ZARZADZENIE Nr 99/2024
WOJTA GMINY WINNICA
z dnia 19 listopada 2024 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
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) — zarzadzam, co nast¢puje:

§ 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 W¢jta Gminy Winnica z dnia 27 listopada 2017 r., Zarzadzeniem Nr 8/2019
Wojta Gminy Winnica z dnia 18 stycznia 2019 r., Zarzadzeniem Nr 10/2021 Wojta Gminy
Winnica z dnia 25 lutego 2021 r., Zarzadzeniem Nr 56/2022 W¢jta Gminy Winnica z dnia
12 wrzesnia 2022 r., Zarzadzeniem Nr 89/2022 Wéjta Gminy Winnica z dnia 13 grudnia
2022 r. wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. § 8 otrzymuje brzmienie:
,»$ 8. 1. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Kierownikiem urzedu jest Wojt.

3. Woijt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow urzedu i1 kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy.

4. Wojt kieruje pracg urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i
kierownikow komorek organizacyjnych urzedu.

5. Wykonujagc wyznaczone przez Wojta zadania Zastgpca Wojta zapewnia w
powierzonym mu zakresie rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy i
kontroluje dziatalnos$¢ referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy realizujacych te
zadania.

6. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie i
warunki dzialania urzedu, organizuje jego pracg¢ oraz zastgpuje Wojta w razie jego
nieobecnosci 1 nieobecnosci Zastepcy Wojta.

7. Zastgpca Wojta wykonuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Wojta.

8. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta (WGQG) nalezy w szczego6lnosci:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwyktego zarzadu,

2) opracowywanie projektow uchwat i przedstawianie ich radzie, okreslanie sposobu
wykonania uchwat,

3) realizowanie polityki kadrowej w urzedzie, zatrudnianie i zwalnianie kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy, wystepowanie z wnioskiem o powotanie albo
odwotanie skarbnika, powotywanie Zastepcy Wojta,

4) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie gminy na zewnatrz,

5) przedstawianie projektu budzetu radzie i jego wykonywanie, przedktadanie uchwat i
zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz podawanie ich do
wiadomosci publiczne;,

6) wspoldzialanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej w ramach podpisanych porozumien,



7) w przypadku nie cierpigcym zwloki wydawanie przepisow porzadkowych w formie
zarzadzenia,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan urzedu, podpisywanie
pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

9) upowaznianie pracownikow urz¢du do wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej w imieniu wojta,

10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy okreslonych odrebnymi przepisami,

11) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

12) kierowanie dzialaniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie
gminy, zarzadzanie ewakuacji z obszarow bezposrednio zagrozonych,

13) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikoOw urzedu oraz
kierowanie pracg urzedu,

14) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,

15) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania urze¢du, a
zwlaszcza dbanie o efektywno$c¢ 1 dyscypling pracy oraz nalezyte zalatwianie spraw,

16) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy referatami urzgdu, zatwierdzanie
przydziatow czynnosci dla poszczegodlnych stanowisk pracy,

17) wydawanie przepisdéw wewngtrznych (regulaminow, instrukcji, zarzadzen),

18) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikéw urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych,

19) ustalanie regulaminu pracy urzedu,

20) zapewnienie realizacji zadan urzedu okre§lonych regulaminem organizacyjnym i
przepisami normatywnymi,

21) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg, wnioskow 1 petycji,

22) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli od spadkodawcow,

23) nadzorowanie dziatalnosci sotectw,

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty
rady.

9. Do zadan Zastgpcy Wojta (ZW) nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynno$ci kierownika urzgedu w przypadku nieobecnosci Wojta,

2) wydawanie indywidualnych decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) wykonywanie innych zadan w ramach upowaznien udzielonych przez wojta oraz
okreslonych w zakresie czynnosci.

2. § 11 ust 1. otrzymuje brzmienie:
,1. W strukturze organizacyjnej urzedu wyodrebnia si¢ nastepujace referaty i samodzielne
stanowiska pracy:
1) Wojt Gminy,
2) Zastepca Wojta Gminy,
3) Sekretarz Gminy,
4) Referat Budzetu i Finansow:
a) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu,
b) Stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci budzetowe;j,
c) Stanowisko pracy ds. finansowo-ksig¢gowych,
d) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,
e) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej i ewidencjonowania dziatalnosci
gospodarczej,
f) Stanowisko pracy ds. oswiaty, ksiegowo$ci i wymiaru oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz archiwum zaktadowego,



5) Referat Inwestycji, Gospodarki Nieruchomo$ciami i Ochrony Srodowiska:
a) Kierownik Referatu - stanowisko pracy ds. zamowien publicznych,
b) Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami,
c) Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i rolnictwa,
d) Stanowisko pracy ds. inwestycji i pozyskiwania funduszy zewngtrznych,
e) Stanowisko ds. drogownictwa i funduszu soteckiego,
6) Urzad Stanu Cywilnego:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
c) Stanowisko ds. rejestracji 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 uméw cywilnoprawnych),
18) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (zadanie jest wykonywane na podstawie umowy
cywilnoprawnej przez firme zewnetrzng).”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



