ZARZADZENIE Nr 10/2021
WOJTA GMINY WINNICA
z dnia 25 lutego 2021 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Winnicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 731 ze zm.) - zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Winnicy nadanym Zarzadzeniem
Nr 31/2016 W¢jta Gminy Winnica z dnia 15 czerwca 2016 r., zmienionym Zarzadzeniem
Nr 63/2017 Wojta Gminy Winnica z dnia 27 listopada 2017 r., Zarzadzeniem Nr 8/2019
Woéjta Gminy Winnica z dnia 18 stycznia 2019 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. § 11 ust 1. otrzymuje brzmienie:
,»1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrgbnia si¢ nastgpujace referaty i samodzielne
stanowiska pracy:
1) Wéjt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Referat Budzetu i Finansow:
a) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu,
b) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j,
c) Stanowisko pracy ds. finansowo-ksiegowych,
d) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,
e) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej i ewidencjonowania dziatalnosci
gospodarczej,
f) Stanowisko pracy ds. o$wiaty, ksiegowosci 1 wymiaru optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz archiwum zaktadowego,
4) Referat Inwestycji, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska:
a) Kierownik Referatu - stanowisko pracy ds. zamowien publicznych,
b) Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami,
c¢) Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska 1 rolnictwa,
d) Stanowisko pracy ds. inwestycji, drogownictwa i pozyskiwania funduszy zewngtrznych,
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
6) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ,
7) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy,
8) Stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych,
9) Stanowisko pracy ds. kancelaryjno-gospodarczych,
10) Stanowisko pracy ds. obywatelskich,
11) Stanowisko pracy ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego,
12) Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej,
13) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,
14) Wieloosobowe stanowisko: pomoc administracyjna,
15) Sprzataczka,
16) Pracownik gospodarczy,
17) Wieloosobowe stanowisko: kierowcy — konserwatorzy samochodow strazackich (zadanie
jest wykonywane na podstawie umow cywilnoprawnych),



18) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (zadanie jest wykonywane na podstawie umowy
cywilnoprawnej przez firm¢ zewnetrzng).”

2. § 23 otrzymuje brzmienie:

,,Do zadan stanowiska pracy do spraw organizacyjno-kadrowych (OK) nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu, kadry kierowniczej
jednostek organizacyjnych gminy,

2) kierowanie pracownikoéw na badania lekarskie wstepne i kontrolne, organizowanie badan
okresowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem oraz doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

4) nabdr na stanowiska urzednicze, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

5) prowadzenie dokumentacji w zakresie stuzby przygotowawczej.”

3. § 25 otrzymuje brzmienie:

,,Do0 zadan stanowiska pracy do spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego (ZK) nalezy:

1) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej,

2) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw zamierzen obrony cywilnej,

3) opracowywanie wytycznych do dzialania Szefa OC Gminy,

4) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan z zakresu obrony cywilnej przez zaklady
pracy i instytucje,

5) przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia ¢wiczen kierowniczo-sztabowych i
kompleksowych oraz treningdéw i szkolen z zakresu obrony cywilnej,

6) organizacja systemu wykrywania i nadzorowania,

7) opracowywanie planow ochrony ludnosci 1 ich aktualizacja,

8) tworzenie formacji obrony cywilnej oraz prowadzenie niezbednej w tym zakresie
dokumentaciji,

9) prowadzenie dokumentacji urzadzen specjalnych na potrzeby obronne,

10) organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

11) gospodarowanie srodkami przeznaczonymi na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

12) gospodarowanie sprzetem znajdujagcym si¢ w magazynie gminnym stanowigcym
wyposazenie formacji OC,

13) opracowywanie i sktadanie sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej,

14) wspotpraca z administracja rzadowa 1 samorzadowa w zakresie zadan obronnych,

15) przygotowywanie dokumentacji i koordynowanie prac Gminnego Zespotu Reagowania
Kryzysowego,

16) opracowywanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy,

17) opracowywanie Planu Ochrony Przeciwpowodziowej Gminy,

18) planowanie 1 opracowywanie konspektow gier decyzyjnych i1 ¢wiczen gminnego zespotu
reagowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi organéw nadrzednych,
19) opracowywanie i realizacja rocznego planu zamierzen Gminnego Zespolu Reagowania

Kryzysowego,

20) opracowywanie 1 aktualizacja planow Akcji Kurierskiej,

21) Planowanie i naktadanie oraz wykonywanie obowiazku swiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony RP oraz doraznych §wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do
realizacji w czasie pokoju,

22) wykonywanie innych zadah obronnych 1 prowadzenie dokumentacji zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,



23) nadzorowanie zadan zwigzanych z bezpieczenstwem publicznym, ochrong
przeciwpozarowg 1 przeciwpowodziowg na terenie gminy oraz wspotpraca w tym zakresie z
jednostkami Ochotniczej i Panstwowej Strazy Pozarnej, Policji oraz innymi organizacjami
zajmujacymi si¢ tymi zagadnieniami,

24) wypetnianie wnioskéw i pozyskiwanie srodkdw na ochrong przeciwpozarowa,

25) stosowanie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych.”

4. § 28 otrzymuje brzmienie:

,,Do zadan stanowiska pracy do spaw organizacyjnych i obstugi Rady Gminy (OR) nalezy:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta, Parlamentu
Europejskiego oraz samorzadu terytorialnego, a takze referendum,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady Gminy i jej komisji,

3) prowadzenie zbioru przepisOw gminnych,

4) prowadzenie zbioru protokotow posiedzen rady i1 komisji,

5) prowadzenie ewidencji wptywajacych i rozpatrywanych skarg, wnioskow i petycji,

6) przygotowywanie materiatow na sesje Rady,

7) kierowanie uchwat rady, wnioskow i interpelacji do wlasciwych komoérek urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy,

8) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdow promocyjno-informacyjnych o Gminie,

9) wspotpraca z innymi jednostkami samorzagdowymi, wydawnictwami, mediami lokalnymi w
zakresie promocji Gminy,

10) prowadzenie dziatan zwigzanych z organizacjg imprez 1 uroczystos$ci gminnych.

11) prowadzenie dokumentacji i zatatwianie spraw w zakresie ochrony zdrowia, kultury i
sportu.”

5. § 31 otrzymuje brzmienie:

,,D0 zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych (IN) nalezy:

1) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

2) kontrola informacji niejawnych 1 przestrzegania przepisOw oraz postepowania z
dokumentami zawierajacymi te informacje,

3) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4) nadzoér nad przestrzeganiem zasad wiasciwego oznaczania materialow zawierajacych
informacje niejawne.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2021 r.



