ZARZADZENIE NR 163/2016
WOJTA GMINY WILKOWICE
z dnia 29 grudnia 2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu 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. z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
Nadaje si¢ Urzgdowi Gminy w Wilkowicach Regulamin Organizacyjny, w brzmieniu jak
w zalgczniku nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traca moc dotychczasowe regulacje w
zakresie bedgcym przedmiotem niniejszego zarzgdzenia: Zarzadzenie Nr 95/2004 Wojta
Gminy Wilkowice z dnia 15 grudnia 2004 r., Zarzadzenie Nr 77/2005 Wéjta Gminy Wilkowice
z dnia 1 listopada 2005 r., Zarzadzenie Nr 37/2006 Wojta Gminy Wilkowice z dnia 17 maja
2006 r., Zarzadzenie nr 189/2009 Wéjta Gminy Wilkowice z dnia 31 grudnia 2009 r.,
Zarzgdzenie Wojta Gminy Wilkowice nr 115/2014 z dnia 26 listopada 2014 r., Zarzadzenie nr
100/2016 z dnia 31 sierpnia 2016 r.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4
Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Wilkowice oraz wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Wilkowicach.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.







Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 163/2016
z dnia 29 grudnia 2016 r.
Wajta Gminy Wilkowice

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W WILKOWICACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wilkowicach, zwany dalej ,.Regulaminem”
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Wilkowicach, a takze zadania
i zasady ich realizacji, zakres dzialan kierownictwa Urzedu Gminy, poszczegdlnych referatow
1 samodzielnych stanowisk pracy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

I.
2
3.

10.

11,

12.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wilkowice,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Wilkowice,

Wojcie, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio — Wojta
Gminy Wilkowice, Zastepcg Wojta Gminy Wilkowice, Sekretarza Gminy Wilkowice oraz
Skarbnika Gminy Wilkowice,

Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wilkowicach,

Referat — nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu Gminy w Wilkowicach, w ktorego sktad
wchodzi przetozony wskazany w schemacie organizacyjnym oraz podleglte mu stanowiska
pracy,

JRP — nalezy przez to rozumie¢ Jednostke Realizujaca Projekt ,,.Budowa sieci kanalizacji
sanitarnej na terenie Gminy Wilkowice w wyznaczonych obszarach aglomeracji”
wspotfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020,

Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika referatu Urzedu Gminy w
Wilkowicach,

Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy, na ktérym
zatrudniony pracownik realizuje okreslone zadania i jest podporzadkowany jednemu z
czlonkow kierownictwa Urzedu, zgodnie ze schematem organizacyjnym,

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat w Urzgdzie Gminy w
Wilkowicach, a takze samodzielne stanowisko pracy,

Stronie internetowej Urzedu Gminy — nalezy przez to rozumieé strong internetowg pod
domeng www.wilkowice.pl,

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Wilkowicach, zgodnie z Ustawg o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia
2001 r.

Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumieé Zarzadzenie Wojta Gminy Wilkowice.

§3

Urzad Gminy dziata na podstawie m.in.:

1
2

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym.
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.

Uchwaty XXX1V/286/2013 Rady Gminy Wilkowice z dnia 24 kwietnia 2013 r. w sprawie
Uchwalenia Statutu Gminy Wilkowice.

Niniejszego Regulaminu.

Aktow prawa miejscowego wydanych przez Rade Gminy i Wojta.

§4

Siedziba Urzedu Gminy miesci si¢ w Wilkowicach, ul. Wyzwolenia 25.
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§5
Urzgd Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.
Kierownikiem Urzedu Gminy jest Wajt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu Gminy oraz kierownikoéw gminnych
jednostek organizacyjnych.
Sprawy zwiazane z organizacja pracy oraz prawami i obowigzkami pracownikow Urzedu
Gminy okre$laja akty prawa powszechnie obowiazujacego oraz Regulamin Pracy
Pracownikéw Urzedu Gminy Wilkowice, przyjety oddzielnym Zarzadzeniem.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urz¢du Gminy

§6

Urzad Gminy zapewnia obstuge administracyjna, organizacyjng i techniczng Wojta.
Celem dziatania Urzedu Gminy jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan
Wojta, wynikajacych zprzepisow prawa powszechnie obowiazujacego, prawa
miejscowego oraz uchwal Rady, jak rowniez zapewnienie realizacji zarzadzen i innych
polecen Wojta.

