WOJT GMINY
LKOWICE
WL Zarzadzenie Nr 77/2005

Wajta Gminy Wilkowice
z dnia 01 listopada 2005 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wilkowicach.

Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
( tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r,, Nr 142, poz. 1591, z pdzn, zm.),

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wilkowice stanowigcym
Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 95/2004 Wéjta Gminy Wilkowice z dnia 15 grudnia 2004
roku w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy
w Wilkowicach, dokonuje sie nastepujacych zmian:

§1
§ 14, pkl, 3 otrzymuje brzmienie:

3. Samodzielne stanowiska pracy:
- ds. obslugi sekretariatu oraz Kier. Kancelarii Tajnej SAQgq

- ds. obstugi crgandéw Rady ORG
- ds. obronnych, obrony cywilngj i przeciwpozarowe] OC

- Pelnomocnik ds. cchrony informacji niejawnych KT

-~ ds. urbanistyki U

- ds. gospodarki kemunalnej - drég, komunikacji GK

- ds. zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy 7p
strukturalnych

- ds. kultury fizycznej, sportu, promacji | kultury gminy  KFiS

- ds. gospodarki gruntami, lokalami,

ochrony Srodowiska, rolnictwa, PGR
ewidenciji dzialalnosci gospodarczej
- ds. kadri BIP-u BK
- geodeta gminny JB
- ds. zarzadzania kryzysowego i BHP BHP
- ds. oswiaty i inwestycji oswiatowych Ol
- Z-ca Kierownika USC usc

- ds. ewidencji ludnosci | dowodow osobistych SED
- robotnicze — sprzatajgce Urzad -

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Wilkowice stanowi Zatacznik Nr 3 do
niniejszego regulaminu,
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§ 2

§ 20 ust. 5 olrzymuje brzmienie:

B

Obronnosc¢, obrona cywilna | przeciwpozarowa:

1) W zakresie obrony cywilnej.

a) opracowywanie | biezaca aktualizacja planow obrony cywilne] gminy na
wypadek ,P" oraz W",

b) prowadzenie i aktualizacja obsady osobowej terenowej formacji OC,

G) nadzdér merytoryczny oraz pomoc w opracowaniu planow OC w zakladach
pracy oraz szkolach,

d) wspolpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie opracowania
planéw OC, tworzenia formacji, restrukturyzacji formacji w Urzedzie oraz
podmiotach gospodarczych,

e) organizowanie szkolen w zakresie powszechnej samoaobrony, a takze szkolen
formacji OC,

f} nadzér 1 planowanie rozbudowy | modernizacji systemu  ostrzegania
i alarmowania oraz ckresowe sprawdzanie jego stanu technicznego,
g) udzial w organizowanych ¢wiczeniach | szkoleniach, opracowywanie

niezbedne] dokumentacji,

h) udzial w przygotowywaniu i zapewnieniu dziatania systemu wykrywania
i alarmowania, w tym wczesnego ostrzegania w czasie pokoju,

i) opracowanie i aklualizacja dokumentacji planowanych dzialan zapewnienia
funkcjonowania urzadzen zacpatrzenia w wode w warunkach specijalnych,

|} wspoldzialanie z Woydziatem Zarzadzania Kryzysowego w  planowaniu
i zabezpieczeniu w indywidualne Srodki ochrony przed skazeniami ludnoéci
oraz formacj obrony cywilne] wiasne] | zakltadow pracy,

k) zabezpieczenie istniejacych formacji w sprzet techniczno — wojskowy oraz
srodki z gospodarki narcdowej,

