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ZARZADZENIE Nr 2 /2019
WOJTA GMINY WEOCLAWEK
z dnia 7 lutego 2019 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wtoctawek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7z 2018 1. poz. 994, 1000, 1349, 1432, 2500)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wioctawek, w brzmieniu

okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenie powierzam Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikom

referatéw Urzedu Gminy Wioctawek oraz osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach

pracy.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2011Wéjta Gminy Wioctawek z dnia 29 grudnia 2011 .

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Wioctawek.

§ 5. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie.

Zgodnie z trescig art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
organizacje i zasady funkcjonowania urzedu gminy okresla regulamin organizacyjny.

Obowiazujacy dotychczas Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Wioclawek zostat
nadany Zarzadzeniem Nr 17/2011 Wojta Gminy Wloctawek z dnia 29 grudnia 2011 r. i byt
wielokrotnie zmieniany.

Majac na uwadze potrzebg dostosowania zapiséw regulaminu do istniejgcych potrzeb
w zakresie wykonywania zadafh gminy oraz optymalizowania tych zadan, jak rowniez dostosowania
regulaminu do obowigzujgcych przepiséw prawa, zasadnym jest nadanie regulaminu w nowym
brzmieniu.

Przyjgte rozwigzania przyczynig sig do sprawnego funkcjonowania Urzgdu Gminy
Wioclawek i jego poszczegolnych komorek organizacyjnych, co w konsekwencji prowadzi¢ bgdzie
do bardziej skutecznego i efektywnego wykonywania zadan przez Wojta przy pomocy Urzedu
Gminy Wioctawek.

Podpisanie zatem zarzadzenia w zaproponowanym brzmieniu jest w petni uzasadnione.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 2/2019
Wojta Gminy Wioctawek
z dnia 7 lutego 2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY WLOCLAWEK

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Wioctawek, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Whoctawek.

§ 2. Terenem dziatania Urzedu Gminy Wioctawek jest obszar Gminy Wioclawek.

§ 3. Wtasciwym urzgdem w sprawach stanu cywilnego dla Gminy Wloctawek jest Urzad
Stanu Cywilnego we Wtoctawku, bedacy jednostka organizacyjna Urzedu Miasta Wioclawek.

§ 4. Uzyte w regulaminie okreslenia i skréty oznaczajg:
1) Gmine — Gming Wtoclawek;
2) Rade — Rade Gminy Wtoctawek;
3) Wéjta — Wojta Gminy Wloctawek;
4) Sekretarza — Sekretarza Gminy Wiloctawek;
5) Skarbnika — Skarbnika Gminy Wloctawek;
6) Urzad — Urzad Gminy Wloctawek;
7) gminne jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne Gminy Wioctawek;
8) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Wioctawek.

§ 5. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) referatach Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze Urzedu wieloosobowe
jednostki organizacyjne nadzorowane bezposrednio przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub
Kierownika referatu;
2) Kierownikach referatu — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace i nadzorujace praca referatu;
3) jednoosobowych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione komorki
organizacyjne Urzedu nadzorowane bezposrednio przez Wojta.

§ 6. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej] Wojt wykonuje
zadania:
1) wlasne gminy;
2) zlecone ustawami z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji
i przygotowania wyboréw powszechnych i referendow;
3) z zakresu administracji rzadowej, ktore zostaly przejgte na podstawie porozumiefi z organami tej
administracji;



4) z zakresu wihasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, ktore zostaly przejete na
podstawie porozumien z tymi jednostkami.

2. Urzad dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego oraz aktéw prawnych
stanowionych przez Rade 1 Wojta.

Rozdziat I
Misja i zasady funkcjonowania Urzedu

§ 7. 1. Misja i nadrzednym celem Urzedu jest optymalne wykonywanie zadan, zaspokajanie
potrzeb i intereséw lokalnej spoteczno$ci na podstawie i w ramach obowigzujacego prawa przy
zachowaniu zasad racjonalnosci, efektywnosci 1 obiektywizmu.

2. Dobro gminnej wspélnoty samorzadowej stanowi podstawowa wartos¢ dla Urzedu
i zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 8. Funkcjonowanie Urzgdu opiera sig na:
1) zasadzie jednoosobowego kierownictwa;
2) zasadzie stuzbowego podporzadkowania;
3) zasadzie podziatu zadan miedzy referatami Urzedu i jednoosobowymi stanowiskami pracy;
4) zasadzie podziatu czynnosci migdzy pracownikéw Urzedu w sposob ciggly i gwarantujgcy jakose
wykonywania tych zadan na odpowiednim poziomie;
5) indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikéw za wykonywanie powierzonych czynnosci
1 zadan.

§ 9. 1. Pracownicy Urzedu, wykonujac powierzone czynnosci i zadania, stosuja
obowiazujace przepisy prawa, przestrzegajg zasad etyki oraz kieruja si¢ interesem publicznym.
2. Pracownicy Urzedu troszczg sig o dobre imig¢ Urzgdu, kieruja si¢ w swoim dzialaniu otwartoscia,
zrozumieniem i wrazliwoscig na problemy mieszkancow.
3. Zasady postepowania oraz wymagane standardy zachowania pracownikéw Urzedu okreslaja
odrebne przepisy wewnetrzne Urzedu.

§ 10. Doskonalenie i ulepszanie pracy Urzedu sa procesami cigglymi, a ich priorytetowymi
celami sg:
1) systematyczne podnoszenie jakosci obstugi interesantow i dostepnosci $wiadczonych ustug;
2) wspbldziatanie w tworzeniu spoteczenstwa obywatelskiego;
3) optymalizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu.

§ 11. 1. Urzad zapewnia dostgp do informacji, stanowigcych informacj¢ publiczna,
na podstawie obowiazujgcych przepisow prawa.
2. Podstawowymi formami udostepniania informacji publicznej jest zamieszezanie tych informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz wywieszanie na tablicach informacyjnych
w Urzedzie.

