ZARZADZENIE NR _127/2024
WOJTA GMINY SLAWNO
zdnia 31 grudnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Stawnie

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

gminnym /Dz. U. z 2024 r. poz. 1465/ zarzagdzam co nastepuije:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Stawnie wprowadzonym

Zarzadzeniem Nr 111/2024 Wojta Gminy Stawno z dnia 28 pazdziernika 2024r.
w/s wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stawnie, wprowadzam
nastepujgce zmiany:

1) § 29, pkt 3 otrzymuje brzmienie:
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» 3. REFERAT INWESTYCJI | BUDOWNICTWA:

Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Budownictwa nalezy w szczegdélnosci:

opracowywanie i uzgadnianie projektéw studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz innych planéw wynikajacych z przepisow
0 zagospodarowaniu przestrzennym;

przechowywanie i udostepnianie planu miejscowego zagospodarowania
przestrzennego, wydawanie zaswiadczen o funkcji nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego;

nadzér nad realizacja ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
organizacja pracy Gminnej Komisji Architektoniczno - Urbanistycznej;

dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy;

wydawanie zaswiadczen, wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego;

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania przestrzennego;
wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

wspotpraca z administracjg rzadowa i samorzadowa w sprawach nadzoru inwestycyjno-
budowlanego;

sporzadzanie projektow planéw i remontéw inwestycyjnych;

prowadzenie ewidencji inwestycji;

prowadzenie i koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw w tym inwestycji
i remontéw dotyczacych drég gminnych oraz zapewnienie prawidlowego nadzoru nad
ich realizacja;

prowadzenie remontéw, napraw oraz konserwacji budynku i pomieszczen Urzedu;
zapewnienie prawidlowego stanu technicznego gminnych obiektéw uzytecznosci
publicznej;

przekazywanie placéw budowy wytonionym w drodze przetargu wykonawcom,;
zapewnienie nadzoru autorskiego i inwestorskiego oraz biezgca wspotpraca
z branzowymi inspektorami nadzoru nad realizacjg inwestycji gminnych;

udzial w pracach komisji odbioru;
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udziat w odbiorach technicznych inwestycji;

przekazywanie inwestycji przysztemu uzytkownikowi;

programowanie infrastruktury technicznej zapewniajgcej przygotowanie terenéw
z zakresu dzialania referatu;

sporzadzanie projektéw umow okreslajagcych wzajemne zobowigzania i $wiadczenia
inwestora zwigzane z realizacja inwestycji i przysztym jej funkcjonowaniu;

efektywne wykorzystanie srodkéw finansowych przeznaczonych na zadania
inwestycyjne, modernizacyjne i remonty kapitalne;

prawidlowe rozliczanie zadan inwestycyjnych, przekazanie urzadzen do eksploatacji;
utrzymanie i zarzadzanie drogami gminnymi, nadzér nad bezpieczenstwem ruchu na
drogach gminnych oraz przejazdach kolejowych;

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego dréog gminnych.

wnioskowanie w sprawach zaliczenia drég do wtasciwych kategorii oraz zmiana tych
kategorii, prowadzenie ewidencji tych drog;

zimowe utrzymanie drég gminnych;

wspotpraca z organizacjami kombatanckimi w zakresie organizowania i sprawowania
opieki nad miejscami pamieci narodowej i grobami wojennymi;

prowadzenie spraw w zakresie utrzymania miejsc pamieci narodowej, cmentarzy
i grobéw wojennych;

prowadzenie ewidencji zabytkow;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeréw porzadkowych nieruchomosci
oraz nazewnictwa placéw, osiedli i ulic;

nadzor nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego naterenie Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg przystankéw komunikacyjnych, linii
komunikacyjnych i przewoznikéw wykonujacych przewozy na terenie Gminy Stawno;
tworzenie i utrzymanie terenéw zielonych;

prowadzenie spraw dotyczacych reklamy na budynkach i nieruchomosciach
gruntowych Gminy;

nadzér i dyspozycja pojazdéw, maszyn i sprzetu budowlanego;

nadzér i koordynowanie spraw z zakresu gospodarki lokalowej m.in.:

a) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi,

b) zarzadu nieruchomosci wspélnotowych,

c) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych;

gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy;

organizacja pracy i nadzor nad pracownikami obstugi, interwencyjnymi oraz nadzér nad

osobami wykonujacymi nieodptatnie dozorowana prace na rzecz Gminy;

udzielanie informacji o warunkach i mozliwosciach inwestowania w Gminie;

koordynacja funkcjonowania Podstrefy Stawno dzialajgcej w ramach tédzkiej
Specjalnej Strefy Ekonomicznej;

tworzenie i aktualizacja bazy danych niezbednych dla potrzeb inwestoréw;
przygotowywanie terenéw inwestycyjnych Gminy;

pobudzanie aktywnosci gospodarczej mieszkancow Gminy poprzez podejmowanie
szeregu dzialan takich jak udziat w projektach regionalnych, realizowanie projektéw
skierowanych do przedsiebiorcow gminy oraz oferowanie mozliwosci uczestnictwa
w programach rozwojowych;

