Zarzadzenie Nr 15/2026
Wojta Gminy Niedrzwica Duza
z dnia 15 stycznia 2026 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Niedrzwica Duza

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153, 1436) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Niedrzwica Duza Schemat
struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Niedrzwica Duza stanowigcego zalacznik do
Zarzadzenia Nr 148/2024 Wojta Gminy Niedrzwica Duza z dn. 31.12.2024 r., zmieniony
Zarzadzeniem Nr 46/2025 Woéjta Gminy Niedrzwica Duza z dn. 30.04.2025 r. otrzymuje
brzmienie zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

1. W zalaczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Niedrzwica Duza Wykaz
stanowisk oraz zadania kierownictwa oraz poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 148/2024 Wojta Gminy Niedrzwica Duza
z dn. 31.12.2024 r. zmienionym Zarzadzeniem Nr 46/2025 Wojta Gminy Niedrzwica Duza z
dn. 30.04.2025 r wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:
1) w § 6, ust. 3, pkt 2 otrzymuje brzmienie: nadzorowanie pracy Kancelarii Materialow
Niejawnych;
2) w § 7, ust. 1 otrzymuje brzmienie: Stanowisko ds. Kancelarii Materiatow Niejawnych
(KN);
3) w § 7, ust. 2 otrzymuje brzmienie: Kancelari¢ Materialéw Niejawnych prowadzi
kierownik Kancelarii Materiatow Niejawnych;
4) w § 7, ust. 3 otrzymuje brzmienie: Nadzor nad stanowiskiem ds. Kancelarii Materiatow
Niejawnych sprawuje Wojt Gminy;
5) w § 7, ust. 4 otrzymuje brzmienie: Do zadan stanowiska ds. Kancelarii Materiatow
Niejawnych nalezy w szczegdlnosci;
6) w § 7, ust. 5 otrzymuje brzmienie: Bezposrednim przetozonym kierownika Kancelarii
Materiatow Niejawnych jest Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych;
7) § 11 otrzymuje brzmienie;
1. Referat Inwestycji 1 Infrastruktury (II).
2. W sktad Referatu Inwestycji i Infrastruktury wchodzg nastepujace stanowiska:
1) Kierownik Referatu,
2) Wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji,
3) Stanowisko ds. gospodarki obiektami,
4) Konserwator.
3.Nadzoér nad Referatem Inwestycji i Infrastruktury sprawuje Woijt.
4. Do zadan Referatu Inwestycji 1 Infrastruktury nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z utrzymaniem 1 rozwojem infrastruktury komunalnej oraz realizacja ustug
komunalnych w tym w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan w zakresie planowania, realizacji i utrzymania o§wietlenia miejsc
publicznych i drog stanowigcych wlasnos¢ Gminy,



8)

2) realizacja zadan w zakresie zarzgdu drogami stanowigcymi wtasnos¢ gminy, w tym
zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych,

3) opracowywanie i wdrazanie rozwigzan w zakresie rozwoju Gminy - przez
planowanie, zapewnianie realizacji, koordynowanie i rozliczanie inwestycji, przy
wspotpracy z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy,

4) opracowanie rocznych planéw oraz wieloletnich programéw inwestycyjnych
Gminy,

5) wspolpraca z Referatem funduszy zewngtrznych i zamowien publicznych w
zakresie ustalania zrodel finansowania, pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych oraz
przygotowania i realizacji inwestycji,

6) ustalanie planéw rzeczowo - finansowych i1 opracowanie sprawozdan z realizacji
inwestycji,

7) monitorowanie realizacji inwestycji, kontrola i nadzér nad realizacja umoéw,

8) podejmowanie dziatan w zakresie przygotowania i egzekwowania wilasciwego
wykonywania umow inwestycyjnych przez Wykonawcow,

9) zapewnienie wlasciwego  przygotowania inwestycji, W tym  m.in.:
przygotowanie/uzyskanie wlasciwych zezwolen, opinii 1 uzgodnien wymaganych
przepisami ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, prawa budowlanego oraz
przepisami ochrony srodowiska i koordynowania dziatan w powyzszym zakresie,