Rozdziat I1I
Zasady kierowania Urzgdem

§ 12. 1. Wojt, bedacy jednoczeénie kierownikiem Urzedu, wykonuje uprawnienia
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zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, Kierownikdw referatéw oraz
0s0b zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy referatow:

1) zapewniajg wykonywanie zadan Gminy poprzez nadzorowanie, koordynowanie i kontrolowanie
podleglych im komorek organizacyjnych i stanowisk pracy oraz poprzez wspolprace migedzy nimi;
2) zapewniaja, w zakresie wykonywanych zadan, funkcjonowanie kontroli zarzadczej;

3) w zakresie merytorycznym i organizacyjnym w sposob systematyczny wspoipracuja z Wojtem,
Rada i jej komisjami stalymi i doraznymi.

§ 13. Podczas nieobecnosci w pracy Wajta, spowodowanymi choroba, urlopem lub innymi
przyczynami, zastgpstwo pelni - na podstawie udzielonych upowaznien - Sekretarz.

§ 14. 1. Wojt, jako organ wykonawczy, wykonuje zadania i kompetencje, okreslone
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
1) pelni funkcj¢ szefa obrony cywilnej Gminy oraz koordynuje i nadzoruje realizacje zadan
z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, ochrony ludnosci i zarzagdzania kryzysowego;
2) jako administrator odpowiada za bezpieczenstwo i ochrone danych osobowych;
3) odpowiada za ochrone informacji niejawnych poprzez organizacje i zapewnienie funkcjonowania
takiej ochrony;
4) wydaje akty zarzadu wewnetrznego oraz przepisy porzgdkowe;
5) reprezentuje skarb panstwa w zakresie okreslonym przepisami prawa;
6) sktada jednoosobowo oswiadczenia woli w zwigzku z biezacg dziatalnoscia Gminy;
7) reprezentuje Gming 1 Urzad na zewnatrz;
8) zapewnia w Urzedzie odpowiednie warunki do funkcjonowania kontroli zarzadczej;
9) przedklada radzie projekty uchwat oraz okresla sposdb ich wykonywania;
10) sktada Radzie sprawozdania z dziatalnosci z okresu migdzysesyjnego;
11) udziela odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych, w trybie oraz terminie przewidzianymi
przepisami prawa,
12) rozpatruje, w ramach kompetencji, skargi, wnioski 1 petycje;
13) udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania;
14) dokonuje wstepnej dekretacji i rozdziatu korespondencji wptywajace;j.
2. Wojtowi bezposrednio podlegaja:
1) Sekretarz;
2) Skarbnik;
3) Kierownik Referatu;
4) Radca Prawny, wykonujacy zadania na samodzielnym stanowisku pracy;
5) Archiwum zakladowe - Archiwista zakladowy.

§ 15. 1. Sekretarz jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza, w szczegolnosci, nalezy:
1) inicjowanie i koordynowanie dziatan dotyczacych sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz
procedur temu stuzacych, w tym opracowywanie projektow Statutu Gminy Wloctawek oraz
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wioctawek;
2) kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego Urzedu;
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3) nadzorowanie prawidtowego przebiegu procesow pracy w Urzgdzie;

4) rozstrzyganie w sprawach dotyczgcych kompetencji i zadan jednostek organizacyjnych Urzedu;
5) koordynowanie i nadzorowanie wspoipracy z Rada i komisjami statymi i doraznymi Rady;

6) rozstrzyganie w sprawach interpretacji przepisow wewnetrznych Urzedu, w tym wiladciwosci
i kompetencji jednostek organizacyjnych Urzedu oraz rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych
miedzy nimi;

7) nadzorowanie procesu przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw uchwal oraz
innych materialow oraz zwotywania obrad Rady i jej komisji statych i doraznych ;

8) nadzor nad zatatwianiem, tj. przyjmowaniem i rozpatrywaniem wptywajacych skarg, wnioskow
1 petycji;

9) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg sprawozdawczosci statystycznej w Urzedzie;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja i przebiegiem wyboréw, referendow oraz
spisow powszechnych;

11) wspélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie funkcjonowania kontroli
zewnetrznych, kontroli wewnetrznej oraz kontroli zarzadczej;

12) koordynowanie w sprawach dotyczacych whasciwej organizacji pracy Urzedu oraz zarzgdzania
zespotem pracownikow Urzedu;

13) koordynowanie procesu dokonywania okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Referacie Organizacyjnym Urzedu;

14) dalsza - po uprzedniej, sporzadzonej przez Wojta - dekretacja i rozdzial korespondencji
wplywajacej na poszczegdlne referaty i na samodzielne stanowiska pracy;

15) prowadzenie Ksiegi kontroli zewngtrznej;

16) koordynowanie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem danych osobowych oraz
bezpieczenstwem informacji niejawnych;

17) prowadzenie spraw w zakresie skladania o$wiadczen majatkowych przez osoby do tego
zobowiazane, w tym przechowywanie zlozonych oswiadczen, zamieszczanie ich w Biuletynie
Informacji Publicznej, przekazywanie po jednym egzemplarzu podmiotom uprawnionym oraz
koordynowanie sporzadzania analizy ze ztozonych oswiadczen majgtkowych;

18) koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem pracownikom Urzedu dostgpu do systemu
informacji prawne;j;

19) prowadzenie spraw dotyczacych rejestru korzysci;

20) prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji;

21) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w kierowanym referacie.

