Zarzadzenie Nr %3/92\.0‘25
Wojta Gminy Stlupca
z dnia -2 LU ... L0237

w sprawie zmiany ,,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Shupcy”

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22023 r. poz. 40 z p6zn. zm.)! zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W ,Regulaminie Organizacyjnym Urzegdu Gminy w Stupcy” wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 131/2022 Wojta Gminy Stupca z dnia 15 grudnia 2022 r. dokonuje sie
nastepujgcych zmian:

1. § 7 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

,» Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:
1) Wojt— WG,
2) Zastepca Wojta — ZWG,
3) Sekretarz — SG,
4) Skarbnik — SKG,
5) Referat Finansowo — Ksiegowy (RFK), w sktad ktérego wchodza:
a) Glowny Ksiegowy (GK),
b) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
¢) Stanowisko ds. plac i ubezpieczen spotecznych,
d) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j,
e) Stanowisko ds. wymiaru podatku,
f) Stanowisko ds. wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
g) Stanowisko ds. ksiegowosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
h) Stanowisko ds. czynszéw i windykacji naleznosci.
6) Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych (ROS), w sktad ktorego
wchodza:
a) Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr,
b) Stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi klienta,
c) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
wojskowych,
d) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
e) Stanowisko ds. dowodow osobistych,
f) Stanowisko ds. obstugi organdéw gminy 1 samorzadéw wiejskich.
7) Referat Gospodarki, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (RGP), w sktad ktorego
wchodza:
a) Kierownik Referatu,
b) Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej,
¢) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami,
d) Stanowisko ds. ochrony srodowiska,
e) Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i rolnictwa,
f) Gminny Doradca Klimatyczny.
8) Referat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Promocji (RZP), w sktad ktorego
wchodza:
a) Kierownik Referatu,

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2023r. poz. 572



b) Stanowisko ds. informatyki i cyberbezpieczenstwa,
c¢) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych,
d) Stanowisko ds. inwestycji 1 budownictwa,
e) Stanowisko ds. promocji i zaopatrzenia.
9) Referat Utrzymania Drog 1 Porzadku (RUD), w sktad ktérego wchodza:
a) Kierownik Referatu,
b) Stanowisko ds. drog i rozgraniczen nieruchomosci,
¢) Stanowisko ds. archiwum, ochrony przeciwpozarowej i bhp,
d) Pracownicy gospodarczy,
e) Sprzataczki.
10) Pion Ochrony Informacji Niejawnych, w sktad ktérego wchodza:
a) Pelnomocnik Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych — POIN,
b) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego — IBT,
¢) Administrator Systemu Teleinformatycznego — AST,
11) Inspektor Ochrony Danych — 10D,
12) Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problem6éw Alkoholowych — PPA,
13) Stanowisko ds. obstugi prawnej — P,
14) Gminny Komendant Ochrony Przeciwpozarowej — K.

2. Symbole oznaczajace komorki organizacyjne stuza jednoczesnie do oznaczenia akt.”
2. § 23 otrzymuje brzmienie:

,.Do zadan Referatu Gospodarki, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (RGP) nalezy:
1) ustalanie nazw miejscowosci i obiektdw fizjograficznych oraz numeracja porzadkowa
nieruchomosci,
2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem procedury sporzgdzenia
projektu studium lub jego zmiany oraz projektu planu miejscowego lub jego zmiany,
3) wydawanie i prowadzenie rejestru wypisow i wyrysow,
4) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, w tym w Systemie Informacji Przestrzenne;j,
5) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,
6) opiniowanie zgodnosci planowanych przedsiewzie¢ z ustaleniami planéw miejscowych,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
planow zagospodarowania przestrzennego,
8) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu W miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,
9) koordynacja dziatan w zwigzku z wydawaniem decyzji sSrodowiskowych,
10) prowadzenie spraw dotyczacych podziatu nieruchomosci,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami stanowigcymi mienie
gminne, w tym:
a) zbywanie nieruchomosci komunalnych, ustalanie wartosci, cen, oglaszanie
i przeprowadzanie przetargéw na zbycie,
b) sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcy,
¢) wydzierzawianie gruntow gminnych,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci,
13) nabywanie gruntéw na realizacje celow publicznych i zadan gminnym,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci,
15) regulowanie stanéw prawnych gruntéw przejetych pod drogi,
16) obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,
17) prowadzenie ewidencji oplat za zarzagdzanie gruntami — ustalanie przypiséw, odpisow,



18) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo witasnosci nieruchomosci,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg komunalne;j i lokalowg, w tym:
a) administrowanie, gospodarowania i zarzgdzanie mieszkaniowym zasobem Gminy,
b) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastepczych,
c¢) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,
d) ustalanie stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, w szczegolnosci dotyczgcych:
a) zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewow,
b) dziatan zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddziatywania instalacji
i urzadzen na $rodowisko,
c¢) ochrony srodowiska przed odpadami,
d) utrzymania porzadku i czystosci,
e) decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzieé,
f) edukacji ekologiczne;j,
g) gospodarki odpadami komunalnymi,
h) Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow.

21)prowadzenie spraw zwigzanych z obstugag Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) (wpis, zmiana, zawieszenie, wznowienie,
wykreslenie),

22) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

23) prowadzenie kart ewidencyjnych dla obiektéw hotelarsko- agroturystycznych,

24) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na wykonywanie regularnych
specjalnych przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym

25)dokonywanie wpisu, zmian i wykre$lenia w rejestrze dziatalnosci regulowanej
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

26) prowadzenie spraw dotyczacych zlobkéw i klubikéw dzieciecych w szczegdlnosci ich
rejestracja i kontrola,

27)koordynacja i nadzoér nad produkcjg zwierzecg — zwalczanie chorob zarazliwych,

28) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kleskami,

29) wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Agencjg Wihasnos$ci
Rolnej Skarbu Panstwa, Agencjg Rynku Rolnego,

30) wspotdziatanie z organizacjami rolnikéw,

31) prowadzenie spiséw rolnych,

32)uczestnictwo w pracach zwigzanych =z realizacja Zintegrowanego Projektu
Strategicznego (dalej SIP) w ramach Programu LIFE z uwzglednieniem jego zakresow:
formalnych, merytorycznych i finansowych,

33) wspdtpraca z Koordynatorem SIP oraz pozostatymi Wspotbeneficjentami,

34) wsparcie MSP i innych podmiotéw — w charakterze Doradcy Klimatycznego -
w przygotowywaniu projektow i wnioskow o srodki na dziatania dla poprawy
efektywnosci energetycznej i redukeji emisji COo,

35) wspotpraca w ramach Sieci Doradcow Klimatycznych SIP,

36) dziatania promocyjne, edukacyjne, komunikacyjne i informacyjne odnoszace sie do
procesu osiggania neutralnosci klimatycznej oraz przystosowania si¢ do zmiany klimatu
za pomocg rozwigzan opartych na zasobach przyrody,

37)dziatania edukacyjne, komunikacyjne i informacyjne odnoszace si¢ do procesu
wdrazania zielonych zaméwien publicznych w JST i MSP,

38) wykonywanie uproszczonych ocen energetycznych nieruchomosci,

39) przygotowanie gminnego/powiatowego zintegrowanego planu na rzecz energii,
transportu i klimatu,

40) konsultowanie, analizowanie, monitorowanie, sprawozdawanie i raportowanie dziatan
merytorycznych i finansowych realizowanych w ramach SIP, przewidzianych dla JST,



41) wspotpraca w ramach realizacji Strategii Neutralnosci Klimatycznej Wielkopolska
Wschodnia 2040,

42) obstuga systeméw IT 1 monitoringowych na potrzeby realizacji SIP,

43)udostepnianie informacji publicznej dotyczacej SIP,

44) biezgca analiza wydatkéw i dochodow budzetowych w ramach realizacji SIP,

45) ewidencja dowodoéw finansowo-ksiegowych zwigzanych z realizacjg SIP,

46) sporzadzanie wnioskow o ptatnosé.”