10) wspolpraca w przygotowaniu dokumentacji projektowo-kosztorysowej dla potrzeb
przetargowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem w trwaly zarzad, najem, dzierzawg,
uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wlasno§¢ Gminy,

12) biezace utrzymanie obiektow bedacych wiasnoscia lub w zarzadzie Gminy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym zasobem mieszkaniowym,

14) ubezpieczanie mienia komunalnego 1 prowadzenie spraw zwigzanych
z odszkodowaniami,

15) uzgodnienia lokalizacji urzadzen w pasach i dziatkach drogowych,

16) rozpatrywanie wnioskow na zajgcie pasa drogowego, umieszczenia w nich urzadzen
obcych 1 prowadzenia w nich robot, odbiory pasow drogowych,

17) zlecanie wykonania, opiniowanie, zatwierdzanie i wprowadzanie do realizacji
projektow statej 1 czasowej organizacji ruchu,

18) uzgodnienia rozktadow jazdy komunikacji publiczne;,

19) sporzadzanie umow z przewoznikami na korzystanie z przystankow
komunikacyjnych zlokalizowanych na terenie Gminy,

20) wydawanie licencji na przewdz osob takséwka oraz na transport publiczny,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z infrastruktura sieci wodno-kanalizacyjnej na
terenie Gminy,

22) wspolpraca przy przygotowaniu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy oraz nadzor na jego realizacja w zakresie zadan realizowanych przez
referat.

§ 12 otrzymuje brzmienie:

1. Referat Funduszy Zewng¢trznych i Zaméwien Publicznych (FZP).

2. W skiad Referatu Funduszy Zewnegtrznych 1 Zamoéwien Publicznych wchodza

nastepujace stanowiska:

1) Kierownik Referatu,

2) Wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

3) Stanowisko ds. zamowien publicznych.
3.Nadzoér nad Referatem Funduszy Zewnetrznych i Zamédwien Publicznych sprawuje
Zastepca Wojta.



4. Do zadan Referatu Funduszy Zewnetrznych i Zamowien Publicznych nalezy:
1) w zakresie pozyskiwanie srodkoéw i zarzadzanie projektami wspotfinansowanymi

z Unii, w tym w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

monitorowanie i ewaluacja realizowanych projektow,

rozliczenie z otrzymywanych dotacji realizowanych projektow,
sporzadzanie  sprawozdan z realizowanych projektéw  zgodnie
z obowigzujacymi procedurami i wytycznymi,

nadzor nad platnosciami dokonywanymi w ramach projektow zgodnie
z budzetem i harmonogramem,

kontrola dokumentacji potwierdzajacych kwalifikowalno$¢ wydatkow
w ramach projektu,

gromadzenie 1 archiwizacja wlasnej dokumentacji zwigzanych z realizacja
projektow, w sposob zapewniajacy dostepnos¢, poufnos¢ 1 bezpieczenstwo,
wlasciwe oznakowanie dokumentacji, materialow oraz  sprzetu
finansowanych w ramach projektow zgodnie z zasadami okreslonymi
w tresci wytycznych dotyczacych oznaczenia projektu,

przedstawienie na wezwanie Instytucji Wdrazajacych, Lidera Partnerstwa
wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacja projektow w
terminie okre§lonym w wezwaniu;

2) koordynowanie i prowadzenie procesu zamowien publicznych w Urzedzie, w tym

w szczegblnosci:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

tworzenie, opiniowanie 1 zatwierdzanie dokumentacji przetargowej,
koordynowanie czynno$ci komorek organizacyjnych, stanowisk pracy
w referatach zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych w Urzedzie,
opracowywanie rocznego planu zamodéwien Urzgdu 1 prowadzenia
sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem odwotawczym,
przekazywanie do publikacji ogloszen dotyczacych zamowien publicznych,
prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych oraz zbioru
dokumentacji dotyczacej realizowanych zamoéwien publicznych,
uczestnictwo w posiedzeniach komisji przetargowych,

obstuga techniczna komisji przetargowych 1 sadow konkursowych.

