Zarzadzenie nr 537/2023
Kierownika Urzedu Miejskiego w Stubicach
z dnia 24 stycznia 2023r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stubicach .

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2023r., poz. 40) nadaje:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Stubicach

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Stubicach, zwany dalej
regulaminem, okresla organizacje, zasady funkcjonowania oraz kompetencje urzedu i
jego poszczegodlnych komérek organizacyjnych.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stubice,

2) organach gminy — nalezy przez to rozumie¢ burmistrza i rade miejska,

3) radzie miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Stubicach,

4) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Stubicach,

5) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Stubic,

6) zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Stubic,
7) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy,

8) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

9) kierownictwie urzedu — nalezy przez to rozumie¢ burmistrza, zastepce
burmistrza, skarbnika i sekretarza,

10) kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow
wydziatow i ich zastepcow, kierownikow biur, komendanta Strazy Miejskiej, kierownika
USC i jego zastepce,

11) komdérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura, Straz
Miejska, jednoosobowe samodzielne stanowiska,

12) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Stubicach,

13) jednostkach organizacyjnych gminy - nalezy przez to rozumieC jednostki
wymienione w Statucie Gminy Stubice,

14)  spétkach gminnych — nalezy przez to rozumie¢ spotki z udziatem Gminy Stubice.



§ 3. Regulamin okresla:

1) organizacje wewnetrzng urzedu oraz zakresy dziatania kierownikow i komoérek
organizacyjnych,

2) zasady obiegu dokumentow oraz podpisywania pism, decyzji i innych
dokumentow,

3) tryb rozpatrywania skarg i wnioskow,

4) zasady kontroli w urzedzie,

5) zasady zabezpieczania akt i mienia urzedu,
6) postanowienia koncowe.

§ 4. 1. Misjg urzedu jest dziatanie w zgodzie z prawem, uczciwie, w interesie lokalnym,
w oparciu o planowany i systematyczny wzrost jakosci, efektywnosci i skutecznosci w
zakresie realizowanych zadan publicznych.

2. Urzad funkcjonuje wedtug nastepujgcych zasad:

1) praworzgdnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli zarzadczej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegolne komorki
organizacyjne,

8) koordynac;ji i wspotdziatania.

§ 5. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg gminy, stuzgcg organom gminy do
wykonywania ich ustawowych i statutowych zadan.

2. Urzad stanowi wyodrebniony organizacyjnie zespot ludzi i Srodkow zapewniajgcych
nalezytg realizacje:

1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administraciji
rzgdowej i samorzgdowe;j,

4) zadan powierzonych na podstawie porozumierh miedzygminnych.

3. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, statutu
gminy i innych aktéw normatywnych wydanych przez organy gminy.



4. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie warunkéw do wykonywania zadan
i kompetencji organom gminy, w szczegdlnosci:

1) realizacji zadan okreslonych przepisami prawa,

2) zabezpieczenia warunkow organizacyjno — technicznych do odbywania sesji
rady, posiedzen komisji, narad i innych spotkan,

3) przygotowywania materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat,
zarzgdzen, wydawania decyzji, postanowien i innych dokumentéw 2z zakresu
administracji publicznej,

4) prowadzenia zbioru przepisbw prawa oraz zbioru aktow normatywnych
organow gminy dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie urzedu i na stronach
internetowych urzedu,

5) wykonywania czynnosci biurowych, kancelaryjnych i archiwalnych zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcjg w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych oraz innymi wiasciwymi
przepisami w tym zakresie,

6) zapewnienia organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg, wnioskow, postulatéw, petycji mieszkancow, wnioskow, zapytan
i interpelacji radnych,

7) realizacji catoksztaltu zadan niezbednych do zapewnienia bezpieczenstwa
ludnosci, ochrony przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej oraz zapobieganie
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska, a takze zadan
szczegolnych na czas kryzysu i wojny.

§ 6. 1. Urzad jest zaktadem pracy w rozumienia przepisow prawa pracy, ktérym kieruje
burmistrz i wykonuje czynnosci ze stosunku pracy za pracodawce. Do wykonywania
tych czynnos$ci burmistrz moze upowaznic innych pracownikow.

2. Pracownicy zatrudniani sg w urzedzie na podstawie przepisdbw ustawy
0 pracownikach samorzgdowych.

3. Burmistrz w celu realizacji zadan skomplikowanych lub wymagajgcych konsultacji w
wielu komorkach organizacyjnych lub w celu realizacji projektow finansowanych ze
zrodet zewnetrznych, w tym unijnych, moze powotywac zespoty zadaniowe, okreslajgc
zakres ich dziatania i czas funkcjonowania.

4. Powotanie zespotu zadaniowego, o ktérym mowa w ust. 3 nie wymaga zmiany
regulaminu i nie wptywa na strukture organizacyjng urzedu.

5. Przy zmianach personalnych pracownikow urzedu obowigzuje protokolarne
przekazywanie akt prowadzonych spraw, a protokoty przechowywane sg u
bezposredniego przetozonego.



Rozdziat Il

Organizacja wewnetrzna urzedu oraz zakresy dziatania kierownikéw i komérek
organizacyjnych.

§ 7. Kierownikiem urzedu jest burmistrz, ktéry ponosi odpowiedzialnosc za realizacje
zadan wynikajgcych z przepiséw prawnych oraz za wyniki pracy jednostki.

§ 8. 1. Kierowanie urzedem opiera sie 0 jasne kryteria podziatu czynnosci, praw
i obowigzkoéw na poszczegoélnych pracownikéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Podczas realizacji zadan i polecen obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowej.

3. Podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy dokonywany jest
w indywidualnych zakresach czynnosci.

4. Indywidualne zakresy czynnosci przygotowujg kierownicy = komorek
organizacyjnych, a zatwierdzane sg przez sekretarza.

§ 9. 1. Burmistrz kieruje urzedem przy pomocy zastepcy burmistrza, skarbnika,
sekretarza i kierownikow komorek organizacyjnych.

2. W razie nieobecnosci burmistrza zastepuje go zastepca burmistrza, a pod
jednoczesng nieobecnos¢ burmistrza i zastepcy burmistrza zastepstwo petni sekretarz
lub inna upowazniona przez burmistrza osoba.

3. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepstwo petni osoba
wskazana w jego indywidualnym zakresie czynnosci, z wytgczeniem uprawnien do
podpisywania pism na zewnatrz, wydawania decyzji i postanowien, ktdre pozostajg na
czas zastepstwa w kompetenciji kierownictwa urzedu.

§ 10. Zadania kierownictwa urzedu oraz poszczegoélnych komorek organizacyjnych
okresla niniejszy regulamin oraz obowigzujgce przepisy prawne.

§ 11. W strukturze organizacyjnej urzedu tworzy sie:

1) wydziaty,

2) biura,

3) samodzielne stanowisko na prawach komorki organizacyjne;,
4) Straz Miejska.

§ 12. 1. W skfad urzedu wchodzg nizej wymienione komorki organizacyjne, dla ktérych
ustala sie odpowiednio symbole literowe:



L.p. Nazwa komdérki organizacyjnej Symbol
literowy

1. Wydziat Inwestycji i Drogownictwa WID

2. Wydziat Gospodarowania Nieruchomosciami i Architektury | WGN

3. Wydziat Spraw Spotecznych i Promociji WSP

4. Wydziat Administracyjny WA

5. Wydziat Organizacyjny WO

6. Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych WPO

7. Wydziat Ksiegowy WK

8. Wydziat Centrum Ustug Wspadlnych Cuw

9. Wydziat ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska WKO

10. Wydziat Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich USCIiSO

11. Straz Miejska SM

12. Biuro Oswiaty BO

13. Biuro Projektow i Wspotpracy Zagranicznej BPW

14. Biuro Nadzoru i Kontroli BNK

15. Biuro Budzetu i Sprawozdawczosci BBS

16. Biuro Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego BBZ

17. Biuro Prawne BP

18. Audyt Wewnetrzny AW

19. Samodzielne Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych ZP

2. Poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi urzedu kierujg:

1) wydziatami — naczelnicy, w tym wydziatem USC i SO — kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego, Wydziatem Organizacyjnym — Sekretarz Gminy, Wydziatem Ksiegowym —
Gtéwny Ksiegowy Urzedu Miejskiego w Stubicach, Wydziatem Centrum Ustug
Wspodlnych — Gtoéwny Ksiegowy ds. obstugi jednostek obstugiwanych,

2) biurami — kierownicy, w tym Biurem Budzetu i Sprawozdawczosci — Skarbnik
Gminy,

3) Strazg Miejskg - komendant,

3. W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscig, wieloscig i1 ztozonoscig
realizowanych w wydziatach lub biurach zadan mozna powotywaé zastepcéw
naczelnikow i zastepcow kierownikow.

