Zarzadzenie nr 100/2016
Wijta Gminy Wilkowice
z dnia 31 sierpnia 2016 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Wilkowicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2016.446 t.j.), zarzadzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wilkowicach stanowigcym Zalacznik do
Zarzadzenia nr 95/2004 Wéjta Gminy Wikowice z dnia 15 grudnia 2004 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wilkowicach, zmienionym Zarzadzeniem nr
77/2005 Wéjta Gminy Wilkowice z dnia 1 listopada 2005 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Wilkowicach, Zarzadzeniem Wojta Gminy Wilkowice nr
37/2006 z dnia 17 maja 2006 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Wilkowicach, Zarzagdzeniem Wojta Gminy Wilkowice nr 189/2009 z dnia 31 grudnia 2009
. w sprawie zmiany zalacznika nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Wilkowicach, Zarzadzeniem Wéjta Gminy Wilkowice nr 115/2014 z dnia 26 listopada 2014 r.
w sprawie zmiany zalgcznika nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Wilkowicach wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

. Zmienia si¢ tre$¢ §11, 12, 14, 20 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
w Wilkowicach.

2. Zmienia si¢ tres¢ Zalgcznika nr 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Wilkowicach.

§2
W tresci §11 Regulaminu dodaje sie pkt 3 o nastepujacym brzmieniu:
»3. Wewngetrzng organizacje komorki organizacyjnej, uszczegélowiony wykaz i podziat zadan
na poszcezegélne stanowiska pracy, okresla wprowadzany zarzadzeniem Wojta Gminy
Wilkowice regulamin organizacyjny komoérki, uzgodniony z Sekretarzem Gminy. Regulaminy
komorek organizacyjnych znajduja sie u kierownikéw komérek organizacyjnych.”

§3
W tresci §12 Regulaminu dodaje si¢ pkt 2 o nastepujacym brzmieniu:
»2. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wéjt moze
ustanawia¢ pelnomocnikéw dzialajgcych w jego imieniu i w zakresie oznaczonym
w pelnomocnictwie.”

§4
§14 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
»1. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Wojt Gminy,
2) Zastgpca Wojta (ZCA),
3) Sekretarz Gminy (SK),
4) Skarbnik Gminy (FIN),
2. W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty oraz samodzielne stanowiska pracy:



1) Referat Finansow i Budzetu, ktorym kieruje Skarbnik Gminy. Wewnatrz referatu
tworzy si¢ stanowiska:
a) St.ds. ksiggowosci og6lnej (FIN),
b) St. ds. wymiaru podatkow (PL),
c) St. ds. rozliczen podatku VAT (FIN)
d) St. ds. ksiegowosci podatkowej 1 windykacji (WIN),
e) St.ds. ksiegowosci budzetowej (FIN),
f) Kasjer (K),
2) Referat Stuzb Technicznych, ktorym kieruje Kierownik Referatu Stuzb Technicznych
(RST). Wewnatrz Referatu tworzy si¢ stanowiska:
a) St. administracyjno — biurowe,
b) St. pomocnicze i obstugi,
3) Referat ds. inwestycji, ktorym kieruje Kierownik ds. inwestycji (KI).
Wewnatrz referatu tworzy si¢ stanowiska:
a) St. ds. inwestycji kubaturowych 1 drogowych (IB),
b) St. ds. inwestycji liniowych (IB),
c) St. ds. urbanistyki (U),
d) Geodeta (G),
e) St. ds. regulacji stanu prawnego nieruchomosei i drogownictwa (GK),
f) St. ds. gospodarki nieruchomosciami (G),
g) St. ds. zamdwien publicznych i pozyskiwania funduszy strukturalnych (ZP),
4) Straz Gminna. Wewnatrz Strazy Gminnej tworzy si¢ stanowiska:
a) Komendant Strazy Gminnej (SG),
b) St. straznicze.
5) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
b) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
6) St. ds. dowoddow osobistych i ewidencji ludnosci (DO 1 EL),
7) Radca Prawny (RP),
8) St. ds. obstugi Sekretariatu (SEK),
9) St. ds. kultury, sportu i promocji gminy (KSP),
10) St. ds. gospodarki odpadami komunalnymi (GO),
11) St. ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej i mienia gminnego (EDQG),
12) St. ds. ochrony $rodowiska (08),
13) St. ds. obstugi Biura Obstugi Klienta (BOK),
14) St. ds. kadr, BHP i archiwum (KBA),
15) St. ds. obronnych, obrony cywilnej 1 ppoz. (OC),
16) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
17) Biuro Obstugi Rady Gminy (ORG),
18) St. ds. informatyki,
19) St. pomocnicze i obstugi,
20) St. ds. kontroli zarzadczej,
21) Audytor wewngetrzny,
22) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
23) Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (GKRPA).

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Wilkowicach stanowi Zalacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.”



§5

1. W §20 pkt 1 zmienia si¢ nazwe ,,Referat Finansowy” na ,,Referat Finanséw i Budzetu”.
2. Pozostale zapisy §20 pkt 1 pozostaja bez zmian.

§6

§20 od pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3.Referat Inwestycji:
1) Do zadan Kierownika ds. inwestycji nalezy w szczegdlnoscei:

o0 o

m =

J.
k.

L.

Kierowanie pracg Referatu ds. inwestycji.

Nadz6r i prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych.
Nadzér nad prowadzeniem inwestycji gminnych.

Nadz6r nad gospodarka komunalna, drogami i komunikacja,

Nadzér nad wykonywaniem zadan z zakresu gospodarki gruntami i
geodezji.

Nadzér nad prowadzeniem spraw zagospodarowania przestrzennego.
Przygotowywanie projektow rozwigzan rozwoju Gminy w zakresie
kanalizacji, budowy i modernizacji drég, elektryfikacji o$wietlenia
ulicznego i innych inwestycji gminnych.

Zapewnienie terminowosci i rzetelnosci zalatwiania spraw przez
pracownikow Referatu ds. inwestycji.

Zapewnienie nalezytego przygotowania wydawanych przez podleglych
pracownikow dokumentéw.

Zarzadzanie ryzykiem w zakresie dzialania podlegltych pracownikéw.
Zapewnienie archiwizowania dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Nadz6r nad realizacjg zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy i
zarzadzen Wojta.

2) Do zadan St. ds. inwestycji liniowych nalezy:

a.

