WOJT GMINY W SLUPNIE
pow. plocki
woj. mazowieckie

ZARZADZENIE NR 106 / 2016
WOJTA GMINY SELUPNO
z dnia 19 wrzes$nia 2016 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stupno
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzagdzie gminnym

(Dz. U. 22016 r., poz. 446) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy  Stupno,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcy Wejta Gminy Stupno.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 6/2015 Wojta Gminy Stupno z dnia
30 stycznia 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Stupnie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 106 / 2016
Wojta Gminy Stupno
z dnia 19 wrze$nia 2016 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SLUPNIE

Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Stupnie okre$la:
1
2

zadania;

wewnetrzng strukture;

w

zasady funkcjonowania;

N

zakresy dziatania Woéjta, Zastepcy Wojta oraz Skarbnika Gminy;

a1

zakresy dziatania komorek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych;

)
)
)
)
)
)

(©)]

schemat organizacyjny.

§ 2. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stupno;

N

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Stupnie;

w

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Stupnie;

N

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Stupno;

D O

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stupno;

~

Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta, Zastepce Wojta, Skarbnika;

Qo

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy w Stupnie;

«©

)
)
)
)
) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Stupno;
)
)
)
)

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Stupnie;

10) Komérce - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze organizacyjne;
urzedu zespot pracownikow wyposazony w niezbedne $rodki i kierowany przez

jednego zwierzchnika stuzbowego.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania
administracji publicznej spoczywajgce na gminie jako:
1) zadania wtasne gminy wynikajgce z obowigzujacych przepiséw prawa;

2) zadania zlecone z zakresu administracji publicznej, zlecone z mocy ustaw;
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Wojta Gminy Stupno
z dnia 19 wrze$nia 2016 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

3) zadania przejete przez gming w wyniku porozumien  administracyjnych
z wtasciwymi organami.

2. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu,
niniejszego Regulaminu, aktéw prawnych uchwalanych przez Rade oraz na podstawie
zarzadzen wydawanych przez Wojta.
3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy
(Dz. U. 22014 r., poz. 1502, z pézn. zm.) dla zatrudnionych pracownikow samorzgdowych.
4.Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
5.Urzgd ma siedzibe w Stupnie, przy ul. Miszewskiej 8A.
6. Godziny otwarcia Urzedu:

1) poniedziatek od godz. 8.00 — do godz. 17.00;

2) wtorek - czwartek od godz. 8.00 — do godz. 16.00;

3) piatek od godz. 8.00 — do godz. 15.00.

7.Terenem dziatania Urzedu jest Gmina Stupno.

§ 4. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
2. Przebieg czynnoéci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych, niniejszym Regulaminem oraz zarzgdzeniami Wojta.

§ 5. 1. Urzad funkcjonuje wediug zasad praworzgdnosci, stuzebnosci wobec
spotecznosci lokalnej, racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, planowania pracy,
koordynacji i wspétdziatania.

2. Gospodarowanie majgtkiem Gminy odbywa sie w sposéb racjonalny i oszczedny

z uwzglednieniem zasady zachowania szczegolnej starannosci.

Rozdziat 2

Kierownictwo Urzedu

§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt - WG.
2. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy:
1) Zastepcy Wojta — Z\W;
2) Skarbnika — SG.
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3. Wojt  jako  kierownik  Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika —stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Zastgpca Wojta wykonuje wobec Wojta czynno$ci z zakresu prawa pracy,

z wyjatkiem nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia.

§ 7. 1. Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Zastepcy Wojta, Skarbnika,
wydziatow i pracownikéw podlegajgcych mu bezposrednio na mocy odrebnych przepiséw oraz
postanowien niniejszego Regulaminu.

2. Zastgpca Wojta przy wykonywaniu swych kompetencji i zadan dziata w granicach
okreslonych zarzgdzeniami Wojta, petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Woaijta oraz przepisami prawa.

3. Zastgpca Wojta prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta, w szczegolnosci
z zakresu zapewnienia witasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowania polityki
zarzgdzania zasobami ludzkimi.

4. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujgc kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscig wydziatow oraz innych jednostek

organizacyjnych realizujgcych te zadania.

§ 8. 1. Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

-—

reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

N

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

A W

)
)
) wykonywanie uchwat Rady i zadarn Gminy okreslonych przepisami prawa;
) przygotowywanie projektéw uchwat Rady;
5) okreslenie sposobu wykonywania uchwat;
6) gospodarowanie mieniem komunalnym;
7) wykonywanie budzetu;
8) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych:
9) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;
10) realizacja zadan pracodawcy w rozumieniu prawa pracy;
11) realizacja uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kKierownikow gminnych jednostek organizacyjnych:;
12) zapewnienie funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych;
13) wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administragji publicznej oraz

upowaznianie pracownikéw Urzedu do ich wydawania;



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 106 / 2016
Wojta Gminy Stupno
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14) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem informaciji ustawowo chronionych;
15) administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
2. Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig bezposrednio podporzgdkowanych mu Wydziatow:

1) Urzedu Stanu Cywilnego— USC;

2) Wydziatu Inwestycji, Infrastruktury i Rozwoju — WIR;

3) Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej — WOS:

4) Samodzielnym Jednoosobowym Stanowiskiem Pracy ds. Obronnych i Zarzgdzania
Kryzysowego - SJO;

5) Samodzielnym Jednoosobowym Stanowiskiem Pracy ds. Komunikacji Spotecznej
i Promocji — SJP.

3. Petnienie obowigzkoéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 9. 1. Do zadan Zastgpcy Wéjta nalezy w szczegélnosci:

1) zastgpowanie Woéjta w czasie jego nieobecnosci w wykonywaniu zadan:

2) nadzor nad organizacjg pracy Urzedu;

3) opracowywanie i nadzor nad wdrazaniem regulaminéw, instrukgji, procedur, zarzadzen
i innych aktéw wewnetrznych;

4) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy w Urzedzie;

5) nadzorowanie merytoryczne i formalno-prawne przygotowan sesji Rady Gminy;

6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw i komorek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych;

8) nadzor nad gospodarkg mieniem Urzedu i nad $rodkami budzetowymi przeznaczonymi
na pokrycie kosztéw jego funkcjonowania, zakupy, wyposazenie, remonty i inwestycje;

9) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg
i wnioskow;

10) wykonywanie zadan Petnomocnika ds. Wyboréw, a w szczegolnosci: koordynowanie
prac przygotowawczych do przeprowadzania wyboréw i referendow zlecanych
gminie, zapewnienie warunkéw technicznych, organizacyjnych i lokalowych
do przeprowadzenia wyborow i referenddw, wspomaganie  zapewnienia
przestrzegania prawa wyborczego w dniu wyboréw, zapewnienie warunkéw do
dostarczenia wynikéw z gtosowania, zapewnienie warunkéw do przechowywania
materiatow wyborczych;

11) zapewnienie ochrony mienia i bezpieczenstwa budynku Urzedu;

12) monitorowanie ustug $wiadczonych przez Urzad;
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13) wdrozenie i zapewnienie poprawnego funkcjonowania obiegu dokumentéw
w Urzedzie;
14) nadzorowanie wspotpracy z jednostkami pomocniczymi gminy;
15) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw;
16) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen w sprawach
okreslonych imiennym upowaznieniem Wojta.
2. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig nizej wymienionych Wydziatow:
1) Wydziatu Organizacji Urzedu — WOD:
2) Wydziatu Spraw Obywatelskich — WSO:
3) Wydziatu Nieruchomoéci i Planowania Przestrzennego — WNM:;
4) Samodzielnym Jednoosobowym Stanowiskiem Pracy ds. Kadr i Szkolen — SJP.
3. Petnienie obowigzkéw Naczelnika Wydziatu Organizacji Urzedu i Wydziatu Spraw
Obywatelskich.