4. Graficzng strukture urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 13. Dla kierownictwa urzedu ustala sie odpowiednio symbole literowe:

L.p. Nazwa komérki organizacyjne;j Symbol
literowy

1. Burmistrz B

2. Zastepca Burmistrza ZB

3. Skarbnik Gminy SK

4. Sekretarz Gminy ST




§ 14. Do zakresu zadan burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

2) wykonywanie czynnosci organu wykonawczego gminy, organu podatkowego
i organu administracji publicznej,

3) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy i wykonywanie uprawnien
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

4) udzielanie  upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, decyzji podatkowych,
wydawanie innych upowaznien do reprezentowania gminy oraz upowaznien dla innych
0s6b do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy,

5) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli, udzielanie
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz postulaty, petycje i inicjatywy
mieszkancow,

6) gospodarowanie mieniem komunalnym w zakresie okreslonym przepisami
prawa,

7) wykonywanie czynnosci organu obrony cywilnej, spraw obronnych,
bezpieczenstwa ludnosci i zarzgdzania kryzysowego na terenie gminy,

8) sprawowanie ogolnego nadzoru nad wszystkimi komérkami organizacyjnymi, w
tym bezposredniego nadzoru nad komorkami organizacyjnymi, zgodnie ze strukturg
organizacyjng urzedu,

9) zapewnienie wykonywania zadan gminy przez komorki organizacyjne urzedu
w sposoéb rzetelny, terminowy i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

11)  zapewnienie warunkow do ochrony danych osobowych, dostepu do informacji
publicznej oraz ochrony informacji niejawnych,

12) sprawowanie nadzoru nad wspotpracg z jednostkami organizacyjnymi gminy,

13)  wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji burmistrza przez
obowigzujgce przepisy prawa,

14) prowadzenie czynnosci zwigzanych z nadzorem wiascicielskim w spotkach
prawa handlowego stanowigcych wtasnos¢ Gminy Stubice oraz w spoétkach prawa
handlowego, w ktérych Gmina Stubice posiada swoje udziaty, w szczegdlnosci nad
Zaktadem Ustug Wodno — Sciekowych Sp. z 0.0.

§ 15. Do zakresu zadan zastepcy burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie czynnos$ci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ burmistrza,

2) petnienie funkcji reprezentacyjnej w imieniu i z upowaznienia burmistrza,



3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komorkami organizacyjnymi
podlegtymi zgodnie ze strukturg organizacyjng urzedu, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach objetych zakresem dziatania tych komdrek
organizacyjnych na podstawie upowaznienia burmistrza,

4) sprawowanie nadzoru nad wspotpracg z jednostkami organizacyjnymi gminy, w
tym w szczegodlnosci Zaktadem Administracyjnym Mieniem Komunalnym,

5) prowadzenie czynnosci zwigzanych z nadzorem wtascicielskim w spotkach
prawa handlowego stanowigcych wilasnos¢ Gminy Stubice, w szczegdlnosci nad
Stubickim Osrodkiem Sportu i Rekreacji Sp. z 0.0.,

6) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa oraz na podstawie
odrebnych upowaznien burmistrza.

§ 16. Do zakresu zadan skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie obowigzkdéw gtownego ksiegowego budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego,

2) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych powstanie
zobowigzan finansowych i udzielanie upowaznienh innym osobom w tym zakresie,

3) wykonywanie czynno$¢ z zakresu prowadzenia rachunkowosci jednostki
samorzadu terytorialnego,

4) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

7) wspotdziatanie przy przygotowaniu projektu budzetu gminy,

8) opracowywanie projektéw wieloletnich prognoz finansowych, w tym m.in.
opracowanie prognoz wysokosci dochodéw i wydatkbw gminy oraz zatozen
makroekonomicznych,

9) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem uchwat budzetowych oraz
uchwat zmieniajgcych budzet, a takze zarzgdzen wykonujgcych uchwate budzetows,

10) realizowanie budzetu gminy i organizowanie gospodarki finansowej gminy,

11) opracowywanie procedur kontroli finansowej i kontrola gospodarki finansowej
jednostek budzetowych.

12) wspoétdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci z wykonywania budzetu
oraz innych sprawozdan przewidzianych przepisami prawa,

13) inspirowanie, koordynowanie i nadzér nad dziataniami zmierzajgcymi do
zwiekszenia dochodow budzetowych,



14) dokonywanie biezgcych analiz budzetowych i informowanie burmistrza o stanie
finansowym gminy,

15) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych obowigzujgcymi przepisami
prawa do wtasciwosci skarbnika lub wynikajgcych z upowaznien burmistrza.

§ 17. Do zakresu zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy urzedu oraz prowadzenie nadzoru nad
sprawami zwigzanymi ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikéw
urzedu, egzekwowanie czasu pracy pracownikow urzedu oraz koordynowanie
realizacji zatwierdzonych planéw urlopéw,

2) biezgca analiza efektywnosci wykonywania zadan w urzedzie oraz
przedstawianie burmistrzowi propozycji usprawniania pracy,

3) zatwierdzanie indywidualnych zakresow czynnosci dla pracownikow urzedu
oraz realizowanie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi, w tym wystepowanie
z wnioskami w sprawach pracowniczych do burmistrza (zatrudnianie, zwalnianie,
awanse, podwyzki, nagrody, kary porzgdkowe),

4) opracowywanie projektéw aktow prawnych regulujgcych funkcjonowanie
i realizacje zadan urzedu, w tym m.in.: projektow statutu gminy, regulaminéw urzedu,
pracy i innych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania jednostki,

5) koordynacja, nadzor i kontrola w zakresie obiegu dokumentéw w urzedzie,
stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz dbatos¢
0 witasciwg obstuge interesantéw,

6) nadzor i biezgca kontrola nad wykonywaniem obowigzkow wynikajgcych
z kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzgdowych
i kodeksu pracy przez pracownikéw urzedu, w tym w szczegdlnosci nad terminowos$cig
realizacji zadan i wydawania decyzji i postanowien,

7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi
i pracownikami,

8) kontrola i nadz6r w zakresie organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskdw oraz nadzoér nad terminowoscig udzielania odpowiedzi
na interpelacje i zapytania radnych oraz postulaty, petycje i inicjatywy mieszkahcow,

9) nadzoér nad przygotowaniem projektéw uchwat pod obrady rady miejskiej oraz
zarzagdzen burmistrza,

10)  wspotpraca z przewodniczgcym rady miejskiej w zakresie organizacji obrad
sesyjnych, posiedzen komisji statych rady miejskiej oraz radnymi w ramach
wykonywania przez nich mandatu radnego,

11) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami i
referendami,

12) nadzor nad przygotowywaniem i redagowaniem informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej,



13) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komorkami organizacyjnymi
podlegtymi zgodnie ze strukturg organizacyjng urzedu, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach objetych zakresem dziatania tych komdrek
organizacyjnych na podstawie upowaznienia burmistrza,

14) monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzgdczej,

15)  wykonywanie innych czynnosci przewidzianych obowigzujgcymi przepisami
prawa do wtasciwosci sekretarza lub wynikajgcych z upowaznien burmistrza,

16) sprawowanie nadzoru nad wspotpracg z jednostkami organizacyjnymi gminy,
w szczegolnosci: Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Stubickim Miejskim Osrodkiem
Kultury oraz Bibliotekg Publiczng Miasta i Gminy,

17) prowadzenie czynnosci zwigzanych z nadzorem wtascicielskim w spoétkach
prawa handlowego stanowigcych wiasnosé Gminy Stubice, w szczegdlnosci nad
Przedsiebiorstwem Ustug Komunalnych Sp. z o0.0.

