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Zarzadzenie Nr 52/2012
Wéjta Gminy w Stupnie
z dnia 29.06.2012 r,
w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Slupnie nadanego Zarzadzeniem Nr
86/201.0 Wéjta Gminy w Stupnie z dnia 31.12,2010 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Stupnie,
Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2001 r. Nr 142 p0z.1591 z pdin. zm.)
zarzgdzam:
§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Stupnie nadanym Zarzadzeniem Nr 86/2010
Wodjta Gminy w Stupnie dnia 31.12.2010 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Stupnie wprowadza sie nastepujace zmiany:
1. W rozdziale lll - Podziat zadan i kompetencji pomiedzy Wéjta, Zastepce Wajta, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy
1) w § 8 ust. 1 pkt 23) ppkt d) otrzymuje brzmienie:
»d) Referatem Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej,”.
2) w § 8 ust. 1 w punkcie 23) skredla sie ppkt i).
3} w § 8 ust. 3 pkt 19) otrzymuje brzmienie:
»19} sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi oswiaty, pomocy spotecznej i
instytucjami kultury”,
4) w § 8 ust. 3 w punkcie 21) dodaje sie ppkt d) w brzmieniu:
»d) samodzielnym stanowiskiem pracy ds. rolnictwa i informatyki.”
2. W rozdziale IV - Struktura organizacyjna Urzedu oraz podstawowe zadania komdrek
organizacyjnych:
1)} w § 10 ust. 1 pkt 8) otrzymuje brzmienie:
»8) Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej,”.
2} w § 11 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
» 3. Referat Budownictwa, Gospodarki Przestrzenneji Komunalnej dzieli sie na;
1) st. pr. ds. planowania przestrzennego — Kierownik Referatu,
2) st. pr. ds. gospodarki przestrzennej i mieszkaniowej,

3} st. pr. ds. budownictwa.



W Referacie tworzy sig:
Zespdt do spraw Gospodarki Komunalnej w skiad, ktérego wehodza:
1) st. pr. ds. ochrony $rodowiska — Zastepca Kierownika Refeartu,
2) st. pr. ds. gospodarki komunalnej.
Zesp6t do spraw Gospodarki Nieruchomosciami w skfad, ktérego wchodza:
1) st. pr. ds. gospodarki nieruchomosciami — Zastepca Kierownika Referatu,
2) st. pr. ds. oplaty adiacenckiej,
3) st. pr. ds. kemunikacji i drog.
Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej na czas
nieobecnodci w pracy kazdorazowo wskazuje imiennie swojego zastepce.”
3) w § 11 ust. 7 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,» 3) st. pr. ds. rolnictwa i informatyki,”.
4) w § 11 ust. 8 otrzymuje brzmienie:
» 8. Obstuga:
1) Urzedu Gminy
a) woiny— 2 etaty
b) konserwator —1 etat
2) Stacji Uzdatniania Wody
a) konserwator Stupno —1 etat
b) konserwator Mijakowo ~ 1 etat
c} konserwator Bielino — 1 etat
d) konserwator Gulczewo — 1 etat
3) Oczyszczalni Sciekdéw w Stupnie
a) konserwator Stupno — 2 etaty
4} Pozostali pracownicy obstugi
a) elektryk — 1 etat
b) konserwator/operator koparko-tadowarki — 1 etat
¢} robotnik gospodarczy — 2 etaty.”
5) w § 11 w ust. 10 Zatacznik do regulaminu Organizacyjnego, stanowiacy schemat organizacyjny
Urzedu Gminy w Slupnie otrzymuje brzmienie ustalone w zataczniku do niniejszego
zarzgdzenia.

6) w § 15 skreéla sig pkt 42}, a pkt. 50) i 52) otrzymuja brzmienie:



»50) organizowanie prac dla skazanych skierowanych przez sad w ramach kary ograniczenia
wolnosci lub prac spofecznie uiytecznych oraz dla osob zatrudnionych w ramach robdt
publicznych i prac interwencyjnych,

52) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
{program wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi).”

7) § 16 otrzymuje brzmienie:

" §16

1. Do zadan Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej nalezy:

1) przyjmowanie uwag zgloszonych do projektu miejscowego planu zagospodarowania
gminy,

2} opracowywanie Radzie Gminy materiatéw i analiz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

3) opracowywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i
przygotowywanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego pod
obrady Rady Gminy,

4) opracowywanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

5) wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony zabytkow i
débr kultury wystepujacych na terenie gminy,

6) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow o cmentarzach i chowaniu zmartych,

7) przygotowywanie wnioskdow o dotacje na realizacje prac remontowych na grobach
wojennych,

8} sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej, grobami i cmentarzami
wojennymi,

9) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdéw w sprawie udzielenia dotacji celowej na prace
konserwatorskie przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow,

10) prowadzenie ewidencji zabytkdéw oraz opracowywanie gminnego programu opieki nad
zabytkami,

11) realizacja zadan z zakresu ochrony débr kultury,

12} opracowywanie i aktualizowanie projektow wieloletnich programéw gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy,

13) zawieranie umow najmu na lokale mieszkaine i uzytkowe oraz ich wypowiadanie,

14)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu zgodnie z planem miejscowym
zagospodarowania przestrzennego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, uchwalaniem, aktualizowaniem
planu zagospodarowania przestrzennego gminy i studium uwarunkowail i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

16) gromadzenie i przechowywanie pozwolen na budowe, zgloszent robét budowlanych oraz
zawiadomien o odbiorze obiektéw przekazywanych przez Starostwo Powiatowe i
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego,

17) prowadzenie dla kazdego budynku stanowigcego wtasnoéé¢ gminy ksigzki obiektu
budowlanego, stanowiacg dokument przeznaczony do zapiséw  dotyczacych



przeprowadzanych badafd i kontroli stanu technicznego i remontéw w okresie
uzytkowania obiektu budowlanego,

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

19) wydawanie zaswiadczeri o optacie za alkchol,

20) prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic, placdw oraz nadawanie numerdw
porzadkowych nieruchomoéci,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem administracyjnym, ustalaniem nazw
miejscowosci i obiektow fizjograficznych,

22} prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

23} przygotowywanie dokumentacji niezbednej do inwentaryzacji mienia podlegajacego
komunalizacji,

24) gromadzenie i przechowywanie aktéw notarialnych przekazywanych przez Kancelarie
Notariaine,

25) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawie
ustalenia jednorazowej optaty za wzrost wartosci nieruchomodci w zwiagzku z
uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

26) przygotowywanie projektéw decyzjl zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomodci,
rozgraniczania nieruchomosci oraz scalania lub wymiany gruntéw,

27) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz opracowywanie projektéw decyzji
administraéyjnych w sprawach okreslonych przepisami ustawy o gospodarce
nieruchomoéciami w zakresie regulacji stanu prawnego nieruchomosci, sprzedazy lub
oddania w uzytkowanie wieczyste, przeksztalcania prawa uiytkowania wieczystego w
prawo wiasnodci, uzytkowanie, zarzad, dzierzawa, najem, nabycie w drodze zasiedzenia
lub uzyczenie gruntéw na rzecz oséb prawnych i osob fizycznych,

28) przygotowywanie wnioskdw w sprawie wywlaszczania nieruchomosci na cele publiczne,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i aktualizacjg optat z tytutu uzytkowania
wieczystego i dzierzawy gruntdow stanowigcych wlasnos¢ gminy i przygotowywanie w tym
zakresie projektow decyzji,

30) wystepowanie z wnioskiem o ujawnienie prawa wiasnosci w ksiedze wieczystej,

31) prowadzenie rejestru umodw cywilno-prawnych z zakresu wynajmu, dzierzawy, uzyczenia
mienia gminnego,

32) organizowanie przetargéw na nieruchomosci przeznaczone do sprzedazy lub oddania w
uiytkowanie wieczyste, przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z prawem
pierwokupu,

33) prowadzenie postepowania administracyjnego i spraw z zakresu optaty adiacenckiej z
tytufu wzrostu wartodci nieruchomosci w wyniku wybudowania urzadzen infrastruktury
technicznej tj. sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz wybudowania drogi,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokodci optaty adiacenckiej z tytutu
wzrostu wartoéci nieruchomosci w wyniku jej podzialu z uwzglednieniem rozliczenia
przyjetego za drogi,

35) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu optaty planistycznej i adiacenckiej,

36)nadzoér nad prowadzeniem windykacji naleinodci z tytutu optaty planistycznej i
adiacenckiej,



37) wydawanie zezwoleri na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych i lokalnych pod
budowe obiektéw nie zwigzanych z gospodarkg drogows,

38) prowadzenie ewidencji drdg, drogowych obiektéw mostowych i przepustéw w tym
ksiazek obiektéw drogowych | mostowych, kart obiektéw mostowych, wykazu obiektow
mostowych,

39) przygotowywanie opinii w sprawie zmiany kategorii drogi,

40) zlecanie okresowych kontroli drog i drogowych obiektéw mostowych,

41) zlecanie opracowywania organizacji ruchu i nadzér nad rozmieszczaniem znakéw
drogowych,

42) biezgca wspolpraca z Zarzgdem Drog oraz GDDKIA w zakresie stanu technicznego drég
powiatowych i drogi krajowej,

43) przygotowywanie decyzji o przywroceniu pasa drogi gminnej do stanu poprzedniego w
razie jego naruszenia oraz naliczanie optat i kar pienieinych z tytutu zajecia pasa
drogowego,

44) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych i gminnych,

45) prowadzenie rejestru dziatalnosci reglamentowanych w systemie CEIDG w zakresie
zezwolen na wykonywanie przewozdéw regularnych w krajowym transporcie drogowym,

46) prowadzenie rejestru dziatalnosci reglamentowanych w systemie CEIDG w zakresie
zezwolent na wykonywanie przewozow regularnych specjalnych w krajowym transporcie
drogowym,

47) udziat w pracach komisji przetargowe;j,

48) prowadzenie spraw zwigzanych z oSwietleniem drog i ulic na terenie gminy,

49) przygotowywanie uméw najmu dotyczacych korzystania z urzadzen energetycznych,

50) dokonywanie rozliczenn kosztéw poniesionych za energie elektryczng i konserwacje i
modernizacje oswietlenia ulicznego oraz kosztow zuiycia gazu ziemnego,

51) wspétpraca z oddziatem PKS i KM w sprawach dotyczacych usprawniania komunikacji
autobusowej,

52) wspotpraca z operatorami sieci telekomunikacyjnej w przedmiocie utrzymania i
rozbudowy sieci telekomunikacyjnej oraz rozliczanie poniesionych kosztéw,

53) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkaricom gminy dostaw wody do ich
posesji oraz spraw zwigzanych z oczyszczaniem Sciekow,

54) wydawanie warunkéw do projektowania sieci i przylgczy wodno-kanalizacyjnych oraz
przygotowywanie umow na dostawe wody i odbior sciekow,

55) prowadzenie spraw w zakresie usuwania awarii sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz
zlecanie remontow,

56) wydawanie zezwolerh na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania sciekow,

57) prowadzenie rejestru dziatatnosci reglamentowanych w systemie CEIDG w zakresie
zezwoleni na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
sciekow,

58) biezace uaktualniania ewidencji przytgczy i osob do celéw rozliczer za korzystanie z sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej,

59) bezposredni nadzdr nad konserwatorami SUW i Oczyszczalni Sciekdw,

60) wspolpraca ze stanowiskiem rozliczajacym oplaty za pobdr wody i odprowadzone scieki,



61) przeciwdzialanie nielegalnemu wprowadzaniu Sciekéw oraz wdéd roztopowych i
opadowych do kanalizacji oraz nielegalnemu korzystaniu z wodociggu gminnego,

62) uprzedzanie odbiorcéw o planowanych wytgczeniach wody,

63) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz
kontrola placowek detalicznych i gastronomicznych w tym zakresie,

64) prowadzenie rejestru dziatalnosci reglamentowanych w systemie CEIDG w zakresie
zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych

65) prowadzenie rejestru dziatalnosci reglamentowanych w systemie CEIDG w zakresie
zezwolern na wyprzedai posiadanych, zinwentaryzowanych zapaséw napojéw
alkoholowych,

66) przygotowywanie kierunkéw dziatan w zakresie ochrony srodowiska oraz gospodarki
odpadami,

67) przygotowywanie decyzji i zezwolen oraz opinil dotyczacych gospodarki odpadami innymi
niz niebezpieczne, przeznaczonymi do wykorzystania lub unieszkodliwienia oraz
wykonywania ustug w tym zakresie,

68) prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem funduszami z tytutu opfat i kar za
korzystanie ze $rodowiska,

69) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie gminy,
prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekOw oraz pojemnikéw do segregacii statych odpaddw komunalnych,

70) prowadzenie rejestru dziafalnosci reglamentowanych w systemie CEIDG w zakresie
zezwolen na prowadzenie dziatalnoéci w  zakresie opréiniania  zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

71) prowadzenie rejestru dziatalnosci reglamentowanych w systemie CEIDG w zakresie
zezwoleni na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosdi,

72) realizacja zadan z zakresu wynikajgcego z ustawy o gospodarce odpadami,

73) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci niezamieszkatych w celu kontroll wykonywania przez wiascicieli
nieruchomosci i przedsiebiorcow obowiazkéw wynikajacych z ustawy,

74) przygotowanie bazy wiadcicieli nieruchomosci oraz umoéw w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi,

75) przygotowywanie i wdrozenie projektéw uchwat dotyczacych:

- regulaminu utrzymania czystoéci i porzadku na terenie gminy {pozostate zadania)
- gérnych stawek optat ponoszonych przez wiascicieli nieruchomosci za opréinianie i
transport nieczystosci ciekiych,

76) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody,

77) wspétdziatanie z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz
prowadzenie kontroli w zakresie: ochrony wéd i gleby przed zanieczyszczeniami,
zmniejszenia hatasu oraz ochrony powietrza,

78) zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach, nakazywanie
wykonywania niezbednych urzadzeii zabezpieczajacych wode w przypadku wprowadzania
przez wtasciciela gruntu sciekdw nienalezycie oczyszczonych,

79) realizacja zadan zwigzanych z optatami za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska,

80) przygotowywanie projektéw zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,



81) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewdw,

82) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie $rodowiska tj. prowadzenie
postgpowania w sprawach dotyczacych decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

83) prowadzenie ewidencji obiektéw swiadczacych ustugi — art. 39 ustawy o ustugach
turystycznych oraz kontroli w tym zakresie.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BG".”

