Zarzgdzenie Nr 54/2018
Wéjta Gminy Gniezno
z dnia 28 grudnia 2018 roku

Ww sprawie wprowadzenia zmian do zarzadzenia nr 31a Wéjta Gminy Gniezno z dnia 15 grudnia

2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gniezno.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 r.,

p0z.994 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Do zalacznika nr 1 do zarzadzenia nr 31a Wojta Gminy Gniezno z dnia 15 grudnia 2011 r. w

sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gniezno wprowadza si¢ nast¢pujace

zmiany;

1)

Paragraf 2 ust.4 otrzymuje nowe brzmienie:
»92 ust.2 wojcie, zastgpcy Wojta, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wojta Gminy Gniezno, Zastgpcg Wojta Gminy Gniezno, Sekretarza Gminy

Gniezno, Skarbnika Gminy Gniezno”.

Paragraf 5 ust.5 otrzymuje nowe brzmienie: ,,Zakres udzielanych informacji winien by¢

zgodny z przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

(Dz.U. z 2018 r., poz.412 ze zm.) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz.1000.).”

2)

3)

4)

Paragraf 8 ust.5 otrzymuje nowe brzmienie:

,»38 ust.5 Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastgpcy Wojta, sekretarza i
skarbnika.

Paragraf 9 otrzymuje nowe brzmienie:

,»§ 9 Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy jest sprawowany przez wojta przy
pomocy zastgpcy Wojta, sekretarza, skarbnika, kierownikow referatow oraz samodzielnych
stanowisk pracy”.

Paragraf 12 pkt.2 lit. a otrzymuje nowe brzmienie:

,»912 pkt.2 lit.a Strukturg organizacyjng Urzgdu stanowig:

a) kierownictwo Urzedu:

- Wojt Gminy

- Zastgpca Wojta Gminy
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5)

6)

- Sekretarz Gminy,

- Skarbnik Gminy — kierownik referatu finansowo-ksiggowego

- Kierownik Referatu Organizacji i Promoc;ji”,

Paragraf 12 pkt.2 lit. b otrzymuje nowe brzmienie:

,,§12 pkt.2 lit.b) stanowiska samodzielne ds.:

- obstugi Rady Gminy i jej komisji, rad soteckich oraz archiwum zaktadowego.

- ochrony $rodowiska, rolnictwa, lesnictwa, ochrony przeciwpozarowej oraz prowadzenia
kancelarii tajnej

- ewidencji ludnosci, spraw wojskowych, wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz naliczania wysokosci opfat,

- gospodarowania mieniem komunalnym

- planowania przestrzennego,

- techniczno-inwestycyjnych i infrastruktury technicznej,

- zamowien publicznych, infrastruktury wodociggowo-kanalizacyjnej i kadr,

- budownictwa i spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym”

Do paragrafu 12 pkt.2 wprowadza si¢ lit. d w brzmieniu:

,»$12 pkt.2 lit.d Referat organizacji i promocji;

- obstuga sekretariatu, prowadzenia rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz ich nadzor 1
koordynowanie wlasciwego 1 terminowego rozpatrywania, prowadzenia rejestrow umow,
prowadzenia ewidencji zarzadzen, upowaznien wydawanych przez woijta,

- rejestrowanie korespondencji kierowanej do wojta, urzedu oraz jej rozdzielanie i
przekazywanie na poszczegolne stanowiska pracy, prowadzenie wewngtrznego obiegu
dokumentow, wysytania korespondencji 1 przesytek na zewnatrz,

- zaopatrzenia urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne, $rodki czystoSci oraz zamawiania
1 ewidencjonowania pieczeci 1 pieczatek urzedowych,

- obstugi tablicy ogloszen w urzgdzie w tym przyjmowania i wywieszania pism sagdowych,
komorniczych,

- prowadzenia rejestru oraz wydawania delegacji stuzbowych pracownikom urzedu

- realizacji zadan zwigzanych z organizacja spotkan, konferencji, uroczystosci,

- zapewnienie prawidtowej obstugi bezposredniej i elektronicznej obywateli przez urzad,

- wspotpraca z jednostkami pomocniczymi, jednostkami organizacyjnymi gminy,
nadzorowanie zadan dotyczacych oswiaty gminy,

- organizacja przeprowadzania konsultacji spotecznych w sprawie funkcjonowania jednostek

pomocniczych — sotectw gminy,
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7)

- koordynacja zadan zwigzanych z promocja gminy,

- nadzorowanie cato$ci zadan dotyczacych kultury, placowek upowszechniania kultury oraz
kultury fizycznej,