§ 18. Do zadan wspdlnych realizowanych przez komorki organizacyjne nalezy rzetelne
wykonywanie powierzonych zadan, w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym z kpa,
instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt, zasadami obiegu
dokumentow oraz aktami normatywnymi gminy,

2) opracowywanie projektéw aktow normatywnych organdw gminy, decyzji,
postanowien, umow i porozumien, procedur i instrukcji oraz innych dokumentéw
okreslonych przepisami prawa (np.: wystgpien, opinii, ocen, dyspozyciji itd.), a takze
prowadzenie wewnetrznych zbioréw i rejestrow aktdw prawnych,

3) wspotdziatanie ze skarbnikiem w trakcie przygotowywania projektu budzetu
i realizacji zadan wynikajgcych z planéw finansowych oraz pozyskiwanie
dodatkowych, pozabudzetowych zrédet finansowania realizowanych zadan,

4) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, zasad ochrony informacji
niejawnych oraz zachowanie tajemnic ustawowo chronionych,

5) przestrzeganie prawidtowos$ci procedur zamowien publicznych,

6) przekazywanie i publikowanie dokumentéw na stronach internetowych gminy
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

7) udostepnianie informaciji publicznej, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

8) opracowywanie sprawozdan, analiz i innych danych na potrzeby organéw gminy
w tym m.in.: wieloletnich planéw, programoéw, strategii oraz opracowywanie
sprawozdawczosci z w/w zakresu, a takze sprawozdawczosci statystycznej,

9) zapewnienie warunkow organizacyjno — technicznych i obstuga narad i spotkan,

10)  wspotpraca wszystkich komodrek organizacyjnych urzedu, w tym poprzez
informacje, wyjasnienia, opinie i opracowanie niezbedne do realizacji zadan,



11) wspotpraca wszystkich komorek w zakresie przeprowadzania konsultacji
spotecznych w sprawach projektow prawa miejscowego i sprawach waznych dla gminy
oraz realizacji zadan publicznych w formie inicjatywy lokalnej,

12) realizacja zadan dotyczgcych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej oraz
zarzgdzania kryzysowego w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

13) wykonywanie wszystkich zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
wynikajgcych z polecen lub upowaznien burmistrza.

§ 19. 1. Do zadan kierownikdw komoérek organizacyjnych nalezy nadzér nad
prawidtowg organizacjg pracy i wykonywaniem powierzonych im zadan, a w
szczegolnosci:

1) kierowanie pracg podlegtych komorek organizacyjnych urzedu,

2) opracowywanie projektow indywidualnych zakresdw czynnosci podlegtym
pracownikom,

3) opracowywanie projektow upowaznien i przedstawianie burmistrzowi w celu
zatwierdzenia,

4) dokonywanie biezgcych i okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz
wystepowanie w ich sprawach z wnioskami osobowymi do burmistrza, za
posrednictwem sekretarza,

5) dokonywanie biezgcej weryfikacji powierzonych zadan i mozliwosci ich
wykonywania przez pracownikéw danej komorki organizacyjne;,

6) nadzoér nad wiasciwg obstugg interesantow,

7) wydawanie decyzji administracyjnych, podatkowych i postanowien w zakresie
wykonywanych zadan i w ramach udzielonych upowaznien,

8) samoksztatcenie z zakresu wykonywanych zadan, a w szczegdlnosci biezgce
analizowanie przepisOw prawa i ich zmian,

9) biezgce informowanie przetozonych o stanie realizacji powierzonych zadan,
o0 ewentualnych problemach w ich wykonywaniu oraz podjetych czynnosciach
zapobiegawczych i naprawczych,

10) nadzér nad dokumentami i zapisami wytwarzanymi przy realizacji zadan
powierzonych danej komdrce organizacyjnej, w tym prowadzenie wykazu przepiséw
prawa dotyczgcych spraw rozpatrywanych zgodnie z kompetencja,

11) nadzor nad prowadzeniem spisoéw kart ustug, kartami ustug i formularzami
wnioskéw z zakresu zadanh realizowanych przez komérke oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich tres¢, w tym w szczegolnosci za ich zgodnos¢ z
obowigzujgcym prawem,

12) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezgcej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej w przypisanym zakresie,



13) wspotpraca przy wyznaczaniu celdow i zadan do realizacji dla podlegtej komorki
organizacyjnej oraz zarzgdzanie ryzykiem przy realizacji wyznaczonych celéw i zadan,

14)  wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien burmistrza.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za terminowe i
prawidtowe zatatwianie spraw interesantéw, zgodnie z ustalonymi zakresami zadan i
obowigzkéw wiasnych oraz powierzonych do realizacji podlegtej komorce
organizacyjnej.

§ 20. Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Drogownictwa nalezy w
szczegolnosci:

1) przygotowywanie, realizacja oraz monitoring projektow inwestycyjnych
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej, w tym m.in.:
pomoc innymi komorkom organizacyjnym w przygotowywaniu i realizacji projektow,
nadzér nad ich realizacja,

2) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z inwestycjami gminnymi, w tym
m.in.. planowanie, przygotowanie, realizacja, nadzor i odbiér inwestycji oraz
prowadzenie ewidencji tych inwestyciji:

a) przygotowywanie uméw dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych i
remontowych,

b) przygotowanie dokumentow niezbednych do uzyskania decyzji i pozwolen na
budowe,

C) przekazywanie placu budowy dla wykonawcéw robot inwestycyjnych,

3) okreslanie danych wyjsciowych do projektowania i kosztorysowania inwestycji
gminnych,

4) sporzgdzanie przewidzianych prawem sprawozdan z realizacji powierzonych
zadan,

5) opracowanie planoéw remontow i napraw drog gminnych,

6) realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, prowadzenia
inwestycji drogowych i biezgcego utrzymania drég gminnych:

a) prowadzenie ewidencji drog,

b) utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikdéw, parkingdw, ciggow pieszych,
obiektow inzynierskich, urzgdzen zabezpieczajgcych,

C) prowadzenie okresowej kontroli stanu drég i obiektow mostowych oraz
przeprowadzanie przetargdéw na prowadzenie robot remontowych,

d) sporzgdzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,



e) przeprowadzanie odbiorow przywracania pasa drogowego do stanu
pierwotnego,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem parkingdw miejskich,

s)] wydawanie zezwolen na lokalizowanie obiektéw nie zwigzanych z gospodarka
drogowg w pasie drogowym drog gminnych,

h) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

)] wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdéw (z tadunkiem lub bez)
o masie, nacisku osi lub wymiarach przekraczajgcych wielkosci okreslone
w odrebnych przepisach,

7) prowadzenie spraw w zakresie zarzgdzania drogami, organizaciji
i bezpieczenstwa ruchu drogowego, nadzoru nad wykorzystaniem drég, w tym
wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposob szczegolny.

§ 21. Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarowania Nieruchomosciami
i Architektury nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie i monitorowanie programow strategicznych gminy, w tym m.in.:
strategii rozwoju gminy, lokalnego programu rewitalizacji oraz opracowywanie
informacji o stanie i kierunkach rozwoju gminy,

2) prowadzenie spraw z zakresu podziatu, rozgraniczenia i scalania
nieruchomosci, numeracji porzgdkowej nieruchomosci oraz nazewnictwa placow i ulic,

3) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,
w tym przygotowywanie programow, projektow, analiz, wyjasnien, interpretacji i opinii
z przedmiotowego zakresu,

4) przygotowywanie, ustalenia i nadzér nad dokumentami planistycznymi
zagospodarowania przestrzennego, w tym w szczegélnosci: studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego, miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawanie wypiséw, wyrysow, zaswiadczen w zakresie planowania
i zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzenie spraw z zakresu lokalizacji inwestycji , w tym ustalanie warunkéw
zabudowy oraz ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego,

7) prowadzenie = wszelkich  spraw  zwigzanych z  gospodarowaniem
nieruchomo$ciami, w tym m.in.: prowadzenie ewidencji nieruchomosci, ich
inwentaryzowanie i szacowanie wartosci,

8) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ustalaniem stanu prawnego
nieruchomosci, w tym m.in.: nabywanie, komunalizacja nieruchomosci,
przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

9) prowadzenie wszelkich spraw w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami
oraz nadzér nad gospodarkg gruntami, w tym m.in.: sprzedaz, oddawanie



w uzytkowanie wieczyste, w trwaty zarzad, dzierzawa, najem, uzyczenie
nieruchomosci gruntowych oraz opiniowanie sposobu zarzgdzania gruntami,

10) analizowanie mozliwosci przeznaczenia nieruchomosci gruntowych na rézne
cele, w tym inwestycyjne oraz tworzenie ofert inwestycyjnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow, w tym m.in.: stworzenie
I prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw nieruchomych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich
i planistycznych,

13) bezposrednia wspoétpraca z Zaktadem Administracji Mieniem Komunalnym
w zakresie administrowania zasobami lokalowymi gminy,

14) sktadanie deklaracji z tytutu podatku od nieruchomosci i podatku lesnego
w imieniu gminy.

