Struktura Urzedu i Organizacja Pracy

=]

REFERAT SPRAW ORGANIZACYJNYCH I OBYWATELSKICH

KAZIMIERA SROMEK - SEKRETARZ GMINY pelniacy rownoczesnie obowiazki
KIEROWNIKA REFERATU, e-mail: sekretarz@lososina.pl

Pokdj nr 25, tel.: (18) 444-80-02 wew.525

Zakres zatatwianych spraw:

1.Kierowanie praca referatu.

2.0rganizacji i funkcjonowania Urzedu.

3.0Opracowania i gromadzenia dokumentow prawnych.

4 Kontroli przestrzegania prawa przez pracownikéw Urzedu.

Przyjmuje Obywateli w sprawach skarg i wnioskow oraz w innych sprawach codziennie w

godzinach pracy Urzedu Gminy.

adw. Krzysztof LEDNIOWSKI: Radca Prawny Urzedu

Zakres zatatwianych spraw:
1.Udzielanie porad prawnych pracownikom w zakresie spraw prowadzonych przez Gmine.

2.Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem zgodnosci z prawem.

RADA GMINY - Pokgj nr 27, tel.: (18) 444-80-02 wew.527

Agnieszka SZKARLAT - Inspektor ds. Obstugi Rady Gminy, e-mail:

aszkarlat@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:
1.0bstuga Rady Gminy i Komisji Rady Gminy.
2.Wspolpracy z solttysami.

3.Prowadzenia archiwum Urzedu Gminy.

USC - Pokoj nr 26, tel.: (18) 444-80-02 wew. 526

Janina PIERZCHAZLA: Inspektor ds. USC i Obrony Cywilnej, e-mail:

jpierzchala@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:



1.Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski.
2.Wydawanie wypiséw z akt stanu cywilnego.

3.Sporzadzanie i rejestracja aktow urodzen.

4.Sporzadzanie i rejestracja aktow zgondw.

5.Realizacja zadan obrony cywilne;j.

EWIDENCJA LUDNOSCI - Pokéj nr 24, tel.: (18) 444-80-02 wew.524

Barbara HILA: Inspektor ds. Ewidencji Ludnosci, Dowodow Osobistych i Spraw

Wojskowych, e-mail: bhila@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:
1.Ewidencja ludnosci / zameldowania, wymeldowania/.
2.Wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc¢.

3.Sprawy wojskowe / rejestracja, pobdr, odroczenia, przedterminowe zwolnienia.

KADRY - Pokoj nr 23, tel.: (18) 444-80-02 wew.523

mgr Barbara BILINSKA: Referent ds. kadrowych, e-mail: kadry@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:

1.Sprawy kadrowe pracownikow.

2.Koordynacja spotkan Wéjta Gminy i jednostek organizacyjnych.
3.0bstuga organizacyjno-administracyjna szkot.

4.Inne sprawy z zakresu oSwiaty nalezace do Gminy.

SEKRETARIAT WO]JTA - Pokéj nr 20, tel.: (18) 444-80-02, e-mail: gmina@lososina.pl,

mgr Katarzyna ZAWADZKA - Referent ds. organizacyjnych, e-mail:

kzawadzka@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:

1.0bstugi sekretariatu Wojta Gminy.

2.Zaopatrzenia Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych w materiaty odrebnie ustalane.
3.0bstugi centrali telefoniczne;j.

4.0bstugi obywateli zgtaszajacych sie do Urzedu Gminy w sprawach skarg i wnioskow.

DZIENNIK PODAWCZY - Pokéj nr 12, tel.: (18) 444-80-02 wew. 512



mgr Marzena BOCHENEK : Inspektor ds. Kultury i Promocji Gminy, e-mail:

mbochenek@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:
1.Prowadzenie i aktualizowanie BIP.
2. Obstuga strony www Gminy.

