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Zalgcznik nr 1do zarzadzenia wojta
vVO.J rMINY nr 26/2015 z dnia 20.05.2015 roku
Wielka Nig 2! w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W WIELKIEJ NIESZAWCE

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogélne

§l.
Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) zasady podzialu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu,
2) strukture organizacyjng Urzedu,
3) zadania i kompetencje komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk,
4) organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce.

§2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ,radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Wielka Nieszawka,
2) ,,wojcie” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wielka Nieszawka,
3) ,sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wielka Nieszawka,
4) ,skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wielka Nieszawka,
5) ,.urzedzie” nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wielkiej Nieszawce,
6) komérkach organizacyjnych Urzedu” — nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzgdu Gminy,

7) ,kierownikach komoérek organizacyjnych Urzgdu” — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow
referatow Urzedu
8) ,samodzielnych stanowiskach” — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowiska pracy w
Urzedzie.
§3.

Urzad Gminy jest jednostka budzetowa przy pomocy ktorej Woéjt wykonuje swoje zadania.

§4.
Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Wielka Nieszawka.

§5.

Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, w tym Statutu Gminy Wielka Nieszawka
oraz innych aktéw prawnych wydawanych przez Rade 1 Wojta.

§6.

1. Jednostkami organizacyjnymi Gminy sa:
1) Szkota Podstawowa w Cierpicach,
2) Szkota Podstawowa w Malej Nieszawce,
3) Gimnazjum w Cierpicach,
4) Gminna Biblioteka Publiczna w Malej Nieszawce,
5) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej.
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2. Gminng jednostka organizacyjng jest Gminny Osrodek Zdrowia w Wielkiej Nieszawce.

ROZDZIAL II.
Podzial zadan i kompetencji pomie¢dzy kierownictwem Urze¢du

§7.

. Pracg Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa (tzn. jednolitosci wydawania

polecen oraz podporzadkowania stuzbowego) przy pomocy Sekretarza oraz Skarbnika.

W Urzedzie obowiazuje co do zasady reguta bezposredniego kierownictwa tzn. wydawania polecen

przez bezposredniego przelozonego. W przypadku wydania polecenia przez przetozonego wyzszego

stopnia konieczne jest poinformowanie bezposredniego przetozonego o tresci wydanego polecenia.

Wéjt organizuje pracg Urzedu, kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje j3 na zewnatrz.

Zadania wéjta w czasie jego nieobecnosci spowodowanej urlopem lub chorobg wykonuje Sekretarz

Gminy.

Do kompetencji Wojta nalezy:

1) wystepowanie z wnioskiem do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika,

2) oglaszanie uchwat organéw Gminy i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

3) wydawanie decyzji, postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;,

4) upowaznianie pracownikdw Urzedu do podpisywania decyzji w jego imieniu,

5) podejmowanie czynnosci w zwigzku z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

6) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad jako pracodawce,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego w stosunku do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

8) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

9) ustalanie i zmiana zakres6w czynnosci i odpowiedzialnosci dla pracownikow,

10)rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych mig¢dzy komoérkami organizacyjnymi, samodzielnymi
stanowiskami Urzedu,

11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

12) sprawowanie kierownictwa nad zorganizowang akcja ratowniczg na obszarze zagrozonym lub
dotknigtym kleskg zywiotowa,

13)ustanawianie pelnomocnikéw do okreslonych zadan, powotywania komisji lub zespotéw do
rozwigzywania okreslonych problemow lub zadan,

14) przyjmowanie mieszkancoéw w sprawach skarg i wnioskéw,

15) wykonywanie innych zadan i czynnosci zastrzezonych dla Wéjta w przepisach szczegdlnych,

16) wydawanie zarzadzen i pism okdlnych.

§8.
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, prawidlowe warunki jego dziatania i w tym
zakresie nadzoruje dziatalnos¢ stanowisk pracy.

