcego pismo.

. Sekretarz zapewnia prawidlowe stosowanie i korzystanie z uzywanych w Urzedzie pieczgci.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA URZEDU
§ 15

. Urzad dziata w strukturze samodzielnych stanowisk, referatu finansowego oraz Biura Obstugi
Mieszkancow.
. W sklad Urzedu wchodzg nastgpujace referaty i stanowiska pracy:

Referat finansowy (FN):

a) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;;
b) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat;

¢) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j i oplat lokalnych;
d) Stanowisko ds. ptac i podatku VAT;

e) Stanowisko ds. obstugi ekonomicznej szkoét;

Stanowiska samodzielne:

f) Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych oraz obstugi Rady (RG);

g) Stanowisko ds. spraw wojskowych, obrony cywilnej, przeciwpozarowych oraz
infrastruktury drogowej (OC);

h) Stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami oraz kasa (GR);

i) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,
dzialalnosci gospodarczej i promocji (PZ);

j) Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i ochrony danych osobowych (GO);

k) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, zamowien publicznych
i inwestycji (ZP);
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I) Stanowisko ds. obstugi administracyjnej szkot, kultury i sportu, Z-ca Kierownika (AS);

m) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, ewidencja ludnosci i dowodéw osobistych (USC,
SO);

n) Stanowisko ds. Obslugi Biura Mieszkancow oraz zabytkow i archiwum (BO);

o) Stanowisko ds. organizacyjnych (OR);

p) Radca prawny (RP);

q) Wieloosobowe stanowisko ds. infrastruktury wodnej i kanalizacyjnej (UK);

r) Informatyk

Stanowiska pomocnicze:

s) Wieloosobowe stanowisko - Pomoc administracyjna;
t) Sprzataczka;

u) Pracownicy gospodarczy

v) Kierowca

w) Inkasent

x) Goniec

§ 16

1. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych nalezy przygotowanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci zapewniajacych prawidiowe dziatanie organéw Gminy, w tym:

a) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej 1 przygotowywanie materialbw oraz projektow aktow
administracyjnych, a takze prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

b) realizacja zadan Gminy wynikajacych z budzetu, uchwal Rady, zarzadzen Wojta oraz
z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa;

c) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy 1 jego zmian, realizacji budzetu
i sprawozdawczosci budzetowej;

d) wzajemne wspoldzialanie, wymiana informacji, konsultacje w zakresie spraw
prowadzonych przez Urzad oraz gminne jednostki organizacyjne;

e) opracowywanie projektow strategii rozwoju Gminy i jej aktualizacja;

f) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

g) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

h) stosowanie zasad wewngtrznego obiegu akt zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna;

i) prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z przepisami
prawa;

j) prowadzenie rejestréw dokumentow udostepnianych;

k) udzielanie informacji publicznej w trybie i zakresie okreslonymi przepisami prawa oraz
zarzadzeniem Wojta;

1) realizacja zadan wynikajacych z programow pracy przyjetych przez organy gminy
w zakresie merytorycznym komorki;

m) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta oraz Skarbnika i Sekretarza
w zakresie przypisanych im kompetencji;

n) wspotudziat w realizacji zadan obronnych;

0) ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie
chronionych;
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p) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja funduszy soleckich w zakresie okreslonym
wiasciwoscia komorki.

§17

Do zadan referatu finansowego nalezy:

1.

Do wieloosobowego stanowiska pracy ds. ksiggowosci budzetowej w zakresie
ksiegowosci budzetowej nalezy:

a) dekretowanie i ksiggowanie dochodow budzetowych;

b) dekretacja i ksiggowanie wydatkow budzetowych;

¢) dekretacja i ksiggowanie przychodow i wydatkow funduszy celowych;
d) terminowe rozliczanie kont rozrachunkowych;

e) terminowe uzgadnianie obrotow i sald kont syntetycznych;

W zakresie ksiggowosci analitycznej nalezy:

) prowadzenie spraw dotyczacych ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wydatkow
budzetowych oraz funduszy celowych;

g) prowadzenie spraw dotyczacych ksiggowosci syntetycznej i analitycznej
dochodow budzetowych;

h) prowadzenie ksigegi srodkow trwatych, naliczanie amortyzacji oraz sporzadzanie
sprawozdan, w tym zakresie;

i) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz

terminowe przekazywanie zaliczek za podatek dochodowy do Urzg¢du Skarbowego;
1) przygotowywanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow.

W zakresie ksiggowosci syntetycznej nalezy:

k) prowadzenie spraw dotyczgcych ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dochodow
budzetowych;

1) prowadzenie spraw dotyczacych ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wydatkow
budzetowych;

m) prowadzenie ksigg inwentarzowych (wyposazenie);

n) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zgloszen pracownikéw do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych, sporzadzanie innych raportow miesigcznych, deklaracji
rozliczeniowych, zgloszen podatnika oraz innych dokumentéw w tym zakresie wynikajacych
z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i innych przepiséw prawnych;

0) przygotowywanie sprawozdan w zakresie dochodéw budzetowych oraz terminowe
przekazywanie dochodéw do budzetu panstwa.

Do stanowiska ds. wymiaru podatkdw 1 optat nalezy:

a) prowadzenie postepowan podatkowych z zakresu wymiaru podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego, od $rodkow transportowych oraz oplaty targowej dla oséb fizycznych,
prawnych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,

b) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach o udzielenie ulg w splacie
zobowigzan podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od




h)

i)
1)

1)
k)
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srodkéw transportowych dla 0s6b fizycznych, prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, w tym przygotowywanie projektow decyzji Wojta
w tych sprawach.

prowadzenie ewidencji podatnikow oraz przedmiotéw opodatkowania.

prowadzenie kontroli podatkowych u 0so6b fizycznych, prawnych oraz jednostek
organizacyjnych, w tym spolek nieposiadajacych osobowosci prawnej:
przygotowywanie zaswiadczen dot. istnienia obowigzku podatkowego tj.

o figurowaniu w ewidencji podatnikow, o prowadzeniu czy posiadaniu gospodarstwa
rolnego, o wielkosci gospodarstwa rolnego na cele ustalenia statystycznego dochodu itp.
oraz o udzielonej pomocy de minimis;

udostepnianie informacji z akt podatkowych organom i osobom do tego uprawnionym.
prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie paliwa;

przygotowywanie interpretacji indywidualnych prawa podatkowego na wnioski
podatnikow;

opracowywanie projektow uchwat w sprawach podatkowych;

Fundusz Sotecki - przyjmowanie wnioskoéw i sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym;

Do Stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej i optat lokalnych:

biezaca analiza stanu zaleglosci;

podejmowanie czynnosci informacyjnych wobec dtuznikow;

wystawianie upomnien;

wystawianie tytuldéw wykonawczych;

wspolpraca z organami egzekucyjnymi (administracyjnymi i sadowymi) w ramach
prowadzonych postgpowan egzekucyjnych;

analiza stanu zobowigzan podatkowych pod wzgledem przedawnienia;

analiza stanu majgtku zobowigzanego;

wnioskowanie do sgdu o stwierdzenie nabycia spadku (o ustalenie spadkobiercow)

w przypadkach, gdy brak mozliwosci ustalenia podatku od nieruchomosci polozonej na
terenie Gminy;

przygotowywanie projektow postanowien Wojta w sprawach o udzielenie ulg

w splacie zobowigzan podatkowych w zakresie podatkéw stanowigcych dochody gminy,
a egzekwowanych przez urzedy skarbowe oraz w razie potrzeby przeprowadzanie
postgpowan dowodowych w tym zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem udzielania przedsigbiorcom pomocy
publicznej przez Gming;

Naliczanie i pobor oplaty retencyjnej

Do Stanowiska ds. plac i podatku VAT:

sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzgdu Gminy Slubice oraz Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Stubicach;

przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow o zasilki rodzinne, pielggnacyjne
i opiekuncze oraz ich naliczanie pracownikom zatrudnionym w pkt. 1;

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych 2z obowigzkami platnika skladek
wynikajacych z systemu ubezpieczen spolecznych w tym:

ustalanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz podstaw ich wymiaru;

dokonywanie zgloszen do ubezpieczen spolecznych



d)
e)
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rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz zasitkbw 2z ubezpieczen
chorobowego i wypadkowego;

optacanie skladek na ubezpieczenie spofeczne

sporzadzanie imiennych raportow miesigcznych, deklaracji rozliczeniowych oraz
dokumentow je korygujacych;

sporzagdzanie innych dokumentéw niezbgdnych do prowadzenia kont platnika skladek
i kont ubezpieczeniowych;

przygotowanie za zgoda pracownikow wnioskow o emerytury i renty z tytuhlu
niezdolnosci do pracy i przedkladanie ich organom rentowym;