§ 22. Do zakresu dziatania Wydziatu Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich
nalezy w szczegolnosci:

1) aktualizacja danych w SRP,
2) prowadzenie rejestru mieszkancéw i rejestru cudzoziemcow,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych
z urzedu i na wniosek strony,

4) prowadzenie spraw w zakresie obstugi dowodoéw osobistych,

5) udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow
i rejestru cudzoziemcéw,

6) prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow,

7) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu rejestracji aktow urodzenia,
matzenstw, zgonu i ich zmian, prowadzenie statystyki w tym zakresie,

8) prowadzenie spraw sprostowania, ustalania tresci, odtwarzania i uzupetniania
aktéw stanu cywilnego oraz wystepowanie z wnioskiem o uniewaznienie aktéw stanu

cywilnego,
9) wykonywanie wszelkich zadan wynikajgcych z umowy konkordatowe;j,

10) wspotpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg w zakresie
obstugi obywateli polskich,

11) prowadzenie spraw w zakresie zmiany imion i nazwisk,

12) inicjowanie o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie oraz
przygotowanie techniczne i przeprowadzanie imprez jubileuszowych w tym zakresie,

13) wydawanie zaswiadczeh wynikajgcych z akt stanu cywilnego, w tym m.in.:
0 zdolnosci do zawarcia zwigzku matzenskiego konkordatowego i za granicg oraz
tworzenie odpiséw zupetnych, skroconych i wielojezycznych z akt stanu cywilnego,



14) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z archiwum akt stanu cywilnego,
w tym profilaktyka i konserwacja akt stanu cywilnego oraz uzyskiwanie zgody od
wojewody na wyniesienie akt poza urzad stanu cywilnego,

15) udzielanie $lubow wraz z uroczystg oprawa.

§ 23. Do zakresu dziatania Wydziatu ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegolnosSci:

1) przygotowywanie, realizacja oraz monitoring projektow inwestycyjnych
wspoffinansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej, w tym m.in.:
pomoc innymi komoérkom organizacyjnym w przygotowywaniu i realizacji projektéw,
nadzor nad ich realizacja,

2) prowadzenie wszelkich spraw z zakresu ksztattowania i ochrony Srodowiska,
w tym m.in.: przygotowywanie, realizowanie i monitorowanie programow i projektow
wynikajacych z przepiséw merytorycznych,

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania zasobami przyrody, w tym m.in.:
wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw, ochrona zwierzat i ochrona
weterynaryjna, opiniowanie planoéw fowieckich,

4) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z wprowadzaniem do srodowiska
substanciji lub energii, gospodarowania odpadami oraz ochrong przed hatasem, w tym
m.in.: ustalanie wptywu realizacji inwestycji na srodowisko, opiniowanie programow
gospodarki odpadami niebezpiecznymi, optaty za gospodarcze Kkorzystanie ze
Srodowiska,

5) prowadzenie dziatan zapewniajgcych czysto$¢ i porzadek na terenie gminy,
w tym dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

6) prowadzenie wymaganych prawem ewidencji i rejestréw, w tym z zakresu
obowigzkdw utrzymania czystosci i porzgdku w gminach,

7) sporzgdzanie przewidzianych prawem sprawozdan z realizacji powierzonych
zadan,

8) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ochrong wéd i gospodarowaniem
wodami oraz gospodarowaniem ztozami i kopalinami, w tym m.in.: tworzenie |,
analizowanie i monitoring programéw, projektéw, opinii z zakresu ochrony wdd,
ewidencjonowanie kgpielisk, opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie
i wydobywanie kopalin,

9) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania, eksploatacji i zarzgdzania obiektami
i urzgdzeniami komunalnymi,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami komunalnymi oraz zarzgdzaniem
cmentarzami, w tym m.in.: ustalanie wysokosci optat za ustugi komunalne, zlecanie
podmiotom zewnetrznym $wiadczenia ustug komunalnych (sprzatanie, ochrona
zwierzat bezdomnych, odbieranie odpadow komunalnych, utrzymanie i estetyka
zieleni gminnej oraz placéw zabaw) i kontrolowanie ich jakosci, prowadzenie ewidenciji
cmentarnej,



11) prowadzenie spraw z zakresu organizowania i nadzoru na publicznym
transportem zbiorowym,

12) wspotpraca ze spotkami realizujgcymi zadania gminy, w tym w szczegdlnosci
z Zaktadem Ustug Wodno — Sciekowych Sp. z 0.0. i Przedsiebiorstwem Ustug
Komunalnych Sp. z o.0.,

13) nadzdr nad realizacjg i sprawozdawczoscig dokumentéw strategicznych gminy
wtym w szczegodlnosci zwigzanych z ochrong srodowiska i gospodarowania
odpadami.

§ 24. Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjnego nalezy w szczegdélno$ci:
1) wykonywanie zadan z zakresu obstugi EDG | CEIDG,

2) prowadzenie postepowan dotyczgcych zezwolen na sprzedaz alkoholu, na
wykonywanie przewozow w transporcie drogowym oraz licencji na wykonywanie
transportu drogowego taksowka,

3) prowadzenie spraw dotyczgcych handlu i ustug, w tym m.in. okreslanie godzin
otwarcia placéwek, ewidencji miejsc noclegowych i pdl biwakowych, opiniowanie
godzin pracy aptek,

4) administrowanie i eksploatowanie budynkiem urzedu i budynkami sSwietlic
wiejskich, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i remontami,

5) biezgca analiza kosztéw utrzymania budynku urzedu i $wietlic wiejskich,
gospodarka wyposazeniem, gospodarka materiatami biurowymi i eksploatacyjnymi,
sprzetem technicznym, prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz prenumerata
czasopism i zakup literatury fachowej, a takze ochrona mienia jednostki,

6) prowadzenie spraw z zakresu utrzymywania czysto$ci i estetyki w urzedzie
oraz terenu wokot budynku urzedu, w tym m.in.: dbatos¢ o zielen, zamiatanie,
odsniezanie, piaskowanie, wywieszanie flag, aktualizacja tablic ogtoszeniowych,
tabliczek informacyjnych oraz nadzér nad pracownikami obstugi,

7) obstuga transportowa, w tym m.in.: prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych
z eksploatacjg samochodéw stuzbowych,

8) bezposrednia wspotpraca z organami sotectw, w tym kreowanie
i koordynowanie wspofpracy pomiedzy sotectwami, zapewnienie obstugi oraz
techniczno — materialnych warunkéw do organizacji i przeprowadzania zebran
wiejskich,

9) prowadzenie ewidencji, rozdysponowania $rodkéw finansowych sotectw
w ramach funduszu soteckiego,

10)  wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z rejestracjg i monitorowaniem
obiegu korespondencji i przesylek w urzedzie w systemie tradycyjnym
z wykorzystaniem nosnikéw informatycznych,

11)  wspotdziatanie z instytucjami realizujgcymi ustugi pocztowe, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przesytek, paczek i ich reklamacja,



12) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, pieczatek i stempli oraz ich
odciskéw oraz dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem do zniszczenia pieczeci
urzedowych, pieczatek i stempli, ktore utracity waznosc lub ulegty zniszczeniu,

13) obstuga organizacyjna wyboréw, referendéw i spisow powszechnych oraz
przeprowadzanie wyborow fawnikéw sgdowych.

§ 25. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z terminarzem spotkan i zaje¢ burmistrza, w
tym zabezpieczenie techniczne spotkan burmistrza oraz przygotowywanie
okolicznosciowych gratulacji, pism, podziekowan i innych,

2) koordynowanie przyje¢ mieszkancow oraz nadzor nad udzielaniem odpowiedzi
na zapytania, podania, wnioski, petycje i postulaty i inicjatywy mieszkancow, przyjete
w ramach przyje¢ mieszkancoéw,

3) udzielanie informacji bezposrednich i telefonicznych zwigzanych z praca
burmistrza,

4) wstepna dekretacja poczty wptywajgcej do urzedu,

5) pomoc przy opracowywaniu projektow aktow prawa miejscowego i innych
projektow aktéw prawa,

6) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem
i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia pracownikéw urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami na wolne stanowiska urzednicze,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg zatrudnienia, w tym nadzér nad
realizacja stazy, wolontariatu i praktyk,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej =z nagradzaniem, karaniem i
odznaczeniami oraz opiniowaniem i ocenianiem oséb zatrudnionych,

10) prowadzenie ewidencji osobowej osob zatrudnionych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z czasem pracy, urlopami oséb zatrudnionych
oraz szkoleniami i doskonaleniem zawodowym oséb zatrudnionych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg zdrowotng i ubezpieczeniami
spotecznymi osob zatrudnionych,

13) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielonych
przez organy gminy,

14) koordynowanie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w tym m.in.:
obowigzujgcych szkolen, okreslanie i dokumentowanie ryzyka zawodowego,
prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy pracownikow,

15) organizacja pracy radnych i rady miejskiej,



16) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z sesjami rady, w tym m.in.: obstuga
organizacyjno — techniczna obrad, prowadzenie rejestréw uchwat rady i rejestréw
aktow prawa miejscowego oraz monitorowanie realizacji przedmiotowych aktéw
prawnych,

17) przekazywanie aktéw prawa miejscowego do ogtoszenia i badania zgodnosci
Z prawem,