§ 10. 1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu gminy i Urzedu Gminy;

2) wykonywanie dyspozyciji $rodkami pienieznymi:

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z budzetem gminy i planem finansowym Urzedu Gminy;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) udziat w sesjach Rady Gminy;

6) uczestnictwo w posiedzeniach komisji Rady Gminy w sprawach nalezacych
do kompetencji Skarbnika Gminy;

7) inicjowanie i przygotowywanie niezbednych dokumentéw, w tym projektow uchwat Rady
Gminy w sprawach dotyczgcych gospodarki finansowej gminy, a w szczegolnosci
budzetu gminy;

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta,
dotyczacych gospodarki finansowej gminy, w tym prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

9) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem mieniem komunalnym:

10) ekonomiczna analiza i nadzorowanie biezgcego stanu budzetu gminy i skfadanie
stosownych sprawozdan w tym zakresie;

11)nadzér nad opracowywaniem projektu budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowe;

5
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gminy, zgodnie z zapisami ustawy o finansach publicznych:

12) ekonomiczna analiza planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

13) badanie zasadnosci i celowosci realizowanych wydatkéw budzetowych, nadzér nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

14)nadzér na prawidtowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i podmiotow
otrzymujgcych Srodki z budzetu gminy;

15) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowoéci zawieranych uméw;

16) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkoéw lokalnych i optat lokalnych;

17)zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

18)nadzor nad sporzgdzaniem sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu
gminy i Urzedu Gminy;

19)wspdipraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie realizacji gospodarki
finansowej gminy;

20) opiniowanie wnioskéw o umorzenie lub udzielenie innych ulg w sptacie naleznosci
podatkowych, a takze wnioskdw o umorzenie lub udzielenie innych ulg w sptacie
naleznos$ci pienigznych, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku Ordynacja podatkowa przypadajacych Gminie, do udzielania ktérych wiasciwy
jest Woéjt Gminy.

2. Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego — WBK.

§ 11. 1. Wydziatami Gminy kierujg Naczelnicy.
2. Wydziatem Organizacji Urzedu i Spraw Obywatelskich kieruje Zastepca Wojta.
3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawujg nadzér nad ich praca.
4. Naczelnicy wydziatéw w szczegdlnosci:
1) kierujg w imieniu Woéjta dziatalnoscig podlegtych im  komérek zgodnie
Z przepisami prawa;
2) zapewniajg nalezytg organizacje pracy;
3) nadzorujg realizacje zadan przez kierowang komorke, a szczegdlnie terminowe
i poprawne zatatwianie spraw;
4) wdrazajg zasady racjonalnej organizacji pracy oraz przygotowujg propozycje zakreséw
obowigzkow stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow im podlegtych;
5) wyznaczajg state i dorazne zastgpstwa na poszczegélnych stanowiskach pracy;

6) zapewniajg dyscypling pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy;
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7) dokonujg kontroli realizacji zadan podlegtych im pracownikow:

8) dokonujg okresowej oceny podlegtych pracownikéw;

9) wykonujg czynnosci zwigzane z kontrolg zarzadczg w zakresie zadan realizowanych
przez swojg komorke organizacyjng;

10) ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowsg wobec Wijta za wiasciwg i terminowa realizacje

powierzonych im zadan.

§ 12. 1. Naczelnicy Gminy s3 zobowigzani do realizacji zadan wynikajgcych

ze wspotdziatania Wojta z Radg we wszystkich sprawach wynikajgcych z potrzeb Gminy.

2. Projekty uchwat Rady wnoszone przez Wojta opracowujg naczelnicy wiasciwych
merytorycznie  komorek organizacyjnych  Gminy, zgodnie z zasadami okreslonymi
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. (Dz. U z 2016 r., poz.
283) w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”. Projekty te wymagaja opinii radcy prawnego,
a w przypadku dotyczgcym spraw finansowych réwniez podpisu Skarbnika Gminy.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych Gminy przedktadajg Wojtowi, za posrednictwem
Zastepcy Wjta, celem akceptacji wszelkie materiaty opracowywane na posiedzenia Rady.

3. Wydziat Organizacji Urzedu prowadzi rejestr interpelacji i wnioskéw radnych oraz
niezwtocznie przekazuje je Wojtowi.

4. Rozpatrywanie oraz zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych nalezy do komérki
organizacyjnej Urzedu wiasciwej ze wzgledu na przedmiot interpelacji, wzglednie komorki
wskazanej przez Zastepce Wojta jako wiodgcej, jezeli zatatwienie sprawy wymaga wspotdzia-
tania innych komoérek organizacyjnych.

5. Naczelnicy komérek organizacyjnych Gminy przygotowujg odpowiedzi na interpelacje
I wnioski radnych, a nastgpnie przedstawiajg je do akceptacji Wojtowi najpdzniej na 5 dni

przed uptywem terminu zatatwienia.

Rozdziat 3
Struktura Organizacyjna Gminy

§ 13. 1. W Urzedzie funkcjonujg wydziaty oraz jednoosobowe stanowiska pracy, ktére
przy znakowaniu akt postugujg sie symbolami okre$lonymi w regulaminie.
2. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce wydziaty:
1) Wydziat Organizacji Urzedu — WOD:
2) Wydziat Spraw Obywatelskich — WSO:
3) Wydziat Ochrony Srodowiska | Gospodarki Komunalnej — WOS$:



4)
5)
6)

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 106 / 2016
Wojta Gminy Stupno
z dnia 19 wrze$nia 2016 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Wydziat Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego — WNM:;
Wydziat Budzetowo-Ksiegowy — WBK;
Wydziat Inwestycji, Infrastruktury i Rozwoju — WIR;

3. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce samodzielne stanowiska:

1)
2)

3)

Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr i Szkolen — SJK;

Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Komunikacji Spotecznej i Promocji —
SJP;

Samodzielne Jednoosobowe stanowisko Pracy ds. Obrony i Zarzgdzania Kryzysowego
- SJO.

4.W sktad Urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego — USC.

§ 14. Wspdine dla wszystkich komorek organizacyjnych w Gminie sg nastepujgce

zadania i czynnosci:

1)
2)

8)
9)

zgodna z prawem i terminowa realizacja zadan;

przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady, oraz dla
potrzeb Wijta;

realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady;

wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Gminy;

wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu:

rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji sposobu zatatwiania interpelaciji
I wnioskow radnych, wnioskéw komisji Rady oraz interwencji postéw i senatoréw:
prowadzenie  postepowania  administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w  sprawach indywidualnych oraz  wykonywanie  zadan wynikajacych
z przepisdéw o postepowaniu egzekucyjnym w administracj;

podejmowanie dziatar na rzecz usprawnienia pracy Gminy;

rozpatrywanie i przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski;

10) wspdtpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan;

11)wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi

Gminy w zakresie realizowanych zadan;

12) przygotowywanie okresowych informacji ze swojej dziatalnosci oraz sporzgdzanie

wymaganych prawem sprawozdan;

13) przygotowywanie projektéw odpowiedzi dotyczgcych udostepnienia informacji publicznej

na wniosek oraz projektéw decyzji w sprawie odmowy udzielenia informaciji

i przekazywanie ich do Wydziatu Organizacji Urzedu;
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14) planowanie [ gospodarowanie srodkami finansowymi przewidzianymi
w budzecie Gminy;

15)kontrolowanie i rozliczanie sie z wydatkowanych  $rodkow  finansowych
w zakresie wykonywanych zadan;

16) przestrzeganie zasad wynikajgcych z ustaw, w szczegolnosci: o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o zamowieniach publicznych oraz
o dostepie do informacji publiczne;j;

17)wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;

18) przygotowywanie projektéw umow i porozumier: dotyczacych merytorycznego zakresu

dziatania komorek organizacyjnych.

§ 15. Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej realizuje zadania:
1. Gospodarki odpadami komunalnymi, w tym:

1) organizacja i wdrozenie oraz nadzér nad systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi;

2) prowadzenie postepowar administracyjnych wobec podmiotu odbierajgcego odpady
komunalne od wtascicieli nieruchomos$ci w tym wymierzanie kar administracyjnych;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych nakazujgcy usunigcie odpadéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania;

4) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie
oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych ww. zezwolen,

b) weryfikacja sprawozdan sktadanych przez przedsiebiorcéw,

C) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych informacji o ilosci i rodzaju
nieczystosci ciektych odebranych z terenu gminy,

d) prowadzenie rejestru dziatalnosci reglamentowanej w ww. zakresie.

5) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej dla podmiotow odbierajgcych odpady
komunalne;

6) przekazywanie rejestréw dziatalnosci regulowanej dla podmiotéw odbierajgcych
odpady komunalne oraz dla podmiotéw odbierajgcych nieczystosci ciekte na
stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej w celu wprowadzenia do systemu CEIDG;

7) sprawy zwigzane z obowigzkiem przylgczenia nieruchomosci do istniejgcej sieci
kanalizacyjnej, wyposazenia nieruchomosci w zbiornik bezodptywowy lub

przydomowa oczyszczalnie;
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8) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni
Za pomocg programu GOMiG — Odpady;

9) wspodtpraca ze Zwigzkiem Gmin Regionu Ptockiego oraz firmg odbierajgcg odpady
komunalne w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym:
przyjmowanie zgtoszen od mieszkancow, sottyséw, radnych;

10) wspdtpraca z Wydziatem Budzetowo-Ksiggowym w sprawie optat za odbior odpadéw
komunalnych z poszczegélnych nieruchomosci, bedgcych w zarzgdzie Gminy;

11) realizacja zadan zwigzanych wyrobami Zzawierajgcymi azbest.

. Okre$lenie wymagan, wobec o0s6b utrzymujgcych zwierzeta domowe, w zakresie

bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych.

. Rozwigzanie problemu bezdomnych zwierzat oraz zapewnienie zbierania, transportu

i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat lub ich czesci oraz wspotdziatanie

Z przedsigbiorcami podejmujgcymi dziatalnosé w tym zakresie

. Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

1) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami;

2) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok
zwierzecych lub ich czesci oraz podawanie do publicznej wiadomosci wymagan, jakie
powinien spetnia¢ przedsiebiorca ubiegajgcy sie o uzyskanie zezwolenia na
swiadczenie tych ustug.

. Sprawy ochrony $rodowiska, w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem $rodowiskiem gminy, zgodnie
z zasadami zréwnowazonego rozwoju, poprzez opracowywanie i opiniowanie
projektéw plandw i programéw w zakresie ochrony $rodowiska:;

2) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko
oraz przygotowywanie projektéw decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
a takze postanowien z nimi zwigzanych:

3) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej, w tym:

a) inicjowanie, nakazywanie i kontrolowanie przestrzegania wymogdéw ochrony
$rodowiska,

b) kontrola zgodnosci sposobu korzystania ze $rodowiska z wydanymi decyzjami
i obowigzujgcym prawem,

4) prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego;

5) sprawowanie nadzoru nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych;

6) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gérniczego, w tym realizacja

spraw zwigzanych z udzielaniem konces;ji;

10
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7) analiza oraz udostepnianie, znajdujgcych sie w posiadaniu wydziatu, dokumentow
i informacji o srodowisku i jego ochronie;

8) realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat oraz zapobiegania i zwalczania
bezdomnosci zwierzat na terenie gminy;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekow
Komunalnych,

10) sprawy z zakresu gospodarowania wodami i gospodarki wodnej, wynikajace z ustawy
z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne.

6. Sprawy rolnictwa i ochrony przyrody, w tym:

1) przygotowywanie projektow decyzji w zakresie zezwolen na usuwanie drzew
i kKrzewow;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zniszczenia terenéw zieleni
albo drzew lub krzewdéw oraz w sprawie usuwania drzew lub krzewdw bez
wymaganego zezwolenia;

3) prowadzenie rejestru wnioskdéw na usuwanie drzew i krzewow;

4) zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie terenéw zieleni na terenach
administrowanych przez gmine;

5) ewidencjonowanie obiektow objetych ochrong, wynikajaca z przepiséw ustawy z dnia
16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2015 r., poz.1651 z p6z. zm.);

6) sporzgdzanie wnioskéw do Starosty o wydanie decyzji na usuniecie drzew i krzewow
z terendéw gminnych;

7) opiniowanie projektu planu ochrony dla rezerwatéw przyrody;

(2]

opiniowanie projektu likwidacji lub zmiany granic obszaru chronionego krajobrazu;

«©

)
)
) opiniowanie projektu listy obszaréw Natura 2000:;
10) melioracja uzytkow rolnych i wspétpraca w tym zakresie ze Spotkg Wodna;
11) dokonywanie przegladow rowow, rzek i wspotpraca w tym zakresie z Wojewddzkim
Zarzgdem Melioracji i Urzadzen Wodnych oraz Regionalnym Zarzgdem Gospodarki
Wodnej;
12) organizacja spiséw rolnych;
13) sprawy wynikajace z ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztattowaniu ustroju
rolnego (Dz. U. z 2012 r., poz. 803 z pézn. zm.); oraz ustawy z dnia 20 lipca 1990 r.
o wliczaniu okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego
stazu pracy (Dz. U. z 1990 r., Nr 54, poz. 310);

14) naktadanie obowigzku zrekultywowania na cel rolne lub lesne nieuzytkow lub

uzyzniania gruntow w przypadku wytgczenia gruntéw z produkcji rolne;;
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15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

16) prowadzenie spraw w zakresie zwalczania zakaznych choréb zwierzecych, ochrony
roslin uprawnych oraz wspédtpraca w tym zakresie z odpowiednimi stuzbami;

17) dokonywanie lustracji gospodarstw i udzielanie pomocy witadcicielom gruntow
rolnych ktérzy ponieéli straty gospodarcze;

18) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw rasy agresywnej i prowadzanie innych
spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zdrowia zwierzat:

19) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o lasach, w tym wytgczanie gruntow
z produkcji lesnej.

7. Sprawy gospodarki komunalnej, w tym:

1) informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi:

2) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania $ciekéw oraz uchwalanie regulaminu w tym zakresie;

3) zatwierdzanie taryf oraz zasad rozliczen za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie Sciekdow ;

4) przygotowywanie uchwat w sprawie optat za pobor wody i odprowadzanie $ciekdw:

5) wydawanie warunkéw technicznych do projektowania sieci i przytaczy wodno-
kanalizacyjnych;

6) przygotowywanie umoéw na dostarczenie wody i odprowadzanie $ciekéw oraz
wprowadzanie zmian i nowych odbiorcow:

7) uzgadnianie projektow sieci i przytgczy wodno-kanalizacyjnych;

Q0

aktualizacja pozwolef wodno-prawnych dla gminnych obiektéw | urzgdzen;

<]

)

)

) pobieranie prébek wody do badan i dostarczanie do laboratorium:

0) zlecanie badan $ciekdw, gleby i osadu:

1) prowadzenie ewidencji odpadow powstajgcych na terenie Gminnej oczyszczalni

Sciekow;

12) zlecanie usuwania awarii sieci wodociggowych, kanalizacyjnych, SUW, Oczyszczalni
sciekow, przepompowni $ciekdw i wodly;

13) nadzér nad konserwatorami SUW i Oczyszczalni;

14) prowadzenie Ksigg Rewizyjnych urzgdzen podlegajgcych nadzorowi Urzedu Dozoru
Technicznego;

15) Wspdtpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym, Starostg Ptockim,

Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska, Wodociggami Ptockimi:

16) wymiana i naprawa hydrantéw oraz zasuw na sieci wodociggowej;
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17) sprawowanie biezacej kontroli urzadzen uzdatniania wody, hydroforéw oraz
zbiornikéw;

18) dokonywanie odczytow stanow licznikdw na wodomierzach
u poszczegolnych odbiorcow wody z wodociggu i odprowadzonych $ciekéw:

19) utrzymanie w ruchu ciggtym sieci kanalizacyjnej i przepompowni $ciekow;

20) przeprowadzanie procedur zwigzanych z zamknigciem  przytgczy wodno-
kanalizacyjnych;

21) przeciwdziatanie nielegalnemu wprowadzaniu $ciekéw oraz woéd roztopowych
i opadowych do kanalizacji oraz nielegalnemu korzystaniu z wodociggu gminnego;

22) monitoring SUW, oczyszczalni i przepompowni $ciekow.

8. Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom
Wydziatu.

