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GMINY NIECHLOW ZARZADZENIE NR 61/2018

WOIJTA GMINY NIECHLOW
Z DNIA 21 maja 2018r.

w sprawie: zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Niechlow.

Na podstawie art. 33 ust .2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (j.t. Dz.U. 2017.1875 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
g1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Niechléw nadanym Zarzadzeniem
nr 99/2015 Wajta Gminy Niechléw z dnia 18 sierpnia 2015 r., zmienionym Zarzadzeniem
nr 17/2016 Wéjta Gminy Niechlow z dnia 22 luty 2016 r., zmienionym Zarzadzeniem nr
67/2016 Wéjta Gminy Niechléw z dnia 30 czerwca 2016 r. , Zmienionyrn Zarzgadzeniem nr
90/2016 Wojta Gminy Niechléw z dnia 1 wrzesnia 2016 r. wprowadza sie zmiany, ktére
otrzymujg odpowiednio brzmienie:

H§6'

3/. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty oraz samodzielne stanowiska pracy:

Referat Finansowy (FN), skfada sie z Skarbnika Gminy oraz:

. zastepca Skarbnika Gminy,
. stanowisko ds. ksiegowosci i ptac
. stanowisko ds. podatkéw i optat

. stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat

1
2
3
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5. stanowisko kasjera,
6. stanowisko ds. gospodarki odpadami
7. stanowisko ds. ksiegowosci
8. stanowisko ds. ksiegowosci
referat podlega Skarbnikowi Gminy.
Referat Inwestycyijno-Techniczny (IT) - sktada sie z Kierownika oraz:
1. stanowisko ds. zamoéwien publicznych i strazy pozarnej,
2. stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych i promocji
3. stanowiska ds. Promocji i BIP
4. archiwista
5.specjalista ds. technicznych
Kierownikowi referatu podlegajg: Konserwator, palacz, pracownicy robét publicznych,

kierowca, sprzataczka.



Samodzielne stanowiska:

- Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, Spraw
wojskowych

- Stanowisko ds. Biura Rady Gminy Niechléw( RG),

- Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych (EL),

- Stanowisko ds. Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, (ROS),

- Stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomosciami i Planowana Przestrzennego
(GG),

- Stanowisko ds. administracyjno-kadrowych i obstugi sekretariatuy (AKS),

- Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, koordynator
profilaktyki i rozwiazywania probleméw uzaleznien Gminy Niechlow
(EDGKU).”

2. § 20 otrzymuje brzmienie:
~8 20.
Do zakresu dziatania Referatu Inwestycyjno-Technicznego nalezy:

1. Organizuje i kieruje pracami referaty i ponosi odpowiedzialnoéé¢ przed Wdjtem za
sprawne i efektywne dziatanie referaty.

2. Nadzér nad wykonywaniem wszystkich inwestycji gminnych i remontéw obiektéw
mienia gminnego.

3. Opracowywanie planéw potrzeb rzeczowych | finansowych z zakresu inwestycji
i remontdw.

4. Inwentaryzacja wykonanej gminnej infrastruktury technicznej.

5. Uzgodnienie przebiegu sieci urzadzen infrastruktury technicznej oraz zgody na wejscie
w teren z inwestycjg liniowa.

6. Przygotowywanie dokumentacji technicznej i prawnej dla inwestycji gminnych
i remontéw obiektéw mienia gminnego.

7.Koordynowanie realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych.

8. Rozliczanie inwestycji i remontow, dokonywanie odbiory realizowanych zadan
i przekazywanie do eksploataciji.

9.Sporzadzanie dowodu ksiegowego OT - Przyjecie Srodka trwatego.

10.Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wykonanych inwestycji i remontéw.
11.0rganizowanie przegladow gwarancyjnych i egzekwowanie warunkéw gwarancji oraz
rekojmi, organizowanie przegladow pogwarancyjnych.

12. Wspétdziatanie z administracjq rzadowa w sprawach nadzoru budowlanego.
13.0pracowywanie wieloletnich plandéw inwestycyjnych.

14.Przygotowanie oraz prowadzenie projektéw zwigzanych z realizacjg zadan gminy
i gminnych jednostek organizacyjnych, dofinansowanych z funduszy zewnetrznych.

remontéw oraz zakupu m.in. Wwyposazenia oraz materiatdw biurowych,
16.Przygotowywanie wnioskéw i innej niezbednej dokumentacji dla potrzeb pozyskania
dofinansowania zewnetrznego.

17.Wspétpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie przygotowania wnioskow aplikacyjnych.