Iy opracowanie planow ewakuacji (przyjecia ludnosci) na wypadek zagroZenia
czasu P" 1 W" oraz wspolpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego
w tym zakresie,

m) wspoldziatanie w opracowaniu plandw dzialania na wypadek W" i katastrof
w zakresie: funkcjonowania handlu, zapasow zywnosci, mozliwosci
wprowadzenia reglamentacji, ustalenia punktow zbiorowego 2zywienia,
zastepczych migjsc szpitalnych, zastepczych domoéw pomocy spolecznej,
zabezpieczenia dodatkowych pomieszczen na potrzeby odwiaty,

n) prowadzenia ewidencji | dokumentacji urzadzen specjalnych istniejacych,
okresowa ich kontrola, zapewnienie ich sprawnosci,

o) wykonywanie dokumentacji operacyjnej do udzialu w akcjach ratunkowych
czasu P" i1 "W’

p) prowadzenie magazynu sprzetu OC jednostki wlasngj, ewidencja posiadanego
sprzetu, konserwacja,

q) nadzor nad sprzetem OC znajdujacym sie w magazynie,

r} prowadzenie wymaganej przepisami sprawozdawczosci,

2) W zakresie spraw obronnych:

a) w zakresie swiadczen rzeczowych | osobistych na rzecz obrony kraju, w tym:

- dokonywanie sprawdzenia realnosci zadania,
- przygotowywanie dokumentacji do realizacji swiadczenia,
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- realizacja $wiadczer na terenie gminy,

b) opracowywanie i aklualizacja dokumentéw planu przygotowan obiektu Urzedu na
czas zagrozenia i wojny,

¢) opracowywanie planu ukrycia pracownikéw Urzedu i petentdw w budynku
Urzedu,

d) opracowywanie planu zaciemnienia | wygaszania Urzedu oraz naliczania potrzeb

w tym celu,

e) zabezpieczenie wykorzystania urzadzern | Srodkow  lgcznosci  radiowo-
telefonicznej,

f) ustalanie 1 opracowywanie sposobu zabezpieczenia akl i dokumentacii

podlegajacych szczegoinej ochronie,

g) zabezpieczenie stanowisk pracy w zastepcze zrodla oswietlenia,

h) przygotowywanie niezbednych dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem
ewidencji w czasie \W",

i} organizacja i aktualizacja stalych dyzurow oraz wprowadzanie ich na polecenie
Wajta.

3) Przygotowywanie i przeprowadzanie prac zwiazanych z rejestracja
przedpoborowych;

4) Przygotowywanie | przeprowadzanie prac zwigzanych z poborem.

§3
§ 20 ust, ¥ otrzymuje brzmienie:

7. Gospodarka komunalna — drogi, komunikacja:

1} sprawy z zakresu komunikacji, drogownictwa, kanalizacji gminy oraz inwestycji
realizowanych na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) wspolpraca w pozyskiwaniu funduszy unijnych i przygotowywanie wnioskow do
tych funduszy,

3) wspolpraca z referatem finansowym w zwiazku 2z rozliczaniem &rodkow
pozyskanych z funduszy pozabudzetowych;

§ 4
W § 20 ust. 8 dodaje sie pkt. 6 w brzmieniu:

6) wydawanie decyzji srodowiskowych;

§5
W § 20 dodaje sie ust. 15 w brzmieniu:

15. Pelnomocnik ds. ochrony informacii niejawnych:

1) odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacii
niejawnych



2) zapewnia ochrone informacji nigjawnych,

3) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

4) zapewnia ochrone fizyczng jednostki organizacyjnej,

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow
0 ochronie tych informacji,

6) okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow,

/) opracowuje plany ochrony jednostki organizacyjnej i nadzoruje jego realizacje,

8) przeprowadza szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych,

9) wydaje zaswiadczenia stwierdzajace odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

10)wspolpracuje z wlasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa,

11)informuje na biezaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu wspolpracy
ze sluzbami ochrony panstwa,

12)opracowuje plan postepowania z materialami  zawierajgcymi  wiadomosci
niejawne stanowiace tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

13)wyjasnia okolicznoéci naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych —
zawiadamiajac kierownika jednostki organizacyjnej i wlasciwa sluzbe ochrony
panstwa,

14)opracowuje szczegolowe wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice sluzbowa — oznaczonych klauzulg ,zastrzezone' -
uzyskujac ich zatwierdzenie przez kierownika jednostki organizacyjnej,

