ZARZADZENIE NR 4 / 2018
WOJTA GMINY SLUPNO
z dnia 8 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stupno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. 22017 r., poz. 1875 z p62n. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy S+upno
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta Gminy Stupno.
§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 106/2016 Wojta Gminy Stupno z dnia
19 wrzesnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Stupnie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik do Zarzadzenia Nr4 /2018
Wajta Gminy Stupno
z dnia 8 sfycznia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Qrganizacyjnego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SLUPNIE

Rozdziat 1

Przepisy ogélne

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

D,
2)
3)
4)
5)
6)

zadania;

wewnetrzng strukture;

zasady funkcjonowaniz;

zakresy dziatania Wdjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza oraz Skarbnika Gminy;
zakresy dziatania komérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych;

schemat organizacyjny.

§ 2. llekroé w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Stupno;

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

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

Wojcie - nalezy przez to rozumieé Woéjta Gminy Stupno;

Zastepcy Wéjta - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Wéjta Gminy Stupno;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Stupno;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stupno;

Kierownictwie Urzedu ~ nalezy przez to rozumieé Wéjta, Zastepce Woita, Sekretarza

oraz Skarbnika;

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

10)Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy

w Stupnie;

t1)Komérce - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze organizacyjnej

urzedu zespdt pracownikéw wyposazony w niezbedne &rodki i kierowany przez

jednego zwierzchnika stuzbowego.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej Waéjt wykonuje zadania

administracji publicznej spoczywajace na gminie jako:

1) zadania wlasne gminy wynikajgce z obowiazujacych przepiséw prawa;
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Zatgeznik do Zarzadzenia WNr 4 /2018
Wojta Gminy Stupno
z dnia 8 stycznia 2018 .
W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjrnego

2) zadania zlecone z zakresu administracji publicznej, zlecone z mocy ustaw;
3) zadania przejete przez gmine w wyniku porozumiet  administracyjnych
z wiasciwymi organami.

2. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu,
niniejszego regulaminu, aktéw prawnych uchwalanych przez rade oraz na podstawie
zarzgdzen wydawanych przez wojta.
3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy
(Dz. U. 22016 r., poz. 1666, z p6zn. zm.) dla zatrudnionych pracownikéw samorzadowych.
4.Urzad jest jednostka budzetowsg Gminy.
5.Urzad ma siedzibe w Stupnie, przy ul. Miszewskigj 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) pigtek od godz. 8.00 — do godz. 15.00.
7. Terenem dziatania Urzedu jest Gmina Stupno.

§ 4. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryinej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych, niniejszym regulaminem oraz zarzadzeniami wojta.

Rozdziat 2

Zasady funkcjonowania urzedu

§ 5. 1. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, 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 woijta, sekretarzem i skarbnikiem.

§ 6. 1. W swoich dziataniach urzgd kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy
obiektywnej, czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny
i stuszny interes obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.
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Zataoznik do Zarzadzenia Nr 4 / 2018
Wojia Gminy Stupno
Z dnia 8 stycznia 2018 1.
W sprawie nadania Reguiaminu Organizacyjnego

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

informatycznych oraz poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 7. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki
I praworzadnoséci, a dobro publiczne przedktadajg nad interesy wtasne i swojego $rodowiska.
Sa bezstronni w wykonywaniu zadar i obowigzkéw, szanuja prawo obywateli do informacji

publicznej, zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych, jawno$é prowadzonych
postepowan.

§ 8. 1. Urzad zapewnia dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig
i dziatalnoscia organéw gminy.
2.Udostgpnianie informagji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu
o ustawe z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r., poz.
1764 z pézn. zm.).
3.Podstawg informacji o dziatalnosci urzgdu i organéw gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej.
4.Urzad przestrzega zasad i trybdéw 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 (Dz. U. z 2017 r,. poz.2077),
uchwatach rady oraz zarzadzeniach wojta.
2.Gospodarujgc érodkami publicznymi urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
i oszczedny, dazge do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw.

Rozdziat 3
Kierownictwo Urzedu

§ 10.1. Pracg urzedu kieruje wojt.
2.Wijt jako kierownik urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

3.Wojt wykonuje swoje cbowiazki przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika,
naczelnikéw wydziatdw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.




Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 4 /2018
Wiéjta Gminy Stupno
Z dnia 8 stycznia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

4.Okreslone przez wojta zadania moga byé wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

§ 11. 1. Do zadan Wéjta nalezy w szczegdinosci:
1) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;
2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;
3) wykonywanie uchwat Rady i zadan Gminy okreslonych przepisami prawa;
4) przygotowywanie projektéw uchwat Rady;
5) okreslenie sposobu wykonywania uchwat:
6) gospodarowanie mieniem komunalnym;
7) wykonywanie budzetu;
8) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
9} ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;
10) realizacja zadan pracodawcy w rozumieniu prawa pracy;
11) realizacja uprawnier zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
12) zapewnienie funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych;
13) wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administragji publicznej oraz
upowaznianie pracownikéw Urzedu do ich wydawania;
14) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem informacji ustawowo chronionych;
15) administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu $wiadczer Socjalnych.
2. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig bezposrednio podporzgdkowanych mu Wydziatéw:
1) Urzgdu Stanu Cywilnego - USC;
2) Wydziatu inwestycji, Infrastruktury i Rozwoju -WIR:
3) Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodno — Kanalizacyjnej - WOS:
4) Biurem Rozwoju i Promocji Gminy - BRP;
) Biurem ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obronnych | Ochrony Cywilngj - BZK:
6) Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN.
3. Wojt wykonuje przypisane mu zadania osobigcie lub powierza ich wykonanie zastepcy wéjta.
4. Wojt moze upowazni¢ imiennie wskazanych pracownikéw urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych i wykonywania okreslonych zadaf.
5.W czasie nieobecnosci wéjta jego zadania wykonuje zastepca wojta.
6.Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust.4, prowadzi Samodzielne Jednooscbowe

Stanowisko pracy ds. Kadr i Szkoler.



Zzlgeznik do Zarzgdzenia Nr4 /2018
Wijta Gminy Stupno
z dnia 8 stycznia 2018,
w sprawie nadania Regulaminu Crganizacyinego

§ 12. 1. Zastepca wojta przy wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dziata
w granicach kompetencji okrestonych w drodze odrebnych zarzadzen wéjta oraz imiennych
petnomocnictw i upowaznien oraz przepisdéw prawa.
2. Zastepca wojta zapewnia, w powierzonych sprawach, realizacie zadan gminy i kieruje
dziatalnoscig komorek organizacyjnych Urzedu realizujgcych te zadania.
3.Zastgpca Wojta wykonuje wobec Wéjta czynnosci z zakresu prawa pracy, z wyjatkiem

nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia.

§ 13. 1. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) zastgpowanie wojta w czasie jego nieobecnosci w wykonywaniu zadan;
2) wykonywanie zadan powierzonych przez wdjta w zakresie udzielonych upowaznien;
3) sktadanie oswiadczert woli w imieniu gminy w zakresie udzielonych przez wajta
petnomocnictw;
4) reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z wojtem;
5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw i komorek
organizacyjnych bezposrednio podlegtych;
8) nadzorowanie wspétpracy z jednostkami pomocniczymi gminy;
7) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, za$wiadczen w sprawach
okreslonych imiennym upowaznieniem wajta.
2. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig nizej wymienionych Wydziatéw:
1) Wydziatu Spraw Obywatelskich - WSQ;
2) Wydziatu Nieruchomosci i Gospodarki Komunainej - WNM,;
3) Samodzielnym Jednoosobowym Stanowiskiem Pracy ds. Kadr i Szkolen - SJK.
3. Wykonywanie zadan Petnomocnika ds. Wyborow, a w szczegolnosci: koordynowanie
prac przygotowawczych do przeprowadzania wyboréw i referendéw zlecanych gminie,
zapewnienie warunkdéw technicznych, organizacyjnych i lokalowych do przeprowadzenia
wyborow i referenddw, wspomaganie zapewnienia przestrzegania prawa wyborczego w dniu
wyboréw, zapewnienie warunkow do dostarczenia wynikéw z gtosowania, zapewnienie
warunkdw do przechowywania materiatow wyborczych.

