ZARZADZENIE Nr23/2015
Wojta Gminy Wieliczki
z dnia 02 kwietnia 2015r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wieliczkach

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013r., poz.594 z p6zn.zm.) ustalam, co nastepuje:

§1.

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wieliczkach, stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z Regulaminem i jego
przestrzegania.

§ 3.
Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.
Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wieliczkach nadany Zarzadzeniem Nr
55/2011 Wéjta Gminy Wieliczki z dnia 28 pazdziernika 2011r., Zmieniony Zarzgdzeniem Nr
72/2012 Wéjta Gminy Wieliczki z dnia 5 grudnia 2012r., Zarzgdzeniem Nr 47/2013 Wéjta

Gminy Wieliczki z dnia 30 sierpnia 2013r. oraz Zarzadzeniem Nr 61/2013 z dnia 7
pazdziernika 2013r.

§5.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
Wéijt Gminy |

Jarostaw Kuczynski

¥



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W WIELICZKACH

Rozdzial 1.

Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin organizacyjny, zwany w dalszej tresci ,,Regulaminem”, okresla strukture

wewngtrzna Urzgdu Gminy w Wieliczkach, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy
dziatania referatow.

§ 2.

Urzad Gminy, zwany dalej ,,urzedem”, jest jednostkg organizacyjng gminy, powolang do
realizacji zadan publicznych o znaczeniu lokalnym:

1) wilasnych — wynikajgcych z ustaw,
2) zleconych — z zakresu administracji rzadowej, przyjetych z mocy ustaw,
3) przyjetych w drodze porozumien, zawartych z wlasciwymi organami administracji

rzadowej,
4) innych — wynikajgcych z ustaw szczegélnych i uchwat organéw gminy.

§ 3.

Urzad dziala na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu Gminy, niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rad¢ Gminy i Wéjta.

Rozdziat 1.

Zasady kierowania Urzedem

§ 4.

Kierownikiem Urzedu jest Wajt.

Wit nadzoruje prace Urzedu przy pomocy Sekretarza.

Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

3) przygotowywanie projektoéw uchwat rady gminy, okreslanie sposobu wykonywania
uchwat,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym,
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5) wykonywanie budzetu,

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

7) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie i
odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

8) wykonywanie zadan Szefa obrony cywilnej gminy,

9) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy,

10) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikéw
samorzadowych oraz wykonywanie innych uprawnieri zwierzchnika shuzbowego w
stosunku do pracownikow Urzedu,

11) wystgpowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotania i odwolania Skarbnika
Gminy,

12) powolywanie i odwotywanie Z-cy Wojta,

13) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

14) podejmowanie dziatan warunkujgcych sprawne dziatanie Urzedu, w tym sprawne i
terminowe zatatwianie spraw mieszkaicow,

15) podejmowanie dziatat warunkujacych wewnetrzng i zewnetrzng koordynacje dziataf
poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy,

16) podejmowanie dzialatn warunkujacych biezgca kontrole wykonywania uchwat Rady
oraz skarg i wnioskéw obywateli,

17) umozliwianie mieszkaricom dostgpu do informacji publicznej oraz prowadzenie i stalg
aktualizacjg¢ Biuletynu Informacji Publicznej.

Wéjt Gminy moze:

1) upowazni¢ Sekretarza Gminy i innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

2) powierzy¢ Sekretarzowi, w drodze pelnomocnictwa, okreslone kompetencje w
zakresie pelnienia obowigzkéw Kierownika Urzedu,

3) upowazni¢ Sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan, w szczegélnosci z
zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi,

4) powierzy¢ prowadzenie w swoim imieniu spraw gminy Sekretarzowi Gminy.”

5. Pracodawcg wojta jest urzad gminy. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta,
zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje przewodniczacy rady
gminy, a pozostale czynnosci — wyznaczona przez wéjta osoba zastepujaca lub Sekretarz
gminy.

1.

§ 5.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji
w Urzedzie,

2) zapewnienie terminowego i prawidiowego przygotowania przez pracownikéw
materialdw na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji,

3) koordynacja i kontrola wykonania zadari wynikajacych z aktéw prawnych organow
gminy i Wojta,

4) nadzér nad gospodarka mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztéw jego funkcjonowania,



5) nadzdr nad obstugg i zalatwianiem indywidualnych spraw interesantow,

6) nadzdr nad procesem informatyzacji Urzedu,

7) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu i jego uaktualnianie,

8) opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania pracownik6w i jego uaktualnianie,

9) opracowywanie innych dokumentéw wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy
urzedu,

10) opracowywanie projektéw zarzadzefh Wéjta w sprawach organizacyjnych oraz
nadzorowanie prawidlowosci opracowywania zarzadzen przez innych pracownikéw,

11) prowadzenie kontroli wewnetrznej w urzedzie,

12) nadzo6r nad ochrong danych osobowych,

13) prowadzenie spraw gminy w przypadku ich powierzenia przez Wéijta.

14) przedkladanie wnioskéw dotyczacych zatrudniania, zwalniania, wynagradzania,
nagrod, wyréznien i kar odnosnie kierownikow referatéw w urzedzie oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych;

15) opiniowanie wnioskéw kadrowych kierownikéw referatéw:;

3. Sekretarz swoje zadania wykonuje przy pomocy Kierownik6w Referatéw oraz
pozostatych pracownikéw Urzedu.
4. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy ponadto:

1) czuwanie na prawidtowym, pod wzgledem prawnym, wydawaniem decyzji,
zarzadzen i postanowien,

2) organizacja i koordynowanie prac zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu,
Prezydenta RP, samorzadowych i uzupehniajacych, referendum, na tawnikéw i do
innych organéw w ramach upowaznien ustawowych,

3) nadzér na placowkami oswiatowymi, w tym organizowanie konkurséw na dyrektoréw
szkol, powierzanie stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminne;j,

4) realizacja zadan w zakresie dofinansowywania pracodawcom kosztow ksztalcenia
mlodocianych pracownikéw,

5) koordynacja prac zwigzanych ze spisami powszechnymi,

6) organizowanie dzialaf promocyjnych gminy w kraju i za granica, udziat w targach
turystycznych, spotkaniach i konferencjach,

7) koordynacja przygotowywania materialéw promocyjnych oraz tworzenia informacji
turystycznej,

8) nadzor nad tworzeniem i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz Biuletynu
» Wiesci z Gminy Wieliczki”,

9) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art.3
ust.3 ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie w sferze zadan
publicznych, w tym zlecanie zadan oraz organizacja wspélpracy i opracowywanie
wymaganych dokumentéw, a zwlaszcza programéw wsp6ipracy.”