Wojt za posrednictwem Urzedu Gminy wspomaga rowniez wykonanie zadan przez Rade,
jej komisje oraz inne organy i jednostki organizacyjne funkcjonujace w strukturze Gminy.

§7

Urzad Gminy realizuje zadania:

1) wiasne Gminy — okreslone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady,

2) zlecone — z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowigzujacych aktéw normatywnych,

3) powierzone — na podstawie porozumien z wiasciwymi organami administracji rzadowej
oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) inne — wynikajgce z przepisow szczegdlnych.

Do zadan Urzedu Gminy nalezy zapewnienie pomocy Wojtowi w wykonywaniu zadan

i kompetencji, a w szczegblnosci:

1) przygotowanie materialdw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien iinnych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg 1 wnioskéw,



4) przygotowanie materialdow do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych
aktow organow Gminy,

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
Komisji oraz innych organdéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

6) prowadzenie zbioru przepiséw Gminnych dostepnego do powszechnego wgladu (w
siedzibie Urzgdu Gminy oraz BIP),

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przekazywanie akt do archiwow,

8) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi Gminy jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

9) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwal 1 zarzadzen organow Gminy.

3. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§8

1. Funkcjonowanie Urzedu Gminy opiera si¢ na zasadzie podporzagdkowania shuzbowego
okreslonego w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy, podzialu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem Gminy kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy pomocy
Zastgpcy Wojta, Sekretarza oraz Skarbnika, ktorzy tworza kierownictwo Urzedu Gminy
1 odpowiadaja przed Wojtem za wykonanie powierzonych im zadan.

3. W Urzedzie Gminy funkcjonujg referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§9
1. Realizujgc swoje zadania pracownicy Urzgdu Gminy dzialajg majac na wzgledzie
zachowanie zasad:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnos$ci wobec spolecznoscei lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu Gminy, poszczegélne referaty i
samodzielne stanowiska oraz wzajemnego wspotdzialania.
2. Pracownicy Urzedu Gminy w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu Gminy
dzialajg na podstawie prawa i zobowigzani sa do $cislego jego przestrzegania.
3. Pracownicy Urzgdu Gminy w wykonywaniu zadan Urzedu Gminy i swoich obowigzkow
s zobowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 10
1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
10szczgdny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
gminnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
zamowien publicznych.



§ 11

W Urzedzie Gminy dziala:

1. Kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan
Urzedu Gminy przez poszczegolne referaty i wykonywania oboww}zkow przez samodzielne
stanowiska pracy (Zatacznik nr 1 do Regulaminu).

2. Kontrola zarzadcza do ktorej prowadzenia zobowiazane jest kierownictwo Urzedu Gminy
oraz kierownicy referatow, zapewniajgc realizacje celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy wynikajacy z ustawy o finansach publicznych poprzez:

a) zarzadzanie ryzykiem,

b) skutecznos¢ 1 efektywnosé dzialania,

¢) ochrong zasobow,

d) efektywnos¢ i skuteczno$é¢ przeplywu informacji,

e¢) wiarygodnos¢ sporzadzanych sprawozdan,

f) dziatanie zgodne z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi.

