
C 

Z A R Z ~ D ZEN I E Nr 1/14 

W6jta Gminy Wisniewo 
z dnia 2 stycznia 2014 roku 

zmieniajqce zarzqdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego 

Urz~du Gminy w Wisniewie. 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzqdzie gminnym 

(Dz.U.z 2013 r, poz. 594 .) W6jt Gminy zarzqdza, co nast~puje: 

§1 

W Regulaminie Organizacyjnym Urz~du Gminy w Wisniewie stanowiqcym zalqcznik do 
zarzqdzenia Nr 24/09 W6jta Gminy Wisniewo z dnia 14 sierpnia 2009 w sprawie nadania 
Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Gminy w Wisniewie wprowadza si~ nast~pujqce 

zmIany. 
1) § 9 1. otrzymuje brzmienie 
" W sklad Urz~du Gminy wchodzq nast~pujqce kom6rki organizacyjne: 

Referat finansowo - ksi~gowy 

Stanowisko dis. administracyjno- samorzqdowych 
Stanowisko dis kadrowo-organizacyjnych 
Stanowisko dis budownictwa, geodezji i gospodarki komunalnej 
Stanowisko dis rolnictwa i ochrony srodowiska 
Stanowisko dis wojskowych, obronnych i informacji niejawnych 
Straz Gminna 
Stanowisko dis oswiaty 12 etatu 
Radca prawny - umowa zlecenie 
Informatykl Stanowisko dis gospodarki odpadami 

W sklad referatu finansowo - ksi~gowego wchodzq nast~pujqce stanowiska: 
Stanowisko dis ksi~gowosci 
Stanowisko dis ksi~gowosci budzetowej 
Stanowisko dis list plac oswiaty 
Stanowisko dis ewidencji dzialalnosci gospodarczej, kasjer 
Stanowisko dis wymiaru podatk6w i oplat 
Stanowisko dis ksi~gowosci podatkowej 
Stanowisko ds. ksi~gowosci 2" 



2) W § 14 tytul ust 2 otrzymuje brzmienie: 

2. STANOWISKO DS. KADROWO-ORGANIZACYJNYCH: 

1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urz~du. 
2) Zapewnienie zgodnosci dzialania Urz~du z przepisami prawa oraz wewn~trznymi 

regulaminami i instrukcjami. 
3) Prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Urz~du i kierownik6w gminnych jednostek 

organizacyj nych. 
4) Nadz6r i kontrola rozpatrywania petycji, skarg i wniosk6w obywateli. 
5) Zapewnienie prawidlowej obslugi obywateli przez Urz'ld. 
6) Zapewnienie prawidlowych warunk6w pracy bhp i ppoz. 
7) Prowadzenie zbior6w Dziennik6w Ustaw, Monitor6w Polskich i Dziennik6w Urz~dowych 

Wojew6dztwa Mazowieckiego. 
8) Prowadzenie obslugi administracyjnej, gospodarczej i socjalnej urzltdu. 
9) Rejestrowanie korespondencji wplywaj'lcej do urz~du i przekazywanie pracownikom 

zgodnie z instrukcj'l kancelaryjn'l. 
10) Zaopatrzenie urzltdu w materialy biurowe. 
11) Zamawianie piecz~ci urz~dowych, tablic urz~dowych i informacyjnych. 
12) Prowadzenie obslugi socjalnej pracownik6w urzltdu gminy. 
13) zaopatrywanie pracownik6w w odziez ochronn'l i srodki czystosci. 
14) Ewidencja jednostek organizacyjnych w systemie informacyjnym "REGON". 
15) Prowadzenie dziennika korespondencji "poufnej". 
16) Podejmowanie niezb~dnych przedsi~wzi~c w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej i 

sluzbowej. 
17) Wykonywanie zadan zwiqzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP oraz organu 

samorz'ldu terytorialnego w zakresie ustalonym ordynacj'l wyborcz'l. 
18) Zast~pstwo w czasie nieobecnosci pracownika ds. administracyjno samorz'ldowych. 

19) Organizowanie posiedzen rady gminy oraz przygotowywanie i kompletowanie 
material6w. 

20) Organizowanie posiedzen komisji rady gminy. 
21)Prowadzenie publikacji i ewidencji uchwal Rady, przedstawienie ich wojewodzie oraz 

regionalnej izbie obrachunkowej. 
22) Nadz6r nad realizacj'l uchwal Rady, wniosk6w komisji oraz wniosk6w i interpelacji 

radnych, 
23) Protokolowanie obrad sesji i komisji rady gminy, 
24) Wykonywanie innych spraw zleconych przez W6jta i Sekretarza Gminy. 

