WOJT GMINY W SLUPNIE
pow. plocki
wei. mazowieckie

ZARZADZENIE NR 150 / 2025
WOJTA GMINY SLUPNO
z dnia 25 wrzesnia 2025 r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Urzedowi Gminy Stupno nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Stupno, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Stupno.

§ 3. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta Gminy Stupno.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 287/2024 Wojta Gminy Stupno z dnia 31 grudnia
2024 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego oraz Zarzgdzenie Nr 291/2024 Woijta

Gminy Stupno z dnia 31 grudnia 2024 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2025 roku.
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 150 / 2025
Wojta Gminy Slupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SLUPNIE

Rozdziat 1

Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stupno, zwany dalej Regulaminem okresla

organizacje wewnetrzng oraz przedmiot i zasady dziatania Urzedu Gminy w Stupnie.

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

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

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Stupnie;

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Stupno;

4) Przewodniczgcym Rady - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Gminy
Stupno;

5) Komisji Rady - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Stupno;

6) Wojcie - nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Stupno;

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

8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Stupno;

9) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Stupno;

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

11) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Stupno;

12) Komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej urzedu wydziaty, biura oraz samodzielne stanowiska wymienione
w zatgczniku do niniejszego regulaminu;

13) Jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ jednostke organizacyjng Gminy
Stupno;

14) Jednostce pomocniczej — nalezy przez to rozumieé jednostki pomocnicze Gminy
Stupno.

15) Ztobku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Ztobek w Stupnie;

16) Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng w Stupnie;

17) Przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Samorzgdowe Przedszkole ,Niezapominajka”

w Stupnie;



Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 150 / 2025
Wajta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 T.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

18) Szkole Podstawowej - nalezy przez to rozumie¢ Szkoly Podstawowe dziatajgce

na terenie Gminy Stupno.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy kitérej Wéjt wykonuje zadania
administracji publicznej spoczywajgce na Gminie jako:

1) wiasne wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym oraz innych

ustaw szczegolnych;
2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej;
3) powierzone, wynikajace z zawartych porozumien z organami administracji rzgdowej oraz
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) wynikajace z uchwat i stanowisk Rady oraz zarzadzen i decyzji Wéjta.
2. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa, statutu, niniejszego
regulaminu, aktéw prawnych uchwalanych przez Rade oraz na podstawie zarzgdzen
wydawanych przez Wajta.
3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy
dla zatrudnionych pracownikéw samorzadowych.
4.Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
5.Urzad 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 zafatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej.
2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych, niniejszym Regulaminem oraz zarzgdzeniami Wojta.



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 150 / 2025
Wajta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzeénia 2025 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Rozdziat 2
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 5. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. W celu zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu obowigzuje podziat zadan
i kompetencji pomiedzy Wojtem, Zastepcg Wojta, Sekretarzem i Skarbnikiem.

§ 6. 1. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy
obiektywnej, czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny
i stuszny interes obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciggty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie z wykorzystaniem technik

informatycznych oraz poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 7. 1.Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki
i praworzadnosci, a dobro publiczne przedkiadajg nad interesy wtasne i swojego srodowiska.
2.Pracownicy Urzedu sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanujg prawo
obywateli do informacji publicznej, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych, jawnosc

prowadzonych postepowan.

§ 8. 1. Urzad zapewnia dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig
i dziatalnoscig organéw gminy.
2.Udostepnianie informacji publicznej i dokumentdw urzedowych odbywa sie w oparciu
o ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.
3.Podstawa informacji o dziatalnosci urzedu i organdéw gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej
Urzedu.
4 .Urzad przestrzega zasad i trybdw okreSlonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic

prawnie chronionych.

§ 9. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, uchwatach rady oraz zarzadzeniach
Wojta.



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 150 / 2025
Wodjta Gminy Stupno
z dnia 25 wrze$nia 2025 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

2. Gospodarujgc srodkami publicznymi Urzgd zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy

i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

Rozdziat 3

Kierownictwo Urzedu

§ 10.1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika.

2.Wojt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku

do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

9)

10)

§ 11. 1. Do zakresu zadar Wéjta jako kierownika Urzedu nalezy w szczegoélnosci:
reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

kierowanie biezgcymi sprawami Urzedu;

wykonywanie uchwat Rady i zadan Gminy okreslonych przepisami prawa;
przygotowywanie projektéw uchwat Rady;

sktadanie Radzie okresowych sprawozdan;

wykonywanie budzetu;

gospodarowanie mieniem komunalnym;

wykonywanie uprawnienn zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

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

prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej;

11) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w imieniu Woiéjta decyzji

12)
13)

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem informacji ustawowo chronionych;

administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cig:

1)

Urzedu Stanu Cywilnego - USC;

Wydziatu Inwestycji, Infrastruktury i Rozwoju - WIR;

Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego — WGN,;
Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej — WOS;

Biura ds. Funduszy i Zaméwien Publicznych — BFZ,

Biura ds. Oswiaty — BSO;



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 150 / 2025
Woéijta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

7) Biura ds. Promoc;ji i Komunikacji - BPK;
8) Samodzielnym stanowiskiem ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obronnych i Ochrony
Cywilnej - SZK;
9) Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PIN;
10) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych — 10D.
3. Wijt jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy.
4. Wijt kieruje oraz koordynuje realizacje zadan obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego.
5. W czasie nieobecnosci Wojta jego zadania wykonuje Zastepca Wéjta.

§ 12. 1 Zastepca Wdéjta wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania, w zakresie
powierzonym i na podstawie udzielonych upowaznien, w szczegolnosci:
1) zastepuje Wéjta w razie jego nieobecnosci;
2) wykonuje wobec Woéjta czynnosci z zakresu prawa pracy, z wyjgtkiem nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia;
3) sktada, w imieniu Gminy, w przypadku udzielenia petnomocnictwa przez Wiijta,
oswiadczenie woli w zakresie zarzgdu mieniem;
4) reprezentuje Gmine w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z Wajtem;
5) nadzoruje wspétprace z jednostkami pomocniczymi gminy;
6) wydaje decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia w sprawach okreslonych
imiennym upowaznieniem Wojta;
7) wykonuje inne zadania wynikajgce z upowaznien i peinomocnictw Wajta.
2 Wykonuje zadania i koordynuje prace dotyczace przeprowadzania wyboréw, referendéw

i spiséw.

§ 13. 1. Sekretarz organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie
i odpowiednie warunki dziatania.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdélnosci:
1) opracowywanie projektéw regulaminéw, instrukcji, zarzadzen i innych aktow
wewnetrznych w zakresie organizacji dziatania Urzedu;
2) usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;
3) zarzgdzanie systemem szkolen i podnoszenia umiejetnosci zawodowych pracownikéw,
opracowywania $ciezek rozwoju i budowania motywacyjnego srodowiska pracy;

4) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie;



o)
6)

7)
8)

9)

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 150 / 2025
Wojta Gminy Siupno
z dnia 25 wrze$nia 2025 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania spraw,
w tym udzielania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski Radnych;

zapewnienie wtasciwego obiegu informacji i dokumentow w Urzedzie;

nadzoér nad przygotowywaniem materiatéw na sesje Rady pod wzgledem merytorycznym
i formalno-prawnym;

dbato$é o sprawng obstuge interesantéw i dobry wizerunek Urzedu;

10) koordynowanie zadan realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu,

11) nadzorowanie realizacji uchwat Rady i zarzgdzen Wajta;

12) prowadzenie rejestru przepisdéw gminnych — uchwat Rady i zarzadzen Wajta;

13) monitorowanie i koordynowanie systemu kontroli zarzadczej;

14) nadzér nad podlegajacymi komédrkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem

organizacyjnym;

15) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, uchwat Rady i zarzadzern oraz

upowaznien Wajta.

3. Sprawuje nadzdr nad dziatalnoscia:

1) Biura ds. Administracji i Informacji Publicznej — BAI,
2) Biura ds. Kadr, Ptac i Szkolen — BKS;
3) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Rady Gminy — SRG.

§ 14. 1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

9)

6)

prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy, Urzedu, szkét podstawowych, przedszkola,
ztobka oraz biblioteki;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z budzetem Gminy, planem finansowym Urzedu, planami finansowymi szkét
podstawowych, przedszkola, ztobka oraz biblioteki ;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

inicjowanie i przygotowywanie niezbednych dokumentéw, w tym projektow uchwat Rady
Gminy w sprawach dotyczgcych gospodarki finansowe] Gminy, a w szczegdlnosci
budzetu Gminy;

opracowywanie projektdow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Wdjta,
dotyczgcych gospodarki finansowej Gminy, w tym prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania

6



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 150 / 2025
Wéjta Gminy Siupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

i rozliczania inwentaryzac;ji;

7) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem mieniem komunalnym;

8) ekonomiczna analiza i nadzorowanie biezgcego stanu budzetu Gminy i skiadanie
stosownych sprawozdan w tym zakresie;

9) nadzér nad opracowywaniem projektu budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowe;j
gminy, zgodnie z zapisami ustawy o finansach publicznych;

10) ekonomiczna analiza planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

11) badanie zasadno$ci i celowosci realizowanych wydatkéw budzetowych, nadzér nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

12) nadzér na prawidlowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i podmiotéw
otrzymujgcych srodki z budzetu Gminy;

13) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umoéw;

14) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkéw lokalnych, optat lokalnych oraz
optaty wnoszonej przez wiascicieli nieruchomosci za odbidr i zagospodarowanie odpadow
komunalnych;

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

16) nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu
Gminy i urzedu Gminy;

17) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie realizacji gospodarki finansowej
Gminy;

18) opiniowanie wnioskow 0 umorzenie lub udzielenie innych ulg w sptacie naleznosci
podatkowych, a takze wnioskéw o umorzenie lub udzielenie innych ulg w sptacie
naleznosci pienieznych, do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku Ordynacja podatkowa przypadajgcych Gminie, do udzielania ktérych wiasciwy
jest Wojt;

19) nadzér nad obstuga finansoéw-ksiegowa, administracyjng i kadrowg szkét podstawowych,
przedszkola, Zztobka oraz biblioteki.