§ 6.

1. Skarbnik koordynuje wszelkie prace zwigzane z wykonywaniem budzetu gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) udzial w opracowywaniu projektu budzetu gminy,
2) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian,
3) nadzor nad sporzadzaniem okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania
budzetu gminy,



4) kontrasygnowanie uméw zwieranych przez Wdjta, powodujacych powstawanie
zobowigzan finansowych,

5) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Urzedu,

6) dokonywanie kontroli finansowej,

7) organizacja obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie,

8) nadzér nad wykonywaniem obowigzkow przez gtéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy.

3. Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy Referatu Finansowego.

Rozdzial 1II.

Organizacja

§7.
Strukture organizacyjng Urzedu tworza referaty.
§ 8.

W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy oznaczone
symbolami:

1) Referat Finansowy Fn.

2) Referat Gospodarczy G.

3) Urzad Stanu Cywilnego USC

4) Pion Ochrony Informacji Niejawne;j PO

5) Gminny Zesp6t Reagowania Kryzysowego GZRK

6) samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi rady Gminy Or.
§9.

Szczegblowa wewngtrzng strukturg organizacyjng Urzedu okresla zatgeznik Nr 1 do
Regulaminu. Schemat organizacyjny okre$la zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 10.
W Urzgdzie tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska kierownicze:

1) Sekretarz Gminy pehiacy jednoczesnie funkcje Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnej oraz Pelnomocnika ds. wyboréw

2) Skarbnik Gminy pehigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego

3) Kierownik Referatu Gospodarczego

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego



§11.

1.Szczegolowe zakresy czynnosci kierownikow referatéw okresla Sekretarz Gminy.
2. Kierownicy referatéw okreslajg szczegotowe zakresy czynnosci dla podlegtych
pracownikéw.

Rozdzial 1V

Zakresy dzialania referatow

§12.

Do zadan wspélnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) opracowywanie projektéw uchwat Rady oraz indywidualnych decyzji z zakresu
administracji publicznej,

2) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie swojego
dzialania,

3) zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan okreslonych w planach
inwestycyjnych i budzecie gminy,

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego, przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé
oraz stosowanie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji panstwowej i samorzadowej,

6) wspoldziatanie z organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie gminy,

7) prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Wéjta, kontroli jednostek organizacyjnych
gminy,

8) podejmowanie dziatari na rzecz obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej i innych klesk zywiolowych oraz ochrony
informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

9) dostarczanie biezacych informacji do Biuletynu Informacji Publicznych i stata ich
aktualizacja,

10) przestrzeganie wiasciwych zasad obslugi interesantéw,

11) wspéldziatanie z instytucjami w zakresie realizowanych zadan,

12) wspoldziatanie wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie realizowanych
zadan i przeptywu informacji,

13) podejmowanie dziataf w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystania srodkéw z
budzetu gminy.

§13.

Referat Finansowy wykonuje zadania w zakresie:

1) przygotowania materialéw do opracowania projektu budzetu gminy,

2) planowania i nadzoru nad realizacjg budzetu,

3) dokonywanie analiz budzetu gminy,

4) kontroli finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

5) wymiaru, orzecznictwa podatkowego oraz poboru i windykacji naleznosci podatkowych i
innych nalezno$ci na rzecz gminy,

6) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy,

7) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy oraz sporzadzanie zbiorczej
sprawozdawczosci,

8) prowadzenie ewidencji mienia gminy,



9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie umorzen $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych,

11) gospodarki drukami $cistego zarachowania,

12) przesytanie do CEiDG wnioskéw o wpis w formie elektronicznej dziatalnosci
gospodarczej,

13) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o nie zaleganiu w optacaniu podatkow i
oplat lokalnych oraz lacznego zobowiazania pienigznego, o optacaniu skladek FUSR,
dotyczacych bonéw paliwowych,

14) naliczania wynagrodzenia pracownikom i prowadzenia kart wynagrodze,

15) opracowywanie projektow decyzji w sprawie zwolnien, ulg i odroczen w podatku oraz
umorzen i rozlozenia na raty zobowigzan podatkowych i innych naleznosci,

16) podejmowania dziatan w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystania srodkow z
budzetu Gminy,

17) prowadzenie rozliczen z wlascicielami nieruchomosci z tytulu oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi, ;

18) prowadzenie ksiggowosci dochodéw budzetowych w zakresie oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi,

19) prowadzenie egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 14.
Referat Gospodarczy wykonuje zadania w zakresie:

1) utrzymania infrastruktury komunalnej,

2) opracowania projektéw planéw przedsigwzigé inwestycyjnych i remontéw:
a) przygotowanie inwestycji do realizacji pod wzglgdem dokumentacyjnym,
b) organizowanie przetargéw na inwestycje gminne i prowadzenie catoéci dokumentacji

zgodnie z ustawg o zamdowieniach publicznych,

c¢) nadzor nad prowadzeniem inwestycji i remontow,
d) uczestniczenie w odbiorach konicowych inwestycji,
e) opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych inwestycji

3) opracowywanie planow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz innych opracowan
kartograficznych,

4) biezgce utrzymanie drog, ulic i placéw gminnych,

5) podejmowanie dziatan zwigzanych z rozwojem przestrzennym gminy,

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

7) rolnictwa i lesnictwa,

8) ochrony srodowiska,

9) ochrony przyrody,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach
oraz o odpadach,

11) organizacji rob6t publicznych i interwencyjnych,

12) utrzymanie w nalezytym stanie urzadzen i instalacji,

13) usuwanie awarii sieci wodociagowej, kanalizacyjnej,

14) wykonywanie remontéw mienia komunalnego,

15) dbatos¢ o wyglad estetyczny ulic, chodnikéw, placoéw, parkingéw, przystankow PKS, w
tym usuwanie $niegu i lodu,

16) przestrzegania zasad i procedur wynikajacych z systemu zam6wieni publicznych, nadzér
nad organizacjg przetargéw oraz koordynowanie zaméwien publicznych



17) wykonywanie zada zwiazanych z opieka nad grobami i cmentarzami wojennymi,
) prowadzenie spraw wojskowych, spraw obronnych i obrony cywilnej,

19) nadzér nad informatyzacjg urzedu i funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej
oraz programoéw komputerowych.

