ZARZADZENIE Nr 38/2025
Woéjta Gminy Szczytniki
z dnia 18 lipca 2025 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Szczytnikach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r., poz. 1465 ze zm.) Wojt Gminy Szczytniki z a r z ¢ d 7 a, co nastgpuje:

§ 1. 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Szczytnikach, stanowigcym
zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2020 Wojta Gminy Szczytniki z dnia 31 stycznia 2020 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Szczytnikach, wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) § 2 po pkt 4) dodaje si¢ pkt 5) w brzmieniu:
»3) Zastepcy Wajta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Wojta Gminy Szczytniki”;

2) § 2 punkty: 5), 6), 7), 8) 1 9) otrzymuja kolejno numeracje:
»0),7),8),9)110)”;

3) § 14, ust. 4 pkt 1) otrzymuje brzmienie:
,»1) Wojt Gminy, Zastepca Wojta Gminy”;

4) § 15 ust. 2, ust. 4, ust. 5 pkt 1 1 ust. 6 otrzymuja brzmienie:

»2. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta lub Sekretarza Gminy
1 Skarbnika Gminy”;

4. Pod nieobecnos¢ Wojta lub z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkoéw przez
Wojta, jego obowiazki jako Kierownika Urzedu wypelnia Zastgpca Wojta lub Sekretarz
Gminy na podstawie indywidualnych pelnomocnictw lub upowaznien”;

5. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania:
1) Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy 1 Skarbnik Gminy w powierzonym im zakresie
zapewniaja kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy
1 kontroluja dzialalno$¢ komorek organizacyjnych Urzedu realizujacych te zadania”;

,0. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu — referatow, zarzadzajg
W sposOb zapewniajacy optymalng realizacje zadan im powierzonych i ponosza za to
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem, Zastepca Wojta lub Sekretarzem Gminy 1 Skarbnikiem
Gminy”;

5) § 17 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,»1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:
1) Kierownictwo Urzedu:
a) Wojt - symbol WG
b) Zastgpca Wojta Gminy - symbol ZW



c) Sekretarz Gminy - symbol SG
d) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Finanséw - symbol F

6) § 20 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Zastgpcy
Wojta lub Sekretarzowi Gminy lub innej wyznaczonej przez siebie osobie”;

7) § 21 otrzymuje brzmienie:

»§ 21. 1. Zakres zadanh Wdjta okresla ustawa o samorzadzie gminnym oraz przepisy innych
ustaw.

2. Do zakresu dzialania i kompetencji Wojta nalezy sprawowanie funkcji organu
administracji publicznej [ instancji w sprawach nalezacych do jego kompetencji
rozstrzyganych w  formie decyzji indywidualnych oraz Kierownika Urzedu,
a w szczegblnosci:

1) reprezentowanie Urzedu i Gminy na zewnatrz,

2) koordynowanie i kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

3) kierowanie praca Urzgdu jako kierownik Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta lub

Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy;

4) wykonywanie uchwal Rady Gminy i1 zadah Gminy oraz przedkladanie uchwat
organom nadzoru,

5) przedktadanie Radzie projektow uchwat;

6) wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j;

7) upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

8) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do kompetencji wtasnych;

9) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

10) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych jako kierownik
Urzegdu oraz jako organ Gminy;

11) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i1 wyznaczenie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci,

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego 1 kierownika zaktadu pracy wobec
wszystkich pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy;

13) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow;

14) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegolnych komorek
organizacyjnych Urzedu 1 jednostek organizacyjnych, w celu uzgadniania ich
wspotdzialania 1 realizacji zadan;

15) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczeg6lnosci dotyczacych podziatu zadan;

16) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci podleglych pracownikéw
Urzedu,

17) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz Szefa Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego Gminy;

18) wykonywanie budzetu Gminy;

19) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

20) wspotpracowanie z Rada Gminy 1 jej komisjami oraz organami jednostek
pomocniczych;

21) przedktadanie na sesjach Rady sprawozdan z wykonania uchwat i dziatalnosci biezacej
Gminy oraz Urzedu;



22) przyjmowanie o$§wiadczen o stanie majatkowym i innych wynikajacych z odrgbnych
przepisow od Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych
przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;

23) analiza ztozonych o$wiadczen o stanie majatkowym i przedstawienie jej wynikow
Radzie;

24) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podleglymi komoérkami organizacyjnymi
Urzgdu w ramach okreslonej struktury organizacyjnej Urzedu;

25) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majatkowych
zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalno$ci Gminy oraz sktadanie o$wiadczen
woli w tym zakresie;

26) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

27) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktoére nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow;

28) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym min. ze zwigzkami
1 stowarzyszeniami samorzgdowymi oraz wykonywanie zadan wynikajacych z tej
wspotpracy;

29) wspolpraca zagraniczna i sprawy promocji gminy;

30) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz
przejetych ~ w ramach porozumien;

31) przyjmowanie $lubowania od pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowisku

urzgdniczym;

32) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwatly Rady;

3. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig:
a) Zastepcy Wojta

b) Sekretarza Gminy

c¢) Skarbnika Gminy,

d) kierownikow Referatow,

e) kierownikow jednostek organizacyjnych gminy”;

8) Po § 21 dodaje si¢ § 21a w nastgpujacym brzmieniu:
,»$ 21a. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy:
1) wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta oraz wynikajacych z art.
28g ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym,
2) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod Jego nieobecno$¢ lub z powodu
innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta,
3) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta”;

9) §§: § 26 ust. 2 pkt 34); ust. 4 pkt 1), 8), 9), 10) 1 33);

§ 27 ust. 3 pkt 16); ust. 5 pkt 7); ust. 6 pkt 26); ust. 7 pkt 34); ust. 9 pkt 6); ust. 10
pkt 18) i ust. 11 pkt 18;

§ 28 ust. 2 pkt 10); ust. 3 pkt 13); ust. 4 pkt 14); ust. 5 pkt 15); ust. 6 pkt 10); ust. 7
pkt 11); ust. 8 pkt 6); ust. 9 pkt 7), 11) 1 5);

§ 29 ust. 2 pkt 36); ust. 3 pkt 23);

§ 31 ust. 1 pkt 2);
po stowach Wojta dodaje si¢ stowa ,,Zastepcy Wojta”;

10) § 34 ust. 2 otrzymuje brzmienie:



»2. WOjt moze upowazni¢ Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy lub innych pracownikoéw do
wystepowania w jego imieniu, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, o ktorym
mowa w ust. 1,pkt 57;

11) § 35 otrzymuje brzmienie:
»S 35. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta lub decyzje, dokumenty i pisma,
wynikajace z udzielonych przez Wéjta upowaznien”;

12) § 38 otrzymuje brzmienie:
»$ 38. 1. Projekty gminnych aktow prawnych jak i innych dokumentdw przygotowuja
pracownicy na kazde polecenie Wojta, Zastgpcy Wojta lub Sekretarza, Skarbnika lub
z wlasnej inicjatywy w przypadku, gdy obowigzek w tym zakresie wynika z obowigzujacych
przepiséw prawnych i z zadan im przypisanych.
2. Projekt aktu powinien odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjne;j”;

13) § 40 ust. 1 pkt 1) otrzymuje brzmienie:
» 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu - Referatow obowiazani sa konsultowac:

1) z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem Gminy — projekty pism w sprawach
z zakresu organizacji 1 funkcjonowania Urzedu oraz realizacji polityki kadrowe;,
projekty uchwat i zarzadzen;

14) § 54 pkt 1) otrzymuje brzmienie:
»1) Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy w odniesieniu do kierownikow komorek
organizacyjnych Urz¢du — Referatow”;

2. Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 12/2020 Wojta Gminy Szczytniki z dnia 31 stycznia
2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Szczytnikach, zmienionego
Zarzadzeniem Nr 68/2020 Wojta Gminy Szczytniki z dnia 31 grudnia 2020 r. 1 Zarzadzeniem
Nr 84/2024 Wojta Gminy Szczytniki z dnia 31 grudnia 2024 r., otrzymuje brzmienie jak
w zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia:

3. Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 12/2020 Wojta Gminy Szczytniki z dnia 31 stycznia
2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Szczytnikach, zmienionego
Zarzadzeniem Nr 68/2020 Wojta Gminy Szczytniki z dnia 31 grudnia 2020 r. 1 Zarzadzeniem
Nr 84/2024 Wojta Gminy Szczytniki z dnia 31 grudnia 2024 r., otrzymuje brzmienie jak
w zalaczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia:

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Szczytniki.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2025 r.