Rozdzial 111
Zasady podzialu kompetencji pomiedzy Kierownictwem Urz¢edu Gminy

§12
Zadania i kompetencje Wojta

1. Do zadan i kompetencji Wojta nalezg wszystkie zadania okreslone w ustawach i innych
przepisach prawnych dla organu wykonawczego Gminy, w tym w szczegolnosei:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
Skladanie oswiadezen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

Opracowywanie projektow uchwat i przedstawianie ich Radzie Gminy oraz okreslanie
sposobu ich wykonania,

Realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, wystepowanie z wnioskiem o
powolanie albo odwotanie Skarbnika, powolywanie oraz odwotywanie zastgpcy Wojta,
Przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,
przedkiadanie uchwat i zarzgdzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru
oraz podawanie ich do wiadomosci publicznej,

Wykonywanie uchwat Rady oraz przedkladanie na sesje sprawozdan z ich wykonania,
Wspotdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej w ramach podpisanych porozumien,

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urz¢du Gminy,
podpisywanie pism i dokumentow wychodzacych na zewnatrz,

Upowaznianie pracownikéw do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu
Wojta,

10) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy, okreslonych odrebnymi

przepisami,

11) Kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiolowej wprowadzonej na terenie

Gminy, opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oglaszanie i
odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji z
obszarow bezposrednio zagrozonych,

12) Dokonywanie podzialu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu Gminy

oraz kierowanie pracg Urzedu Gminy,



13) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy referatami Urzedu Gminy,
zatwierdzanie przydzialow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

14) Zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,

15) Zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu
Gminy, a zwlaszcza dbanie o efektywnos¢ i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie
spraw mieszkancow Gminy,

16) Wydawanie przepiséw wewngtrznych (regulaminow, instrukcji, zarzadzen),

17) Przyjmowanie os$wiadczen majatkowych od pracownikow Urzedu Gminy oraz
kierownikow jednostek podleglych,

18) Ustalanie Regulaminu Pracy Pracownikéw Urzedu Gminy Wilkowice,

19) Zapewnienie realizacji zadan Urzedu Gminy okres$lonych regulaminem organizacyjnym
1 przepisami normatywnymi,

20) Przyjmowanie mieszkancow w ramach skarg i wnioskow,

21)Nadzorowanie dziatalnosci sotectw,

22) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz
uchwaly Rady Gminy,

23) Udzielanie pelnomocnictw (w tym petnomocnictw procesowych),

24) Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy.

2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektorych spraw z zakresu swojej
wlasciwosci Zastepcy Wojta i Sekretarzowi Gminy.

§13
Zadania i kompetencje Zastepcy Wajta
Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:
1. Pelnienie obowigzkéw Wdjta w czasie jego nieobecnosci.
2. Dzialanie w zakresie spraw powierzonych przez Wajta na podstawie art. 33, ust. 4 ustawy
0 samorzadzie gminnym.
3. Wspoldzialanie z Wojtem w sprawach biezacego funkcjonowania Urzedu.

§14
Zadania i kompetencje Sekretarza

Sekretarz zapewnia prawidlowa organizacje pracy Urzedu Gminy oraz warunki jego dzialania
1w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Gminy.
Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjnym. Do zadan Sekretarza nalezy:

1. Opracowywanie projektow aktow prawnych, w tym Statutu Gminy, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy, Regulaminu Pracy oraz innych zarzadzen Wojta
zwigzanych z organizacjg pracy w Urzedzie Gminy.

2. Nadzor merytoryczny nad opracowywaniem aktéw prawnych organéw Gminy, a takze
przygotowaniem dokumentéw przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy.

3. Podzial obowiazkéw 1 opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych
pracownikoéw Urzedu Gminy — poza Referatem Finansowym.

4. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
1 instrukcji kancelaryjnej przez pracownikoéw Urzedu Gminy.

5. Nadzoér nad elektronicznym obiegiem dokumentow i udostgpnianiem informacji publiczne;.

6. Organizacja pracy Urzedu Gminy i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegolne stanowiska pracy.

7. Organizacja kontroli wewnetrzne;j.



10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

Nadzor w zakresie przestrzegania przez pracownikow Urzedu Gminy i Gminnych jednostek
organizacyjnych Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt.
Inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych.

Przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzgdu Gminy.
Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie
Gminy.

Nadzorowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem solectw — jednostek pomocniczych
Gminy.

Nadzor nad gospodarkg materiatowa i mieniem Gminnym.

Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz koordynowanie spraw zwigzanych
z przyjmowaniem skarg i wnioskow przez Wojta i pracownikdéw Urzedu Gminy.
Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli — testament.

Nadzor nad administrowaniem strong internetowg Gminy Wilkowice, Biuletynem
Informacji Publicznej Gminy, profilem Gminy na Facebook.com, systemem informowania
mieszkancow SI SMS.

Nadzorowanie organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie.

Nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji projektowej w pozyskiwaniu srodkéw z Unii
Europejskiej, Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz
z innych zrodet.

§15
Zadania i kompetencje Skarbnika

Skarbnik uczestniczy w przygotowywaniu przez Wojta projektu budzetu Gminy 1 WPF,
nadzoruje wykonanie uchwaty budzetowej i zadan ujetych w WPF, opracowuje sprawozdania
finansowe i sklada kontrasygnate na dokumentach, w ktorych ustalane sa zobowiazania
finansowe Gminy. Skarbnik kieruje Referatem ds. Finanséw i Budzetu.

Zadania i kompetencje Skarbnika reguluje Art. 54 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U.2016.1870 t.j. z p6zn. zm.). Do zadan Skarbnika nalezy ponadto:

1.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

1) Zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy:

e Wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
e Ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
e Terminowg realizacje zadan i sporzgdzanie sprawozdawczos$ci finansowej,

2) Biezgcym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz prowadzenia
sprawozdawczosci finansowej w spos6b umozliwiajacy:

e Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
e Ewidencje mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie 0s6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie.

3) Nadzorowanie caloksztaftu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne komadrki organizacyjne.



4) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy i jednostkami pomocniczymi w
zakresie realizacji budzetu.

. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

1) Wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki,

2) Zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

3) Przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,

4) Zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan.

. Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki.
Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

1) Wstepnej, biezacej 1 nastepnej (koficowej) kontroli funkcjonalnej w zakresie

powierzonych mu obowigzkow,

2) Wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow

finansowych jednostek oraz ich zmian,

3) Nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki, stanowigcych przedmiot

ksiggowan.
. Kierowanie pracg podleglych komorek organizacyjnych oraz pracownikow,
opracowywanie dla nich projektéw zakresu czynnosci.
Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Wojta,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakltadowego planu kont,
obiegu dokumentow /dowodoéw ksiegowych/, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.
Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu Gminy oraz
jego zmian.
. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy i ich
analiz.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Urz¢edu Gminy

§ 16
. W skiad Urzedu Gminy wchodza nastgpujace referaty oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny (RO), ktérym kieruje Sekretarz Gminy. Wewnatrz referatu
tworzy si¢ stanowiska:
a) Biuro Obstugi Rady Gminy (ORG),
b) St. ds. kadr, BHP i archiwum (KBA),
c) St.ds. kultury, sportu i promocji Gminy (KSP),
d) Biuro Obstugi Klienta (BOK),
e) St. ds. obstugi Sekretariatu Wojta Gminy (SEK),
f) St. ds. informatyki (INF),
g) Sprzataczki.
2) Referat Finansow i Budzetu (FN), ktérym kieruje Skarbnik Gminy (FIN). Wewnatrz
referatu tworzy si¢ stanowiska:
a) Zastepca Skarbnika,