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

§ 15. 1. Urzad dziata w strukturze wydziatéw, biur i samodzielnych stanowisk.
2. Wydziatami Gminy kieruja Naczelnicy.
3. Biurami kierujg Dyrektorzy i Kierownicy.
4. Biurem ds. Administracji i Informacji Publicznej kieruje Sekretarz Gminy.

5. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
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6. Osoby, o ktorych mowa w ust. 2 — 5 sg bezposrednimi przetozonymi podiegtych

im pracownikéw i sprawujg nadzér nad ich praca. Sg odpowiedzialni za realizacje zadan i prace

podporzadkowanych pracownikéw, a w szczegolnosci:

1)
2)

8)
9)

nadzorujg wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw;
wnioskujg o dokonywanie zmian personalnych na podleglych stanowiskach
pracowniczych;

przygotowujg projekty dokumentéw i odpowiadajg za ich poprawnos¢ merytoryczng
i prawng;

zapewniajg prawidtowg obstuge interesantoéw przez podlegtych pracownikow;

nadzorujg terminy zatatwiania spraw;

zapewniajg system zastepstw w komorce w przypadku choroby lub urlopu pracownika;
wspotdziataja z Sekretarzem w zakresie organizacji pracy podlegtej komédrki
organizacyjnej i opracowujg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow;

organizujg i prowadza biezgca kontrole wewnetrzng na podlegtych stanowiskach;

wspotpracujg z innymi komadrkami organizacyjnymi w obszarze wspolnych dziatan;

10) uczestnicza w obradach Sesji i Komisji Rady;

11) realizujg zadania wynikajgce z upowaznien i polecen Wajta.

7. W przypadku zmiany zakresu, charakteru i tresci dziatania komérki organizacyjnej oraz

sposobu realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2 — 5 wnioskujg o dokonanie odpowiednich

zmian w zakresie czynnosci pracownikow.

8. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2 — 5 sg zobowigzane do realizacji zadan wynikajgcych

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

1)

2)

3)

projekty uchwat Rady wnoszone przez Wojta opracowujg merytoryczne komorki
organizacyjne Gminy, zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”;

projekty uchwat wymagajg opinii radcy prawnego, a w przypadku dotyczacym spraw
finansowych réwniez podpisu Skarbnika;

dokumenty na sesje Rady przedktadane sg Wéjtowi za posrednictwem Sekretarza.

9. Rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych nalezy do komérki organizacyjnej Urzedu

wiasciwe] ze wzgledu na przedmiot i tres¢ interpelacji. Odpowiedzi na interpelacje

i wnioski radnych, przedstawiane sg do akceptacji Wojtowi najpdzniej na 5 dni przed uptywem

terminu zatatwienia.
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Rozdziat 4

Struktura Organizacyjna Gminy

§ 16. 1. W Urzedzie funkcjonuja wydziaty, biura oraz jednoosobowe stanowiska pracy,

ktore przy znakowaniu akt postugujg sie symbolami okreslonymi w Regulaminie.
2. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce wydziaty:

1) Woydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego — WGN;

2) Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej — WOS;

3) Wydziat Inwestycji, Infrastruktury i Rozwoju — WIR;

4) Wydziat Budzetowo-Ksiegowy — WBK.
3. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce biura:

1) Biuro ds. Administracji i Informacji Publicznej — BAI,

2) Biuro ds. Kadr, Ptac i Szkoleri — BKS;

3) Biuro ds. Oswiaty — BSO;

4) Biuro ds. Funduszy i Zaméwien Publicznych — BFZ;

5) Biuro ds. Promocji i Komunikacji — BPK.
4. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce samodzielne stanowiska:

1) Samodzielne Stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Obronnych i Ochrony Cywilnej-

SZK;

2) Samodzielne Stanowisko ds. Rady Gminy — SRG;

3) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PIN;

4) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — IDO.
5.W sktad Urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego — USC.
6. W celu realizacji okre$lonych zadan Wojt moze powotaé zespoly.
7. Praca zespotu kieruje koordynator, a nadzoruje merytoryczna osoba wyznaczona przez \Wajta.
8. Powotanie zespotu nastepuje w drodze odrgbnego zarzadzenia Wéjta i nie wymaga zmiany

regulaminu.

§ 17. Wspdlne dla wszystkich komoérek organizacyjnych sa nastepujgce zadania
i czynnosci:
1) zgodna z prawem i terminowa realizacja zadar;
2) przygotowywanie projéktéw uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje rady, oraz dla
potrzeb Wijta;
3) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady;

4) wspétuczestniczenie w ocpracowywaniu zamierzen rozwojowych Gminy;



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 150 / 2025
Wéijta Gminy Stupnoe
z dnia 25 wrzesnia 2025 1.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

5) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu;

6) rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji sposobu zatatwiania interpelacji
i wnioskow Radnych, wnioskoéw Komisji Rady oraz interwencji postow i senatoréw;

7) prowadzenie  postepowania administracyjnego i  przygotowywanie  decyzji
w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

8) podejmowanie dziatarh na rzecz usprawnienia pracy Gminy;

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski;

10) wspotpraca z Komisjami Rady w zakresie realizowanych zadar;

11) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie realizowanych zadan;

12) przygotowywanie okresowych informacji ze swojej dziatalno$ci oraz sporzgdzanie
wymaganych prawem sprawozdan;

13) przygotowywanie projektow odpowiedzi dotyczacych udostepnienia informacji publicznej
na wniosek oraz projektéw decyzji w sprawie odmowy udzielenia informacji
i przekazywanie ich do Biura Rady i Informacji Publicznej;

14) planowanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie Gminy;

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

16) przestrzeganie zasad wynikajgcych z ustaw, w szczegodlnosci: o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o zaméwieniach publicznych oraz
o dostepie do informacji publicznej;

17) wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;

18) przygotowywanie projektow umow i porozumien dotyczgcych merytorycznego zakresu

dziatania komoérek organizacyjnych.

§ 18. Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania
Przestrzennego nalezg w szczegélnosci:
1. Sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego, w tym:
1) opracowywanie zasad i celéw polityki rozwoju przestrzennego gminy;
2) podejmowanie czynnosci zwigzanych z wprowadzaniem zadarn rzgdowych i innych
inwestycji celu publicznego do migjscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego;
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 150 / 2025
Wojta Gminy Siupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

3) przygotowywanie i przeprowadzenie procedury uchwalenia studium uwarunkowan
i kKierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy, planu ogélnego oraz ich zmian
W oparciu o przepisy ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

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

5) dokonywanie oceny aktualno$ci studium, planu ogélnego i planéw miejscowych;

6) przygotowywanie i wydawanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego, planu ogélnego i miejscowych planéw
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) sporzgdzanie oswiadczen o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomoscig
na cele budowlane

10) opracowywanie opinii o zgodnosci przedktadanych wstepnych projektéw podziatu
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego - postanowienia;

11) 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 i zagospodarowaniu przestrzennym.

2. Sprawy polityki lokalowej, w tym:
1) gospodarowanie zasobem lokalowym Gminy;
2) zapewnienie racjonalnego wykorzystania zasobow lokali mieszkalnych oraz zasobow
lokali uzytkowych;
3) przygotowywanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego;
4) przygotowywanie i prowadzenie postepowan przetargowych na wytonienie najemcow
powierzchni uzytkowych znajdujacych sie w budynkach gminnych.
3. Sprawy z zakresu prawa budowlanego:

1) gromadzenie i przechowywanie pozwolen na budowe przekazywanych przez
Starostwo oraz zawiadomien o odbiorze obiektow przekazywanych przez Powiatowy
Inspektorat Nadzoru Budowlanego;

2) prowadzenie ksigzek obiektow dla budynkéw stanowigcych wtasnosé Gminy;
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 150 / 2025
Weéjta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzeénia 2025 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

3) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg stanu technicznego urzadzen i budynkow
uzytecznosci publicznej wymaganych przepisami prawa budowlanego,

4) wspodlpraca z organami Starostwa i Inspekcji Nadzoru Budowlanego w sprawach
dotyczacych realizacji prawa budowlanego.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami.
Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o grobach i cmentarzach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z estetykg przestrzeni publicznych wynikajgcych z ustawy
0 zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze wzmocnieniem narzedzi ochrony krajobrazu.
Sprawy gospodarki nieruchomosciami, w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami 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 Gmineg;

5) prowadzenie postepowan o podziat nieruchomosci;

B) prowadzenie postepowania administracyjnego i spraw zwigzanych z ustaleniem
wysokosci optat adiacenckich w trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

7) sporzadzenie protokotu w sprawie odszkodowania za drogi poprzedzone negocjacjami
i rokowaniami;

8) Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do inwentaryzacji mienia podlegajgcego
komunalizacji w oparciu o ustawe przepisy wprowadzajgce ustawe o samorzgdzie
terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych;

9) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wnioskéw w sprawie regulacji stanu
prawnego drog gminnych na podstawie ustawy — przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczna;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem gruntéw pod drogi w trybie ustawy
o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég
publicznych;

11) Prowadzenie administracyjnych postanowien rozgraniczeniowych w oparciu o ustawe
prawo geodezyjne i kartograficzne;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem administracyjnym, ustalaniem nazw
miejscowosci i obiektow fizjograficznych w oparciu o ustawe o urzedowych nazwach
miejscowosci i obiektdw fizjograficznych oraz samorzgdzie gminnym;

13) Prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic, placéw oraz nadawanie numeréw

porzadkowych nieruchomos$ci w oparciu o ustawe prawo geodezyjne i kartograficzne;,
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 150/ 2025
Wiéjta Gminy Slupno
z dnia 25 wrzes$nia 2025 T.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

14) Weryfikacja pod wzgledem witasnosciowym dokumentacji niezbednych do realizacji

inwestyciji.