3. § 24 otrzymuje brzmienie:

,Do zadan Referatu Inwestycji, Zamdéwien Publicznych i Promocji (RZP) nalezy:

1) prowadzenie postepowan zwigzanych z dokonywaniem zamoéwien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo zamodwien publicznych,

2) prowadzenie i nadzorowanie budowlanych inwestycji gminnych,

3) Kkontrola stanu technicznego budynkéw stanowigcych wtasnosé gminy,

4) koordynacja realizacji zadan inwestycyjnych, remontowych i modernizacyjnych
obiektéw gminnych,

5) podejmowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem inwestorow i promocjg terenow
inwestycyjnych,

6) przygotowywanie materialdw na potrzeby strony internetowej "Inwestuj
w Gminie Stupca"- "Invest in Gmina Slupca",

7) przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie projektow ze zrddet
krajowych i zagranicznych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy, a w szczegdlnosci:

a) udzial w organizowaniu imprez kulturalnych i sportowych oraz przedsigwzigé
propagujacych 1 prezentujacych gmine,

b) propagowanie osiggnie¢ gospodarczych, kulturalno — oswiatowych, sportowych
1 turystycznych gminy w mediach,

¢) przygotowanie materialdéw promocyjnych dotyczacych gminy,

10) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
i eksploatacyjne oraz s$rodki stuzace do utrzymania czystosci w pomieszczeniach
biurowych,

11) wydawanie Gminnej Karty Seniora,

12) koordynacja prac zwigzanych z aktualizacja dokumentdéw strategicznych rozwoju
gminy (Strategie Rozwoju Sotectw),

13) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg urzgdu w tym:

a) administracja siecig komputerowg (serwerami, kontami poczty elektronicznej,
bazami danych),

b) biezaca konserwacja oraz naprawy sprzgtu komputerowego,

¢) administrowanie strong internetowg Urzedu i Biuletynem Informacji Publicznej,

d) likwidacja zuzytego sprzgtu komputerowego i oprogramowania,

14) utrzymywanie kontaktéw z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa
w zakresie zadan publicznych zaleznych od systeméw informacyjnych, realizowanych
przez Urzad Gminy Stupca oraz jednostki podlegte,

15) zarzadzanie incydentami cyberbezpieczenstwa w podmiotach publicznych,

16) zglaszanie incydentow w podmiocie publicznym niezwlocznie, nie pdzniej niz
w ciggu 24 godzin od momentu wykrycia, do wlasciwego CSIRT MON, CSIRT NASK
lub CSIRT GOV,

17) zapewnienie obstugi incydentu w podmiocie publicznym i incydentu krytycznego we
wspoélpracy z wlasciwym CSIRT MON, CSIRT NASK lub CSIRT GOV, przekazujac
niezbedne dane, w tym dane osobowe,



18) zapewnienie osobom, na rzecz ktérych zadanie publiczne jest realizowane, dostepu do
wiedzy pozwalajgcej na zrozumienie zagrozen cyberbezpieczefistwa i stosowanie
skutecznych  sposobéw  zabezpieczania sie¢ przed tymi  zagrozeniami,
w szczegblnosci przez publikowanie informacji w tym zakresie na stronie
internetowej.”

4. Zalacznik Nr 1 — ,,Struktura Organizacyjna Urzgdu” otrzymuje brzmienie Zatgcznika
Nr 1 niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujacg od dnia
1 lipca 2023r.

(Zatwierdzono pod zgledem redakcyjno — prawnym

$e ) WNY podpis Radcy Prawnego)

KM/WK



Zalacznik Nr 2

do ,,Regulaminu Organizacyjnego
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