20) gospodarka nieruchomosciami stanowigcymi wiasnos¢ Gminy;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i nadawaniem numerow
porzadkowych nieruchomosci oraz zmian granic administracyjnych,

22) zarzadzanie budynkami i lokalami administrowanymi przez urzad, w tym
naliczanie i egzekwowanie czynszow i innych oplat”

§ 15.
Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania w zakresie:

1) sporzgdzania aktoéw urodzin i zgonow,

2) sporzadzanie aktow malzenstwa oraz organizowanie uroczystosci zawarcia zwigzku
malzenskiego i uroczystosci jubileuszowych,

3) wydawanie odpisow i zaswiadczen z Ksigg Stanu Cywilnego,

4) wydawanie dowodow tozsamosci,

5) ewidencji ludnosci.

Kierownik USC wprowadzi ponadto sprawy osobowe pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy, do ktérych stosuje si¢ oznaczenie symbolem K.

§ 16.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi rady Gminy nalezy:

1) prowadzenia kancelarii urzedu,

2) prowadzenie archiwum zaktadowego,

3) prowadzenie wykazu aktéw prawa miejscowego,

4) obsluga merytoryczna i organizacyjno-biurowa Rady Gminy, Komisji, Radnych oraz
Wojta Gminy,

5) organizacja i sporzadzanie protokotéw z posiedzen, zebran i spotkan organizowanych
przez Wéjta lub Przewodniczacego Rady,

6) opracowywanie projektoéw uchwal, prowadzenie zbioru uchwat i czuwanie nad ich
przekazywaniem do realizacji i realizacja,

7) prowadzenie rejestrow i ewidencji zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng,

8) aktualizacja stron internetowych gminy, obstuga poczty elektronicznej,

9) zaopatrzenie w sprzet, materialy, Srodki czystosci”

§ 17.
Pion Ochrony wykonuje zadania w zakresie:

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony swojej jednostki,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiso6w o ochronie tych
informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

6) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,



7) szkolenie pracownik6w w zakresie ochrony informacji niejawnych.
§ 18.

Gminny Zespél Reagowania Kryzysowego wykonuje zadania w zakresie:

1) monitorowania wystepujacych klgsk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacii,
2) realizowanie procedur i program6w reagowania w czasie stanu kleski zywiolowej,

3) opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowanie kryzysowego,

4) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiolowej.

Rozdzial V.

Zasady podpisywania pism

§ 19.

1.Dokumenty wychodzgce na zewnatrz podpisuje Wéjt Gminy.

2.Na podstawie indywidualnych upowazniefi Wéjta dokumenty i pisma podpisuja:

1) Sekretarz Gminy,

2) Skarbnik Gminy,

3) Kierownik USC

oraz Kierownicy Referatow i upowaznieni pracownicy w sprawach nalezacych do ich

zakresu dziatania.

3.Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluje instrukcja obiegu
dokumentéw opracowana przez Skarbnika Gminy.

4.0bieg, rejestracja, znakowanie, uzywanie pieczeci urzgdowych, przechowywanie i
archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
mi¢dzygminnych.

Rozdzial VI.

Organizacja przyimowania, rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnvch spraw obywateli

§ 20.

1.Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego.

2.Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspoétzycia
spolecznego.

3.0dpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw ponosi
kierownik referatu oraz pracownicy , zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4 Kontrole i koordynacje dziatah komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania



indywidualnych spraw, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje Sekretarz
Gminy.

§21.

1.Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1)
2)

3)
4)

3)

udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,

rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zalatwienia,

informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

informowanie o przyshugujgcych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygnigc.

2.Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej

oraz drogg internetowg.

§ 22.

Wit przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu
tygodnia i w okre$lonych godzinach podanych do wiadomosci na tablicy ogloszeri
Urzgdu Gminy.

Sekretarz Gminy przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w
ramach swoich mozliwosci czasowych.

Pracownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu przyjmujg interesantow
w ciggu calego dnia pracy Urzedu.

7 przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoty.

Rozdzial VII.

Postanowienia koncowe

§23.

Obowiazki Urzedu jako Zakladu Pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, obowiazki
pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewngtrznym
porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy wydany przez W6jta Gminy.

§ 24.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego
ustalenia.



[y
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Wewnetrzna struktura organizacvina
Urzedu Gminy w Wieliczkach

Wéjt Gminy — 1 etat

. Sekretarz Gminy — 1 etat

. Referat Finansowy — S etatéw

1) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy

2) Stanowisko ds. ksieggowosci budzetowej
3) Stanowisko ds. ptacowych

4) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat
5) Stanowisko ds. kasowych

. Referat Gospodarczy — 10i % etatu, w tym 6 i ¥ robotniczych
1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. drogownictwa, rolnictwa, transportu wewnetrznego
3) Stanowisko ds. informatyzacji urzedu i ochrony Srodowiska
4) Stanowisko ds. inwestycji i zaméwien publicznych

5) Kierowca ciagnika

6) Kierowca ciggnika

7) Konserwator

8) Konserwator wodociggu

9) Hydraulik

10) Robotnik gospodarczy

11) Sprzataczka - % etatu

. Urzad Stanu Cywilnego — 1 etat — Kierownik USC

. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obslugi rady Gminy — letat
. Pion Ochrony

1) Pelnomocnik Ochrony (Sekretarz Gminy)

2) Kierownik Kancelarii Niejawnej

3) Kierownik USC.