3. Sekretarzowi bezposrednio podlega Referat Organizacyjny Urzgdu.

§ 16. 1. Skarbnik jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego Urzgdu.
2. Do zadan Skarbnika, jako gléwnego ksiggowego budzetu Gminy, w szczego6lnosci nalezy:
1) kierowanie, koordynacja i nadzorowanie pracy Referatu Finansowego Urzedu;
2) zapewnienie opracowania projektu budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej Gminy
w sposob zapewniajacy prawidiowe wykonywanie zada Gminy;
3) biezace monitorowanie przebiegu wykonywania budzetu Gminy, w fym przestrzeganie
dyscypliny finansowej;
4) przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych niezbednych danych dotyczacych wykonywania budzetu oraz
dotyczacych prac nad budzetem;



5) koordynowanie obiegu informacji dotyczacych budzetu oraz dokumentow finansowych;

6) zapewnienie prawidlowosci prowadzenia ksigg rachunkowych oraz systematycznego
ewidencjonowania operacji ksiegowych i zdarzen gospodarczych;

7) zapewnienie terminowego sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

8) zapewnienie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, prawidlowej gospodarki finansowej
Gminy;

9) koordynowanie i nadzorowanie dzialari zwigzanych z windykacjg i egzekucja naleznosci
finansowych;

10) inicjowanie i koordynowanie dzialan Gminy zmierzajacych do pozyskiwania sSrodkow
finansowych;

11) koordynowanie i nadzorowanie w sprawach finansowych, w tym w sprawach zwigzanych
z realizacja funduszu soteckiego w Gminie;

12) wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie funkcjonowania kontroli
zewnetrznych, kontroli wewnetrznej oraz kontroli zarzadczej;

13) opracowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych gospodarowania mieniem
komunalnym Gminy, gospodarki finansowej Urzgdu oraz prowadzeniem rachunkowosci;

14) nadz6r nad funkcjonowaniem kasy i gospodarki kasowej urzgdu;

15) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych
w Referacie Finansowym Urzedu;

16) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w kierowanym referacie.

3. Skarbnikowi bezposrednio podlega Referat Finansowy Urzedu.

§ 17.1. Do zadan Kierownika Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej,
w szczegolnoscei nalezy:
1) kierowanie, koordynacja i nadzorowanie pracy Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki
Komunalnej Urzedu z uwzglednieniem lokalizacji referatu we Wloctawku i w miejscowosei Debice;
2) koordynowanie i nadzorowanie spraw dotyczacych stanu gminnego mienia komunalnego
i gospodarowania tym mieniem;
3) koordynowanie i nadzorowanie spraw w zakresie przygotowania proceséw inwestycyjnych,
remontowych i modernizacyjnych;
4) koordynowanie i nadzorowanie planowania i prowadzenia postgpowan o udzielanie zamowien
publicznych, zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych;
5) koordynowanie i nadzorowanie spraw w zakresie architektury, budownictwa oraz planowania
i zagospodarowania przestrzennego,
6) nadzorowanie spraw w zakresie wydawanych decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu;
7) nadzorowanie i koordynowanie wspotdziatania z innymi jednostkami w zakresie usuwania na
terenic Gminy skutkéw nadzwyczajnych zjawisk pogodowych, np. nawalnych opadéw, suszy,
wymarznieé oraz spraw dotyczacych wnioskéw o odszkodowania dla producentéw rolnych z tytutu
poniesionych strat w zwigzku z nagtymi zjawiskami atmosferycznymi;
8) koordynowanie i nadzorowanie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, w tym spraw dotyczacych
zezwolen na usuwanie drzew i krzewow;
9) koordynowanie nadzorowanie spraw z zakresu:
a) ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
b) organizowania i przebiegu robét publicznych,
¢) izb rolniczych, w tym wyboréw do izb rolniczych,
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d) ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

¢) zadrzewien i zakrzewien,

f) gospodarki wodne;j,

g) wspolpracy z Jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy oraz Zarzadem
Gminnym, w tym nadzorem nad powierzonym sprzgtem i jego eksploatacjg,

h) produkcji roslinnej z uwzglednieniem przepisdw ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

i) produkcji zwierzgceej,

j) drogownictwa,

k) utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,

1) gospodarki niskoemisyjnej i ochrony powietrza,

1) rewitalizacji wybranych obszaréw w Gminie,

m) systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych z terenu Gminy,

n) gminnego mieszkaniowego zasobu komunalnego oraz lokali zastepezych,

0) dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych;

10) koordynowanie i nadzorowanie wszelkich spraw dotyczacych zabezpieczania dostaw wody dla
mieszkancow Gminy oraz odprowadzenia sciekow;

11) nadzorowanie przygotowywania, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, projektow taryf na
dostawe wody i odbidr $ciekow;

12) nadzorowanie i koordynowanie spraw  Z zakresu dziatania przeciwpowodziowego
i przeciwpozarowego,

13) koordynowanie i nadzorowanie utrzymania i administrowania cmentarza komunalnego
w miejscowosci Smolnik;

14) nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne,
w tym wykonywanie czynno$ci zwiazanych z przestapieniem Gminy do Gminnej Spotki Wodnej
we Wioctawku;

15) nadzorowanie utrzymania, biezacej eksploatacji oraz prawidtowego wykorzystania sprzgtu
specjalistycznego i pojazdow stuzbowych, stuzacych do wykonywania zadan referatu,

16) dokonywanie okresowych ocen pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
w Referacie Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej;

17) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w kierowanym referacie.

7 Kierownikowi Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej bezposrednio
podlega Referat Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej Urzedu.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 18. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza nastepujace jednostki organizacyjne,
uzywajace przypisanych im symboli literowych:
1) Wéjt - Kierownik Urzedu - W;
2) Sekretarz - SG;
3) Skarbnik - SKG;
4) Referaty Urzedu:
a) Referat Organizacyjny — ROR,
b) Referat Finansowy — RE,
¢) Referat Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej — RBRiGK,
5) samodzielne stanowisko - Radca Prawny - RP - stanowisko wieloosobowe,
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6) samodzielne stanowisko - Archiwum zakladowe - Archiwista - AZ - stanowisko jednoosobowe.
2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze.

1) Sekretarz, petniacy jednocze$nie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego - KROR;

2) Skarbnik, peniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego - KRF;

3) Kierownik Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej - KRBRiGK;

4) Zastepca Kierownika Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej -
ZKRBRiGK.

3. W Urzedzie tworzy sie nastgpujace Referaty:

1) Referat Organizacyjny - ROR;

2) Referat Finansowy - RF;

3) Referat Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej - RBRiGK.

4. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

1) Radca Prawny - RP;

2) Archiwum zaktadowe - Archiwista - AZ.

4. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 19. 1. W sktad Referatu Organizacyjnego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych;
2) Stanowisko ds. kadr;
3) Stanowisko ds. sekretariatu;
4) Stanowisko ds. obstugi Rady i spraw obronnych;
5) Informatyk;
6) Stanowisko ds. promocji;
7) Sprzataczka - stanowisko wieloosobowe.
2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu Organizacyjnego stanowi Zalacznik Nr 2
do Regulaminu.