Przygotowywanie inwestycji i remontéw w Gminie Wilkowice, w tym
opinie iuzgodnienia projektéw inwestycyjnych, zlecenia na wykonanie
dokumentacji, planéw inwestycyjnych i remontowych.
Prowadzenie rad budowy, protokolowanie, przyjmowanie protokoléw
odbioru wykonywanych robét, weryfikacja, przyjmowanie i opisywanie pod
wzgledem merytorycznym faktur.
Prowadzenie spraw z zakresu kanalizacji gminy oraz sieci wodociggowej
realizowanych na podstawie ustawy Prawo Zamdwien publicznych, w tym
organizacja i nadzér nad wykonawstwem i jakoscia robot kanalizacyjnych
1 wodociggowych.
Wspoldzialanie z soltysami i radami soleckimi w sprawach sieci
kanalizacyjnych i wodociggowych.
Prowadzenie ewidencji inwestycji.
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nadzorem inwestycyjnym
1 inwestorskim.
Prowadzenie dokumentacji techniczno-prawne; dotyczacej realizacji
inwestycji i remontdw, w tym:
1. zlecanie wykonania dokumentacji projektowej,

ii. weryfikacja uzyskanej dokumentacji projektowe;,

iil. uzyskanie pozwolenia na budowe, jesli jest konieczne,

iv. przygotowywanie dokumentacji projektowej do postgpowania o

zamoOwienie publiczne,



Vi.
Vil.

Viil.

weryfikacja wymaganych dokumentéw do umowy z wykonawca
(uprawnienia, przynalezno$¢ do izby, oswiadczenia),

zgloszenie realizacji robot budowlanych,

prowadzenie korespondencji zwigzanej z realizacjg inwestycji z
wykonawcg, ze Starostwem Powiatowym i nadzorem budowlanym,
zgloszenie zakonczenia robdt budowlanych Ilub uzyskanie
pozwolenia na uzytkowanie.

h. Przygotowywanie umow zlecenia i pozostalych dokumentéw dotyczacych
realizacji inwestycji 1 remontdw na podstawie art. 4 ust. 8 Ustawy prawo
zamoOwien publicznych.

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Programem Oczyszczania
Sciekéw Komunalnych w ramach aglomeracji Bielsko-Biala — Komorowice.

J. Wspolpraca w pozyskiwaniu funduszy unijnych i przygotowywanie
wnioskéw do tych funduszy.

k. Wspdlpraca z Referatem finansowym w zwigzku z rozliczaniem $rodkow
pozyskanych z funduszy pozabudzetowych.

. Przygotowywanie projektoéw zarzadzen i uchwat w sprawach wynikajacych
z zakresu obowigzkow.

m. Archiwizowanie dokumentéw w zakresie wykonywanych czynnosci.

3) Do zadan St. ds. inwestycji kubaturowych i drogowych nalezy:

a. Przygotowywanie inwestycji i remontéw w Gminie Wilkowice, w tym
opinie iuzgodnienia projektow inwestycyjnych, zlecenia na wykonanie
dokumentacji, planéw inwestycyjnych i remontowych.

b. Prowadzenie dokumentacji prawnej, technicznej i innej budynkdéw
kubaturowych,  wtym  weryfikacja  dokumentacji  projektowej,
przygotowywanie dokumentacji do ogloszenia przetargu, pozwolenia,
zgloszenia, zawiadomienia, oswiadczenia, uprawnienia, izby, prowadzenie
korespondencji zwigzane] z realizacjg inwestycji ze starostwem
powiatowym lub nadzorem budowlanym.

c. Zalatwianie spraw zwigzanych 2z utrzymywaniem droég, mostow,
przepustow, w tym  weryfikacja  dokumentacji  projektowej,
przygotowywanie dokumentacji do ogloszenia przetargu, pozwolenia,
zgloszenia, zawiadomienia, o$wiadczenia, uprawnienia, prowadzenia
korespondencji zwigzane] 2z realizacja inwestycji ze starostwem
powiatowym lub nadzorem budowlanym, przygotowywanie umow zlecenia
1 inne czynnosci.

d. Prowadzenie ewidencji inwestycji.

e. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nadzorem inwestycyjnymi
inwestorskim.

f. Prowadzenie dokumentacji techniczno-prawnej dotyczacej realizacji
inwestycji i remontow, w tym:

i.

ii.
iii.
iv.

V1.

zlecanie wykonania dokumentacji projektowe;j,

weryfikacja uzyskanej dokumentacji projektowej,

uzyskanie pozwolenia na budowg, jesli jest konieczne,
przygotowywanie dokumentacji projektowej do postepowania o
zamoOwienie publiczne,

weryfikacja wymaganych dokumentéw do umowy z wykonawca
(uprawnienia, przynalezno$é do izby, o§wiadczenia),

zgloszenie realizacji robdt budowlanych,



vil. prowadzenie korespondencji zwigzanej z realizacja inwestycji z
wykonawcg, ze Starostwem Powiatowym i nadzorem budowlanym,

viil. zgloszenie zakoficzenia robét budowlanych lub uzyskanie
pozwolenia na uzytkowanie.

g Przygotowywanie umoéw zlecenia i pozostalych dokumentéw dotyczacych
realizacji inwestycji i remontéw na podstawie art. 4 ust. 8 Ustawy prawo
zamowien publicznych.

h. Prowadzenie spraw z zakresu komunikacji i drogownictwa, w tym:

1. opracowywanie projektu planu modernizacji, utrzymania i ochrony
drég gminnych i mostow,
1. organizacja i nadzor nad wykonawstwem i jakoscia robot drogowych
oraz utrzymaniem oznakowania drog,
1ii. wspoldzialanie z soltysami i radami soteckimi w sprawach drog,
mostOw 1 przepustow.

i. Prowadzenie rad budowy, protokolowanie, przyjmowanie protokoléw
odbioru wykonywanych robot, weryfikacja, przyjmowanie i opisywanie pod
wzgledem merytorycznym faktur.

J- Wspolpraca w pozyskiwaniu funduszy unijnych i przygotowywanie
wnioskow do tych funduszy.

k. Wspblpraca z Referatem finansowym w zwiazku z rozliczaniem $rodkow
pozyskanych z funduszy pozabudzetowych.

I Przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwatl w sprawach wynikajacych
z zakresu obowigzkow.

m. Archiwizowanie dokumentéw w zakresie wykonywanych czynnosci.

