
 
 
 
 
 

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY 
 

 
 

 
 

 
 

 
  
 
 

 
 
   

  
  
   

  
5) Sekretarza   
6) Skarbnika   

  
8) gminne jednostki organizacyjne  jednostki organizacyjne Gminy  
9) Regulamin   
 
   

 

Skarbnika lub Kierownika referatu; 
2) Kierownikach referatu  
referatu; 
3) jednoosobowych stanowiskach pracy  
organizac  
  
  
zadania: 

 
 

i przygo  
 



z organami tej administracji; 

na pods  

 
   

 
 

 
   

 
 

 
 
   
1) zasadzie jednoosobowego kierownictwa; 

 
jednoosobowymi stanowiskami 

pracy; 

 
 

 
 
  

publicznym. 

 

 
 
 

 

 
 

 
 
  

 

informacji w Biuletynie In
 

 



 
 

 
 

jednostek organizacyjnych. 

 
3. Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy r  

 

 
  

 
 

 
  
lub innymi przyczynami,   

 
 
 

 
 

 
 

funkcjonowania takiej ochrony; 

 
 

 
 

 
ich wykonywania; 

 
11) udziela odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych, w trybie oraz terminie 
przewidzianymi przepisami prawa; 
12) rozpatruje, w ramach kompetencji, skargi, wnioski i petycje; 
13) udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania; 

 
 

 
 

 
2) Sekretarz; 
3) Skarbnik; 
4) Kierownik referatu; 



 
-  

samodzielnym stanowisku pracy. 
 

 
i edukacyjnej. 

 
 

 

 
 
  

 
1) 

 
 

 

 
mi Rady; 

 
7) nadzorowanie procesu przygotowania i wnoszenia pod 

 

 
 

 

 

kontroli z  

 
onych  

 
14)  dalsza  -  
korespondencji  

 

 



17) prowadzenie spraw w 
 

ich w Biuletynie Informacji Publicznej,  przekazywanie po jednym egzemplarzu podmiotom 
uprawnionym oraz koordynowanie sporz

 
 

do systemu informacji prawnej; 
 

acji; 
 
 

  
  

  
 

 

dyscypliny finansowej; 

gminnych jednostek organizacyjnych 
 

 

ewid  
 

finansowej Gminy; 
9) koordynowani
finansowych; 

finansowych; 
11) koordynowanie i nadzorowanie w sprawach finansowych, w tym w sprawach  

 

 

 
 

stanowiskach 
 

 
 

 
 arki 

 



1) kierowanie, koordynacja i nadzorowanie  pracy Referatu Budownictwa, Rolnictwa  
 

 
2) koordynowanie i nadzor  
i gospodarowania tym mieniem; 

inwestycyjnych, remontowych i modernizacyjnych; 
4)  koordynowanie i nadzorowanie planowania i 

 
5)  koordynowanie i nadzorowanie spraw w zakresie architektury,  budownictwa oraz 
planowania i zagospodarowania przestrzennego; 
6) nadzorowanie  spraw w zakresie wydawanych decyzji o warunkach zabudowy                               
i zagospodarowania terenu; 

 
w tym spraw 

 
9) koordynowanie nadzorowanie  spraw z zakresu: 

 
 

rolniczych, 
 

 
f) gospodarki wodnej, 

 
 

 
j) drogownictwa, 

 
l) gospodarki niskoemisyjnej i ochrony powietrza, 

 
 

 
 

10) koordynowanie i nadzorowanie 
 

 
12) nadzorowanie i koordynowa

 
13) koordynowanie i nadzorowanie utrzymania i administrowania cmentarza komunalnego  

 



 

referatu; 

 
trznych w kierowanym referacie. 

 
  

 
 

  
 

 
- - W; 

 ZW; 
3) Sekretarz - SG; 
4) Skarbnik - SKG; 

 
a) Referat Organizacyjny  ROR, 
b) Referat Finansowy  RF, 
c) Referat Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej  RBRiGK, 
5) samodzielne stanowisko - Radca Prawny -  RP - stanowisko wieloosobowe, 

- Archiwista  - AZ - stanowisko jednoosobowe. 
7) samodzielne stanowisko -  stanowisko jednoosobowe. 

 
 

- KROR; 
- KRF; 

4) Kierownik Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej - KRBRiGK; 
 

- ZKRBRiGK. 
 

1) Referat Organizacyjny - ROR; 
2) Referat Finansowy - RF; 
3) Referat Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej - RBRiGK. 

 
1) Radca Prawny - RP; 
2) Archiwum - Archiwista - AZ. 

 AW. 
 

 
  
1) Stanowisko ds.  

 
3) Stanowisko ds. kadr; 



4) Stanowisko ds. sekretariatu; 
 

6) Informatyk; 
7) Pomoc administracyjna; 
8)  

 
do Regulaminu. 
 
  

- stanowisko wieloosobowe; 
- stanowisko wieloosobowe; 

3) Stanowisko ds. prowadzenia kasy - stanowisko jednoosobowe; 
- stanowisko 

jednoosobowe. 
2. Schemat struktury organ  
do Regulaminu. 
  