18) prowadzenie spraw, w tym prowadzenie rejestrow spraw zwigzanych
z wnioskami i interpelacjami radnych oraz wnioskami i postulatami mieszkancow
i innych podmiotéw,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z pracami komisji, zespotéw i innymi organami
kolegialnymi rady w tym m.in.: obstuga organizacyjno — techniczna obrad oraz
prowadzenie rejestru uchwat tych organow,

20) archiwizacja dokumentacji z sesji rady i posiedzenh komisiji,

21) obstuga radnych miejskich i sottysow, w tym m.in.: wyptaty diety, prowadzenie
spraw klubu radnych oraz spraw osobowych radnych (oswiadczenia majgtkowe,
szkolenia),

22) organizacja dnia przyje¢ interesantow przez przewodniczgcego i radnych,

23) prowadzenie zbioru zarzadzen burmistrza jako organu gminy, w tym
prowadzenie rejestru,

24)  prowadzenie zbioru aktéw normatywnych wiasnych burmistrza jako kierownika
urzedu, w tym prowadzenie rejestru,

25) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami zatatwianymi
bezposrednio jak i przekazywanymi wedtug wiasciwosci, w tym prowadzenie
centralnego rejestru skarg i wnioskow,

26) prowadzenie wszelkich spraw z zakresu komputeryzacji, informatyzacii
i telefonizacji urzedu, w tym m.in.: gospodarowanie i nadzér nad eksploatacjg sprzetu
elektronicznego i informatycznego, wdrazanie i nadzér nad eksploatacjg systemow
teleinformatycznych i oprogramowania, prowadzenie ewidencji stosowanych
systemdw i programdéw, ustalanie uprawnieh dostepu do danych i systemow,

27)  zapewnienie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych,
28) obstuga multimedialna sesji, komis;ji i spotkan organéw gminy,
29) koordynowanie przesytania danych, w tym m.in.: zbioréw, sprawozdan i innych,

30) obstuga techniczna, eksploatacja gminnych stron i portali internetowych,
inicjowanie przedsiewzieC w obszarze spoteczenstwa informacyjnego oraz
organizacja szkolen systemowych,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych i informacjg
publiczng, w tym.: nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej,



32) prowadzenie spraw w zakresie udziatu gminy w tworzeniu zwigzkow
miedzygminnych, stowarzyszen lub porozumien oraz monitorowanie przez gmine ich
dziatalnosci.

§ 26. Do zakresu dziatania Wydziatu Ksiegowego nalezy w szczegdélnosci:

1) rozliczanie i ewidencjonowanie dochodow, wydatkéw, subwencji i dotacji oraz
przygotowywanie informacji w tym zakresie,

2) dokonywanie  wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

3) prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci, w tym m.in.: prowadzenie polityki
rachunkowosci i planéw kont,

4) prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci, w tym m.in.: prowadzenie ewidencji
syntetycznej i analitycznej, uzgadnianie sald oraz obstuga ksiegowa w zakresie
podatku VAT,

5) rozliczanie inwentaryzacji,

6) przygotowywanie materiatbw niezbednych do opracowania sprawozdan
budzetowych i finansowych,

7) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych,
8) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

9) sporzadzanie sprawozdania finansowego i statystycznego urzedu miejskiego,
10) ksiegowanie zaangazowania,

11) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczeniami ptac i wynagrodzen
0so6b zatrudnionych,

12) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
13) prowadzenie dokumentacji wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z deklaracjami i sktadkami na PFRON,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatami za prace zlecone pracownikom
i innym osobom w ramach umowy zlecenia i umowy o dzieto.

§ 27. Do zakresu dziatania Wydzialu Podatkow i Opfat Lokalnych nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawie ustalania, wymiaru i zwrotu
podatku od nieruchomosci, rolnego, leSnego, podatku od $rodkoéw transportowych,
optaty od posiadania pséw i optaty skarbowej,

2) prowadzenie ksiegowos$ci w zakresie podatkow i optat, naleznosci
publicznoprawnych oraz cywilnoprawnych,

3) prowadzenie ewidencji podatkowej,



4) prowadzenie kontroli podatkowej w rozumieniu ustawy Ordynacja podatkowa,

5) prowadzenie windykacji podatkéw i optat, naleznosci publicznoprawnych oraz
cywilnoprawnych, w tym ewidencjonowanie i aktualizowanie tytutébw wykonawczych,

6) inicjowanie i prowadzenie postepowan zabezpieczajgcych podatkow i optat,
naleznosci publicznoprawnych oraz cywilnoprawnych, dochodzonych na rzecz Gminy
Stubice,

7) prowadzenie postepowan w sprawie zwolnien i ulg podatkowych, naleznosci
publicznoprawnych oraz cywilnoprawnych, w tym postepowan w sprawie pomocy
publicznej,

8) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

9) sporzagdzanie sprawozdan podatkowych, w tym sprawozdan z zakresu pomocy
publicznej,

10) prowadzenie postepowan w zakresie zwrotu czesci podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

11) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkow i opfat.

§ 28. Do zakresu dziatania Wydziatlu Spraw Spotecznych i Promocji nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi
oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego, w tym
organizowanie otwartych konkursow ofert w zakresie pozytku publicznego oraz
prowadzenie bazy organizacji pozarzadowych dziatajgcych na terenie i na rzecz
mieszkancéw gminy,

2) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z profilaktykg i przeciwdziataniem
alkoholizmowi, w tym m.in.: nadzér i koordynacja prowadzenia Swietlic
srodowiskowych finansowanych w ramach gminnych programoéw profilaktyki
alkoholowej i narkotykowej,

3) realizacja zadan z zakresu zapobiegania patologiom spotecznym, w tym zadan
z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie i opieki zdrowotnej,

4) przygotowywanie, realizacja, nadzér i monitoring realizacji programéw
profilaktycznych funkcjonujgcych w gminie,

5) inicjowanie dziatan zmierzajgcych do realizacji zadan zwigzanych z ochrong
zdrowia, opiekg zdrowotng na terenie gminy, promocjg zdrowia i edukacjg zdrowotna,

6) wspofpraca z instytucjami kultury i jednostkami oswiatowymi w zakresie
udzielania dotacji oraz zlecania zadan w zakresie kultury, oswiaty i sportu,

7) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

8) koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu kultury fizycznej i
sportu,



9) koordynacja zadan zwigzanych z inicjatywg lokalna,

10) realizacja zadan z zakresu zlecania innych zadan podmiotom zewnetrznym na
podstawie udzielanych dotacji celowych i innych z budzetu gminy.

11) koordynowanie dziatah zwigzanych z wudziatem gminy w zjazdach,
konferencjach, seminariach, sympozjach, wystawach, targach i forach majgcych na
celu promocje i marketing gminy oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z przygotowywaniem, realizacjg i sprawozdawczoscig promocyjnych dokumentow
strategicznych gminy, w tym réwniez programéw dotyczgcych rozwoju turystyki,

12) wspotpraca w instytucjami kultury, jednostkami oswiatowymi oraz gminng
spotkg zajmujgcy sie sprawami sportowymi w celu realizacji dziatan zmierzajgcych do
promowania gminy,

13) realizacja zadan z zakresu honorowego obywatelstwa Stubic i innych tytutow,
odznaczen, medali przyznawanych przez gmine,

14)  zaopatrzenie organéw gminy w materiaty promocyjne gminy,

15) przedstawianie stanowiska organoéw gminy w sprawach nalezgcych do zakresu
ich dziatania, w tym przekazywanie prasie komunikatow o decyzjach, programach
i dziataniach organoéw gminy oraz organizowanie i prowadzenie w miare potrzeb
konferencji prasowych,

16) opracowywanie publikacji przeznaczonych do prasy, przedstawiajgcych
polityke organéw gminy, ich dziatalno$¢ oraz efekty tej dziatalnosci oraz reagowanie
na krytyke prasowa,

17) tworzenie tekstéw informacyjnych, filmoéw oraz dzwiekow radiowych
promocyjnych na potrzeby urzedu i gminy,

18) umieszczanie informacji na stronie internetowej urzedu oraz obstuga profili
spotecznosciowym urzedu,

19) opracowywanie publikacji przeznaczonych do Gazety Stubickiej oraz nadzér na
wydawaniem Gazety Stubickie;.