§ 16. Wydziat Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego realizuje zadania:
1.Sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego, w tym:

1) opracowywanie zasad i celéw polityki rozwoju przestrzennego Gminy;

2) podejmowanie czynnosci zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzgdowych i innych
inwestycji celu publicznego do  miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego;

3) przygotowywanie i przeprowadzenie procedury uchwalenia studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz jego zmian w oparciu
0 przepisy ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:;

4) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur uchwalenia miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian w oparciu o przepisy ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:;

5) dokonywanie oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych;

6) przygotowywanie i wydawanie wypiséw i wyrysow ze studium uwarunkowan
i kierunkéw  zagospodarowania przestrzennego i  miejscowych  plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

7) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego;

8) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

9) opracowywanie opinii o zgodnosci przedktadanych wstepnych projektéw podziatu

z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego - postanowienia;
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2.Sprawy polityki lokalowej, w tym:
1) gospodarowanie zasobem lokalowym Gminy;
2) zapewnienie racjonalnego wykorzystania zasoboéw lokali mieszkalnych oraz zasobow
lokali uzytkowych;
3) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego;
4) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan przetargowych na wytonienie najemcow
powierzchni uzytkowych znajdujgcych sie w budynkach gminnych.
3. Sprawy z zakresu prawa budowlanego
1) gromadzenie i przechowywanie pozwolen na budowe przekazywanych przez
Starostwo oraz zawiadomien o odbiorze obiektéw przekazywanych przez Powiatowy
Inspektorat Nadzoru Budowlanego;
2) prowadzenie ksigzek obiektow dla budynkéw stanowigcych wtasnosé Gminy;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg stanu technicznego urzgdzen i budynkow
uzyteczno$ci publicznej wymaganych przepisami prawa budowlanego;
4) wspotpraca z organami Starostwa i Inspekcji Nadzoru Budowlanego w sprawach
dotyczgcych realizacji prawa budowlanego.
4. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami.
5.Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o grobach i cmentarzach.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z estetykg przestrzeni publicznych wynikajacych z ustawy
o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze wzmocnieniem narzedzi ochrony krajobrazu.
7. Sprawy gospodarki nieruchomos$ciami, w tym:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami Gminy;
2) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem nieruchomosci gminnych, oddaniem
w dzierzawe , uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad,;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci przez gmine;
5) prowadzenie postepowan o podziat nieruchomosci;
6) prowadzenie postgpowania administracyjnego i spraw zwigzanych z ustaleniem
wysokos$ci optat adiacenckich w trybie ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami
7) sporzgdzenie protokotu w sprawie odszkodowania za drogi poprzedzone
negocjacjami i rokowaniami;
8. Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie ustalenia jednorazowej optaty
z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego w oparciu o przepisy ustawy o planowaniu

| zagospodarowaniu przestrzennym.
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9. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do inwentaryzacji mienia podlegajgcego
komunalizacji w oparciu o ustawe przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym
i ustawe o pracownikach samorzgdowych.

10. Przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej wnioskow w sprawie regulacji stanu prawnego
drog gminnych na podstawie ustawy —przepisy wprowadzajgce ustawy reformujace
administracje publiczna.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem gruntow pod drogi w trybie ustawy
0 szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych.
12.Prowadzenie -administracyjnych postanowien  rozgraniczeniowych ~w  oparciu
o ustawe prawo geodezyjne i kartograficzne.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem administracyjnym, ustalaniem nazw
miejscowosci i obiektow fizjograficznych w oparciu o ustawe o urzedowych nazwach
miejscowosci i obiektow fizjograficznych oraz samorzadzie gminnym.

14. Prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic, placéw oraz nadawanie numeréw porzadkowych
nieruchomosci obstuga serwisu mapowego e-gmina, programie ewmapa oraz aplikacji EMUIA
w oparciu o ustawe prawo geodezyjne i kartograficzne.

15. Weryfikacja pod wzgledem wiasnosciowym dokumentacii niezbednych do realizacji
inwestycji.

16. Inne sprawy okre$lone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom
Wydziatu.

§ 17. Wydziat Organizacji Urzedu realizuje zadania:

1. Z zakresu obstugi gospodarcze;:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym zaopatrzeniem Gminy;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami i konserwacjg sprzetu, srodkéw trwatych i
wyposazenia Gminy;
3) utrzymanie czystosci i porzadku w budynku Gminy oraz W jego otoczeniu;
4) zabezpieczenie mienia Gminy;
5) koordynowanie  catoscig  spraw zwigzanych  z  otwieraniem,  zamykaniem
i zabezpieczeniem budynku;
2. Z zakresu obstugi administracyjne;j:
1) realizacja zamowien dotyczacych zakupu pieczatek oraz tablic informacyjnych;
2) prowadzenie rejestru oraz realizacja zamowien dotyczgcych pieczeci urzedowych;
3) prowadzenie ksigg inwentarzowych majgtku Gminy;
)

4) prowadzenie ewidencji wyposazenia pomieszczer Gminy;
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realizacja zamowien zwigzanych z zapewnieniem wyposazenia stanowisk pracy
w niezbedne urzgdzenia techniczne, materiaty biurowe oraz meble:
opracowywanie projektu planu wydatkéw finansowych zwigzanych z biezgcym

utrzymaniem Gminy;

3. Z zakresu obstugi informatyczne;:

prowadzenie obstugi informatycznej Gminy;

prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

konserwacja sprzetu komputerowego:

usuwanie awarii sprzetu komputerowego:;

instalowanie i testowanie oprogramowania uzytkowego;

planowanie i biezgca realizacja zadan w ramach przedsigwzig¢ informatycznych Gminy:
przygotowywanie specyfikacji technicznej do przetargéw publicznych na zakup sprzetu
komputerowego, oprogramowania i materiatow eksploatacyjnych;

zapewnianie bezpieczefstwa danych osobowych w systemie informatycznym;
przeciwdziatanie ~dostepno$ci o0s6b nieuprawnionych do systemu, w ktérym

przetwarzane sg dane osobowe;

10) opracowywanie, aktualizacja i kontrola przestrzegania ,Instrukcji zarzadzania systemem

informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych, ze szczegdlnym

uwzglednieniem wymogéw bezpieczenstwa informacji’;

11) nadz6r informatyczny nad elektronicznym obiegiem dokumentéw.

4.Z zakresu ochrony danych osobowych:

1)

7)

organizacja bezpieczenstwa [ ochrony danych osobowych zgodnie
z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych:;

zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami Polityki Bezpieczenstwa
Ochrony Danych Osobowych:

prowadzenie ,,Rejestru oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych”;
prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych;

nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych;

kontrola dziatan komoérek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci przetwarzania
danych z przepisami o ochronie danych osobowych;

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych

osobowych;

5.Z zakresu obstugi kancelaryjnej:

1)

prowadzenie Sekretariatu oraz Punktu Informacyjnego Gminy;
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2) przyjmowanie i rejestracja korespondenciji oraz przesytek wptywajgcych
do Gminy;
3) prowadzenie elektronicznego rejestru  korespondencji, podziat korespondenciji
po dekretacji na komorki i jednostki organizacyjne Gminy;
8. Z zakresu spraw archiwalnych:
1) weryfikacja kwalifikacji akt do poszczegdinych kategorii archiwalnych:
2) archiwizacja dokumentéw przekazywanych przez komorki organizacyjne Gminy;
3) prowadzenie archiwum Gminy oraz wdrazanie i nadzorowanie stosowania postanowien
instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt;
) prowadzenie ewidencji aktualnie posiadanych akt;
5) brakowanie akt kategorii B, dla ktérych uptynagt okres przechowywania;
) przekazywanie akt kategorii A do Archiwum Panstwowego;
7) udostepnianie akt zgromadzonych w archiwum;
8) przekazywanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego Gminy
do Archiwum Panstwowego.
7.Z zakresu obstugi Radly:
1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady i Komisji Rady, w tym sporzgdzanie protokotéw z
ich posiedzen:
2) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady;
b) aktéw prawa miejscowego:;
c) wnioskow i opinii Komisji Rady;
d) interpelacji i wnioskéw radnych;
e) skarg i wnioskéw wptywajgcych do Rady i Przewodniczgcego Rady;
f) zarzadzen Wojta.
3) przekazywanie komorkom organizacyjnym Gminy oraz jednostkom organizacyjnym
uchwat Rady i Zarzadzen Wéjta;
4) przekazywanie interpelacji i wnioskéw radnych do wiasciwych merytorycznie Wydziatow
Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy oraz kontrola terminowego ich rozpatrzenia:
5) koordynacja zadan zwigzanych z rozpatrywaniem petycji;
) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady i Zarzadzen Wojta;
7) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majgtkowych radnych;
) przygotowywanie list bedacych podstawg wyptaty diet radnym

i przekazywanie ich do Wydziatu Budzetowo — Ksiegowego;
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Woéjta Gminy Stupno
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9) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem na terenie Gminy wyboréw

powszechnych, referendéw i konsultacji spotecznych:

8. Z zakresu informacji publiczne;:

10.
11.