 

 
- stanowisko wieloosobowe; 
- stanowisko wieloosobowe; 

- stanowisko 
wieloosobowe; 
4) Stanowisko ds. przygotowania, realizacji i rozliczania technicznego inwestycji  
- stanowisko wieloosobowe; 

- stanowisko jednoosobowe; 
- stanowisko 

jednoosobowe; 
7) Stanowisko ds. - stanowisko 
wieloosobowe; 

- stanowisko jednoosobowe; 
9) Pomoc administracyjna - stanowisko jednoosobowe; 

- stanowisko wieloosobowe; 
11) Kierowca - stanowisko wieloosobowe; 
12) Robotnik gospodarczy - stanowisko wieloosobowe. 
2. Schemat struktury organizacyjnej Referatu Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki 
Ko  
 

 
 

 
 
 

 
1) Radca Prawny; 



 archiwista 
 

 
 

 
 

 

 
3) reprezen

 
 

  
 

6) gromadzenie i archiwizowanie wytworzonej dokumentacji stanowiskowej, zgodnie                                 
 

4.   
 

2) gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji oraz prowadzenie 
m zakresie; 

 

 
5) wycofywanie dokumentacji ze stanu w przypadku wznowienia sprawy w danej jednostce 

 
6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych; 

brakowaniu; 
chiwum 

 

 
 

EZD, czy w systemie tradycyjnym. 
 
 

 

 

 
- z zachowaniem zasad techniki legislacyjnej, 

 
i Rady oraz radnymi w zakresie swojego 



 
 

 
ony Danych, w tym w zakresie prowadzenia rejestru 

 

 

oraz procedury ich rozpatrywania i udzielania odpowiedzi; 

merytorycznej. 
 
  

-  

j komisji; 

 

 
w Biuletynie Informacji Publicznej,  przekazywanie po jednym egzemplarzu podmiotom 

 
 

 

nego 
 

 
rywania  

 

 
 tym przygotowywanie  

i przekazywanie do publikowania informacji zbiorczej o petycjach rozpatrzonych przez 
 

 
11) prowadzenie oraz aktualizowanie strony internetowej www.gmina.wloclawek.pl 

 
 

a) kreowanie i realizacja polityki promocyjnej Gminy; 
b) planowanie i realiz  

 



 
 

w zakresie promocji; 
 

 

podnoszenie poziom  
 

cyberbezpieczenstwa;  
jmowanej  

 
-  

 
z m  

 
ci, 

-kanalizacyjnej, 
 

 
 

 
h) prowadz

 
- 

 
  

o dowodach osobistych, w tym: 
 

 
 

obrony; 

 
 

w kolegialnych 
Gminy; 

 
a) prowadzenie spraw w zakresie ich tworzenia i likwidowania, 

 



 

; 

masowych; 
 

 
 

 

pracowniczej; 
 

 
 

34) koordyno
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.   
 

kryzysowym; 
  

 
na terenie Gminy; 

 
44) 

 
 

licznego  
 

 

o  

 



i organizacyjnej; 

zbiorowym; 

frowym i 
informacyjno-komunikacyjnym; 

 
 

 
  
1)  

 
 

alnych, 
 

 

prognozy finansowej; 
3) 
mienia komunalnego; 

 
 

 

 
 

8)  

zbiorczego gminnych jednostek organizacyjnych; 
10) prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie realizowanych przez Gm  
11) rozliczanie finansowe inwestycji; 

 
 

 

 
 

 

 
 

19) prowadzenie spraw z zakresu funduszu  



oraz innych funduszy, 

ytorialnego, 

 
 

 
 
  

 

 
 

komunalne; 

komunalnych; 

inwestorskim; 

inwestycyjnych i remontowych; 
 

cowaniem dokumentacji projektowo - kosztorysowej 
 

 
 

kiego, 
 

 
 

 
 

g) inwentaryzowanie inwestycji; 
- 

publicznych; 
9) planowanie, koordynacja i prowadzenie 

 
 

 
 

d) prowadzenie ewide  
 

 
10) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego, w tym  

 



 
 

11) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu; 
12) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania 
terenu; 

 

miejscowyc  
 

 
15) koordynowanie i 

atmosferycznymi;   

na usuwanie dr  

 

wynajmowania; 
19) prowadzenie spraw z zakresu ewidenc  

Gospodarczej, 
 

znych  
 

21) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, rozwoju wsi oraz gospodarowania gruntami  
 

b rolniczych; 
 

 
25) prowadzenie spraw zakresu gospodarki wodnej; 

 
 

u narkomanii; 
 

 
 

 
 

ieniem sezonu zimowego i letniego; 

 
 



32) prowadzenie spraw 
 

 
34) przygotowywanie, organizowanie, monitorowanie oraz nadzorowanie systemu odbioru  

 
i gospodarowania odpadami komunalnymi; 