3. Promocja Gminy.

4. Dostep do informacji publiczne;j.
5. Kultura.

INFORMAC]A - Pokdj nr 12, tel.: (18) 444-80-02 wew.512

mgr Magdalena CIECIWA: Inspektor ds. Dzialalnosci Gospodarczej, Sportu i

Turystyki, e-mail: mcieciwa@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:

1. Dziatalnos¢ Gospodarcza.

2. Obstuga Punktu Informacyjnego.
3. Ochotnicze Straze Pozarne.

4. Kultura Fizyczna, Sport i Turystyka.

REFERAT FINANSOWO-BUDZETOWY

mgr IWONA ORZECHOWSKA - SKARBNIK GMINY petniacy rownoczes$nie obowiazki
KIEROWNIKA REFERATU:

Pokoj Nr 34, tel.: (18) 444-80-02 wew. 534, e-mail: iorzechowska@lososina.pl
Zakres zatatwianych spraw:
1. Kierowania praca referatu.

2. Zapewnienia kompleksowego rozwigzywania probleméw ekonomiczno-finansowych Gminy

oraz obstuge finansowa i ksiegowa Gminy i Urzedu.

3. Przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwa nad przestrzeganiem jej przez

wlasciwe osoby.

Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy.

PODATKI - Pokoj Nr 16 - tel.: (18) 444-80-02 wew. 516



mgr Katarzyna GRZYB: Inspektor ds. Wymiaru Podatkow, Oplat Lokalnych i

Ksiegowosci Podatkowej, e-mail: kgrzyb@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:

1.Wymiar podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci i optat lokalnych.
2.Ksiegowos¢ podatkowa w zakresie w/w podatkow i optat lokalnych.

3.Zakres powyzszych czynnosci dotyczy miejscowosci: BIALAWODA, BILSKO, RABKOWA,
ROJOWKA, SWIDNIK, TABASZOWA, TEGOBORZE, WITOWICE GORNE, ZAWADKA

Urszula LITWINSKA: Inspektor ds. Wymiaru Podatkéw, Optlat Lokalnych i

Ksiegowosci Podatkowej, e-mail: ulitwinska@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:

1.Wymiar podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci i optat lokalnych.
2.Ksiegowos¢ podatkowa w zakresie w/w podatkéw i optat lokalnych.

3.Zakres powyzszych czynnosci dotyczy miejscowosci: EEKI, EFOSOSINA DOLNA,
EYCZANKA, MICHALCZOWA, SKRZETLA, STANKOWA, WITOWICE DOLNE,
WRONOWICE, ZNAMIROWICE, ZBIKOWICE.

KASA - Pokéj nr 19 - tel.: (18) 444-80-02 wew. 519
Lucyna KROLCZYK: Inspektor ds. Kasy i Spraw Alkoholowych, e-mail:
lkrolczyk@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:
1. Prowadzenie kasy Urzedu Gminy.

2. Wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych.

KASA czynna:

poniedziatek - 8.00 - 16.15
wtorek - czwartek - 7.00 - 14.00
piatek - 7.00 - 13.15

/przerwa od godz. 9.10 - 9.40/

GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI - Pokéj nr 17 - tel.: (18) 444-80-02

wew. 517,

mgr Anna BRYNIAK: Inspektor ds. Poboru i Rozliczen Oplaty za Gospodarowanie
Odpadami Komunalnymi, e-mail: odpady@lososina.plcode2utf('39',0)



Zakres zatatwianych spraw:

Wydawanie workéw.
Zmiany deklaracji.

Naliczanie oplat za zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

KSIEGOWOSC - Pokdj nr 32 - tel.: (18) 444-80-02 wew.532

mgr Krzysztof STUDZINSKI: Inspektor ds. Ksiegowosci Budzetowej, e-mail:

ksiegowosc@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:

1.Prowadzenie ksiegowosci budzetowej analitycznej Urzedu i organu finansowego Gminy.
2.Prowadzenie syntetyki ksiegowej Urzedu i organu finansowego Gminy.