§ 14. 1. Sekretarz organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie
i odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdéinosci:
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Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 4/ 2018
Wijta Gminy Stupno
z dnia 8 stycznia 2018 1.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyinego

1)} przygotowywanie projektow regulaminéw, ich zmian oraz innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji urzedu;

2) usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr;

3) zarzadzanie systemem szkoler i podnoszenia umiejetnosci zawodowych pracownikéw,
opracowywania $ciezek rozwoju i budowania motywacyjnego srodowiska pracy:

4) nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie;

3) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu;

6) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne; i terminowego zatatwiania spraw,
w tym udzielania odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych;

7) zapewnienie wiasciwego obiegu informacji i dokumentéw w urzedzie;

8) nadzér nad przygotowywaniem materiatdw na sesje rady pod wzgledem merytorycznym
i formalno-prawnym:;

9) dbalos¢ o sprawng obstuge interesantow i dobry wizerunek urzedu;

10) koordynowanie zadar realizowanych przez komaorki organizacyjne urzedu;

11) nadzorowanie realizacji uchwat rady i zarzgdzen wdjta;

12) monitorowanie i koordynowanie systemu kontroli zarzadcze;j;

13)nadzér nad podlegajacymi komérkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem
organizacyjnym;

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

3.Sekretarzowi podlegaja:
1) Wydziat Organizacji Urzedu - WOD:
2} Biuro Rady i Informaciji Publicznej — BRI.

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

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy i Urzedu Gminy:;

2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi;

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

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) udziat w sesjach Rady Gminy;

6) uczestnictwo w posiedzeniach komisji Rady Gminy w sprawach nalezgcych
do kompetengji Skarbnika Gminy;,

7) inicjowanie i przygotowywanie niezbednych dokumentéw, w tym projektéw uchwat Rady
Gminy w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej gminy, a w szczegdlnosci
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Zafgeznik do Zarzgdzenia Nr 4/ 2018
Wéjta Gminy Stupno
Z dnia 8 stycznia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

budzetu gminy;

8) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wéjta,
dotyczacych gospodarki finansowej gminy, w tym prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci zakladowego planu  kont, obiegu dokumentdéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji:

9) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem mieniem komunalnym;

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

11) nadzor nad opracowywaniem projektu budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowe;
gminy, zgodnie z zapisami ustawy o finanséch publicznych;

12) ekonomiczna analiza planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

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

14)nadz6r na prawidlowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i podmiotéw
otrzymujacych srodki z budzetu gminy;

15} zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosci zawieranych umow;

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

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

18)nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu
gminy i Urzedu Gminy;

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

20) opiniowanie wnioskéw o umorzenie lub udzielenie innych ulg w splacie naleznosci
podatkowych, a takze wnioskéw o umorzenie lub udzielenie innych ulg w sptacie
nalezno$ci pienigznych, do ktdrych nie stosuje sig przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku Ordynacja podatkowa przypadajacych Gminie, do udzielania ktorych wiasciwy
jest Wojt Gminy.

2. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoécig Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego — WBK.

§ 16. 1. Wydziatami Gminy kierujg Naczelnicy.
2. Biurem Rady i Informacji Publicznej kieruje Sekretarz.
3. Biurem Rozwoju i Promocji Gminy kieruje Wajt.
4. Biurem ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Obronnych i Ochrony Cywilnej kieruje Wit

3. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
%



Zalgeznik do Zarzadzenia Nr4 / 2018
Wéjita Gminy Stupno
z dnia 8 stycznia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

6. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, 3, 4 i 5 83 bezposrednimi przetozonymi podiegtych
im pracownikéw i sprawujg nadzor nad ich praca.
7. Naczelnicy wydziatéw i Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w szczegolnosci:
1) kieruig w imieniu  Wdjta dziatalnoscia podleglych im komoérek zgodnie
Z przepisami prawa;
2) zapewniajg nalezytg organizacje pracy;
3) nadzorujg realizacje zadan przez kierowana komdrke, a szczegdlnie terminowe
| poprawne zatatwianie spraw;
4) wdrazajg zasady racjonaingj organizacji pracy oraz przygotowujg propozycje zakreséw
obowigzkow stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw im podlegtych;
5) wyznaczajg stafe i dorazne zastepstwa na poszczegdlnych stanowiskach pracy;
6) zapewniaja dyscypline pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy;
7) dokonujg kontroli realizacji zadar podiegtych im pracownikow;
8) dokonujg okresowej oceny podlegtych pracownikéw:
9) wykonujg czynnoséci zwiazane z kontrola zarzadczg w zakresie zadan realizowanych
przez swojg komdrke organizacyjna;
10) ponosza odpowiedzialno$¢ sluzbows wobec Wéjta za wlasciwg i terminows realizacie
powierzonych im zadan.

§ 17. 1. Naczelnicy gminy sa zobowigzani do realizacji zadan wynikajacych
ze wspdidziatania wojta z rada we wszystkich sprawach wynikajgcych z potrzeb gminy.
2. Projekty uchwat Rady wnoszone przez Wojta opracowujg naczelnicy wiasciwych
merytorycznie komorek organizacyjnych Gminy, zgodnie z zasadami okreslonymi
w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwea 2002 r. (Dz. U z 2016 r., poz.
283) w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”. Projekty te wymagaja opinii radcy prawnego,
aw przypadku dotyczgcym spraw finansowych réwniez podpisu Skarbnika Gminy.
2. Kierownicy komoérek organizacyjnych Gminy przedkladajg Wojtowi, za posrednictwem
Sekretarza, celem akceptacji wszelkie materiaty opracowywane na posiedzenia rady.
3. Biuro Rady i Informacji Publicznej prowadzi rejestr interpelacji i wnioskéw radnych oraz
niezwtocznie przekazuje je wojtowi.
4. Rozpatrywanie oraz zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych nalezy do komérki
organizacyjnej urzedu wilasciwej ze wzgledu na przedmiot interpelacji, wzglednie komérki

wskazane] przez sekretarza jako wiodgcej, jezeli zatatwienie sprawy wymaga wspdldziatania

o
%

innych komérek organizacyjnych.



Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 4 / 2018
Wéjta Gminy Stupno
Z dnia 8 stycznia 2018 r.
w sprawie nadania Reguiaminu Organizacyinego

5. Naczelnicy komodrek organizacyjnych gminy przygotowujg odpowiedzi na interpelacje
i wnioski radnych, a nastepnie przedstawiajg je do akceptacji wojtowi najpdzniej na 5 dni przed
uptywem terminu zatatwienia.

Rozdziat 4
Struktura Organizacyjna Gminy

§ 18. 1. W Urzedzie funkcjonuja wydziaty, biura oraz jednoosobowe stanowiska
pracy, ktére przy znakowaniu akt postugujg sig symbolami okreslonymi w regulaminie.
2. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace wydziaty:

1) Wydziat Organizacji Urzedu — WOD:;
2) Wydziat Spraw Obywatelskich — WSO;
3) Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodno-Kanalizacyjnej ~ WOS;
4) Wydziat Nieruchomosci i Gospodarki Komunalnej— WNM;
3) Wydziat Budzetowo-Ksiegowy ~ WBK:
6) Wydziat Inwestycji, Infrastruktury i Rozwoju — WIR;
3. W skiad urzedu wchodzg nastepujace biura:
1) Biuro Rady i Informacji Publicznej — BRI;
2) Biuro Rozwoju i Promocji Gminy — BRP:
3) Biuro ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Obronnych i Ochrony Cywilnej —BZK.
4. W Urzedzie tworzy sie nastepujace samodzielne stanowiska:
1) Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr i Szkolen — SJK:
2) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych — PIN.
4.W sktad Urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego — USC.