- koordynowania procesu szkolenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,
prowadzenie planow szkolen pracownikow,

- obstuga informatyczna,

- prowadzenie i monitorowanie zadan zwigzanych z promocja zdrowia, wspotpracy z
lokalnymi o$rodkami zdrowia, podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania chordob
zakaznych i badan profilaktycznych mieszkancéw gminy,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg samorzadu z organizacjami pozarzagdowymi

dziatajacymi na terenie gminy oraz podmiotami wymienionymi w ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie oraz realizacja programoéw w tym zakresie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przedsiewzie¢ w ramach inicjatyw lokalnych,
kreowania pozadanego wizerunku gminy:

- przygotowywanie i upowszechnianie wydawnictw promocyjnych, informacji prasowych,
reklam, gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatdw promujacych
gming na zewnatrz,

- prezentacja gminy na targach, wystawach, konferencjach, organizowanie wspotpracy
gminy z zagranica,

- prowadzenia promocji gospodarczej gminy: w tym promocja oferty inwestycyjnej, udziat
w targach gospodarczych, promocja lokalnych przedsiebiorcow, wspodtpraca z organizacjami

gospodarczymi, promocji walorow i potencjalu turystycznego gminy, opracowania i

realizacja gminnego programu opieki nad zabytkami, promocji Strategii Rozwoju Gminy,
- prowadzenia dokumentacji fotograficznej ze spotkan i imprez okolicznosciowych,

- przygotowywania przemowien, wystapien i listow okoliczno$ciowych,

Paragraf 18 otrzymuje nowe brzmienie:

,»918 ust.1 Wojt jest kierownikiem urzedu , a pracownicy podlegaja jemu stuzbowo.

»918 ust.2 Wojt kieruje urzgdem przy pomocy zastepcy Wojta, sekretarza, skarbnika,

kierownikow referatow, ktorzy ponosza odpowiedzialnos$¢ przed wojtem za realizacje swoich

zadan. Kierownicy poszczegolnych referatow realizuja zadania wynikajace z regulaminu,
przepisOw prawa, zadan zleconych przez wojta oraz kieruja i zarzadzaja podwladnymi
pracownikami w sposOb zapewniajacy realizacje powierzonych zadan za co ponosza

odpowiedzialnosc¢ przed wojtem.”
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8)

9)

,»318 ust.3 Zastepca Wojta Gminy, sekretarz, skarbnik, kierownicy referatow sg bezposrednim
przetozonymi podlegtych im pracownikow i zapewniaja warunki sprawnej organizacji oraz
praworzadnego i efektywnego dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk ponoszac
odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy a w szczegdlnosci w zakresie:

1/ dyscypliny pracy,

2/ terminowosci,

3/ zastgpstwa nieobecnych pracownikow.”

Paragraf 19 otrzymuje nowe brzmienie:

,,§19 Zasady podpisywania pism przez woijta, zastepce Wojta, sekretarza i skarbnika,

okresla zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.”

Paragraf 20 otrzymuje nowe brzmienie:

»$20 Glownym celem kontroli zarzadczej jest ogoét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i

terminowy.”

10) Paragraf 21 otrzymuje nowe brzmienie:

,»$21 Referaty oraz samodzielne stanowiska Urzedu realizujg zadania wynikajace przepisow
prawa i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej oraz sg zobowigzane do

wspoldziatania w szczegolnos$ci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.”

11) Dotychczasowa numeracja paragrafu 22 otrzymuje nowa numeracj¢ | nowe brzmienie:

,»$ 22. 1 Do zadan wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie urz¢du na zewnatrz,

2) prowadzenie biezgcych spraw gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
urzedu, oraz Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu oraz
jego pracownikow,

6) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspoOtpracy,

7) zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej oraz
zapewnienie prowadzenia audytu wewnetrznego,

8) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikow poszczegélnych jednostek

organizacyjnych w celu uzgodnienia wspotdziatania w realizacji zadan,
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9) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi  w
szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,
10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
11) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywanych zadan urzedu,
12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
13) wydawanie upowaznien pracownikom urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
14) przyjmowanie o$wiadczen w tym o stanic majgtkowym od zastepcy Wojta, sekretarza,
skarbnika oraz pracownikéw samorzagdowych upowaznionych przez wojta do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych,
15) ogo6lny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu czynnoS$ci
kancelaryjnych,
16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa, regulamin oraz
uchwaty rady.
17) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i jednostkami pomocniczymi gminy
18) reprezentowanie gminy w organizacjach do ktorych zostat delegowany,
19) reprezentowanie gminy i jej organdw w postepowaniach sgdowych i administracyjnych,
20) podejmowanie dziatan i czynnosci celem wykorzystywania mienia gminy zgodnie z jego
przeznaczeniem 1 zasadg racjonalnej gospodarki oraz sktadania w tych sprawach
wnioskow,
21) wspotpraca z komisjami Rady Gminy,
22) pozyskiwanie srodkow unijnych na rzecz gminy,
23) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy, zarzadzania kryzysowego,
§ 22.2. Do zadan zastgpcy Wojta w przypadku nieobecnosci Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminy.
2) Zastgpca Wojta Gminy Gniezno jest upowazniony do:
a) wydawania w imieniu wojta decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia wojta, a takze do
podpisywania pism objetych zakresem dziatania Urzedu Gminy oraz podpisywania
innej korespondencji oraz dokumentow, ktore wynikaja z realizacji decyzji organow
gminy,
b) sktadania jednoosobowo o$wiadczen woli w imieniu gminy na podstawie

upowaznienia wojta w sprawach zawierania uméw o $wiadczenie ustug, umow

str. 5



3)

4)

d)

e)

dostawy 1 robdot budowlanych oraz realizacj¢ inwestycji, wynikajacych z zamowien
publicznych,

wydawania w imieniu wojta tytutdw wykonawczych na podstawie upowaznienia
wojta w sprawach, w ktorych Wojt Gminy jest wierzycielem w rozumieniu przepisow
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

do podpisywania dokumentéw finansowych, powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych i1 dyspozycji pienigznych w obrocie gotowkowym i bezgotowkowym
oraz zatwierdzania dowodow ksiegowych,

sktadania o$wiadczen woli W imieniu gminy na podstawie upowaznienia wojta W

zakresie zarzadu mieniem.

Zastepca Wojta Gminy ponadto upowazniony jest do prowadzenia nastepujacych spraw:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

Do

reprezentowania Urz¢gdu Gminy na zewnatrz,

podejmowania na podstawie upowaznienia wojta czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikow samorzadowych,

wykonywania uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu Gminy,

sprawowania o0golnego nadzoru nad prawidlowym  wykonywaniem przez
pracownikow Urzedu Gminy czynnosci kancelaryjnych,

rozstrzygania sporéw kompetencyjnych miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu
Gminy,

reprezentowania gminy w postgpowaniach  sagdowych, administracyjnych,
egzekucyjnych, podatkowych, w ktorych gmina wystepuje w charakterze strony,
nadzér nad prowadzeniem postgpowan z zakresu ustawy prawo zamoOwien
publicznych w imieniu zamawiajacego,

wykonywania innych zadan i obowiagzkéw natozonych obowigzujacymi przepisami za
wyjatkiem nalezacych do wytacznej kompetencji wojta.

zadan na stanowisku pracy w szczegdlnosci nalezy:

kompleksowy nadzoér nad Sprawami zwigzanymi z zamowieniami publicznymi
(przetargi, dokumentowanie postepowan).

caloksztalt prac zwigzanych z funduszami europejskimi (dokumentacja, wnioski,
sprawozdania, przetargi).

kontrola rachunkéw i nadzor nad prowadzonymi inwestycjami.

nadzoér nad obsluga informatyczng Urzedu Gminy w tym obstuga witryny www.

urzadgminy.gniezno.pl oraz BIP.
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e) inne sprawy zlecone przez Woéjta Gminy.

5) Do zadan Zastgpcy Wojta Gminy nalezy zastepstwo w czasie nicobecno$ci Wojta.

6) W zakresie realizowanych czynno$ci zastgpca Wojta przejmuje odpowiedzialno$¢ za
ochron¢ danych osobowych na zajmowanym stanowisku oraz odpowiedzialno$¢ za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie powierzonych obowigzkoéw
zwigzanych z gospodarka, finansowg i czynno$ciami przewidzianymi w przepisach Prawo
zamodwien publicznych

24) . Paragraf 25 otrzymuje nowe brzmienie:

»§ 25. W czasie nieobecnosci  zastepcy Wojta, sekretarza i skarbnika ich obowigzki
przejmuje wyznaczony przez wojta pracownik urzedu.

25) Paragraf 26 ust.1,pkt.7 otrzymuje nowe brzmienie:

§ 26 ust.1 pkt.7 ,,rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych, postow i
senatoréw oraz przygotowywanie projektoéw odpowiedzi 1 przedktadanie ich do podpisu
wojtowi, zastgpcy Wojta, sekretarzowi lub skarbnikowi”.