b) St. ds. ksiggowosci budzetowej (KB),
¢) St. ds. ksiegowosci ogdlnej (KS),
d) St.ds. wymiaru podatkéow (PL),
e) St.ds. ksiegowosci podatkowej 1 windykacji (WIN),
f) St. ds. rozliczen z lokatorami i najemcami oraz podatku VAT (VAT),
g) Kasjer (KK).
3) Referat Inwestycji (RI), wewnatrz ktoérego tworzy si¢ stanowiska:
a) Kierownik ds. inwestycji (KI), ktéremu podlegaja:
b) St. ds. zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy strukturalnych (ZP),
¢) St. ds. inwestycji kubaturowych i drogowych (IB),
d) St. ds. inwestycji liniowych (IL),
e) St. ds. technicznych (IT).
4) Referat Geodezji, Urbanistyki i Gospodarowania Nieruchomosciami (RG), wewnatrz
ktdrego tworzy si¢ stanowiska:
a) Kierownik  Referatu  Geodezji,  Urbanistyki i  Gospodarowania
Nieruchomosciami (G), ktéremu podlegaja:
b) St. ds. regulacji stanu prawnego nieruchomosci i drogownictwa (GD),
¢) St. ds. urbanistyki (U),
d) St. ds. gospodarki nieruchomosciami (GN),
e) St. ds. mienia gminnego i ewidencji dziatalnosci gospodarczej (MG/EDG).
5) Referat Ochrony Srodowiska (ROS), wewnatrz ktorego tworzy sie stanowiska:
a) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska (OS), ktéremu podlega:
b) St. ds. gospodarowania odpadami (GO).
6) Referat Spraw Obywatelskich (RSO), wewnatrz ktorego tworzy si¢ stanowiska:
a) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich (USC), ktéremu podlegaja:
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
¢) St. ds. dowodoéw osobistych i ewidencji ludnosci (DO i EL).
7) Referat Stuzb Technicznych (RST), wewnatrz ktorego tworzy si¢ stanowiska:
a) Kierownik Referatu Stuzb Technicznych, ktéremu podlegaja:
b) St. administracyjne,
c) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
e Rzemieslnik specjalista,
e Robotnik gospodarczy,
e Kierowca samochodu osobowego,
o Konserwator,
e Sprzataczka.
8) Straz Gminna (SG), wewnatrz ktorej tworzy si¢ stanowiska:
e Komendant Strazy Gminnej, ktéremu podlega:
e St. straznicze.
9) Jednostka Realizujaca Projekt (JRP), wewnatrz ktorej tworzy si¢ stanowiska i zespoly
stanowisk:
a) Pelnomocnik ds. realizacji Projektu
b) Kierownik JRP
c) Zespol ds. finansowych,
d) Zespot ds. technicznych,
e) Zespot ds. zamdwien publicznych 1 administracji.
10) Radca Prawny (RP).
11) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI).
12) St. ds. obronnych, obrony cywilnej i ppoz. i pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych (OC).



z2.

1.

13) Komorka kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego (KZ).
14) Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (GKRPA).
Schemat organizacyjny Urzedu Gminy stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Zakres dzialania Referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy

§17

. Pracg Referatow kierujg kierownicy (poza Referatem Organizacyjnym, ktérym kieruje

Sekretarz oraz Referatem Finanséw i Budzetu, ktérym kieruje Skarbnik).
Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy, ktore ustanawia Wojt w zaleznosci od potrzeb
realizacji zadan wlasnych, zleconych i powierzonych.

. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy, Wéjt moze

powola¢ w drodze zarzadzenia zespol! zadaniowy lub pelnomocnika do realizacji
okreslonych zadan.
W komorkach organizacyjnych, w ktérych nie utworzono stanowisk zastepcow
kierownikéw, w czasie nieobecnoéci kierownika, jego obowiazki pelni wyznaczony na
pismie pracownik.

. W zakresie pozostatych stanowisk pracy zastepstwo pelni osoba wskazana w zakresie

czynnosci.

Przedstawienie spraw Wojtowi odbywa si¢ zgodnie z przyjetym w Regulaminie podzialem
zadan pomiedzy poszczegdlne referaty i samodzielne stanowiska.