12.

13.

14.

1) rejestrowanie i wywieszanie komunikatéw na tablicy ogtoszen Urzedu:;

2) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej oraz
decyzji w sprawie odmowy udzielenia informaciji;

3) koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej oraz czuwanie
nad terminowym jej udzielaniem, bgdz odmowg udzielenia informaciji;

4) udzielanie informacji publicznej w ramach posiadanego upowaznienia lub
petnomocnictwa.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajgcych do Gminy oraz przekazywanie ich do

zatatwienia wedtug wiasciwoséci:

Kontrolowanie terminowego zatatwiania skarg przez merytoryczne Wydziaty Gminy.
Opracowywanie zbiorczych informacji i sprawozdan ze sposobu  zatatwienia skarg
i wnioskow;

zabezpieczenie  tgcznosci  telefoniczne;j, faksowej, internetowej | alarmowej
w Gminie;

przekazywanie materiatdbw do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa

Mazowieckiego;
Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom
Wydziatu.

§ 18. Wydziat Budzetowo — Ksiegowy realizuje zadania:

1) sporzgdzanie projektu uchwaty budzetowej na podstawie otrzymanych wnioskow
oraz projektow zarzgdzen i uchwat dotyczacych zmian w budzecie gminy
W programie Bestia;

2) sporzadzanie projektu  Wieloletniej Prognozy Finansowej na podstawie
otrzymanych wnioskéw oraz projektow zarzadzen i uchwat dotyczgcych zmian w
WPF w programie Bestia;

3) elektroniczne przekazywanie zarzadzen i uchwat do Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j;

4) prowadzenie na biezgco rachunkowosci budzetu Gminy i Urzedu Gminy;

5) sprawdzanie otrzymanych od komorek merytorycznych dokumentéw ksiegowych
pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretowanie dokumentéw oraz zbieranie

podpisow zatwierdzajgcych do wyptaty od Skarbnika i Wijta;
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6) prowadzenie ewidengii pozabilansowej w zakresie zaangazowania i planu
wydatkoéw obstugiwanych wydziatéw:

7) prowadzenie obstugi finansowo—ksiggowe] Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowe] $rodkow trwatych oraz naliczanie amortyzagji
i umorzenia w zakresie sktadnikéw majatkowych Urzedu oraz jednostek
pomocniczych gminy;

9) prowadzenie ewidencji sum depozytowych oraz ich wyptaty;

10) ewidencja i rozliczanie dochodéw gminy na podstawie sprawozdan z Urzedow
skarbowych;

11) rozliczanie jednostek budzetowych z otrzymanych $rodkéw na podstawie ich
sprawozdan;

12) terminowe przekazywanie dochodéw w zakresie administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych;

13) rozliczanie dotacji celowych oraz wspotpraca z pracownikami merytorycznymi
w zakresie tych dotacji;

14) wprowadzanie przelewéw do internetowego systemu bankowego i wstepna
akceptacja;

15) wprowadzanie zmian planu w zakresie dochoddéw i wydatkéw na podstawie
zarzadzen i uchwat;

16) sporzgdzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych;

17) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan finansowych obejmujgcych
bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian w funduszu Urzedu gminy
i podlegtych jednostek budzetowych;

18) sporzadzenie sprawozdawczosci w zakresie majatku gminy;

19) sporzgdzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan w zakresie wydatkow
strukturalnych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych;

20) sporzgdzanie bilansu skonsolidowanego;

21) sporzgdzanie opisowego sprawozdania o przebiegu wykonania budzetu Gminy za |
pofrocze oraz rocznego sprawozdania opisowego z wykonania budzetu Gminy;

22) opracowanie prognozy diugu budzetu Gminy;

23) przygotowanie materiatéw, analiz z zakresu gospodarki finansowej na potrzeby
innych instytucji, bankow;

24) uzgadnianie stanu ewidencyjnego i faktycznego w drodze poréwnania ustalen

zawartych w arkuszach spisu z natury z ewidencjg ksiggowg wynikajgcg z ksiag

19



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 106 / 2016
Wojta Gminy Stupno
z dnia 19 wrze$nia 2016 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

rachunkowych i inwentarzowych oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i ujecie
w ksiegach rachunkowych;

25) prowadzenie rejestru VAT sprzedazy i zakupu, sporzgdzanie deklaracji VAT 7 oraz

__ wystawianie faktur VAT sprzedazy;

265 sporzgdzanie list ptac pracownikéw oraz umow cywilno-prawnych i zatwierdzania

| list ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym:;

27)rozliczanie sktadek ZUS (sporzgdzanie raportow, deklaracji) i przekazywanie
elektronicznie wymaganych dokumentéw do ZUS;

28) sporzgdzanie korekt dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS;

29)rozliczanie zaliczek podatku dochodowego od wynagrodzen do Urzedu
Skarbowego i sporzadzanie deklaracji rocznej PIT-4R:

30) sporzadzanie informacji rocznych o pobranych zaliczkach (PIT-11, PIT-8) oraz
rozliczanie z podatku (PIT-40) na zgtoszenia pracownikéw i rozliczanie radnych
Gminy i sottyséw (PIT-R);

31) sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan kwartalnych Z-03 i rocznych Z-06 o
zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

32) rozliczanie pracownikéw robét publicznych i interwencyjnych w zakresie refundacji
kosztow z Powiatowym Urzedem Pracy;

33) sporzgdzanie za$wiadczen Rp-70 zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

34) wypetnianie zaswiadczen o wynagrodzeniach:

35) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy
w zakresie spraw podatkowych;

36) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych, rolnego
i leSnego;

37) kontrola pod wzgledem formalnoprawnym sktadanych deklaracji podatkowych,
informacji o nieruchomoséciach i obiektach budowlanych  oraz prowadzenie
czynnosci sprawdzajgcych w tym dokonywanie korekt z urzedu;

38) dokonywanie przypiséw i odpiséw w podatku od nieruchomosci, rolnym i lesnym
oraz od srodkéw transportowych

39) prowadzenie urzgdzen ksiggowo-ewidencyjnych dla podatkéw, analityczne
dekretowanie i ksiegowanie;

40) wydawanie postanowien w zakresie umorzenia, odraczania terminu ptatnosci
| rozfozenia na raty naleznosci, dla ktérych organem podatkowym jest naczelnik

urzedu skarbowego, a ktére stanowig dochody podatkowe budzetu Gminy Stupno;
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 106 / 2016
Woéjta Gminy Stupno
z dnia 19 wrzesnia 2016 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

41) sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkéw, opfat lokalnych i podatku
akcyzowego;

42) wydawanie za$wiadczen w sprawach podatkowych:

43) kontrola, rozliczanie i obliczanie wynagrodzen dla soltyséw za inkaso podatkéw
oraz prowadzenie ewidencji przy zastosowaniu kontokwitariuszy;

44) przeprowadzanie kontroli doraznych wynikajgcych z biezgcych potrzeb w zakresie
powszechnosci opodatkowania oraz rzetelnosci, zgodnie z przepisami Ordynacja
podatkowa i ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;j;

45) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji w sprawach ulg w sptacie
zobowigzan podatkowych udzielanych na indywidualne wnioski podatnikow:

46) prowadzenie windykacji nalezno$ci podatkowych i innych naleznosci pienieznych
w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

47) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacj;

48) Inne sprawy okre$lone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych

pracownikom Wydziatu.