 
 

zania dostaw wody dla 
 

 
 

i kanalizacyjnej, 
 

 
 

f) pobieranie i egzekwowanie  
 

 
39) prowadzenie spraw z zakresu d  

 
 

i administrowanie cmentarzem komunalnym w miejscow  

Referatu; 

Gminy - -   

cznego  
 

44) prowadzenie spraw z zakresu grobownictwa wojennego; 
 

pewnieniu 

architektonicznym;  

 
 
 

 



prawa; 
 

3) sygnalizowanie zapowie   
 

o zmianach;  

 
 

 

 
-  

 
7) opiniowanie pod wzgl -

 
 

 
 

udzielonego przez W  
 

 
1) przyjmowanie dokumentacji do archiwum; 
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie  
jej ewidencji; 
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji; 

howywanej dokumentacji; 
 

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych; 
7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej; 

 
 

dokumentacji; 
 

   
  
1) 

 
 

audytowych; 

 

oraz monitorowanie kont  
 
  

 



 
 

 
 

  
j, 

 
2. Celem kontroli jest: 

 

 
 
  
 
 

prawem, 
uzasadniony ekonomicznie, efektywny i terminowy. 

 
 
 

ramach samokontroli. 

 
 

1) Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownik Referatu Budownictwa, Rolnictwa  
 

 

 
3) Inspektor Ochrony Danych - w zakresie ochrony danych osobowych; 

- w zakresie ochrony informacji 
niejawnych; 

-  
oraz ochrony przec  

 
 

 
 

 
 
  

y. 
 
   

 



 
 

 
 

 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                                                                                                                                                                                   
do Regulaminu Organizacyjnego  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

Sekretarz                 SG 

Referat  
Finansowy RF

Radca 
prawny ZW  

Skarbnik             SKG Audytor 
 



 
  

   do Regulaminu Organizacyjnego 
 
  

Struktura organizacyjna 
Referat Organizacyjny (ROR) 

 
 

 
   

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
SJ  stanowisko jednoosobowe; SW  stanowisko wieloosobowe. 

 
Stanowisko ds. 

sekretariatu 

  
SJ 

 

 
SW 

 
SJ 

 

 
SJ 

 

 
SJ 

 

 
SJ 

 

 
SJ 

 
Kierownik Referatu 

Stanowisko ds. 

komunikacji i promocji 

Stanowisko ds. 

 
 

 
Stanowisko ds. kadr 

 
 

rady gminy i spraw 
obronnych 

 

 
Informatyk 

 

 
Pomoc  

administracyjna 

 
 

  
SW 

 



 
do Regulaminu 

Organizacyjnego 
 

 
Struktura organizacyjna 
Referat Finansowy (RF) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SJ  stanowisko jednoosobowe; SW  stanowisko wieloosobowe 

Stanowisko ds. 

 

 
SJ 

 
SJ 

 
SW 

Kierownik  
Referatu Finansowego 

 
SW 

 
Stanowisko ds. 

 

Stanowisko ds. 
 

Stanowisko ds. 
prowadzenia kasy 



 
do Regulaminu 

Organizacyjnego 
 
  

Struktura organizacyjna 
Referat Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej (RBRiGK)  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SJ  stanowisko jednoosobowe; SW  stanowisko wieloosobowe. 

Stanowisko ds. 
budownictwa i ochrony 

 

Stanowisko ds. 
rolnictwa, gospodarki 
komunalnej i 
publicznych 

oraz infrastruktury 
komunalnej 

Stanowisko ds. ustalania 

oraz windykacji 
 

 
 

SJ 

 
SW 

 
SW 

 
SW 

Konserwator sieci 

kanalizacyjnej 

 
Pomoc administracyjna 

Stanowisko ds. 
gospodarki 

gospodarczej 

Stanowisko ds. 
 

Stanowisko ds. 
przygotowania, 
realizacji i rozliczenia 
technicznego 
inwestycji 

Stanowisko ds. 
rewitalizacji i 

 

 
Robotnik gospodarczy 

 
Kierowca 

 
SJ 

 
Kierownik Referatu 

 
 

SW 

 
Kierownika Referatu 

 
SW 

 
SW 

 
SW 

 
SW 

 
 

SJ 

 
SW 



 
do Regulaminu 

Organizacyjnego 
 
  

 

 

Struktura organizacyjna 

Samodzielne stanowisko pracy 

Radca Prawny 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SW  stanowisko wieloosobowe. 
 
 
 
 

 
Radca Prawny 

 
SW 



 
do  Regulaminu 

Organizacyjnego 
 

 

 

Struktura organizacyjna 

Samodzielne stanowisko pracy 

- Archiwista 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SJ  stanowisko jednoosobowe. 
 
 
 

- 
Archiwista 

 
SJ 



 
do  Regulaminu 

Organizacyjnego 
 

 

 

Struktura organizacyjna 

Samodzielne stanowisko pracy 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SJ  stanowisko jednoosobowe. 
 

Audytor 
 

 
SJ 