§ 20. 1.W sklad Referatu Finansowego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej - stanowisko wieloosobowe;
2) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - stanowisko wieloosobowe;
3) Stanowisko ds. prowadzenia kasy - stanowisko jednoosobowe;
4) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i podatku od towaréw 1 ustug - stanowisko
jednoosobowe.
2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu Finansowego stanowi Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 21. 1. W skiad Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej wchodza
nastepujace stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. budownictwa i ochrony srodowiska - stanowisko wieloosobowe;
2) Stanowisko ds. drég oraz infrastruktury komunalnej - stanowisko wieloosobowe;
3) Stanowisko ds. rewitalizacji i pozyskiwania srodkéw zewngtrznych - stanowisko wieloosobowe;
4) Stanowisko ds. przygotowania, realizacji i rozliczania technicznego inwestycji - stanowisko
wieloosobowe;
5) Stanowisko ds. zamowien publicznych - stanowisko jednoosobowe;
6) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i dziatalnosci gospodarczej - stanowisko
jednoosobowe;
7) Stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki komunalnej i robot publicznych - stanowisko
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wieloosobowe;

8) Stanowisko ds. ustalania naleznosci za dostawg wody i odbiér $ciekow oraz windykacji
naleznoéci - stanowisko wieloosobowe;

9) Pomoc administracyjna - stanowisko wieloosobowe;

10) Konserwator sieci wodociagowej i kanalizacyjnej - stanowisko wieloosobowe;

11) Kierowca - stanowisko wieloosobowe;

12) Robotnik gospodarczy - stanowisko wieloosobowe.

5 Schemat struktury organizacyjnej Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalne;
stanowi Zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial V
Zadania na samodzielnych stanowiskach pracy. Zadania wspolne.
Zadania poszczegolnych referatow.

§ 22. 1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce samodzielne stanowiska pracy, bezposrednio
podlegajace Wojtowi:
1) Radca Prawny;
2) Archiwum zakladowe — archiwista.
7 Schemat struktury organizacyjnej samodzielnych stanowisk pracy stanowig Zatgcznik Nr 5
i Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu.
3. Do zadan Radcy Prawnego, ktory dziata na podstawie ustawy Z dnia 6 lipca 1982 1. 0 radcach
prawnych, w szczegolnosci nalezy:
1) obstuga prawna Urzedu i Rady;
2) udzielanie porad prawnych i wydawanie opinii prawnych w zakresie zadan realizowanych przez
pracownikow Urzedu:
3) reprezentowanie Urzedu przed Sgdami powszechnymi i innymi organami 1 instytucjami,
w granicach udzielonych przez Wojta upowaznien;
4) doradztwo prawne w zakresie prowadzonych spraw i postgpowan administracyjnych;
5) opiniowanie przedktadanych przez pracownikéw Urzedu projektow aktow prawnych w zakresie
ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa;
6) gromadzenie 1 archiwizowanie ~wytworzonej dokumentacji stanowiskowej, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.
4. Do zadan Archiwum zaktadowego — Archiwisty, w szczegolnoscl nalezy:
1) przyjmowanie dokumentacji do Archiwum zgodnie z obowigzuj acymi przepisami prawa,
2) gromadzenie, przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentacji oraz prowadzenie niezbednych
ewidenciji w tym zakresie;
3) przeprowadzanie skontrum zgromadzonych dokumentow;
4) udostepnianie pracownikom Urzedu, w sytuacjach uzasadnionych wykonywanymi czynnosciami,
przechowywanej dokumentacji;
5) wycofywanie dokumentacji ze stanu W przypadku wznowienia sprawy w danej jednostce
organizacyjnej Urzedu;
6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;
7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym brakowaniu;
8) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania do wlhagciwego archiwum panstwowego
oraz w uczestniczenie w przekazaniu tych materialow;
9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
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w archiwum zakladowym;

10) doradzanie kierownikom jednostek organizacyjnych Urzedu oraz pracownikom Urzedu
w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacjg niezaleznie od tego, czy dokumentowanie
przebiegu  zatatwiania i rozstrzygania spraw przebiegalo w systemie EZD, czy w systemie
tradycyjnym.

§ 23. Zadania wspélne kierownikow, referatow oraz pracownikéw w ramach samodzielnych
stanowisk pracy, w szczegdlnosci dotycza:
1) wspotdziatania z organami jednostek samorzadu terytorialnego, instytucjami samorzadowymi,
organizacjami i stowarzyszeniami;
2) przygotowywania raportéw, analiz, ocen, opinii, informacji i sprawozdan Ww ramach
powierzonych zadar,
3) przygotowywania projektow uchwat - z zachowaniem zasad techniki legislacyjnej, zarzadzen,
analiz i innych materiatéw na potrzeby Rady oraz Wojta;
4) wspolpracy z Rada, komisjami statymi i doraznymi Rady oraz radnymi w zakresie SWO0jego
dziatania;
5) opracowywania projektow planéw perspektywicznych w zakresie wykonywanych zadan;
6) sprawozdawczosci statystyczne] wymaganej przepisami prawa w zakresie swojego dziatania;
7) wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych, w tym w zakresie prowadzenia rejestru czynnosci
przetwarzania danych osobowych;
8) wspolpracy w zakresie przygotowania projektu budzetu Gminy na dany rok i realizacji budzetu
Gminy;
9) wspotdziatania w zakresie przyjmowania wnioskéw, skarg, interpelacji, zapytan i petycji oraz
procedury ich rozpatrywania i udzielania odpowiedzi;
10) nadzoru i koordynacji realizacji zadan Gminy w zakresie swojej whasciwosci merytorycznej.