§ 19. Wspdlne dla wszystkich komérek organizacyjnych w gminie sg nastepujace
zadania i czynnosci:

1} zgodna z prawem i terminowa realizacja zadan:

2) przygotowywanie projektow uchwat, materiatdw, sprawozdar i analiz na sesje rady, oraz dla
potrzeb Wéita;

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat rady;

4) wspdtuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych gminy;

5) wspéidziatanie ze skarbnikiem w zakresie opracowania projektu budzetu:

8) rozpatrywanie | przygotowywanie propozycji sposobu zatatwiania interpelaciji
i wnioskow radnych, wnioskéw komisji rady oraz interwencji postow i senatoréw;
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 4 /2018
Wéijta Gminy Slupno
z dnia § stycznia 2018 1.
W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnege

7) prowadzenie  postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
W  sprawach indywidualnych  oraz  wykonywanie  zadan wynikajgecych
Z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administragji;

8) podejmowanie dziatari na rzecz usprawnienia pracy gminy;

9) rozpatrywanie i przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski:

10)wspétpraca z komisjami rady w zakresie realizowanych zada#;

11)wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi
gminy w zaKresie realizowanych zadan:

12) przygotowywanie okresowych informacji ze swojej dziatalnosci oraz sporzadzanie
wymaganych prawem sprawozdan;

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

14) planowanie i gospodarowanie srodkami finansowymi przewidzianymi
w budzecie gminy;

18)kontrolowanie i rozliczanie sie z wydatkowanych  $rodkéw  finansowych
w zakresie wykonywanych zadan:

16) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustaw, w szczegélnosci: o ochronie danych
osobowych, o ochronie informagii niejawnych, o zaméwieniach publicznych oraz
o0 dostepie do informagji publiczney;

17)wspdtdziatanie w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych;

18) przygotowywanie projektéw uméw i porozumien dotyczgcych merytorycznego zakresu
dziatania komérek organizacyjnych.

§ 20. Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodno — Kanalizacyjnej realizuje
zadania:

1. Gospodarki odpadami komunalnymi, w tym:

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

2) prowadzenie postepowan administracyjnych wobec podmiotu odbierajacego odpady
komunalne od wiascicieli nieruchomosci w tym wymierzanie kar administracyjnych;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych nakazujacy usuniecie odpadéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich skladowania;

4) wydawanie zezwolei na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnoéci w zakresie
oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, w tym:
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£ r
;%



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/ 2018
Wéjta Gminy Stupno
Z dnia B stycznia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

a) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych ww. zezwolen,

b} weryfikacja sprawozdan sktadanych przez przedsichiorcéow,

c) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych infformacji o iodci i rodzaju
nieczystosci ciektych odebranych z terenu gminy,

d) prowadzenie rejestru dziatalno$ci reglamentowanej w ww. zakresie.

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

6) przekazywanie rejestréw dziatalnoéci regulowanej dla podmiotow odbierajacych
odpady komunalne oraz dla podmiotéw odbierajacych nieczystosci ciekfe na
stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej w celu wprowadzenia do systemu CEIDG:

7) sprawy zwigzane z obowigzkiem przytaczenia nieruchomosci do istniejacej sieci
kanalizacyjnej, wyposazenia nieruchomoéci w zbiornik bezodptywowy lub
przydomowsa oczyszczalnieg;

8) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni
Za pomoca programu GOMiG — Odpady;

9) wspbtpraca ze Zwigzkiem Gmin Regionu Ptockiego oraz firmg odbierajgca odpady
komunalne w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym:
przyjmowanie zgtoszen od mieszkancéw, sottysow, radnych;

10) wspdipraca z Wydziatem Budzetowo-Ksiegowym w sprawie optat za odbiér odpadéw
komunalnych z poszczegdlnych nieruchomosci, bedacych w zarzadzie Gminy;

11) realizacja zadan zwigzanych wyrobami zawierajacymi azbest.

- Okreslenie wymagan, wobec oséb utrzymujacych zwierzeta domowe, w zakresie

bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych.

- Rozwigzanie problemu bezdomnych zwierzat oraz zapewnienie zbierania, transportu

i unieszkodliwiania zwiok bezdomnych zwierzat lub ich czesci oraz wspétdziatanie

z przedsigbiorcami podejmujgcymi dziatalnoéé w tym zakresie

. Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

1) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami;

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

. Sprawy ochrony $rodowiska, w tym:
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr4 /2018
Wéjta Gminy Stupno
2 dnia 8 stycznia 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjrego

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

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

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

a) inicjowanie, nakazywanie i kontrolowanie przestrzegania wymogow ochrony
Srodowiska,

b) kontrola zgodnosci sposobu korzystania ze érodowiska z wydanymi decyzjami
i obowigzujacym prawem,

4) prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego;

5) sprawowanie nadzoru nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych;

6) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gdrniczego, w tym realizacja
spraw zwigzanych z udzielaniem koncesiji;

7) analiza oraz udostepnianie, znajdujacych si¢ w posiadaniu wydziatu, dokumentéw
i informacji o $rodowisku i jego ochronie;

8) realizacja zadari z zakresu ochrony zwierzat oraz zapobiegania | zwalczania
bezdomnosci zwierzat na terenie gminy;

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

10) sprawy z zakresu gospodarowania wodami | gospodarki wodnej, wynikajace z ustawy
z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne (Dz.U z 2017 r., poz. 1566 z pbéZn.zm.).

6. Sprawy rolnictwa i ochrony przyrody, w tym:

1) przygotowywanie projektéw decyzji w zakresie zezwolen na usuwanie drzew
i krzewow;

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

3) prowadzenie rejestru wnioskéw na usuwanie drzew i Krzewdw;

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

5) ewidencjonowanie obiektow objetych ochrong, wynikajaca z przepiséw ustawy z dnia
16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2016 1., poz.2134 z pdz. zm.);



Zatgeznik do Zarzadzenia Nr4 /2018
Wijta Gminy Stupne
z dnia 8 stycznia 2018 r,
w sprawie nadania Regulaminu Crganizasyjnego

6) sporzadzanie wnioskéw do Starosty o wydanie decyzji na usuniecie drzew i krzewdw
z terendw gminnych;

7) opiniowanie projektu planu ochrony dla rezerwatéw przyrody;

8) opiniowanie projektu likwidacji lub zmiany granic obszaru chronionego krajobrazu;

9) opiniowanie projektu listy obszaréw Natura 2000:

10) melioracja uzytkéw rolnych i wspéipraca w tym zakresie ze Spétkg Wodnag;

11) dokonywanie przegladow rowéw, rzek i wspdlpraca w tym zakresie z Wojewddzkim
Zarzadem Melioragji i Urzadzern Wodnych oraz Regionalnym Zarzadem Gospodarki
Wodnej;

12) organizacja spisow rolnych;

13) sprawy wynikajgce z ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztattowaniu ustroju
rolnego (Dz. U. z 2017 r., poz. 2196 z pdzn. zm.); oraz ustawy z dnia 20 lipca 1990 r.
o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie roinym do pracowniczego
stazu pracy (Dz. U. z 1990 r., Nr 54, poz. 310);

14) nakladanie obowigzku zrekultywowania na cel rolne lub lesne nieuzytkdéw lub
uzyzniania gruntéw w przypadku wylaczenia gruntéw z produkgiji rolnej;

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leénych:

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

17) dokonywanie lustracji gospodarstw i udzielanie pomocy wiascicielom gruntow
rolnych ktérzy poniesli straty gospodarcze;

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

19) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o lasach, w tym wylaczanie gruntéw
z produkcji lesne;.