3. Rozliczanie podatku VAT.

4 Rozliczanie dotacji dla Przedszkoli.

5.Prowadzenie sprawozdawczosci.

mgr Urszula KMIECIK: Inspektor ds. Ksiegowosci Budzetowej, e-mail:

ksiegowosc@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:

1. Realizacja rachunkéw gotéwkowych i bezgotéwkowych z dziatalnosci budzetowe;j
jednostek organizacyjnych Gminy tj. Urzedu Gminy, Szkét, ZFSS.

2. Prowadzenie ksiegowosci budzetowej Urzedu Gminy i inwestycji.

3. Prowadzenie sprawozdawczosci.

mgr Elzbieta SROMEK: Referent ds. Ksiegowosci Szkol, e-mail:

ksiegowosc@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:

1.Prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej wydatkéw i dochodow szkat.
2. Dokonywanie operacji gotéwkowych i bezgotéwkowych szkdt.

3. Sporzadzenie sprawozdawczosci szkot.

MIENIE KOMUNALNE, SRODKI TRANSPORTU - Pokdj nr 35, tel.: (18) 444-80-02

wew.h35

mgr Justyna PRUSAK-KOSECKA: Inspektor ds. Ewidencji Majatku Komunalnego,

Podatku od Srodkéw Transportowych i Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Zakres zatatwianych spraw:



Optata miejscowa i targowa.

Ewidencja mienia komunalnego oraz rozliczanie inwentaryzacji.

Ewidencja analityczna $srodkow rzeczowych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.
Ewidencja analityczna PKZP i ZFSS.

Podatek od srodkow transportowych.

KSIEGOWOSC - Pokéj nr 36 - tel.: (18) 444-80-02 wew.536, e-mail:

ksiegowosc@lososina.pl

mgr Ewelina WITOWSKA - Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej oraz
sporzadzania wynagrodzen pracownikow CKIPG w Referacie Finansowo-

Budzetowym

Zakres zatatwianych spraw:

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej CKiP.
Obstuga w zakresie udzielania i rozliczania dotacji dla przedszkoli.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej dziatalnosci inwestycyjnej.

Prowadzenie catosci spraw w zakresie wynagradzania pracownikow CKIPG.

PEACE - Pokoj nr 37, tel.: (18) 444-80-02 wew. 537

mgr Wieslawa ZAJAC: Inspektor ds. Sporzadzania Wynagrodzen Pracownikow oraz

Ksiegowosci Inwestycji, e-mail: wzajac@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:
1.Prowadzenie catosci spraw w zakresie wynagradzania pracownikow.
2. Prowadzenie ewidencji ksiegowej dziatalnosci inwestycyjnej.

3. Nadzér i kontrola kasy.
mgr Agnieszka SKIRLO: Inspektor ds. Sporzadzania Wynagrodzen Nauczycieli, e-
mail: askirlo@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:

1.Prowadzenie catosci spraw w zakresie wynagradzania nauczycieli.

REFERAT INFRASTRUKTURY I FUNDUSZY STRUKTURALNYCH - Pokdj nr 20a, tel.:
(18) 444-80-02 wew.528, e-mail: jszkarlat@lososina.pl

Jozef SZKAREAT: PEENOMOCNIK WOJTA GMINY Lososina Dolna ds. kluczowych

inwestycji



Zakres zatatwianych spraw:

1. Koordynacja i nadzor nad przygotowaniem, pozyskaniem finansowania zewnetrznego oraz

realizacja istotnych dla Gminy L.ososina Dolna inwestycji w zakresie infrastruktury:

- wodociagowej i zaopatrzenia w wode,

- kanalizacyjnej i oczyszczania Sciekow,

- edukacyjnej,

- ochrony zdrowia.

2. Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w Lososinie Dolne;j.