§ 24. 1. Do zadan Referatu Organizacyjnego, w szczegdlnosci nalezy:
1) obstuga administracyjno - biurowa Wojta;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady oraz komisji statych i doraznych Rady, w tym
opracowywanie i przygotowanie niezbednych projektow uchwal Rady i innych materialow
w zakresie dzialania Rady i jej komisji;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczefistwem danych osobowych oraz bezpieczenstwem
informacji niejawnych;
4) prowadzenie spraw w zakresie skiadania oéwiadczenn majatkowych przez osoby do tego
zobowiazane, w tym przechowywanie zlozonych oéwiadczen, zamieszczanie ich w Biuletynie
Informacji Publicznej, przekazywanie po jednym egzemplarzu podmiotom uprawnionym oraz
koordynowanie sporzadzania analizy ze zlozonych o$wiadczen majatkowych;
5) zapewnienie transmitowania i utrwalania za pomocg urzadzen rejestrujacych obraz i dzwigk
obrad sesji Rady oraz udostepnianie tych nagran w BIP Urzedu;
6) zapewnienie technicznych warunkow do przeprowadzania glosowan jawnych podczas obrad
Rady za pomocg urzgdzen umozliwiajacych sporzadzenie i utrwalenie imiennego wykazu
glosowan i podawanie wykazéw glosowan w BIP Urzedu;
7) rejestrowanie, koordynowanie i nadzorowanie rozpatrywania skarg i wnioskow sktadanych do
Wojta i do Rady;
8) ewidencjonowanie wptywajagcych interpelacji i zapytan, koordynowanie ich rozpatrywania
i przygotowania na nie odpowiedzi zgodnie z ustawg z dnia 8 marca 1990 r

9



o samorzadzie gminnym oraz zamieszczanie interpelacji i zapytan oraz udzielonych na nie
odpowiedzi w BIP Urzedu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji, w tym przygotowywanie
i przekazywanie do publikowania informacji zbiorczej o petycjach rozpatrzonych przez organy, do
ktérych petycje wplynely, za rok poprzedni;

10) prowadzenie oraz aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

11) prowadzenie oraz aktualizowanie strony internetowej www.gmina.wloclawek.pl

12) prowadzenie spraw zwigzanych z szeroko rozumiang promocja Gminy oraz Urzgdu, w tym
w szczegolnosci:

a) kreowanie i realizacja polityki promocyjnej Gminy;

b) planowanie i realizacja projektow promocyjnych oraz monitorowanie ich efektow;

¢) inicjowanie przedsigwzig¢ i wydarzen dotyczacych ksztattowaniu wizerunku Gminy, w tym
promocja z wykorzystaniem portali spolecznosciowych;

d) wspélpraca z lokalnymi mediami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu i Gminy w zakresie
promocji;

d) biezace informowanie o pracach organéw Gminy 1 Urzedu;

13) kompleksowa obstuga informatyczna Urzedu;

14) dbalos¢ o rozwdj sieci oraz stosowane systemy informatyczne w Urzgdzie oraz stale
podnoszenie poziomu stosowanych zabezpieczen;

15) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu;

16) prowadzenie sekretariatu, w tym rejestrowanie wysylanej oraz przyjmowanej korespondenciji
oraz terminowe przekazywanie jej do adresatéw i wiasciwych jednostek organizacyjnych Urzedu;
17) obstuga administracyjno - gospodarcza Urzgdu, w tym:

a) prowadzenie magazynow: ze sprzgtem o c, sprzgtem p. poz., sprzetem o.c oraz z materialami
biurowymi, materiatami higienicznymi i $rodkami czystoscli,

b) troska o zapewnienie whasciwego stanu technicznego i estetycznego pomieszczen Urzgdu oraz
terenu wokoét Urzedu,

¢) nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem systemow lacznosci, elektrycznosci, ogrzewania
i wewnetrznej sieci wodno-kanalizacyjnej,

d) koordynowanie dzialan zapewniajacych systemowa ochrone przeciwpozarowg Urzedu,

¢) koordynowanie dziatan zapewniajacych systemows obstuge Urzedu w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz szkolef pracownikow w tym zakresie,

f) nadzér nad ochrong oraz zapewnieniem elektronicznego systemu dozoru Urzedu,

g) zabezpieczenie pracownikom srodkow ochrony indywidualnej, odziezy roboczej oraz srodkow
higieny osobistej oraz gospodarowanie nimi,

h) prowadzenie zaopatrzenia Urzgdu w niezbedne artykuty biurowe, prase, srodki czystosci oraz
inne niezbgdne materiaty;

18) wspoldzialanie z archiwum zakladowym - archiwista w zakresic wlasciwego funkcjonowania
archiwum zakladowego;

19) realizacja caloksztaltu spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnodci i ustawy o dowodach
osobistych, w tym:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz orzekanie o zameldowaniu i wymeldowaniu,

b) wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodow osobistych,

¢) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosei i dowoddéw osobistych,

d) wykonywanie czynnosci ewidencyjnych zwigzanych z powszechnym obowiazkiem obrony;

20) koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg i przebiegiem wyborow
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Prezydenta RP, do organow jednostek samorzadu terytorialnego, do Sejmu i do Senatu RP,
do Parlamentu Europejskiego oraz referendéw i spisow powszechnych;

21) prowadzenie statego rejestru wyborcow;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem lawnikow oraz innych organdéw kolegialnych
Gminy;

23) koordynowanie spraw dotyczacych dziatalnosci gminnych instytucji kultury, w tym:

a) prowadzenie spraw w zakresie ich tworzenia i likwidowania,

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz elektronicznej ksiggi rej estrowej;

24) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami z terenu Gminy oraz
wspieranie merytoryczne ich dziatalnosci,

25) oglaszanie konkursow ofert w ramach ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 1. 0 dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

24) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na organizacje imprez masowych;

26) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
z wylaczeniami na mocy odpowiednich uchwat Rady;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;

28) przeprowadzanie nabor6w na wolne stanowiska urzednicze,

29) prowadzenie dokumentacji pracownicze]j z uwzglednieniem przepiséw rozporzadzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 201 8 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy pracownikéw Urzedu, w tym m.in.
kart ewidencyjnych czasu pracy, listy obecnosci, ewidencji wyjé¢ w godzinach stuzbowych,
wnioskéw urlopowych, planow urlopow;

32) prowadzenie spraw zwigzanych odbywaniem przez pracownikow podrézy stuzbowych;

33) koordynowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw Urzedu;

34) nadzorowanie gospodarowania pieczeciami i pieczatkami;

35) prowadzenie rejestrow i ewidencji, w tym w szczegolnosci:

a) zarzadzen Wojta,

b) skarg i wnioskow,

¢) upowaznien wydanych przez Woita,

d) wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej;

36) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy i rejestru zachorowan na choroby zawodowe;

37) skladanie sprawozdan statystycznych o stanie zatrudnienia;

38) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowiazku obrony RP, w tym spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej;

39) realizowanie catoksztaltu spraw zwiazanych z obrong cywilng i zarzagdzaniem kryzysowym;

40) koordynowanie spraw w zakresie porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa obywateli;

41) koordynowanie spraw z zakresu wystepujacych okresowo miejscowych zagrozef na terenie
Gminy;

42) merytoryczna obstuga zebran soleckich, w tym w szczegdlnosci w sprawie wyboru soltysa
i rady sofeckiej;

43) koordynowanie dziatan dotyczacych powotywania Rady Spotecznej Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Kruszynie z filia w Smolniku oraz zwolywania jej
posiedzen;

44) koordynowanic spraw, w zakresie swojej wiasciwosei, dotyczacych zdrowia publicznego
i realizowanych programéw zdrowotnych;
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45) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytutow: Honorowy Obywatel Gminy
Wioclawek oraz Zastuzony dla Gminy Wioctawek;

46) przyjmowanie  stazystow 1 praktykantow, kierowanie ich do wlasciwych komorek
organizacyjnych oraz nadzorowanie przebiegu stazy zawodowych i praktyk;

47) udzielanie interesantom informacji dotyczacej funkcjonowania Urzedu, spraw ktére mogg by¢
zatatwiane w Urzedzie oraz niezbgdnej pomocy merytorycznej, techniczne;j i organizacyjnej;

48) realizowanie zadan z zakresu ustawy Z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie
zbiorowym;

49) prowadzenie kart pojazdu shuzbowego samochodu Dacia Duster.

2. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta w miare istniejgcych potrzeb.

§ 25. 1. Do zadan Referatu Finansowego, W szczegolnosci nalezy:
1) opracowanie projektu budzetu Gminy, w tym projektow uchwat w sprawie:
a) uchwalenia budzetu Gminy, zmian budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej,
b) przyjecia sprawozdania finansowego wraz z¢ sprawozdaniem z wykonania budzetu,
¢) podatkéw i optat lokalnych,
d) ustalania zasad udzielania zwolnien od podatkéw i oplat lokalnych oraz stosowanych ulg,
e) zaciagania diugoterminowych pozyczek i kredytow;
2) opracowywanie materialow dotyczacych projektu budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy
finansowej,;
3) opracowywanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu oraz informacji o stanie mienia
komunalnego;
4) opracowywanie projektow zarzadzefi Wojta w sprawie wykonywania budzetu i zmian
w budzecie;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem podatku od towaréw i ustug;
6) prowadzenie rachunkowosci budzetowej Gminy, W tym ksiag rachunkowych i innych
niezbednych urzadzen ksiggowych, zgodnie z zasadami rachunkowosci;
7) uzgadnianie ewidencji oraz dokonywanie zestawien obrotow i sald;
8) przeprowadzanie oraz rozliczanie wynikéw inwentaryzacji;
9) sporzadzanie rocznego bilansu dochodéw i wydatkow Urzedu jako jednostki oraz zbiorczego
gminnych jednostek organizacyjnych;
10) prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie realizowanych przez Gmine inwestycji;
11) rozliczanie finansowe inwestycji;
12) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan inwestycyjnych;
13) zapewnienie obshugi finansowej oraz obstugi kasowej w Urzedzie;
14) prowadzenie obstugi pracownikow Urzedu 1 o0séb fizycznych $wiadczacych ustugi na rzecz
Urzedu w zakresie ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, naliczania wynagrodzen oraz
naleznych skladek;
15) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji, wymiaru i windykacji naleznosci podatkowych i optat
lokalnych oraz wydawanie zadwiadczen na podstawie prowadzonej ewidencji;
16) prowadzenie postgpowan w zakresie udzielanej pomocy publicznej;
17) prowadzenie postgpowan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej, wystepowanie z wnioskami o przekazanie
Gminie dotacji oraz sporzadzanie rozliczen i sprawozdan z prowadzonych postgpowan;
18) sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych i wykorzystanych dotacji z budzet panstwa;
19) prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego;
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20) prowadzenie og6iu spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu $wiadezen Socjalnych oraz innych
funduszy,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowym rozliczaniem na poziomie Gminy wyborow
Prezydenta RP, wyboréw do organow jednostek samorzadu terytorialnego, wyboréw do Sejmu i do
Senatu RP, wyboréw do Parlamentu Europejskiego oraz referendow, jak réwniez dziatalnosci
urzednika wyborczego w gminie.

2. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta lub Sekretarza w miare istniejacych
potrzeb.