W sprawach przedstawionych do zatwierdzenia przez Wojta stosuje si¢ zasade
wezesniejszego uzgodnienia stanowisk zainteresowanych referatéw i samodzielnych
stanowisk, ktorych sprawa dotyczy. Jezeli istniejg rozne stanowiska w tej sprawie, nalezy
przekaza¢ Wojtowi informacje o rozbieznosciach.

W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy, Wéjt moze
powota¢ w drodze zarzadzenia zespol zadaniowy lub pelnomocnika do realizacji
okreslonych zadan.

§18
Kierownicy referatow nadzoruja sprawne i zgodne z prawem wykonywanie zadan

przypisanych referatom i ich pracownikom.

2

Kierownicy referatbw obowigzani sa informowaé sie wzajemnie oraz podleglych

pracownikow o wytycznych, instrukcjach, zasadniczych rozstrzygnieciach i innych
opracowaniach majgcych zwigzek z dzialalnoscig referatow, a ktérych znajomosé niezbedna
jest dla zharmonizowanej pracy Urzedu Gminy.

3. Kierownicy odpowiedzialni sa za organizacje pracy i merytoryczna dzialalno$é referatow,
dyscypling pracy pracownikéw, realizacje powierzonych im zadan oraz udostepnianie
informacji publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych w referacie, a w
szczegolnosci za:

1)

2)

kierowanie dzialalnoscia referatu zgodnie z wytycznymi Wojta, a w sprawach zleconych z
zakresu administracji rzadowej i powierzonych na mocy porozumien - zgodnie z
wytycznymi Wojewody i Starosty,

koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami prawa
zalatwiania spraw przez pracownikéw referatow oraz prawidlowego przygotowania
materiatéw dla potrzeb Rady i Wéjta, zgodnie z technikg prawodawcza i obowiazujacymi
przepisami i wymaganiami w tym zakresie,
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3) prawidlowe zorganizowanie pracy referatu, w tym wnioskowanie o ustalenie i ewentualne
zmiany zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych
pracownikow, nadzorowanie i kontrolowanie podleglych pracownikow,

4) nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentéw i pism
wplywajacych do referatow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéw oraz wystgpowanie z wnioskami
do Wéjta Gminy w sprawach ich awansowania, nagradzania i karania oraz udzielania im
urlopu wypoczynkowego,

6) udzial w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady, zgodnie z wytycznymi Wojta,

7) dbalosé o powierzone referatom pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,

8) okresowe informowanie Wojta o realizacji zadan,

9) nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem przyznanymi s$rodkami budzetowymi
1 mieniem, zgodnie z zasadami okreslonymi przez Rade,

10) opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu w czeséci dotyczacej zadan
referatu,

11) wspotdziatanie z innymi referatami w zakresie zadan realizowanych przez referat, ktorym
kieruja,

12) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu.

§19
1. Za wykonywanie swoich zadan okreslonych w zakresach czynnosci, a w szczegolnosei:

1) zgodno$¢ z prawem i prawidlowe opracowanie projektow decyzji administracyjnych,
zarzadzen i uchwat,

2) wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

3) terminowe zalatwianie spraw,

4) dokladng znajomos¢ i stosowanie przepisow prawa w zakresie obowigzujagcym na danym
stanowisku pracy,

5) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow
itp. oraz ich archiwizacje,

6) prawidlowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania srodkami
finansowymi i mieniem,

7) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow
wewnetrznych wydanych na jej podstawie,

8) przestrzeganie =zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych
wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych i przepisow wykonawczych oraz
aktow wewnetrznych wydanych na ich podstawie,

- kierownicy referatow oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy

odpowiedzialne sa przed Wéjtem,

- pracownicy referatow sg odpowiedzialni przed kierownikiem referatu, jako bezposrednim

przetozonym oraz Wojtem, jako przetozonym wyzszego stopnia.