8. Dziatania w obszarze Gminnego Programu Rewitalizacji:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

koordynacja realizacji gminnego programu rewitalizacji oraz jego aktualizacji;
koordynacja przedsiewzie¢ realizowanych  przez komérki organizacyjne Urzedu
oraz jednostki organizacyjne Gminy i inne podmioty na obszarach objetych gminnym
programem rewitalizacji;

monitorowanie efektéw dziatari realizowanych na obszarach objetych gminnym
programem rewitalizacji;

podejmowanie dziatan w zakresie informaciji i promoc;ji lokalnego programu rewitalizagji,
wspolpraca z interesariuszami procesu rewitalizacji, w tym podmiotami prywatnymi
i wspolnotami mieszkaniowymi;

prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze spoteczno-gospodarczym aspektem
rewitalizaciji;

inicjowanie i organizowanie inwestycji wspélnych w zakresie rewitalizacji oraz

opracowanie uméw z partnerami na ich realizacje.

9. Realizacja zadan w ramach funkcjonowania Punktu Obstugi Przedsigbiorcy:

1)

2)

3)

5)
6)

8)

9)

przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w tym
nadzér nad danymi niezbednymi do jej opracowania;

weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatarh POP pod katem zgodnosci ze ,Strategiag rozwoju
spoteczno — gospodarczego gminy” w szczegolnosci w zakresie tadu przestrzennego
i gospodarki nieruchomosciami;

organizacja/udziat w organizowanych przez gmine dziataniach promujgcych oferte
inwestycyjng gminy;

udzielanie informacji przedsiebiorcom/inwestorom , w tym prezentacja posiadanej przez
gmine oferty inwestycyjne;j;

organizowanie wizyt inwestora na terenie gminy;

pomoc inwestorom w zatatwieniu procedur administracyjnych i prawnych na poziomie
gminy;

opieka poinwestycyjna dla firm tgcznie ze wsparciem firm, ktére juz dziatajg na terenie
gminy;

wspotdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym w szczegodlnosci PAIH;

znajomos¢ i przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 150 / 2025
Woéjta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzes$nia 2025 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

10. Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom

wydziatu.

§ 19. Do zadan Wydziatu Budzetowo — Ksiegowego naleza w szczegolnosci zadania:

1. Sporzadzanie projektu uchwaty budzetowej na podstawie otrzymanych wnioskéw oraz
projektéw 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. Sporzadzanie planu finansowego Urzedu w zakresie dochodéw i wydatkéw, planu
finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz planéw finansowych jednostek
organizacyjnych.

4. Przygotowywanie projektéw zarzadzen i uchwat dotyczacych zmian w budzecie gminy oraz
projektéw zarzgdzen i uchwat w sprawie zmiany Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy.

5. Przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie dostosowania planu finansowego Urzedu
oraz planéw finansowych jednostek organizacyjnych do uchwaty budzetowe;.

6. Elektroniczne przekazywanie zarzadzen i uchwat do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

7. Prowadzenie na biezaco rachunkowosci budzetu Gminy, Urzedu, szkot podstawowych,
przedszkola, ztobka oraz biblioteki.

8. Sprawdzanie otrzymanych od komoérek organizacyjnych, szkét podstawowych, przedszkola,
ztobka oraz biblioteki dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
dekretowanie dokumentéw oraz =zbieranie podpisow zatwierdzajgcych do wyptaty
od Skarbnika, Wojta i inne upowaznione osoby.

9. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie zaangazowania i planu wydatkéw
obstugiwanych wydziatéw, szkét podstawowych, przedszkola, ztobka oraz biblioteki.

10. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych wydziatow, szkot podstawowych, przedszkola, ztobka oraz biblioteki.

i Prowadzenie ewidencji ksiegowej s$rodkéw trwatych oraz naliczanie amortyzacji
i umorzenia w zakresie sktadnikéw majatkowych Urzedu, jednostek pomocniczych gminy,
szkoét podstawowych, przedszkola, ztobka oraz biblioteki.

12. Prowadzenie ewidencji sum depozytowych oraz ich wyptaty.

13. Ewidencja i rozliczanie dochodéw Gminy na podstawie sprawozdan z Urzedéw Skarbowych.

14. Ewidencja oraz rozliczanie dochoddw Gminy, dochodéw szkét podstawowych, przedszkola,

zlobka oraz biblioteki, z wytgczeniem optat za dostarczanie wody i odprowadzanie $ciekow.

15. Rozliczanie jednostek budzetowych z otrzymanych srodkéw na podstawie ich sprawozdan.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

24.
25.
26.

27.

28.

29.

30.

Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 150 / 2025
Wéijta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Terminowe przekazywanie dochodéw w zakresie administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych.

Rozliczanie dotacji celowych i innych bezzwrotnych srodkéw zewnetrznych oraz wspdtpraca
z pracownikami merytorycznymi w zakresie tych dotacji i Srodkow.

Wprowadzanie przelewow do internetowego systemu bankowego (po dokonaniu analizy
w zakresie poprawnosci danych, zgodnosci z planem budzetowym i zgodnosci ze
zleceniami/umowami) oraz akceptacja przelewdw i zatwierdzanie do realizaciji.
Woprowadzanie zmian planu w zakresie dochoddw i wydatkéw na podstawie zarzadzen
i uchwat.

Analiza wykorzystania srodkéw finansowych przez poszczegélnych dysponentéw, przez
szkoty podstawowe, przedszkole, ztobek oraz biblioteke.

Informowanie poszczegolnych dysponentéw, szkoly podstawowe, przedszkole, ztobek oraz
biblioteke o wykorzystaniu srodkéw finansowych oraz o zmianach w planach dokonywanych
w ciggu roku budzetowego.

Sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan
z operacji finansowych.

Sporzgdzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan finansowych obejmujgcych bilans
z wykonania budzetu, bilans jednostki, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian
w funduszu oraz informacje dodatkowg (Urzad oraz szkoly podstawowe, przedszkole, ztobek
i biblioteka).

Sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie majgtku Gminy.

Sporzadzanie bilansu skonsolidowanego.

Sporzadzanie opisowego rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy wraz
z informacjami o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy, informacjg
o stanie mienia komunalnego oraz informacjami o wykonaniu planow finansowych instytucji

kultury.

Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie wydatkéw, ktére nie wygasajg z uptywem roku
budzetowego.

Opracowywanie prognoz diugu budzetu Gminy oraz biezgce monitorowanie obstugi
zadtuzenia.

Przygotowywanie materiatéw i analiz z zakresu gospodarki finansowej na potrzeby wtasne
oraz na potrzeby innych instytucji i bankow.

Uzgadnianie stanu ewidencyjnego i faktycznego w drodze poréwnania ustalen zawartych
w arkuszach spisu z natury z ewidencjg ksiegowa wynikajgca z ksigg rachunkowych
i inwentarzowych oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i ujecie w ksiegach
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31.

32.
33.
34.

35.

36.

ar.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 150/ 2025
Waijta Gminy Slupno
z dnia 25 wrze$nia 2025 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

rachunkowych.

Prowadzenie rejestréw VAT sprzedazy i zakupu, sporzadzanie deklaracji VAT oraz

wystawianie faktur VAT sprzedazy, z wylaczeniem faktur dotyczacych optat za dostarczanie

wody i odprowadzanie sciekow.

Sprawdzanie list ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzanie do wyptaty.

Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen Woéjta w zakresie spraw podatkowych.

Dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz

optaty za odbiér i zagospodarowanie odpadow komunalnych.

Kontrola pod wzgledem formalno-prawnym skfadanych deklaracji podatkowych, informaciji

o nieruchomosciach i obiektach budowlanych oraz prowadzenie czynno$ci sprawdzajgcych,

w tym dokonywanie korekt z urzedu.

Kontrola pod wzgledem formalno-prawnym deklaracji skitadanych przez wiascicieli

nieruchomosci w zakresie opfaty za odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

Prowadzenie postepowan w zakresie ustalenia wysokosci zobowigzan podatkowych.

Dokonywanie przypisow i odpisow w podatku od nieruchomosci, rolnym, lesnym,

od $rodkow transportowych oraz w zakresie optaty za odbiér i zagospodarowanie odpadow

komunalnych.

Prowadzenie urzgdzen ksiegowo-ewidencyjnych dla podatkéw i optat, analityczne

dekretowanie i ksiegowanie, z wytgczeniem optat za dostarczanie wody i odprowadzanie

$ciekow.

Uzgadnianie z wydzialem merytorycznym dziennych analitycznych raportow wptat

dokonywanych przez odbiorcow z tytutu dostarczanie wody i odprowadzanie sciekow.

Wydawanie postanowien w zakresie umorzenia, odraczania terminu ptatnosci i rozktadania

na raty naleznosci, dla ktorych organem podatkowym jest naczelnik urzedu skarbowego,

a ktore stanowig dochody podatkowe budzetu Gminy.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkow, optat lokalnych i podatku akcyzowego

z wytaczeniem sprawozdan merytorycznych dotyczgcych optat za dostarczanie wody

i odprowadzanie sciekow.

Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych.

Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji w sprawach ulg w sptacie

zobowigzan podatkowych udzielanych na indywidualne wnioski podatnikow.

Prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych, optaty za odbior i zagospodarowanie

odpaddéw komunalnych oraz innych naleznosci pienieznych w zakresie ustalonym odrebnymi

przepisami, z wytgczeniem optat za dostarczanie wody i odprowadzanie $ciekow.

Wspdtpraca z kierownikami szkét podstawowych, przedszkola, ztobka oraz biblioteki przy

opracowywaniu planéw finansowych oraz zmian w planach finansowych.

Biezace informowanie kierownikéw szkoét podstawowych, przedszkola, ztobka oraz biblioteki
16



48.

49.

50.

51,

52.

53.

54,

55.
56.

Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 150 / 2025
Woéjta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

o sytuacji finansowej i realizacji budzetu.

Opracowywanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych szkét
podstawowych, przedszkola, ztobka oraz biblioteki.

Analiza wykorzystania srodkow z budzetu w zakresie szkét podstawowych, przedszkola,
Ztobka oraz biblioteki, w tym przedkiadanie uwag i propozycji Wojtowi

Wprowadzanie projektéw planow finansowych szkét podstawowych, przedszkola, ztobka
oraz biblioteki oraz zmian w planach finansowych.

Rozliczanie dotacji dla szkot i placéwek niepublicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli.
Prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych.