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ustalenia kapitalu poczatkowego
w oparciu o dostgpne w Urzedzie materialy

obliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od oséb, ktére uzyskujg
przychody zwigzane ze stosunkiem pracy;

sporzgdzanie deklaracji oraz informacji o zaliczkach pobranych z tytulu podatku
dochodowego;

rozliczanie z Urzedami Skarbowymi naleznosci z tytulu podatku dochodowego;
prowadzenie ksigzki zakupu i sprzedazy VAT w zakresie ustug komunalnych
$wiadczonych przez Gming;

sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych z zakresu podatku VAT;

prowadzenie spraw zwigzanych z identyfikacja podatnikoéw i ptatnikow w odniesieniu do
Urzedu Gminy Stubice;

przygotowywanie na wniosek pracownikow zaswiadczen o uzyskiwanych dochodach;
sporzadzenie informacji i sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku
pracy:

biezace aktualizowanie zbioru aktow prawnych wykorzystywanych na zajmowanym
stanowisku pracy;

zastepstwa na stanowisku ds. wymiaru podatkow i oplat;

prowadzenie spraw zwigzanych 2z grupowym ubezpieczeniem pracownikow
wymienionych w pkt 1;

przygotowywanie przelewow w zakresie rozliczania wynagrodzen i podatku VAT;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z §rodkami PFRON;

obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

Do Stanowiska ds. obstugi ekonomicznej szkot:

Prowadzenie rachunkowosci szkot zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajagce zwlaszcza na:

zorganizowaniu sporzadzenia, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli
dokumentéw sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji finansowych i
gospodarczych;

sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonania zadan oraz sprawozdawczosci
budzetowej;

Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe;j
kosztéw wykonania zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji oraz prawidtowe dokonywanie rozliczen
finansowych;

Prowadzenie gospodarki finansowej szkot zgodnie z obowigzujagcymi zasadami
polegajgcymi glownie na:
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a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi
w dyspozycji szkot;
b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez szkoty;
¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych;
d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan;
e) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji szkot;
4. Dokonywanie wstgpnej, biezacej i funkcjonalnej kontroli w ramach powierzonych
obowigzkow;
5. Dokonywanie wstgpnej kontroli dostepnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planow finansowych szkét oraz ich zmian;
6. Dokonywanie nastgpnej kontroli operacji finansowych i gospodarczych jednostki
stanowigcych przedmiot ksiggowan
7. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektorow szkot
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczeg6lnosci zaktadowego planu kont oraz
obiegu dokumentow ksiggowych;
8. Prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdan zwigzanych z wynagrodzeniami
osobowymi pracownikow:
a) terminowe sporzadzanie list plac, zasitkow, itp.
b) wyliczanie ekwiwalentow, odpraw oraz innych $wiadczen pieni¢znych;
c) dokonywanie potracen na listach plac;
d) przyjmowanie korespondencji i reklamacji dotyczacych wynagrodzen
e) przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach
f) wlasciwe sporzadzanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zarobkowe;j
zwigzane] z zasitkami, deklaracji ZUS, podatkowych i innych;
g) sporzadzanie sprawozdan i informacji zwigzanych z ptacami;
h) sporzadzanie wymaganych zestawien ptacowych i sprawozdan GUS z zakresu plac;
i) prowadzenie i rozliczanie ZFSS;
J) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentoéw ptacowych i ksiggowych
9. Dokonywanie wszelkich operacji bezgotowkowych w terminie;

§18.
Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych i obslugi Rady,

. W zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw /akt/ osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz dokumentacji kadrowej zwigzanej z czynnosciami z
zaKresu prawa pracy;

b) rozliczanie czasu pracy, opracowywanie harmonograméw czasu pracy;

c) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania prac
interwencyjnych, stazu - sporzgdzanie wnioskOw, opinii;

d) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia stuzby przygotowawczej w Urzedzie
Gminy Stubice / skierowanie, program stuzby, zakres i termin egzaminu;

e) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych;

f) przygotowanie na dany rok projektu planu urlopéw wypoczynkowych i nadzoér nad ich
realizacja;

g) wyposazenie pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi w
$rodki ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow czystosci dla
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i)
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pracownikow Urzedu Gminy Stubice w tym zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obshugi;

naliczanie ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy roboczej;

kierowanie pracownikow Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
Gminy /obstugiwanych/na badania wstgpne, okresowe, kontrolne;

sporzgdzenie i prowadzenie list obecnosci, dokumentacji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych;

opracowanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia;

W zakresie obstugi Rady Gminy Shubice:

a)

b)

c)

d)
€)
f)
g)

h)
i)
J)
k)
D

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacyjno-techniczng obstugg sesji Rady
i posiedzen Komisji;

gromadzenie przygotowanych materialow zwigzanych z porzadkiem obrad sesji Rady
i posiedzen Komisji oraz ich przekazywanie, po podpisaniu projektu porzadku obrad,
radnym, soltysom;

prowadzenie rejestrow uchwal, stanowisk, apeli, stanowisk i rezolucji podejmowanych
przez Radg;

prowadzenie rejestru interpelacji radnych;

przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady i jej Komisji;
protokotowanie obrad Sesji i posiedzen komisji statych Rady Gminy;

wysylanie uchwat Rady do organow nadzoru oraz do publikacji;

przekazywanie do publikacji na strony internetowe gminy protokotow z sesji Rady,
zawiadomien o sesjach Rady oraz o posiedzeniach komisji Rady;

prowadzenie zbioru oryginaléw uchwal, stanowisk i1 protokoléw z posiedzen Rady 1 jej
Komisji;

obstuga kancelaryjna Przewodniczgcego Rady;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Rady Gminy;

Prowadzenie zbioru oswiadczen majatkowych osob zobowigzanych do ich zlozenia,
przekazywanie ich do analizy do Urzedu Wojewddzkiego, Urzedu Skarbowego oraz
przygotowywanie informacji dla Rady Gminy z przeprowadzonej analizy;

§ 19.

Stanowisko ds. spraw wojskowych, obrony cywilnej, przeciwpozarowych oraz
infrastruktury drogowej:

.a)

b)
c)

d)

W zakresie spraw obronnych i wojskowych:

wykonywanie zadan dotyczacych dorgczania kart powotania, rozplakatowania
obwieszczen akcji kurierskiej oraz ¢wiczen w tym zakresie;

opracowanie i aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej;

wspoldzialanie z innymi organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz organami
wojskowymi w sprawach zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony;

nakladanie obowigzku wykonywania swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
kraju i w celu zwalczania klesk zywiotowych, prowadzenie rejestrow;

opracowanie i aktualizacja dokumentacji-Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy
Stubice w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
opracowanie i aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kierowania;
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g) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Stalego Dyzuru;

h) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Punktu Kontaktowego HNS;

i) opracowanie i aktualizacja Planu przygotowania publicznej i niepublicznej shuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

J) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem rejestracji na potrzeby kwalifikacji
wojskowej;

k) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowej;

| I) przygotowanie decyzji Wojta, ktory orzeka o koniecznos$ci sprawowania przez mezczyzn

l bezposredniej opieki nad czlonkami rodziny;

‘ 2. W zakresie inwestycji, remontow oraz zarzadzania drogami gminnymi:

a) planowanie oraz prowadzenie zadan inwestycyjnych i remontowych dotyczacych drog
gminnych zgodnie z obowigzujacym planem zamoéwien publicznych i budzetem;

b) organizacja i nadzor akcji zimowego utrzymania drég gminnych;

¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezgcym utrzymaniem infrastruktury drogowe;j;

d) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem dokumentacji projektowych, odbior

. 1 kontrola kompletnosci zleconych dokumentacji projektowych drogowych;

: e) koordynacja dzialan zwigzanych z realizacjg robot budowlanych oraz wspdlpraca

. z nadzorem autorskim i inwestorskim w trakcie realizacji robot;

| f) koordynacja dzialan zwigzanych 2z funkcjonowaniem zrealizowanych obiektow

| drogowych

w okresie gwarancyjnym i pogwarancyjnym;

| g) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami w zakresie

! drog gminnych, powiatowych, wojewodzkich i krajowych;

h) prowadzenie postgpowan zwigzanych z zajeciem pasa drogowego:

i) opiniowanie projektow organizacji ruchu na drogach gminnych publicznych oraz
zatwierdzanie projektow na drogach wewnetrznych;

j) dokonywanie okresowych przegladéw drog gminnych w celu kontroli stanu technicznego
drog i zglaszanie uszkodzen wynikajacych z wplywu eksploatacji gornicze;j;

i 3. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z komunikacjg publiczna a w szczegdélnosci:

b) zapewnienie koordynacji pracy transportu publicznego, w tym w szczeg6lnosci
przygotowanie wnioskow kierowanych do przewoznikow o korekte rozkladu jazdy;

‘ c) opiniowanie wnioskow koncesje na wykonywanie ustug transportu publicznego na etapie

|

\ a) nadzor nad funkcjonowanie transportu publicznego na terenie gminy;

wydawania zezwolen przez Staroste;
d) opiniowanie, uzgadnianie oraz nadzér nad lokalizacja przystankéw komunikacji
| publicznej;

-i 4. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z nazewnictwem i numeracja nieruchomosci, w
szczegoblnoscei:

b) wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeréw porzadkowych nieruchomosci;
¢) wydawanie zawiadomien o nadaniu numerow porzadkowych nieruchomosci;

.. a) prowadzenie rejestru numeracji budynkow;
j
| d) przygotowywanie dokumentacji o nadanie nazw.