7. Sprawy gospodarki komunalnej, w tym:

1) informowanie mieszkancéw o jakoéci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi;

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

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

4) przygotowywanie uchwat w sprawie optat za pobér wody i odprowadzanie $ciekéw:

5) wydawanie warunkéw technicznych do projektowania sieci i przytaczy wodno-
kanalizacyjnych;
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 4/ 2018
Wéjta Gminy Stupno
Z dnia 8 stycznia 2018 r,
w sprawie nadania Regularminu Qrganizacyjnego

6) przygotowywanie uméw na dostarczenie wody i odprowadzanie s$ciekéw oraz
wprowadzanie zmian i nowych odbiorcow;
7)  uzgadnianie projektow siegi | przytaczy wodno-kanalizacyjnych;
8) aktualizacja pozwolef; wodno-prawnych dia gminnych obiektéw i urzgdzeri;
9) pobieranie probek wody do badan i dostarczanie do laboratorium;
10) zlecanie badar $ciekdw, gleby | osadu;
11) prowadzenie ewidencji odpaddéw powstajacych na terenie Gminnej oczyszczalni
sciekow;
12) zlecanie usuwania awarii siec wodociggowych, kanalizacyjnych, SUW, Oczyszczalni
sciekéw, przepompowni $ciekéw i wody;
13) nadzér nad konserwatorami SUW i Oczyszczalni;
14) prowadzenie Ksiag Rewizyjnych urzadzen podlegajacych nadzorowi Urzedu Dozoru
Technicznego;
15) Wspétpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym, Starosta Plockim,
Wojewodzkim inspektorem Ochrony Srodowiska, Wodociggami Ptockimi:
18) wymiana i naprawa hydrantéw oraz zasuw na sieci wodociggowej;
17) sprawowanie biezacej kontroli urzadzen uzdatniania wody, hydroforéw oraz
zbiornikow;
18) dokonywanie odczytow stanow licznikéw ha wodomierzach
u poszczegodlnych odbiorcéw wody z wodociagu i odprowadzonych $ciekow:
19) utrzymanie w ruchu cigglym sieci kanalizacyjnej | przepompowni $ciekow:
20) przeprowadzanie procedur zwigzanych z zamknigciem przytaczy wodno-
kanalizacyjnych;
21) przeciwdziatanie nielegalnemu wprowadzaniu Sciekéw oraz wéd roztopowych
i opadowych do kanalizagji oraz nielegalnemu korzystaniu z wodociggu gminnego;
22) monitoring SUW, oczyszczalni i przepompowni sciekdw.
8. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarcze;.
9.Przyjmowanie wnioskow dotyczacych wpisu do Centrainej Ewidencji i Informac;i
o Dziatalnosci Gospodarczej, przesytanie wnioskéw do CEIDG, a takze ich archiwizacja.
10.Inne sprawy okresione w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom
wydziahu.

§ 21. Wydzial Nieruchomosci i Gospodarki Komunalnej realizuje zadania:
1.Sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego, w tym:
1) opracowywanie zasad i celéw polityki rozwoju przestrzennego Gminy;
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 4/ 2018
Wéjta Gminy Stupne
z dnia 8 stycznia 2018 r.
w sprawie nadaniz Regulaminu Organizacyjnego

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

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

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

5) dokonywanie oceny aktualnosci studium i planéw migjscowych:

6) przygotowywanie i wydawanie wypisow | wyryséw ze studium uwarunkowarn
I kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i miejscowych  plandw
zagospodarowania przestrzennego;

7) wydawanie zaswiadczert o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowych planach
Zagospodarowania przestrzennego;

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

9) opracowywanie opinii o zgodnosci przedktadanych wstepnych projektéw podziatu
Z migjscowym planem zagospodarowania przestrzennego - postanowienia;

2.5prawy polityki lokalowej, w tym:

1) gospodarowanie zasobem lokalowym Gminy;

2) zapewnienie racjonalnego wykorzystania zasobéw lokali mieszkalnych oraz zasobéw
lokali uzytkowych;

3) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego;

4) przygotowywanie i prowadzenie postepowan przetargowych na wylonienie najemcow
powierzchni uzytkowych znajdujgeych sig¢ w budynkach gminnych.

3. Sprawy z zakresu prawa budowlanego:

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

2) prowadzenie ksigzek obiektéw dia budynkéw stanowigcych wlasnoéé Gminy;

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

4) wspdlpraca z organami Starostwa i Inspekcji Nadzoru Budowlanego w sprawach

/

dotyczacych realizacji prawa budowlanego.



Zadgeznik do Zarzadzenia Nr 4 / 2018
Woéita Gminy Stupno
z dnia 8 stycznia 2018 1.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

4. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami.
5.Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o grobach i cmentarzach.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z estetyka przestrzeni publicznych wynikajacych z ustawy
0 zmianie niektorych ustaw w zwigzku ze wzmocnieniem narzedzi ochrony krajobrazu.
7. 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 gmine;
) prowadzenie postepowan o podziat nieruchomosci;
6) 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. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie ustalenia jednorazowej optaty
z tytutu wzrostu wartosci nieruchomoséci w zwiazku z uchwaleniem lub zZmiang miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego w oparciu o przepisy ustawy o planowaniu
| zagospodarowaniu przestrzennym.
9. Przygotowywanie dokumentacji niezbedne] do inwentaryzacji mienia podlegajgcego
komunalizacji w oparciu o ustawe przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytoriainym
i ustawe o pracownikach samorzadowych.
10. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wnioskéw w sprawie regulacji stanu prawnego
drog gminnych na podstawie ustawy —przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce
administracje publiczna.
11. Prowadzenie spraw 2zwigzanych z nabywaniem gruntéw pod drogi w trybie ustawy
0 szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych.
12.Prowadzenie  administracyjnych postanowien  rozgraniczeniowych w  oparciu
0 ustawe prawo geodezyjne i kartograficzne.
13.Prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem administracyjnym, ustalaniem nazw
miejscowosci | obiektow fizjograficznych w oparciu o ustawe o urzedowych nazwach
miejscowosci | obiektow fizjograficznych oraz samorzadzie gminnym.
14. Prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic, placow oraz nadawanie numerdw porzgdkowych
nieruchomoséci obstuga serwisu mapowego e-gmina, programie ewmapa oraz aplikacji EMUIA
W oparciu o ustawe prawo geodezyjne i kartograficzne.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 4 / 2018
Wojta Gminy Stupno
z dnia 8 stycznia 2018 1.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

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

16. Organizowanie o koordynowanie utrzymania czystosci i porzadku w gminie.

17. Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom
wydziatu.

§ 22. Wydzial Organizacji Urzedu realizuje zadania:

1. Z zakresu obstugi gospodarcze;j:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym zaopatrzeniem Gminy;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z naprawami i konserwacjg sprzetu, Srodkow trwatych
i wyposazenia Gminy;

3) utrzymanie czystosci i porzgdku w budynku Gminy oraz w jego otoczeniu;

4) zabezpieczenie ochrony mienia i bezpieczenstwa budynku urzedu;

5) koordynowanie cato$cig spraw  zwiazanych z  otwieraniem, zamykaniem
i zabezpieczeniem budynku;

2. Z zakresu obstugi administracyjne;:

1) realizacja zaméwien dotyczacych zakupu pieczatek oraz tablic informacyjnych;

2) prowadzenie rejestru oraz realizacja zaméwien dotyczgcych pieczeci urzedowych;

3) prowadzenie ksiag inwentarzowych majatku Gminy:

4) prowadzenie ewidencji wyposazenia pomieszczen Gminy;

5) realizacja zamdwiern zwigzanych z zapewnieniem wyposazenia stanowisk pracy
w niezbedne urzadzenia techniczne, materiaty biurowe oraz meble;

8) opracowywanie projektu planu wydatkéow finansowych zwigzanych z biezacym
utrzymaniem Gminy;

3. Z zakresu obstugi informatyczne;j:

1) prowadzenie obstugi informatycznej Gminy;

2) prowadzenie | aktualizacja Biuletynu Informagiji Publicznej;

3) konserwacja sprzetu komputerowego;

4) usuwanie awarii sprzetu komputerowego;