4) Do zadan St. ds. Urbanistyki nalezy:

a. Prowadzenie postgpowan w sprawach zmiany (aktualizacji) studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy, w
tym:

i. Przygotowywanie projektéw uchwal o przystapieniu  do
sporzadzenia (aktualizacji) studium,

ii. Przygotowywanie wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego
(studium),

lii. Przygotowanie (weryfikacja) projektéw uchwal o uchwaleniu
studium,

1v. Koordynacja prac nad przeprowadzeniem procedury formalno-
prawnej dotyczacej studium,

b. Prowadzenie postgpowad w sprawach zmiany przeznaczenia terenéw w
planach miejscowych, w tym:

1. Przygotowywanie projektéw uchwal o przystapieniu do
sporzadzania planow,

ii. Przygotowywanie wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego
(plany zagospodarowania),

lii. Przygotowywanie (weryfikacja) projektéw uchwal o uchwaleniu
miejscowych plandéw zagospodarowania,

iv. Koordynacja prac nad przeprowadzeniem procedury formalno-
prawnej dotyczacej plandéw zagospodarowania,

¢. Koordynowanie prac Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

d. Prowadzenie rejestrow: planéw  miejscowego zagospodarowania
przestrzennego gminy, wnioskéw o zmiane (aktualizacje) studium,
wnioskow o  zmiang lub  sporzadzenia miejscowych  planéw



[a—

zagospodarowania przestrzennego, decyzji o warunkach zabudowy, decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu powiatowym i
gminnym,
Wydawanie zaswiadczen, wypiséw i wyrysow ze studium oraz wydawanie
wypisow 1 wyrysdow z miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,
Wydawanie zaswiadczen z obowiazujacych i wygastych planow
zagospodarowania przestrzennego,
Wydawanie zaswiadczen do Starostwa o zgodnosci zamierzonej inwestycji
z ustaleniami planu zagospodarowania,
Prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi, wynikajacymi
z ustalen miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego

1. Przygotowywanie wnioskéw na udzielenie zamdwienia publicznego

(rzeczoznawca majgtkowy),

ii. Rejestracja i wstgpna analiza aktow notarialnych,

iil. Przeprowadzenie procedury administracyjnej w  sprawie
odszkodowania za zmniejszenie wartosci nieruchomosci w zwiazku
z wejsciem planu w zycie,

iv. Przeprowadzenie procedury administracyjnej w sprawie naliczenia
jednorazowej oplaty planistycznej w zwiazku ze wzrostem wartosci
nieruchomosci, w zwigzku z wejsciem planu w zycie,

v. Sprawozdawczos¢ na Sesje Rady Gminy o zgloszonych Zzadaniach i

decyzjach ustalajgcych oplate planistyczna,

Wspolpraca z organem administracji architektoniczno-budowlane;
(Starostwo powiatowe),
Wspolpraca z organem nadzoru budowlanego (Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego) — wnioski o kontrole,
Wspdlpraca z organem geodezji i kartografii (Starostwo Powiatowe),
Prowadzenie niezbednej sprawozdawczosci dla Wojewody oraz organow
Statystyki,
Prowadzenie procedury administracyjnej w sprawie wydawania decyzji o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu dla terenow nieobjetych
planem zagospodarowania przestrzennego,
Prowadzenie procedury administracyjnej w sprawie wydawania decyzji
lokalizacji inwestycji celu publicznego dla terendéw nieobjetych planem
zagospodarowania przestrzennego,
Prowadzenie procedury administracyjnej w sprawie wydawania decyzji o
warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu dla obszaréw innych
gmin, jako wyznaczony organ zastgpczy,
Prowadzenie procedury administracyjnej w sprawie wydawania decyzji o
wygasnieciu decyzji warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania terenu,
Prowadzenie procedury w sprawie wygasniecia oraz zmian ww. decyzji,
Prowadzenie procedury w sprawie przeniesienia ww. decyzji na nowego
wnioskodawce,
Wydawanie kopii i uwierzytelnionych kopii dokumentéw z zasobow
archiwalnych,
Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw nieruchomych z terenu Gminy
Wilkowice (objetych wojewddzka ewidencja zabytkow) oraz wydawanie
zaswiadczen z ewidencji,
Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic oraz placow,



v. Przygotowywanie projektéw uchwat o nadanie nazwy ulicy lub placu,

w. Przygotowywanie porozumien migdzygminnych w zakresie nazewnictwa i
numeracji porzadkowej nieruchomosci,

X. Nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz wydawanie
za$wiadczen z  zakresu numeracji  porzadkowej nieruchomosci
(obowigzujgcej i starej),

y. Rejestrowanie i przechowywanie, przekazywanych do wiadomogci Urzedu,
wydanych przez Starost¢ decyzji pozwolenia na budowe, zgloszen o
przystapieniu do realizacji rob6t budowlanych nie wymagajacych
pozwolenia na budowe, rozbidrki,

z. Rejestrowanie i przechowywanie, przekazywanych do wiadomogci Urzedu,
wydanych przez Nadzér Budowlany zaswiadczen o oddaniu budynkéw do
uzytkowania.

5) Do zadan Geodety nalezy:

a. Przygotowanie dokumentacji geodezyjnej do wydawania postanowieri o
podziale

b. Przygotowanie decyzji w sprawie podzialow

¢. Przygotowywanie dokumentacji w sprawie rozgraniczania nieruchomogci

(postanowienia i decyzje).

Przygotowanie dokumentacji do scalania i wymiany gruntow,

Ewidencja drég i przygotowanie dokumentacji do regulacji stanu prawnego

Wypisy z rejestru gruntow (do celéw stuzbowych),

Wyrysy z map (do celow stuzbowych),

Badanie ksiag wieczystych (do celow stuzbowych),

Wizje w terenie dla opracowania dokumentacji (podzialu),

Przygotowanie dokumentacji do celow shuzbowych,

Sprawy pierwokupu,

Dokumentacja do celéw kupna i sprzedazy (sprawy wlasnosci do celow

inwestycyjnych).

