
Zal^cznik nr 1 do zarz^dzenia wojta 
W O J T G M I N Y nr 26/2015 zdnia 20.05.2015 roku 

Wielka N ieszawka w sprawie Regulaminu Organizacyjnego 
woj. l<u)awsko-pomorskle Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY 
W WIELKIEJ NIESZAWCE 

ROZDZIAL I. 
Postanowienia ogolne 

§1. 
Regulamin Organizacyjny zwany dalej „Regulaminem", okresla: 
1) zasady podziaiu zadan i kompetencji pomi^dzy kierownictwem Urzedu, 
2) struktury organizacyjny Urzedu, 
3) zadania i kompetencje komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk, 
4) organizacje wewn^trzny i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce. 

§2. 
Ilekroc w regulaminie jest mowa o: 
1) „radzie" - nalezy przez to rozumiec Rad§ Gminy Wielka Nieszawka, 
2) „w6jcie"-nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Wielka Nieszawka, 
3) „sekretarzu" - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Wielka Nieszawka, ; 
4) „skarbniku" - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Wielka Nieszawka, 
5) „urz^dzie" nalezy przez to rozumiec Urzyd Gminy w Wielkiej Nieszawce, 
6) komorkach organizacyjnych Urzedu" - nalezy przez to rozumiec referaty Urzedu Gminy, 
7) „kierownikach komorek organizacyjnych Urzedu" - nalezy przez to rozumiec kierownikow 

referatow Urzedu 
8) „samodzielnych stanowiskach" - nalezy przez to rozumiec jednoosobowe stanowiska pracy w 

Urz^dzie. 

§3. 
Urzyd Gminy jest jednostky budzetowy przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje zadania. 

§4. 
Siedziby Urzedu Gminy j est miej scowosc Wielka Nieszawka. 

§5. 
Urzyd dziala na podstawie obowiyzujycych przepisow prawa, w tym Statutu Gminy Wielka Nieszawka 
oraz innych aktow prawnych wydawanych przez Rad^ i Wojta. 

§6. 
1. Jednostkami organizacyjnymi Gminy sy: 

1) Szkoia Podstawowa w Cierpicach, 
2) Szkoia Podstawowa w Malej Nieszawce, 
3) Gimnazjum w Cierpicach, 
4) Gminna Biblioteka Publiczna w Maiej Nieszawce, 
5) Gmirmy Osrodek Pomocy Spoiecznej. 
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2. Gminny jednostky organizacyjny jest Gminny Osrodek Zdrowia w Wielkiej Nieszawce. 

ROZDZIAL II. 
Podzial zadan i kompetencji pomif dzy kierownictwem Urzf du 

§7. 
Pracy Urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa (tzn. jednolitosci wydawania 
polecen oraz podporzydkowania sluzbowego) przy pomocy Sekretarza oraz Skarbnika. 
W Urz^dzie obowiyzuje co do zasady regula bezposredniego kierownictwa tzn. wydawania polecen 
przez bezposredniego przelozonego. W przypadku wydania polecenia przez przelozonego wyzszego 
stopnia konieczne jest poinformowanie bezposredniego przelozonego o tresci wydanego polecenia. 
Wojt organizuje prac§ Urzedu, kieruje biezycymi sprawami Gminy oraz reprezentuje jy na zewnytrz. 
Zadania wojta w czasie jego nieobecnosci spowodowanej urlopem lub choroby wykonuje Sekretarz 
Gminy. 
Do kompetencji Wojta nalezy: 
1) wyst^powanie z wnioskiem do Rady o powolanie i odwolanie Skarbnika, 
2) ogtaszanie uchwal organow Gminy i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy, 
3) wydawanie decyzji, postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu administracji 

publicznej, 
4) upowaznianie pracownikow Urzedu do podpisywania decyzji w jego imieniu, 
5) podejmowanie czynnosci w zwiyzku z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, 
6) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy zaUrzydjakopracodawc?, 
7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do kierownikow gminnych 

