NOJT

pow. plock?
vGi. mazowieckie

ZARZADZENIE NR 150 / 2025
WOJTA GMINY SLUPNO

z dnia 25 wrzesénia 2025 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

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

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

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Stupno.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Zastepcy Wajta Gminy Stupno.

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

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

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2025 roku.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 150/ 2025
Wajta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzes$nia 2025 1.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnege

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SLUPNIE

Rozdziaf 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 rozumiec Gming Stupno,

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

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

4) Przewodniczacym 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 rozumie¢ Wajta Gminy Sfupno,

7) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumieé Zastepce Wajta Gminy Stupno;

8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ 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 rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Stupno;

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

13} Jednostce organizacyjne] - nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng Cminy
Stupno;

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

15) Ziobku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Ziobek w Stupnie;

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

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

w Stupnie;



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 150/ 2025
Wejta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 1.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

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 Wéjta, Sekretarzem i Skarbnikiem.

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

2. Urzad w sposéb ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikdéw, zapewnia efektywne dziatanie z wykorzystaniem technik

informatycznych oraz poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 7. 1.Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci, a dobro publiczne przedkitadajg nad interesy wiasne i swojego srodowiska.
2.Pracownicy Urzedu sa 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 zwiazanej z jego dziatalnoscig
i dziatalnoscig organdw gminy.
2.Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu
o ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informaciji publiczne.
3.Podstawg informagji o dziatalnosci urzedu i organow gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej
Urzedu.
4 Urzad przestrzega zasad i trybéw okreSlonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic

prawnie chronionych.

§ 9. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okresionych

w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, uchwatach rady oraz zarzgdzeniach

Woijta.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 150/ 2025
Waijta Gminy Siupne
z dnia 25 wrzesniz 2025 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

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

§ 12. 1 Zastepca Wojta wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania, w zakresie
powierzonym i na podstawie udzielonych upowaznien, w szczegolnosci:
1) zastepuje Wojta w razie jego niecbecnosci;
2) wykonuje wobec Woéjta czynnosci z zakresu prawa pracy, z wyjatkiem nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia,
3) sklada, w imieniu Gminy, w przypadku udzielenia pethomocnictwa przez Wijta,
oswiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem;
4) reprezentuje Gmine w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z Wiéjtem;
5) nadzoruje wspolprace z jednostkami pomocniczymi gminy;
6) wydaje decyzje administracyjne, postanowienia, zaswiadczenia w sprawach okreslonych
imiennym upowaznieniem Waoita;
7) wykonuje inne zadania wynikajace z upowaznien i petnomocnictw Wéjta.
2 Wykonuje zadania i koordynuje prace dotyczace przeprowadzania wyborow, referendow

i spisow.

§ 13. 1. Sekretarz organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie
i odpowiednie warunki dziatania.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanic projektdw regulamindw, instrukcji, zarzadzen i innych aktow
wewnetrznych w zakresie organizacji dziatania Urzedu;
2) usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;
3) zarzadzanie systemem szkolen i podnoszenia umigjetnosci zawodowych pracownikéw,
opracowywania Sciezek rozwoju i budowania motywacyjnego $rodowiska pracy;

4) nadzo6r nad organizacig pracy w Urzedzie;



Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 150/ 2025
Waijta Gminy Siupno
z dnia 25 wrze$nia 2025 r.
w sprawie Regulaminu Qrganizacyjnego

i rozliczania inwentaryzacji;

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 finansowej
gminy, zgodnie z zapisami ustawy o finansach publicznych;

10) ekonomiczna analiza plandw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

11) badanie zasadnoéci i celowosci realizowanych wydatkéw budzetowych, nadzdr nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

12)nadzér na prawidlowymi | terminowymi rozliczeniami jednostek i podmiotow
otrzymujgcych $rodki z budzetu Gminy;

13) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow;

14) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkdw lokalnych, opfat lokalnych oraz
optaty wnoszonej przez wiascicieli nieruchomosci za odbiér i zagospodarowanie odpadow
komunalnych;

15) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spomych oraz
spiaty zobowigzan;

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

17) wspdtpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowa w zakresie realizacji gospodarki finansowe;
Gminy;

18) opiniowanie wnioskow o umorzenie lub udzielenie innych ulg w spfacie naleznosci
podatkowych, a takze wnioskéw o umorzenie lub udzielenie innych ulg w sptacie
naleznosci pienieznych, do kiérych nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku Ordynacja podatkowa przypadajacych Gminie, do udzielania ktérych wtasciwy
jest Wajt;

19) nadzér nad obstugg finanséw-ksiegows, administracyjna i kadrowa szkoét podstawowych,
przedszkola, ziobka oraz biblioteki.

2. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Wydziatu Budzetowo-Ksiggowego - WBK.

§ 15. 1. Urzad dziata w strukiurze wydziatow, biur i samodzielnych stanowisk.
2. Wydziatami Gminy kierujg 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.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 150/ 2025
Wdijta Gminy Siupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 1.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Rozdziat 4
Struktura Organizacyjna Gminy

§ 16. 1. W Urzedzie funkcjonujg wydzialy, biura oraz jednoosobowe stanowiska pracy,

ktdre przy znakowaniu akt postuguja sie symbolami okresionymi w Regulaminie.
2. W skiad Urzedu wchodza nastepujgce wydzialy:

1) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego — WGN,;

2) Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej — WOS;

3) Woydziat Inwestycji, Infrastruktury i Rozwoju ~ WIR;

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

1) Biuro ds. Administracii i Informacji Publicznej -~ BAI;

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

3) Biuro ds. Oswiaty — BSO;

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

5) Biuro ds. Promocji i Komunikacji — BPK.
4. W sktad Urzedu wchodza nastepujace samodzielne stanowiska:

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

SZK;

2) Samodzielne Stanowisko ds. Rady Gminy — SRG;

3) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PIN;

4) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — iDO.
5.W sktad Urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego — USC.
6. W celu realizacji okreslonych zadan Wéjt moze powotaé zespoly.
7. Praca zespotu kieruje koordynator, a nadzoruje merytoryczna osoba wyznaczona przez Wajta.
8. Powolanie zespotu nastepuje w drodze odrebnego zarzadzenia Wéjta i nie wymaga zmiany

regulaminu,

§ 17. Wspoine dia wszystkich komérek organizacyjnych sg nastepujgce zadania
i czynnosci:
1) zgodna z prawem i terminowa realizacja zadan;
2) przygotowywanie projéktéw uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz na sesje rady, oraz dia
potrzeb Wdijta;
3) realizacja zadar wynikajgcych z uchwat Rady;
4) wspétuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen rozwojowych Gminy;



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 150/ 2025
Wajta Gminy Stupno
2 dnia 25 wrzesnia 2025 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

3) przygotowywanie i przeprowadzenie procedury uchwalenia studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy, planu ogdinego 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
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

5) dokonywanie oceny aktualno$ci studium, planu ogéinego i plandw miejscowych;

B8) przygotowywanie | wydawanie wypisow i wyrysdw ze studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarcwania przestrzennego, planu ogélnego i migjscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego,

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

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

9) sporzgdzanie o$wiadczen o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomoscia
na cele budowlane

10) opracowywanie opinii 0 zgodnosci przedkitadanych wstepnych projektow podziatu
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego - postanowienia;

11) Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie ustalenia jednorazowe;
opfaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego w oparciu ¢ przepisy ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

2. Sprawy polityki iokalowej, w tym:

1) gospodarowanie zasobem lokalowym Gminy;

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

3) przygotowywanie wnioskdéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego;

4) przygotowywanie i prowadzenie postepowan przetargowych na wylonienie najemcow
powierzchni uzytkowych znajdujgcych sie w budynkach gminnych.

3. Sprawy z zakresu prawa budowlanago:

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

2) prowadzenie ksigzek obiektow dia budynkéw stanowigcych wtasno$c Gminy;

11



Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 180 / 2025
Wajta Gminy Stupno
2 dnig 25 wrzesnia 2025 r.
w sprawie Regulaminu Crganizacyjnego

14) Weryfikacja pod wzgledem wiasnosciowym dokumentacji niezbednych do realizacji

inwestycji.

8. Dziatania w obszarze Gminnego Programu Rewitalizacji:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

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

monitorowanie efektéw dziatad realizowanych na obszarach objetych gminnym
programem rewitalizacji;

podejmowanie dziatan w zakresie informacji i promocji lokalnego programu rewitalizacji,
wspdlpraca z interesariuszami procesu rewitalizacji, w tym podmiotami prywatnymi
i wspoéinotami mieszkaniowymi;

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

inicjowanie | organizowanie inwestycji wspélnych w zakresie rewitalizacji oraz

opracowanie uméw z partnerami na ich realizacje.

9. Realizacja zadan w ramach funkcjonowania Punktu Obstugi Przedsiebiorcy:

1)

2)

3)

4)

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 dziatarn POP pod kgtem zgodnoéci ze ,Strategig rozwoju
spoleczno — gospodarczego gminy” w szczegbdinosci w zakresie fadu przestrzennego
i gospodarki nieruchomosciami;

organizacja/udziat w organizowanych przez gming dziataniach promujgcych oferte
inwestycyjna gminy;

udzielanie informacji przedsigbiorcom/inwestorom , w tym prezentacja posiadanej przez
gmine oferty inwestycyjnej;

organizowanie wizyt inwestora na terenie gminy;

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

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

wspoidziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym w szczegdlnosci PAIH;

znajomoscé | przestrzeganie standardoéw obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania.