6) Do zadan St. ds. regulacji stanu prawnego nieruchomosci i drogownictwa (GK)
nalezy:

a. Prowadzenie spraw z zakresu regulacji stanu prawnego nieruchomosci
zajetych pod drogi gminne w oparciu o ustawe »Przepisy wprowadzajace
ustawy reformujgce administracje publiczng”™.

b. Prowadzenie spraw z zakresu regulacji stanu prawnego nieruchomosci w
oparciu oustawe ,, Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie
terytorialnym i ustawg o pracownikach samorzadowych, na podstawie
ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Pafistwa, oraz
w oparciu o ustawe gospodarki nieruchomosciami.

c. Stala wspélpraca z komorkg geodezji Urzedu oraz pracownikiem ds. mienia
gminnego.

d. Prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa, w tym:

1. przygotowywanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii
drog gminnych,
ii. przygotowywanie materialéw do orzekania o przywréceniu pasa
drogowego gminnej drogi w razie jego naruszenia,
iii. nadzér i koordynowanie prac zwiazanych z oswietleniem ulic,
iv. uzgadnianie usytuowania infrastruktury technicznej,
v. uzgadnianie lokalizacji i projektu zjazdu z drég gminnych,
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vi. wspdldziatanie z soltysami i radami soleckimi w sprawach drog i
o$wietlenia.
Prowadzenie spraw zawiazanych z komunikacjg zbiorowa, w tym
korzystania z przystankow.
Przygotowywanie projektow uchwal w zakresie, wynikajacym z
wykonywanych obowigzkow stluzbowych.
Archiwizowanie dokumentow w zakresie wykonywanych czynnosci.

7) Do zadan St. ds. gospodarowania nieruchomosciami nalezy:

a.
b.

1.
k.

Prowadzenie rejestru zasobu nieruchomosci gminnych.

Opracowywanie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanych ze zbyciem,
nabyciem, zamiang oraz dzierzawg nieruchomosci.

Opracowywanie i przygotowywanie ogloszen wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do zbycia, zamiany, dzierzawy lub oddanie w
uzytkowanie wieczyste.

Organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasno$é gminy.
Opracowywanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej uzytkowania
wieczystego.

Opracowywanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej oddania
nieruchomosci w trwaly zarzad, oddanie nieruchomosci w dzierzawe.
Przygotowywanie wnioskdéw o nabycie nieruchomosci od Agencji
Nieruchomosci Rolnych.

Przygotowywanie 1 opracowywanie wnioskéw do Wojewody o
przekazanie nieruchomosci z zasobu Skarbu Panstwa na rzecz Gminy.
Przygotowywanie i opracowywanie wnioskow do Sadu Rejonowego o
ujawnienie wlasnosci Gminy w ksiedze wieczystej.

Sporzadzanie sprawozdan z gospodarki nieruchomosciami i informacji o
mieniu Gminy.

Wspoldzialanie z innymi jednostkami i organizacjami.

8) Do zadan St. ds. zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy strukturalnych

nalezy:

1)
2)

w zakresie zamowien publicznych:
Opiniowanie wniosku o rozpoczecie postepowania.
Opracowywanie ogloszenia o przetargu.
Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.
Przeprowadzanie przetargu wraz z wyborem wykonawcy.
Przygotowywanie umowy o zaméwienie publiczne.
Sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zaméwien publicznych.
kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych.
Monitorowanie przebiegu zamdwien publicznych.
Gromadzenie informacji o charakterze planistycznym, sprawozdawczym —
dotyczacych realizacji zamowien publicznych.
Prowadzenie systematycznej wspolpracy z osobami uczestniczgcymi w
postepowaniu o zamdwienia publiczne w zakresie sporzadzania
dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postgpowan.
w zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych:
Pozyskiwanie funduszy pozabudzetowych — szczegdlnie unijnych.
Prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w celu
pozyskania srodkow na zadania infrastrukturalne gminy.



3) Opracowywanie projektow i wnioskow na dofinansowanie zadan
realizowanych ze srodkéw pozabudzetowych.

4) Nawigzywanie kontaktow i biezgca wspolpraca z inwestorami
zagranicznymi i krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania w
gminie.

5) Badanie strategii rozwoju spoleczno — gospodarczego gminy, w tym
opracowywanie programéw operacyjnych do Strategii Rozwoju Gminy.

6) Wspolpraca z referatem finansowym w zwiazku z rozliczaniem $rodkow
pozyskanych z funduszy pozabudzetowych;

7) Uczestniczenie w szkoleniach i warsztatach dotyczacych pozyskiwania
funduszy strukturalnych.

4. Straz Gminna — do jej zadan nalezy w szczegélnoscei:

1)
2)

3)

4)

5)

%

8)

9)

Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w
przepisach o ruchu drogowym.

Wspoldzialanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiolowych
oraz innych miejscowych zagrozen.

Zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem oséb postronnych lub
zniszczeniem sladdéw i dowodoéw, do momentu przybycia whasciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miar¢ mozliwosci $wiadkéw zdarzenia.

Ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;.
Wspéldzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych.

Doprowadzenie o0s6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te swoim zachowaniem dajg powod do zgorszenia w
miejscu publicznym, znajdujg si¢ w okolicznosciach zagrazajgcych ich zyciu lub
zdrowiu albo zagrazaja zyciu lub zdrowiu innych oséb.

Informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze
inicjowanie i uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie
popetnianiu  przestgpstw i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i
wspoldzialanie w tym zakresie z organami pafstwowymi, samorzadowymi i
organizacjami spolecznymi.

Konwojowanie  dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub  wartosci
pienigznych dla potrzeb gminy.

10) Obstuga systemu wizyjnego monitoringu gminnego.
11) Obstuga fotoradaru oraz prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem przepiséw

drogowych, dotyczacych dopuszezalnej predkosei poruszania sie pojazdow.

Urzad Stanu Cywilnego (USC) — do zadan Kierownika i Zastepcy Kierownika USC
nalezy:

1)
2)

Rejestracja akt stanu cywilnego.

Przyjmowanie oswiadczen o: wstapienie w zwiazek malzenski; braku okolicznoéci
wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolenia na zawarcie
malzenstwa przed uplywem miesiecznego terminu; stwierdzenie legitymacji
procesowej do wystapienia do sgdu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia
malzenstwa; wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z
malzefistwa; wstapieniu w  zwigzek malzenski w  wypadku grozacego



niebezpieczenstwa; powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska, noszonego
przed zawarciem malzenstwa; uznaniu dziecka; uznaniu dziecka w wypadku
grozacego niebezpieczenstwa; nadaniu dziecka nazwiska meza matki, wskazywania
kandydata na opiekuna prawnego.

3) Sporzadzanie akt urodzen, malzenstw i zgonow.

4) Udzielanie slubow.

5) Sprostowanie akt stanu cywilnego w razie blednego lub niescistego jego
zredagowania.

6) Wiystapienie do Sadu z wnioskiem o uniewaznienie, sprostowanie, ustalenie tresci
aktu stanu cywilnego w przypadkach prawem przewidzianych.

7) Odtworzenie tresci aktu urodzenia, matzenstwa lub zgonu sporzadzonych za granicg
w przypadkach prawem przewidzianych.