§ 19. Wydziat Inwestycji, Infrastruktury i Rozwoju realizuje zadania:

1. Wykonywanie zadan zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi, wynikajacych

z przepisow ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U z 2015 r., poz. 460

z pézn. zm.), w tym:

1) opracowywanie projektéw planéw finansowania utrzymania i remontéw i ochrony drég

oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

2) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych

obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzen zwigzanych
z drogami, w tym zimowym i letnim utrzymaniem drog:

utrzymanie, remonty i usuwanie awarii w pasach drogowych drég;

realizacja zadan technicznych w zakresie inzynierii ruchu oraz wspotpraca w tym
zakresie z przedstawicielami jednostek Policji;

przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnos$ci kraju;

koordynacja rob6t w pasie drogowym drég gminnych:

prowadzenie ksigg drogowych, objazdy drég, przeglady;

kontrolowanie prawidtowosci zajecia pasa drogowego (umieszczania w nim obiektow
I urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu

drogowego), w tym zgodno$ci jego zajecia z wydanymi decyzjami (zezwoleniami)
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I prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadku stwierdzenia Zajecia pasa
drogowego bez zezwolenia zarzadcy drogi, z przekroczeniem terminu zajecia
okreslonego w zezwoleniu albo o powierzchni wigkszej niz okreslona w zezwoleniu
zarzgdcy drogi;

9) sporzagdzanie informacji o drogach publicznych i przekazywanie wiasciwym instytucjom;

10) wykonywanie robot interwencyjnych, robdét utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,
majgcych na celu usuniecie awarii | zagrozen w pasie drogowym oraz minimalizacje ich
negatywnych skutkow dla uzytkownikéw drog;

11) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

12) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

13) sprawy nadawania drogom kategorii gminne;;

14) przygotowywanie projektéw umow okreslajgcych szczegétowe warunki budowy lub
przebudowy drég, spowodowane; inwestycjg nie drogowsg;

15) wydawanie zezwolen na lokalizacje lub przebudowe zjazdu;

16) uzgadnianie projektu budowy Zjazdu;

17) uzgadnianie projektu budowlanego obiektu lub urzadzenia niezwigzanego z potrzebami
zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;

18) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska moggcym powstac¢ lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

19) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nieodptatnego trwatego zarzadu
gruntami w pasie drogowym drég gminnych, oddawaniem tych gruntéw w najem,
dzierzawe albo uzyczenie ich w drodze umoéw cywilnoprawnych na cele zwigzane
z potrzebami obstugi uzytkownikéw ruchu:

21) prowadzenie postepowan dotyczacych wnioskéw o wyptate odszkodowan z tytutu
roszczen uzytkownikéw drég gminnych;

22)rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie decyzji administracyjnych, dotyczacych
zajgcia pasa drogowego, lokalizacji w pasie drogowym obiektow i urzadzen
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,
lokalizacji zjazddéw lub ich przebudowy, oraz decyzji wymierzajgcych kary pieniezne

w tych sprawach;
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23) przygotowywanie decyzji administracyjnych o przywroceniu pasa drogowego do stanu
poprzedniego, w przypadku zajecia go bez zezwolenia zarzadcy drogi lub niezgodnie
z warunkami podanymi w tym zezwoleniu;

24) przekazywanie do Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego prawomocnych decyzji za zajecie
pasa drogowego lub zajecie pasa bez wymaganego zezwolenia:

25)prowadzenie czynno$ci egzekucyjnych w sprawach wynikajgcych z natozonych na
strong obowigzkéw o charakterze niepienieznym:;

26) przygotowywanie projektow o$wiadczen zarzadcy drogi o mozliwosci potgczenia dziatki
z drogg gminng, na podstawie ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane
(Dz. Uz 2016 ., poz. 290 z pozn. zm.):

27)zlecanie, opiniowanie i zatwierdzanie projektow organizacji ruchu;

28) opracowywanie i okresowe weryfikowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz
biezgce informowanie o tych planach organdw wifadciwych do sporzgdzania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

29) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich,
ze szczegblnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego;

30)prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustéw oraz
udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom:

31) wystgpowanie z wnioskami o dokonanie podziatu lub scalenia i podziatu nieruchomosci,
przeznaczonych pod pas drogowy drogi gminnej;

32) opiniowanie wnioskéw w sprawie wyrazenia zgody na przeprowadzenie inwestycji
liniowej, polegajacej na lokalizacji na dziatce przytaczy i szafek technicznych, lokalizacji
sieci c.0., kabli oswietleniowych, sieci gazowej wraz z przytgczem do budynkow
mieszkalnych.

2. Wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem drogami wewnetrznymi, stanowigcymi
witasno$¢ lub bedacymi we wtadaniu Gminy i nie przekazanymi w zarzad innym jednostkom,
w  tym  prowadzenie  budowy,  przebudowy, remontéw,  utrzymanie,  ochrona
i oznakowaniem tych drég.

3. Prowadzenie prac nad okresleniem kierunkow rozwoju komunikacji i infrastruktury
inzynieryjne;.

4.Podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadkach zagrozen i awarii.

5.Koordynacja polityki zwigzanej z pozyskiwaniem funduszy europejskich, koordynacja polityki
gospodarczej i innowacyjnej Gminy.

6.Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarcze;.
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7.Przyjmowanie wnioskéw dotyczgcych wpisu do Centralnej Ewidencji i Informagiji
o Dziatalno$ci Gospodarczej, przesytanie wnioskéw do CEIDG, a takze ich archiwizacja.

8. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji obiektéw, w ktérych sg
$wiadczone ustugi hotelarskie.

9. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji pol biwakowych.
10.Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych oraz wykonywanie innych
czynnosci, wynikajgcych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
| przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r., poz. 487 z p6zn zm.).

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka.

12. Gromadzenie i przetwarzanie informacji o prowadzonych oraz planowanych do realizagji:
inwestycjach drogowych, inwestycjach z zakresu infrastruktury technicznej lokalizowane;j
W pasie drogowym, remontach drég i infrastruktury techniczne;j, imprezach masowych,
inwestycjach kubaturowych, ktérych realizacja moze mie¢ istotny wplyw na droznosé
komunikacyjng gminy.

13. Okreslanie i uzgadnianie terminéw realizacji inwestycji i remontow planowanych przez
Urzad i jednostki organizacyjne oraz inne podmioty zarzgdzajgce infrastrukturg techniczna.
14.Prowadzenie  spraw zwigzanych z programowaniem, przygotowaniem, realizacjg,
nadzorowaniem i rozliczeniem zadan inwestycyjnych, remontowych | konserwacyjnych,
W szczegolnosci:

1) przygotowywanie propozygji wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych:;

2) programowanie, przygotowywanie, realizacja i rozliczenie drogowych i liniowych zadan
inwestycyjnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z programowaniem, przygotowywaniem i realizacja,
nadzorowaniem i rozliczeniem zadan inwestycyjnych okreslonych w uchwale
budzetowej Gminy i Wieloletniej Prognozie Finansowe;.

4) przygotowywanie  propozycji (W zakresie finansowym i rzeczowym) zadan
inwestycyjnych do uwzglednienia w uchwale budzetowej Gminy i Wieloletniej
Prognozie Finansowej oraz propozycji zmian do uchwaty budzetowej i zmian
w Wieloletniej Prognozie Finansowej w trakcie trwania roku budzetowego;

5) rozliczanie wydatkéw inwestycyjnych, remontowych i konserwacyjnych, koncowe
rozliczanie zadan inwestycyjnych i przekazywanie wytworzonego majatku;

6) sprawozdawczos¢ dotyczaca wykonywanych zadan:

/) opiniowanie projektow Mmiejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego pod

katem rozwoju infrastruktury drogowej oraz przygotowywanie opinii i uzgodnien dla

24



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 106 / 2016
Wojta Gminy Stupno
z dnia 19 wrze$nia 2016 .
W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

komorek organizacyjnych Urzedu wynikajgcych z zakresu posiadanych kompetencji
do zarzgdzania drogami gminnymi;

8) sporzadzanie i aktualizacja harmonograméw dla zadan inwestycyjnych, ujetych
w uchwale budzetowej Gminy;

9) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
(W tym uzyskiwanie stosownych opinii) w zakresie planowania i realizowania przez
Wydziat zadan inwestycyjnych;

10) tworzenie korzystnych warunkéw dla rozwoju ruchu rowerowego:;

11) przygotowywanie planu zaméwien publicznych na dany rok;

12) badanie spojnosci planéw rozwoju przedsiebiorstw energetycznych z zatozeniami

do planéw zaopatrzenia w ciepto, energig elektryczng i paliwa gazowe gminy;

13) przygotowanie planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa dla Gminy.