13



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25,
26.

27.

28.

29.

30.

Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 150/ 2025
Waijta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 .
w sprawie Regulaminu Qrganizacyjnego

Terminowe przekazywanie dochoddw w zakresie administracji rzadowej oraz innych zadan

Zleconych.

Rozliczanie dotacji celowych i innych bezzwrotnych srodkéw zewngtrznych oraz wspétpraca
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 | zgodnosci ze
zleceniami/umowami) oraz akceptacja przelewow i zatwierdzanie do realizacji.
Wprowadzanie zmian planu w zakresie dochodow i wydatkéw na podstawie zarzgdzen
i uchwat.

Analiza wykorzystania $rodkéw finansowych przez poszczegéinych dysponentdw, przez
szkoty podstawowe, przedszkole, ztobek oraz biblioteke.

Informowanie poszczegoinych dysponentéw, szkoty podstawowe, przedszkole, Ztobek oraz
biblioteke o wykorzystaniu $rodkéw finansowych oraz o zmianach w planach dokonywanych
w ciagu roku budzetowego.

Sporzgdzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan
Z operadji finansowych.

Sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan finansowych obejmujacych bilans
z wykonania budzetu, bilans jednostki, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian
w funduszu oraz informacje dodatkows (Urzad oraz szkoty podstawowe, przedszkole, Ziobek
i biblicteka).

Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie majgtku Gminy.

Sporzadzanie bilansu skonsolidowanego.

Sporzadzanie opisowego rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy wraz
z informacjami o ksztaltowaniu sie¢ Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy, informacjg
o stanie mienia komunalnego oraz informacjami o wykonaniu plandw finansowych instytucii

Kuitury.

Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie wydatkdw, ktére nie wygasajg z uptywem roku
budZetowego.

Opracowywanie prognoz dtugu budzetu Gminy oraz biezgce monitorowanie obstugi
zadtuzenia.

Przygotowywanie materiatow i analiz z zakresu gospodarki finansowej na potrzeby wlasne
oraz na potrzeby innych instytucji i bankow.

Uzgadnianie stanu ewidencyjnego i faktycznego w drodze poréwnania ustalenn zawartych
w arkuszach spisu z natury z ewidencjg ksiegowa wynikajaca z ksiag rachunkowych
i inwentarzowych oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i ujecie w ksiegach
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48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.
586.

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 150 / 2025
Wéjta Gminy Siupno
Z dnia 25 wrzesnia 2025 1.
w sprawie Regulaminu Qrganizacyjnego

o sytuacji finansowej i realizacji budzetu.

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

Analiza wykorzystania srodkéw z budzetu w zakresie szkot podstawowych, przedszkola,
ztobka oraz biblioteki, w tym przedktadanie uwag i propozycji Wojtowi

Wprowadzanie projektoéw planow finansowych szkoét podstawowych, przedszkola, ztobka
oraz biblioteki oraz zmian w planach finansowych.

Rozliczanie dotaciji dla szkét i placéwek niepublicznych.

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

Prowadzenie rozliczen kasowych w zakresie urzedu, szkdt podstawowych, przedszkola,
ztobka oraz biblioteki.

Przygotowywanie dokumentow do archiwizacii.

Inne sprawy okresione w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom
wydziatu.

§ 20. Do zadan Wydziatlu Inwestycji, Infrastruktury i Rozwoju nalezg

w szczegolnosci zadania:

1.

Planowania i przygotowania do realizacji inwestycji i remontéw gminnych ujgtych

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 niezbgdnych
opracowan koncepcyjnych;

4) koordynowanie pozyskania dokumentacji dotyczace| inwestycji;

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

6) uzyskanie uzgodnien i opinii wymaganych przepisami prawa oraz decyzji

administracyjnych.