3) W § 14 ust. 3 otrzymuje brzmienie 

." 3. STANOWlSKO PRACY DIS ADMINISTRACYJNO-SAMORZADOWYCH: 

1) Obsluga administracyjna dyzur6w Przewodnicz'lcego Rady Gminy, obsluga sekretariatu 
W6jta. 

2) Wykonywanie czynnoscl zwi'lzanych ze wsp61dzialanie organ6w gmmy z 
mieszkaftcami, organizacjami i stowarzyszeniami. 



.. 


3) Rejestrowanie korespondencji wplywajl.l.cej do urzt;:du i przekazywanie pracownikom 
zgodnie z instrukcjl.l. kancelaryjnl.l. 

4) Wykonywanie zadail zwil.l.zanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP oraz organow 
samorzl.l.du terytorialnego w zakresie ustalonym ordynacjl.l. wyborczl.l.. 

5) Prowadzenie spraw zwil.l.zanych rejestrem instytucji kultury. 
6) Prowadzenie spraw zwil.l.zanych z ochronl.l. zdrowia i sportem. 
7) Prowadzenie archiwum Urzt;:du. 
8) Zastt;:pstwo w czasie nieobecnosci pracownika ds. kadrowo-organizacyjnych w 

Urzt;:dzie Gminy w Wisniewie. 
9) Wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczl.l.cego rady gminy, wojta i 

sekretarza gminy. 

4) W § 14 ust. 5 otrzymuje brzmienie 

5. STANOWISKO DIS ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA: 

1) wykonywanie zadail zwil.l.Zanych z ochronl.l. srodowiska i gospodarkl.l. wodnl.l., 

2) koordynacja prac zwil.l.Zanych z melioracjl.l. grunt6w, 

3) wsp61dzialanie ze sluzbl.l. weterynaryjnl.l. w zakresie zwaIczania zarailiwych chorob 


zwierzt;:cych, 
4) sporZl.l.dzanie umow dzierzawnych na grunty rolnik6w przekazujl.l.cych gospodarstwa 

roine w dzierzawt;: celem uzyskania emerytury, 
5) prowadzenie spraw zwil.l.Zanych z zagospodarowaniem terenow roinych lesnych i 

gospodarowania gruntami rolnymi Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa, 
6) prowadzenie spraw zwil.l.Zanych z produkcjl.l. roslinnl.l. i zwierzt;:cl.l., Iesnictwem i 

lowiectwem, 
7) sporzl.l.dzanie decyzji na wycinkt;: drzew i krzew6w, 
8) prowadzenie spraw w zakresie uzyskiwania pozwolen wodno-prawnych, 
9) wydawanie zezwolen na utrzymanie ras ps6w uznawanych za agresywne, 
10) wykonywanie zadan wynikajl.l.cych z przepisow szczegolowych dotyczl.l.cych 

ochrony srodowiska oraz sporzl.l.dzanie decyzji w granicach kompetencji, 
11) przygotowywanie dokumentacji dotyczl.l.cej spisu rolnego - aktualizacja dzialek 

rolnych na terenie Gminy, 
12) opracowywanie dokumentacji w zwil.l.zku z powolaniem komisji w przypadku 

wyst<tPienia strat w zwil.l.zku "''Yst'-l.Pieniem klt;:sk zywiolowych, chorob na roslinach 
i poraz.enia roslin przez opryski, 

13) analiza pod wzglt;:dem merytorycznym oraz finansowym przedsit;:wzit;:6 oraz 
inwestycji, kt6re mogl.l. bye objt;:te dotacjami oraz pozyskiwanie funduszy na ich 
realizacjt;:; 

14) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw, 
15) wykonywanie innych prac zleconych przez w6jta, sekretarza gminy . 
16) prowadzenie ewidencji drog gminnych 
17) zastt;:pstwo w czasie nieobecnosci Starszego Informatyka 
18) zastt;:pstwo w czasie nieobecnosci Inspektora ds. budownictwa, geodezji 

gospodarki gruntami 

http:samorzl.l.du
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§2 

Wykonanie zarz'ldzenia po\\-ierza si~ Sekretarzowi Gminy. 

§3 

Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem podj~cia. 

Zbig 