2. W szczegblnosci do kompetencji Sekretarza nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

2) wykonywanie zadan przypisanych Woéjtowi (lub Urzgdowi), zwigzanych z przeprowadzeniem
wyboréw organdw panstwowych, samorzagdowych oraz referendum,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzér nad ich terminowym zatatwianiem,

4) planowanie i realizowanie wydatkéw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzgdu w urzadzenia i
materialy biurowe oraz $rodki czystosci,

5) zapewnienie utrzymania porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

6) podejmowanie dziatan w celu pozyskania przez Gming S$rodkéw finansowych ze zrodetl
zewnetrznych, w tym:

a) inicjowanie udzialu Gminy w otwartych konkursach i programach celem ubiegania si¢ o
dofinansowanie z funduszy pomocowych, w szczeg6lnosci UE,
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b) poprawne i terminowe przygotowanie oraz wystgpowanie z wnioskami dotyczacymi
pozyskania dotacji krajowych i zagranicznych srodkéw pomocowych, szczegélnie z UE,
c) przestrzeganie warunko6w wykorzystania srodkéw pomocowych, w tym z UE,
7) prowadzenie kontroli wewngtrznej w Urzedzie,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy,
9) kontrola realizacji uchwal Rady Gminy,
10) nadz6r nad administrowaniem stron BIP,
11) nadzér nad funkcjonowaniem systemu informatycznego w Urzedzie,
12)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzgdu przepisow prawa dotyczacych
udzielania zaméwien publicznych, ochrony informacji niejawnych, instrukcji kancelaryjnej,
przepis6w jednolitego wykazu akt oraz kodeksu postgpowania administracyjnego,
13)nadzér nad prawidtowym i terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji okresowej i
zdawczo-odbiorczej,
14) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez Gming funkcji organu zatozycielskiego
Gminnego Osrodka Zdrowia w Wielkiej Nieszawce,
15) kierowanie pracg pracownikéw Urzedu oraz nadzorowanie pracy komoérek Urzedu, zgodnie z
zalgcznikiem nr 2.
16) zastepowanie Wéjta w czasie jego nieobecnosci z powodu urlopu lub choroby.

3. Przy oznaczaniu akt Sekretarza stosuje si¢ symbol ,,S”

§ 9.
. Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu i odpowiada za jego prawidtows realizacje.
. Do zadan i kompetencji Skarbnika (Kierownika Referatu Finansowo-Ksiggowego) nalezy w
szczegblnosci:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci i gospodarki
finansowej,
2) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegolne
stanowiska pracy oraz przez jednostki organizacyjne gminy,
3) przygotowanie materiatéw i opracowywanie projektéw budzetu gminy oraz jego zmian,
4) sporzadzanie sprawozdan, analiz w zakresie wykonania budzetu,
5) kontrasygnowanie dokumentéw mogacych powodowaé powstanie zobowigzan finansowych,
6) zapewnienie przestrzegania finanséw publicznych,
7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego i nadzér merytoryczny nad pracownikami
Referatu Finansowo-Ksiegowego,
8) wykonywanie kontroli w zakresie wykonywania budzetu w stosunku do jednostek
9 podporzadkowanych,
9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, polecen lub upowaznien Wojta.
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ROZDZIAL III.
Zadania wspolne dla stanowisk pracy.

§10.
1. Na stanowiskach prowadzi si¢ sprawy zwigzane z realizacja zadan wynikajacych z niniejszego
Regulaminu.
2. Do zadan i uprawnien stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektow aktow prawnych organéw gminy, a takze innych materialow
przedktadanych tym organom,
2) opracowywanie sprawozdan, w tym statystycznych, ocen, analiz i biezacych informacji o
realizacji zadan,
3) opracowanie planéw rzeczowo — finansowych do projektu budzetu w czgsci dotyczacej zadan
stanowiska,
4) prawidlowa realizacja budzetu w czgsci dotyczacej danego stanowiska,




5) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania obywateli jak réwniez na wnioski i
interpelacje radnych,

6) gospodarowanie mieniem zgodnie z zasadami okreslonymi przez wdjta,

7) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci postgpowan administracyjnych w indywidualnych
sprawach dotyczacych administracji publiczne;j,

8) realizacja uchwat i stanowisk rady oraz zarzadzen wdjta oraz sktadanie okresowych sprawozdan
w tym zakresie,

9) zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw,

10) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczacych zakresu zadan danego stanowiska oraz
znajomos¢ tych przepisow,