15.Z zakresu nadzoru i wykonywania zadan wynikajgcych z prawa zamowien publicznych,

W szczegodlnosci:

1)
2)

8)

9)

prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych;

przygotowywanie ogtoszen o przetargach do Biuletynu Zaméwien Publicznych,
Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej, na tablice ogtoszen, strone internetowg oraz
do Biuletynu Informacji Publicznej;

przygotowanie (wspdlnie z Wydziatami wnioskujgcymi o przeprowadzenie postepowania)
dokumentacji zwigzane] z realizacjg okreslonych procedur udzielania zamowien
publicznych tj. specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia, wzor oferty, wzér umowy;
dystrybucja materiatéw przetargowych;

udzielanie wyjasnien i przygotowywanie odpowiedzi na zapytania wykonawcéw
dotyczgce prowadzonych postepowan na etapie sktadania ofert;

sporzadzanie protokotéw postepowania | dokumentacji podstawowych czynnosci
zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami:

przesytanie informacji o wynikach postepowan do Biuletynu Zaméwien Publicznych oraz
do wykonawcow biorgcych udziat w postepowaniach;

przygotowanie projektéw rozstrzygnieé¢ protestéw i odwotan dotyczacych prowadzonych
zamowien;

planowanie i prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych;

10)przygotowywanie procedur zwigzanych z dokonywanymi zaméwieniami publicznymi

udzielonymi przez Gmine;

11)wspdtpraca i nadzér nad jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie udzielania

zamowien publicznych;
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16.Sprawy komunikagiji publiczne;.

17.Sprawy o$wietlenia ulicznego.

18. Sprawy funduszu sofeckiego.

19.Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach | upowaznieniach udzielonych pracownikom
Wydziatu.

§ 20. Wydziat Spraw Obywatelskich realizuje zadania:

1. Wykonywanie zadan w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

1)

rejestrowanie i przekazywanie danych w systemie teleinformatycznym o miejscu pobytu
0sOb, urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, imion i nazwisk oraz
0 zgonach:;

wystgpowanie do Ministra Spraw Wewnetrznych w sprawie nadania numeru
ewidencyjnego PESEL:

prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
zameldowania na pobyt staty lub czasowy i wymeldowania z tego pobytu;

udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow i cudzoziemcow oraz
wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych;

wydawanie zadwiadczen i poswiadczen ze zbioréw meldunkowych;

przyjmowanie wnioskéw o wydanie i wymiang dowodu osobistego;

wydawanie dowoddw osobistych:;

przyjmowanie oswiadczern o utracie dowodu osobistego i wydawanie zaswiadczen

0 utracie dowodu osobistego.

3. Wydawanie decyzji w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego i odmowy udzielenia

informacji zawartych w rejestrze dowodéw osobistych.

4. Prowadzenie rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

. Przygotowywanie spiséw wyborcow.

5

6

7. Prowadzenie rejestru dowodow osobistych.
8

. Przygotowywanie list oséb w celu przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej;

9. Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o zbidrkach publicznych.

11. Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych.

12. Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o cudzoziemcach.

13. Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowe;j, miedzy innymi.

1)

wspotdziatanie z Komendantem Gminnym i jednostkami Ochotniczych Strazy

Pozarnych w zakresie zapewnienia gotowosci bojowe;;
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2) prowadzenie ewidencji sprzetu OSP:;
3) prowadzenie dokumentacji dot. uméw zlecen Komendanta Gminnego OSP i kierowcow
OSP.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z narodowym spisem powszechnym ludnosci i mieszkan.

§ 21. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania:
1. Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow w formie aktéw stanu cywilnego oraz innych
zdarzen majgcych wpltyw na stan cywilny oséb.
2. Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w oparciu o orzeczenia sgdéw, decyzje
administracyjne i oéwiadczenia oséb.
3. Prowadzenie i archiwizowanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych oraz
przekazywanie do Archiwum Panstwowego;
4. Prowadzenie spraw wynikajgcych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego w zakresie
przyjmowania oswiadczen woli o
1) braku przeszkéd do zawarcia matzeristwa i wyborze nazwiska dla matzonkéw i ich
dzieci;
2) uznaniu ojcostwa;
3) nadaniu dziecku nazwiska meza lub zony ojca;
4) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa od matzonka
rozwiedzionego;
5) zmianie imienia dziecka.
5. Dokonywanie innych czynnosci wynikajgcych z przepisow ustawy — Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy
(Dz. U. 2015 ., poz. 2082 z pdézn zm.).
6. Organizowanie jubileuszy dla par matzenskich za dtugoletnie pozycie matzenskie oraz
jubileuszy z okazji 100 rocznicy urodzin;
7. Wydawanie decyzji administracyjnych i zaéwiadczen z zakresu dziatania Urzedu Stanu
Cywilnego;
8. Przyjmowanie oéwiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokaluy USC i poza
lokalem:;
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem skutecznosci na terytorium Rzeczpospolite;
Polskiej orzeczen sgdowych | decyzji organow panstw obcych.
10.Prowadzenie akt zbiorowych do aktéw urodzen, matzenstw i Zgonow.
11. Wspdtpraca z innymi urzedami stanu cywilnego, organami ewidencji ludnosci i dowodéw

osobistych w zakresie sporzgdzonych aktéw stanu cywilnego i naniesionych zmianach.
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12. Wydawanie odpiséw skroconych, zupetnych i wielojezycznych oraz zaswiadczen z ksigg
stanu cywilnego.
13. Sporzadzanie kart statystycznych z urodzen, matzenstw i zgondéw oraz sprawozdan dla

Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

§ 22. Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr i Szkolen realizuje
zadania:

1) Prowadzenie spraw kadrowych Wéjta, zastepcy Wéjta, Skarbnika, pracownikéw Urzedu
i Urzedu Stanu Cywilnego oraz spraw kadrowych kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy.

2) Nadzor nad przestrzeganiem poziomu etatyzacji w wydziatach Urzedu ustalonej przez
Wijta.

3) Opracowywanie polityki kadrowej Urzedu w zakresie rekrutacji, selekgji, zatrudniania,
systemu ocen oraz systemu szkolen.

4) Prowadzenie rejestru umow.

5) Prowadzenie rejestrow petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Wajta.

6) Wspoétpraca z Sadem w zakresie prac osob skazanych skierowanych
w ramach kary ograniczenia wolnosci lub prac spotecznie uzytecznych.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi wéjta, zastepcy wojta,
skarbnika, kierownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz os6b wydajacych decyzje
administracyjne w imieniu Wojta.

8) Planowanie i organizacja szkolen, doksztatcania oraz doskonalenia zawodowego
pracownikow Urzedu.

9) Realizowanie procesu stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw
Urzedu.

10) Prowadzenie spraw pracownikéw Urzedu zwigzanych z realizacjg regulaminu
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

11) Opracowywanie projektéw regulamindéw okres$lajgcych prawa i obowigzki pracownikéw
Urzedu, w tym regulaminu pracy, premiowania, podnoszenia kwalifikacji zawodowych
oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

12) Prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

13) Organizowanie praktyk studenckich, wolontariatu oraz stazy dla bezrobotnych
we wspotpracy z Urzedem Pracy.

14) Prowadzenie ewidencji czasu pracy, analiza wykorzystania czasu pracy oraz kontrola

przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Urzedu;
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15) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu Kodeksu
Etyki pracownikow Urzedu.

16) Wspoétpraca z Urzedem Pracy, Gtownym Urzedem Statystycznym, Zakiadem
Ubezpieczen Spotecznych oraz innymi jednostkami w zakresie dziatania Wydziatu.

17) Prowadzenie Rejestru Korzysci.