Gminny Zespol Reagowania Kryzysowego — tworza pracownicy poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych Urzgdu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy

. Archiwum Zakladowe



ZARZADZENIE Nr 79/2015
Woijta Gminy Wieliczki
z dnia 28 grudnia 2015r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wieliczkach

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2015r.,
poz.1515) ustalam, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wieliczkach, stanowigcym zatgcznik do Zarzgdzenia
Nr 23/2015 Wéjta Gminy Wieliczki z dnia 02 kwietnia 2015r. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 8 dodaje sig pkt 7. w brzmieniu:
,7) samodzielne stanowisko d/s obrony cywilnej — OC";

2) w § 14 skresla sie pkt 18;

3) dodaje sig¢ § 18a w brzmieniu:
,§ 18a. Do zadari samodzielnego stanowiska ds. obrony nalezy migdzy innymi:

1. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnej w Urzedzie.

2. Pelnienie obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informaciji.

3 Realizowanie ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o dostepie do informacji
publiczne;j.

4. W zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego:

a) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej, planu ochrony zabytkéw, planu ochrony
obiektu i innych wymaganych przepisami dokumentow;

b) przygotowywanie i realizacja rocznego planu pracy zespotu zarzgdzania kryzysowego,

c) opracowywanie planu zarzgdzania kryzysowego,

d) prowadzenie szkolen Zespotu;

€) udziatw treningach, zawodach i éwiczeniach;

f) prowadzenie dokumentacji i &wiczen z zakresu ewakuadcji ludnosci;

g) klasyfikacja, konserwacja i brakowanie sprzetu OC.

5. W zakresie spraw obronnych:

a) prowadzenie i aktualizacja regulaminu organizacyjnej urzedu na czas wojny;

b) opracowywanie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji Statego dyzuru,

c) prowadzenie i aktualizacja planéw akgji kurierskiej;

d) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji $wiadczen na rzecz obrony;

e) organizacja formacji obronnych;

f) prowadzenie szkolert i dokumentacji szkoleniowe;.

6. Prowadzenie spraw wojskowych oraz z zakresu kwalifikacji wojskowe;j”.

4) Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie, jak w zatgczniku do niniejszego
zarzgdzenia.
§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2016r.




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Wewnetrzna struktura organizacyjna
Urzedu Gminv w Wieliczkach

1. Wéjt Gminy - 1 etat
2. Sekretarz Gminy — 1 etat

3. Referat Finansowy — 5 etatéw
f) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy
2) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
3) Stanowisko ds. ptacowych
4) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat
5) Stanowisko ds. rozliczefi za wode i kasowych

4. Referat Gospodarczy —10i%; etatu, w tym 6 i % robotniczych
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. drogownictwa, rolnictwa, transportu wewnetrznego
3) Stanowisko ds. informatyzacji urzedu i ochrony srodowiska
4) Stanowisko ds. inwestycji i zZaméwien publicznych
5) Kierowca ciagnika
6) Kierowca ciggnika
7) Konserwator
8} Konserwator wodociagu
9) Hydraulik
10) Robotnik gospodarczy
11) Sprzgtaczka - ¥ etatu

S. Urzad Stanu Cywilnego — 1 etat — Kierownik USC

&

Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obslugi rady Gminy — 1etat

7. Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej — ¥ etatu

0
N

Pion Ochrony

1) Pelnomocnik Ochrony

N Qtannwicka ds. obrony cywilnej
3) Kierownik USC.

8. Gminny Zespél Reagowania Kryzysowego — tworza pracownicy poszczegéinych
komérek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjuych Giniiny

9. Archiwum Zakladowe



ZARZADZENIE Nr 43/2017
Woéjta Gminy Wieliczki
z dnia 13 wrzesnia 2017r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wieliczkach

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2016r., poz.446 z pézn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wieliczkach, stanowigcym zalgcznik do
Zarzadzenia Nr 23/2015 Wojta Gminy Wieliczki z dnia 2 kwietnia 2015r. wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1. W § 5 dodaje si¢ pkt 10 w brzmieniu:
»10) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawie przyznawania pomocy
materialnej o charakterze socjalnym uczniom zamieszkalym na terenie Gminy.”

2. W § 10 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1) Sekretarz Gminy pelniacy jednoczesnie funkcje Pelnomocnika ds. wyborow.”

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




ZARZADZENIE Nr 25/2018
Wéjta Gminy Wieliczki
z dnia 28 maja 2018r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wieliczkach

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2018r. p0z.994 z pdézn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wieliczkach, stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 23/2015 Wojta Gminy Wieliczki z dnia 2 kwietnia 2015r. wprowadza sig
nastepujgce zmiany:

1) § 8. otrzymuje brzmienie:
»$ 8. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy, oznaczone

symbolami:

1) Referat Organizacyjny Or., OC, IOD
2) Referat Finansowy Fn.

3) Referat Gospodarczy G.

4) Urzad Stanu Cywilnego USC

5) Pion Ochrony Informacji Niejawnej PO

6) Gminny Zesp6l Reagowania Kryzysowego GZRK”

2) §10. pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,,1) Sekretarz Gminy petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Organizacyjnego”;

3) § 16otrzymuje brzmienie:

,»$ 16. Referat Organizacyjny wykonuje zadania w zakresie:

1) prowadzenie sekretariatu Wojta;
2) prowadzenie i wysylanie korespondencji Urzedu;
3) prowadzenie wszelkich spiséw, rejestréw, ewidencji nie zastrzezonych do
kompetencji innych stanowisk (referatéw), w szczegdlnosci:
a) zbioru upowaznieni do wydawania decyzji w imieniu Wajta,
b) rejestru udzielanych upowaznien i pelnomocnictw,

" ¢) ewidencji porozumien zawieranych przez Gming z organami administracji

panstwowej i jednostkami samorzadu terytorialnego,
d) ewidencji wydanych materiatéw biurowych, srodk6éw czystosci, odziezy
roboczej,
e) rejestru wydanych delegacji stuzbowych,
f) rejestru dokumentow podanych do publicznej wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen,
g) rejestru jednostek organizacyjnych Gminy,
h) rejestru jednostek pomocniczych Gminy,
4) prowadzenie spraw o§wiatowych, gléwnie dotyczacych realizacji obowigzku
szkolnego,