11)uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika w dziataniach wywotujacych zobowigzania finansowe
zgodnie z przyjetymi zasadami,

12)udzielanie informacji na temat biezgcej pracy danego stanowiska,

13) poglebianie wiedzy i systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

14)korzystanie z porad prawnych udzielanych przez radcg prawnego Urzedu,

15) przestrzeganie: zasad wspoétzycia spotecznego, dyscypliny i porzadku pracy, bhp i ppoz, ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

16) wspolpraca i wspoldziatanie przy zatatwianiu spraw wymagajacych uzgodnien, udostgpniania
informacji,

17)wykonywanie czynno$ci z zakresu ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji
niejawnych,

18)udostepnianie informacji publicznej z zakresu danego stanowiska, w tym w Biuletynie
Informacji Publicznej,

19) przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamodwienia w zakresie zamowief
publicznych realizowanych na stanowisku,

20)udzial w komisjach przetargowych i wykonywanie czynnosci w innych trybach udzielania
zamOwien publicznych w zakresie ustalonym przez woéjta,

21) przygotowanie danych niezbednych do ustalenia wartosci zaméwien publicznych realizowanych
przez Urzad,

22)realizacja spraw z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klgsk zywiolowych i zagrozen
nadzwyczajnych,

23)informowanie wdjta i inicjowanie dziatan dotyczacych pozyskiwania krajowych i zagranicznych
srodkéw finansowych,

24) przygotowywanie do archiwizacji wytworzonych w komoérce dokumentow,

25) przygotowywanie innych zadan zleconych przez woéjta z zakresu biezacych spraw.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne wykonywanie

zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

. Kierownicy stosownie do struktury organizacyjnej danej komorki wykonuja swoje zadania

bezposrednio lub przy pomocy podlegtych pracownikéw, stosownie do powierzonych im zadan.
Do kompetencji i obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu w szczegdlnosci
nalezy:
1) nadzér nad realizacjg zadan przez podlegltych pracownikow,
2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej
w ramach udzielonych przez Wojta upowaznien,
3) dbalo$é o zapewnienie wilasciwych warunkéw pracy podleglym
pracownikom,
4) organizowanie pracy i podzial zadan pomiedzy podlegtych pracownik6w,
jak réwniez kontrola nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych,
5) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw postanowien
niniejszego Regulaminu, jak réwniez Regulaminu pracy i innych
wewnetrznych przepisOw prawnych, przepisow bhp, ppoz,
6) wykonywanie kontroli prawidtowosci realizacji zadan przez podleglych pracownikéw,
7) uczestnictwo w sesjach Rady oraz posiedzeniach Komisji na zasadach ustalonych w Statucie
Gminy,
8) odpowiedzialno$¢ za prawidiowg realizacj¢ budzetu w czgsci dotyczacej dziatalnosci komorki.
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ROZDZIAL 1V.
Struktura organizacyjna Urzedu

§11.
1) W skiad Urzgdu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) referaty:
a) Finansowo-Ksiggowy,
b) Planowania i Inwestycji,
¢) Techniczny,
2) pozostale komorki:
a) Urzad Stanu Cywilnego i ds. obywatelskich,
3) samodzielne stanowiska:
a) ds. obstugi organéw gminy i oswiaty,
b) ds. dziatalnosci gospodarczej, sportu i obstugi PSZOK,
¢) ds. kultury i promocji,
d) ds. obstugi sekretariatu,
e) ds. obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
f) radca prawny,
» 4) stanowiska obstugi:
a) konserwator,
b) kierowca samochodu osobowego,
c) kierowca autobusu,
d) sprzataczki,
e) robotnik gospodarczy.
2. Wéjt moze odmiennie ksztaltowac dla pracownikéw zakres czynnosci, niz wynika to z ust.1.
3. Schemat organizacyjny Urzedu wraz z podporzadkowaniem poszczegdlnych stanowisk, wymiarem
etatow przedstawia zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