19)przeprowadza postgpowanie sprawdzajace — ZWYKLE — na pisemne polecenie
kierownika jednostki organizacyjne] — w odniesieniu do pracownikow jednostki
zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwigzanych z dostepem do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa,

16)wydaje poswiadczenie bezpieczefistwa — upowazniajace do dostepu do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnice siuzbowa — przekazuje je osobie
sprawdzanej, zawiadamiajac o tym kierownika jednostki organizacyjnej,

17)odmawia wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

18)zawiadamia na piémie kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa,

19)przechowuje akta zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktére tgcza sie
z dostepem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnica stuzbowa,

20)prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
lub sluzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze sie dostep do informacji nigjawnych,

21)prowadzi ewidencje osdb, ktére uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze
osob kiore zajmujg stanowiska lub wykonujg prace, z kidrymi tgczy sie dostep do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne’,

22)wnioskuje wyznaczenie pracownika kancelarii tajnej,

23)uczestniczy przy przekazywaniu cbowiazkéw pracownika kancelarii tajnej,

24)przechowuje drugie egzemplarze protokolu przekazania kancelarii tajnej,

25)wyznacza pracownika przejmujacego kancelarie tajng — w przypadku czasowej
niecbecnosci pracownika prowadzacego kancelarie.
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§6
W § 20 dodaje sie ust. 16 w brzmieniu:

16. Zamowienia publiczne i pozyskiwanie funduszy strukturalnych:

1. W zakresie zamowien publicznych:

a) opracowywanie planu przeprowadzenia zamowier publicznych w oparciu
0 propozycje olrzymane 2z poszczegblnych komorek organizacyjnych,
sporzadzone zgodnie ze Slownikiem Zamowien Publicznych;

b) opiniowanie wniosku o rozpoczecie postepowania:

¢) opracowywanie ogloszenia o przetargu;

d) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia:

e) przeprowadzanie przetargu wraz z wyborem wykonawcy;

f) przygotowywanie umowy o zaméwienie publiczne;

g) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych;

h) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych;

i) monitorowanie przebiegu zamowien publicznych;

J) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym, sprawozdawczym -—
dotyczacych realizacji zamowien publicznych:

k) prowadzenie systematycznej wspolpracy z osobami  uczestniczacymi
w poslepowaniu o zamowienia publiczne w  zakresie sporzadzania
dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postepowan.

2. W zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych:

a) pozyskiwanie funduszy pozabudzetowych - szczegolnie unijnych;

b) prowadzenie stalego monitoringu  funduszy  Unil Europejskiej w celu
pozyskania srodkow na zadania infrastrukturalne gminy;

€) opracowywanie projektow i wnioskéw na dofinansowanie zadarn realizowanych
ze srodkow pozabudzetowych:

d) nawigzywanie kontaktow i biezaca wspélpraca z inwestorami zagranicznymi
i krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania w gminie:

e) badanie strategii rozwoju spoleczno — gospodarczego gminy, w tym
opracowywanie programow operacyjnych do Strategii Rozwoju Gminy;

f) wspolpraca z referatem finansowym w zwiazku z rozliczaniem Srodkow
pozyskanych z funduszy pozabudzetowych:

§7
W § 20 dodaje sie ust. 17 w brzmieniu:

17. Kullura fizyczna. sport, promocia i kultura gminy:

1) W zakresie kultury fizycznej i sportu:

a) tworzenie warunkow organizacyjno — promocyjnych dla rozwoju kultury
fizycznej;

b) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej;

C) sprawowanie nadzoru nad bazg sportowo — rekreacyjng gminy;

d) wspolpraca z klubami sportowymi dzialajgcymi na terenie gminy;

e) wspolpraca w organizacji zaje¢ sportowo — rekreacyjnych dla dziedi, mlodziezy
i doroslych;




f) pozyskiwanie funduszy na crganizacje imprez sportowo — rekreacyjnych;