2. Qrganizacji, prowadzenia i realizacji inwestycii gminnych ujetych w budzscie w zakresie:

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

2} merytorycznym, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

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

4) przekazanie do uzytkowania inwestycji gminnych.
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Zzalgeznik do Zarzgdzenia Nr 150 / 2025
Wajta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 1.
w sprawie Regulaminu Crganizacyjnego

8. Organizacja ruchu drogowego, zarzadzanie ruchem na drogach gminnych oraz wspodtpraca
w tym zakresie z pozostatymi zarzadcami drog.
9. Gromadzenie i przetwarzanie informacji o prowadzonych oraz planowanych do realizacji:
inwestycjach drogowych, inwestycjach z zakresu infrastruktury technicznej lokalizowane]
w pasie drogowym, remontach drog i infrastruktury technicznej, imprezach masowych,
inwestycjach kubaturowych, ktorych realizacja moze mie¢ istotny wplyw na droznosé
komunikacyjng Gminy.
10. Planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych sie na terenie Gminy.
11. Wspdlpraca z Zaktadem Energetycznym przy uzyskiwaniu technicznych warunkow
przytaczenia urzgdzen elektrycznych oswietlenia drogowego.
12. Przygotowanie umow na dostawe energii i gazu.
13. Prowadzenie uzgodnien w zakresie prawidiowego funkcjonowania urzadzen
elektroenergetycznych.
14.Organizacja 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 remontdw planowanych przez
Urzad i jednostki organizacyjne oraz inne podmioty zarzadzajgce infrastrukturg techniczng.
17 .Koordynacija polityki zwigzane] z pozyskiwaniem funduszy europejskich, koordynacja polityki
gospodarczej i innowacyjnej Gminy w zakresie pracy Wydziatu.
18.0pracowywanie planéw inwestycji, budowy, remontéw i przebudowy obiektow kubaturowych
bedacych wtasnoscig Gminy oraz gminnej infrastruktury liniowej, w tym:
1) wspblpraca 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 wykonawcze] z Komunikacja Miejska Plock sp. z o. o.
realizowanej na podstawie porozumienia miedzygminnego;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym na podstawie uméw
zawartych w oparciu 0 zamowienia publiczne.
20. Wydawanie zezwolen w oparciu o przepisy prawo o ruchu drogowym.
21. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz wykonywanie innych
czynnoéci, wynikajgcych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniéw do placéwek oswiatowych na terenie

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

11) kontrola wiascicieli nieruchomos$ci i zarzadcéw w zakresie realizacji obowiazkow
gospodarowania odpadami komunalnymi, wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystoéci i porzadku w gminach oraz z aktéw prawa miejscowego, a takze w zakresie
podawania prawdziwych danych w deklaracji za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

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

13) stata obstuga systemu gospodarki odpadami;

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

15) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami;

16) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej dla podmiotéw odbierajacych odpady
komunaine;

17) wspoéipraca z Wydziatem Budzetowo-Ksiegowym w sprawie optat za odbiér odpaddow
komunalnych z nieruchomosci zamieszkatych;

18) realizacja zadan zwigzanych wyrobami zawierajgcymi azbest.

2. Sprawy ochrony srodowiska, w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem $rodowiskiem Gminy, zgodnie
z zasadami zréwnowaZonego rozwoju, poprzez opracowywanie i opiniowanie
projektow planow i programédw w zakresie ochrony srodowiska,;

2) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko
oraz przygotowywanie projektdow decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach
a takze postanowien z nimi zwigzanych;

3) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony $rodowiska 1 gospodarki wodnei,
w tym:

a) inicjowanie, nakazywanie i Kkontrolowanie przestrzegania wymogoéw ochrony
srodowiska,
b) kontrola zgodnoéci sposcbu korzystania ze $rodowiska z wydanymi decyzjami
i ohowigzujgcym 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 konces;ji;
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Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 150/ 2025
Wcijta 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 wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do
pracowniczego stazu pracy,

11) naktadanie obowigzku zrekultywowania na cel rolne lub leSne nieuzytkdw Iub
uzyzniania gruntow w przypadku wytaczenia gruntéw z produkcji roinej;

12) dokonywanie lustracji gospodarstw i udzielanie pomocy wiascicielom gruntdw rolnych
kiérzy poniesli straty gospodarcze;

13) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o lasach, w tym wytgczanie gruntdw
z produkgji lesnej;

14) realizacja zadan wyhikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leénych.

4. Qchrona zwierzat, w tym:

D

2)

3)

5)

6)

okreslenie wymagan, wobec osdb utrzymujgcych zwierzeta domowe, w zakresie

bezpieczenstwa i czystosci w migjscach publicznych;

zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat lub ich

czeéci oraz wspétdziatanie z przedsiebiorcami podejmujgcymi dziataino$é w tym zakresie;

realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzgt oraz zapobiegania i zwalczania bezdomnosci
zwierzat 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 zwiok
zwierzecych lub ich cze$ci oraz podawanie do publicznej wiadomosci wymagan, jakie
powinien speiniaé przedsigbiorca ubiegajacy sie o uzyskanie zezwolenia na
$wiadczenie tych ustug.

prowadzenie spraw w zakresie zwalczania zakaZnych chordb zwierzecych, ochrony roslin

uprawnych oraz wspétpraca w tym zakresie z odpowiednimi stuzbami,

wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw rasy agresywnej i prowadzanie innych spraw

wynikajgcych z ustawy 0 ochronie zdrowia zwierzat.