) instalowanie i testowanie oprogramowania uzytkowego;

6) planowanie i biezaca realizacja zadar w ramach przedsiewzieé informatycznych Gminy;

7) przygotowywanie specyfikacji technicznej do przetargéw publicznych na zakup sprzetu
komputerowego, oprogramowania i materiatéw eksploatacyjnych;

8) zapewnianie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym;

)
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przeciwdziatanie dostgpnosci osob nieuprawnionych do systemu, w  ktorym
przetwarzane sg dane osobowe;

10} opracowywanie, aktualizacja i kontrola przestrzegania JInstrukcji zarzadzania systemem

informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych, ze szczegdinym
uwzglgdnieniem wymogéw bezpieczenstwa informacii”;

11) nadzér informatyczny nad elektronicznym obiegiem dokumentdw.
4.Z zakresu ochrony danych osobowych:

1)

2)

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

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

prowadzenie ,,Rejestru oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych”;

prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych;

nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych:;

kontrola dziatat komérek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci przetwarzania
danych z przepisami o ochronie danych osobowych;

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych;

5.Z zakresu obstugi kancelaryjnej:

1)
2)

3)

prowadzenie Sekretariatu oraz Punktu Informacyjnego Gminy;

przyjmowanie i rejestracja  korespondencji oraz przesylek  wplywajacych
do Gminy;

prowadzenie elekironicznego rejestru  korespondencji, podziat korespondencji
po dekretacji na komorki i jednostki organizacyjne Gminy;

8. Z zakresu spraw archiwalnych:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

weryfikacja kwalifikacji akt do poszczegélnych kategorii archiwalnych;

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

brakowanie akt kategorii B, dla ktérych uptynat okres przechowywania;

przekazywanie akt kategorii A do Archiwum Paristwowego:

udostepnianie akt zgromadzonych w archiwum:;
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8) przekazywanie sprawozdarn =z dzatalnosci  archiwum zaktadowego Gminy
do Archiwum Panstwowego.

7.Zabezpieczenie  tgcznosci  telefonicznej, faksowej, internetowej i alarmowej
w Gminie;
8. Ochrona i monitoring budynku Urzedu;

9.Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom
wydziatu,

§ 23. Wydziat Budzetowo — Ksiegowy realizuje zadania:

1) sporzadzanie projektu uchwaty budzetowej na podstawie otrzymanych wnioskow
oraz projekiow zarzadzer i uchwat dotyczacych zmian w budzecie gminy
w programie Bestia;

2) sporzadzanie projekiu Wieloletniej Prognozy Finansowe] na podstawie
otrzymanych wnioskéw oraz projektéw zarzadzen i uchwat dotyczacych zmian w
WPF w programie Bestia;

3) elektroniczne przekazywanie zarzadzefi i uchwat do Regionalng] Izby
Obrachunkowej;

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

5) sprawdzanie otrzymanych od komérek merytorycznych dokumentéw ksiegowych
pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretowanie dokumentéw oraz zbieranie
podpiséw zatwierdzajgcych do wyptaty od Skarbnika i Wojta;

6) prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie zaangazowania i planu
wydatkow obstugiwanych wydziatow;

7) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalhych;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkéw trwalych oraz naliczanie amortyzacji
i umorzenia w zakresie sktadnikéw majatkowych Urzedu oraz jednostek
pomocniczych gminy;

9) prowadzenie ewidencji sum depozytowych oraz ich wyptaty;

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

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

12} terminowe przekazywanie dochodéw w zakresie administracji rzgdowej oraz innych
zadarn zleconych;
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13)rozliczanie dotacji celowych oraz wspéipraca z pracownikami merytorycznymi
w zakresie tych dotacji;

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

15) wprowadzanie zmian planu w zakresie dochodéw i wydatkéw na podstawie
zarzgdzen i uchwat;

16) sporzgdzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych;

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

18) sporzadzenie sprawozdawczosci w zakresie majatku gminy;

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

20) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego;

21) sporzadzanie opisowego sprawozdania o przebiegu wykonania budzetu Gminy za |
potrocze oraz rocznego sprawozdania opisowego z wykonania budzetu Gminy;

22) opracowanie prognozy diugu budzetu Gminy;

23) przygotowanie materiatéw, analiz z zakresu gospodarki finansowe] na potrzeby
innych instytucji, bankéw;

24) uzgadnianie stanu ewidencyjnego i faktycznego w drodze poréwnania ustaler;
zawartych w arkuszach spisu z natury z ewidencjg ksiggowg wynikajaca z ksigg
rachunkowych i inwentarzowych oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i ujecie
w ksiggach rachunkowych;

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

26) sporzgdzanie list ptac pracownikéw oraz uméw cywilno-prawnych i zatwierdzania
list ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym;

27)rozliczanie skladek ZUS (sporzadzanie raportow, deklaracji) i przekazywanie
elektronicznie wymaganych dokumentdw do ZUS;

28) sporzgdzanie korekt dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS;

29)rozliczanie zaliczek podatku dochodowego od wynagrodzeri do Urzedu
Skarbowego i sporzgdzanie deklaracji rocznej PIT-4R;

30) sporzgdzanie informacji rocznych o pobranych zaliczkach (PIT-11, PIT-8) oraz
rozliczanie z podatku (PIT-40) na zgioszenia pracownikow i rozliczanie radnych
Gminy i sottyséw (PIT-R);
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31) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan kwartalnych Z-03 i rocznych Z-06 o
zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

32) rozliczanie pracownikéw robdt publicznych i interwencyjnych w zakresie refundaciji
kosztdw z Powiatowym Urzedem Pracy;

33) sporzadzanie zaswiadczen Rp-70 zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

34) wypetnianie zaswiadczen o wynagrodzeniach;

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

38) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych, rolnego
i lesnego;

37) kontrola pod wzgledem formalnoprawnym skiadanych dekiaracji podatkowych,
informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych oraz prowadzenie
czynnosci sprawdzajacych w tym dokonywanie korekt z urzedu;

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

39) prowadzenie urzagdzen ksiegowo-ewidencyjnych dla podatkow, analityczne
dekretowanie i ksiegowanie;

40)wydawanie postanowien w zakresie umorzenia, odraczania terminu pfatnosci
i rozlozenia na raty naleznosci, dla ktérych organem podatkowym jest naczelnik
urzedu skarbowego, a ktore stanowig dochody podatkowe budzetu Gminy Stupno;

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

42)ywydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

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

44) przeprowadzanie kontroli doraznych wynikajacych z biezgcych potrzeb w zakresie
powszechnosci opodatkowania oraz rzetelnosci, zgodnie z przepisami Ordynacja
podatkowa i ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczei;

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

46) prowadzenie windykacji naleznoéci podatkowych i innych naleznosci pienigznych
w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

47) przygotowywanie dokumentdw do archiwizacji;

48)Inne sprawy okreslone w pelomocnictwach i upowaznieniach udzielonych
pracownikom wydziatu.
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§ 24. Wydziat Inwestycji, Infrastruktury i Rozwoju realizuje zadania:

1. Wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, wynikajacych
Z przepis6w ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U z 2017 r., poz. 2222
z pézn. zm.), w tym:

1)

2)

3)

4)

8)
9)

opracowywanie projektéw plandéw finansowania uirzymania i remontow i ochrony drég
oraz drogowych obiektow inzynierskich;

realizacja zadann zwigzanych z remontami nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych
obiektow inzynierskich, urzgdzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych
z drogami, w tym zimowe utrzymanie drog;