Prowadzenie rozliczert kasowych w zakresie urzedu, szkot podstawowych, przedszkola,
ztobka oraz biblioteki.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom
wydziatu.

§ 20. Do =zadan Woydzialu Inwestycji, Infrastruktury i Rozwoju nalezg

w szczegolnosci zadania:

y

Planowania i przygotowania do realizacji inwestycji i remontéw gminnych ujetych
w budzecie Gminy oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej w tym:

1) ocena potrzeb inwestycyjnych;

2) opracowanie wytycznych do projektowania;

3) pozyskiwanie analiz, studiéw, opinii technicznych, ekspertyz oraz niezbednych
opracowan koncepcyjnych;

4) koordynowanie pozyskania dokumentacji dotyczacej inwestyc;ji;

5) weryfikowanie i analiza przygotowanych dokumentacji projektowych, sprawdzenie ich
kompletnosci i zgodnosci z zamowieniami | wymogami uzgodnien branzowych;

6) uzyskanie uzgodnien i opinii wymaganych przepisami prawa oraz decyzji

administracyjnych.

2. Organizacji, prowadzenia i realizacji inwestycji gminnych ujetych w budzecie w zakresie:

1) technicznym poprzez prowadzenie nadzoru inwestorskiego przez inspektoréow
nadzoru okreslonych branzy;

2) merytorycznym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

3) finansowym, zapewniajac wydatkowanie Srodkéw finansowych na realizacje zadan
inwestycyjnych i remontowych zgodnie z planami;

4) przekazanie do uzytkowania inwestycji gminnych.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 150 / 2025
Wiajta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

3. Prowadzenie rejestru realizowanych inwestycji.

4. Realizacja zadan wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach

publicznych w tym:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

9)

realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych
obiektéw inzynierskich, urzgdzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen
zwigzanych z drogami, w tym zimowym i letnim utrzymaniem drdég;

utrzymanie, remonty i usuwanie awarii w pasach drogowych drég;

koordynacja robét w pasie drogowym drég gminnych;

prowadzenie ksigg drogowych, objazdy drég, przeglady;

sprawy nadawania drogom kategorii gminnej;

prowadzenie postepowan dotyczgcych wnioskow o wyptate odszkodowan z tytutu
roszczen uzytkownikéw drog gminnych;

rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie decyzji administracyjnych, dotyczacych
zajecia pasa drogowego, lokalizacji w pasie drogowym obiektéw i urzadzen
niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,
lokalizacji zjazddw lub ich przebudowy, oraz decyzji wymierzajgcych kary pieniezne w
tych sprawach;

przekazywanie do Wydzialu Budzetowo-Ksiegowego prawomocnych decyzji
administracyjnych ustalajgcych wysokos¢ opfat za zajecia pasa drogowego lub zajecie
pasa bez wymaganego zezwolenia, oraz sporzgdzanie przypisow optat
w programie ,optaty lokalne”;

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

10) zlecanie, opiniowanie i zatwierdzanie projektow organizacji ruchu;

11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich,

ze szczegolnym uwzglednieniem ich wpltywu na stan bezpieczenstwa ruchu

drogowego;

12) prowadzenie ewidencji drég, obiektéow mostowych, tuneli, przepustéw oraz

udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom.

5. Wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem drogami wewnetrznymi, stanowigcymi

wiasnosé lub bedacymi we wladaniu Gminy.

6. Planowanie rozwoju sieci infrastruktury drogowej oraz wspolpraca w tym zakresie

z pozostatymi zarzadcami drog.

7. Utrzymanie infrastruktury drég gminnych oraz wspéfpraca w tym zakresie z pozostatymi

zarzgdcami drég.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 150 / 2025
Wajta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

8. Organizacja ruchu drogowego, zarzgdzanie ruchem na drogach gminnych oraz wspétpraca
w tym zakresie z pozostatymi zarzadcami drég.
9. Gromadzenie i przetwarzanie informacji o prowadzonych oraz planowanych do realizacji:
inwestycjach drogowych, inwestycjach z zakresu infrastruktury technicznej lokalizowanej
w pasie drogowym, remontach drég i infrastruktury technicznej, imprezach masowych,
inwestycjach kubaturowych, ktérych realizacja moze mieé¢ istotny wptyw na droznosé
komunikacyjnga Gminy.
10. Planowanie os$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujgcych sie na terenie Gminy.
11. Wspétpraca z Zaktadem Energetycznym przy uzyskiwaniu technicznych warunkéw
przytgczenia urzadzen elektrycznych oswietlenia drogowego.
12. Przygotowanie umow na dostawe energii i gazu.
13. Prowadzenie uzgodnien w zakresie prawidtowego funkcjonowania urzadzen
elektroenergetycznych.
14.0rganizacja i nadzér nad eksploatacjg urzadzen i remontami urzadzen i linii oSwietlenia
drogowego.
15.Zlecania nadzoru technicznego nad prowadzonymi robotami.
16. Okreslanie i uzgadnianie termindw realizacji inwestycji i remontow planowanych przez
Urzad i jednostki organizacyjne oraz inne podmioty zarzadzajgce infrastrukturg techniczna.
17.Koordynacja polityki zwigzanej z pozyskiwaniem funduszy europejskich, koordynacja polityki
gospodarczej i innowacyjnej Gminy w zakresie pracy Wydziatu.
18.0Opracowywanie plandw inwestycji, budowy, remontéw i przebudowy obiektow kubaturowych
bedacych wiasnoscig Gminy oraz gminnej infrastruktury liniowej, w tym:
1) wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
w zakresie planowania i realizowania przez Wydziat zadan inwestycyjnych.
19. Organizowanie publicznego transportu zbiorowego na terenie gminy, w tym poprzez:
1) koordynowanie umowy wykonawczej z Komunikacja Miejskg Ptock sp. z o. o.
realizowanej na podstawie porozumienia migdzygminnego;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym na podstawie umow
zawartych w oparciu o zamowienia publiczne.
20. Wydawanie zezwolerh w oparciu o przepisy prawo o ruchu drogowym.
21. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz wykonywanie innych
czynno$ci, wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi.
22. Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniow do placéwek oswiatowych na terenie
Gminy.
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Zataeznik do Zarzadzenia Nr 150 / 2025
Wiéjta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

23.Kordynacja prac brygady remontowo-sprzgtajgcej obiekty stanowigce wtasno$¢ Gminy, w tym:

1) drogi gminne, chodniki, znaki;

2) obiekty uzytecznosci publicznej (m.in. drobne naprawy i remonty),

3) pomoc przy obstudze imprez i uroczystosci gminnych;

4) utrzymanie czystosci terenéw publicznych Gminy;

5) utrzymanie czystosci i estetyki wokét budynku Urzedu;

6) wspolpraca z pozostatymi wydziatami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi

w zakresie dziatania brygady remontowo-sprzatajgcej.

24. Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom

Wydziatu.

§ 21. Do zadan Wydziatlu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezg

w szczegolnosci:

1. Gospodarka odpadami komunalnymi, w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

7)

8)

9)

10)

organizacja i wdrozenie oraz nadzér nad systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi;

prowadzenie postepowari administracyjnych wobec podmiotu odbierajacego odpady
komunalne od wiascicieli nieruchomosci w tym wymierzanie kar administracyjnych;
stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

prowadzenie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokosci opfat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

przygotowywanie decyzji ustalajgce] optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

przygotowanie projektéw odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg
i wnioskéw w zakresie prowadzonych zadan;

prowadzenie postepowan administracyjnych nakazujgcy usunigcie odpadéow
z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania;

wspotpraca, koordynacja, nadzoér i kontrola dziatania firm wywozowych wytonionych
w drodze przetargu;

monitorowanie osiggania odpowiednich poziomow recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania;
przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi;
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 150 / 2025
Wiéjta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

11) kontrola wifascicieli nieruchomosci i zarzadcow w zakresie realizacji obowigzkéw
gospodarowania odpadami komunalnymi, wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzgdku w gminach oraz z aktéw prawa miejscowego, a takze w zakresie
podawania prawdziwych danych w deklaracji za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

12) wspétpraca z wykonawcami w zakresie realizacji sprawozdawczosci, zgodnie
z zapisami umowy, przedmiotu zamdwienia, ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach oraz ustawy o odpadach;

13) stata obstuga systemu gospodarki odpadami;

14) wspodtpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

15) planowanie i inicjowanie dziatan stuzgcych ochronie Srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami;

16) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej dla podmiotéw odbierajgcych odpady
komunalne;

17) wspotpraca z Wydziatem Budzetowo-Ksiegowym w sprawie optat za odbiér odpadéw
komunalnych z nieruchomos$ci zamieszkatych;

18) realizacja zadan zwigzanych wyrobami zawierajgcymi azbest.

2. Sprawy ochrony srodowiska, w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem sSrodowiskiem Gminy, zgodnie
z zasadami zréwnowazonego rozwoju, poprzez opracowywanie i opiniowanie
projektéw plandéw i programéw w zakresie ochrony $rodowiska;

2) prowadzenie postepowann w sprawie oceny oddziatywania na $rodowisko
oraz przygotowywanie projektow 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 wymogoéw ochrony
Srodowiska,
b) kontrola zgodnosci sposobu korzystania ze srodowiska z wydanymi decyzjami
i obowigzujacym prawem.
4) prowadzenie spraw dotyczgcych zmiany stanu wody na gruncie;
5) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego, w tym realizacja

spraw zwigzanych z udzielaniem koncesji;
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6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

14)

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 150/ 2025
Wojta Gminy Stupno
z dnia 25 wrze$nia 2025 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

analiza oraz udostepnianie, znajdujgcych sie w posiadaniu wydziatu, dokumentéw
i informacji o Srodowisku i jego ochronie;

prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekow
Komunalnych;

sprawy z zakresu gospodarowania wodami i gospodarki wodnej, wynikajgce
z ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne;

opiniowanie projektu listy obszarow Natura 2000;

melioracja uzytkow rolnych i wspotpraca w tym zakresie ze Spotkg Wodna;

naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska przez Gming;

realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem optat statych i zmiennych za korzystanie
z ustug wodnych za pobor wad podziemnych ze studni gtebinowych, za wprowadzanie
wad opadowych i roztopowych do rzek (kanalizacja deszczowa) oraz wéd poptucznych
ze stacji uzdatniania wody i zrzut $ciekdéw oczyszczonych zgodnie z ustawg Prawo
wodne;

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie
ochrony $rodowiska oraz wspodtpraca w tym zakresie z organizacjami ekologicznymi
i innymi jednostkami.

dokonywanie przeglagdéw rowow, rzek i wspoétpraca w tym zakresie z PGW Wody
Polskie oraz Regionalnym Zarzadem Gospodarki Wodne;.