jednostek organizacyjnych, 
8) okreslanie polityki kadrowej i placowej w Urz^dzie, 
9) ustalanie i zmiana zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dla pracownikow, 
10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych mi^dzy komorkami organizacyjnymi, samodzielnymi 

stanowiskami Urz?du, 
11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy, 
12) sprawowanie kierownictwa nad zorganizowany akcjy ratowniczy na obszarze zagrozonym lub 

dotkni^tym kl^sky zywiolowy, 
13) ustanawianie pelnomocnikow do okreslonych zadan, powolywania komisji lub zespolow do 

rozwiyzywania okreslonych problemow lub zadan, 
14) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow, 
15) wykonywanie innych zadan i czyrmosci zastrzezonych dla Wojta w przepisach szczegolnych, 
16) wydawanie zarzydzeh i pism okolnych. 

§8. ' 
Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, prawidlowe warunki jego dzialania i w tym 

zakresie nadzoruje dzialalnosc stanowisk pracy. 
W szczegolnosci do kompetencji Sekretarza nalezy: 
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek 

organizacyjnych, 
2) wykonj^anie zadan przypisanych Wojtowi (lub Urz^dowi), zwiyzanych z przeprowadzeniem 

wyborow organow panstwowych, samorzydowych oraz referendum, 
3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadzor nad ich terminowym zalatwianiem, 
4) planowanie i realizowanie wydatkow zwiyzanych z zaopatrzeniem Urzedu w urzydzenia i 

materialy biurowe oraz srodki czystosci, 
5) zapewnienie utrzymania porzydku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzyd, 
6) podejmowanie dzialan w celu pozyskania przez Gmin^ srodkow fmansowych ze zrodel 

zewn^trznych, w tym: 
a) inicjowanie udzialu Gminy w otwartych konkursach i programach celem ubiegania si§ o 

dofmansowanie z funduszy pomocowych, w szczegolnosci UE, 



b) poprawne i terminowe przygotowanie oraz wyst^powanie z wnioskami dotyczycymi 
pozyskania dotacji krajowych i zagranicznych srodkow pomocowych, szczegolnie z UE, 

c) przestrzeganie warunkow wykorzystania srodkow pomocowych, w tym z UE, 
7) prowadzenie kontroli wewn^trznej w Urz^dzie, 
8) prowadzenie spraw zwiyzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy, 
9) kontrola realizacji uchwal Rady Gminy, 
10) nadzor nad administrowaniem stron BIP, 
11) nadzor nad funkcjonowaniem systemu informatycznego w Urz^dzie, 
12) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu przepisow prawa dotyczycych 

udzielania zamowien publicznych, ochrony informacji niejawnych, instrukcji kancelaryjnej, 
przepisow jednolitego wykazu akt oraz kodeksu post^powania administracyjnego, 

13) nadzor nad prawidlowym i terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji okresowej i 
zdawczo-odbiorczej, 

14) prowadzenie spraw zwiyzanych ze sprawowaniem przez Gmin? funkcji organu zalozycielskiego 
Gminnego Osrodka Zdrowia w Wielkiej Nieszawce, 

15) kierowanie pracy pracownikow Urzedu oraz nadzorowanie pracy komorek Urzedu, zgodnie z 
zalycznikiem nr 2. 

16) zast^powanie Wojta w czasie jego nieobecnosci z powodu urlopu lub choroby. 

3. Przy oznaczaniu akt Sekretarza stosuje si^ symbol „S" 

§9 . 
1. Skarbnik jest glownym ksi^gowym budzetu i odpowiada za jego prawidlowy realizacj?. 
2. Do zadan i kompetencji Skarbnika (Kierownika Referatu Finansowo-Ksi^gowego) nalezy w 

szczegolnosci: 
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiyzkow w zakresie rachunkowosci i gospodarki 
fmansowej, 

2) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegolne 
stanowiska pracy oraz przez jednostki organizacyjne gminy, 