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

przygotowywanie infrastrukiury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

koordynacja robot w pasie drogowym drég gminnych;

prowadzenie ksigg drogowych, objazdy drég, przeglady;

kontrolowanie prawidiowos$ci zajecia pasa drogowego (umieszczania w nim obiektow
i urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego), w tym zgodnosSci jego zajecia z wydanymi decyzjami (zezwoleniami)
I prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadku stwierdzenia zajecia pasa
drogowego bez zezwolenia zarzadcy drogi, z przekroczeniem terminu Zzajecia
okreslonego w zezwoleniu albo o powierzchni wiekszej niz okreslona w zezwoleniu
zarzadcy drogi;

sporzadzanie informacji o drogach publicznych i przekazywanie whasciwym instytucjom;
wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych | zabezpieczajgcych,
majacych na celu usunigcie awarii i zagrozen w pasie drogowym oraz minimalizacje ich
negatywnych skutkow dla uzytkownikéw drég;

10) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow;

11)wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektéw inzynierskich dla

ruchu oraz wyznaczanie objazddéw drogami roznej kategorii, gdy wystepuje

bezposrednie zagrozenie bezpieczenistwa 0séb lub mienia;

12)sprawy nadawania drogom kategorii gminnej;

13) przygotowywanie projektéw umoéw okreslajgoych szczegdtowe warunki budowy lub

przebudowy drég, spowodowanej inwestycjg nie drogowa;
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14)wydawanie zezwolen na lokalizacje lub przebudowe zjazdu;

15) uzgadnianie projektu budowy zjazdu;

16) uzgadnianie projektu budowlanego obiektu lub urzgdzenia niezwigzanego z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;

17) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstaé lub
powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

18) dokonywanie ckresowych pomiardéw ruchu drogowego;

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

20)prowadzenie postepowan dotyczacych wnioskéw o wyptate odszkodowan z tytutu
roszczen uzytkownikdw drég gminnych;

21)rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie decyzji administracyjnych, dotyczacych
zajecia pasa drogowego, lokalizacji w pasie drogowym obiekidw i urzadzen
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,
lokalizacji zjazdéw lub ich przebudowy, oraz decyzji wymierzajacych kary pienigzne
w tych sprawach;

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

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

24)prowadzenie czynnosci egzekucyjnych w sprawach wynikajacych z nafozonych na
strone obowiazkow o charakterze niepienieznym;

25) przygotowywanie projektow oswiadczen zarzgdcey drodi o mozliwosci potgczenia dziatki
z drogg gminng, na podstawie ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane
(Dz. Uz 2017 r., poz. 1332 z pozn. zm.),

26)zlecanie, opiniowanie i zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu;

27)opracowywanie i okresowe weryfikowanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej oraz
biezgce informowanie o tych planach organéw wiasciwych do sporzadzania
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

28) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich,
ze szczegdinym uwzglednieniern ich wplywu na stan bezpieczerstwa ruchu drogowego;
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29)prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, tuneli, przepustéw oraz
udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom:;
30) wystepowanie z wnioskami o dokonanie podziatu lub scalenia i podziatu nieruchomosci,
przeznaczonych pod pas drogowy drogi gminnej:
31)opiniowanie wnioskéw w sprawie wyraZzenia zgody na przeprowadzenie inwestycji
liniowej, polegajacej na lokalizacji na dziatce przytaczy i szafek technicznych, lokalizaciji
sieci c.0., kabli o$wietleniowych, sieci gazowej wraz z przylaczem do budynkoéw
mieszkalnych.
2. Wykonywanie zadan zwiazanych z zarzadzaniem drogami wewnetrznymi, stanowigcymi
wtasnose lub bedgcymi we wiadaniu Gminy i nie przekazanymi w zarzad innym jednostkom,
w tym prowadzenie budowy, przebudowy, remontéw, utrzymanie,  ochrona
i oznakowaniem tych drég.
3. Prowadzenie prac nad okresleniem kierunkéw rozwoju komunikacji i infrastruktury
inzynieryjnej.
4.Podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadkach zagrozen i awarii,
5.Koordynacja polityki zwigzanej z pozyskiwaniem funduszy europejskich, koordynacja polityki
gospodarczej i innowacyjnej Gminy.
6. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji obiektow, w ktorych sa
Swiadczone ustugi hotelarskie.
7. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji pol biwakowych.
8 Wydawanie zezwolei na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz wykonywanie innych
czynnosci, wynikajgcych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
I przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r., poz. 487 z pd2zn zm.).
9.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowka.
10. Gromadzenie | 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, ktorych realizacja moze mieé istotny wplyw na droznosé
komunikacyjng gminy.
11. Okreslanie | uzgadnianie termindw realizacji inwestycji i remontéw planowanych przez
Urzad i jednostki organizacyjne oraz inne podmioty zarzadzajace infrastrukturg techniczna.
12.Prowadzenie spraw zwigzanych z programowaniem, przygotowaniem, realizacja,

nadzorowaniem i rozliczeniem zadan inwestycyjnych, remontowych i konserwacyjnych,
w szczegolnosci:
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1) przygotowywanie propozycji wieioletnich i rocznych planéw inwestycyjnych;

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z programowaniem, przygotowywaniem | realizacja,
hadzorowaniem i rozliczeniem zadari inwestycyjnych okreslonych w uchwale
budzetowej Gminy i Wieloletniej Prognozie Finansowe;j.

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

5) rozliczanie wydatkéw inwestycyjnych, remontowych i konserwacyjnych, korhcowe
rozliczanie zadan inwestycyjnych i przekazywanie wytworzonego majagtku;

6) sprawozdawczo$¢ dotyczaca wykonywanych zadan:

7) opiniowanie projektéw miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego pod'
katem rozwoju infrastruktury drogowej oraz przygotowywanie opinii i uzgodnien dla
komoérek organizacyjnych Urzedu wynikajgcych z zakresu posiadanych kompetencii
do zarzadzania drogami gminnymi;

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

9) wspdipraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
(w tym uzyskiwanie stosownych opinii) w zakresie planowania i realizowania przez
wydziat zadan inwestycyjnych:

10) tworzenie korzystnych warunkéw dla rozwoju ruchu rowerowego;

11) badanie spoéjnosci planow rozwoju przedsigbiorstw energetycznych z zatozeniami

do plandéw zaopatrzenia w cieplo, energig elektryczna i paliwa gazowe gminy;

12) przygotowanie planu zaopatrzenia w ciepto, energie elekfryczng i paliwa dla Gminy.

13. Z zakresu nadzoru i wykonywania zadafn wynikajacych z prawa zamoéwien publicznych,
w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych;
2) przygotowywanie ogloszen o przetargach do Biuletynu Zamowien Publicznych,

Dziennika Urzgdowego Unii Europejskiej, na tablice ogtoszen, strone internetowa oraz
do Biuletynu Informacji Publicznej;

3) przygotowanie (wspdinie z Wydziatami wnioskujacymi o przeprowadzenie postepowania)
dokumentacji zwigzanej z realizacjg okreslonych procedur udzielania zaméwien

publicznych tj. specyfikacje istotnych warunkow zamowienia, wzér oferty, wzor umowy;
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dystrybucja materiatow przetargowych;

udzielanie wyjasnieri i przygotowywanie odpowiedzi na zapytania wykonawcéw
dotyczace prowadzonych postepowan na etapie sktadania ofert;

sporzadzanie protokofdw postepowania i dokumentacji podstawowych czynnosci
zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami:

przygotowywanie planu zamoéwien publicznych na dany rok;

przesytanie informacji o wynikach postepowan do Biuletynu Zaméwien Publicznych oraz
do wykonawcéw biorgeych udziat w postepowaniach;

przygotowanie projektéw rozstrzygnieé protestow i odwotar dotyczgcych prowadzonych
Zamowiers;

10)planowanie i prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zaméwien publicznych;

11)przygotowywanie procedur zwigzanych z dokonywanymi zaméwieniami publicznymi

udzielonymi przez gmine;

12)wspolpraca i nadzér nad jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie udzielania

zamowien publicznych;

14 Sprawy komunikacji publiczne;j.

15.5prawy oswietlenia ulicznego.

16. Sprawy funduszu soteckiego.

17.Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom
wydziatu.