8) Uzupekienie tresci akt stanu cywilnego nie zawierajgcych wszystkich danych.

9) Rejestracja w ksiggach stanu cywilnego urodzen, zawarcia matzenstwa lub zgonu,
ktore nastapily za granica i nie zostaly zarejestrowane w zagranicznych ksiegach
stanu cywilnego.

10) Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa
za granicg.

11) Rejestracja urodzen lub zgonu obywatela polskiego za granica na podstawie tresci
protokolu sporzadzonego przez konsula.

12) Wpisywanie do ksiag stanu cywilnego akt stanu cywilnego sporzadzonych za
granica, w tym wpisywanie wzmianek dodatkowych i przypiséw w przypadkach
prawem przewidzianych.

13) Wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen.

14) Prowadzenie akt zbiorczych do poszczegdélnych akt stanu cywilnego oraz
prowadzenie skorowidzéw do poszczeg6lnych akt.

15) Przechowywanie 1 zabezpieczanie ksiag stanu cywilnego.

16) Nadawanie nr PESEL przy rejestracji aktéw urodzenia.

17) Aktualizacja rejestru PESEL.

18) Zatatwianie korespondencji konsularnej wedlug whasciwosci.

19) Wykonywanie prac wynikajacych z przepiséw o obywatelstwie polskim.

20) Koordynacja spraw konsularnych oraz prowadzenie korespondencji z polskimi
placowkami dyplomatycznymi za granicg.

21) Wystepowanie o nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie - 50 lat.

22) Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy i uchwal Rady Gminy
w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci i obowigzkow.

Do zadan St. ds. dowodow osobistych i ewidencji ludnosci (DO 1 EL) nalezy:

1) Prowadzenie gminnego zbioru meldunkowego i jego aktualizacja oraz wystawianie
w zwigzku z tym zawiadomien.

2) Sporzadzanie wykazéw o0séb podlegajacych rejestracji przedpoborowych, dzieci
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.

3) Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci statystycznej, meldunkow i
informacji.

4) Wydawanie dowodow osobistych po raz pierwszy, utraconych.

5) Wymiana dowodéw osobistych.

6) Wystawianie i wydawanie zaswiadczen z akt dowodow osobistych.

7) Zameldowanie na pobyt staly, na pobyt czasowy ponad 3 miesigce, na pobyt
czasowy do 3 miesiecy.



8) Prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemcow (zameldowania, wymeldowania)
na pobyt staly i czasowy.

9) Postgpowanie administracyjne w sprawie zameldowania na pobyt staty i czasowy.

10)  Wymeldowanie z miejsca pobytu stalego, z miejsca pobytu czasowego ponad 3
miesigce.

11)  Postgpowanie administracyjne w sprawie wymeldowania z miejsca pobytu
stalego i czasowego ponad 3 miesiace. Przyjmowanie zgloszen wyjazdu za granice
na pobyt czasowy ponad 3 miesigce.

12)  Udzielanie informacji o danych osobowych 0s6b zameldowanych na terenie
Gminy Wilkowice.

13)  Wystawianie i wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci o
zameldowaniu na pobyt staly, czasowy.

14)  Udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz z
ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych.

15)  Przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy i uchwal Rady Gminy
w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci i obowigzkow.

7. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) Wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien pracownikom
Urzgdu w zakresie stosowania prawa.

2) Informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym, w zakresie objetym
dzialalnoscig Urzedu.

3) Wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi, na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa.

4) Opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat
Rady Gminy, Zarzadzen i decyzji Wojta.

5) Opiniowanie projektéw umoéw i porozumien oraz innych dokumentéw na polecenie
Wojta Gminy.

6) obstuga prawna Sesji Rady Gminy.

7) Wykonywanie innych czynnosci, przewidzianych w przepisach o obstudze
prawnej, udzielanie porad prawnych gminnym jednostkom organizacyjnym.

8) Nadzor nad stosowaniem KPA w Urzedzie Gminy,

9) Udzielanie porad prawnych mieszkaricom Gminy Wilkowice, raz w miesiacu w
terminie uzgodnionym z przetozonym.

8. Do zadan St. ds. obstugi Sekretariatu nalezy:

1) Obsluga sekretariatu Wéjta Gminy Wilkowice.

2) Prowadzenie kalendarza spotkan Wojta Gminy oraz Zastepcy Wojta.

3) Organizowanie spotkan Wajta Gminy oraz jego Zastepcy z Petentami.

4) Udzielanie pelnych informacji o sposobie zatatwiania sprawy, osobom
zglaszajacym si¢ do sekretariatu Wojta Gminy.

5) Obstuga centrali telefonicznej.

6) Wypisywanie delegacji shuzbowych oraz prowadzenie w tym celu rejestru.

7) Przekazywanie korespondencji przychodzacej do Urzedu Gminy,
pracownikom odpowiedzialnym merytorycznie za sprawe, po dokonaniu jej
dekretacji przez Wéjta Gminy badz jego Zastgpce.

9. Do zadan St. ds. Kultury, Sportu i Promocji Gminy nalezy:
1) Gromadzenie i udostgpnianie informacji dotyczacych promocji Gminy.



10. Do

2) Organizacja wspodlpracy zagranicznej z miejscowosciami partnerskimi.

3) Wspolpraca w przygotowywaniu materialdéw promocyjnych Gminy: foldery,
mapy, przewodniki, gadzety i inne oraz ich rozpowszechnianie.

4) Prowadzenie dokumentacji fotograficznej.

5) Wspdlpraca przy redagowaniu strony internetowej Gminy.

6) Organizacja konkurséw dla stowarzyszen celem pozyskania srodkow
finansowych z budzetu Gminy.

7) Udziat w realizacji strategii Gminy Wilkowice w zakresie turystyki i kultury.

8) Organizacja wspolnie z GBP i GOK imprez kulturalno-oswiatowych.

9) Pozyskiwanie funduszy na organizacje¢ imprez i zaje¢ kulturalno-o§wiatowych,

10) Opracowywanie regulaminéw do wszystkich konkurséw organizowanych
przez Referat ds. Kultury, Sportu i Promocji Gminy.

11) Wspodtprowadzenie imprez kulturalnych.

12) Sporzadzanie umow cywilnoprawnych z podmiotami uczestniczacymi w
imprezach.

13) Wspolpraca w organizacji zajec¢ sportowo-rekreacyjnych dla dzieci, mlodziezy
1 dorostych.

14) Wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej
udzielania dotacji dla podmiotéw niezliczonych do sektora finansoéw
publicznych z przestrzeganiem obowigzujacych zapisow ustawy o pozytku
publicznym i wolontariacie.

15) Podawanie do publicznej wiadomosci informacji o otwartych konkursach ofert
na realizacj¢ zadan wlasnych Gminy, zlecanych do realizacji podmiotom
niezaliczanym do sektora finanséw publicznych wraz z podaniem kwoty
przeznaczonej w budzecie Gminy na dany rok na ten cel.

zadan St. ds. gospodarki odpadami komunalnymi nalezy:

1) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu odbierania odpadéw komunalnych na terenie Gminy Wilkowice.

2) Zorganizowanie, wdrozenie 1 obstluga systemu informatycznego odbioru
odpadéw komunalnych.

3) Utworzenie 1 stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi.

4) Wspoludzial w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektow uchwat i
aktow prawa miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminie oraz stala ich weryfikacja.

5) Wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadow komunalnych,
wspolpraca z firmami 1 kontrahentami w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi.

6) Przygotowywanie 1 weryfikacja umow dla wykonawcow wybranych w
przetargach na odbieranie odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci.

7) Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi od wlascicieli nieruchomosci.

8) Prowadzenie postepowan wyjasniajacych.

9) Kontrola wykonania przez wlascicieli nieruchomosei i przedsiebiorcdéw
obowiazkéw wynikajacych z ustawy.

10) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wysokosci oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie niezlozenia deklaracji lub w



przypadku uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji lub
w wyniku czynnosci kontrolnych.

11)Rozliczanie naleznosci platniczych za odbieranie odpadéw komunalnych od

wladcicieli nieruchomosci i przedsigbiorcow.

12) Prowadzenie ewidencji, statystyk i sprawozdan w zakresie gospodarki odpadami

komunalnymi.

13) Prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego

gospodarowania odpadami komunalnymi.

14) Wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska

oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

15)Dokonywanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu

aktualizacji i weryfikacji rynku gospodarki odpadami komunalnymi oraz
mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy Wilkowice.

16) Porzadkowanie i archiwizowanie dokumentdow.

11. Do zadan St. ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i mienia gminnego nalezy:

D

2)
3)
4)

3)

Przeprowadzenie wywiadéw $rodowiskowych majacych na celu ustalenie
uprawnien do dodatkéw mieszkaniowych przewidzianych ustawa z dnia 21
czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. Nr 71, poz. 734 z pdzn.
zm.). Wydano legitymacje stuzbowa nr BK.223-001/2011r.

Przetwarzanie danych osobowych w zbiorach tradycyjnych: rejestry — koncesje,
faktury, lokatorzy, najemcy.

Przetwarzanie danych osobowych w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw — ,,FINN”, Programy — »Koncesje”, ,,Faktury”, , Rejestr oplat™.
Potwierdzenie zgodnosci ze stanem faktycznym zaswiadczen o prowadzeniu
dzialalnosci gospodarczej.

Podpisywanie rachunkéw i faktur za czynsze zwolnione od podatku VAT.

12. Do zadan St. ds. ochrony srodowiska (OS) nalezy prowadzenie spraw w zakresie
ochrony srodowiska a w szczegdlnosci:

9)

Przygotowywanie zezwolen na wycinke drzew.

Udziat w rozprawach wodno-prawnych.

Przeprowadzanie kontroli w zakresie gospodarki wodno-$ciekowe;.
Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wiadcicieli nieruchomosci.

Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.
Przygotowanie wezwan do wykoszenia chwastow.

Przygotowanie postanowien opiniujacych program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi.

Wspoéldzialanie z radnymi, soltysami i radami soleckimi w sprawach dot.
ochrony $rodowiska.

Przygotowywanie decyzji srodowiskowych.

13. Do zadan na St. ds. obstugi Biura Obstugi Klienta nalezg:
1) Przyjmowanie, rozpakowywanie oraz rejestracja korespondencji przychodzacej do
Urzedu Gminy w Wilkowicach.
2) Przyjmowanie oraz rejestracja dokumentow sktadanych w Urzedzie Gminy przez
Petenta osobiscie, w tym skarg, wniosk6w i podan.



14.

3) Rejestracja oraz wysyltanie korespondencji wychodzacej z Urzedu Gminy
w Wilkowicach za posrednictwem Poczty Polskiej.

4) Udzielanie pelnych informacji o sposobie zatatwiania sprawy, osobom
zglaszajacym si¢ do Urzedu Gminy.

5) Udostepnianie kart informacyjnych, wzoréw wnioskow i formularzy.

6) Zalatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem podpisu elektronicznego CC
SEKAP oraz prowadzenie rejestru oséb, posiadajacych podpis elektroniczny.

7) Staly kontakt ze Slaskim Centrum Spoleczenstwa Informacyjnego w Katowicach.

Do zadan St. ds. kadr, BHP 1 archiwum naleza:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy, a w szczegdlnosci
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych.

2) Prowadzenie spraw osobowych Dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych
za wyjatkiem szkol i przedszkoli, a w szczegdlnoscei prowadzenie dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych.

3) Prowadzenie ewidencji czasu pracy zatrudnionych pracownikow.

4) Przygotowywanie dokumentacji i materialéw umozliwiajgcych podejmowanie
czynnosci z zakresu prawa pracy.

5) Stala weryfikacja 1 uzupelnianie danych w programie komputerowym ,,Kadry”.

6) Stata wspdtpraca z pracownikiem ds. plac, biurem Rady, radca prawnym Urzedu.

7) Kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
przeprowadzaniem naboréw kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Wilkowicach.

8) Przygotowywanie dokumentacji w zakresie organizacji stuzby przygotowawczej
dla pracownikow, po raz pierwszy podejmujacych prace na stanowisku
urzedniczym, zgodnie z Ustawa o pracownikach samorzgdowych.

9) Przygotowywanie projektéw regulaminow wewnatrzzaktadowych, dotyczacych
spraw pracowniczych,

10) Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy, w sprawach, wynikajacych
z zakresu czynnosci,

11) Sporzgdzanie sprawozdan w sprawach, wynikajacych z zakresu czynnosci,

12) Kompleksowa obstuga Rady Spotecznej SG ZOZ w Wilkowicach oraz
przygotowywanie projektéw uchwat rady spolecznej,

13) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z procesem ocen pracowniczych.

14) Sporzadzanie umow cywilnoprawnych.

15) Kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie spraw, zwiagzanych z organizacja
stazu absolwenckiego oraz Robot Publicznych w Urzgdzie Gminy.

16) Kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie spraw, zwigzanych z organizacja
Prac Spotecznie-Uzytecznych w Gminie Wilkowice.

17) Stata wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazu,
Robot Publicznych oraz Prac Spolecznie-Uzytecznych.

18) Sporzadzanie umoéw dot. uzywania samochoddéw prywatnych pracownikéw do
celow stuzbowych.

19) Przyjmowanie i weryfikacja oswiadczen majgtkowych oraz stata wspdipraca, w
tym zakresie, z wiasciwym Urzedem Skarbowym.

20) Obstuga Archiwum Zaktadowego Urzedu Gminy w Wilkowicach.

21) Kompleksowe prowadzenie spraw, zwigzanych z problematyka ochrony danych
osobowych.



15. Do zadan St. ds. obronnych, obrony cywilnej i ppoz. naleza:

1) Tworzenie informacji obrony cywilnej.

2) Nakladanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

3) Wykonywanie zadan zleconych przez Woéjta Gminy — Szefa OC.

4) W zakresie spraw obronnych — planowanie dzialalnosci realizacji zadan cywilnych
oraz przygotowanie w tym zakresie projektow zarzadzen Szefa OC Gminy.

5) Koordynowanie i nadzorowanie przygotowan obrony cywilnej realizowanej przez
instytucje i inne dzialajace na terenie Gminy.

6) Opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej.

7) Planowanie i przygotowanie do dzialania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazer, a takze utrzymanie gotowosci do
dziatania urzadzen i elementdw tych systemow.

8) Tworzenie i nadzor nad przygotowaniem dzialan formacji OC.

9) Opracowanie planéw w zakresie ewakuacji ludnosci.

10) Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowaniem
budowli ochronnych, urzadzen specjalnych oraz urzadzen i obiektéw na potrzeby
kierowania OC.

11) Planowanie i przygotowanie zaciemniania Gminy oraz kontrola zaktadéw pracy w
tym zakresie.

12) Opracowanie wnioskéw i propozycji w zakresie przygotowania ochrony zakladow
pracy oraz obiektow i urzadzen uzytecznos$ci publicznej przed dziataniem $rodkéw
razenia oraz nadzor nad realizacjg tych przedsigwzieg.

13) Planowanie i koordynacja przedsigwzie¢ w zakresie przygotowania sit i srodkéw do
prowadzenia akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym, zwalczanie
klgsk zywiolowych oraz planowanie wykorzystania w tych akcjach formacji OC.

14) Planowanie rozdzielnictwa i zaopatrywania formacji OC w sprzet i $rodki, oraz
nadzor i kontrola warunkéw przechowywania i eksploatacji sprzetu, $rodkow i
umundurowania.

15) Koordynowanie i planowanie ochrony plodéw rolnych, zwierzat gospodarskich,
Zywnosci 1 pasz oraz uje¢ 1 urzadzen wodnych przed srodkami razenia oraz nadzor
nad realizacjg tych zadan.

16) Wspolpraca z WKU w zakresie nadawania przydzialéw formacji OC.

17) Skladanie wnioskéw na realizacj¢ swiadczen osobistych i rzeczowych dla potrzeb
OcC.

18) Udzial w planowaniu i nadzér nad dzialami w zakresie dobr kultury przed $rodkami
razenia.

19) Prowadzenia dzialalnosci popularyzacyjnej na terenie Gminy.

20) Prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej w zakresie formacji budowli ochronnych,
urzadzen specjalnych, systemu alarmowego, gospodarki sprzetem OC, szkolenie
ludnosci o prowadzenie wydatkow finansowych.

21) Opracowanie sprawozdan i meldunkéw z realizacji zadan OC.

22) Planowanie i organizowanie szkolen i ¢wiczen z obrony cywilnej.

23) Prowadzenie rejestru osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej.

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa.

25) Akcja kurierska — opracowanie planu i jego aktualizacja.

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem $wiadczen osobistych i rzeczowych
na potrzeby obronnosci.

27) Opracowywanie i realizacja planéw zamierzen obronnych i planéw szkolenia
obronnego.

28) opracowywanie i aktualizacja wszelkich planow zwigzanych z obronnoscia.
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29) Reklamowanie 0séb do obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

30) Opracowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego.

31) Organizowanie i zapewnianie funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego.

32) Planowanie potrzeb materialowych i srodkéw finansowych ZK.

33) Ubezpieczenie czlonkdéw OSP i MDP.

34) Rozliczanie dotacji udzielonych jednostkom OSP.

35) Wydawanie i1 sprawdzanie kart drogowych na samochody pozarnicze i sprzet p.poz.

36) Wykonywanie czynnosci zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — odpowiada za zapewnienic
przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych. zgodnie z Ustawg o
ochronie informacji niejawnych, w tym m.in.

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego.

2) Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne.

3) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka.

4) Kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoOw o ochronie
tych informacji, w szczegdélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materialéw 1 obiegu dokumentow.

5) Opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w
tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji.

6) Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7) Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych.

8) Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w
jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktéorym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, zgodnie z Ustawg o ochronie
informacji niejawnych.

9) Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych wymaganych
Ustawg o ochronie informacji niejawnych.

Do zadan Biura Obstugi Rady Gminy nalezy w szczegdlnosci zapewnienie obstugi

administracyjnej i kancelaryjno-technicznej Rady Gminy, Przewodniczacego Rady

Gminy, Komisji Rady Gminy oraz zadania zwigzane z udzielaniem Radnym pomocy w

wykonywaniu ich mandatu, a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw, zwigzanych z organizacyjno-techniczng obstuga Sesji Rady i
posiedzen Komisji,

2) Gromadzenie przygotowanych materialéw, zwigzanych z porzadkiem obrad Ses;ji
Rady i posiedzen Komisji oraz ich przekazywanie, po podpisaniu projektu
porzadku obrad radnym, soltysom, zaproszonym gosciom,

3) Prowadzenie rejestru Uchwal, podejmowanych przez Rade Gminy,

4) Prowadzenie rejestru interpelacji Radnych, wnioskow Komisji,

5) Prowadzenie rejestru Zarzadzen, podejmowanych przez Wéjta Gminy,



6)

7)
8)

9)

Przekazywanie za posrednictwem kancelarii korespondencji do i od Rady i jej
Komisji,

Protokolowanie obrad Sesji i posiedzen Komisji Rady Gminy,

Udostgpnianie zainteresowanym (na wniosek) protokolow z posiedzen Rady oraz
Komisji Rady Gminy,

Wysylanie Uchwat Rady do organéw nadzoru oraz do publikacji w wojewddzkim
dzienniku urzedowym,

10) Przekazywanie do publikacji na stronie internetowej Gminy Wilkowice

protokoléw z Sesji Rady, podjetych Uchwal, Zarzadzen Wojta Gminy,
zawiadomien o Sesjach Rady,

11) Prowadzenie zbioru oryginalow protokoléw z posiedzen Rady i jej Komisji,
12) Obstuga kancelaryjna korespondencji Przewodniczacego Rady,
13) Wspéludzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyboréw lawnikow.