§ 29. Do zakresu dziatania Wydziatu Centrum Ustug Wspdlnych nalezy
w szczegolnoSci:

1) przygotowanie na potrzeby kierownikdéw jednostek obstugiwanych dokumentow
i informacji niezbednych do opracowania przez nich projektéw planéw finansowych
oraz zmiany zatwierdzonych planéw finansowych,

2) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej jednostek obstugiwanych, ktéra
obejmuje:

a) prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, ktéra
obejmuje:

— przyjete zasady (polityke) rachunkowo$ci,

— prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzgdku chronologicznym i systematycznym,



— okresowe ustalanie lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

— wycene aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

— sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych wymaganych
przepisami prawa,

— gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

b) prowadzenie obstugi rachunkdéw bankowych,

C) sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych,

d) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i rozliczanie inwentaryzacji,

e) windykacje naleznosci we wspotpracy z pracownikami jednostki obstugiwane;.
3) prowadzenie obstugi ptac jednostek obstugiwanych, w tym w szczegdlnosci:

a) sporzgdzanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikow jednostek
obstugiwanych,

b) prowadzenie rozliczen i korespondencji z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi
instytucjami zwigzanych ze sprawami ptacowymi,

c) prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikow,

d) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej pracownikow,

e) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen
f) wspétpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie spraw kadrowych,

4) przygotowywanie dokumentacji finansowo - ksiegowej do rozliczania projektow
dofinansowanych ze zZzrodet zewnetrznych, np. ze Srodkow z UE, dotacji z budzetu
panstwa dla jednostek obstugiwanych.

5) obstuge Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z obowigzujgcymi
w danej jednostce obstugiwanej Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej w oparciu o dokumenty
przygotowane, zatwierdzone i przekazane przez Dyrektoréw jednostek
obstugiwanych.

6) Zapewnienie realizacji zadan gtéwnego ksiegowego dla jednostek obstugiwanych.
§ 30. 1. Strukture organizacyjng Strazy Miejskiej okresla odrebne zarzgdzenie.

2. Do zakresu dziatania strazy nalezy realizacja zadan wynikajgca z przepiséw prawa,
w szczegodlnosci ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych oraz
Regulaminu Strazy Miejskiej.

§ 31. Do zakresu dziatania Biura Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego nalezy
w szczegolnosci:



1) realizowanie spraw z zakresu przepisOw ustawy o bezpieczenhstwie imprez
masowych, prowadzenie ewidencji zawiadomien imprez artystycznych lub
rozrywkowych nie bedgcych imprezg masowg, realizowanie spraw z zakresu
przepisow ustawy Prawo o zgromadzeniach,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym, obrong cywilng
i realizacjg zadan obronnych, w tym m.in.: koordynowanie prac gminnego zespotu
zarzgdzania kryzysowego, planowanie i organizowanie systemow ostrzegania
ludnosci, zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych,
prowadzenie spraw dotyczgcych powszechnego obowigzku Rzeczypospolitej Polskiej
miedzy innymi : kwalifikacji wojskowej, swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci, planow i programow zamierzen w zakresie wykonywania zadan
obronnych, szkolen obronnych, treningdw zwigzanych z doreczaniem kart powotania,

3) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j
i przeciwpowodziowej, w tym m.in.: nadzér nad dziatalnoscig ochotniczych strazy
pozarnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z logistycznym zabezpieczeniem
gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych, prowadzenie gospodarki
magazynowej gminnego magazynu przeciwpowodziowego i magazynu obrony
cywilnej,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, w tym
wykonywanie funkcji pethomocnika ds. ochrony informacji niejawnych oraz obstuga
kancelarii — pomieszczenia materiatow niejawnych,

5) obstuga archiwalna urzedu, w tym m.in.: prowadzenie ewidencji dokumentaciji
przechowywanej w archiwum zaktadowym, przeprowadzanie brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, prowadzenie ewidencji udostepniania, wypozyczania
oraz os6b korzystajgcych z dokumentacji z archiwum zaktadowego,

6) inicjowanie i koordynowanie dziatah w zakresie przeprowadzenia skontrum
w archiwum zaktadowym,

7) sporzgdzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

8) prowadzenie dziatan profilaktycznych i konserwacyjnych dokumentaciji
w archiwum zaktadowym oraz prowadzenie dziatan majgcych na celu zachowanie
odpowiednich warunkow wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach archiwum
zaktadowego i prowadzenie rejestru pomiarow,

9) wykonywanie czynnosci koordynatora czynnosci kancelaryjnych, w tym biezgcy
nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw oraz doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacjg oraz ustalanie terminéw przejecia dokumentacii,

10) wspotpraca z poszczegolnymi podmiotami w zakresie klesk zywiotowych, w tym
udziat w pracach komisji,



11) prowadzenie archiwum akt gospodarstw rolnych, w tym udzielanie informaciji z
tych akt.

§ 32. Do zakresu dziatania Biura Prawnego nalezy w szczegodlnosci:

1) sprawowanie pomocy prawnej, udzielania porad i konsultacji prawnych w
petnym zakresie ustawowej dziatalnosci gminy,

2) sporzgdzanie opinii prawnych w zakresie ustawowej dziatalnosci gminy,

3) opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego, innych projektéw aktow
prawa oraz dokumentdéw nie majgcych charakteru aktu prawnego,

4) prowadzenie spraw sgdowych przed sgdami powszechnymi i sgdami
administracyjnymi w granicach udzielonych petnomocnictw,

5) prowadzenie rejestru spraw cywilnych, karnych i administracyjnych, ktérych
strong jest gmina,

6) informowanie burmistrza o biegu spraw spornych toczacych sie przed sgdami
i innymi organami administracji publicznej,

7) reprezentacja gminy w postepowaniach egzekucyjnych prowadzonych przez
komornika,

8) obstuga prawna sesji rady miejskiej.

§ 33. Do zakresu dziatania Biura Projektéw i Wspétpracy Zagranicznej nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie wspotdziatania z innymi jednostkami
organizacyjnymi za granicg, w tym przygotowywanie, zawieranie i realizacja
porozumien z tymi jednostkami,

2) prowadzenie spraw w zakresie dziatalnosci w sprawach zagranicznych, w tym
okreslanie strategii i planéw w zakresie wspotdziatania z partnerami zagranicznymi,
koordynacja realizacji projektéw realizowanych z partnerami zagranicznymi,

3) wspoipraca w przygotowywaniu dziatan zwigzanych z udzialem gminy w
zjazdach, konferencjach, seminariach, sympozjach, wystawach, targach i forach
majgcych na celu promocje i marketing gminy za granica,

4) iniciowanie i koordynowanie prac komérek organizacyjnych urzedu
zaangazowanych w realizacje projektdw wspoffinansowanych z funduszy
europejskich,

5) wyszukiwanie danych o wszystkich programach UE i innych Zzrodtach
zewnetrznych finansowania zadah gminy, przeznaczonych na rozwdj lokalny i
ponadlokalny,

6) informowanie komorek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy o dostepnych programach UE i innych Zrédtach zewnetrznych finansowania
zadan gminy,



7) pomoc i doradztwo w przygotowaniu formularzy aplikacyjnych oraz
bezposrednie przygotowanie formularzy aplikacyjnych,

8) inicjowanie realizacji projektéw z dostepnych programow UE i innych zrodet
zewnetrznego finansowania zadah gminy,

9) wspotpraca z przedstawicielami organow zarzgdzajgcych programami
integracyjnymi i sSrodkami pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju spoteczno
— gospodarczego gminy,

10) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, doradczej oraz szkoleniowej w razie
potrzeby z zakresu dostepnych programéw UE i innych zrodet zewnetrznego
finansowania zadahn gminy, w tym ich upowszechnianie w urzedzie, jednostkach
organizacyjnych gminy oraz spotkach z udziatem gminy,

11)  wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania
dodatkowych zrédet finansowania zadahn zwigzanych z funkcjonowaniem
I zarzgdzaniem gming,

12) wspodtpraca z innymi jednostkami, w tym organizacjami pozarzgdowymi przy
poszukiwaniu i aplikowaniu o srodki na realizacje zadan z dostepnych programoéow UE
i innych zrédet zewnetrznego finansowania,

13) przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizacji projektow i pozyskiwania
Srodkow z dostepnych programéw UE i innych zrédet zewnetrznego finansowania
zadan gminy.