18) Realizacja zadan dotyczacych obstugi krajowych podrozy stuzbowych pracownikow

Urzedu.

§ 23. Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Komunikacji Spotecznej

i Promocji realizuje zadania w zakresie:

1) realizowania projektéw skierowanych do mieszkancéw gminy;

) analizy potrzeb spotecznych i mozliwosci ich zaspokojenia;

3) realizacji polityki informacyjnej wajta;

) budowania marki Gminy;

) przygotowywania, realizacja oraz nadzor nad wykonywaniem programow promociji i
dziatan promocyjnych gminy;

6) przygotowywania, organizacji i obstugi spotkan z mieszkancami gminy;

7) prowadzenia spraw zwigzanych ze wspotpracg z organizacjami pozarzgdowymi;

8) redagowania strony internetowej Urzedu Gminy zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami, w tym wspdtpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w celu
pozyskiwania informacji przydatnych dla mieszkancéw oraz niezbednych do aktualizacji
strony;

9) inicjowania zmian, w tym przebudowy zawartosci danych strony internetowej Urzedu;

10) Prowadzenia dokumentacji prasowej i audiowizualnej dotyczacej Gminy;

11) realizacji polityki promocyjnej gminy poprzez:

a) przygotowywanie plandéw przedsiewzie¢ promocyjnych wynikajgcych z potrzeb
i tradycji gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem projektow o charakterze
promocyjnym oraz animacjg dziatan na rzecz mieszkancow gminy, w tym
koordynacja miedzywydziatowa w tym zakresie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z organizacjami pozarzgdowymi;

13) przygotowywanie materiatbw promocyjnych o gminie, w tym przygotowywanie
materiatbw do wydawnictw, prezentacji multimedialnych oraz innych materiatéw

promocyjnych;
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13) przygotowywanie materiatow promocyjnych o gminie, w tym przygotowywanie
materiatow do wydawnictw, prezentacji multimedialnych oraz innych materiatow
promocyjnych;

14) przygotowywanie materiatow promocyjnych o gminie, w tym przygotowywanie
materiatow do wydawnictw, prezentacji multimedialnych oraz innych materiatéw
promocyjnych;

15) przygotowywanie wydawnictw wlasnych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem kontaktéw ze spotecznosciami
lokalnymi w kraju i za granica;

17) utrzymywanie biezgcych kontaktow z mediami, majacych na celu budowanie
pozytywnego wizerunku gminy oraz udzielanie odpowiedzi na artykuty prasowe:

18) autoryzacja wywiadéw oraz udzielanie odpowiedzi na zapytania prasowe, w tym
przygotowywanie sprostowan:;

19) prowadzenie centralnego rejestru lokalnych przedsiewzie¢ o charakterze Kulturalnym,
o$wiatowym i sportowym, organizowanych przez Gmine;

20) redagowanie lokalnego biuletynu informacyjnego ,Gtos Stupna”;

21) przygotowywanie i realizacja badan wspomagajgcych realizacje zadan gmine;

22)sporzgdzanie analiz spotecznych dotyczgcych gminy;

23)wspotorganizacja obchoddéw, rocznic i swigt narodowych, w tym wykonywanie zadan

zwigzanych z ich koordynacjg i zabezpieczeniem ze strony Gminy;

24)realizowanie projektéw zlecanych przez Wojta i Zastepce Wojta;

25)inne sprawy okreslone w udzielonych petnomocnictwach i upowaznieniach.

§ 24. Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obronnych i Zarzadzania
Kryzysowego realizuje zadania:
Do zakresu dziatania Samodzielnego Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Obronnych
I Zarzgdzania Kryzysowego nalezg sprawy bezpieczenstwa, zarzgdzania kryzysowego
| zapewnienie ochrony informacji niejawnych, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw wynikajgcych z petnienia przez Wojta funkeji Szefa Obrony Cywilnej
Gminy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:
2) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych przedsiewzieé
w zakresie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j;
3) opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie  dokumentéw planistyczno

organizacyjnych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;
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4) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnoéci na wypadek powstania zagrozenia

dla zycia i zdrowia na terenie gmin;

5) nakfadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci:

6) gospodarka sprzetem OC:

7) monitorowanie, analiza i ocena zagrozen;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem $wiadczen na rzecz obrony, w tym

Swiadczen osobistych i rzeczowych;

9) zabezpieczenia prac i dziatania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w czasie

wystapienia nadzwyczajnych zagrozen i zdarzen o znamionach kryzysu:

10) ochrona i monitoring budynku Urzedu;

11) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego, wynikajacych

z ustawy o ochronie informagii niejawnych;

12) prowadzenie spraw z zakresu akcji kurierskiej;

13) prowadzenie spraw z zakresu postepowania reklamacyjnego;

14) opracowywanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju;

15) planowanie i realizacja zadan w zakresie szkolenia obronnego, obrony cywilnej

i zarzgdzania kryzysowego;

16) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w  zakresie utrzymania

bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

17) okresowa kontrola ewidencii i obiegu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne;

18) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych:

19) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

20) prowadzenie dziennikow ewidencji pism o tresci niejawnej, zgodnie z ustawa
o ochronie informacji niejawnych (korespondencja przychodzaca i wychodzgca) oraz
prowadzenie spraw nalezgcych do zakresu dziatania Pethomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych.

2. Osoba zajmujgca Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Ochrony i Zarzgdzania

Kryzysowego petni funkcje petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

Rozdziat 4

Zatatwianie spraw indywidualnych i udzielanie dostepu do informacji
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§ 25. 1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji
publicznej  pracownicy Gminy  stosujg przepisy ustawy Kodeks Postepowania
Administracyjnego, Instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto
wiasciwe przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego | wyczerpujgcego informowania stron
0 okoliczno$ciach faktycznych i prawnych moggcych mieé¢ wptyw na Sposob zatatwienia sprawy,
a w szczegéblnosci:
1) udzielania informagji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow;
2) niezwtocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okreslenia terminu
jej zatatwienia:
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy w terminie;
5) informowania o przystugujgcych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnie¢;
6) zatatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilnosci.

3. Pracownicy przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy Gminy.

§ 26. 1. Wéjt przyjmuje obywateli, w tym w sprawach skarg i wnioskow w kazdg $rode

w godzinach od 8.00do 16.30.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez poszczegodlnych naczelnikow
komérek Gminy odbywa sie we wszystkie dni pracy Gminy.

3. Skargi i wnioski obywateli $g przyjmowane oraz rozpatrywane w trybie okreslonym przez
przepisy prawa.

4. Informacja o dniach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw jest umieszczona
w widocznym miejscu w siedzibie Gminy.

S. Informacje o dniach przyjec obywateli w sprawach skarg i wnioskéw podaje sie do wiadomosci
takze za posrednictwem strony internetowej Gminy.

6. Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski ewidencjonuje sie w rejestrze skarg i wnioskéw
oraz przekazuje do zatatwienia kierownikom komérek  organizacyjnych zgodnie
z wiadciwoscig.

7. Wydziatowe rejestry skarg i wnioskow prowadzg pracownicy wyznaczeni przez naczelnikéw.

8. Pracownicy Gminy  winni niewtasciwego i nieterminowego  zatatwienia skarg
i wnioskéw oraz indywidualnych spraw mieszkancow podlegajg odpowiedzialnosci

porzgdkowej lub dyscyplinarne;j Przewidzianej w przepisach prawa.
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§ 27. Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadan Gminy, jego struktury
organizacyjnej, majatku, sposobu przyjmowania i zatatwiania spraw odbywa sie na zasadach

okreslonych w przepisach o dostgpie do informacji publiczne;.

Rozdziat 5

Postanowienia koncowe
§ 28. Naczelnicy komérek Gminy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach
za posrednictwem Zastgpcy Wojta przektadajg Wojtowi wnioski dotyczgce aktualizacji

Regulaminu Organizacyjnego.

§ 29. Integralng czescig Regulaminu jest schemat organizacyjny Gminy stanowigcy

zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 30. 1. W sprawach nie- uregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie

odpowiednio przepisy kodeksu pracy, akty wykonawcze i inne ustawy w zakresie prawa pracy.

74
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