3. Sprawy rolnictwa i ochrony przyrody, w tym:

1)

2)

3)

4)

o)

6)

7)

8)
9)

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

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zniszczenia terenow zieleni
albo drzew Ilub krzewéw oraz w sprawie usuwania drzew lub krzewéw bez
wymaganego zezwolenia,;

prowadzenie rejestru wnioskéw na usuwanie drzew i krzewow;

zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie terenéw zieleni na terenach
administrowanych przez Gming;

ewidencjonowanie obiektow objetych ochrona, wynikajaca z przepiséw ustawy z dnia
16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody ;

sporzadzanie wnioskéw do Starosty Plockiego o wydanie decyzji na usunigcie drzew
i krzewow z terendw gminnych;

opiniowanie projektu planu ochrony dla rezerwatéw przyrody;

opiniowanie projektu likwidacji lub zmiany granic obszaru chronionego krajobrazu,

prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego;
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 150 / 2025
Wojta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

10) sprawy wynikajgce z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego oraz ustawy z dnia 20 lipca
1990r. o wiliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do
pracowniczego stazu pracy;

11) nakitadanie obowigzku zrekultywowania na cel rolne lub lesne nieuzytkow lub
uzyzniania gruntow w przypadku wytgczenia gruntow z produkciji rolne;j;

12) dokonywanie lustracji gospodarstw i udzielanie pomocy wtascicielom gruntéw rolnych
ktorzy poniesli straty gospodarcze;

13) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o lasach, w tym wytgczanie gruntéw
z produkcji lesnej;

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych.

4. Ochrona zwierzat, w tym:

1)

2)

3)

4)

6)

okreslenie wymagan, wobec osob utrzymujgcych zwierzeta domowe, w zakresie

bezpieczeristwa i czystosci w miejscach publicznych;

zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat lub ich

czesci oraz wspétdziatanie z przedsiebiorcami podejmujgcymi dziatalno$é w tym zakresie;

realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat oraz zapobiegania i zwalczania bezdomnosci
zwierzgt na terenie Gminy;

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

a) ochrona przed bezdomnymi zwierzetami,

b) 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 ubiegajacy sie o uzyskanie zezwolenia na
Swiadczenie tych ustug.

prowadzenie spraw w zakresie zwalczania zakaznych choréb zwierzecych, ochrony roslin

uprawnych oraz wspotpraca w tym zakresie z odpowiednimi stuzbami;

wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw rasy agresywnej i prowadzanie innych spraw

wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia zwierzat.

5. Sprawy gospodarki komunalnej, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem

ludnosci w wode | odprowadzaniem Sciekéw, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie ciggtej dostawy wody i odprowadzenia Sciekow;
2) wspétpraca w zakresie przygotowywania, prowadzenia spraw i dokumentacii
zwigzanej z modernizacjg, rozbudowa, budowa sieci wodno-kanalizacyjnej;

3) opracowywanie informacji i sprawozdan w powyzszym zakresie;
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 150 / 2025
Wiijta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

4) prowadzenie — nadzorowanie biezgcej eksploatacji studni gtebinowych, stacji
uzdatniania wody, hydroforni, przepompowni wody oraz sieci wodociggowych,
prowadzenie remontéw biezacych oraz usuwanie awarii;

5) prowadzenie - nadzorowanie biezacej eksploatacji oczyszczalni
sciekow, przepompowni  sciekow, sieci kanalizacji sanitarnej | deszczowej,
prowadzenie remontéw biezgcych oraz usuwanie awarii;

6) zatatwianie spraw formalno — prawnych zwigzanych z eksploatacjg w/w obiektow;,

7) dokonywania analiz zuzycia wody i produkgcji ciekow;

8) wydawanie opinii i uzgadnianie dokumentacji technicznej w zakresie gospodarki
wodno — sciekowej;

9) wydawanie ,Warunkéw Technicznych” dla nowych przytgczy wody i kanalizacji
sanitarnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, normami i instrukcjami;

10) sporzadzanie umow na dostarczenie wody i odprowadzanie sciekéw;

11) prowadzenie gospodarki wodomierzowej (nadzér nad terminowym i fachowym
wykonywaniem i rozliczenie materiatobw  zwigzanych Z  wymiang
i plombowaniem wodomierzy oraz kontrola sporzgdzonej po tych pracach stosownej
dokumentacji);

12) dokonywanie okresowych kontroli i obserwacji poszczegolnych odcinkow kanalizacji
i sieci wodociggowej — wykonywanie niezbednych remontéw i konserwaciji;

13) zabezpieczanie oraz utrzymanie w nalezytym stanie obiektdw i urzadzen znajdujgcych
sie na sieci wodociggowej (zasuwy, hydranty) oraz prowadzenie ewidencji tych
urzadzen;

14) wspotpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym, Starostg Ptockim,
Wojewédzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska, Wodociggami Ptockimi Sp. z 0. 0.;

15) przygotowywanie rocznych planéw modernizacji i konserwac;ji sieci i urzgdzen wodno-
kanalizacyjnych;

16) opiniowanie wnioskéw w sprawie wyrazenia zgody na przeprowadzenie inwestycji
liniowej, polegajacej na lokalizacji na dzialce przytgczy i szafek technicznych,
lokalizacji sieci c.0., kabli oswietleniowych, sieci gazowej wraz z przytgczem
do budynkéw mieszkalnych;

17) kontrolowanie i nadzorowanie uje¢ wody oraz oczyszczalni Sciekéw pod katem
zgodnosci z pozwoleniami wodno — prawnymi;

18) przeprowadzanie procedur zwigzanych 2z zamknieciem przytaczy wodno-

kanalizacyjnych;

24



Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 150 / 2025
Wiéjta Gminy Slupno
z dnia 25 wrze$nia 2025 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

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

20) odpowiedzialnos¢ za racjonalng gospodarke wodg, przestrzeganie jakosci wody
podawanej do sieci, jak réwniez ilosci i jakosci $ciekéw bytowych wprowadzanych do
oczyszczalni oraz $ciekéw oczyszczonych z oczyszczalni;

21) pobor lub uczestnictwo w poborze préb wody, $ciekdw, gleby i osadu do analiz;

22) prowadzenie ewidencji odpaddéw powstajacych na terenie gminnej Oczyszczalni
Sciekow;

23) informowanie mieszkancoéw o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

24) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania sciekdéw oraz uchwalanie regulaminu w tym zakresie;

25)wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci
w zakKresie oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
w tym:

a) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych ww. zezwolen,

b) weryfikacja sprawozdan skiadanych przez przedsiebiorcéw,

C) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych informacji o ilosci i rodzaju nieczystosci
ciekiych odebranych z terenu Gminy,

d) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w ww. zakresie.

26) przekazywanie rejestrow dziatalnosci regulowanej dla podmiotéw odbierajgcych
nieczystosci ciekte na stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej w celu wprowadzenia
do systemu CEIDG;

27) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wéréd mieszkancow;

28) nadzér na realizacjg obowigzku przytgczenia nieruchomosci do istniejacej sieci
kanalizacyjnej lub, w przypadku gdy budowa sieci jest kanalizacyjnej jest technicznie
lub ekonomicznie nieuzasadniona, wyposazenia nieruchomosci w zbiornik
bezodptywowy lub przydomowg oczyszczalnie;

29) nadzér, kontrola i egzekwowanie obowigzkéw zwigzanych z gromadzeniem
nieczystosci ciektych, oproznianiem zbiornikéw bezodptywowych i transportem
nieczystosci ciektych oraz podejmowanie w tym zakresie aktéw prawa miejscowego
lub innych uchwat okreslonych przepisami prawa;

30) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprézniania;

31) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni w celu kontroli czestotliwosci
i sposobu pozbywania sie komunalnych osadéw Sciekowych;
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32) okreslanie taryf oraz zasad rozliczen za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie $ciekow;

33) prowadzenie Ksigg Rewizyjnych urzadzen podlegajgcych nadzorowi Urzgdu Dozoru
Technicznego;

34) wspotpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym, Starostg Ptockim,
Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska, Wodociggami Ptockimi;

35) zawieranie umow z dostawcami i odbiorcami;

36) wystawianie faktur za Swiadczone ustugi;

37) przyjmowanie zlecen (awarie, wymiana wodomierzy i inne);

38) odczytywanie stanu wodomierzy u odbiorcow;

39)wspotpraca z inkasentem w zakresie przygotowywania zestawien aktualnych
odczytéw wodomierzy (nagrywanie tras odczytow i weryfikacja zgromadzonych przez
inkasenta danych z odczytéw wodomierzy u odbiorcéwy);

40) ksiegowanie analityczne wptat naleznosci;

41) analiza terminowosci dokonywania wptat;

42) czynnosci zwigzane z windykacjg naleznosci;

43) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych.

6. Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom

wydziatu.

§ 22. Do zadan Biura ds. Administracji i Informacji Publicznej naleza

w szczegolnosci:

1. Zadania z zakresu obstugi administracyjnej i technicznej Urzedu:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

zakupy wyposazenia, materiatow i pomocy biurowych oraz drukéw;

prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych w Urzedzie,

prowadzenie ewidencji wyposazenia pomieszczen Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami i konserwacjg sprzetu i wyposazenia
Urzedu,

utrzymanie czystosci i porzadku w budynku Gminy wraz z prowadzeniem spraw majgcych
na celu odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych Urzedu;

koordynowanie sprawami zwigzanymi z otwieraniem, zamykaniem i zabezpieczeniem
budynku Urzedu;

realizacja zamowien dotyczgcych zakupu pieczatek oraz tablic informacyjnych;
prowadzenie rejestru oraz realizacja zamdéwien dotyczacych pieczeci urzedowych;

prenumerowanie czasopism i dziennikow oraz zakup publikacii;
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10) nadzorowanie udostepniania sali obrad i pomieszczen Urzedu.