§ 34. Do zakresu dziatania Biura Oswiaty nalezy w szczegoélnosci:

1) koordynowanie i wykonywanie dziatan w zakresie pozyskiwania, realizowania
i rozliczania dotacji o réznym charakterze wynikajgcych z przepiséw oswiatowych,
w tym dotacji podrecznikowej, dotacji na stypendia szkolne,

2) wykonywanie dziatah w zakresie przyznawania nagrod i stypendiow w dziedzinie
sportu,

3) obstuga administracyjno - organizacyjna w zakresie przyznawania uczniom
Swiadczen o charakterze socjalnym na cele edukacyjne oraz o charakterze
motywacyjnym,

4) realizowanie dziatan zwigzanych z kontrolg spetniania obowigzku szkolnego i nauki
w zakresie ustalonym dla gminy oraz koordynowanie i nadzorowanie rekrutacji
dzieci i mtodziezy do jednostek obstugiwanych,

5) obstuga finansowa i administracyjno - organizacyjna dowozow uczniow,
6) prowadzenie rejestru niepublicznych jednostek o$wiatowych,
7) udzielanie, rozliczanie i kontrola dotacji dla niepublicznych jednostek oswiatowych,

8) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan kontrolnych i nadzorczych
niepublicznych jednostek,



9) obstuga administracyjno - organizacyjna dziatan zwigzanych z najmem, dzierzawg
i uzyczeniem sktadnikdw majgtkowych jednostek obstugiwanych,

10) wykonywanie zadan w zakresie ustalenia sieci i obwoddéw jednostek
obstugiwanych,

11) realizowanie dziatan zwigzanych z dokonaniem oceny pracy dyrektorow
jednostek obstugiwanych, dziatan dotyczgcych naboru na stanowiska dyrektorow
jednostek obstugiwanych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami
i odznaczeniami dla dyrektoréw jednostek obstugiwanych,

12) obstuga administracyjno- organizacyjna postepowan egzaminacyjnych na
stopien nauczyciela mianowanego,

13) weryfikacja zgodnosci arkuszy organizacji jednostek obstugiwanych
z przepisami prawa i planami finansowymi,

14) prowadzenie i kontrola dziatah zwigzanych z systemem informacji oswiatowej,
15) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat trzech,

16) obstuga administracyjno- organizacyjna dziatan dotyczgcych dofinansowania
pracodawcom ksztatcenia mtodocianych,

17) przygotowywanie sprawozdan, analiz, wnioskdw z realizacji zadan gminy
wynikajgcych z ustawy o systemie oswiaty, ustawy Karta nauczyciela, ustawy o
opiece nad dziecmi do lat trzech oraz przygotowywanie zarzgdzen i uchwat.

§ 35. Do zakresu dziatania Biura Nadzoru i Kontroli nalezy w szczegdlno$ci:
1) przygotowywanie rocznych planéw kontroli,

2) prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych gminy,

3) prowadzenie kontroli w zakresie wykorzystania dotacji budzetowych,

4) kontrola prawidtowosci sporzgdzania sprawozdan finansowych przez jednostki
organizacyjne gminy,

5) udziat w czynnosciach kontrolnych punktéw posiadajgcych zezwolenia na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych w zakresie prawidtiowosci danych w
oSwiadczeniach o wartosci sprzedazy poszczegolnych rodzajéw napojow
alkoholowych w punkcie sprzedazy w roku poprzednim,

6) udziat w czynnosciach kontrolnych w innych zakresach, ktérych kontrolujgcym
jest burmistrz,

7) opracowywanie zalecen pokontrolnych,
8) przedktadanie burmistrzowi wnioskéw z przeprowadzonych kontroli,

9) wspofdziatanie z organami kontroli zewnetrznych, prowadzenie zbioru
dokumentow z kontroli zewnetrznej i ksigzki kontroli,



10) wspotdziatanie ze skarbnikiem w trakcie prowadzenia kontroli w zakresie
finanséw publicznych,

11) biezace przekazywanie do Skarbnika Gminy bilanséw spdtek gminnych oraz
wszelkich informacji dot. zmian wysokosci udziatéw w spotkach gminnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z kompletowaniem i analizg o$wiadczen
majgtkowych sktadanych burmistrzowi,

13) gromadzenie i biezgca analiza dokumentdéw zwigzanych z dziatalnoscig spotek
prawa handlowego stanowigcych wtasnos¢ Gminy Stubice oraz spétek prawa
handlowego, w ktérych Gmina Stubice posiada swoje udziaty.

§ 36. Do =zakresu dziatania Biura Budzetu i Sprawozdawczosci nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie zaciggania kredytéw i pozyczek,
2) prowadzenie spraw w zakresie udzielania pozyczek z budzetu gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu oraz
wieloletnig prognozg finansowa,

4) przygotowywanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej,
przygotowanie uchwat budzetowych i okotobudzetowych,

5) przygotowywanie, analizowanie i weryfikowanie planéw finansowych
dysponentéw budzetu,

6) przygotowywanie informaciji zbiorczej o stanie mienia komunalnego,

7) przygotowywanie analiz, wyjasnien, interpretacji i opinii w zakresie planowania
i realizacji budzetu i wieloletniej prognozy finansowej,

8) rozliczanie podatku VAT,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem srodkéw finansowych,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami z innymi JST,

11) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

12) sporzgdzanie bilansu z wykonania budzetu,

13) sporzadzanie sprawozdania finansowego gminy oraz bilansu
skonsolidowanego,

14) prowadzenie rejestru upowaznien do kontrasygnaty.
§ 37. 1. Do zakresu dziatania Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlno$ci:
1) prowadzenie biezgcych i statych akt audytu wewnetrznego,

2) sporzgdzanie planéw audytow wewnetrznych w urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy oraz ich realizacja,



3) przeprowadzanie analizy ryzyka w celu przygotowania w/w planéw audytow
wewnetrznych,

4) sporzgdzanie sprawozdan z wykonywania planu audytu wewnetrznego za rok
poprzedni,

5) opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji o wszystkich prawidtowosciach
i nieprawidtowosciach w  zakresie funkcjonowania urzedu i jednostkach
organizacyjnych gminy w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznos$ci i efektywnosci
kontroli zarzadczej,

6) wykonywanie czynnosci doradczych.

2. Audyt wewnetrzny moze by¢ prowadzony przez zewnetrzne podmioty swiadczgce
ustugi w tym zakresie.

§ 38. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych
z przepisdw prawnych dotyczgcych zaméwien publicznych i regulaminu zamowien
publicznych, w tym m.in.: prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych,

2) pomoc i konsultowanie postepowan zwigzanych z realizacjg zadan zakupu
ustug i towardow, do ktérych nie stosuje sie ustawy prawo zamdwien publicznych,

3) pomoc i konsultowanie w przygotowaniu umow zawartych w wyniku
postepowania w trybie zamdwien publicznych.

Rozdziat Il

Zasady obiegu dokumentéw oraz podpisywania pism, decyzji i innych
dokumentoéw.

§ 39. 1. Obieg dokumentéw w urzedzie odbywa sie w oparciu o instrukcje kancelaryjng
okreslong w drodze rozporzgdzenia przez Prezesa Rady Ministréw.

2. W urzedzie obowigzuje system tradycyjny czynnosci kancelaryjnych przy
wykorzystaniu narzedzi informatycznych, a system kancelaryjny oparty jest o jednolity
rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatgcznik do instrukcji kancelaryjnej.

3. W przypadku rozpatrywania sprawy przez kilka komorek organizacyjnych,
ostateczne zaftatwienie sprawy nalezy do komorki organizacyjnej wiasciwej do
zatatwienia sprawy wymienionej w piSmie w pierwszej kolejnosci.

§ 40. 1. Wszystkie pisma, decyzje i inne dokumenty przygotowywane sg przez
pracownikow w komorkach merytorycznych, ktorzy umieszczajg na jednym
egzemplarzu projektu swoj odreczny podpis lub jego skrot oraz date ztozenia,
a nastepnie przekazujg do akceptacji bezposredniemu przetozonemu.

2. Pisma, decyzje i inne dokumenty przygotowane i zaakceptowane jak w ust.1
przedktadane sg burmistrzowi do zatwierdzenia i podpisania.



3. Burmistrz podpisuje wszystkie pisma, decyzje i inne dokumenty w zakresie zadan
ustawowych gminy.

4. Burmistrz moze upowazni¢ zastepce burmistrza, sekretarza, skarbnika iinnych
pracownikow do podpisywania dokumentow w swoim imieniu.

5. Zastepca burmistrza, skarbnik i sekretarz podpisujg decyzje, postanowienia,
zaswiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej
w ramach udzielonych upowaznien.

6. Zastepca burmistrza, skarbnik i sekretarz podpisujg pisma i inne dokumenty nie
posiadajgce charakteru decyzji administracyjnej i postanowienia w ramach dziatalnosci
komorek organizacyjnych bezposrednio im podlegtych w strukturze organizacyjnej.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych dokonujg akceptacji pism zastrzezonych do
wiasciwosci kierownictwa urzedu, a zwigzanych z zakresem ich zadan, podpisujg
pisma i inne dokumenty w sprawach dotyczgcych zakresu dziatania komorki
organizacyjnej na podstawie upowaznienia burmistrza.