3) przygotowanie materialow i opracowywanie projektow budzetu gminy oraz jego zmian, 
4) sporzydzanie sprawozdah, analiz w zakresie wykonania budzetu, 
5) kontrasygnowanie dokumentow mogycych powodowac powstanie zobowiyzah fmansowych, 
6) zapewnienie przestrzegania fmansow publicznych, 
7) wykonywanie funkcji zwierzchnika sluzbowego i nadzor merytoryczny nad pracownikami 
Referatu Finansowo-Ksi^gowego, 

8) wykonywanie kontroli w zakresie wykonywania budzetu w stosunku do jednostek 
podporzydkowanych, 

9) wykonywanie iimych zadan wynikajycych z przepisow prawa, polecen lub upowaznieh Wojta. 

ROZDZIAL III. 
Zadania wspolne dia stanowisk pracy. 

§10. 
1. Na stanowiskach prowadzi si? sprawy zwiyzane z realizacjy zadan wynikajycych z niniejszego 

Regulaminu. 
2. Do zadan i uprawnien stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci: 

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych organow gminy, a takze innych materialow 
przedkladanych tym organom, 

2) opracowy wanie sprawozdah, w tym statystycznych, ocen, analiz i biezycych informacji o 
realizacji zadan, 

3) opracowanie planow rzeczowo - fmansowych do projektu budzetu w cz^sci dotyczycej zadan 
stanowiska, 

4) prawidlowa realizacja budzetu w cz^sci dotyczycej danego stanowiska. 



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

6) gospodarowanie mieniem zgodnie z zasadami okreslonymi przez wojta, 
7) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci post^powan administracyjnych w indywidualnych 

sprawach dotyczycych administracji publicznej, 
8) realizacja uchwal i stanowisk rady oraz zarzydzen wojta oraz skladanie okresowych sprawozdah 

w tym zakresie, 
9) zapewnienie sprawnej obslugi interesantow, 
10) prowadzenie zbioru przepisow prawnych dotyczycych zakresu zadan danego stanowiska oraz 

znajomosc tych przepisow, 
11) uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika w dzialaniach wywolujycych zobowiyzania finansowe 

zgodnie z przyj^tymi zasadami, 
12) udzielanie informacji na temat biezycej pracy danego stanowiska, 
13) pogt§bianie wiedzy i systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, 
14) korzystanie z porad prawnych udzielanych przez radc? prawnego Urzedu, 
15) przestrzeganie: zasad wspolzycia spolecznego, dyscypliny i porzydku pracy, bhp i ppoz, ochrony 

tajemnicy pahstwowej i sluzbowej, 
16) wsp6lpraca i wspoldzialanie przy zalatwianiu spraw wymagajycych uzgodnieh, udost^pniania 

informacji, 
17) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji 

niejawnych, 
18) udost?pnianie informacji publicznej z zakresu danego stanowiska, w tym w Biuletynie 

Informacji Publicznej, 
19) przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia w zakresie zamowien 

publicznych realizowanych na stanowisku, 
20) udzial w komisjach przetargowych i wykonywanie czynnosci w innych trybach udzielania 

zamowien publicznych w zakresie ustalonym przez wojta, 
21) przygotowanie danych niezb^dnych do ustalenia wartosci zamowien publicznych realizowanych 

przez Urzyd, 
22) realizacja spraw z zakresu obrony cywilnej, zwalczania kl^sk zywiolowych i zagrozeh 

nadzwyczaj nych, 
23) informowanie wojta i inicjowanie dzialan dotyczycych pozyskiwania krajowych i zagranicznych 

srodkow fmansowych, 
24) przygotowywanie do archiwizacji wytworzonych w komorce dokumentow, 
25) przygotowywanie innych zadan zleconych przez wojta z zakresu biezycych spraw. 
Kierownicy komorek organizacyjnych sy odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne wykonywanie 
zadan wynikajycych z niniejszego Regulaminu. 
Kierownicy stosownie do struktury organizacyjnej danej komorki wykonujy swoje zadania 
bezposrednio lub przy pomocy podleglych pracownikow, stosownie do powierzonych im zadan. 
Do kompetencji i obowiyzkow kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu w szczegolnosci 
nalezy: 