wspotpraca z sasiednimi gminami w sprawach wspodinych przedsiewzieé
infrastrukturalnych;

wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, instytucjami i organizacjami w zakresie
pozyskiwania inwestorow;

prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy prawo przedsiebiorcow;
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w zakresie realizacji ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie:
a) przyjmowania wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informaciji o Dziatalnosci
Gospodarczej, zmiane wpisu, o zawieszeniu, o wznowieniu lub wykresleniu wpisu,
b) przeksztatcenia powyzszych wnioskow na forme dokumentu elektronicznego
i ich przesytanie do CEIDG,
2) wykonywanie czynnosci informacyjnych dla oséb podejmujacych dziatalnosé
gospodarczy;
w zakresie realizacji ustawy o Krajowym Rejestrze Sgdowym wykonywanie czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem Rejestru, polegajace na zapewnieniu zainteresowanym:
a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci ( PKD ),
b) urzedowych formularzy wnioskéw wymaganych ustawg umozliwiajacych
rejestracje spotek jawnych,
c) dostepu do informacji o wysokosci optat, sposobie ich uiszczenia oraz wtasciwosci
miejscowej sadow rejestrowych;
w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi:
a) przygotowywanie catosci dokumentacji zwigzanej z uzyskaniem zezwolen na
sprzedaz napojoéw alkoholowych,
b) wydawanie zezwolen i decyzji na sprzedaz i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,
c) wyliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
d) prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
zakup paliwai rozliczanie;
przestrzeganie i stosowanie przepiséow wynikajagcych z ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;
opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdinych;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.”

2) § 29, pkt 4 otrzymuje brzmienie:

» 4. REFERAT OCHRONY SRODOWISKA | ROLNICTWA:

Do zakresu dziatania Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy

w szczegolnosci:

1. Opiniowanie, wnioskowanie o aktualizacje, sprawozdawczos¢ dotyczacg programoéw

krajowych, wojewodzkich, powiatowych, ochrony powietrza, wod, srodowiska,
gospodarki odpadami.

2. Prowadzenie spraw z zakresu Klastra Energii.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi

wilasnos¢é gminy poprzez:

a) nabywanie nieruchomosci,

b) sprzedaz,

Cc) wydzierzawianie,

d) najem,

€) uzyczenie,

f) oddanie w trwatly zarzad,

g) uzytkowanie,

h) przekazywanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste,

i) naliczanie optat rocznych na nieruchomosci i grunty gminne,
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i) zamiane nieruchomosci,

k) przygotowywanie przetargéw na nieruchomosci i grunty gminne,
I) naliczanie czynszéw dzierzawnych i najmu,

m) zapewnienie wycen nieruchomosci,

n) powadzenie spraw dotyczacych aktéw wiasnosci ziemi.

Skladanie wnioskéw do Wydziatu Ksigg Wieczystych wraz z niezbedng dokumentacja.
Wydawanie opinii, postanowien, decyzji w sprawie podzialu nieruchomosci oraz
prowadzenie postepowan w zakresie rozgraniczenia nieruchomosci.

Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa.

Prowadzenie i aktualizacja gminnego zasobu nieruchomosci.

Scalanie i podziat gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe.

Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o zagospodarowaniu wspoélnot
gruntowych.

Prowadzenie spraw w zakresie wydzielania samodzielnych lokali mieszkalnych
i uzytkowych.

Prowadzenie spraw z zakresu gazyfikacji.

. Prowadzenie i nadzér nad sprawami z zakresu spraw wynikajacych z ustaw:

1) prawo ochrony srodowiska:
a) podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom
srodowiska,
b) opiniowanie wnioskow w sprawie zagospodarowania stref ochronnych oraz
lokalizacji inwestycji szczegoélnie ucigzliwych dla sSrodowiska,
c) prowadzenie ewidencji miejsc i iloSci materialdbw zawierajagcych substancje
niebezpieczne, )
d) wdrazanie zadan wynikajacych z Programu Ochrony Srodowiska, koordynowanie
jego aktualizacji, sporzadzanie sprawozdan,
e) naliczanie naleznych optat z tytutu gospodarczego korzystania ze srodowiska,
f) wydawanie opinii o klasyfikacji akustycznej terenu;
2) o udostepnianiu informacji o srodowisku, jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatlywania na srodowisko,
a) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach dla planowanych do realizacji przedsiewzie¢,
b) prowadzenie w BIP publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie,
c) prowadzenie bazy danych o ocenach oddziatywania na srodowisko;
3) o ochronie przyrody:
a) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewéw,
b) prowadzenie postepowan o nalozeniu administracyjnych kar pienieznych za
wycinke drzew lub krzewéw bez wymaganego zezwolenia;
4) o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:
a) przygotowywanie zezwolen lub decyzji na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,
b) kontrola przedsigbiorcow w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci
z w/w zezwoleniami,
c) przygotowywanie propozycji stawek optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
d) gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem prawnym
i rzeczywistym przedtozonych deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,
e) naliczanie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i egzekucja
zalegtych naleznosci,
f) prowadzenie ewidenciji:
o zbiornikéw bezodptywowych nieczystosci cieklych,
o przydomowych oczyszczalni $ciekow,
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e prowadzenie rejestru oplat za odbiér i gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
g) przygotowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
i wdrazanie zadan wynikajacych z regulaminu na terenie Gminy oraz jego
aktualizacja,
h) zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku na terenie
Gminy;
5) o ochronie zwierzat:
a) realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat,
b) tworzenie zasad i warunkéw wytapywania bezdomnych zwierzat domowych lub
gospodarskich;
6) o odpadach:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtlowym zabezpieczeniem gminnego
sktadowiska odpadéw komunalnych,
b) opiniowanie programéw gospodarki odpadami,
c) wdrazanie zadan wynikajacych z wojewodzkiego planu gospodarki odpadami,
opiniowanie aktualizacji i sporzadzanie sprawozdan,
d) prowadzenie bazy danych o wyrobach zawierajacych azbest,
e) prowadzenie bazy danych o odpadach BDO;
7) o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekéw:
a) prowadzenie zadan z zakresu planowania i realizacji inwestycji wodociggowych
i kanalizacyjnych,
b) wydawanie warunkéw technicznych na przytaczenie nieruchomosci do sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej;
8) prawo geologiczne i gérnicze:
a) opiniowanie planow ruchu kopaln,
b) przygotowywanie opinii dotyczacych koncesji gérniczych,
c) opiniowanie wnioskéw w sprawie obnizenia optat eksploatacyjnych,
d) opiniowanie projektéw prac geologicznych i projektéw rekultywacji terenéw
gorniczych;
9) prowadzenie postepowan dotyczacych zmiany stanu wody na gruncie