5) prowadzenie spraw w sprawie dofinansowania kosztéw ksztalcenia mlodocianych
pracownikow,

6) prowadzenie spraw dotyczacych pieczgci i drukow;

7) prowadzenie archiwum zaktadowego, spraw zwiagzanych z kasacja akt oraz ich
przekazywaniem do Archiwum Parnstwowego;

8) analiza potrzeb Urzedu i precyzowanie zaméwien zwigzanych z zaopatrzeniem
materialowym i technicznym oraz konserwacj¢ wyposazenia Urzedu, dokonywanie
zakupow;

9) prowadzenie prenumeraty czasopism i zakupu ksigzek dla potrzeb Urzedu;

10) przygotowywanie warunkow materialno-technicznych niezbgdnych do
przeprowadzenia wyboréw powszechnych, referendéw, konsultacji, wyboréw
soltyséw i rad soteckich;

11) przygotowywanie wnioskdw o odznaczenia;

12) przyjmowanie skarg i wnioskow;

13) prowadzenie spraw obronnych w tym wykonywanie zadan zwigzanych z
podwyzszong gotowoscia obronng Gminy;

14) prowadzenie spraw obrony cywilnej;

15) koordynacja przedsigwzi¢é w zakresie integracji sit obrony cywilnej do
przeprowadzania akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i
zagrozen srodowiska;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong Gminy przed klgskami zywiotowymi,
w tym:

a) opracowywanie projektu planu operacyjnego ochrony przed kleskami
zywiotowymi;

b) przygotowywanie zarzadzen Woéjta o ewakuacji z obszaréw bezposrednio
zagrozonych kleska zywiolowa;

17) rejestracja przedpoborowych, udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu
poboru oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej;

spraw spotecznych

18) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych i zbiérek
publicznych;

19) administrowanie systemami i siecig informatyczng Urzedu, w tym
archiwizowanie zasobow elektronicznych;

20)planowanie, realizacja i ocena dokonywanych wdrozen w systemie
informatycznym,;

21) wdrazanie i nadzo6r nad elektronicznym obiegiem dokumentow;
22) administracja i ewidencja kontami uzytkownikow systeméw informatycznych;

23) realizacja obowigzkéw natozonych na Gming w zakresie dostepu do informacji
publicznej, wynikajgcych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji
publicznej;

24) ochrona danych osobowych;

25) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

26) prowadzenie strony internetowej urzedu;

27) planowanie, prowadzenie i koordynacja dziatan promocyjnych gminy.

4) skresla si¢ § 18a;



S5) Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie, jak w zalaczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Wewnetrzna struktura organizacyjna

Urzedu Gminy w Wieliczkach

. Wéjt Gminy — 1 etat

. Referat Organizacyjny — 3 i ¥ etatu

1) Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy

2) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi rady Gminy

3) Stanowisko ds. obstugi informatycznej, ochrony danych osobowych i promocji gminy
4) stanowisko ds. obrony cywilnej — % etatu

. Referat Finansowy — 5 etatow

1) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy

2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j

3) Stanowisko ds. ptacowych i gospodarki odpadami komunalnymi
4) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat

5) Stanowisko ds. rozliczen za wode i kasowych

. Referat Gospodarczy — 9i% etatu, w tym 6 i ¥ robotniczych
1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. drogownictwa, rolnictwa, transportu wewnetrznego
3) Stanowisko ds. inwestycji i zaméwien publicznych

4) Kierowca ciagnika

5) Kierowca ciggnika

6) Konserwator

7) Konserwator wodociagu

8) Hydraulik

9) Robotnik gospodarczy

10) Sprzataczka - Y% etatu

. Urzad Stanu Cywilnego — 1 etat — Kierownik USC

. Pion Ochrony

1) Pelnomocnik Ochrony / Stanowisko ds. obrony cywilnej
2) Kierownik USC.

Gminny Zesp6l Reagowania Kryzysowego — tworza pracownicy poszczegdlnych
komérek organizacyjnych Urzgdu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy

. Archiwum Zakladowe



ZARZADZENIE Nr 31/2019
Wojta Gminy Wieliczki
Zz dnia 27 czerwca 2019r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wieliczkach

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019r. poz.506) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wieliczkach, stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 23/2015 Wojta Gminy Wieliczki z dnia 2 kwietnia 2015r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 79/2015 z dnia 28 grudnia 2015r., Zarzadzeniem Nr
43/2017 z dnia 13 wrze$nia 2017r. oraz Zarzadzeniem Nr 25/2018 z dnia 28 maja 2018r.

wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 4 ust.2 otrzymuje brzmienie:
»2. Wojt nadzoruje prace. Urzedu przy pomocy swego Zastepcy lub Sekretarza™.;

2) § 4 ust.4 otrzymuje brzmienie:
»4. Waojt Gminy moze:

1) upowazni¢ Zastepce Wojta , Sekretarza Gminy i innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

2) powierzy¢ Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi, w drodze pelnomocnictwa,
okreslone kompetencje w zakresie pelnienia obowiazkéw Kierownika Urzedu,

3) upowazni¢ Sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan, w szczegélnosci z
zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania
polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

4) powierzy¢ prowadzenie w swoim imieniu spraw gminy Zastepcy Woéijta lub
Sekretarzowi Gminy.”

3) dodaje si¢ § 4a w brzmieniu:
» § 4a. Zastgpca Wojta wykonuje zadania powierzone do prowadzenia w ramach
upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Wéjta Gminy.
Do zadan zastgpcy Wdjta nalezy w szczegolnosci:
1) aprobata oraz podpisywanie dokumentdw, pism i decyzji administracyjnych,
zgodnie z odrebnym upowaznieniem otrzymanym od Woéijta;
2) skladanie w imieniu Gminy, w przypadku udzielenia pelnomocnictwa od Wéjta,
oswiadczen woli w zakresie zarzgdu mieniem;
3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich programéw
inwestycyjnych;
4) koordynowanie prac zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy z Unii Europejskiej
oraz aplikowanie o srodki pomocowe;
5) wspolpracowanie ze Skarbnikiem Gminy w przygotowaniu i realizacji budzetu
gminy w zakresie zadafi inwestycyjnych, remontowych i gospodarki komunalnej;
6) przedktadanic wnioskéw dotyczacych zatrudniania, zwalniania, wynagradzania,
nagrod, wyrdznien i kar odnosnie kierownikow referatéw w urzedzie oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych;



7) opiniowanie wnioskow kadrowych kierownikéw referatow;

8) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem, realizacjg i aktualizacjg
programow i planéw zwigzanych z rozwojem inwestycyjnym gminy, w tym w
szczegdlnosci strategig rozwoju gminy i planem rozwoju lokalnego, prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.”