Wyk. G.K.
Wojt
/-/ Marek Albrecht



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 38/2025
Wojta Gminy Szczytniki

z dnia 18 lipca 2025 1.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W SZCZYTNIKACH

Rodzaj
Lp. Nazwa komorki Wykaz stanowisk stanowiska Podporza | Wymiar
organizacyjnej Urzedu oraz symbol | dkowanie etatu
- Referatu kancelaryjny
L. wWOJT WG Rada 1
Gminy
2. Zastepca Wojta YAYY Wojt 1/4
Gminy
2. Sekretarz Gminy kierownicze Wojt 3/4
urzednicze Gminy
SG
p.o. Kierownika Referatu kierownicze Wojt 1
ds. organizacji Urzedu urzgdnicze Gminy
i kadr AO
ds. obshugi organizacyjnej, pomocniczo- | Kierownik 1
administracyjnej i techniczno- obshugowe Referatu
kancelaryjnej sekretariatu, 0S
Wojta, Zastgpcy Wojta
3. REFERAT i Sekretarza Gminy
ADMINISTRACYJNO Pomoc administracyjna
-ORGANIZACYJNY ds. zarzadzania kryzysowego, urzednicze Kierownik 1
ochrony ludnosci, obrony RG Referatu
cywilnej i spraw obronnych,
obstugi RG i kontroli procesu
windykacji nalezno$ci
wymagalnych
pomoc administracyjna pomocniczo- | Kierownik 2
obshugowe Referatu
Lokalny Animator Sportu st. obstugi Kierownik 1
Referatu
RAZEM 8
Skarbnik Gminy kierownicze Wojt 1
- Kierownik Referatu urzednicze Gminy
F
ds. ksiggowosci budzetowe;j kierownicze | Kierownik 1
i rozliczen podatku VAT — urzgdnicze Referatu
Gléwny ksiegowy
ds. ksiggowosci budzetowe;j - urzednicze Kierownik 1
dochody Referatu
ds. ksiggowosci budzetowej — pomocniczo- | Kierownik 1
pomoc administracyjna obshugowe Referatu
ds. ewidencji ksiegowej pomocniczo- | Kierownik 1
dochodoéw, obstugi kasy obstugowe Referatu
4. REFERAT i urzadzen kasowych -
FINANSOW pomoc administracyjna
ds. wymiaru podatkow i oplat urzgdnicze Kierownik 1
lokalnych Referatu
ds. ksiegowosci podatkowe;j, urzednicze Kierownik 1
kontroli 1 egzekucji Referatu




ds. wynagrodzen i ubezpieczen urzednicze Kierownik 1
spotecznych jednostek Referatu
podlegtych — o$wiata i kultura
ds. ksiggowosci jednostek urzednicze Kierownik 1
podleglych, wynagrodzen i Referatu
ubezpieczen spotecznych
pracownikow Urzedu Gminy
w Szczytnikach — opieka
spoteczna
ds. ksiggowosci jednostek kierownicze | Kierownik 1
podleglych — Z-ca Gléwnego urzednicze Referatu
ksiegowego - OSWIATA
ds. ksiggowosci jednostek kierownicze | Kierownik 1
podleglych — Zastepca urzednicze Referatu
Gltownego ksiggowego —
Opieka Spoleczna — GOPS
RAZEM 11
Kierownik Referatu kierownicze Wojt 1
ds. ochrony srodowiska urzednicze Gminy
naturalnego, rolnictwa, ochrony 108
zwierzat
ds. gospodarki urzgdnicze Kierownik 1
nieruchomog$ciami Referatu
i gospodarowania mieniem
gminnym
ds. ewidencji dziatalnosci urzednicze Kierownik 1
gospodarczej, handlu, zezwolen, Referatu
mienia komunalnego
i gminnych terenéw zielonych
ds. zamowien publicznych, urzgdnicze Kierownik 1
REFERAT inwestycji, drogownictwa, Referatu
INFRASTRUKTURY o$wietlenia ulicznego
_ TOCHRONY ds. decyzji o warunkach urzednicze Kierownik 1
SRODOWISKA zabudowy, zaswiadczen Referatu
0 przeznaczeniu w planie
zagospodarowania
przestrzennego, planowania
i zagospodarowania
przestrzennego.
ds. gospodarki komunalne;j: urzednicze Kierownik 1
wodociagi, kanalizacja Referatu
ds. gospodarki odpadami urzednicze Kierownik 1
komunalnymi Referatu
ds. obshugi terendéw zielonych, obshugi Kierownik 14
hydroforni, oczyszczalni, Referatu
pomocniczych i obshugi
RAZEM 21
Zastepca Kierownika Urzedu kierownicze Wojt 1
Stanu Cywilnego urzgdnicze Gminy
REFERAT SPRAW — Kierownik Referatu SO
OBYWATELSKICH ds. ewidencji ludnosci, urzgdnicze Kierownik 1
dowodow osobistych, spraw Referatu
p.poz i promocji zdrowia
RAZEM 2