i odprowadzania wody.
Prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony

srodowiska.

Wspélpraca z organami statutowymi Gminnej Spétki Wodnej w celu sprawnego jej
funkcjonowania.

Prowadzenie zadan z zakresu planowania i realizacji inwestycji melioracyjnych.
Opracowywanie gminnych planéw rozwoju rolnictwa w oparciu o kierunkowe zalozenia
rady gminy oraz jej komisji.

Podejmowanie niezbednych dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej.
Wspéldziatanie z inspekcja roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania sie chwastéw,
choréb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nad ich zwalczaniem.

Nadzér nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli zwierzat.

Wspélpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

Prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochrony zwierzyny townej.

Prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa.

Przestrzeganie i stosowanie przepiséw wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

Opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegéinych.
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.”



3) Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stawnie — ,,Struktura
Stanowisk w Urzedzie Gminy w Stawnie”, otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia:

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025r.

WOIT GMINY StAWNO

mgr Tadeusz Wojciechowski



JZatgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Stawnie z dnia 28 pazdziernika 2024r.

STRUKTURA STANOWISK

W URZEDZIE GMINY W SLtAWNIE

LICZBA
LP. | STANOWISKA KIEROWNICZE REFERATY STANOWISKA ETATOW
1 2 3 4 5
1. |Wéjt Gminy 1
2. |Zastepca Wojta 1
3. | Sekretarz Gminy 1
4. |Skarbnik Gminy 1
Referat Kierownik Referatu 1
5. | Kierownik Referatu Organizacyjny- |ds. kadr 2
Organizacyjnego ds. ptac i archiwum 1
ds. obstugi rady gminy i ochrony danych
osobowych 1
Skarbnik Gminy — Gtéwny -
Referat Ksiegowy Budzetu
6. |Kierownik Referatu Finanséw, ds. ksiegowosci budzetowej, 5
Finanséw i Podatkéow i Podatkow ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych 2
ds. ksiegowosci podatkowej
i optat lokalnych 1
Referat Kierownik Referatu 1
7. | Kierownik Referatu Inwestycji Inwestycji ds. inwestycji i budownictwa 2
i Budownictwa, i Budownictwa |ds. gospodarki przestrzennej 1
ds. gosp. komunalnej 1
Referat Kierownik Referatu 1
8. | Kierownik Referatu Ochrony ds. gospodarki gruntami 1
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa Srodowiska |ds. gospodarki odpadami 1
i Rolnictwa ds. ochrony srodowiska 1
Kierownik Urzedu Stanu Urzad Stanu Kierownik USC - Kierownik Referatu 1
9. |Cywilnego — Referatu Spraw Cywilnego — |Zastepca Kierownika USC, ds. spraw
Obywatelskich Referat Spraw |wojskowych, obrony cywilnej,
Obywatelskich |zarzadzania kryzysowego i ochrony ppoz. 1
ds. ewidencji ludnosci 1
10. |Kierownik Referatu Oswiaty Referat Kierownik Referatu 1
i Promociji Oswiaty ds. oswiaty 1
i Promocji ds. rozwoju i pozyskiwania srodkow 1
ds. promocji 1
ds. zaméwien publicznych 1




STANOWISKA SAMODZIELNE

11.

Radca prawny

12.

ds. informatyki

13.

ds. obstugi sekretariatu

STANOWISKA POMOCNICZE | OBSLUGI

14

pomoc administracyjna
konserwator

kierowca

kierowca ciagnika
kierowca — konserwator
sprzataczka

goniec

robotnik gospodarczy
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