26) . Paragraf 36 ust.1 otrzymuje nowe brzmienie:

»$ 36.1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skladania
oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzagdu mieniem mogg wystgpowac do
wojta:

1) zastepca Wojta, sekretarz i skarbnik,”

27) . Paragraf 43 otrzymuje nowe brzmienie:

»$ 43. Pracownicy urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
stanowiskach urzedniczych urzgdu podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na
zasadach okres§lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.).”

28) Paragraf 44 ust.1 otrzymuje nowe brzmienie:

»§ 44.1. Naboru na wolne stanowiska urzednicze i wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie dokonuje si¢ w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor
kandydatow na wolne stanowiska pracy na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.).

. Dotychczasowy zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 31a Woéjta Gminy Gniezno z dnia 15 grudnia

2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gniezno stanowigcy graficzng

prezentacj¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy otrzymuje nowe brzmienie i stanowi

zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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3. Dotychczasowy zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 31a Wojta Gminy Gniezno z dnia 15 grudnia
2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Gniezno stanowiacy ,,Zasady

podpisywania pism” otrzymuje nowe brzmienie i jest zalacznikiem nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Gniezno.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenie nr 54/2018

Woéjta Gminy Gniezno z dnia 28.12.2018 r. w sprawie
wprowadzenia zmian do zarzadzenia nr 31a Wéjta Gminy Gniezno
z dnia 15 grudnia 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Gniezno

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 31a Wéjta Gminy Gniezno z dnia 15 grudnia 2011 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gniezno otrzymuje nowe

brzmienie;

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY GNIEZNO

Wdjt Gminy Gniezno

J
Zastepca Wojta Gminy Gniezno ‘
J
SEKRETARZ GMINY SKARBNIK GMINY KIEROWNIK REFERATU SAMODZIELNE
KIEROWNIK REFERATU DS. DS. STANOWISKA
FINANSOWO-KSIEGOWYCH |  orGANIZACII | PROMOCII
J J J J

Stanowisko ds. ewidencji
ludnosci i spraw wojskowych

ksiegowos¢ budzetowa

Stanowisko ds. sekretariatu

Stanowisko ds.
planowania przestrzennego

Stanowisko ds.

obstugi Rady Gminy,
Komisji Rady Gminy,

Rad Soteckich i Archiwum

ksiegowos¢ podatkowa

Stanowisko ds.
obstugi informatycznej

Stanowisko ds.
budownictwa i
zagospodarowania
przestrzennego

Stanowisko ds.
gospodarowania mieniem
komunalnym

wymiar podatkow

Stanowisko ds. promocji

Stanowisko ds.
techniczno-inwestycyjnych i
infrastruktury technicznej

Stanowisko ds.

ochrony srodowiska, rolnictwa,
lesnictwa, ochrony przeciw
pozarowej, kancelarii tajnej

stanowisko ds.
infrastruktury technicznej i
pozyskiwania srodkéw z
unii europejskiej
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenie nr 54/2018

Woéjta Gminy Gniezno z dnia 28.12.2018 r. w sprawie
wprowadzenia zmian do zarzadzenia nr 31a Wéjta Gminy Gniezno
z dnia 15 grudnia 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Gniezno

Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 31a Wéjta Gminy Gniezno z dnia 15 grudnia 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gniezno otrzymuje nowe

brzmienie;

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1. Wojt Gminy podpisuje;

1.

2
3
4.
5

10.

11.

Zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

Pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

Pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,

Odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace pracownikdéw Urzegdu,

Decyzje w zakresie administracji publicznej, do ktorych wydania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow urzedu,

Pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
urzedu,

Pisma zawierajace o$wiadczenia woli urzedu, jako pracodawcy,

Pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami 1 organami administracji
publicznej,

Odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

Inne pisma, jesli ich podpisywanie wWojt zastrzegt dla siebie.

§2.1. Zastepca Wojta, Sekretarz oraz Skarbnik Gminy podpisujg pisma pozostajagce w zakresie ich

zadan nie zastrzezone do podpisu wojta, uzywajac pieczatki: ,,z up. Wojta Zastgpca Wojta”, z

podaniem imienia i nazwiska.
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2.W razie nieobecnosci Wojta pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz urzedu podpisuje Zastepca

Wojta Gminy, Sekretarz Gminy, uzywajac pieczatki jak okreslono w ust.1.
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