18. Do zadan St. ds. informatyki nalezy:

)

2)

3)

4)

5)

6)

Administrowanie siecig oraz serwerami: LINUX, WINDOWS 2003, WINDOWS
2008, NOVEL, konserwacji okablowania sieciowego, opieki nad sprzetem
komputerowym, sporzadzanie spiséw technicznych, udzial w zakupie sprzetu i
akcesoriéw komputerowych.

Archiwizacja danych (baz programéw oraz plikéw znajdujacych sie na zasobach
serwera NOVEL).

Naprawa sprz¢tu komputerowego w razie awarii a w przypadku niemoznosci
samodzielnego wykonywania naprawy z przyczyn technicznych (brak
odpowiednich czgsci, oprogramowania lub sprzet jest na gwarancji zewnetrznej
dostawcy) naprawa w zewnetrznym serwisie w miare mozliwosci technicznych
w ciggu 7 dni.

Wspolpracowanie z firmami informatycznymi, ktérych programy sg uzytkowane
w Urzedzie Gminy w Wilkowicach w zakresie aktualizacji oprogramowania i
usuwania usterek w ich funkcjonowaniu, w tym nadzér nad funkcjonowaniem
strony internetowej Urzedu Gminy w Wilkowicach, Biuletynu Informacji
Publiczne;.

Udzial w szkoleniach dotyczacych funkcjonowania i obstugi programow
komputerowych uzytkowanych przez pracownikéw Urzedu Gminy w
Wilkowicach.

Wspomaganie pracownikéw Urzedu Gminy w zakresie wdrazania nowych i
aktualizacji istniejgcych programéw informatycznych.

19.Na St. pomocniczych i obslugi zakres obowigzkéw obejmuje m.in. pomoc
administracyjng, prace wykonywane w ramach rob6t publicznych, prac
interwencyjnych, prace porzadkowe.

20. Zakres obowigzkéw St. ds. kontroli zarzgdczej obejmuje:

a.

b.

Wspoétudzial przy opracowywaniu rocznego planu kontroli zarzadczej dla Gminy
Wilkowice na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka.

Przeprowadzenie kontroli zarzadezych zgodnie z rocznym planem stanowigcym
zalgeznik do niniejszej umowy, lub dodatkowo na polecenie Wéjta Gminy
Wilkowice, gdzie szczegolowy zakres, tematyke i termin kontroli okredli
kazdorazowo upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zarzadczej w danej
Jjednostce, wystawione przez Wéjta Gminy Wilkowice.
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c. Sporzadzenie kazdorazowo, pisemnego protokolu z przeprowadzonej kontroli
zarzagdczej w danej jednostce.

Zakres obowigzkéw Audytora wewnetrznego obejmuje:

1. Opracowanie procedur audytu wewnetrznego dla Gminy Wilkowice zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i standardami audytu wewngtrznego.

2. Opracowanie rocznego planu audytu wewnetrznego dla Gminy Wilkowice na

podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka.

Przeprowadzenie zadania audytowego o charakterze zapewniajgcym lub doradczym

zgodnie z zasadami opracowanymi wg punktow 1 i 2, (lub: uzgadnianie z Wéjtem

Gminy Wilkowice w formie pisemnej zadan audytowych do przeprowadzenia do

konca roku kalendarzowego).

4. Sporzadzenie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego.

('8 ]

22. Zakres zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji, wynika z Ustawy o ochronie
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danych osobowych 1 obejmuje:
1) Zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w
szczegdlnosci przez:

a. sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania
dla administratora danych,

b. nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktorej mowa
w art. 36 ust. 2 Ustawy o ochronie danych osobowych (UODO) oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych,

c. zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) Prowadzenie rejestru zbiordw danych przetwarzanych przez administratora danych,
z wyjatkiem zbioréw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 UODO, zawierajacego nazwe
zbioru oraz informacje, o ktorych mowa w art. 41 ust. 1 pkt 2—4ai7.

Gminna Komisja Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych (GKRPA) — zakres prac
GKRPA wynika z Ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi 1 obejmuje prowadzenie dzialan zwigzanych z profilaktyka i
rozwigzywaniem probleméw alkoholowych oraz integracji spolecznej o0séb
uzaleznionych od alkoholu. W szczegdlnosci obejmuje:

1) Zwigkszanie dostgpnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb
uzaleznionych od alkoholu.

2) Udzielanie rodzinom, w ktoérych wystepujg problemy alkoholowe, pomocy
psychospolecznej i prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed przemocg w rodzinie.

3) Prowadzenie profilaktycznej dzialalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania problemow alkoholowych 1 przeciwdzialania narkomanii, w
szczegdlnodei dla dzieci 1 miodziezy, w tym prowadzenie pozalekcyjnych zajeé
sportowych, a takze dzialan na rzecz dozywiania dzieci uczestniczgcych w
pozalekcyjnych programach opiekunczo-wychowawczych i socjoterapeutycznych.

4) Wspomaganie dzialalnosci instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych, stuzacej
rozwigzywaniu problemow alkoholowych.

5) Podejmowanie interwencji w zwigzku z naruszeniem przepiséw okreslonych w ww.
Ustawie oraz wystepowanie przed sgdem w charakterze oskarzyciela publicznego.

6) Wspieranie zatrudnienia socjalnego poprzez organizowanie i finansowanie centréw
integracji spotecznej.



§7

Zmienia si¢ tre$¢ Zatacznika nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Wilkowicach, ktéry otrzymuje brzmienie zgodnie z Zalgcznikiem nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§8

Pozostate zapisy ww. Regulaminu pozostajg bez zmian.

§9

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wilkowice.

§10
Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Wilkowice oraz wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy w Wilkowicach.

§11
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia i obowigzuje od 1 wrzeénia 2016 r.