'E ;
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W zakresie spraw kryzysowych:

)
b)
)
d)

€)
f)
g)

h)

i)

opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy Stubice;
opracowywanie i aktualizacja planow operacyjnych (procedur) z zakresu ochrony przed
powodzig, planu ewakuacji II stopnia, zdarzen o charakterze antyterrorystycznym oraz
innych zarzadzen i procedur;

gromadzenie 1 aktualizacja danych o istniejacych 1 prognozowanych zagrozeniach na
terenie gminy;

wspoldzialanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie bezpieczenstwa na
terenie gminy, koordynacja prawidlowego przeplywu informacji miedzy stuzbami,
inspekcjami, strazami i jednostkami podleglymi;

organizacja i koordynacja pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
organizacja i prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego;

planowanie 1 organizacja szkolen, C¢wiczen, treningdbw z zakresu reagowania
kryzysowego;

zapobieganie, przeciwdzialanie 1 wusuwanie skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

organizacja, gospodarka i nadzér nad urzadzeniami monitorujgcymi;

W zakresie spraw obronnych i wojskowych:

a)

b)

c)

opracowywanie 1 aktualizacja planéw obronnych, w tym Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny;

opracowywanie, aktualizacja i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem
Glownego Stanowiska Kierowania Gminy, stalego dyzuru, kart realizacji zadan
operacyjnych;

planowanie i organizacja ¢wiczen, treningdéw, szkolen z zakresu spraw obronnych dla
kadry kierowniczej oraz pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych.

W zakresie spraw obrony cywilnej:

a)
b)

c)
d)

e)

planowanie i organizacja ¢wiczen, treningdéw, szkolen dla formacji OC oraz kadry
kierowniczej urzedu;

organizacja formacji Obrony Cywilnej;

organizacja i prowadzenie magazynu Obrony Cywilnej;

wykonywanie zadan w czasie wojny zwigzanych z organizacja ewakuacji ludnosci, akcji
ratunkowych, zaopatrzenia ludnosci, likwidacji skazen, budowie i odbudowie
infrastruktury;

Monitorowanie dzialania systemow alarmowania ludnosci;

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

a)
b)

c)

d)

zapewnianie ochrony informacji niejawnych;

zarzadzanie ryzykiem Dbezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
w zakresie szacowania ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materialéw 1 obiegu
dokumentow.

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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e) opracowanie 1 aktualizacja, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli "poufne",
instrukcji dotyczacej sposobu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
"zastrzezone";

f) organizowanie, nadzorowanie i kierowanie pracami pracownikow gospodarczych Urzgdu
Gminy, osob skierowanych do prac spoleczno - uzytecznych oraz nadzorowanie prac
wykonywanych przez skazanych.

g) koordynowanie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodu stuzbowego;

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami komunalnymi na terenie Gminy Stubice.

§ 20.

Stanowisko do spraw rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami, kasa

W zakresie gospodarki nieruchomosciami.

a) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem podziatu i rozgraniczen nieruchomosci;

b) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem dokumentacji dot. wywlaszczania
nieruchomosci badz ustanawiania stuzebnosci gruntowych na rzecz Gminy;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia wspolnot gruntowych w zakresie
ustalonym przez ustawg o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych i statutéw wspélnot;

d) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania 1 zarzadzania komunalnymi
nieruchomos$ciami, w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe,
najem, uzyczenie i w trwaly zarzad, obciagzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi wraz
z wystawianiem dokumentéw okreslajacych zobowigzania finansowe stron zawartych
umoéw, kontrolg realizacji tych zobowigzan, a takze dochodzenia zaplaty wierzytelnosci
Gminy
z tytulu zawartych umoéw;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wartosci nieruchomosci komunalnych, optat
za korzystanie z nich, zlecanie do wyceny rzeczoznawcy:

f) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji
zadan Gminy;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja nieruchomosci;

h) przygotowywanie, w uzgodnieniu z Skarbnikiem Gminy i stanowiskiem pracy ds.
planowania przestrzennego, dokumentéw zwigzanych z roszczeniami finansowymi
wynikajgcymi z ustalen miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

i) zlecanie wykonywania, w porozumieniu z Skarbnikiem Gminy, operatow z wycenami
nieruchomosci do spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji administracyjnych dot.
oplat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem na wlasno$¢ Gminy, nieodplatnie lub
za odszkodowaniem, nieruchomos$ci w tym gruntow znajdujacych si¢ w liniach
rozgraniczajacych ulic, nalezacych do os6b fizycznych i prawnych;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem zapisow w ksiggach wieczystych
nieruchomosci stanowigcych wlasno$é Gminy;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat adiacenckich;

m) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja nieruchomosci stanowigcych mienie
komunalne;

0) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntow;
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p) badanie stanu wiasnosciowego nieruchomosci opuszczonych;

q) prowadzenie spraw zwiazanych z umarzaniem naleznosci pieni¢znych przypadajacych
Gminie, udzieleniem innych ulg w splacaniu tych naleznosci do ktérych nie stosuje si¢
przepisow ustawy- ordynacja podatkowa, w zakresie zagadnien prowadzonych przez
stanowisko pracy;

. W zakresie rolnictwa:

a) profilaktyki w zakresie produkcji rolnej i gospodarki wodnej;

b) wydawanie zezwolen na produkcje maku;

¢) wydawaniem zezwolen na obrot materialem hodowlanym zwierzat;

d) prowadzenie spisow rolnych;

e) wspolpraca ze shuzbami doradztwa rolniczego;

f) wspotpraca z Izbami Rolniczymi oraz oddziatami Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szk6d w uprawach rolnych;

h) informowanie rolnikéw o biezacej pomocy 1 mozliwosci pozyskiwania s$rodkow
pomocowych;

g) wspolpraca z zakresu spraw zwigzanych z gospodarka wodng i1 regulacjg stosunkow
wodnych a w tym konserwacja melioracji i rowéw odwadniajacych;

h) wspolpraca z kotami lowieckimi;

3. W zakresie zadan wynikajgcych z ustawy ,,Prawo lowieckie" w szczegolnosci:

a) wydawanie opinii w sprawie rocznych planow lowieckich sporzadzonych przez
dzierzawcow obwodow towieckich;

b) wspoldziatanie z dzierzawcami i zarzadcami obwodow lowieckich oraz nadlesniczymi
w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich, w szczegolnosci
w zakresie ochrony hodowli zwierzyny;

¢) przyjmowanie zawiadomien w sprawie dostrzezonych objawow chordb zwierzat zyjacych
wolno;

d) wydawanie opinii w sprawie dzierzawy obwodow towieckich;

e) prowadzenie mediacji pomigdzy wlascicielem lub posiadaczem gruntu, a dzierzawcg lub
zarzagdcg obwodu lowieckiego dla polubownego rozstrzygnigcia sporu o wysokosé
wynagrodzenia za szkody wyrzadzone przy wykonywaniu polowania lub w uprawach
i plodach rolnych przez dziki, tosie, jelenie, daniele i sarny;

4. W zakresie zadan z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesSnych w szczego6lnosci:

a) wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie zabiegéw ochronnych wiascicielowi
zdegradowanych z jego winy gruntow rolnych oraz gruntéw zrekultywowanych na cele rolne;
b) wydawanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow na cele
rolnicze.

5. W zakresie zadan wynikajgcych z ustawy o lasach w szczego6lnosci:
a) przygotowanie materialbw do podjgcia uchwal w sprawie akceptacji zmiany charakteru

uzytkowania gruntu z rolnych na lesne oraz opiniowanie wnioskéw o przyznanie dotacji na
pokrycie kosztow zalesienia;
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b) opiniowanie na wniosek wlasciciela lasu (w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach)
udostepnienia nieodplatnie przez nadlesniczego sadzonek drzew i krzewow lesnych na
ponowne wprowadzenie roslinnosci lesnej (upraw lesnych);

¢) wykladanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu oraz
poinformowania o fakcie wylozenia wlascicieli;

6. W zakresie zadan wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat oraz zwalczaniu chordb
zakaznych zwierzat w szczegolnoscei:

a) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen do organu Inspekcji Weterynaryjnej
o0 otrzymaniu zawiadomienia o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej zwierzat;

b) powolywanie i odwolywanie rzeczoznawcdéw do szacowania zwierzagt oraz zniszczonych
produktéw pochodzenia zwierzgcego oraz informowanie o tym fakcie powiatowego
lekarza weterynarii;

¢) Opracowanie gminnego programu opieki nad zwierzetami;

7.Stanowisko obstuguje Kasg¢ Urzedu Gminy Stubice.

§ 21.

Do zadan stanowiska ds. ochrony $rodowiska, pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych,
dzialalno$ci gospodarczej i promocji.

W zakresie ochrony przyrody i utrzymania zieleni:

prowadzenie postgpowan w sprawie zgloszen zamiaru usunig¢cia drzew i krzewdw oraz
wydawania zezwolen na usunigcie drzew i krzewow;

naliczanie, umarzanie oplat za usuniecie drzew lub krzewow, kontrola nasadzen;

koordynacja i nadzor nad utrzymaniem terendéw zielonych na terenie gminy;

monitoring 1 nadzér nad utrzymaniem form ochrony przyrody (pomnikéw przyrody,
stanowisk dokumentacyjnych) oraz podejmowanie inicjatyw w zakresie tworzenia nowych
form ochrony przyrody;

przyjmowanie zgloszen oraz koordynacja postgpowan w sprawie wywrotow drzew
i drzew stanowiacych ztom;

prowadzenie postgpowan w sprawie zniszczenia zieleni;

udzial w postgpowaniach prowadzonych przez inne organy i instytucje w zakresie ochrony

przyrody;

W zakresie ochrony powietrza:

monitorowanie, ewidencja i kontrola Zrodel niskiej emisji na terenie gminy;

opracowania i wdrazanie programow z zakresu ograniczania niskiej emisji;

informowanie spoteczenstwa o jakosci powietrza na terenie gminy;

prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania dotacji na dofinansowanie inwestycji

stuzacych ochronie powietrza polegajacych na wymianie zrédet ciepta;

€)
f)

3.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, zestawien dotyczacych ochrony powietrza;
Udostgpnianie informacji o srodowisku i informacji publicznej z zakresu ochrony powietrza;

W zakresie ochrony i ksztaltowania zasobow $rodowiska:

a) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsigwzig¢ mogacych

znaczaco oddziatywac na srodowisko;

b) opiniowanie przedsigwzig¢ w zakresie oddzialywania na srodowisko;
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sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie S$rodowiska,
nakazywanie ograniczenia ucigzliwego oddzialywania na srodowisko oraz obowigzku
prowadzenia pomiaroéw;

prowadzenie postgpowan w sprawie wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczace
eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia;

wspoélpraca z organami ochrony srodowiska, jednostkami administracji samorzadowej
i rzadowej w sprawach z zakresu ochrony srodowiska.

wspolpraca z organami Inspekcji Ochrony Srodowiska oraz Inspekcji Sanitarnej w
sprawach naruszenia przepisow ochrony $rodowiska.

4. W zakresie udostepniania informacji o srodowisku i edukacji ekologicznej:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz informacji publicznej w
zakresie ochrony srodowiska.

prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zwierajgcych
informacje o $rodowisku i jego ochronie na stronie internetowej Urzgdu Gminy.

organizacja warsztatow i przedstawien edukacyjnych w zakresie edukacji ekologicznej dla
dzieci i mlodziezy na terenie gminy.

organizacja akcji ekologicznych i kampanii edukacyjnych.

wspolpraca z jednostkami o$wiatowymi z terenu Gminy w zakresie edukacji dzieci
i mlodziezy.

wspoétpraca z instytucjami oraz organizacjami o charakterze ekologicznym.

5. W zakresie zadan wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych w szczegdlnosci:

a)
b)

prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych oraz innych obiektéw w ktorych moga
by¢ swiadczone ustugi hotelarskie;

wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji innych obiektow, w ktérych moga by¢
$wiadczone ustugi hotelarskie.

6. W zakresie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat w szczeg6lnoscei:

a)
b)

¢)
d)

wydawanie decyzji odbierajagcych czasowo zwierze¢ wlascicielowi lub opiekunowi
zngcajacemu si¢ nad zwierzgciem;

wydawanie zezwolen (cofanie zezwolen) na prowadzenie hodowli lub utrzymania psa rasy
uznanej za agresywna;

zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom;

wspoldzialanie z organizacjami lekarsko-weterynaryjnymi oraz innymi instytucjami
i organizacjami spolecznymi w zakresie ochrony zwierzat;

7. W zakresie dzialalnosci gospodarczej:

a)
b)

c)

przetwarzanie na forme elektroniczng wnioskow CEIDG i przestanie do Ministerstwa;
udostepnianie danych z ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci;

8. W zakresie pozyskiwania srodkow pozabudzetowych a w szczegdlnosci:

a)

prowadzenie stalego monitoringu funduszu zewngtrznych, w tym z UE i dotacji celowych
Skarbu Panstwa oraz innych dost¢pnych dla Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy
obstugiwanych przez Urzad;
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wspoldziatanie z stanowiskami pracy urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie opracowywania projektow i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan
ze srodkéw pozabudzetowych;

sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych;

udzial w przygotowywaniu dokumentow programowych z zakresu rozwoju lokalnego, pod
katem ich wykorzystania w procesie aplikacji do funduszy zewnetrznych;

sporzadzanie uzupelien wnioskéw, wyjasnien odwolan od decyzji organow
uczestniczacych we wdrazaniu projektow unijnych, nadzorowanie procedur, podpisywania
umoéw i aneksow do umow o dofinansowanie projektow:;

koordynowanie, nadzor i biezacy monitoring procesu aplikacyjnego, realizacji oraz
rozliczania poszczegdlnych projektow w Urzedzie:

konsultowanie dokumentacji przetargowych i uméw wykonawczych dotyczacych
projektow wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych, pod katem ich zgodnosci z
wymaganiami programowym,

promocja projektow wdrazanych z udzialem srodkéw unijnych;

opracowanie i skladanie do instytucji posredniczacej wnioskoéw o platnos$¢ zgodnie

z harmonogramami zawartymi w umowach o przyznanie dofinansowania projektow;

9.W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z promocjg i wizerunkiem gminy:

a)
b)

c)

L)
k)

D

koordynacja przygotowania strategii promocji Gminy, projektow i kampanii reklamowych
w szczeg6lnosci w zakresie promocji gospodarczej, inwestycyjnej;

gromadzenie materialbw o gminie przeznaczonych na uzytek wydawniczy /ulotki, foldery,
informatory;

prowadzenie biezacej wspolpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy

1 jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie planowania i przygotowania materialéw
do promocji gminy;

uczestniczenie w prowadzeniu konsultacji spotecznych z mieszkancami, przeprowadzanie
sondazy, ankiet wérod mieszkancow;

przygotowywanie aktualnych informacji o dziataniach gminy dla mieszkancéw gminy, do
strony internetowej gminy i innych narzedzi informacyjnych Gminy Stubice;

gromadzenie informacji prasowych dotyczacych gminy;

wspoldzialanie z instytucjami kultury na terenie gminy w zakresie promocji gminy;
przygotowywanie projektow umow i porozumien z zakresu $wiadczenia ustug
promocyjnych dla Gminy Stubice:

zamawianie 1 nadzor nad projektowaniem materialdéw promocyjnych, wydawnictw,
folderow;

podejmowanie dzialan promocyjnych skierowanych do mieszkancow Gminy polegajacych
na upowszechnianiu wiedzy o Gminie, jej historii, kulturze, zasobach i kierunkach rozwoju;
inicjowanie udzialu w konkursach zewnetrznych, w ktorych uczestnictwo moze by¢
elementem promocji Gminy, udzielanie odpowiedzi na zapytania ankietowe stuzace
promocji gminy:

utrzymywanie i rozwijanie kontaktow, wspolprace z innymi gminami oraz samorzgdami
powiatowymi i wojewodzkim, organami administracji rzadowej, organizacjami krajowymi
i zagranicznymi, instytucjami Kulturalnymi i organizacjami spolecznymi w celu realizacji
zadan shuzacych promocji Gminy;

m) wspdlpraca z firmami zewngtrznymi organizujacymi venty wplywajace na promocj¢ Gminy

n)

Stubice;
archiwizowanie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej Gminy.
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Koordynacja przygotowywania projektow umow z zakresu zlecenia ustug promocyjnych
podczas realizacji imprez na terenie Gminy Stubice;

W zakresie pozytku publicznego i wolontariatu w szczegdlnosci:

opracowywanie i realizacja Programow wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;
utrzymanie biezgcych kontaktéw pomig¢dzy Gming i organizacjami pozarzadowymi;
przygotowanie projektéw uchwal Rady Gminy z zakresu zlecania zadan organizacjom
pozytku publicznego;
przygotowywanie Zarzadzen Wéjta Gminy w sprawach ogloszenia otwartego konkursu
na realizacj¢ zadan zleconych organizacjom pozytku publicznego;
przyjmowanie ofert, przeprowadzenie konkursu, przygotowanie projektow umow;
dokonywanie merytorycznej i formalno - rachunkowej kontroli przedkladanych przez
organizacje pozytku publicznego sprawozdan z realizacji zadan zgodnie z zawartymi
umowami oraz przepisami prawa.

§ 22.

. Stanowisko ds. obslugi Biura Obslugi Klienta, zabytkow i archiwum

1. W zakresie prowadzenia Biura Obstugi Klienta do stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
¢)
d)

prowadzenie Biura Obstugi Klientow;

udzielanie informacji o funkcjonowaniu urzedu i jednostkach organizacyjnych;
udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw klientow w Urzedzie;

prowadzenie zbioru kart ustug oraz wydawanie klientom drukéw i formularzy urzedowych
oraz zalgcznikdéw do kart ustug;

przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu, jej rejestracja i rozdziat;
rejestracja korespondencji w systemie elektronicznego obiegu dokumentow;
koordynacja pracy Urzedu w zakresie zasad obstugi klientow;

prowadzenie badan ankietowych w zakresie jako$ci zadan realizowanych przez Urzad;
utrzymanie tablic ogloszen w Urzedzie;

wspolpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za ustugi pocztowe dla zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania tych ushug

przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora;
przyjmowanie i wywieszanie uchwal, dokumentow, obwieszczen;

D
. m) prowadzenie ewidencji i wykonywanie czynnosci zwigzanych z oglaszaniem obwieszczen

n)

urzgdowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg cmentarzy na terenie Gminy Stubice;

2. Do zadan z zakresu prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komarek organizacyjnych;
przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komarce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;
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h) przygotowanie materialdéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego;

i) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym:;

j) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wlasciwego postgpowania z
dokumentacja;

3. Prowadzenie i przygotowywanie ewidencji zabytkow;

§ 23.

Do zadan na stanowisku ds. gospodarki odpadami komunalnymi i ochrony danych
osobowych nalezy:

. Organizowanie systemu odbierania odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci na

ktorych zamieszkujg mieszkancy z terenu Gminy;
Przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen oraz regulamindéw zwigzanych z organizacja
systemu gospodarki odpadami komunalnymi;

. Przygotowanie postgpowania przetargowego na odbior i zagospodarowanie odpadéow

komunalnych od wlascicieli nieruchomosci;

Wspolpraca z firma odbierajaca odpady komunalne w zakresie ustalania harmonograméw
wywozu odpadow komunalnych, zglaszanie reklamacji, zapotrzebowania na pojemniki itp.;
Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
na terenie gminy, kontrola podmiotow wpisanych pod katem spelnienia wymagan oraz
przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan;

Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

Prowadzenie i aktualizacja bazy nieruchomosci, w tym nieruchomosci nowo powstatych oraz
ewidencji zlozonych deklaracji;

Prowadzenie postgpowan w sprawie okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami w okreslonych przepisami przypadkach;

Kontrola realizacji obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci w zakresie selektywnego zbierania
odpadéw komunalnych oraz naliczanie w uzasadnionych przypadkach oplaty podwyzszonej;

10. Prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia ulg w splacie zobowigzan z tytutu oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi;

11. Organizacja i nadzor funkcjonowania Punktow Selektywnego Zbierania Odpadow

Komunalnych i innych punktéw zbierania odpadow;

12. Organizacja i koordynacja odbierania od wiascicieli nieruchomosci odpadéw remontowo-

budowlanych, odpadéw wielkogabarytowych i innych;

13. Okresowa analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu weryfikacji mozliwosci

technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

14. Redagowanie zakladki na stronie internetowej Urzgdu Gminy Stubice dotyczacej systemu

gospodarki odpadami komunalnymi;

15. Prowadzenie postgpowan w sprawie magazynowania odpadow w miejscu nieprzeznaczonym

do ich sktadowania lub magazynowania;

16. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami oraz monitorowanie

osiggania wymaganych prawem poziomoéw odzysku i recyklingu;
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Prowadzenie kontroli gospodarki innymi rodzajami odpadéw, w tym niebezpiecznymi
powstajgcymi na nieruchomosciach niezamieszkalych, w ramach dzialalnosci gospodarcze;j
oraz ewidencja zawartych umow;

opracowanie, wdrazanie i aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska oraz
sporzadzanie raportow z jego wykonania;

opiniowanie plandéw, programow, dokumentacji itp. w zakresie ochrony srodowiska,
opracowywanych przez inne jednostki lub organy;

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga nieczynnego skladowiska odpadow w
miejscowosci Grabowiec;

Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem z terenu Gminy Shlubice odpadéw oraz
odpadow budowlanych powstatych z azbestu lub domieszek azbestu;

Inne prace zlecone przez Wojt Gminy;

W zakresie ustawy o ochronie danych osobowych w szczegdlnosci:

a) zgloszenie i aktualizacja zbioréw danych osobowych do rejestracji GIODO;

b) biezaca wspoélpraca z administratorem bezpieczenstwa informacji.

§ 24.

Do zadan stanowiska do spraw inwestycji, zamowien publicznych i zagospodarowania
przestrzennego nalezy:

W zakresie inwestycji kubaturowych i remontéw obiektow gminnych:

planowanie i przygotowywanie zadan inwestycyjnych dotyczacych obiektow kubaturowych
zgodnie z obowigzujacym planem zamdwien publicznych;

opracowywanie programow funkcjonalno-uzytkowych dla planowanych inwestycji,
specyfikacji z zakresu zamowien publicznych;

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem dokumentacji projektowych, odbieranie
i sprawdzanie kompletnosci zleconych dokumentacji projektowych dla obiektow
kubaturowych;

koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg robot budowlanych (zgloszenie
prowadzonych robdt, przekazanie placu budowy, spotkania techniczne, spotkania

z mieszkancami) oraz wspotpraca z nadzorem autorskim i inwestorskim w trakcie realizacji
robot;

rozliczanie inwestycji, przygotowywanie dokumentacji technicznej dotyczgcej zwrotu
kosztow zabezpieczenia obiektow kubaturowych przez wplywami eksploatacji gorniczej;
uczestnictwo w zakonczeniu procesu budowlanego (odbior przez sanepid, straz pozarng,
nadzor budowlany uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie);

wspOlpraca z osobami zarzadzajacymi obiektami kubaturowymi w okresie gwarancyjnym
w tym przyjmowanie zgloszen o usterkach oraz koordynacja dzialan zwigzanych z
usunigciem usterek gwarancyjnych;

prowadzenie postgpowan zwigzanych z budowa i modernizacjg nowych punktow

i odcinkéw o$wietlenia publicznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z remontem budynkow uzytecznosci publicznej oraz
budynkow mieszkaniowych wchodzacych w sktad gminnego zasobu mieszkaniowego;
prowadzenie spraw zwiazanych z budowa i remontem placow zabaw, sitowni

i innych obiektow matej architektury;

prowadzenie spraw zwigzanych z budowg lub rozbudowa urzadzen ochrony przed susza.
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W zakresie inwestycji, remontéw oraz zarzadzania drogami gminnymi:

a) planowanie oraz prowadzenie zadan inwestycyjnych i remontowych dotyczgcych drog
gminnych zgodnie z obowigzujacym planem zamowien publicznych i budzetem;

b) koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem dokumentacji projektowych, odbior
i kontrola kompletnosci zleconych dokumentacji projektowych drogowych;

¢) rozliczanie inwestycji, przygotowywanie dokumentacji technicznej dotyczacej zwrotu kosztow
zabezpieczenia obiektow drogowych przez wptywami eksploatacji gérniczej;

d) koordynacja dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem zrealizowanych obiektow drogowych w
okresie gwarancyjnym i pogwarancyjnym;

g)

h)

b)

c)

d)
€)

g)

h)

W zakresie zamOwien publicznych:

przygotowywanie projektu oraz planu zamowien publicznych urzedu;

udzial w pracach Komisji Przetargowej Urzedu Gminy, delegowanie pracownikow
powolywanych zarzadzeniem Wojta;

koordynacja przygotowania dokumentacji przetargowej, w tym specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia z zalacznikami, w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego;

prowadzenie rejestru postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadzonych
zgodnie z ustawa Prawo zamdéwien publicznych;

przygotowywanie ogloszen o zamdéwieniu, o wyborze oferty, o udzieleniu zamowienia lub
uniewaznieniu postgpowania oraz pozostalej korespondencji przetargowej;
przygotowywanie i zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych na portalu
UZP oraz przekazywanie ogltoszen Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej i do Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w celu publikacji.

przekazywanie do Skarbnika Gminy informacji w zakresie zwolnienia, wadium

1 zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego w formie pienigznej oraz
przyjmowanie, przechowywanie i zwalnianie wadium i zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy w formie innej niz pieni¢zna;

Opracowywanie sprawozdawczosci rocznej dotyczacej zamowien publicznych udzielonych w
ramach Urzedu.

W zakresie zagospodarowania przestrzennego nalezy:

przygotowywanie materialow do projektu studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

przygotowywanie materialdéw niezbgdnych do sporzadzania projektéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

koordynacja i obsluga dzialan zwigzanych z uzgodnieniami i wylozeniem do publicznego
wgladu projektéw studium i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
przygotowywanie i koordynacja prac gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej;
przechowywanie oryginalow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, w tym
uchylonych i nie obowigzujacych;

ocena skutkéw ekonomicznych dla Gminy zmian w planach zagospodarowania
przestrzennego na etapie projektéw i w trakcie realizacji;

przygotowywanie oraz wydawanie wypisow i wyrysow z obowiazujacych miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang;
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przygotowanie dla Wojta materialéw niezbgdnych do oceny zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym gminy;

prowadzenie, w porozumieniu innymi komdrkami organizacyjnymi spraw zwiazanych

z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja tych oplat;

prowadzenie, w porozumieniu z innymi komoérkami organizacyjnymi spraw zwigzanych

z przygotowaniem decyzji administracyjnych dotyczacych oplat z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci;

opiniowanie projektéw podzialow nieruchomosci pod katem ich zgodnosci z ustaleniami
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie spraw zwiagzanych z przygotowaniem decyzji administracyjnych dotyczacych
ustalenia warunkow zabudowy;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji administracyjnych dotyczacych
ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji administracyjnych dotyczacych
nakazu wstrzymania uzytkowania terenu do czasu wydania decyzji o warunkach zabudowy
lub nakazu przywrocenia poprzedniego sposobu zagospodarowania;

przygotowanie projektow decyzji administracyjnych stwierdzajgcych wygasnigcie wydanych
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w zwigzku z wejsciem w zycie
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian w przypadkach
przewidzianych przez prawo;

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego;

przygotowywanie decyzji administracyjnych stwierdzajacych, za zgodg strony, przeniesienie
decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby;

wydawanie zaswiadczen w  sprawach roznych, zwigzanych 2z  planowaniem
1 zagospodarowaniem przestrzennym;

analizowanie i diagnozowanie proceséw urbanistycznych i budowlanych na obszarze Gminy
i gmin sgsiednich dla prognozowania kierunkéw rozwoju;

zbieranie informacji i przygotowywanie materialéw promujacych Gming na zewnatrz;

§ 25.

Do zadan Stanowiska ds. organizacyjnych nalezy:

. Prowadzenie spraw  wynikajacych z ustawy o wychowaniu w  trzeZwosci

i przeciwdzialaniu alkoholizmowi:

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w detalu i gastronomii,
wydawanie zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojow alkoholowych,

wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapas6w napojow
alkoholowych oraz naliczanie oplat za w/w wyprzedaz,

przygotowywanie decyzji odmawiajacej wydania zezwolenia, decyzji o wygasnigciu,
cofnigciu zezwolenia,

naliczanie oplat podstawowych i podwyzszonych oraz wydawanie za§wiadczen o dokonaniu
opflaty,

przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w sprawie liczby punktow sprzedazy
napojow alkoholowych zawierajacych powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa)
przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy i w miejscu sprzedazy oraz w sprawie
zasad usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych,
wspoldziatanie z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
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Z zakresu spraw gospodarczych i zaopatrzenia a w szczegolnosci:

zaopatrzenie w materialy biurowe, $rodki czystosci, wyposazenie ($rodki trwale, materiaty
nietrwale);

zaopatrywanie Urzedu w pieczgcie, prowadzenie ich rejestru oraz kasowanie po zuzyciu,
prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikow, zaopatrzenie referatu i samodzielnych
stanowisk.

W zakresie prowadzenia sekretariatu:

obstuga techniczno-administracyjna sekretariatu Woijta;

obstuga skrzynki pocztowej UG /odbieranie wysylanie pism droga elektroniczng/;

obstuga i1 zabezpieczenie tgcznoéci telefonicznej i telefaksowej i radiowej na potrzeby urzedu;
organizowanie interesantom kontaktow z Wéjtem w sprawach skarg i wnioskow oraz petycji
lub kierowanie ich do wlasciwych pracownikéw Urzedu;

prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta;

prowadzenie rejestru umow;

koordynowanie spraw zwigzanych z stwierdzeniem wlasnorecznosci podpisu przez Wojta
Gminy.

prowadzenie rejestru petycji wplywajacych do Wojta Gminy,

czuwanie nad terminowym rozpatrywaniem petycji,

przygotowanie do publikacji na stronie UG informacji zawierajacej: odwzorowanie cyfrowe /
skan/ petycji, date ztozenia, dane dot. przebiegu postgpowania, przewidywany termin
rozpatrzenia petycji, sposob zalatwienia petycji;

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw a w szczegdlnosci realizacja zadan dotyczacych
organizacji i zalatwiania skarg, prowadzenie rejestru skarg i wnioskoéw, nadzoér nad
terminowoscig rozpatrywania skarg i wnioskow, wykonywanie sprawozdawczosci.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o petycjach.

§ 26.

Do zadan stanowiska pracy do spraw o$wiaty, kultury, sportu, turystyki, zdrowia, Z-ca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1.

g)

W zakresie z-cy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - Zastepowanie i wykonywanie zadan
Kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego podczas jego nieobecnosci.

W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z oswiatg gminna;

koordynowanie i nadzor nad dziatalnoscig gminnych placowek oswiatowo-wychowawczych;
sprawowanie nadzoru nad placéwkami oswiatowymi dla ktérych Gmina petni funkcje organu
prowadzacego.

gromadzenie i analiza danych dotyczacych szkol, przedszkoli, kadry nauczycielskiej

i srodkow budzetowych przeznaczonych na dziatalnos¢ oswiatowg gminy;

inicjowanie i koordynacja dzialan w zakresie ksztaltowania i prognozowania polityki
o$wiatowe;j;

zapewnienie wykonywania zalecen Kuratorium Os$wiaty wynikajgcych z nadzoru
pedagogicznego;

realizacja innych zadan gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o o$wiacie oraz ustawy
Karta Nauczyciela;

wspolpraca z merytoryczng Komisja Rady Gminy, Wojtem Gminy, zwigzkami zawodowymi
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prowadzenie rejestru obowigzku nauki, kontrola realizacji obowigzkéw nauki oraz realizacja
obowigzujacych przepisow w tym zakresie;
analizowanie arkuszy organizacyjnych oraz ich aneksow;

W zakresie kultury:

zapewnienie realizacji zadan Gminy wynikajacych z przepisow o upowszechnieniu kultury,
w tym zadan w zakresie kreowania polityki kulturalnej i organizowanie realizacji przez
Gming funkcji organizatora dla instytucji kultury;

przygotowywanie programow rozwoju dzialalnosci kulturalnej Gminy, w tym wspotudziat
w programowaniu rozwoju i modernizacji obiektow stuzacych dziatalnosci kulturalnej;
nadzor nad instytucjami kultury, prowadzenie ich ewidencji;

wspolpraca z gminnymi instytucjami kultury oraz koordynacja, wspieranie, inicjowanie

i promowanie dziatan w zakresie upowszechniania kultury na terenie Gminy;

tworzenie warunkow dla dzialalnosci i rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego;
wspolpraca ze srodowiskami i stowarzyszeniami tworczymi

wspotudzial w organizowaniu $wigt ogélnonarodowych, $wigt gminy oraz wspdtpraca

z organizacjami pozarzagdowymi w powyzszym zakresie

W zakresie kultury fizycznej i spotu

Zapewnienie realizacji zadan Gminy wynikajacych z ustawy o kulturze fizycznej;
Dokonywanie analiz i sporzadzenie programow rozwoju dziatalnosci w zakresie kultury
fizycznej i sportu;

Tworzenie warunkow dla rozwoju sportu szkolnego;

Pomoc w zakresie tworzenia i utrzymania bazy sportowo-rekreacyjnej na terenie Gminy oraz
wspotudzial w zakresie organizowania imprez sportowo-rekreacyjnych, w tym promowanie
aktywnych form wypoczynku, zwlaszcza o charakterze rodzinnym;

Wspotdzialanie ze Stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz innymi podmiotami w zakresie
promowania realizacji zadan oraz imprez sportowych, turystycznych i rekreacyjnych
Realizowanie spraw w zakresie zlecenia zadan Gminy dotyczace kultury fizycznej
jednostkom nie nalezacym do sektora finanséw publicznych, nadzor merytoryczny nad
wlasciwg realizacja umow w powyzszym zakresie;

W zakresie turystyki

Promowanie waloréw turystycznych Gminy

Promowanie aktualnej ewidencji bazy turystycznej Gminy oraz zapewnienie jej
powszechnego udost¢pnienia

W zakresie zadan Gminy zwigzanych z ochrong zdrowia w tym z funkcjonowaniem
zakladow opieki zdrowotnej

§27.

Do zadan stanowiska pracy kierownika USC, ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych
nalezy w szczegélnoSci:

W zakresie USC:

sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzenia, malzenstwa, zgony). Tryb zwykly i tryb
szczegolny,

wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
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wykonywanie czynnosci materialno-technicznych z zakresu rejestracji stanu cywilnego
nieskutkujacych sporzadzeniem aktu stanu cywilnego,

wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego (skroconych, zupeinych, na drukach
wielojezycznych),

wydawanie zaswiadczen, zezwolen oraz przyjmowanie o$wiadczen,

sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego,

sporzadzanie przypiskow w aktach stanu cywilnego,

migracja aktow do Rejestru Stanu Cywilnego,

wydawanie decyzji w sprawie imion i nazwisk,

usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL w sprawach zwigzanych z aktami stanu cywilnego,
prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych.

W zakresie ewidencji ludnosci:

rejestracja danych gromadzonych w Powszechnym Elektronicznym Systemie Ewidencji
Ludnosci (PESEL) w ramach aplikacji Zrodlo, w szczegdlnosci dokonywanie czynnosci:

b) zameldowania w miejscu pobytu stalego lub czasowego,

c¢) wymeldowania z miejsca pobytu stalego lub czasowego,

d) anulowania zameldowania na pobyt staly,

e) wydawania zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staly po dokonaniu zameldowania,
f) przyjmowania zgloszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z
wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej;

g) rejestracji zmiany kraju miejsca zamieszkania,

3.
4.
5

6
7
8.
2
1

1§

12

L3

nadawanie oraz zmiana numeru PESEL,

powiadamianie o nadaniu numeru PESEL,

usuwanie niezgodnosci oraz zglaszanie innym organom koniecznosci usuniecia niezgodnosci
danych w rejestrze PESEL,

. prowadzenie rejestru mieszkancOw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
. udost¢pnianie danych z rejestru mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

udostepnianie danych z rejestru PESEL,

. wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

0.

wydawanie zaswiadczen o numerze PESEL dla osoby niezyjacej niezbednych do
sporzadzenia aktu poswiadczenia dziedziczenia,

sporzadzanie okresowych wydrukéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu oraz
sporzadzanie wykazow dzieci do szkot,

. prowadzenie postgpowan administracyjnych z urzedu lub na wniosek oraz przygotowywanie

projektow decyzji administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania osob
dotyczacych pobytu statego lub czasowego,

przestuchiwanie stron, $wiadkbw w ramach pomocy prawnej w prowadzonych
post¢gpowaniach administracyjnych w sprawach ewidencji ludnosci,

. wspoldzialanie z Urzedem Statystycznym w sprawie prowadzenia spisow statystycznych.

. W zakresie spraw zwigzanych z wyborami i referendami:

Prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow,
Prowadzenie Centralnego Rejestru Informacji Dodatkowych.

. W zakresie dowoddéw osobistych:

rejestracja wnioskow o wydanie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodéw Osobistych i
wydawanie potwierdzen ich przyjecia,
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zgloszenia usunigcia niezgodnosci danych dotyczacych przyjmowanych wnioskéw o dowod
osobisty,

przyjmowanie i realizacja przypisanych zlecen w ramach systemu RDO,

wysylanie zarejestrowanych wnioskow o wydanie dowodu osobistego do produkeji do
Centrum Personalizacji Dokumentow,

przyjmowanie i wydawanie dowoddw osobistych w systemie RDO;

przyjmowanie zgloszen utraty badz uszkodzenia dowodu osobistego oraz wydawanie
zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

przyjmowanie i uniewaznianie dowodéw osobistych przekazanych przez osoby trzecie lub
organy Policji,

udostgpnianie danych jednostkowych z Rejestru Dowodoéw Osobistych oraz udostgpnianie
dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym,

przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego od 0s6b niepelnosprawnych w
miejscu ich pobytu,

odbidr poczty specjalnej dotyczacej dowoddw osobistych,

prowadzenie archiwum kopert dowodowych dotyczacych wydanych dowodow osobistych.

W zakresie spraw wojskowych:

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem rejestracji na potrzeby kwalifikacji
wojskowej,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowej.

§ 28.
Do zadan wieloosobowego stanowiska ds, infrastruktury wodnej i kanalizacyjnej nalezy:

Obowiazki z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania $ciekow,
Odczyt urzadzen pomiarowych zwigzanych z zuzyciem wody oraz odprowadzaniem $ciekoéw
bytowych,

Obstuga i biezgcy nadzor nad Stacjami Uzdatniania Wody oraz Gminng Oczyszczalnig
Sciekéw w Stubicach

Nadzor nad siecig wodociagowa oraz siecig kanalizacyjng Gminy Stubice,

Nadzo6r nad innymi urzadzeniami wchodzacymi w sklad infrastruktury wodnej i
kanalizacyjnej,

Wydawanie decyzji nakazujacych wilascicielowi gruntu przywrdcenie stanu pierwotnego lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom,

Zatwierdzenie zgody w sprawie zmiany stanu na gruntach, jezeli zmiany te nie wplyna
szkodliwie na inne nieruchomosci lub na gospodarke wodna,

Koordynowanie dziatan w zakresie zaopatrzenia ludnosci w wodg,

Koordynowanie opracowywania koncepcji gospodarki wodno-$ciekowej w gminie,

. Uzgadnianie oraz wydawanie decyzji zwigzanych z przylaczami wodociggowymi oraz

kanalizacyjnymi.
Naliczanie i wnoszenie oplat za korzystanie ze srodowiska oraz za ustugi wodne;

Do zadan Stanowiska Radca Prawny nalezy w szczego6lnosci:

L

Obstuga prawna Urzedu,
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Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Woijta,
Opiniowanie zgodnosci z prawem przygotowywanych aktow administracyjnych,
Opiniowanie projektéw umow i porozumien przygotowywanych przez komorki

organizacyjne Urzedu,

b
6.

Wydawanie opinii prawnych w sprawach prowadzonych przez Gmine,
Wystgpowanie jako pelnomocnik lub zastgpca procesowy w sprawach prowadzonych

przez Gming, przed sadami i innymi organami orzekajgcymi.

§ 29.

Do zadan Informatyka nalezy:

10.

5 2

12.

13

14.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administracja informatycznej sieci wewnetrznej Urzedu;
Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem strona internetowg i pocztg elektroniczng
Urzedu, biezaca aktualizacja strony internetowej Urzedu Gminy w tym;

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej a w szczegdlnosci obstuga BIP Urzedu w
zakresie - przygotowanie, edycja, wprowadzanie, aktualizacja danych wedtug
obowigzujacych w tym zakresie przepisow;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidlowosci dzialania sprzetu
komputerowego Urzedu;

Analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskow w sprawie wyposazenia Urzedu w sprzet
komputerowy i oprogramowanie;

Prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji z Gtéwnym Urzedem
Statystycznym;

Prowadzenie podstawowych szkolen pracownikow Urzedu w zakresie informatyki,
Prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy w przypisaniem danemu stanowisku sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

Wspotudzial w przygotowaniu dokumentacji przetargowej w sprawie zakupu sprzgtu
komputerowego;

Realizacja zadan administratora bezpieczenstwa informacji okreslonej w ustawie o ochronie
danych osobowych;

Odpowiedzialnoé¢ za archiwizowanie i przechowywanie danych informatycznych
wytworzonych w Urzedzie;

Koordynacja dziatan z zakresu informatyki w skali calego urzedu;

. Przygotowanie od strony technicznej sesji i komisji Rady Gminy oraz zebran i spotkan

organizowanych w urzedzie przez komorki organizacyjne;
Rodzajowa ewidencja zakupéw wedlug CPV, szacowanie warto$ci dostaw w postepowaniach
do 50 000 ztotych.

§ 30.