18.Zarzadzanie drogami wchodzacymi w sktad zasobu gminy.



19.Planowanie finansowania zadan dotyczacych modernizacji, utrzymania i ochrony drég
wchodzacych w skiad zasobu gminy,

20.Koordynowanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drag.

21.Koordynowanie prac zwigzanych z wykaszaniem i utrzymaniem poboczy drdg
gminnych.

22.Planowanie, przygotowanie i wykonanie remontdw ujetych w budzecie gminy
a wykonywanych przez pracownikéw obstugi.

23. Koordynowanie dziatalnosci podmiotéw wykonujacych ustugi w zakresie dostaw
energii elektrycznej, odwietlenia gminy oraz nadzér nad ich dziatalnoscia a takze
inwestycjami dotyczacymi odwietlenia drogowego.

24.Nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robét publicznych oraz
interwencyjnych w zakresie inwestycji gminnych i remontéw budynkéw a takze

pracownikami obstugi w ramach referatu.
25.Wspotpraca z zarzadami drég zwigzana z budowg oraz modernizacjq drdg
powiatowych i wojewddzkich na terenie gminy,

26.Dbanie o porzadek, czystosé i konserwacje na nieruchomodciach stanowigcych mienie
gminy oraz na terenach zielonych.
27.Zamowienie dostaw, ustug i robét budowlanych wynikajacych z potrzeb referatu.,
28.Zakup materiatow budowlanych.
29.Prowadzenie spraw zwigzanych z budowa i rekultywacja drég gminnych i ich
infrastruktury oraz biezace ich utrzymanie:

- prowadzenie ewidencji drég gminnych,

- wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego,
- typowanie drég do remontéw i inwestycji,
- prowadzenie inzynierii ruchu.

30. Wydawanie zezwoleri na wykonywanie przewozéw regularnych, przewozéw
specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy.

31. Nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania.

32. Tworzenie, nadzor i eksploatacja baz danych.

33. Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu
komputerowego.

34. Administrowanie Siecig informatyczng Urzedu.

35. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych,

36. Prowadzenie spraw dotyczacych legalnodci stosowanego w Urzedzie oprogramowania
komputerowego.

37. Archiwizacja danych z pamigci serwera i komputeréw lokalnych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie oraz zbioréw nosdnikéw elektronicznych

38. Wykonywanie kopii zapasowych danych i oprogramowania.

39. Utrzymanie w sprawnodci technicznej sprzetu informatycznego i zainstalowanego
oprogramowania.

40. Wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu i koordynowanie
Spraw w zakresie wykonywania wigkszych remontéw i usuwania awarii.

41. Instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych.

42. Instalacja zakupionego nowego sprzetu.

43. Wspdtpraca z referatami Urzedu w zakresie realizacji zadan wspdinych
i wspotzaleznych,

44. Pomoc pracownikom w przypadkach probleméw technicznych zwigzanych z obstuga
komputerdw,

45. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.



Z ZAKRESU PROMOCIJI I BIP

1. Dbatos¢ o pozytywny wizerunek Gminy Niechlow.

2. Tworzenie strony internetowej Gminy (zamieszczanie oraz tworzenie na biezgco
wszystkich informacji, artykutéw, wywiadéw itp.).

3. Wspodtudziat w dziataniach zwigzanych z przygotowaniem i wydawaniem pisma
lokalnego ,Nowiny Niechlowskie”, przygotowywanie graficzne oraz sktad.

4. Wspdipraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogolnopolskimi.

5. Zamawianie artykutéw reklamowych i materiatéw promocyjnych dla Gminy.

6. Gromadzenie informacji i przygotowywanie materiatdow promujacych Gmine na
zewnatrz,

7. Opracowywanie graficzne i merytoryczne materiatéw do wydawnictw promocyjnych
map, folderéw, zlecenie do druku, wspotpraca z agencjami reklamowymi.

8. Koordynowanie i udziat w imprezach promujacych Gmine.

9; Wspétpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, organizacjami
pozarzadowymi, przedsiebiorcami.

10. Wprowadzanie i biezaca aktualizacja oraz udostepnianie informacji publicznej
w Biuletynie przewidzianej przepisami prawa.

11. Zamawianie i rozdysponowanie materiatéw biurowych w Urzedzie.

12. Wykonywanie innych czynnodci zleconych przez przetozonego.

Z ZAKRESU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Zamdwienr Publicznych.

2. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdwienia
publicznego:

1) przygotowywanie SIWS
2) przygotowywanie ogtoszenia
3) korespondencja z oferentami
4) zbieranie ofert
3. Prowadzenie dokumentacji postepowan przetargowych.
4. Uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej.
5. Obstuga administracyjno - techniczna komisji przetargowej.
6. Przygotowywanie uméw na ustugi i roboty budowlane.
7. Prowadzenie catej dokumentacji przetargowej.
8. Prowadzenie rejestru zamdéwier publicznych.

Z ZAKRESU STRAZY POZARNE]J:

1. Opracowywanie programéw ochrony przeciwpozarowej w ramach planéw rozwoju
gminy oraz kontrola wykonywania tego planu.

2. Przygotowywanie projektéw i materiatéw dla zarzadu z zakresu ochrony
przeciwpozarowej.

3. Opracowywanie i zgtaszanie potrzeb ochrony przeciwpozarowej dla projektow
budzetu gminy.

4. Koordynacja realizacji innych stanowisk pracy Urzedu i jednostek gminy w
zakresie ochrony przeciwpozarowej.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola przepisow ochrony przeciwpozarowej dla
ktorych samorzad jest organem zatozycielskim.

6. Prowadzenie spraw strazakdw Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie gminy.



7. Nadzér nad jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych

8. Staty kontakt z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Gérze.

9. Organizowanie narad, posiedzen z ramienia gminy w sprawach ochrony
przeciwpozarowej.

10. Pomoc w przygotowywaniu zebran Sprawozdawczych.

11. Koordynacja obstugi tych zebran oraz Sprawozdawczo-wyborczych w jednostkach
OSP.

12. Organizowanie prac konserwacji samochodu pozarnych, motopomp i sprzetu
pozarniczego.

13. Wspétudziat w organizacji gminnych zawodéw sportowo-pozarniczych.

14. Zakup sprzetu przeciwpozarowego.

15. Wspotpraca ze szkotami z terenu Gminy Niechldw |,

16. Wspétorganizowanie srodowiskowych i gminnych konkurséw oraz turniejow
wiedzy pozarniczej.

17. Prenumerowanie na potrzeby jednostek OSp Czasopism, podrecznikdw itp. o
tematyce ochrony przeciwpozarowej,

18. Koordynacja i nadzér nad imprezami, uroczystoéciami organizowanymi przez
jednostki OSP.

19.Pomoc w organizowaniu szkolef strazackich, swiat strazackich

20. Praca na platformie ZW ZOSP.

21. Sporzadzanie sprawozdan.

Z ZAKRESU STANOWISKA Ds. POZYSKIWANIA FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH I
PROMOCIII

1. Prowadzenie dziatan marketingowych zwigzanych z promocja gminy.

2. Rozwijanie réznych form komunikacji ze spotecznoscig lokalna.

3. Ksztattowanie pozytywnego wizerunku Gminy Niechléw.

4. Nawiazywanie wspotpracy i koordynowanie kontaktow z innymi gminami w
dziedzinie kultury, oswiaty i sportu oraz koordynowanie spraw zwigzanych z
wizytami innych gmin.

5. Umacnianie wiezi i kontaktéw ze spotecznoscia lokalng, poprzez dziatania

informacyjne zwigzane z dostarczaniem wiedzy na temat gminy.

6. Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi:

a) umacnianie kontaktéw z organizacjami gospodarczymi | spotecznymi,
dziatajgcymi na terenie Gminy Niechléw oraz poza nig,

b)inspirowanie dziatan zmierzajacych do wspétpracy urzedu z innymi
organizacjami,

c)udzielanie pomocy dla tworzacych organizacje.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy strukturalnych z Unii

Europejskiej.

8. Przygotowanie propozydji kwalifikujacych sie finansowania ze Srodkdéw
zewnetrznych.

9. Monitoring dostepnych $rodkéw z funduszy strukturalnych Unii europejskiej oraz

innych srodkéw zewnetrznych mozliwych do pozyskania na sfinansowanie dziatan

gminy.

10. Opracowywanie programow pod katem pozyskiwania $rodkéw Z zewnegtrznych

zrodet finansowania, w tym Unii Europejskiej.

11.  Przygotowywanie wnioskéw i kierowanie ich do wiasciwych  organéw

panstwowych w celu pozyskania $rodkéw na ich realizacje.

12. Koordynowanie | Sprawowanie nadzoru nad realizacjg projektéw.

13. Monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy

zewnetrznych.

14. Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych

zadan, m.in.: wnioski o ptatnos¢, zataczniki do wnioskéw, harmonogramy,

sprawozdania, przygotowywanie uzupetnien do wnioskéw,



15. Gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego Opracowania dokumentacji
aplikacyjnej.
16. Wspdipraca z pracownika urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi urzedu w
zakresie pozyskiwania Srodkéw.
17. Wspdtpraca i innymi samorzadami.
18. Przygotowywanie propozycji wydatkéw do projektu budzetu gminy zwigzanych
z realizacjg réznych projektéw.
19. Wspotpraca ze stowarzyszeniami oraz pomoc i doradztwo przy ich tworzeniu.
20. Prowadzenie Programu Dolnoslgska Odnowa Wsi dla Gminy Niechléw, m.in.:

a) uczestnictwo w spotkaniach i szkoleniach organizowanych przez Dolno$lgski

Urzad Marszatkowski,
b) uczestnictwo w spotkaniach przygotowujgcych strategie soteckg wsi, ktére
przystepujq do Programu,
€) pomoc w pozyskiwaniu $rodkéw przez sotectwa,
d)sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dziatalnodci sotectw uczestniczgcych
w Programie.

21. Wspétpraca z LGD Ujscie Baryczy w Gérze.

22. Wspétpraca z LGD tegi Odrzaniskie.

23. Rozwijanie inicjatyw i pomystéw powstajgcych w sotectwach oraz pomoc w pozyskiwaniu

funduszy zewnetrznych.

DO ZAKRESU CZYNNOSCI NALEZY ROWNIEZ:

1. Czynnosci zwigzane z melioracja szczeg6towy i podstawowg oraz robotami
publicznymi w zakresie gospodarki wodnej:

1) wspotpracowanie z DZMiUW we Wrockawiu w ramach zadan inwestycyjnych na
urzadzeniach melioracji podstawowej

2) sporzadzanie wnioskdw o dofinansowanie z Dolnoslaskiego Urzedu
Marszatkowskiego we Wroctawiu

3) rozliczanie wykonywanych zadan

4) prowadzenie rob6t melioracyjnych

5) wyjazdy w teren w celu dokonania odbioru roboét na terenie gminy
6) sporzadzanie sprawozdan

7)wspdtpracowanie z DZMIUW we Wroctawiu w zakresie organizacji robét
publicznych w ramach programu : ~Bezrobotni dla gospodarki wodnej” oraz
opracowywanie harmonogramu robét do wykonania na urzadzeniach melioracji
podstawowych i szczegétowych.

2. Prowadzenie spraw dotyczacych drég gminnych:

1) przygotowywanie wnioskéw na przebudowe drég gminnych do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Dolnoslaskiego

2) opracowywanie poéwiadczen nalezytego wykonania robét
3) prowadzenie dokumentacji i korespondencji

3. Wspdtpracowanie z Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w przypadku
powodzi i klesk zywiotowych:

1) przygotowywanie zestawien sit i $rodkéw

2) przygotowywanie wykazu miejsc szczegdinie zagrozonych



4. Przyjmowanie wnioskéw oraz wydawanie zezwoler) na wykonywanie regularnych
specjalnych przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym.

5. Wspétpracowanie z Kotami towieckimi.

Z ZAKRESU ARCHIWUM

1. Przyjmowanie dokumentacji z poszczegdinych  komérek organizacyjnych urzedu i

sprawdzanie ich ze spisem zdawczo — odbiorczym,

Sprawdzanie prawidtowoéci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej,

Przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji.

Prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne zaliczane

do kategorii ,A” do wtasciwego archiwum paristwowego.

6. Inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej zaliczanej do kategorii ,B” i udziat w jej
komisyjnym brakowaniu.

7. Przekazywanie wybrakowanych materiatéw (w stanie uniemozliwiajgcym ich odtworzenie) na
makulature.

8. Udostepnianie zasobdw archiwalnych pracownikom Urzedu.

9. Dbanie o tad, porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum.

10. Wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Lesznie.

“uikwN

Z ZAKRESU SPECIALISTY DO SPRAW TECHNICZNYCH

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych.
Czynnosci zwigzane z realizacja zadan z zakresu melioracji podstawowej i
szczegotowe;.

3. Udziat w pracach komisji odbiorowych i przeglagdowych w zwiazku z prowadzonymi
inwestycjami

4. Udziat w pracach komisji przetargowych.

5. Udziat w pracach dotyczacych : pozyskiwania érodkéw finansowych unijnych i
krajowych na zadania realizowane przez Gming, przygotowania, realizacja i
rozliczanie projektéw finansowanych z tych zrédet .”

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarz Gminy .
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 21 maja 2018 r,

iny Niechlow

Z up. Wojta Gj

Wioleta Stuppi\cka-Cencora
Sekratarz Gniny Niechiow