9) § 13 otrzymuje brzmienie: ’ ’
1. Referat Zagospodarowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska (ZPS).

2. W sktad Referatu Zagospodarowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska wchodza
nastgpujace stanowiska:

1) Kierownik Referatu,

2) Wieloosobowe stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,

3) Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki gruntami,

4) Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki odpadami,

5) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska.

3. Nadzor nad Referatem sprawuje Zastgpca Wojta.
4. Do zdan Referatu Zagospodarowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegolnosci:



1) prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego 1 rozwoju
gospodarczego Gminy w zakresie gospodarki przestrzennej,

2) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania decyzji w sprawie lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

3) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania decyzji w sprawie ustalenia
warunkow zabudowy oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

4) przygotowanie decyzji w sprawie stwierdzenia wygasnigcia decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego i decyzji w sprawie ustalenia warunkow zabudowy
— w przypadkach przewidzianych przepisami,

5) ewidencjonowanie decyzji dotyczacych  zagospodarowania terenow,
przestanych do wiadomosci przez inne organy administracji publiczne;j,

6) uzgodnienia lokalizacji zjazdow z drog bedacych w zarzadzie gminy,

7) prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu Gminy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Gminy w zakresie: sprzedazy nieruchomosci,
uzytkowania wieczystego, darowizn, zamiany, nieodptatnego przekazywania
nieruchomosci,

9) wykonanie zadan z zakresu geodezji 1 gospodarki gruntami bedacych w
kompetencji Gminy,

10) prowadzenie prac geodezyjnych zwigzanych z mieniem komunalnym Gminy,

11) prowadzenie operatu numeracji porzadkowej nieruchomosci, wydawanie
zawiadomien i zaswiadczen na podstawie operatu numeracji porzadkowe;j
nieruchomosci oraz udzielanie informacji na podstawie tego operatu,

12) wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych z zakresu geodezji, gospodarki
nieruchomo$ciami oraz planowania przestrzennego zwigzanych z realizacja
zadan referatu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem, odraczaniem, rozktadaniem na
raty 1 umarzaniem optat planistycznych i adiacenckich,

14) wyptata odszkodowan za nieruchomosci przejete z mocy prawa na wlasnos¢
Gminy,

15) prowadzenie spraw z zakresu obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi
nieruchomosci bedacych w zasobie Gminy,

16) regulacja standw prawnych nieruchomos$ci gminnych,

17)tworzenie gminnego zasobu nieruchomo$ci migdzy innymi poprzez:
komunalizacj¢, zamiany, scalanie 1 podziaty, odptatne 1 nieodptatne nabywanie
od o0sob fizycznych 1 prawnych, korzystanie z prawa pierwokupu, inne
Czynnosci prawne,

18) prowadzenie spraw z zakresu wspolnot gruntowych 1 mienia gromadzkiego,

19) realizacja spraw zwigzanych z ochrong srodowiska i gospodarka odpadami,

20) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewoOw oraz przyjmowanie
zgloszen dotyczacych zamiaru usunigcia drzew 1 krzewow,

21) wnioskowanie o wydanie zezwolenia na usunig¢cie drzew i krzewow rosnacych
na terenie bedacym wiasnoscig Gminy,



22)naktadanie kar za usuwanie drzew i1 krzewow bez zezwolenia oraz kar za
niszczenie zieleni,

23) ustanawianie i utrzymanie form ochrony przyrody oraz nadzor nad nimi,

24) zlecanie wykonania ushug pielegnacji terenéw zielonych, oraz pielegnacji lub
usunigcia drzew i krzewow rosngcych na terenach bedacych wtasnosciag Gminy,

25)realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zwierzat,

26) przygotowywanie i nadzor nad realizacjg Programu opieki nad zwierzgtami
bezdomnymi i zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

27) zlecanie unieszkodliwiania zwlok zwierzecych lub ich czgsci,

28) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

29) prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisji Budynkow,

30) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stanu wody na gruncie ze szkoda dla
gruntéw sasiednich,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z nakazaniem usuni¢cia odpadéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich magazynowania lub sktadowania,

32) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych z zakresu ochrony $rodowiska
1 gospodarki odpadami,

33) przygotowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy
oraz nadzor nad jego realizacjg w zakresie zadan realizowanych przez referat,

34) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ lub
zbiorowego odprowadzania $ciekow,

35)opracowanie taryfy za zbiorowe zaopatrzenie w wod¢ 1 zbiorowe
odprowadzanie $ciekow przy wspotudziale z Referatem Ksiggowosci i Budzetu
oraz Referatem Inwestycji 1 Infrastruktury,

36) opracowanie i realizacja plandw oraz programéw z zakresu ochrony §rodowiska
1 gospodarki odpadami,

37) organizacja systemu obioru 1 zagospodarowania odpadéw komunalnych,

38) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami,

39) naliczanie 1 umarzanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

40) obstuga systemu Baza Danych o Odpadach,

41) prowadzenie Bazy Azbestowej oraz spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu,

42) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej,

43)wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzgtami oraz w zakresie prowadzenia schronisk dla
bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk 1 spalarni zwlok zwierzecych 1 ich
czesci,

44) zlecanie wykonania ustug utrzymania czystosci 1 porzadku w miejscach
publicznych 1 na terenach bedacych wlasnoscig Gminy,

45)wydawanie zezwolen na oproznianie zbiornikow bezodptywowych lub
osadnikoéw w instalacjach przydomowych oczyszczalni §ciekéw 1 transportu
nieczystosci ciektych,

46) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych 1 przydomowych
oczyszczalni $ciekow,



47)prowadzenie kontroli w zakresie sposobu pozbywania si¢ odpadow
komunalnych oraz nieczystosci ciektych z nieruchomosci,

48) przyjmowanie zgloszen dotyczacych zamiaru rozpoczgcia eksploatacji
przydomowych oczyszczalni $ciekow,

49)organizacja 1 realizacja programu dotyczacego dotacji do budowy
przydomowych oczyszczalni Sciekow,

50) wspotpraca w przygotowaniu dokumentacji dotyczacej ochrony srodowiska
1 gospodarki odpadami wymaganej do wnioskéw aplikacyjnych o uzyskanie
dotacji zewnetrznych,

51)wspotpraca w przygotowaniu dokumentacji projektowo kosztorysowej dla
potrzeb przetargowych;

10) § 15, ust 4 uchyla sie pkt 20), 21), 22), 25), 29), 30);
11)w § 16, ust. 4, pkt 1 dodaje si¢ litery:

p) realizacja zadan w zakresie utrzymania grobow i cmentarzy wojennych na podstawie
porozumien zawartych z Wojewoda,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow i nagrdod za osiggnigcia
w dziedzinie sportu oraz kultury we wspodlpracy z merytorycznymi komorkami,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad dzie¢mi do lat 3, w tym sprawowanie
nadzoru 1 udzielanie dotacji podmiotom niepublicznym prowadzacym ztobki i1 kluby
dzieciece,

t) ochrona miejsc pamigci narodowej oraz opieka nad zabytkami i ich ewidencja;

12)w § 17, ust. 4, pkt 1) uchyla sig litere I;
13) w § 17, ust. 4, pkt 3) dodaje si¢ litere ) organizacja dziatalnosci i obstuga Mtodziezowej

Rady Gminy;

14)w § 18, ust. 4, dodaje si¢ punkty:

26) wspolpraca z sottysami oraz obsluga funduszu soleckiego,

27) koordynowanie dziatah w zakresie wspotpracy z instytucjami pozarzadowymi,
w szczegbOlnosci opracowanie rocznych programow wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 stycznia 2026 .

Wéjt Gminy Niedrzwica Duza

/-/Bartosz Dabrowski

Rozdzielnik:

1.
2.

Oryginat: Referat ds. Organizacyjnych;
Kopia uzytkowa: https://ugniedrzwicaduza.bip.lubelskie.pl/