4) § 10 otrzymuje brzmienie:
»§ 10. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Zastepca Woijta .

2) Sekretarz Gminy petnigey jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu
Organizacyjnego.

3) Skarbnik Gminy petnigcy jednoczesnie funkeje Kierownika Referatu
Finansowego.

4) Kierownik Referatu Gospodarczego.

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.”

5) § 19 ust.2 otrzymuje brzmienie:

»2.Na podstawie indywidualnych upowaznieri Wojta dokumenty i pisma podpisuja:
1) Zastgpca Woijta,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) Kierownik USC
oraz Kierownicy Referatow i upowaznieni pracownicy w sprawach nalezgcych do
ich zakresu dziatania.”

6) § 22 ust.2 otrzymuje brzmienie:
»2. Zastepca Wojta i Sekretarz Gminy przyjmuja interesantow w sprawach skarg i
wnioskéw kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.”

7) Zalacznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019r.

Wojt Gminy

Jarostaw Kuczynski



D=

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Wewnetrzna struktura organizacyjna

Urzedu Gminy w Wieliczkach

Wijt Gminy

Zastepca Wojta

Referat Organizacyjny

1) Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy

2) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi rady Gminy

3) Stanowisko ds. obstugi informatycznej, ochrony danych osobowych i promocji gminy
4) stanowisko ds. obrony cywilnej

Referat Finansowy

1) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy

2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

3) Stanowisko ds. ptacowych i gospodarki odpadami komunalnymi
4) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat

5) Stanowisko ds. rozliczen za wode i kasowych

Referat Gospodarczy —

1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. drogownictwa, rolnictwa, transportu wewnetrznego
3) Stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych
4) Kierowca ciggnika

5) Kierowca ciaggnika

6) Konserwator

7) Konserwator wodociagu

8) Hydraulik

9) Robotnik gospodarczy

10y Sprzataczka

Urzad Stanu Cywilnego — 1 etat — Kierownik USC
Pion Ochrony
1) Pemomocnik Ochrony / Stanowisko ds. obrony cywilnej

2) Kierownik USC.

Gminny Zespél Reagowania Kryzysowego — tworza pracownicy poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych Urzgdu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy

Archiwum Zakladowe



ZARZADZENIE Nr 59/2019
Wéjta Gminy Wieliczki
z dnia 12 listopada 2019r.

W sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wieliczkach

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2019r. poz.506 z pézn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wieliczkach, stanowigcym zalgcznik do
Zarzgdzenia Nr 23/2015 Wéjta Gminy Wieliczki z dnia 2 kwietnia 2015r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 79/2015 z dnia 28 grudnia 2015r., Zarzgdzeniem Nr
43/2017 z dnia 13 wrzesnia 2017r., Zarzadzeniem Nr 25/2018 z dnia 28 maja 2018r. oraz
Zarzgdzeniem Nr 31/2019 z dnia 27 czerwca 2019r. Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2020r.
a
Wéwgéuﬁiny %
.T’aroslx'aw Kuczyfski
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Wewnetrzna struktura organizacyjna

Urzedu Gminy w Wieliczkach

Wijt Gminy

Zastepca Wajta

Referat Organizacyjny

1) Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy

2) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi rady Gminy

3) Stanowisko ds. obstugi informatycznej, ochrony danych osobowych i promocji gminy
4) stanowisko ds. obrony cywilnej

Referat Finansowy

1) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy

2) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

3) Stanowisko ds. placowych i gospodarki odpadami komunalnymi
4) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat

5) Stanowisko ds. rozliczen za wode i kasowych

Referat Gospodarczy —

1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. drogownictwa, rolnictwa, transportu wewnetrznego
3) Stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych
4) Kierowca samochodu osobowego i OSP

5) Kierowca ciagnika

6) Kierowca ciggnika

7) Konserwator

8) Konserwator urzadzen wodociggowych

9) Robotnik gospodarczy - hydraulik

10) Robotnik gospodarczy

11) Sprzataczka

Urzad Stanu Cywilnego — 1 etat — Kierownik USC

Pion Ochrony
1) Petnomocnik Ochrony / Stanowisko ds. obrony cywilnej

2) Kierownik USC.

Gminny Zesp6l Reagowania Kryzysowego — tworzg pracownicy poszczeg6lnych
komorek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy

Archiwum Zakladowe b & A
W 73l
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ZARZADZENIE Nr 26/2020
Wajta Gminy Wieliczki
Zz dnia 30 czerwca 2020r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wieliczkach

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020r., poz.713) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
W zalgczniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wieliczkach,
stanowigcym zalgcznik do Zarzadzenia Nr 23/2015 Wéjta Gminy Wieliczki z dnia 2 kwietnia
2015r. ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 79/2015 z dnia 28 grudnia 2015r.,
Zarzgdzeniem Nr 43/2017 z dnia 13 wrzesnia 2017r., Zarzadzeniem Nr 25/2018 z dnia 28
maja 2018r. oraz Zarzadzeniem Nr 31/2019 z dnia 27 czerwca 2019r. w pkt 5 podpunkt 10.
otrzymuje brzmienie ,;robotnik gospodarczy™” oraz dopisuje si¢ podpunkt 11. w brzmieniu
»Sprzataczka”.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2020r.