§ 25. Wydziat Spraw Obywatelskich realizuje zadania:

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

1)

2)

3)

4)

3)

6)
7

rejestrowanie i przekazywanie danych w systemie teleinformatycznym o migjscu pobytu
0s6b, urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, imion i nazwisk oraz
0 Zgonach;

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

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

udostepnianie danych oscbowych z rejestru mieszkarhicéw i cudzoziemcoéw oraz
wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych:;

wydawanie zaswiadczen i poswiadczen ze zbioréw meldunkowych:

przyjmowanie wnioskow o wydanie i wymiane dowodu osobistego;

wydawanie dowodow osobistych;
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8) przyjmowanie oswiadczen o utracie dowodu osobistego i wydawanie zaswiadczen
o utracie dowodu osobistego.
3. Wydawanie decyzji w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego i odmowy udzielenia
informacji zawartych w rejestrze dowodéw osobistych.
4. Prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow.
5. Prowadzenie | aktualizacja rejestru wyborcow.,
6. Przygotowywanie spiséw wyborcow.
7. Prowadzenie rejestru dowoddw osobistych.
8. Przygotowywanie list osdb w celu przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe;;
9. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zbiérkach publicznych.
11. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych.
12. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach,
13. Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej, miedzy innymi.
1) wspodidziatanie z Komendantem Gminnym i jednostkami Ochotniczych Strazy
Pozarnych w zakresie zapewnienia gotowosci bojowej;
2) prowadzenie ewidencji sprzetu OSP;
3) prowadzenie dokumentacji dot. umoéw zlecen Komendanta Gminnego OSP i kierowcow
OSP.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z narodowym spisem powszechnym ludnosci i mieszkan.
9. Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom
wydziatu.

§ 26. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania:
1. Rejestracja urodzen, malzenstw [ zgondw w formie aktdw stanu cywilnego oraz innych
zdarzers majgcych wptyw na stan cywilny oséb.
2. Dokonywanie zmian w aktach stanu cywiinego w oparciu o orzeczenia saddw, decyzje
administracyjne i o$wiadczenia osob.
3. Prowadzenie i archiwizowanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych oraz
przekazywanie do Archiwum Panstwowego;
4. Prowadzenie spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego | opiekunczego w zakresie
przyjmowania oswiadczen woli o:
1) braku przeszkéd do zawarcia matzenstwa i wyborze nazwiska dla matzonkdw i ich
dzieci;
2) uznaniu ojcostwa;

3) nadaniu dziecku nazwiska meza lub zony ojca;
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4) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa od matzonka
rozwiedzionego;

5) zmianie imienia dziecka.
5. Dokonywanie innych czynno$ci wynikajgcych z przepiséw ustawy — Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opiekunczy
(Dz. U. 2017 r,, poz. 682).
6. Organizowanie jubileuszy dla par matzenskich za dtugoletnie pozycie matzenskie oraz
jubileuszy z okazji 100 rocznicy urodzin;
7. Wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen z zakresu dziatania Urzedu Stanu
Cywilnego;
8. Przyjmowanie oSwiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC i poza
lokalem;
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem skutecznosci na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej orzeczen sadowych i decyzji organow panstw obcych.
10.Prowadzenie akt zbiorowych do aktéw urodzen, matzenstw i zgonéw.
11. Wspdtpraca z innymi urzedami stanu cywilnego, organami ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych w zakresie sporzadzonych akidéw stanu cywilnego i naniesionych zmianach.
12. Wydawanie odpiséw skroconych, zupeinych i wielojezycznych oraz zaswiadczen z ksiag
stanu cywilnego.
13. Sporzadzanie kart statystycznych z urodzen, matzenstw i zgonow oraz sprawozdan dla
Gléwnego Urzedu Statystycznego.

14.Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom
Urzedu Stanu Cywilnego.

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

1) prowadzenie spraw kadrowych Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza  Skarbnika,
pracownikéw Urzedu i Urzedu Stanu Cywilnego oraz spraw kadrowych kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy.

2) nadzér nad przestrzeganiem poziomu etatyzacji w wydziatach urzedu ustalonej przez
Wojta.

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

4) prowadzenie centralnego rejestru umodw i porozumien.

5) prowadzenie rejestrow petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Wjta.
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6) wspélpraca z sadami w zakresie prac o0séb skazanych skierowanych
w ramach kary ograniczenia wolnoéci lub prac spotecznie uzytecznych.

7) prowadzenie spraw zwiazanych z oswiadczeniami majgtkowymi wéjta, zastepcy wojta,
sekretarza, skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz oséb
wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Wéjta.

8) planowanie i organizacja szkolen, doksztatcania oraz doskonalenia zawodowego

pracownikéw Urzedu.

9) realizowanie procesu stuzby przygotowawcze] dla nowo zatrudnionych pracownikow
Urzedu.

10)prowadzenie spraw pracownikéw urzedu zwigzanych =z realizacig regulaminu
Zaktadowego Funduszu Swiadczerh Socjalnych.

11) opracowywanie projektdéw regulamindéw okreslajgcych prawa i obowigzki pracownikow
Urzedu, w tym regulaminu pracy, premiowania, podnoszenia kwalifikacji zawodowych
oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

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

13) organizowanie praktyk studenckich, wolontariatu oraz stazy dla bezrobotnych
we wspditpracy z Urzedem Pracy.

14) prowadzenie ewidencji czasu pracy, analiza wykorzystania czasu pracy oraz kontrola
przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw Urzedu;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przez pracownikéw Urzgdu Kodeksu
Etyki pracownikéw Urzedu.

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

17) prowadzenie Rejestru Korzysci.

18)realizacja zadah dotyczacych obstugi krajowych podrézy stuzbowych pracownikéw
Urzedu.

19)inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikowi
ds. Kadr i szkolen.

§ 28. Biuro Rozwoju i Promocji Gminy realizuje zadania w zakresie:
1) realizowania projekiéw skisrowanych do mieszkancow gminy;

2) analizy potrzeb spotecznych i mozliwosci ich zaspokojenia;

3) realizacji polityki informacyjnej wojta;

4) budowania marki Gminy;
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5) przygotowywania, realizacja oraz nadzér nad wykonywaniem programéw promoc;ji
i dziatan promocyjnych gminy:

8) przygotowywania, organizacji i obstugi spotkar z mieszkaricami gminy;

7) prowadzenia spraw zwigzanych ze wspdfpraca z organizacjami pozarzadowymi;

8) redagowania strony internetowe] Urzedu Gminy zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami, w tym wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w celu
pozyskiwania informacji przydatnych dia mieszkancéw oraz niezbednych do aktualizacji
strony;

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

10) prowadzenia dokumentacji prasowej | audiowizualnej dotyczgcej Gminy;

11) realizacji polityki promocyjnej gminy poprzez:

a) przygotowywanie planéw przedsiewzieé promocyjnych wynikajgeych z potrzeb
i tradycji gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem projekidw o charakterze
promocyjnym oraz animacjg dziatai na rzecz mieszkancéw gminy, w tym
koordynacja miedzywydziatowa w tym zakresie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspéipracg z organizacjami pozarzgdowymi;

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

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

15) przygotowywanie wydawnictw wtasnych;

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

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

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

19) prowadzenie centralnego rejestru lokalnych przedsiewzieé o charakterze kulturalnym,
o$wiatowym i sportowym, organizowanych przez Gmine;

20) przygotowywanie i realizacja badan wspomagajgcych realizacie zadan gming;

21)sporzadzanie analiz spotecznych dotyczacych gminy;
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22)wspotorganizacja obchodéw, rocznic i $wiagt narodowych, w tym wykonywanie zadan
zwigzanych z ich koordynacjg i zabezpieczeniem ze strony Gminy;
23) realizowanie projektéw zlecanych przez Wojta | Zastepce Wojta;

24}inne sprawy okreslone w udzielonych petnomocnictwach i upowaznieniach.