5. Sprawy gospodarki komunainej, w fym prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem

jud

nosci w wode i odprowadzaniem $§ciekéw, a w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ciagtej dostawy wody | odprowadzenia Sciekdw,
2) wspdipraca w zakresie przygotowywania, prowadzenia spraw i dokumentacii
zwigzanej z modernizacia, rozbudowa, budowg sieci wodno-kanalizacyjnej;

3) opracowywanie informacji i sprawozdan w powyzszym zakresie,
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 150/ 2025
Wojta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 .
w sprawie Regulaminu Organizacyinego

19) przeciwdziatanie nielegalnemu wprowadzaniu $ciekdw oraz wod roztopowych
i opadowych do kanalizacji oraz nielegalnemu korzystaniu z wodociagu gminnego;
20) odpowiedzialno§¢ za racjonalng gospodarke woda, przestrzeganie jako$ci wody
podawanej do sieci, jak rowniez iloéci i jakosci $ciekow bytowych wprowadzanych do

oczyszczalni oraz §ciekdw oczyszczonych z oczyszczalni;

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

22) prowadzenie ewidencji odpadéw powstajgcych na terenie gminnej Oczyszczalni
Sciekow;

23) informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez judzi;

24) udzielanie zezwoler na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego
odprowadzania $ciekdw oraz uchwalanie regulaminu w tym zakresie;

25)wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow  dziatainosci
w zakresie oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
w tym:

a) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych ww. zezwolen,

b) weryfikacja sprawozdan skladanych przez przedsiebiorcow,

¢) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych informacji o ilosci i rodzaju nieczystosci
ciektych odebranych z terenu Gminy,

d) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w ww. zakresie.

26) przekazywanie rejestréw dziatalnosci regulowanej dla podmiotéw odbierajacych
nieczystosci ciekie na stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarcze] w celu wprowadzenia
do systemu CEIDG;

27) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsréd mieszkancow,

28) nadzér na realizacjg obowigzku przytgczenia nieruchomoéci do istniejgce] siec
kanalizacyjnej lub, w przypadku gdy budowa sieci jest kanalizacyjnej jest technicznie
lub ekonomicznie nieuzasadniona, wyposazenia nieruchomosci w  zbiornik
bezodptywowy fub przydomowg oczyszczalnie,

29) nadzér, kontrola i egzekwowanie obowigzkow zwigzanych z gromadzeniem
nieczystosci cieklych, opréznianiem zbiornikéw bezodplywowych i transportem
nieczystosci cieklych oraz podejmowanie w tym zakresie aktow prawa miejscowego
lub innych uchwat okreslonych przepisami prawa;

30) prowadzenie ewidencji zbiornikdéw bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich
oprézniania;

31) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni w celu kontroli czestotliwosci

i sposobu pozbywania sig komunalnych osadéw Sciekowych;
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 150/ 2025
Wijta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 1.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

10) nadzorowanie udostepniania sali obrad i pomieszczen Urzedu.
2. Zadania z zakresu obstugi informatycznej:

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

2} administrowanie siecig komputerowa 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 materiatéw ekspioatacyjnych;

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

6) prowadzenie monitoringu istniejgcych na rynku oprogramowan 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 ewidencii wyposazenia poszezegdinych stanowisk w sprzet komputerowy
i biezace jej aktualizowanie;

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

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

12) tworzenie i uaktualnianie adresow mailowych pracownikéw Urzedu;

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

14) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informagji Publicznej;

15) obstuga informatyczna konferencii, sesji, uroczysiosci;

16) rozwijanie | tworzenie nowych aplikacji wedlug zatwierdzonych potrzeb komorek
organizacyjnych Urzedu;

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

18} konsultacje w zakresie mozliwosci wykorzystania |T dla potrzeb komérek organizacyjnych
Urzedu;

19) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikowanego podpisu elekironicznego pracownikdw

Urzedu;
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Zatgeznik do Zarzgdzenia Nr 15072025
Wojta Gminy Stupno
z dnia 25 wrzesnia 2025 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