8. Kierownicy komorek organizacyjnych mogg podpisywac decyzje administracyjne
i podatkowe, postanowienia i zaswiadczenia w sprawach indywidualnych tylko
w ramach posiadanego upowaznienia burmistrza.

9. Burmistrz moze upowazni¢ do podpisywania pism i decyzji takze innych
pracownikow.

Rozdziat IV
Tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw

§ 41. 1. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg
i wnioskow w urzedzie odbywa sie zgodnie z wiasciwosciami i w Scisle ustalonych
przepisami terminach, zgodnie z zapisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.

2. Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie mozna traktowac stosownie do ich tresci
tak samo jak skarge lub wniosek.

3. Wstepnej kwalifikacji pisma zawierajgcego skarge lub wniosek dokonuje pracownik
ds. obstugi sekretariatu burmistrza przekazujgc burmistrzowi, ktéry podejmuje
ostateczng decyzje w tej kwestii.

4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do urzedu, jak i zgtoszone ustnie do protokotu
podlegajg rejestracji w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.

§ 42. Skargi i wnioski mogg by¢é wnoszone pisemnie, za pomocg telefaksu, Srodkami
komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy o $wiadczeniu ustug drogag
elektroniczng oraz ustnie do protokotu.

§ 43. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw
W wyznaczonym przez siebie dniu tygodnia i w okreslonych godzinach, ktére podaje
sie do publicznej wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety.



2. Zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik i kierownicy komorek organizacyjnych
przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ramach swoich
mozliwosci czasowych, a w jednym dniu tygodnia w okreslonych godzinach.

3. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantow w ciggu catego dnia pracy urzedu.

§ 44. 1. Ze sposobu przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow w oparciu o centralny
rejestr skarg i wnioskow przygotowuje sie roczng analize.

2. Analize przygotowuje pracownik prowadzacy centralny rejestr skarg i wnioskéw, a
zatwierdza sekretarz gminy.

Rozdziat V
Zasady kontroli w urzedzie

§ 45. Gtéwnym celem kontroli jest sprawdzanie wykonywania zadan okreslonych w
przepisach prawnych, a w szczegolnosci:

1) dostarczanie burmistrzowi biezgcej, obiektywnej informacji niezbednej do
zapewnienia skutecznego nadzoru, zapobieganie negatywnym zjawiskom,
koordynaciji zadan oraz doskonalenia dziatalnosci urzedu i jednostek organizacyjnych

gminy,

2) ujawnieniu nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, ustalaniu ich przyczyn
i skutkow, jak réwniez osob za nie odpowiedzialnych,

3) wskazywanie sposobow i srodkow umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien,

4) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowania metod i Srodkow,

5) wskazywanie osiggniec i przyktadow szczegdlnie godnych upowszechniania.

§ 46. Dziatania kontrolne prowadzone sg w sposéb skoordynowany w celu nalezytego
wykorzystania aparatu kontroli i zapewnienia petnej skutecznosci dziatan.

§ 47. 1. System kontroli w urzedzie obejmuje:

1) kontrole wewnetrzng,

2) kontrole zewnetrzna.

2. Kontrole mogg by¢ przeprowadzane jako:

1) kontrole kompleksowe — obejmujgce catoksztalt dziatalnosci jednostki,

2) kontrole problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia lub tez badanie stanu
realizacji tych zagadnien w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach,

3) kontrole dorazne — obejmujgce cafoksztatt lub wycinek dziatalnosci
kontrolowanej jednostki w przypadku potrzeb biezgcych lub sygnatéw o wystepowaniu
zaniedban uzasadniajgcych natychmiastowg ingerencje,



4) kontrole sprawdzajgce — obejmujgce sprawdzenie realizacji zalecen i wnioskow
pokontrolnych.

§ 48. 1. W ramach powierzonych zadah kontrole w urzedzie i w jednostkach
organizacyjnych gminy wykonuja:

1) Skarbnik gminy — w zakresie prawidtowosci gospodarowania srodkami
budzetowymi, prowadzenia rachunkowosci, sprawozdawczosci, zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planami finansowymi, kompletnosci irzetelnosci
dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

2) Sekretarz gminy — w zakresie zgodnosci podejmowanych dziatan z prawem,
w sprawach organizacji i funkcjonowania urzedu i komérek organizacyjnych oraz

dyscypliny pracy,
3) kierownicy komorek organizacyjnych - w zakresie wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikow,

4) Biuro Nadzoru i Kontroli — w zakresie okreslonym w rocznych planach kontroli,

5) Audytor Wewnetrzny — w zakresie okreslonym w rocznych planach audytu
wewnetrznego.

2. Kontrola wewnetrzna w urzedzie sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym Iub
nielegalnym dziataniom,

2) kontroli biezgcej polegajgcej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania, w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidtowo,

3) kontroli nastepczej obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane.

§ 49. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych realizowanych przez Biuro Nadzoru
i Kontroli, kontrolujgcy przedktada kierownikowi kontrolowanej jednostki upowaznienie
burmistrza, z ktérego wynika zakres przedmiotowych kontroli, okres objety kontrolg
oraz termin jej rozpoczecia i zakonczenia.

§ 50. 1. Osoby kontrolujgce przedktadajg burmistrzowi po zakonhczeniu kontroli
protokét pokontrolny bgdz informacje z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych.

2. O sposobie wykorzystania informacji wnioskéw zawartych w protokole z kontroli
decyduje burmistrz.

§ 51. 1. Protokdt kontroli podpisuje kierownik Biura Nadzoru i Kontroli i przedstawiciel
kontrolowanego.

2. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontrolowany zgtasza zastrzezenia co do jego
tresci, kontrolujgcy dodatkowo bada zasadnos¢ tych zastrzezen i w uzasadnionych
wypadkach uzupetnia lub koryguje protokét.

3. Kontrolowany moze zgtosi¢ burmistrzowi, w ciggu 7 dni od dnia podpisania
protokotu, pisemne wyjasnienia co do zawartych w protokole ustalen.



§ 52. 1. Jezeli w wyniku kontroli stwierdzone zostaty nieprawidtowosci i uchybienia
nalezy sporzgdzi¢ zalecenia pokontrolne, ktore wydaje burmistrz.

2. Kontrolowany w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych, ma
obowigzek zawiadomi¢ burmistrza o wykonaniu zalecehn lub o przyczynach ich
niewykonania.

§ 53. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci kontrolujgcy
obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ burmistrza lub inng osobe z kierownictwa
urzedu oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.

§ 54. W celu prowadzenia skutecznej kontroli w urzedzie funkcjonuje system kontroli
zarzadcze,.

§ 55. 1. Kontrole zewnetrzng sprawujg organy uprawnione do przeprowadzania
kontroli w jednostkach samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Prowadzi sie w urzedzie ewidencje kontroli zewnetrznych w ksigzce kontroli, a
sposbdb ewidencji kontroli, obiegu i przechowywania dokumentéw z kontroli reguluje
odrebna instrukcja.

Rozdziat VI
Zasady zabezpieczania akt i mienia urzedu

§ 56. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy ponoszg
odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienie.

§ 57. 1. Akta spraw, pieczecie urzedowe i pieczatki oraz inne przedmioty stuzbowe
powinny by¢ zabezpieczone przed dostepem osob postronnych.

2. Zabranie dokumentow oraz przedmiotow stuzbowych poza teren urzedu wymaga
zgody kierownictwa urzedu.

§ 58. Lokal biurowy nie moze pozostawac otwarty pod nieobecnos¢ pracownika, a po
skonczeniu pracy ostatni pracownik opuszczajgcy lokal biurowy jest zobowigzany go
zamkng¢ i odda¢ klucz dyzurnemu na parterze budynku urzedu.

§ 59. 1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela sekretarz.

2. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami pracy,
obowigzany jest zgtosi¢ pracownikowi obstugi, ze po zakonczonej pracy opuszcza
biuro.

3. W powyzszych przypadkach pracownicy sg informowani o osobach posiadajgcych
mozliwos¢ zamkniecia urzedu i uzbrojenia alarmu, a informacje te stanowig tajemnice
stuzbowa.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§ 60. Uregulowania dotyczgce funkcjonowania urzedu, w tym m.in. zasady
przygotowywania projektow aktéw normatywnych, system oceny pracownikéw,



instrukcje w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej i inne okreslajg
odrebne zarzgdzenia.

§ 61. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ dokonane w trybie i formie
wymaganej dla jego wprowadzenia.

§ 62. Traci moc Zarzadzenie Kierownika Urzedu Miejskiego w Stubicach nr 107/2019
z dnia 28 sierpnia 2019r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Stubicach wraz ze wszystkimi zmianami.

§ 63. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 64. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowigzujgca od 1 lutego
2023r.