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 38/2025
Wjta Gminy Szczytniki

z dnia 18 lipca 2025 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W SZCZYTNIKACH

RADA GMINY

WOJT GMINY

ZASTEPCA WOJTA GMINY

Referat Administracyjno-Organizacyjny(RAO)
p.o. Kierownik Referatu — st. ds. organizacji Urzedu i kadr

e  Sekretariat Urzedu Gminy — st. ds. obstugi organizacyjnej i techniczno-
kancelaryjnej sekretariatu Wéjta i Sekretarza Gminy

e  St. pomoc administracyjna

e  St. pomoc administracyjna

e St. Lokalny Animator Sportu

Sekretarz Gminy

e St. ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, obstugi Rady Gminy i kontroli
procesu windykacji.

Placowki oswiatowe
Zespot Szkot w lwanowicach
Zespot Szkot im. Jana Pawita || w Marchwaczu
Zespot Szkot w Radliczycach
Zespot Szkot w Stawie
Zespot Szkoét w Szezytnikach

Skarbnik Gminy - Kierownik
Referatu Finansow

Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska
(RIOS)

e Kierownik Referatu p.o. — st. ds. ochrony $rodowiska naturalnego, rolnictwa,
ochrony zwierzat,

e  St. ds. gospodarki nieruchomosciami i gospodarowania mieniem gminnym,

e  St. ds. dziatalnosci gospodarczej, handlu, zezwolen, mienia komunalnego
i gminnych terenéw zielonych,

e  St. ds. zaméwien publicznych, inwestycji, drogownictwa i o$wietlenia ulicznego,

e  St. ds. decyzji o warunkach zabudowy, zaswiadczen o przeznaczeniu w planie
zagospodarowania przestrzennego, .planowania i zagospodarowania przestrz.,

e  St. ds. gospodarki komunalnej — wodociagi, kanalizacja,

e  St. ds. gospodarowania odpadami komunalnymi

e  St. ds. obstugi terenéw zielonych, hydroforni, oczyszczalni i pracownikéw
aospodarczvch i obstuai — 14 oséb

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

Gminny Osrodek Kultury

Gminna Biblioteka Publiczna

Klub Dzieciecy w Marchwaczu

e o o o o

Referat Finansow (RF)

St. ds. ksiggowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT — Gtéwny
ksiegowy,

St. ds. ewidenciji ksiggowej dochodéw, obstugi kasy i urzadzen
kasowych — pomoc administracyjna

St. ds. ksiegowosci budzetowe;j,

St. ds. ksiegowosci budzetowej — pomoc administracyjna,

St. ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

St. ds. ksiggowosci podatkowej, kontroli i egzekucji,

St. ds. wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych jednostek
podlegtych — o$wiata, kultura

St. ds. ksiegowosci jednostek podlegtych, wynagrodzen

i ubezpieczen spotecznych pracownikéw UG w Szczytnikach —
opieka spoteczna

St. ds. ksiegowosci jednostek podlegtych — Zastepca Gtéwnego
ksiggowego - OSWIATA

St. ds. ksiggowosci jednostek podlegtych — Zastgpca Gtéwnego
ksiggowego - GOPS

Referat Spraw Obywatelskich (RSO)

e  Kierownik Referatu — Zastepca Kierownika USC
e  St. ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, spraw p.poz.i promocji zdrowia

St. ds. informatyki

Radca Prawny

St. ds. profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych




