Zarzadzenie Nr /4/}?&0’2{/
Weéjta Gminy Stupca
z dnia 49.&225@2% v

w sprawie zmiany ,,Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Stupcy”

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2022r. poz. 559) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W ,Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Shtupcy” wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 99/2015 Wojta Gminy Stupca z dnia 16 grudnia 2015r. zmienionym:
Zarzadzeniem Nr 83/2016 Wojta Gminy Stupca z dnia 16 sierpnia 2016r., Zarzadzeniem
Nr 127/2016 Wéjta Gminy Stupca z dnia 15 grudnia 2016r., Zarzadzeniem Nr 89/2017 W¢jta
Gminy Stupca z dnia 5 wrzes$nia 2017r., Zarzadzeniem Nr 116/2017 Wéjta Gminy Stupca
z dnia 20 listopada 2017r., Zarzgdzeniem Nr 30/2018 W¢jta Gminy Stupca z dnia 21 maja
2018r., Zarzadzeniem Nr 16/2019 Wojta Gminy Stupca z dnia 15 lutego 2019r.,
Zarzadzeniem Nr 67/2019 Wojta Gminy Stupca z dnia 19 wrzeénia 2019r., Zarzadzeniem Nr
36/2020 Wojta Gminy Stupca z dnia 5 czerwca 2020r., Zarzadzeniem Nr 53/2020 Wojta
Gminy Stupca z dnia 1 wrzes$nia 2020r., Zarzadzeniem Nr 7/2021 Wéjta Gminy Stupca z dnia
15 lutego 2021r., Zarzgdzeniem Nr 46/2021 Wojta Gminy Stupca z dnia 14 lipca 2021r.
dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1. § 7 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
,,Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:
1) Wéjt— WG,
2) Zastgpca Wojta — ZWG,
3) Sekretarz — SG,
4) Skarbnik — SKkG,
5) Referat Finansowo — Ksiegowy w sktad ktérego wchodza:
a) Gtowny Ksiegowy — GK,
b) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — Fb,
¢) Stanowisko ds. ptac i ubezpieczen spolecznych — Fp,
d) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — FK,
e) Stanowisko ds. wymiaru podatku — Fw,
f) Stanowisko ds. wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
—Fwo,
g) Stanowisko ds. ksiegowosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi - Fko,
h) Stanowisko ds. czynszéw i windykacji naleznosci — ZC.
6) Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych, w sktad ktérego wchodza:
a) Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr — KO,
b) Stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi klienta — Tk,
c) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
wojskowych — OZ,
d) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci — El,
e) Stanowisko ds. dowoddéw ludnosci — DO,
f) Stanowisko ds. obstugi organéw gminy i samorzadéw wiejskich — RG.

(Zatwierdzono pod wzgledem redakcyjno — prawnym

WNY

JHRAWNTE — podpis Radcy Prawnego)




7) Referat Gospodarki, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w sktad ktérego
wchodza:
a) Kierownik Referatu,
b) Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej — GP,
¢) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami — GG,
d) Stanowisko ds. ochrony srodowiska — OS,
e) Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i rolnictwa — RE.
8) Referat Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Promocji:
a) Kierownik Referatu,
b) Stanowisko ds. informatyki i cyberbezpieczenstwa — IC,
¢) Stanowisko ds. zamdowien publicznych — ZP,
d) Stanowisko ds. inwestycji i budownictwa — BI,
e) Stanowisko ds. promocji i zaopatrzenia — PZ.
9) Referat Utrzymania Drég i Porzadku:
a) Kierownik Referatu,
b) Stanowisko ds. drog i rozgraniczen nieruchomosci — DR,
¢) Stanowisko ds. archiwum, ochrony przeciwpozarowej i bhp — AP,
d) Pracownicy gospodarczy,
e) Sprzataczki.
10) Pion Ochrony Informacji Niejawnych w sktad ktérego wchodza:
a) Pelnomocnik Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych — OIN,
b) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego — IBT,
¢) Administrator Systemu Teleinformatycznego — AST,
11) Stanowisko ds. obstugi prawnej — P,
12) Inspektor Ochrony Danych — 10D,
13) Gminny Komendant Ochrony Przeciwpozarowej — K.

2. § 20 otrzymuje brzmienie:

Do zadan Referatu Finansowo - Ksiggowego nalezy prowadzenie spraw:
1. z zakresu ksiggowosci:

1) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

2) zapewnienie obstugi finansowo - ksiggowej urzedu,

3) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu
Gminy,

4) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkéw dotyczacych
sprawozdawczosci,

5) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

6) prowadzenie ksigg rachunkowych,

7) rozliczanie inwentaryzacji,

8) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

9) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

10) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

2. zwigzanych z wymiarem oraz poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego,
lesnego i transportowego, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

3) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i opfat,



B

4,

5.

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej,

5) przygotowywanie danych do projektéw aktow prawnych dotyczacych podatkow
i oplat,

6) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat.

zwigzanych z oplatg komunalng a w szczegolnosci:

1) ustalaniem wysoko$ci wymiaru oplaty komunalnej oraz dokonywanie wszelkich

zmian w wymiarze ww. oplaty,

2) ewidencjg oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
3) sporzadzaniem sprawozdan z ww. oplaty.

prowadzenie spraw z zakresu dokumentacji ptacowej pracownikéw Urzedu
a w szczeg6lnosci:
1) sporzadzanie list ptac,
2) wykonywanie przelewow wynagrodzen,
3) rozliczenia z Urzedem Skarbowym i ZUS,
podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej S$wiadczen

pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego w tym: prowadzenie ewidencji
i aktualizacji tytulow wykonawczych

3. § 21 otrzymuje brzmienie:

,,Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

udzielanie informacji o funkcjonowaniu Urzgdu, stosowanych procedurach,
w tym o zadaniach poszczegdlnych komérek Urzedu,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z wywieszaniem obwieszczefi, ogloszef
celem podania do publicznej wiadomosci,

prowadzenie spraw zwiagzanych z udzielaniem informacji publiczne;j,

prowadzenie obstugi kancelaryjnej urzgdu w tym przyjmowanie, rejestrowanie
i rozdzielanie korespondencji przychodzgcej oraz przesytek zgodnie z dekretacja,
wysylanie korespondencji,

obstuga  urzadzen  biurowych (w  tym  centrali  telefonicznej,  faksu
i kserokopiarki, poczty elektroniczne;j),

prowadzenie rejestru delegacji pracowniczych,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdéw,

b) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania przez Wéjta czynnosci z
zakresu prawa pracy,

¢) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen pracownikow Urzedu,
d) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

e) ewidencja czasu pracy pracownikéw,

9) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
10) prowadzenie sprawozdawczosci wplat na PFRON,

11) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta,

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz zwiazanej z tym sprawozdawczosci,

13) prowadzenie spraw  zwigzanych z obrong cywilng i obronno$cia,

a w szczegolnosci:

a) kierowanie przygotowaniem i realizacjg przedsigwzig¢ obrony cywilnej,

b) przygotowanie ochrony ludnosci 1 mienia przed skutkami zagrozen
i wojny,

¢) tworzenie formacji obrony cywilnej,



d) planowanie przyjgcia i roz§rodkowania ludnosci,

e) prowadzenie systemu wykrywania 1 alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania,

f) nakladanie obowigzkdw na rzecz obronnosci kraju i obrony cywilne;,

g) przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku
obrony w zakresie ewidencji os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej, doreczania
kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych oraz mobilizacji sit zbrojnych,

h) wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie $wiadczen osobistych

i rzeczowych oraz nadawanie przydziatéw organizacyjno — mobilizacyjnych,

i) gospodarowanie sprzetem obrony cywilnej,
J) przygotowanie i prowadzenie statego dyzuru,
k) przygotowanie i prowadzenie akcji kurierskie;j,
14) wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
w tym:

a) prowadzenie rejestru mieszkancow zameldowanych na pobyt staly lub czasowy

oraz ewidencji komputerowej i ich aktualizacja na podstawie zgloszen meldunkowych,

b) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych —

prowadzenie w tym zakresie pelnej ewidencji i kompletownie kopert osobowych,

¢) udostepnianie danych ze zbior6w meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji

wydanych i utraconych dowoddw osobistych,

d) wspétpraca z Policja w zakresie prowadzenia kontroli dyscypliny meldunkowe;]

mieszkancow Gminy,

e) wspotpraca z USC 1 innymi organami w zakresie aktualizacji zapiséw

w dokumentach ewidencyjnych ludnosci,

f) wspotpraca z Centralnym Bankiem Danych oraz wlasciwymi rzeczowo

jednostkami organizacyjnymi,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeru ewidencyjnego PESEL,

h) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci,

i) prowadzenia i aktualizacji statego rejestru wyborcOw oraz przygotowywania

spiséw wyborcdw niezbednych do przeprowadzenia wyboréw i referendow,

15) zapewnienie administracyjnej, kancelaryjnej i technicznej obstugi Rady oraz  jej
komisji, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie, we wspdlpracy z wilasciwymi merytorycznie komoérkami
organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy, materialéw na
sesje Rady oraz posiedzenia komisji,

b) przechowywanie i rejestrowanie uchwat podejmowanych przez Radg¢ oraz ich
przekazywanie komoérkom organizacyjnym Urzgdu i jednostkom organizacyjnym
Gminy okreslonym przez Wojta,

c¢) obstuga korespondencyjna Rady i jej komisji,

d) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem
i obstuga sesji Rady oraz posiedzen komisji,

e) koordynowanie szkolen radnych,

f) obstuga organizacyjna biura Przewodniczacego Rady,

g) wspétdziatanie z wilasciwymi rzeczowo komoérkami organizacyjnymi Urzedu i
jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie sporzadzania okresowych
sprawozdan z realizacji uchwat rady,

h) ewidencjonowanie oraz przekazywanie adresatom  wnioskow, zapytan
i interpelacji zglaszanych przez Rad¢ Gminy, jej komisje badZz radnych oraz
przekazywanie zainteresowanym odpowiedzi o sposobie rozpatrzenia tych, ktérych
adresatem byt wdjt,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek pomocniczych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzagdowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,



17) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Wéjta Gminy
Stupca.

4. Zalacznik Nr 1 — ,Struktura Organizacyjna Urzedu” otrzymuje brzmienie
Zalacznika Nr 1 niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od dnia

1 marca 2022r.

KM/WK



Zataeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ///5007C
Wéjta Gminy Shupca z dnia i L2082

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

Stanowisko ds.
ksiggowosci podatkowej (FK)

Stanowisko ds.
wymiaru podatku (Fw)

Stanowisko ds. obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego i spraw
wojskowych (OZ)

Stanowisko ds. gospodarki
przestrzennej (GP)

Stanowisko ds.
wymiaru optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (Fwo)

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
(ED

Stanowisko ds.
ksiggowosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (Fko)

Stanowisko ds. dowoddéw
osobistych (DO)

Stanowisko ds.
gospodarki gruntami i
nieruchomosciami (GG)

Stanowisko ds. informatyki
i cyberbezpieczenstwa (IC)

WOJT GMINY I —
PION OCHRONY INFORMACJI WG Inspektor Stanowisko Komendant
NIEJAWNYCH Ochrony ds. obstugi Gminny Ochrony
PELNOMOCNIK WOJTA DS. OCHRONY 7 — CA WOJTA Danych (I0D) prawnej (P) | | Przeciwpozarowej
INFORMACJI NIEJAWNYCH (OIN) (ZW G) (K)
Inspektor Administrator
bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego teleinformatycznego
(IBT) (AST)
SEKRETARZ
SKARBNIK
(SkG)
|
REFERAT REFERAT REFERAT
REFERAT FINANSOWO ORGANIZACYJNY GOSPODARKI, INWESTYCJI, REFERAT
— KSIEGOWY I SPRAW ) OCHRONY ZAMOWIEN QTRZYMAN IA
SPOLECZNYCH SRODOWISKA PUBLICZNYCH DROG I PORZADKU
GLOWNY KSIEGOWY (GK) I ROLNICTWA 1 PROMOCJI
Stanowisko ds. Stanowisko ds. organizacyjnych
ksiegowosci budzetowej (Fb) i kadr (KO) KIEROWNIK KIEROWNIK KIEROWNIK
~ Stanowisko ds. ptac Stanowisko ds. kancelaryjnych REFERATU REFERATU REFERATU
i ubezpieczen spotecznych (Fp) i obstugi klienta (TK) Stanowisko ds. drog

i rozgraniczen nieruchomosci

(DR)

Stanowisko ds. czynszéw
i windykacji naleznosci (ZC)

Stanowisko ds. obstugi organow
gminy i samorzadéw wiejskich

R

Stanowisko ds. ochrony
srodowiska (OS)

Stanowisko ds. zamdéwien
publicznych (ZP)

Stanowisko ds. archiwum,
ochrony przeciwpozarowej i bhp
(AP)

Stanowisko ds. inwestycji
i budownictwa (BI)

Pracownicy gospodarczy

Stanowisko ds. dziatalnos$ci
gospodarczej i rolnictwa
(RE)

Stanowisko ds. promocji
i zaopatrzenia (PZ)

/ Sprzataczki
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