8) w § 17 dodaje sig pkt. od 15 do 19 w brzmieniu:

» 15) zapewnienie odpowiedniego stanu utrzymania drég gminnych i wewnetrznych,

16) pisemne przekazywanie do Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i
Komunalnej informacji o dokonanych naprawach drég, mostéw i przepustéw,

17)  skiadanie do Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej
cotygodniowego pisemnego zapotrzebowania dot. napraw drég, przepustéw i mostow
przy wykorzystaniu koparko-tadowarki,

18) wspotpraca ze stanowiskiem pracy ds. komunikacji i drég w zakresie biezacego utrzymania
drog, mostow i przepustéw,

19) przygotowywanie materialéw dot. robét, dostaw i ustug w zakresie drogownictwa;
przygotowywanie projektow umoéw i zlecen zgodnie z ustawa o zamdwieniach
publicznych w spr.:

- zimowego utrzymania drog gminnych
- remontoéw biezacych.”
9) w § 19 dodaje sie pkt 14) w brzmieniu:
» 14) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych w systemie CEIDG.”
10} § 20a otrzymuje brzmienie:

" § 20a

1. Do zadah samodzielnego stanowiska pracy ds. rolnictwa i informatyki nalezy:

1) realizacja zadari Administratora Bezpieczeristwa Informacji okreélonego odrebnym
zarzadzeniem,

2) realizacja zadar wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotéw wykonujacych
zadania publiczne oraz rozporzadzen wykonawczych,

3) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania elektronicznych rejestréw publicznych
oraz systemow informatycznych w Urzedzie,

4) pomoc pracownikom Urzedu w przypadku probleméw z obstuga komputeréw,

5) szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi programéw komputerowych stosowanych w
Urzedzie z wytaczeniem oprogramowania specjalistycznego,

6) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz programéw dopuszczonych do
stosowania w Urzedzie,




7} dbatos¢ o funkcjonowanie i rozwéj poczty elektronicznej,

8) prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji z Gléwnym Urzedem
Statystycznym,

9} analiza zasobow sprzetu komputerowego i oprogramowania, formutowanie wnioskéw
w zakresie ich wymiany lub uzupetnienia,

10) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego przy stosowaniu programoéw
komputerowych,

11) prowadzenie ewidencji przydzielania uprawnieit uzytkownikom oraz zmian hasel
dostep,

12) zabezpieczanie komputerdw przed wirusami,

13) konfiguracja i aktualizacja oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie,

14} obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w Urzedzie,

15) zabezpieczanie komputerdw przed $ciaganiem z Internetu niepozadanych programoéw,

16) prowadzenie ewidencji podpisu elektronicznego w Urzedzie,

17) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci informatycznej w Urzedzie,

18} administrowanie bazami danych w Urzedzie zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych oraz zarzadzanie systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych,

19) opieka nad sprzetem komputerowym i systemami informacyjnymi w nastepujacych
jednostkach organizacyjnych: Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej, Gminny Zespét
Osdwiaty, Gminna Bibliotek Publiczna i Gminny Osrodek Kuitury,

20) nadzor nad instalacja danych ewidencji gruntéw Gminy Stupno,

21}nadz6r nad projektami informatycznymi realizowanymi przez Gming Stupno ze
$rodkow UE,

22) realizacja zadari Petnomocnika ds. informatycznych podczas wyboréw do Sejmu,
Senatu i Parlamentu Europejskiego, Prezydenta i jst,

23} wykonywanie zadan z zakresu rolnictwa,

24) wydawanie zezwolent na utrzymanie pséw rasy agresywnej,

25) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat min. realizacja gminnego programu
opieki nad zwierzetami bezdomnymi i prowadzenie rejestru dziatalnosci
reglamentowanych w systemie CEIDG w zakresie zezwolei na ochrone przed
bezdomnymi zwierzetami,

26) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o lasach.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IN”.”

§2

W pozostalym zakresie zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stupnie pozostajg bez

§3




Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2012 r.

HEF Slefan Jobubowshi
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