. Zadania z zakresu obstugi informatycznej:

1) wykonywanie technicznej obstugi sieci komputerowej bedacej w posiadaniu Urzedu;

2) administrowanie siecig komputerowg oraz zapewnienie jej prawidtowego funkcjonowania;

3) udzielanie pracownikom urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz programow
dziatajgcych w Urzedzie;

4) zgtaszanie potrzeb | dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego, w tym
przygotowywanie specyfikacji technicznej do przetargéw publicznych na zakup sprzetu
komputerowego, oprogramowania i materiatow eksploatacyjnych;

5) zapewnienie sprawnosci technicznej sprzetu komputerowego, wykonywanie biezacej
konserwacji i usuwanie awarii;

6) prowadzenie monitoringu istniejacych na rynku oprogramowarn dostosowanych
do potrzeb Urzedu;

7) zgtaszanie potrzeb i dokonywanie zakupu niezbednych programéw komputerowych;

8) prowadzenie rejestru stosowanych w urzedzie oprogramowan i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie, w tym terminu licencji;

9) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegolnych stanowisk w sprzet komputerowy
i biezgce jej aktualizowanie;

10) archiwizowanie bazy danych i plikoéw oraz cykliczne archiwizowanie systemu;

11) wykonywanie  czynnosci administratora  systemu informatycznego, w tym
zabezpieczeniem danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym
zgodnie z politykg bezpieczenstwa;

12) tworzenie i uaktualnianie adreséw mailowych pracownikow Urzedu;

13) przyznawanie uprawnien dostepu do programéw informatycznych zgodnie z politykg
bezpieczenstwa i uzgodnieniami z kierownictwem urzedu;

14) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

15) obstuga informatyczna konferenciji, sesji, uroczystosci;

16) rozwijanie i tworzenie nowych aplikacji wedlug zatwierdzonych potrzeb komérek
organizacyjnych Urzedu;

17) stworzenie i rozwijanie strategii informatyzacji i wizji zastosowan IT w urzedzie;

18) konsultacje w zakresie mozliwosci wykorzystania IT dla potrzeb komarek organizacyjnych
Urzedu;

19) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikowanego podpisu elektronicznego pracownikow
Urzedu;
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20) prowadzenie spraw z zakresu realizacji programéw z dziedziny informatyzacji

wspoffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej;

21) zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, faksowej, internetowej i alarmowej

w Gminie;

3. Zadania zakresu spraw archiwalnych:

1)

2)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie archiwum zakitadowego, w tym gromadzenie, przechowywanie,
ewidencjonowanie, zabezpieczanie dokumentéw archiwalnych;

klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatdw archiwalnych znajdujgcych sie
w zasobie archiwum;

weryfikacja kwalifikacji akt do poszczegoélnych kategorii archiwalnych;

archiwizacja dokumentéw przekazywanych przez komoérki organizacyjne gminy;
prowadzenie archiwum Gminy oraz wdrazanie i nadzorowanie stosowania postanowien
instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt;
prowadzenie ewidencji aktualnie posiadanych akt;

brakowanie akt kategorii B, dla ktérych uptynat okres przechowywania;

przekazywanie akt kategorii A do Archiwum Panstwowego;

udostepnianie akt zgromadzonych w archiwum;

10) przekazywanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego Gminy do Archiwum

Panstwowego.

4. Zadania z zakresu spraw ochrony przeciwpozarowej, w szczegolnosci:

1)

2)
3)

wspotdziatanie z Komendantem Gminnym i jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych
w zakresie zapewnienia gotowosci bojowej;

prowadzenie ewidencji sprzetu OSP;

prowadzenie dokumentacji Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajgcych na terenie

Gminy.

5. Zadania z zakresu informacji publicznej:

1)
2)

3)

4)

rejestrowanie i wywieszanie informacji na tablicy ogtoszen Urzedu;

prowadzenie centralnego rejestru wnioskow o udzielenie informacji publicznej oraz decyz;ji
w sprawie odmowy udzielenia informaciji;

koordynowanie dziatari zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej oraz czuwanie
nad terminowym jej udzielaniem, bgdz odmowg udzielenia informacji;

udzielanie informacji publicznej w ramach posiadanego upowaznienia lub

pethomocnictwa.

6. Zadania z zakresu obstugi kancelaryjnej:

1)

prowadzenie sekretariatu w Urzedzie;
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2) przyjmowanie i rejestracja korespondencji oraz przesylek  wptywajgcych
do Sekretariatu;
3) prowadzenie elekironicznego rejestru korespondencji, podziat korespondencji
po dekretacji na komérki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy;
4) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wajta.
7. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarcze;j.
8. Przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej, przesytanie wnioskéw do CEIDG, a takze ich archiwizacja.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego.
10. Prowadzenie ewidencji innych obiektow niz hotelowe, w ktérych $wiadczone sg ustugi
hotelarskie na terenie Gminy.
11. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu oraz przekazywanie ich do
zatatwienia wedtug wtasciwosci;
12. Kontrolowanie terminowego zatatwiania skarg przez merytoryczne komérki organizacyjne
Urzedu.
13. Opracowywanie zbiorczych informacji i sprawozdan ze sposobu zatatwienia skarg
i wnioskéw.
14. Organizacja spisow rolnych i powszechnych.
15. Organizacja wyboréw tawnikow.
16. Wydawanie zaswiadczen i postanowien o petnieniu funkciji sottysa.
17. Prowadzenie punktu informacyjnego w Urzedzie.
18. Prowadzenie, monitoring i wydawanie odpiséw z rejestru instytucji kultury.
19. Przygotowywanie sprawozdan z zadan zdrowia publicznego do Narodowego Programu
Zdrowia.
20. Ochrona i monitoring (urzadzenia alarmowe) budynku Urzedu.
21. Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom

Biura.

§ 23. Do zadan Biura ds. Kadr, Ptac i Szkolen nalezg w szczegélnosci zadania:
1. Prowadzenia rekrutacji na stanowiska pracy w samorzadzie, poprzez stosowanie wymaganej
procedury zwigzanej z naborem kandydatdéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska, oraz realizacja zadan w zakresie odbywania stuzby przygotowawczej,
zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzgdowych.
2. Przygotowywanie dokumentéw wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu

i rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikami Urzedu.
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3. Przygotowywanie innych dokumentow kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy
(przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie, nakfadanie kar).

4. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz archiwum akt osobowych bytych pracownikow.
5. Ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge lat,
nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie
w tym zakresie stosownych dokumentéw.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na renty i emerytury.

7. Prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji urlopéw wypoczynkowych,
okolicznosciowych, macierzyniskich, wychowawczych i bezptatnych.

8. Prowadzenie indywidualnych spraw pracownikéw, w tym wydawanie zaswiadczen
o zatrudnieniu.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w Urzedzie (prowadzenie ewidencji czasu
pracy).

10. Prowadzenie i aktualizowanie bazy danych pracownikow.

11. Koordynowanie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
Urzedu.

12. Koordynowanie spraw z zakresu ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu.

13. Prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzanych w urzedzie praktyk i stazow.

14. Wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikéw
w ramach form aktywizacji zawodowej.

15. Sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu Gminy oraz list ptac w zakresie uméw cywilno-
prawnych.

16. Sporzadzanie i biezgca aktualizacja obowigzujgcej dokumentacji pracowniczej, pracownikow
Urzedu Gminy.

17 .Rozliczanie skfadek ZUS (sporzadzanie raportéw i deklaracji) i przekazywanie elektronicznie
wymaganych dokumentéw do ZUS w zakresie urzedu.

18.Sporzadzanie korekt dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS (w zakresie
Urzedu).

19.Rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych i sporzadzanie deklaracii
rocznej PIT-4R do urzedu skarbowego (w zakresie Urzedu).

20.Sporzadzanie rocznych informacji o pobranych zaliczkach (PIT-11, PIT-8) oraz rozliczanie
radnych gminy i sottysow.

21.Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci do GUS w zakresie danych o zatrudnieniu i

wynagrodzeniach.

30



Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 150/ 2025
Wiejta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzes$nia 2025 1.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

22.Rozliczanie pracownikow robot publicznych i interwencyjnych w zakresie refundacji kosztow
z Powiatowym Urzedem Pracy.
23. Sporzadzanie zestawien Rp-7 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
24 Wypetnianie zaswiadczen o wynagrodzeniach.
25. Opracowywanie polityki kadrowej Urzedu w zakresie rekrutacji, selekcji, zatrudniania,
systemu ocen oraz systemu szkolen.
26. Prowadzenie centralnego rejestru umdw i porozumien.
27. Prowadzenie rejestrow petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Wijta.
28. Wspotpraca z sgdami w zakresie prac osob skazanych skierowanych w ramach kary
ograniczenia wolnoéci lub prac spotecznie uzytecznych.
29. Prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow i dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy wydajgcych decyzje administracyjne
w imieniu Wéjta.
30. Opracowywanie projektow regulaminéw okreslajacych prawa i obowigzki pracownikow
urzedu, w tym regulaminu pracy, premiowania, podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
31.Prowadzenie spraw pracownikow urzedu zwigzanych z realizacjg regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.
32.Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzéganiem przez pracownikéw urzedu Kodeksu Etyki
pracownikéw Urzedu.
33.Wspéipraca z Urzedem Pracy, Gtéwnym Urzedem Statystycznym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz innymi jednostkami w zakresie dziatania biura.
34.Prowadzenie Rejestru Korzysci.
35.Realizacja zadan dotyczgcych obstugi krajowych podrézy stuzbowych pracownikow Urzedu.
36.Prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie
w szczegolnosci:
1) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy w Urzedzie;
2) dokonywanie systematycznych ocen zagrozen zawodowych na stanowiskach pracy oraz
sporzgdzanie wnioskéw w tym zakresie;
3) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do usuwania zagrozen na stanowiskach pracy,
sporzadzanie i przedstawianie Wojtowi okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy;
4) przeprowadzanie szkolenia z zakresu BHP dla nowozatrudnionych pracownikow Urzedu;

5) organizowanie szkolen okresowych z zakresu BHP dla pracownikow;
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6) udziat w opracowywaniu planéw rozwoju i modernizacji Urzedu w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) sporzadzanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczeristwa i higieny pracy
w uzytkowanych i nowo pozyskiwanych pomieszczeniach Urzedu,

8) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw i instrukgcji dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami w
zakresie bhp;

9) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskdéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, a takze
kontrola realizacji wnioskow;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
wypadkdw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy.

37. Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom

biura.

§ 24. Do zadan Biura ds. Oswiaty nalezg w szczegélnosci zadania:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem i likwidacjg gminnych jednostek
o$wiatowych oraz ustalanie sieci szkét | przedszkoli w gminie oraz okreslanie granic obwodéw
szkolnych.
2. Prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych.
3. Wspotpraca z dyrektorami placowek oswiatowych, ztobka oraz biblioteki w zakresie dziatania
biura.
4. Uczestnictwo w kontrolach placowek z zakresu dziatania biura.
5. Dokonywanie analiz o sytuacji finansowo-kadrowej placéwek oswiatowych, ztobka oraz
biblioteki, w tym przedktadanie uwag i propozycji wojtowi.
6. Kontrola prawidiowosci projektéw arkuszy organizacji sporzadzanych przez dyrektoréw
placowek o$wiatowych i przedktadanie ich do zaopiniowania organowi nadzoru pedagogicznego.
7. Przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych.
8. Prowadzenie spraw w zakresie oceny pracy dyrektoréw placéwek oswiatowych.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli w tym prowadzenie
rejestru wnioskéw, postepowan i zaswiadczen.
10. Kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat zamieszkatg na terenie

gminy.
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11. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia pracownikow
mtodocianych.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci niepetnosprawnych do placowek
oSwiatowych.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow i nagrod wdjta dla szczegdlnie
uzdolnionych uczniéw.

14. Przygotowywanie rocznej informacji o stanie zadan oswiatowych.

15. Przygotowywanie materiatow i informacji dotyczgcych o$wiaty oraz projektéw uchwat
i zarzgdzen z zakresu dziatania biura.

16. Wprowadzanie danych oraz sktadanie wnioskéw w Systemie Informacji Oswiatowe;.

17. Naliczanie wynagrodzen, sporzgdzanie list ptac oraz prowadzenie kart wynagrodzen dla
pracownikow placéwek oswiatowych, ztobka i biblioteki.

18. Rozliczanie skfadek ZUS, w tym sporzadzanie raportéw, deklaracji oraz korekt dokumentéw
zgtoszeniowych i rozliczeniowych i ich elektroniczne przekazywanie za pomocg programu
PLATNIK oraz PUE ZUS.

19. Rozliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego zaliczek podatku dochodowego
od wynagrodzen oraz sporzgdzanie informacji i deklaracji rocznych o pobranych zaliczkach (PIT-
11, PIT-8C, PIT-8AR, PIT-4R).

20. Prowadzenie rozliczen i obstuga programu Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

21. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych Z-03 i rocznych Z-06 o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu.

22. Sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w tym ERP-7.

23. Przygotowywanie informac;ji i deklaracji do PFRON.

24, Wspotpraca z organami egzekucyjnymi w ramach naliczania wynagrodzen pracownikom
placowek oswiatowych, ztobka i biblioteki.

25. Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom

biura.

§ 25. Do zadan Biura ds. Funduszy i Zaméwien Publicznych naleza
w szczegolnosci zadania:
1. Prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien publicznych.
2. Przygotowywanie ogtoszen o przetargach do Biuletynu Zaméwien Publicznych, Dziennika
Urzedowego Unii Europejskiej, na tablice ogloszen, strone internetowg oraz do Biuletynu

Informacji Publicznej.
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3.Przygotowanie (wspdlnie z komoérkami organizacyjnymi wnioskujacymi o przeprowadzenie
postepowania) dokumentacji zwigzanej z realizacjg okreslonych procedur udzielania zamowien
publicznych tj. specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia, wzér oferty, wzor umowy.

4. Dystrybucja materiatéw przetargowych.

5. Udzielanie wyjasnien i przygotowywanie odpowiedzi na zapytania wykonawcow dotyczgce
prowadzonych postepowan na etapie sktadania ofert,

6. Sporzadzanie protokotéw postepowania i dokumentacji podstawowych czynno$ci zwigzanych
z prowadzonymi postepowaniami.

7. Przygotowywanie planu zamoéwien publicznych na dany rok.

8. Przesytanie informacji o wynikach postepowan do Biuletynu Zamowienr Publicznych oraz do
wykonawcdw biorgcych udziat w postepowaniach.

9. Przygotowanie projektéw rozstrzygnie¢ protestéw i odwotan dotyczacych prowadzonych
zamoéwien.

10. Planowanie i prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zaméwien publicznych;

11. Przygotowywanie procedur zwigzanych z dokonywanymi zamoéwieniami publicznymi
udzielonymi przez Gmine.

12. Wspbtpraca i nadzér nad komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Gminy w zakresie udzielania zamowien publicznych.

13.Wyszukiwanie, gromadzenie i udostepnianie informacji w sprawie pozyskania srodkow
finansowych z funduszy zewnetrznych.

14 Analiza mozliwosci pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych, w tym analizowanie programéw
europejskich i krajowych pod katem mozliwosci wykorzystania ich na terenie gminy oraz
przedkiadanie informacji z tego zakresu wojtowi, komorkom organizacyjnym urzedu oraz
jednostkom organizacyjnym gminy.

15.0pracowywanie wnioskéw aplikacyjnych w celu pozyskiwania zewnetrznych $rodkow
finansowych pochodzgcych ze zZrédet unijnych oraz krajowych.

16.Nadzor nad prawidtows realizacjg zawartych uméw o dofinansowanie projektow.
17.Rozliczanie przyznanych funduszy w trakcie i po wykorzystaniu, we wspofpracy z pozostatymi
komérkami urzedu.

18.Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania wnioskow
o dofinansowanie zadan ze srodkéw zewnetrznych.

19.Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych

pracownikom Biura.
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§ 26. Do zadan Biura ds. Promocji i Komunikacji nalezg w szczegélnosci zadania:
1. Realizowania projektéw skierowanych do mieszkancow Gminy.
2. Analizy potrzeb spotecznych i mozliwosci ich zaspokojenia.
3.Realizacji polityki informacyjnej Wojta.
4. Budowania marki Gminy.
5.Przygotowywania, realizacja oraz nadzor nad wykonywaniem programéw promocji
i dziatann promocyjnych Gminy.
6. Przygotowywania, organizaciji i obstugi spotkan z mieszkancami Gminy.
7.Redagowania strony internetowej Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami, w tym wspétpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu w celu pozyskiwania
informacji przydatnych dla mieszkancow oraz niezbednych do aktualizacji strony.
8. Inicjowania zmian, w tym przebudowy zawartosci danych strony internetowej Urzedu;
9. Prowadzenia dokumentacji prasowej i audiowizualnej dotyczacej Gminy;
10. Realizacji polityki promocyjnej Gminy poprzez:

1) przygotowywanie plandéw przedsiewzie¢ promocyjnych wynikajacych z potrzeb
i tradycji Gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem projektéw o charakterze
promocyjnym oraz animacjg dziatan na rzecz mieszkancow Gminy, w tym koordynacja
miedzywydziatowa w tym zakresie,

3) przygotowywanie materiatdw promocyjnych o Gminie, w tym przygotowywanie
materiatdw do wydawnictw, prezentacji multimedialnych oraz innych materiatow
promocyjnych.

11. Przygotowywanie wydawnictw wiasnych.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem kontaktéw ze spoteczno$ciami lokalnymi
w kraju i za granica.

13. Utrzymywanie biezacych kontakiéw z mediami, majgcych na celu budowanie pozytywnego
wizerunku gminy oraz udzielanie odpowiedzi na artykuty prasowe.

14.Autoryzacja wywiadéw oraz udzielanie odpowiedzi na zapytania prasowe, w tym
przygotowywanie sprostowan.

15.Prowadzenie centralnego rejestru lokalnych przedsiewzie¢ o charakterze kulturalnym,
os$wiatowym i sportowym, organizowanych przez Gmine.

16. Wspotorganizacja obchodow, rocznic i swigt narodowych, w tym wykonywanie zadan
zwigzanych z ich koordynacjg i zabezpieczeniem ze strony Gminy.

17. Nadzor nad przestrzeganiem zasad funkcjonowania, obstugi i eksploatacji gminnego

monitoringu wizyjnego.
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18. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi.
19. Inne sprawy okreslone w udzielonych petnomocnictwach i upowaznieniach pracownikom

Biura ds. Promocji i Komunikaciji.

§ 27. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg w szczegolnosci zadania:

1. Rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow w formie aktéw stanu cywilnego oraz innych zdarzen
majgcych wptyw na stan cywilny osob.
2. Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego w oparciu o orzeczenia sgdow, decyzje
administracyjne i o$wiadczenia osoéb.
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 przeszkod do zawarcia matzenstwa 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 czynnoséci wynikajgcych z przepiséw ustawy — Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy.
6. Organizowanie jubileuszy dla par matzenskich za dtugoletnie pozycie matzeriskie oraz
jubileuszy z okazji 100 rocznicy urocdzin.
7. Wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen z zakresu dziatania Urzedu Stanu
Cywilnego.
8. Przyjmowanie oswiadczen woli o wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC i poza lokalem.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem skutecznosci na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej orzeczen sgdowych i decyzji organdéw panstw obcych.
10.Prowadzenie akt zbiorowych do aktow urodzen, matzenstw i zgonoéw.
11. Wspétpraca z innymi urzedami stanu cywilnego, organami ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych w zakresie sporzgdzonych aktow stanu cywilnego i naniesionych zmianach.
12. Wydawanie odpisow skroconych, zupetnych i wielojezycznych oraz zaswiadczen z ksiag
stanu cywilnego.
13. Sporzadzanie kart statystycznych z urodzen, matzenstw i zgondéw oraz sprawozdan dla

Gtéwnego Urzedu Statystycznego.
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14. Wykonywania zadan w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

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

wystepowanie 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 mieszkancéw i cudzoziemcoéw oraz
wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych;

wydawanie zaswiadczen i poSwiadczen ze zbioréw meldunkowych;

przyjmowanie wnioskéw o wydanie i wymiane dowodu osobistego;

wydawanie dowodow osobistych;

przyjmowanie oswiadczen o utracie dowodu osobistego i wydawanie zaswiadczen

o0 utracie dowodu osobistego.