2} W zakresie promocji i kultury gminy:

a) gromadzenie i udostepnianie informacji dotyczacych promocji gminy;

b) organizacja wspolpracy zagranicznej z miejscowosciami partnerskimi;

¢) organizacja wizyt delegacji zagranicznych;

d) przygotowywanie materialow promocyjnych gminy: foldery, mapy, przewodniki,
gadzety i inne oraz ich rozpowszechnianie;

e) wspolpraca z mediami,

f) wspdlpraca przy redagowaniu strony internetowej gminy;

g) wspolredagowanie biuletynu Nasza Gazeta” — pisanie dla miesigcznika
artykuléw informacyjnych z zakresu kultury, sportu, turystyki oraz wszelkich
wiadomosci z terenu gminy Wilkowice,

h) wspoldzialanie w ramach promocji gminy ze stowarzyszeniami, szkotami
i organizacjami spolecznymi z terenu gminy,

) organizacja konkursow dla stowarzyszeni celem pozyskania srodkow
finansowych z budzetu gminy;

) pozyskiwanie funduszy na promocjg gminy,

k) nadzér nad realizacja strategii gminy Wilkowice w zakresie turystyki i kultury

I} organizacja wspolnie z Gminng Biblioteka Publiczng imprez  kulturalno -
oswiatowych;

m) pozyskiwanie funduszy na organizacje imprez | zajgc¢ kulturalno -
oswiatowych,

3) Podstawowy serwis informatyczny: wprowadzanie danych do rejestru CPV]
4y Nadzor nad Gminnym Centrum Informacii.

§8

Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wilkowice dodaje sig Zalacznik Nr 3
przedstawiajacy schemat organizacyjny Urzedu Gminy.

§9

\Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 10

—

. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dnia od dnia ogloszenia.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publiczne] wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen w Urzedzie Gminny w Wilkowicach i publikacje na stronach
internetowych Biuletynu Informacii Publiczne] Gminy Wilkowice.
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Wilkowicach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY WILKOWICE

WESTHA

wETIA

‘Skarbnik

Gminy

Il Referat Finanﬁ&wy “

Wialnnsnbuwe

stanowisko ds.
ksipgowosci
budzetowej

—— -

Stanowisko ds.
ksiegowosci
podatkowej
i windykacji

wuasnbuwa

stanowisko ds.
ksiegowosci wymiaru

podatkowego

Btﬂnnmsku ds,
ksiggowosci
budzetowej oswiaty

Stanowisko ds.
rachuby oSwiaty

Sakretar: Zastepca

Wojta

Gminy

I Stanowisko .ds. obslugi
sekretariatu oraz Kier.
| Kancelarii Tajnej

-

_SMHuwisko ds. obslugi
'_l nrganﬁw Rady

i Stanowisko ds.
kadr i BIP-u

Stanowisko ds. kultury
fizycznej, sportu,
 promociji i kultury gminy

I

Dwuosobowe
stanowisko robotnicze —

sprzatajace Urzad

(‘“‘ i;w

! Stanowisko ds. obronnych,
obrony cywilnej
i przeciwpozarowej |

| Pelnomocnik ds. ochrony
infurmacp mejawnych

D;vﬁﬁsuhﬂwe stanowisko
ds. urbanistyki

Stanumskn ds. guspudarki
I komunalnej - drég,

komunikacii

Dwuusnhowe stannwuskn
ds. zamowien publicznych i
pozyskiwania funduszy
strukturalnych

Trzyosobowe stanowisko

ds. gospodarki gruntami,
lokalami, ochrony

i| $rodowiska, rolnictwa,

i ewidencji dzialalnosci

gospodarcze]

’_- Geodeta gminny

I'- Stanowisko ds. zarzadzania
kryzysowego i BHP

Stanowisko ds. oswiaty
i inwestycji oswiatowych

Z-cakiemwnika _USC \

r Dwuosobowe stanowisko
| ds. ewidencji ludnosci

i dowodo6w osobistych

\ieferat Stuzb Technicznych |