ROZDZIAL V.
Zadania referatéow i stanowisk samodzielnych

§12.
1. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
: 1) przygotowanie materialdéw 1 informacji do uchwalania budzetu oraz jego zmian w celu
? racjonalnego dysponowania $rodkami publicznymi,
2) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkéw budzetu Gminy
3) opracowywanie sprawozdan i analiz w zakresie wykonania budzetu i planéw finansowych,
4) prowadzenie kontroli finansowych w podleglych Gminie jednostkach organizacyjnych,
5) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,
6) ustalanie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,
7) naliczanie ptac pracownikéw Urzgdu,
8) pobor podatkéw i oplat lokalnych, w tym zalatwianie wnioskéw o ulgi w sptacie podatkdw i optat,
9) prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku VAT,
10) wspdtpraca z Urzgdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, bankami,
11) prowadzenie ewidencji mienia gminy,
12) przekazywanie, zgodnie z planem - $rodkéw pieni¢znych jednostkom wykonujgcym budzet,
13) prowadzenie rachunkowosci, windykacji, i egzekucji podatkow lokalnych oraz optat zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,
14) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu Urzedu, wydzielonych funduszy i srodkow,
15) inicjowanie i prowadzenie spraw oraz przedsigwzie¢ zmierzajacych do powigkszenia dochodéw
Gminy,
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16) prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j,

17) wydawanie zaswiadczen dotyczacych spraw prowadzonych przez Referat,

18) prowadzenie i aktualizacja bazy danych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi
na terenie gminy,

19) naliczanie, pobor i egzekucja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. Przy oznaczaniu akt Referatu Finansowo-Ksiggowego stosuje si¢ symbol FK.

§13.
1. Do zadan i kompetencji Referatu Planowania i Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie inwestycji i remontow gminnych,

2) koordynacja zamierzen inwestycyjnych Gminy,

3) przygotowywanie projektow wieloletnich planéw inwestycyjnych,

4) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania i rozliczania przez Gming¢ srodkéw finansowych ze
zrodet zewnetrznych na realizacje zadan Referatu,

5) prowadzenie postepowan o udzielanie zamdwien publicznych na roboty, ustugi i dostawy w
sprawach inwestycji i remontow,

6) prowadzenie zbioru dokumentacji powykonawczej inwestycji oraz dokumentacji technicznej
robot wykonywanych w obiektach w toku ich uzytkowania w zakresie nie podlegajacym

> przekazaniu uzytkownikom,
~7) koordynacja zamierzen inwestycyjnych gminy i innych inwestorow w zakresie wykorzystania
urzadzen infrastruktury techniczne;j,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania przestrzennego oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

9) wspdtdziatanie z PINB w zakresie okres§lonym przepisami prawa,

10) wydawanie wypisow i wyrysow z obowigzujacych planow,

11) podejmowanie dziatan zwigzanych z przystapieniem Gminy do sporzadzenia studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

12) przedstawianie wojtowi ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu
przedtozenia Radzie co najmniej raz w okresie kadencji wynikow tej oceny,

13) podejmowanie dziatan zwigzanych z przestapieniem Gminy do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

14) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz gromadzenie materialdéw zwigzanych z tymi planami,

15) wydawanie decyzji i naliczanie optat w zwigzku z uchwaleniem zmian w miejscowym planie

=Y zagospodarowania przestrzennego w razie zbycia nieruchomosci objetej zmiang planu,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg, nazewnictwem ulic, numeracjg drog, ulic i
obiektow mostowych na terenie Gminy,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego i umieszczaniem urzadzen
infrastruktury w pasie drogowym,

18) przeprowadzania okresowych przegladow i biezace kontrolowanie stanu gminnych drég,
chodnikéw i obiektéw mostowych oraz nazw ulic i znakow drogowych i przekazywanie wykazu
niezbednych napraw, remontdéw i uzupetnien w ww zakresie do Referatu Technicznego,

19) sprawowanie nadzoru nad os$wietleniem ulicznym, bedacym wlasnoscia gminy oraz biezace
zglaszanie niezbednych napraw uzupelnien w ww zakresie do Referatu Technicznego,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia Gminy,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami Gminy zgodnie z zasadami okreslonymi
przez Rade, w szczegolnosci w zakresie:

a) zbywania,

b) oddawania w uzytkowanie wieczyste,
¢) oddawania w dzierzawg lub uzyczenie,
d) oddawania w zarzad,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami, rozgraniczeniami, scalaniem i wymiang

gruntéw,