§ 26. 1. Do sadan Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej,
w szezegdlnoscei nalezy:
1) prowadzenie, co najmniej raz w roku, okresowych kontroli obiektow budowlanych, bgdacych
wiasnoscig Gminy;
2) planowanie remontow i modernizacji obiektow budowlanych, stanowigcych mienie komunalne;
3) opracowywanie planow budowy, modernizacji oraz przebudowy drog gminnych, chodnikow,
przystankow i wiat autobusowych oraz sciezek rowerowych i innych obiektow komunalnych;
4) kompleksowe przygotowanie zadan inwestycyjnych i remontowych wlacznie z nadzorem
inwestorskim;
5) uzyskiwanie niezbednych decyzji i uzgodnienn w zakresie planowanych zadan inwestycyjnych
i remontowych;
6) opracowywanie wytycznych do celow projektowych;
7) prowadzenie prac zwiazanych z opracowaniem dokumentacji projektowo - kosztorysowej oraz
nadzorem nad dokumentacja;
8) zapewnienie terminowej realizacji inwestycji, w tym w szczegdlnosci:
a) przyjecie zadania do realizacji,
b) nadzor inwestorski lub monitorowanie przebiegu nadzoru inwestorskiego,
¢) kontrola dokumentéw na etapie realizowanego zadania, w tym wystawianych faktur
i rachunkow,
d) odbiér realizowanych inwestycji,
e) rozliczanie wykonanych zadan inwestycyjnych,
f) egzekwowanie praw z tytutu udzielonych gwarancji i rekojmi,
g) inwentaryzowanie inwestycji;
h) wybor podmiotéw - uczestnikow zadania inwestycyjnego, remontowego, dostawcow towarow
lub ustug do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo zamoOwien publicznych;
9) planowanie, koordynacja i prowadzenie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych,
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych, w tym:
a) sporzadzanie wnioskow,
b) przygotowywanie 1 przeprowadzanie postepowania,
¢) przygotowywanie umow o udzielenie zaméwienia publicznego,
d) prowadzenie ewidencji prowadzonych postgpowan oraz udzielonych zamowien,
e) sporzadzanie rocznych planéw postgpowan w ramach zamowien publicznych,
f) prowadzenie sprawozdawczosci z przeprowadzonych postgpowar;
10) prowadzenie spraw Zz zakresu planowania i zagospodarowania przesirzennego, w tym
w szczegolnosci:
a) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,
b) wydawanie zaswiadczen, wWypisow 1 wyrysow ze studium oraz planéw miejscowych;
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11) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

12) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

12) opiniowanie projektéw podziatéw nieruchomosci;

13) wspéldziatanie z sgsiednimi jednostkami samorzadu terytorialnego przy sporzadzaniu
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

14) koordynowanie oraz wspdidziatanie z innymi jednostkami w zakresie usuwania na terenie
Gminy skutkéw nadzwyczajnych zj awisk pogodowych, np. nawalnych opadéw, suszy, wymarzniec;
15) koordynowanie i prowadzenie spraw dotyczacych wnioskow o odszkodowania dla producentow
rolnych z tytulu poniesionych strat w zwiazku z naglymi zjawiskami atmosferycznymi;

16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, w tym spraw dotyczacych zezwolefi na
usuwanie drzew i krzewow;

17) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo
towieckie;

18) koordynowanie spraw dotyczacych biezacego utrzymania swietlic wiejskich, w tym ich
wynajmowania;

19) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, w tym:

a) obstuga wnioskow CEiDG o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej,

b) udzielanie informacji dotyczacych CEiDG,

20) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja rob6t publicznych na terenie
Gminy i prac w zamian za odbywanie kary pozbawienia wolnosci;

21) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, rozwoju wsi oraz gospodarowania gruntami
i nieruchomog$ciami;

22) koordynowanie spraw dotyczacych izb rolniczych, w tym wyboréw do izb rolniczych;

23) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i le$nych;

24) prowadzenie spraw z zakresu zadrzewien i zakrzewien,

25) prowadzenie spraw zakresu gospodarki wodnej;

26) organizacyjna i merytoryczna wspolpraca z Jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych
z terenu Gminy oraz Zarzagdem Gminnym oraz nadzor nadzorem nad powierzonym sprzgtem i jego
eksploatacja;

27) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej z uwzglednieniem przepisoOw ustawy
o przeciwdziataniu narkomanii;

28) prowadzenie spraw z zakresu produkeji zwierzecej;

29) prowadzenie spraw dotyczacych dro gownictwa, w tym:

a) zajecia pasa drogowego,

b) organizacji ruchu oraz oznakowan,

c) o$wietlenia ulicznego,

d) utrzymania drog, ze szczegolnym uwzglednieniem sezonu zimowego i letniego;

30) prowadzenie spraw dotyczacych budowy, biezgcego utrzymania oraz remontoéw boisk
sportowych oraz placéw zabaw;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Gminy;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka niskoemisyjng i ochrona powietrza, w tym
tworzenie strategii i planéw oraz ich realizacja;

33) prowadzenie spraw dotyczgcych rewitalizacji wybranych obszarow w Gminie, w tym tworzenie
planow i ich i realizacja;

34) przygotowywanie, organizowanie, monitorowanie oraz nadzorowanie systemu odbioru
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i zagospodarowania odpadow komunalnych z terenu Gminy wtgcznie z prowadzeniem kampanii
informacyjnej wsrod mieszkancOw oraz sprawozdawczodcia z odbierania i gospodarowania
odpadami komunalnymi;

35) prowadzenie spraw dotyczacych mieszkaniowego zasobu komunalnego oraz lokali zastepezych
i mieszkan socjalnych;

36) prowadzenie spraw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych;

37) prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych zabezpieczania dostaw wody dla mieszkancow
Gminy oraz odprowadzenia sciekow, w tym m.in.:

a) biezace utrzymanie, prawidtowa eksploatacja i dazenie do rozbudowy uje¢ wody oraz gminne;
sieci wodociagowe]j i kanalizacyjnej,

b) ustalanie oraz wydawanie warunkow podigezen do gminne;j sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,
¢) tworzenie planow rozbudowy sieci gminnej,

d) staly nadzor i kontrola gminnej sieci i ujgé wody,

¢) systematyczna kontrola jakosci dostarczanej wody i odprowadzanych sciekow,

f) pobieranie i egzekwowanie oplat za dostarczang wode i odprowadzane scieki,

g) dokonywanie odbioru technicznego przylaczen do sieci gminnej;

38) przygotowywanie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, projektow taryf na dostawe wody
i odbior sciekow;

39) prowadzenie spraw z zakresu dzialania przeciwpowodziowego;

40) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy
7z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmarlych, w tym biezace utrzymanie
{ administrowanie cmentarzem komunalnym w miejscowosci Smolnik;

41) realizowanie przedsigwzigé ujgtych w funduszu soleckim na dany rok, w ramach zadan
Referatu;

42) realizowanie i koordynowanie zadan wynikajagcych z ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo
wodne, w tym w rowniez wykonywanie czynnoséci zwigzanych z przestgpieniem Gminy - na mocy
odpowiedniej uchwaty Rady - do Gminnej Spétki Wodnej we Wioctawku;

43) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, biezaca eksploatacja i jej dokumentowaniem
oraz prawidtowym wykorzystaniem sprzetu specjalistycznego i pojazdow stuzbowych, stuzacych
do wykonywania zadan referatu.