Jarostay Kuczyrigk



ZARZADZENIE Nr 41/2020
Wajta Gminy Wieliczki
z dnia 01 pazdziernika 2020r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wieliczkach

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020, poz.713) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wieliczkach, stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 23/2015 Wéjta Gminy Wieliczki z dnia 2 kwietnia 2015r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 79/2015 z dnia 28 grudnia 2015r., Zarzadzeniem Nr
43/2017 z dnia 13 wrzesnia 2017r., Zarzadzeniem Nr 25/2018 z dnia 28 maja 2018r. ,
Zarzadzeniem Nr 31/2019 z dnia 27 czerwca 2019r., Zarzadzeniem Nr 59/2019 z dnia 12
listopada 2019 oraz Zarzadzeniem Nr 26/2020 z dnia 30 czerwca 2020r. Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Wewnetrzna struktura organizacyjna

Urzedu Gminv w Wieliczkach

Wijt Gminy

Zastepca Wojta

Referat Organizacyjny

1) Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy

2) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi rady Gminy

3) Stanowisko ds. obstugi informatycznej, ochrony danych osobowych i promocji gminy

4) stanowisko ds. obrony cywilnej

Referat Finansowy

1) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy

2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

3) Stanowisko ds. ptacowych i gospodarki odpadami komunalnymi
4) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat

5) Stanowisko ds. rozliczen za wode i kasowych

Referat Gospodarczy -

1) Kierownik Referatu

2) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych, rolnictwa, ochrony zwierzat, ochrony
srodowiska

3) Stanowisko ds. inwestycji, drogownictwa, zaopatrzenia w wodg, transportu
wewnetrznego

4) Kierowca ciggnika

5) Kierowca ciggnika

6) Konserwator

7) Konserwator urzadzen wodociggowych

8) Robotnik gospodarczy - hydraulik

9) Robotnik gospodarczy

10) Robotnik gospodarczy

11) Sprzataczka

Urzad Stanu Cywilnego — 1 etat — Kierownik USC

Pion Ochrony

1) Pelomocnik Ochrony / Stanowisko ds. obrony cywilnej
2) Kierownik USC.

Gminny Zespél Reagowania Kryzysowego — tworza pracownicy poszczeg6lnych
komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy

Archiwum Zakladowe /'\




ZARZADZENIE NR 26/2021
WOJTA GMINY WIELICZKI
7 dnia 12 kwietnia 2021r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Gminy w Wieliczkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (DZ U.
z2020r., poz. 713 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wieliczkach, stanowigcym zalgcznik do
zarzadzenia Nr 23/2015 Wéjta Gminy Wieliczki z dnia 2 kwietnia 2015r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 79/2015 z dnia 28 grudnia 2015r., Zarzgdzeniem Nr
43/2017 z dnia 13 wrzesnia 2017r., Zarzagdzeniem Nr 25/2018 z dnia 28 maja 2018r.,
Zarzadzeniem Nr 31/2019 z dnia 27 czerwca 2019r., Zarzadzeniem Nr 59/2019 z dnia
12 listopada 2019r., Zarzadzeniem Nr 26/2020 z dnia 30 czerwca 2020r. oraz 41/2020 z dnia
01 pazdziernika 2020r. wprowadza si¢ nastepujac zmiany:

1) w § 10 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,,1) Sekretarz Gminy pelnigcy jednoczesénie funkcj¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego
oraz Kierownika Referatu Gospodarczego”

2) Zalacznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gﬁfi}:( Wie Ii/c)tki
Al
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4)
5)
6)
7
8)
9)

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Wewngtrzna struktura organizacyjna

Urzedu Gminy w Wieliczkach

Wijt Gminy
Zastepca Wojta

. Referat Organizacyjny

1) Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy

2) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy

3) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych

4) Stanowisko ds. obrony cywilnej, obstugi informatycznej oraz promocji gminy

Referat Finansowy

1) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy

2) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

3) Stanowisko ds. ptacowych i gospodarki odpadami komunalnymi
4) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat

5) Stanowisko ds. rozliczen za wode i kasowych

Referat Gospodarczy

Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy

Stanowisko ds. zamoéwien publicznych, rolnictwa, ochrony zwierzat, ochrony
srodowiska

Stanowisko ds. inwestycji, drogownictwa, zaopatrzenia w wode, transportu
wewnetrznego

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami oraz ochrony $rodowiska

Kierowca ciggnika

Kierowca ciggnika

Konserwator

Konserwator urzadzen wodociggowych

Robotnik gospodarczy — hydraulik

10) Robotnik gospodarczy
11)Robotnik gospodarczy
12) Sprzataczka

Urzad Stanu Cywilnego — 1 etat — Kierownik USC

Pion Ochrony

1) Pelmomocnik Ochrony / Stanowisko ds. obrony cywilnej, obstugi informatyczne;j
oraz promocji gminy

2) Kierownik USC.

Gminny Zespo6l Reagowania Kryzysowego — tworza pracownicy poszczegolnych

komorek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy

Archiwum Zakladowe



ZARZADZENIE NR 36/2022
WOJTA GMINY WIELICZKI
z dnia 09 maja 2022r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢gdu Gminy w Wieliczkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2022r., poz. 559 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje: :

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wieliczkach, stanowigcym zalgcznik do
zarzgdzenia Nr 23/2015 Wojta Gminy Wieliczki z dnia 2 kwietnia 2015r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 79/2015 z dnia 28 grudnia 2015r., Zarzadzeniem Nr
43/2017 z dnia 13 wrzesnia 2017r., Zarzadzeniem Nr 25/2018 z dnia 28 maja 2018r,,
Zarzadzeniem Nr 31/2019 z dnia 27 czerwca 2019r., Zarzadzeniem Nr 59/2019 z dnia
12 listopada 2019r., Zarzgdzeniem Nr 26/2020 z dnia 30 czerwca 2020r., Zarzadzeniem
41/2020 z dnia 01 pazdziernika 2020r., Zarzgdzeniem 26/2021 z dnia 12 kwietnia 2021r.
Zalacznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy Wieliczki
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Wewnetrzna struktura organizacyjna

Urzedu Gminy w Wieliczkach

Wéjt Gminy

Zastepca Wijta

Referat Organizacyjny

1) Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy

2) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy
3) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych

4) Stanowisko ds. obrony cywilnej

Referat Finansowy

1) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy

2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j

3) Stanowisko ds. ptacowych i gospodarki odpadami komunalnymi
4) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat

5) Stanowisko ds. rozliczen za wode i kasowych

Referat Gospodarezy

Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy

Stanowisko ds. zaméwien publicznych, rolnictwa, ochrony zwierzat, ochrony
Srodowiska

Stanowisko ds. inwestycji, drogownictwa, zaopatrzenia w wode, transportu
wewngtrznego

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami oraz ochrony $rodowiska

Kierowca ciggnika

Kierowca ciggnika

Konserwator

Konserwator urzadzen wodociggowych

Robotnik gospodarczy — hydraulik

10)Robotnik gospodarczy
11)Robotnik gospodarczy
12) Sprzataczka

6.
7.