§ 29. Biuro ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obronnych i Ochrony Cywilnej realizuje
zadania:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych;

2) opracowywanie plandw | programoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia | prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

3) opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy oraz kart realizacji zadan
operacyjnych,;

4) opracowywanie 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 chronngj
panstwa;

6) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru;

7) przygotowywanie i organizacja Akcji Kurierskiej;

8) opracowywanie rocznych planéw swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do
realizacji w razie mobilizacii i wojny, analizowanie wnioskdéw dotyczacych $wiadczen
osobistych i rzeczowych oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie;

9) opracowywanie | biezgce uaktualnianie dokumentow zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

10) przypisywanie zadan obronnych kierownikom komoérek organizacyjnych urzedu oraz
opracowywanie regulaminu organizacyjnego na czas wojny,;

11) przypisywanie zadan obronnych kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz
nadzér nad sprawami obronnymi;

12) podejmowanie wspétpracy z OSP oraz PSP;

13)koordynowanie spraw z zakresu ochrony przed powodzia;

14)wspobipraca ze straza, policja, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami
dziatajgcym i na terenie gminy w celu poprawy bezpieczenstwa,

15) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy;
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16) opracowywanie i uaktualnianie planu zasadniczych zamierzen i wytycznych do tego
planu;

17) ewidencjonowanie i monitorowanie stanu technicznego sprzetu niezbednego dla obrony
cywilnej;

18) opracowywanie rocznego planu szkolenia w zakresie obrony cywilnej;

19) prowadzenie spraw z zakresu reklamowania os6b do formacji cbrony cywilnej;

20} monitorowanie stanu gotowosci gminy w zakresie obrony cywilnej;

21)ymonitorowanie, analizowanie | prognozowanie rozwoju zagrozZen, planowanie
reagowania i usuwania skutkéw zagrozen na terenie gminy;

22)wykonywanie przedsiewzie¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajgcych z planu
operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny;

23)realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przeciwdziataniem skutkom zdarzen
o charakterze terrorystycznym;

24)realizacja przedsiewzieé¢ organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania
i odtworzenia infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen;

25) okre$lanie potrzeb w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia;

26)wspébtdziatanie z sasiadujacymi gminami w zakresie wymiany informacji o zagrozeniu,
ostrzeganiu i wzajemnej pomocy;

27)organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia;

28) opracowywanie planu cwiczen dla cztonkdw zespotu zarzgdzania kryzysowego;

29)prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie wydawania zgody na
przeprowadzenie imprezy masowej;

30}inne sprawy okreslone w udzielonych petnomocnictwach i upowaznieniach.

§ 30. Biuro Rady i Informacji Publicznej realizuje zadania:

1. Do zakresu dziatania Biura nalezg sprawy z zakresu obstugi rady:
1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady i Komisji Rady, w tym sporzadzanie protokotow
Z ich posiedzen;
2) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat Rady;
b) aktéw prawa miejscowego;

c) wnioskéw i opinii Komisji Rady;

%
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d) interpelacji i wnioskéw radnych:
e) skarg i wnioskdw wptywajacych do Rady i Przewodniczgcego Rady;
f) zarzadzen Wojta.
3) przekazywanie komérkom organizacyjnym Gminy oraz jednostkom organizacyjnym
uchwat Rady i Zarzadzen Wéijta;
4) przekazywanie interpelacji i wnioskéw radnych do wiasciwych merytorycznie Wydziatéw
Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy oraz kontrola terminowego ich rozpatrzenia;
3) koordynacja zadar zwigzanych z rozpatrywaniem petycji;
6) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady i Zarzgdzer Wiijta;
7) prowadzenie spraw dotyczacych oéwiadczer: majatkowych radnych;
8) przygotowywanie list bedacych podstawg wyptaty diet radnym
| przekazywanie ich do Wydziatu Budzetowo — Ksiegowegqo;
9) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem na terenie Gminy wyboréw
powszechnych, referenddw i konsultacji spotecznych;
2. Biuro realizuje réwniez sprawy z zakresu informacji publicznej:
1) rejestrowanie i wywieszanie komunikatéw na tablicy ogloszen Urzedu:
2) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej oraz
decyzji w sprawie odmowy udzielenia informacji;
3) koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej oraz czuwanie
nad terminowym jej udzielaniem, badZ odmowg udzielenia informagj;
4) udzielanie informacji publicznej w ramach posiadanege upowaznienia lub
petnoemochictwa.
3.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do Gminy oraz przekazywanie ich do
zatatwienia wediug wlasciwosci;
4. Kontrolowanie terminowego zatatwiania skarg przez merytoryczne Wydziaty Gminy.
5.0pracowywanie zbiorczych informacji i sprawozdan ze sposobu zatatwienia skarg
i wnioskow:
6.Przekazywanie materiatow do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego;

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

§ 31. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa

fizycznego;
4
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2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktérym sg przetwarzane
informacije niejawne;

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej;

4) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych;

3) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji;

8) opracowanie i aktualizowanie wymagajgcego akceptacji wojta planu ochrony informac;ji
nigjawnych w urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i
nadzorowanie jego realizacji;

7) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

8) przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego ewidencji oséb uprawnionych
do dostepu do informacji nigjawnych, a takze oséb ktérym odmdwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa;

9) opracowanie dokumentacji okreslajacej poziom zagrozen zwiazanych z nieuprawnionym
dostepem do informacji niejawnych lub ich utrata, zatwierdzonej przez wojta:;

10) opracowanie instrukcji dotyczace] sposobu i trybu przetwarzania informaciji niejawnych o
klauzuli zastrzezone, zatwierdzonej przez wojta;

11) szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych;

12) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

13) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej, ktére
posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym
omoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczerstwa lub je cofnigto.

Rozdziat 5
Zatatwianie spraw indywidualnych i udzielanie dostepu do informacji

§ 32. 1. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracii
publiczne]  pracownicy ~Gminy stosujg przepisy ustawy Kodeks Postepowania
Administracyjnego, Instrukcje kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a ponadto
wiasciwe przepisy prawa materialnego.

2. Pracownicy sg zobowiazani do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron

o okelicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mieé wplyw na sposéb zatatwienia sprawy,

a w szczegolnosci:
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1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujgcych przepiséw;

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe — do okreslenia terminu
jej zatatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

4) powiadomienia o przyczynie niezatatwienia ich sprawy w terminie;

5) informowania o przystugujacych érodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnieg;

B) zatatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu oraz stopnia pilno$ci.

3. Pracownicy przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy Gminy.

§ 33. 1. Wijt przyjmuje obywateli, w tym w sprawach skarg i wnioskow w kazda $rode

w godzinach od 8.00 do 16.30.

2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez poszczegdlnych naczelnikdéw
komédrek 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 migjscu 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 komérek organizacyjnych zgodnie
z wlasciwoscia.

7. Wydziatowe rejestry skarg i wnioskdw prowadzag pracownicy wyznaczeni przez naczelnikéw.

8. Pracownicy Gminy winni niewlasciwego | nieterminowego =zatatwienia skarg
i wnioskow oraz indywidualnych spraw mieszkancoéw podlegaja odpowiedzialnosci
porzadkowej lub dyscyplinarne] przewidzianej w przepisach prawa.

§ 34. Udzielanie publicznych informacji w zakresie zadan Gminy, jego struktury
organizacyjnej, majatku, sposobu przyjmowania i zatatwiania spraw odbywa sie¢ na zasadach
okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publicznej.
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w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Rozdziat 86

Postanowienia koncowe

§ 35. Naczelnicy komérek Gminy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach

za posrednictwem Zastepcy Wojta przektadajg Wojtowi wnioski dotyczace aktualizacii
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 36. Integralng czescig Regulaminu jest schemat organizacyjny Gminy stanowiacy
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 37. 1. W sprawach nie uregulowanych w ninigjszym Regulaminie stosuje sie
odpowiednio przepisy kodeksu pracy, akty wykonawcze i inne ustawy w zakresie prawa pracy.

36
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