2) przyjmowanie i rejestracja korespondencji oraz  przesylek wplywajacych
do Sekretariatu;
3) prowadzenie elektronicznego rejestru  korespondencji, podziat korespondencji
po dekretacji na komérki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy;
4) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta.
7. Wykonywanie czynnoéci zwigzanych z ewidencjg dziatalno$ci gospodarczej.
8. Przyjmowanie wnioskow dotyczacych wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacii
o Dziatalnosci Gospodarczej, przesytanie wnioskéw do CEIDG, a takze ich archiwizacja.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego.
10. Prowadzenie ewidencji innych obiektéw niz hotelowe, w ktérych $wiadczone sg ustugi
hotelarskie na terenie Gminy.
11. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu oraz przekazywanie ich do
zatatwienia wedtug wiasciwosci;
12. Kontrolowanie terminowego zatatwiania skarg przez merytoryczne komdrki organizacyjne
Urzedu.
13. Opracowywanie zbiorczych informacji i sprawozdan ze sposobu zatatwienia skarg
i wnioskdw.
14. Organizacja spisow rolnych i powszechnych.
15. Organizacja wyborow tawnikow.
16. Wydawanie zaswiadczen i postanowien o peinieniu funkcji softysa.
17. Prowadzenie punktu informacyjnego w Urzedzie.
18. Prowadzenie, monitoring i wydawanie odpisdw 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 zadarn Biura ds. Kadr, Piac i Szkolen nalezg w szczegolnosci zadania:
1. Prowadzenia rekrutacji na stanowiska pracy w samorzadzie, poprzez stosowanie wymagane;
procedury zwigzanej z naborem kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na
kierownicze stanowiska, oraz realizacja zadan w zakresie odbywania stuzby przygotowawczej,
zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Przygotowywanie dokumentéw wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu

i rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikami Urzedu.
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Zatgeznik do Zarzgdzenia Nr 150/ 2025
Wojta Grniny Stupno
7 dnia 25 wrzesnia 2025 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

22.Rozliczanie pracownikdw robét publicznych i interwencyjnych w zakresie refundacji kosztéw
z Powiatowym Urzedem Pracy.
23. Sporzadzanie zestawien Rp-7 ¢ zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
24 Wypetnianie zaswiadczen o wynagrodzeniach.
25. Opracowywanie polityki kadrowej Urzedu w zakresie rekrutacji, selekgcji, zatrudniania,
systemu ocen oraz systemu szkolen.
26. Prowadzenie centralnego rejestru umdw i porozumien.
27. Prowadzenie rejestrow petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Wajta.
28. Wspoipraca z sadami w zakresie prac osob skazanych skierowanych w ramach kary
ograniczenia wolnosci lub prac spotecznie uzytecznych.
29. Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikéw Urzedu oraz
kierownikdw i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy wydajgcych decyzje administracyjne
w imieniu Wéjta.
30. Opracowywanie projektow regulamindw okreslajacych prawa i obowigzki pracownikow
urzedu, w tym regulaminu pracy, premiowania, podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz
Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
31.Prowadzenie spraw pracownikéw urzedu zwigzanych z realizacja regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.
32.Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzéganiem przez pracownikéw urzedu Kodeksu Etyki
pracownikéw Urzedu.
33.Wspdtpraca z Urzedem Pracy, Gtownym Urzedem Statystycznym, Zakiadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz innymi jednostkami w zakresie dziatania biura.
34 Prowadzenie Rejestru Korzysci.
35.Realizacja zadan dotyczgeych obstugi krajowych podrézy stuzbowych pracownikéw Urzedu.
36.Prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy w Urzedzie
w szczegbinosch:
1) kontrola warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow bezpieczerstwa
i higieny pracy w Urzedzie;
2) dokonywanie systematycznych ocen zagrozen zawodowych na stanowiskach pracy oraz
sporzadzanie wnioskow w tym zakresie;
3) podejmowanie dziatari zmierzajgcych do usuwania zagrozen na stanowiskach pracy,
sporzgdzanie i przedstawianie Woéitowi okresowych analiz stanu bezpieczernistwa
i higieny pracy;
4) przeprowadzanie szkolenia z zakresu BHP dla nowozatrudnionych pracownikéw Urzedu;

5) organizowanie szkoler okresowych z zakresu BHP dla pracownikéw;
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 150 / 2025
Wijta Gminy Stupnc
z dnia 25 wrzednia 2025 1.
w sprawie Regulaminu Organizacynego

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia pracownikow
miodocianych.

12. Prowadzenie spraw zwiazanych z dowozeniem dzieci niepetnosprawnych do placowek
o$wiatowych.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow i nagrod wéjta dla szczegolnie
uzdolnionych ucznidéw.

14. Przygotowywanie rocznej informacji o stanie zadar oswiatowych.

15. Przygotowywanie materialéw i informacji dotyczacych oswiaty oraz projektow uchwat
i zarzgdzen z zakresu dziatania biura.

18. Wprowadzanie danych oraz skladanie wnioskéw w Systemie Informacji Oswiatowe.

17. Naliczanie wynagrodzeri, sporzadzanie list plac oraz prowadzenie kart wynagrodzen dla
pracownikow placowek oéwiatowych, ztobka i biblioteki.

18. Rozliczanie sktadek ZUS, w tym sporzadzanie raportdw, deklaracji oraz korekt dokumentdw
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 deklaragji rocznych o pobranych zaliczkach (PIT-
11, PIT-8C, PIT-8AR, PIT-4R).

20. Prowadzenie rozliczen i obstuga programu Pracowniczych Plandw Kapitatowych.

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

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

23. Przygotowywanie informacji i deklaracji do PFRON.

24. Wspdtpraca z organami egzekucyjnymi w ramach naliczania wynagrodzen pracownikom
placdwek o$wiatowych, 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 zamowien publicznych.
2. Przygotowywanie ogloszen o przetargach do Biuletynu Zamowien Publicznych, Dziennika
Urzedowego Unii Europejskiej, na tablice ogtoszen, strone internetowg oraz do Biuletynu

informacji Publicznej.
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§ 26. Do zadan Biura ds. Promocji i Komunikacji naleza w szczegéinosci zadania:
1. Realizowania projektéw skierowanych do mieszkancow Gminy.
2. Analizy potrzeb spotecznych i mozliwosci ich zaspokojenia.
3.Realizacji polityki informacyjnej Wéjta.
4. Budowania marki Gminy.
5.Przygotowywania, realizacia oraz nadzér nad wykonywaniem programow promociji
i dziatan promocyjnych Gminy.
8. Przygotowywania, organizacji i obstugi spotkan z mieszkaricami Gminy.
7.Redagowania strony internetowej Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami, w tym wspotpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu w celu pozyskiwania
informacji przydatnych dla mieszkaricéw oraz niezbednych do aktualizacji strony.
8. Inicjowania zmian, w tym przebudowy zawarto$ci danych strony internetowej Urzedu;
9. Prowadzenia dokumentacji prasowej i audiowizualnej dotyczacej Gminy;
10. Realizacji polityki promocyjnej Gminy poprzez:

1) przygotowywanie planéw przedsiewzigé promocyjnych wynikajgcych z potrzeb
i tradycji Gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem projekidw o charakterze
promocyjnym oraz animacja dziatan na rzecz mieszkancow Gminy, w tym koordynacja
miedzywydzialowa w tym zakresie;

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

11. Przygotowywanie wydawnictw wlasnych.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem kontaktow ze spofeczno$ciami lokalnymi
w Kraju i za granica.

13. Utrzymywanie biezgcych kontaktéw z mediami, majacych 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 lokainych przedsiewzie¢ o charakterze kulturalnym,
o$wiatowym i sportowym, organizowanych przez Gmine.

16. Wspdotorganizacja obchodéw, rocznic i $wigt narodowych, w tym wykonywanie zadan
zwigzanych z ich koordynacjg i zabezpieczeniem ze strony Gminy.

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

monitoringu wizyjnego.

35



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

14. Wykonywania zadan w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

1)

3)

4)

o)
6)
7)
8)

rejestrowanie i przekazywanie danych w systemie teleinformatycznym o miejscu pobytu
oséb, urodzeniach, zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, imion | 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 staly lub czasowy | wymeldowania z tego pobytu;
udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow | cudzoziemcow oraz
wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych;

wydawanie zaswiadczen i poswiadczen ze zbioréw meldunkowych;

przyjmowanie wnioskow o wydanie i wymiane dowodu osobistego;

wydawanie dowoddw osobistych;

przyjmowanie oswiadczen o utracie dowodu osobistege i wydawanie zaswiadczen

o utracie dowodu osobistego.

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

informacji zawartych w rejestrze dowodow osobistych.
18. Prowadzenie rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

17. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

18. Przygotowywanie spisow wyborcow.

19. Prowadzenie rejestru dowodéw osobistych.

20. Przygotowywanie list 0so6b w celu przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej.

21. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zbidrkach publicznych.

22. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy ¢ cudzoziemcach.

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

24. Inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych pracownikom

wydziatu.

25.inne sprawy okresione w petnomocnictwach | upowaznieniach udzieionych pracownikom

Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 28. Do zadarn Samodzielnego Stanowiska ds. Rady Gminy nalezg w szczegoélnosci

zadania:

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

z ich posiedzen;
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8. Opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do
realizacji w razie mobilizacji i wojny, analizowanie wnioskéw dotyczacych Swiadczen osobistych
i rzeczowych oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie.

9. Opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;.

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

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

12. Koordynowanie spraw z zakresu ochrony przed powodzig.

13.Wspdlpraca ze straza, policja, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami
dziatajgcym i na terenie Gminy w celu poprawy bezpieczenstwa.

14.Opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy.

15.0pracowywanie i uaktualnianie planu zasadniczych zamierzen | wytycznych do tego planu.
15.Ewidencjonowanie i monitorowanie stanu technicznego sprzetu niezbgdnego dia obrony
cywilne;.

16.0Opracowywanie rocznego planu szkolenia w zakresie obrony cywilnej.

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

19.Monitcrowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen, planowanie reagowania
i usuwania skutkéw zagrozen na terenie Gminy.

20.Wykonywanie przedsiewzie¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajgcych z planu
operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny.

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

22. Realizacja przedsiewzie¢ organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania
i odiworzenia infrastruktury kryfycznej na wypadek zagrozen.

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

24, Wspdidziatanie z sasiadujgcymi gminami w zakresie wymiany informacji o0 zagrozeniu,
ostrzeganiu | wzajemnej pomocy.

25. Organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjaine zagrozenia.

26. Opracowywanie planu ¢wiczen dla czlonkdw zespolu zarzadzania kryzysowego;
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§ 31. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezg w szczegolnosci
zadania:
1. Organizacji bezpieczenistwa | ochrony danych osobowych w Urzedzie zgodnie
z przepisami prawa dotyczacymi 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
oscbowych w Urzedzie.
4. Nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych w Urzedzie,
5. Kontrola dziatan komérek organizacyjnych w Urzedzie pod wzgledem zgodnoéci przetwarzania
danych z przepisami ¢ ochronie danych osobowych;
6. Inne sprawy okreélone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych inspektorowi.

Rozdziat 5
Zasady i tryb pracy Urzedu

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

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

4. Qdpowiedziaino$é za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg kierujgcy komdérkami organizacyjnymi oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

4. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujgcego informowania stron

o ckolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mieé wplyw na sposob zatatwienia sprawy,

a w szczegdblnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia dane] sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw;

2) przygotowywania rozstrzygniecia spraw w miare mozliwoscli niezwiocznie,
a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu ich zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;

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

5) informowania ¢ przystugujgcych srodkach ocdwotawczych lub srodkach zaskarzenia od

wydanych rozstrzygnied.
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Rozdziat 6
Zasady zamawiania i uzywania pieczeci

§ 35. 1 Do sktadania zamoéwienn na pieczecie dla poszczegdlinych komorek
organizacyjnych oraz pieczgci indywidualnych upowaznieni sg naczelnicy wydziatéw,
dyrektorzy/kierownicy biur oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy.
2.Zamowienie wraz z uzasadnieniem na pieczecie nalezy sktadaé do Naczelnika Wydziatu
Organizacji Urzedu.

3. Naczelnik Wydziatu Organizacji Urzedu w porozumieniu z Sekretarzem dokonuje weryfikacji
zaméwionych 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 porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania, podpis osoby
pobierajgcej, podpis osoby zwracajgcej, nr protokotu i date fizycznej likwidacii.

6. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie

Z pobranych pieczeci.

Rozdziat 7
Postanowienia koricowe

§ 36. Naczelnicy, dyrektorzy/kierownicy biur, pracownicy na samodzielnych stanowiskach
za posrednictwem Zastgpcy Wojta przektadajg Wéjtowi wnioski dotyczace aktualizaciji
Regulaminu.

§ 37. Integralng czescig 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.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SLUPNO

Wojt Gminy Stupno WG

Zastepca Wéjta Zw Sekretarz SK Skarbnik Gminy SG
Urzad Stanu ]
Cywlinago use Wydziat
Biuro ds. Administracji BAI Budzetowo - Ksiegowy WBK
| Informaciji Publicznej

Wydziat
Inwestycji Infrastrukiury WIR | —
i Rozwoju
Biuro ds. Kadr,
Plac | Szkolert BkS
Wydzial
Gospodarki Nieruchomasciami | WGN | ——
i Planowania Przestrzennego
Samodzielne Stanowisko SRG

ds. Rady Gminy

Wydzial Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Kemunalnej wos

Biuro ds. Funduszy

i Zamowlen Publicznych BFZ |——
Biuro ds. Oswiaty BSO
Biuro ds.
Promocji i Kemunikacji | BPK |F——

Petnomacnik ds. Ochrony PIN
Informacji Nigjawnych

Inspektor Ochrony oo |
Danych Oscbowych

Samodzielne Stanowisko
ds, Zarzadzania Kryzysowego,| SZK
Obronnych i Obrony Cywilnej