15. Wydawania decyzji w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego i odmowy udzielenia

informacji zawartych w rejestrze dowoddw osobistych.

16. Prowadzenie rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

17. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

18. Przygotowywanie spiséw wyborcow.

19. Prowadzenie rejestru dowoddw osobistych.

20. Przygotowywanie list os6b w celu przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej.

21. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zbiérkach publicznych.

22. Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o cudzoziemcach.

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

24. Inne sprawy okreslone w pelnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom

wydziatu.

25.Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom

Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 28. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Rady Gminy naleza w szczegdlnosci

zadania:

1. Zadania z zakresu obstugi Rady:
1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady i Komisji Rady, w tym sporzgdzanie protokotéw

z ich posiedzen;
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2) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady;
b) aktow prawa miejscowego;
c) wnioskow i opinii Komisji Rady;
d) interpelacji i wnioskéw Radnych;
e) skarg i wnioskow wptywajacych do rady i Przewodniczgcego Rady.

3) przekazywanie komérkom organizacyjnym gminy oraz jednostkom organizacyjnym
uchwat Rady;

4) przekazywanie interpelacji i wnioskow Radnych do wiasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz kontrola terminowego ich
rozpatrzenia;

5) koordynacja zadan zwigzanych z rozpatrywaniem petycji,

6) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady i Zarzadzen Wojta;

7) prowadzenie spraw dotyczgcych o$wiadczen majatkowych radnych;

8) przygotowywanie list bedgcych podstawa wyptaty diet radnym i przekazywanie ich do
Wydziatu Budzetowo — Ksiegowego.

6.Przekazywanie materiatbw do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa
Mazowieckiego;

7. Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikowi.

§ 29. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego,
Obronnych i Ochrony Cywilnej nalezg w szczegélnosci zadania:
1.0pracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych.
2. Opracowywanie planow i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej.
3. Opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy oraz kart realizacji zadan
operacyjnych.
4.0Opracowywanie i uaktualnianie danych do planu przygotowan stuzby zdrowia na terenie Gminy
na potrzeby obronne.
5. Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta
zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej paristwa;
6. Opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru.

7. Przygotowywanie i organizacja Akcji Kurierskiej.
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8. Opracowywanie rocznych planéw Swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do
realizacji w razie mobilizacji i wojny, analizowanie wnioskéw dotyczgcych $wiadczen osobistych
i rzeczowych oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie.

9. Opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej.

10. Przypisywanie zadan obronnych kierownikom komérek organizacyjnych urzedu oraz
opracowywanie regulaminu organizacyjnego na czas wojny.

11. Przypisywanie zadan obronnych kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz
nadzor nad sprawami obronnymi.

12. Koordynowanie spraw z zakresu ochrony przed powodzig.

13.Wspotpraca ze straza, policja, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
dziatajacym i na terenie Gminy w celu poprawy bezpieczeristwa.

14.0Opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy.

15.0pracowywanie i uaktualnianie planu zasadniczych zamierzen i wytycznych do tego planu.
15.Ewidencjonowanie i monitorowanie stanu technicznego sprzetu niezbednego dla obrony
cywilnej.

16.0pracowywanie rocznego planu szkolenia w zakresie obrony cywilnej.

17.Prowadzenie spraw z zakresu reklamowania oséb do formacji obrony cywilne;.
18.Monitorowanie stanu gotowosci Gminy w zakresie obrony cywilnej.

19.Monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen, planowanie reagowania
i usuwania skutkow zagrozen na terenie Gminy.

20.Wykonywanie przedsiewzie¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajacych z planu
operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zagrozenia bezpieczeristwa paristwa
i w czasie wojny.

21.Realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przeciwdziataniem skutkom zdarzen
o charakterze terrorystycznym.

22. Realizacja przedsiewzieé organizacyjnych z =zakresu ochrony, funkcjonowania
i odtworzenia infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen.

23. Okreslanie potrzeb w zakresie swiadczenn osobistych i rzeczowych w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia.

24. Wspotdziatanie z sagsiadujgcymi gminami w zakresie wymiany informacji o zagrozeniu,
ostrzeganiu i wzajemnej pomocy.

25. Organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢éwiczen i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia.

26. Opracowywanie planu ¢wiczen dla cztonkéw zespotu zarzadzania kryzysowego;
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27 Prowadzenie postgpowania administracyjnego w  zakresie wydawania zgody
na przeprowadzenie imprezy masowe;j.

28. Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;

29. Inne sprawy okreslone w udzielonych petnomocnictwach i upowaznieniach pracownikowi

samodzielnego stanowiska.

§ 30. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleza
w szczegolnosci zadania:
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego.
2. Zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktérym sg przetwarzane informacje
niejawne.
3. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;.
4. Okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych.
5. Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.
6. Opracowanie i aktualizowanie wymagajacego akceptacji Wéjta planu ochrony informagii
niejawnych w Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
i nadzorowanie jego realizacji.
7. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka.
8. Przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego ewidencji osob uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa.
9. Opracowanie dokumentacji okreslajgcej poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym
dostepem do informacji niejawnych lub ich utratg, zatwierdzonej przez Wajta.
10. Opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli zastrzezone, zatwierdzonej przez Wijta.
11. Szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych.
12. Prowadzenie zwyklych postepowarn sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych.
13. Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym omoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

14. Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych petnomocnikowi.
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§ 31. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezg w szczegélnosci
zadania:
1. Organizacji bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych w Urzedzie zgodnie
Z przepisami prawa dotyczgcymi ochrony danych osobowych.
2. Zapewnienia przetwarzania danych w Urzedzie zgodnie z uregulowaniami Polityki
Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych.
3. Prowadzenia postepowan wyjasniajacych w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych w Urzedzie.
4. Nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych w Urzedzie;
5. Kontrola dziatari komérek organizacyjnych w Urzedzie pod wzgledem zgodnosci przetwarzania
danych z przepisami o ochronie danych osobowych;
6. Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych inspektorowi.

Rozdziat 5
Zasady i tryb pracy Urzedu

§ 32. 1 Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu
dziatajg na podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

3. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegéinych.

4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg kierujacy komérkami organizacyjnymi oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

4. Pracownicy s3 zobowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron

o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposéb zatatwienia sprawy,

a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepiséw;

2) przygotowywania rozstrzygniecia spraw w miare mozliwosci niezwlocznie,
a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu ich zatatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przedfuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od

wydanych rozstrzygniec.
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5. Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych sg zobowigzani
do przestrzegania tajemnicy danych osobowych i w tym celu stosowania okreslonych procedur
i $rodkéw majgcych na celu zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym.

6. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego prowadzi pracownik,
wyznaczony przez naczelnika wydziatu, dyrektora/kierownika biura.

7.Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jesli jest
to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujgcemu go pracownikowi.

8. Pracownicy przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy gminy.

§ 33. 1. Wéjt przyjmuje obywateli, w tym w sprawach skarg i wnioskéw w kazdg srode

w godzinach od 8.00do 16.30.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow przez poszczegélne komorki
organizacyjne gminy odbywa sie we wszystkie dni pracy gminy.

3. Skargi i wnioski obywateli sg 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.

5. Informacje o dniach przyje¢ 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 komoérek organizacyjnych zgodnie
z wlasciwoscia.

7. Wydziatowe rejestry skarg i wnioskéw prowadzg pracownicy wyznaczeni przez naczelnikow.

8. Pracownicy gminy winni niewtasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg
i wnioskéw oraz indywidualnych spraw mieszkancéw podlegajg odpowiedzialnosci
porzadkowej lub dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa.

§ 34. Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadan gminy, jego struktury
organizacyjnej, majgtku, sposobu przyjmowania i zatatwiania spraw odbywa sie na zasadach

okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publiczne;.

Rozdziat 6
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Rozdziat 6
Zasady zamawiania i uzywania pieczeci

§ 35. 1 Do skiadania zamoéwien na pieczecie dla poszczegolnych komoérek
organizacyjnych oraz pieczgci indywidualnych upowaznieni sg naczelnicy wydziatow,
dyrektorzy/kierownicy biur oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy.
2.ZamoOwienie wraz z uzasadnieniem na pieczecie nalezy sktada¢ do Naczelnika Wydziatu
Organizacji Urzedu.

3. Naczelnik Wydziatu Organizacji Urzedu w porozumieniu z Sekretarzem dokonuje weryfikacji
zamowionych pieczeci pod kontem zgodnosci z instrukcja kancelaryjna, regulaminem
organizacyjnym oraz upowaznieniami wydanymi przez Wéijta.

4. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez Wydziat Organizacji Urzedu w rejestrze pieczeci
urzedowych.

5. Rejestr pieczgci zawiera: liczbe porzadkows, odcisk pieczeci, date pobrania, podpis osoby
pobierajacej, podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej likwidacji.

6. Pracownik, z ktorym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie
z pobranych pieczeci.

Rozdziat 7

Postanowienia korncowe

§ 36. Naczelnicy, dyrektorzy/kierownicy biur, pracownicy na samodzielnych stanowiskach
za posrednictwem Zastgpcy Wojta przektadajg Wojtowi wnioski dotyczgce aktualizacji
Regulaminu.

§ 37. Integraing czesécig Regulaminu jest schemat organizacyjny gminy stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 38. 1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje
si¢ odpowiednio przepisy kodeksu pracy, akty wykonawcze i inne ustawy w zakresie prawa pracy.

wOIT
WAl —
Marcjn Zawadka
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