44) prowadzenie spraw z zakresu grobownictwa wojennego;

45) prowadzenie spraw dotyczacych Miejsc Pamieci Narodowej.

2. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woéjta lub Sekretarza w miare istniejgcych
potrzeb.

§ 27. Dopuszcza si¢ mozliwose realizowania zadan przypisanych dla poszczegdlnych
referatow Urzedu przez podmioty zewngtrzne.

Rozdziata VI
Dzialalno$é kontrolna

§ 28. 1. Funkcjonowanie Urzedu podlega kontroli:
1) zewnetrznej,
2) wewnetrznej.
2. Celem kontroli jest:
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1) stwierdzanie nieprawidtowosci, ustalanie — przyczyn ich powstawania oraz wskazywanie
sposobow eliminowania nieprawidtowosci;
2) podejmowanie dziataf profilaktycznych w celu zapobiegania ewentualnym nieprawidtowosciom.

§ 29. Ksigzka kontroli zewngtrznych przechowywana jest na stanowisku Sekretarza.

§ 30. 1. Kontrole zarzadcza w Urzgdzie stanowi ogél dziatan podejmowanych przez
pracownikéw w celu zapewnienia realizacji celow i zadan Gminy w sposob zgodny z prawem,
uzasadniony ekonomicznie, efektywny i terminowy.

2. Zasady sprawowania kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenic Wojta.

§ 31. 1. Wszyscy pracownicy urzgdu zobowiazani sg do biezacej kontroli wykonywanych
przez siebie czynnosci w ramach samokontroli.
2. Wéjt moze powolywaé zespoly dorazne do przeprowadzania w Urzedzie oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych kontroli w okreslonym przez siebie zakresie.
3. Kontrole wykonuja:
1) Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownik Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki
Komunalnej w odniesieniu do podlegtych pracownikow;
2) Sekretarz oraz Skarbnik w odniesieniu do innych komérek organizacyjnych Urzedu lub
gminnych jednostek organizacyjnych na podstawie udzielonych przez Wojta upowaznieti;
3) Inspektor Ochrony Danych - w zakresie ochrony danych osobowych;
4) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niej awnych - w zakresie ochrony informacji niejawnych;
5) Stuzba bhp i p.poz. - w zakresie przestrzegania bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
PrzZeciwpozarowej;
6) Archiwista zaktadowy w zakresie prowadzenie archiwum zakladowego.
4. Sposob przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

§ 32. Kopie protokotow kontroli zewnetrznych, wystapien oraz zalecen pokontrolnych
i odpowiedzi Wojta przekazywane sg na stanowisko Sekretarza Gminy.

§ 33. Osoby i podmioty wymienione w § 30 ust. 3 pkt. 1 — 6 wspotdziatajg w zakresie:
1) zasadnosci wskazanych przez organy kontrolujace nieprawidtowosci i uchybien;
2) przygotowania projektow odpowiedzi Wéjta na wystgpienia pokontrolne;
3) okreslenia sposobu wykonania zalecen pokontrolnych.

Rozdziata VI
Postanowienia koncowe

§ 34. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym do jego nadania.
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Kierownik Referatu

Struktura organizacyjna
Referat Organizacyjny (ROR)

Zatacznik Nr 2

do Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Gminy Wloclawek

SJ — stanowisko jednoosobowe,
SW — stanowisko wieloosobowe.

Stanowisko ds. ewidencji

ludnosci i dowodow SJ
osobistych

Stanowisko ds. kadr SJ
Stanowisko ds. sekretariatu SJ
Stanowisko ds. obstugi

rady gminy i spraw SJ
obronnych

Informatyk SJ
Stanowisko ds. promocji SJ
Sprzataczka SW




Kierownik
Referatu Finansowego

Struktura organizacyjna
Referat Finansowy (RF)

Zakacznik Nr 3

do Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Gminy Wioctawek

Stanowisko ds.

ksiggowosci podatkowej

SW

Stanowisko ds.

ksiggowosci budzetowej

SW

Stanowisko ds.

prowadzenia kasy

SJ

Stanowisko ds.

SJ — stanowisko jednoosobowe,
SW — stanowisko wieloosobowe.

ksiegowosci budzetowej
i podatku od towarow i
ustug

SJ




Struktura organizacyjna

Zalacznik Nr 4

do Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Gminy Wihoctawek

Referat Budownictwa. Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej (RBRiGK)

Kierownik Referatu

Zastepca
Kierownika Referatu

Stanowisko ds.
budownictwa i ochrony
srodowiska

Sw

Stanowisko ds. drog
oraz infrastruktury
komunalnej

SwW

Stanowisko ds.
rewitalizacji i
pozyskiwania srodkow
zewngtrznych

SW

Stanowisko ds.
rolnictwa, gospodarki
komunalnej i robdt
publicznych

SW

Stanowisko ds. ustalania
naleznosci za dostaweg
wody i odbidr Sciekow
oraz windykacji
naleznosci

SJ

Stanowisko ds.
przygotowania,
realizacji i rozliczenia
technicznego inwestycji

SW

Pomoc administracyjna

SW

Stanowisko ds.
zamo6wien publicznych

SJ

Konserwator sieci
wodociagowe] 1
kanalizacyjnej

SW

Stanowisko ds.
gospodarki
nieruchomosciami i
dziatalnosci
gospodarczej

SJ

Kierowca

SwW

SJ — stanowisko jednoosobowe,

SW — stanowisko wieloosobowe.

Robotnik gospodarczy

SW




SW — stanowisko wieloosobowe

Zatacznik Nr 5

do Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Gminy Wioctawek

Struktura organizacyjna
Samodzielne stanowisko pracy

Radca Prawny

Radca Prawny SW




Zalgcznik Nr 6

do Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Gminy Wioctawek

Struktura organizacyjna
Samodzielne stanowisko pracy

Archiwum zakladowe - Archiwista

Archiwum Zaktadowe -
Archiwista ST

SJ — stanowisko jednoosobowe