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

1. Wspomaganie pracownikow merytorycznych w zakresie prowadzenia spraw, w tym:

a) tworzenie pod nadzorem pracownika merytorycznego projektéw pism dotyczacych wybranych
spraw prowadzonych przez pracownika merytorycznego,

b) kompletowanie dokumentacji,

¢) wykonywanie innych prac administracyjno-biurowych.
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2. Szczegdlowy zakres obowigzkow okresla wajt gminy w zakresie czynnosci biorge pod uwage
zakres czynnosci pracownika merytorycznego, ktéremu przydzielona zostaje pomoc
administracyjna.

§ 31.

Do zadan sprzataczki nalezy:

1. Utrzymywanie w nalezytej czystosci wszystkich pomieszczen biurowych i innych
znajdujacych si¢ w budynku Urzgdu,

2. Utrzymywanie porzadku przed budynkiem,

Dbanie o prawidlowe wyposazenie pomieszczen sanitarnych w niezbedne $rodki higieny,

przygotowywanie sali konferencyjnej na sesje, spotkania, narady, uporzadkowanie jej po

wykorzystaniu,

4. Pomoc w obstudze narad, spotkan, sesji,

(%]

5. nieudostgpnianie pomieszczen Urzgdu poza godzinami pracy Urz¢du bez wymaganego
zezwolenia,
6. Utrzymywanie w nalezytej czystosci wyposazenia i sprzgtu znajdujgcego si¢ w Urzgdzie,

7. Wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta lub Sekretarza
Gminy.

§ 32.

Zadania Pracownikow gospodarczych, Kierowcy, Inkasent, Gonca okresla Wéjt Gminy
w zakresie czynnosci pracownika.

ROZDZIAL V
ZASADY I TRYB PRACY URZEDU
§ 33.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzgdu dzialaja na
podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania;

2. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego i przepisach szczegolnych;

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow;

§ 34.

1. Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezb¢dnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;
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b) przygotowywania rozstrzygnigcia spraw w miare¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu ich zalatwienia;

¢) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

d) powiadamiania o przedtuZzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

e) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygnig¢;

2.  Interesanci maja prawo wnosi¢ sprawy w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,
telegraficznej lub za posrednictwem poczty elektronicznej.
§ 35.

1. Celem wykonania powierzonych zadan pracownicy Urzgdu wykonujg nastepujace
czynnosci i dziatania:

a) przyjmuja, rozpatrujg i zalatwiaja indywidualne sprawy obywateli bez zb¢dnej zwloki,

w sposob rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem termindéw okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego (KPA) i zasady pisemnosci,

b) przygotowuja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

c) inicjuja i przygotowuja projekty aktow prawnych, wydawanych przez Wojta zarzadzen oraz
projektow uchwat i innych materiatéw wnoszonych przez Wojta do Rady - w zakresie
prowadzonych spraw,

d) podejmuja przedsigwziecia organizacyjne w celu zapewnienia wilasciwej i terminowe;j
realizacji zadan,

e) sporzadzajg projekty odpowiedzi na interpelacje i wnioski zglaszane przez radnych
1 samorzady mieszkancow oraz skargi i wnioski obywateli,

f) wlasciwie przyjmujg i zalatwiajg interesantow,

g) zapoznaja si¢ na biezgco z nowymi przepisami prawnymi, stosujg obowigzujace ich przepisy
prawne oraz wytyczne dotyczace powierzonych im zadan,

h) zapewniaja realizacj¢ zadan wynikajacych z uchwat Rady i wnioskoéw Komisji Rady,

i) realizujg zarzadzenia i postanowienia Wojta i polecenia kierownictwa Urzedu,

j) wspolpracujg w zakresie wykonywanych zadan z innymi samodzielnymi stanowiskami pracy,
jednostkami organizacyjnymi oraz innymi instytucjami,

k) realizujg zadania ochrony mienia w zakresie ustalonym odregbnymi przepisami,

a mieszczacymi si¢ w zakresie dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych,

1) organizujg i podejmuja niezbedne przedsiewziecia w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej
i stuzbowe;j,

m) przestrzegajg tajemnicy skarbowej wynikajacej z ordynacji podatkowe;j,

n) wykonuja inne zadania i polecenia przetozonych,

0) dokonujg samokontroli prawidtowosci wykonywania wilasnej pracy w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji
kontroli zarzadczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowiazujacym w Urzedzie
Gminy Stubice.

2. Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych sg zobowigzani do
przestrzegania tajemnicy danych osobowych i w tym celu stosowania okreslonych procedur
1 srodko6w majacych na celu zabezpieczenie danych przed ich udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym.
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§ 36.

1. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego

wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegdtowego podziatu czynnoscei;

2. Pracownik, ktéry otrzymal polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien

niezwlocznie o tym fakcie powiadomié¢ bezposrednio przelozonego;

3. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi

wyznaczony w indywidualnym zakresie czynnosci inny pracownik;

4. Zalatwianie w godzinach pracy spraw innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie

w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych;

5. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy;

6. Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowiazani do zabezpieczenia pomieszczen

biurowych a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym;

7. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ wszystkie terminowe sprawy.

Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zalatwienia zastgpujgcemu go pracownikowi;
§37.

Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnosé stuzbowg i dyscyplinarna przed Wojtem.

§ 38.

Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikéw okreslajg ich zakresy czynnosci
ustalane przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzane przez Wojta.

§ 39.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

2. Dysponowanie $rodkami finansowymi odbywa si¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

§ 40.

W celu wlasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach
pracy Urzedu w siedzibie Urzedu Gminy stosuje sig:

1. Tablice ogloszen,

2. Informacj¢ w sieci internetowej na stronach internetowych Gminy,

3. Tablice informacyjng o godzinach pracy Urzedu, dniach i godzinach przyjec interesantow
przez Wojta w zakresie skarg i wnioskow,

4. Tablicg informacyjnag o rozmieszczeniu komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy
w Urzedzie,

5. Tabliczki na drzwiach pokoi biurowych wyszczegolniajagce nazwe komorki, nazwiska
i imiona pracownikow, stanowiska stuzbowe.
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ROZDZIAL VI
ZASADY ZAMAWIANIA i UZYWANIA PIECZECI
§ 41.

. Do skladania zamowien na pieczgcie dla poszczegélnych komoérek organizacyjnych oraz

pieczgci imiennych upowaznione sa samodzielne stanowiska pracy.

. Zamoéwienie, wraz z uzasadnieniem, na pieczecie nalezy sktada¢ do Sekretarza Gminy,
. Sekretarz Gminy dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katem zgodnosci

z instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Wojta
upowaznieniami.

. Wykonane pieczecie rejestrowane sg w rejestrze pieczeci urzedowych.
. Rejestr pieczgci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis osoby

pobierajacej, datg zwrotu i podpis osoby zwracajgcej, nr protokotu i dat¢ fizycznej likwidacji.

. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie

z pobranych pieczeci.

. Decyzje i postanowienia wydawane przez Wojta Gminy z zakresu administracji rzadowej

opatrywane sa pieczecig okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku "Wojt Gminy
Stubice".

. Decyzje i postanowienia wydawane przez Wojta Gminy z zakresu realizacji zadan wiasnych

gminy opatrywane sg pieczgcia organu "Waojt Gminy Shubice".

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 42.

Spory kompetencyjne wynikajgce ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga Wojt
Gminy.
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Sekretarz Gminy

Wéjt Gminy

Yo

Radca Prawny

Stanowisko ds. organizacyjno-
kadrowych oraz obstugi Rady

Stanowisko ds. wojskowych,
obrony cywilnej,

organizacyjnych, Sekretariat.

przeciwpozarowych oraz
infrastruktury drogowej.

Stanowisko ds. Obstugi Biura
Mieszkancow, zabytkéw oraz

Stanowisko ds. ochrony $rod,

archiwum.

Stanowisko ds. obstugi

N pozyskiwania érod. pozabud.,
dziat.gosp. i promocji.

Stanowisko ds. gospodarki

administracyjnej szkot, kultury
i sportu. Z-ca Kierownika USC.

Stanowisko ds. rolnictwa oraz

odpadami komunalnymi i gospodarki
ochrony danych osobowych. nieruchomosciami.
Stanowisko ds. Wieloosobowe stanowisko ds.
zagospodarowania infrastruktury wodnej i
przestrzennego, zamoéwien. kanalizacyjnej.
Stanowiska pomocnicze. Informatyk

‘ Skarbnik Gminy l

Stanowisko ds. obstugi
ekonomicznej szkot.

Referat finansowy

Wieloosobowe

Kierownik USC,

Ewidencja ludnosci.

N - stanowisko ds.

ksiegowosci budzetowej.

Stanowisko ds. wymiaru
podatkéw i optat.

Stanowisko ds. plac i VAT.

Stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowej i optat
lokalnych.
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