Urzad Stanu Cywilnego — 1 etat — Kierownik USC

Pion Ochrony ’ i

1) Pelmomocnik Ochrony / Stanowisko ds. obron}" (fywilnej I

2) Kierownik USC. el
Gminny Zespél Reagowania Kryzysowego — tworza pracownicy poszczegblnych
komérek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy

Archiwum Zakladowe




ZARZADZENIE NR 51/2023
WOJTA GMINY WIELICZKI
7z dnia 11 wrzesnia 2023 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy w Wieliczkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2023 r., poz. 1688 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wieliczkach, stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia Nr 23/2015 Wéjta Gminy Wieliczki z dnia 2 kwietnia 2015r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 79/2015 z dnia 28 grudnia 2015r., Zarzgdzeniem Nr
43/2017 z dnia 13 wrzesnia 2017r., Zarzadzeniem Nr 25/2018 z dnia 28 maja 2018r.,
Zarzadzeniem Nr 31/2019 z dnia 27 czerwca 2019r., Zarzadzeniem Nr 59/2019 z dnia
12 listopada 2019r., Zarzadzeniem Nr 26/2020 z dnia 30 czerwca 2020r., Zarzgdzeniem
41/2020 z dnia 01 pazdziernika 2020r., Zarzadzeniem 26/2021 z dnia 12 kwietnia 2021r.,
Zarzadzeniem 36/2022 z dnia 09 maja 2022r. Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje
brzmienie jak w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Wieliczki
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Wewnetrzna struktura organizacyjna

Urzedu Gminy w Wieliczkach

Wéjt Gminy

Zastepca Wojta

Referat Organizacyjny

1) Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy

2) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy
3) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych

4) Stanowisko ds. obrony cywilne;j

Referat Finansowy

1) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy

2) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j

3) Stanowisko ds. ptacowych i gospodarki odpadami komunalnymi
4) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat

5) Stanowisko ds. rozliczen za wodg i kasowych

Referat Gospodarczy

Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy

Stanowisko ds. zaméwien publicznych, rolnictwa, ochrony zwierzat, ochrony
$rodowiska

Stanowisko ds. inwestycji, drogownictwa, zaopatrzenia w wodeg, transportu
wewnetrznego

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami oraz ochrony $rodowiska

Kierowca ciggnika

Kierowca ciggnika

Konserwator

Konserwator urzadzen wodociggowych

Robotnik gospodarczy — hydraulik

10) Robotnik gospodarczy
11)Robotnik gospodarczy
12) Sprzataczka

6.
7.

Urzad Stanu Cywilnego — 1 etat — Kierownik USC

Pion Ochrony

1) Petlnomocnik Ochrony / Stanowisko ds. obronnych i zarzgdzania kryzysowego

2) Kierownik USC.

Gminny Zesp6l Reagowania Kryzysowego — tworzg pracownicy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy

Archiwum Zakladowe




ZARZADZENIE NR 50/2024
WOJTA GMINY WIELICZKI
7z dnia 22 maja 2024 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢edu Gminy w Wieliczkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22024 1., poz.609) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wieliczkach, stanowigcym zatacznik do
zarzadzenia Nr 23/2015 Wojta Gminy Wieliczki z dnia 2 kwietnia 2015r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 79/2015 z dnia 28 grudnia 2015r., Zarzadzeniem Nr
43/2017 z dnia 13 wrzesnia 2017r., Zarzadzeniem Nr 25/2018 z dnia 28 maja 2018r.,
Zarzadzeniem Nr 31/2019 z dnia 27 czerwca 2019r., Zarzadzeniem Nr 59/2019 z dnia
12 listopada 2019r., Zarzadzeniem Nr 26/2020 z dnia 30 czerwca 2020r., Zarzadzeniem
41/2020 z dnia 01 pazdziernika 2020r., Zarzadzeniem 26/2021 z dnia 12 kwietnia 2021r.,
Zarzgdzeniem 36/2022 z dnia 09 maja 2022r., Zarzgdzeniem 51/2023 z dnia 11 wrzesnia
2023r. Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powicrza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Wewnetrzna struktura organizacyjna

Urzedu Gminy w Wieliczkach

. Wojt Gminy

Zastepea Wijta

Referat Organizacyjny

1) Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy

2) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy
3) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych

4) Stanowisko ds. obronnych i zarzgdzania kryzysowego

Referat Finansowy

1) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy

2) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

3) Stanowisko ds. ptacowych i gospodarki odpadami komunalnymi
4) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat

5) Stanowisko ds. rozliczen za wodg 1 kasowych

Referat Gospodarczy

Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy

Stanowisko ds. zamoéwien publicznych, rolnictwa, ochrony zwierzat, ochrony
srodowiska

Stanowisko ds. inwestycji, drogownictwa, zaopatrzenia w wode, transportu
wewnetrznego

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami oraz ochrony srodowiska

Kierowca ciggnika

Kierowca ciagnika

Kierowca ciaggnika

Konserwator

Robotnik gospodarczy — hydraulik

10) Robotnik gospodarczy
11)Robotnik gospodarczy

12) Sprzataczka
6. Urzad Stanu Cywilnego — 1 etat — Kierownik USC
7. Pion Ochrony
1) Pelnomocnik Ochrony / Stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego
2) Kierownik USC.
8. Gminny Zespol Reagowania Kryzysowego — tworza pracownicy poszczegélnych

komorek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy

Archiwum Zakladowe