1) nadzor nad realizacjy zadan przez podleglych pracownikow, 
2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej 

w ramach udzielonych przez Wojta upowaznien, 
3) dbalosc o zapewnienie wlasciwych warunkow pracy podleglym 

pracownikom, 
4) organizowanie pracy i podzial zadan pomi^dzy podleglych pracownikow, 

jak rowniez kontrola nalezytego wykonywania obowiyzkow sluzbowych, 
5) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow postanowien 

niniejszego Regulaminu, jak rowniez Regulaminu pracy i innych 
wewn^trznych przepisow prawnych, przepisow bhp, ppoz, 

6) wykonywanie kontroli prawidlowosci realizacji zadan przez podleglych pracownikow, 
7) uczestnictwo w sesjach Rady oraz posiedzeniach Komisji na zasadach ustalonych w Statucie 

Gminy, 
8) odpowiedzialnosc za prawidlowy realizacjy budzetu w czysci dotyczycej dzialalnosci komorki. 



ROZDZIAL IV. 
Struktura organizacyjna Urzfdu 

§11-
1) W skiad Urzydu wchodzy nastypujyce komorki organizacyjne i stanowiska pracy: 

1) referaty: 
a) Finansowo-Ksiygowy, 
b) Pianowania i Inwestycji, 
c) Techniczny, 

2) pozostale komorki: 
a) Urzyd Stanu Cywilnego i ds. obywatelskich, 

3) samodzielne stanowiska: 
a) ds. obslugi organow gminy i oswiaty, 
b) ds. dzialalnosci gospodarczej, sportu i obslugi PSZOK, 
c) ds. kultury i promocji, 
d) ds. obslugi sekretariatu, 
e) ds. obrony cywilnej i zarzydzania kryzysowego, 
f) radcaprawny, 

4) stanowiska obslugi: 
a) konserwator, 
b) kierowca samochodu osobowego, 
c) kierowca autobusu, 
d) sprzytaczki, 
e) robotnik gospodarczy. 

2. Wojt moze odmieimie ksztaltowac dla pracownikow zakres czyimosci, niz wynika to z ust. 1. 
3. Schemat organizacyjny Urzydu wraz z podporzydkowaniem poszczegolnych stanowisk, wymiarem 
etatow przedstawia zalycznik nr 2 do zarzydzenia. 

ROZDZIAL V. 
Zadania referatow i stanowisk samodzielnych 

§12. 
1. Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo - Ksifgowego nalezy w szczegolnosci: 

1) przygotowanie materialow i informacji do uchwalania budzetu oraz jego zmian w celu 
racjonalnego dysponowania srodkami publicznymi, 

2) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow budzetu Gminy 
3) opracowywanie sprawozdan i analiz w zakresie wykonania budzetu i planow fmansowych, 
4) prowadzenie kontroli fmansowych w podleglych Gminie jednostkach organizacyjnych, 
5) prowadzenie obslugi kasowej Urzydu, 
6) ustalanie wymiaru podatkow i oplat lokalnych, 
7) naliczanie plac pracownikow Urzydu, 
8) pobor podatkow i oplat lokalnych, w tym zalatwianie wnioskow o ulgi w splacie podatkow i oplat, 
9) prowadzenie ewidencji dla potrzeb podatku V A T , 
10) wspolpraca z Urzydem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, bankami, 
11) prowadzenie ewidencji mienia gminy, 
12) przekazywanie, zgodnie z planem - srodkow pieniyznychjednostkom wykonujycym budzet, 
13) prowadzenie rachunkowosci, windykacji, i egzekucji podatkow lokalnych oraz oplat zgodnie z 

obowiyzujycymi przepisami prawa, 
14) prowadzenie obslugi fmansowo-ksiygowej budzetu Urzydu, wydzielonych funduszy i srodkow, 
15) inicjowanie i prowadzenie spraw oraz przedsiewziec zmierzajycych do powiykszenia dochodow 

Gminy, 



16) prowadzenie postypowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju 
napydowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, 

17) wydawanie zaswiadczeh dotyczycych spraw prowadzonych przez Referat, 
18) prowadzenie i aktualizacja bazy danych objytych systemem gospodarki odpadami komunalnymi 

na terenie gminy, 

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

2. Przy oznaczaniu akt Referatu Finansowo-Ksiygowego stosuje si? symbol FK. 
§13. 

1. Do zadan i kompetencji Referatu Planowania i Inwestycji nalezy w szczegolnosci: 
1) planowanie, przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie inwestycji i remontow gminnych, 
2) koordynacja zamierzen inwestycyjnych Gminy, 
3) przygotowywanie projektow wieloletnich planow inwestycyjnych, 
4) podejmowanie dzialan w celu pozyskiwania i rozliczania przez Gminy srodkow fmansowych ze 

zrodei zewnytrznych na realizacjy zadan Referatu, 
5) prowadzenie postypowan o udzielanie zamowien publicznych na roboty, uslugi i dostawy w 

sprawach inwestycji i remontow, 
6) prowadzenie zbioru dokumentacji powykonawczej inwestycji oraz dokumentacji technicznej 

robot wykonywanych w obiektach w toku ich uz5^kowania w zakresie nie podlegajycym 
przekazaniu uzytkownikom, 

7) koordynacja zamierzeh inwestycyjnych gminy i innych inwestorow w zakresie wykorzystania 
urzydzen infrastruktury technicznej, 

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

9) wspoldzialanie z PINB w zakresie okreslonym przepisami prawa, 
10) wydawanie wypisow i wyrysow z obowiyzujycych planow, 
11) podejmowanie dzialan zwiyzanych z przystypieniem Gminy do sporzydzenia studium 

uwarunkowah i kierunkow zagospodarowania przestrzermego Gminy, 
12) przedstawianie wojtowi ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzermym Gminy w celu 

przedlozenia Radzie co najmniej raz w okresie kadencji wynikow tej oceny, 
13) podejmowanie dzialan zwiyzanych z przestypieniem Gminy do sporzydzenia miejscowego planu 

zagospodarowania przestrzermego, 
14) prowadzenie aktualizowanego rejestru miej sco wych planow zagospodarowania przestrzermego 

oraz gromadzenie materialow zwiyzanych z tymi planami, 
15) wydawanie decyzji i naliczanie oplat w zwiyzku z uchwaleniem zmian w miej sco wym planie 

zagospodarowania przestrzermego w razie zbycia nieruchomosci objytej zmiany planu, 
16) prowadzenie spraw zwiyzanych z ewidencjy, nazewnictwem ulic, numeracjy drog, ulic i 

obiektow mostowych na terenie Gminy, 
17) prowadzenie spraw zwiyzanych z zajyciem pasa drogowego i umieszczaniem urzydzeh 

infrastruktury w pasie drogowym, 
18) przeprowadzania okresowych przeglydow i biezyce kontrolowanie stanu gminnych drog, 

chodnikow i obiektow mostowych oraz nazw ulic i znakow drogowych i przekazywanie wykazu 
niezbydnych napraw, remontow i uzupelnieh w ww zakresie do Referatu Technicznego, 

19) sprawowanie nadzoru nad oswietleniem ulicznym, bydycym wlasnosciy gminy oraz biezyce 
zglaszanie niezbydnych napraw uzupelnien w ww zakresie do Referatu Technicznego, 

20) prowadzenie spraw zwiyzanych z komunalizacjy mienia Gminy, 
21) prowadzenie spraw zwiyzanych z gospodarky gruntami Gminy zgodnie z zasadami okreslonymi 

przez Rady, w szczegolnosci w zakresie: 
a) zbywania, 
b) oddawania w uzytkowanie wieczyste, 
c) oddawania w dzierzawy lub uzyczenie, 
d) oddawania w zarzyd, 

22) prowadzenie spraw zwiyzanych z podzialami, rozgraniczeniami, scalaniem i wymiany 
gruntow. 