OCHRONA SRODOWISKA, ROLNICTWO - Inspektor ds. Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej

Zakres zatatwianych spraw:

Wydawanie decyzji Srodowiskowych.

Biezaca obstuga rolnictwa

Ochrona srodowiska, przyrody, zwierzat, towiectwo.
Gospodarka lesna.

Zwrot podatku akcyzowego.

mgr Wioleta LIPINSKA - Ekodoradca do programu "Czyste Powietrze" Pokéj nr 31,
tel.: (18) 444-80-02 wew. 531, e-mail: czyste.powietrze@lososina.pl

mgr inz. Adam WOLAK - KIEROWNIK REFERATU INFRASTRUKTURY I FUNDUSZY
STRUKTURALNYCH

Pokoj nr 33, tel.: (18) 444-80-02 wew.533, e-mail: awolak@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:

Kompleksowe rozwiazywanie probleméw oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad
dziatalnoscia Referatu.

Wykonywanie catoksztattu zadan z zakresu inwestycji remontow.



GEODEZ]A - Pokdj nr 15, tel.: (18) 444-80-02 wew.515

mgr Maria SALAMON - Mlodszy Referent ds. Geodezji i Planowania

Przestrzennego, e-mail: msalamon@lososina.pl

inz. Agnieszka WASOWSKA: Podinspektor ds. Geodezji Planowania

Przestrzennego, e-mail: awasowska@lososina.pl
Zakres zatatwianych spraw:
Rozgraniczenia i podziatl nieruchomosci.

Numeracja porzadkowa nieruchomosci.

Prowadzenie procedury planistycznej zmiany MPZP.

GOSPODARKA GRUNTAMI - Pokdj nr 15, tel.: (18) 444-80-02 wew.515

mgr inz. Marian MAKA: Inspektor ds. Gospodarki Gruntami,

e-mail:mmaka@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:

Gospodarowanie nieruchomosciami przez Gmine /zakup, sprzedaz, dzierzawa, oddanie w
wieczyste uzytkowanie gruntow.
Wytaczenia gruntéw rolnych i lesnych z produkcji.

Sprawy z zakresu wspoélnot gruntowych.

INWESTYC]JE - Pokdj nr 13, tel.: (18) 444-80-02 wew. 513

mgr inz. Aneta STUDZINSKA: Inspektor ds. Zaméwien Publicznych, e-mail:
astudzinska@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:

Pozyskiwanie srodkéw pomocowych unijnych i krajowych, opracowywanie wnioskow

aplikacyjnych w tym zakresie.

Prowadzenie postepowan w zakresie udzielania zamoéwien publicznych.

mgr Marzena BODZIONY: Inspektor ds. Inwestycji, e-mail: mbodziony@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:

Pozyskiwanie srodkéw pomocowych unijnych i krajowych, opracowywanie wnioskow



aplikacyjnych w tym zakresie.

Wykonywanie catoksztattu zadan z zakresu inwestycji remontow.

DROGI - Pokdj nr 38, tel.: (18) 444-80-02 wew. 538, e-mail: wgrodek@lososina.pl

Wojciech GRODEK: Inspektor ds. Utrzymania Drég

Zakres zatatwianych spraw:

1. Utrzymanie drog.

mgr Antonina CABALA: Referent ds.pozyskiwania funduszy zewnetrznych, e-mail:

acabala@lososina.pl

Zakres zatatwianych spraw:

Wnioskowanie o $rodki finansowe z funduszy zewnetrznych.

Wydanie zaswiadczen oraz wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy.

Wydawanie decyzji w zakresie umieszczania urzadzen obcych w pasie drogowym.
Uzgodnienie lokalizacji ogrodzen i zjazdow wzdtuz drég gminnych.

Komunikacja Publiczna.

Obshuga:

Anna Stosur - sprzataczka
Maria Bednarek - sprzataczka

Jan Szewczyk - robotnik gospodarczy