2. Referaty i samodzielne stanowiska sg zobowigzane do biezacego wspdtdzialania w sposob
umozliwiajacy terminowe i sprawne wykonanie zadan, w szczegolnosci do:

1) przekazywania posiadanych informacji, wtym udostgpniania prowadzonych akt

i rejestrow, w zakresie niezbednym do sprawnego prowadzenia postgpowan;

2) sporzadzania kopii, skandw, odpisdw i wyrysow z posiadanych dokumentow;

3) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zlozenia wniosku o dofinansowanie ze

zrodel zewnetrznych;

4) przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.
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§ 20

Do wspélnych zadan Referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materialow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w
szczegolnoscei:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) przygotowywanie projektoéw zarzadzen i uchwatl w sprawach wynikajacych z zakresu
obowigzkdow,

4) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw niezb¢dnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

5) wspolprace z Referatem Finanséw i Budzetu dot. dostarczania wymaganych
dokumentéw w zakresie wykonywanych czynnosci,

6) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o stanie realizacji
powierzonych zadan,

7) przyjmowanie interesantow i udzielenie im wyjasnien,

8) udzielanie informacji zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej i ustawag o
ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego, w tym przygotowywanie
informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw i przekazywanie ich:

a. wnioskodawcom,

b. osobom wyznaczonym w Urzgdzie Gminy do zamieszczenia na stronie BIP w
wersji umozliwiajacej publikacje (odwzorowanie cyfrowe, opisane w sposob
umozliwiajacy publikacje w odpowiednim ukladzie menu przedmiotowego
BIP),

9) przestrzeganie przepiséw wynikajgcych z ustawy o zamowieniach publicznych,

10) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie prowadzonych spraw,

11) archiwizowanie dokumentow w zakresie wykonywanych czynnosci,

12) stosowanie instrukcji kancelaryjnej 1 obowiazujacego Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt,

13) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

14) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

15) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§21
Referat Organizacyjny

Zadania Referatu organizacyjnego w podziale na stanowiska podlegle Sekretarzowi Gminy:

1.

Do zadan Biura Obstugi Rady Gminy nalezy w szczegdlnosci zapewnienie obshugi

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 szczegblnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjno-techniczng obstugag Sesji Rady i
posiedzen Komis;ji.

2) Gromadzenie przygotowanych materiatow zwiazanych z porzadkiem obrad Sesji Rady
i posiedzenn Komisji oraz ich przekazywanie po podpisaniu projektu porzadku obrad
radnym, soltysom, zaproszonym gosciom.

3) Przekazywanie za posrednictwem kancelarii korespondencji do i od Rady i jej Komisji.

4) Protokotowanie obrad Sesji i posiedzen Komisji Rady Gminy.
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5) Udostepnianie zainteresowanym (na wniosek) protokolow z posiedzen Rady oraz
Komisji Rady Gminy.

6) Wysytanie Uchwal Rady do organéw nadzoru oraz do publikacji w wojewddzkim
dzienniku urzedowym.

7) Przekazywanie do publikacji na stronie internetowej Gminy Wilkowice protokotoéw z
Sesji Rady, podjetych Uchwal, Zarzadzen Wojta Gminy, zawiadomien o Sesjach Rady.

8) Prowadzenie zbioru oryginalow protokotéw z posiedzen Rady i jej Komisji.

9) Obstuga kancelaryjna korespondencji Przewodniczacego Rady.

10) Wspotudzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyborow tawnikow.

11) Prowadzenie rejestru Uchwal, podejmowanych przez Radg Gminy.

12) Prowadzenie rejestru interpelacji Radnych, wnioskéw Komisji.

13) Prowadzenie rejestru Zarzgdzen, podejmowanych przez Wéjta Gminy.

14) Prowadzenie rejestru wystgpien podmiotow prowadzacych zawodowsg dzialalnos¢
lobbingowg oraz przygotowanie informacji o dzialaniach podejmowanych wobec
Urzedu Gminy w roku poprzednim przez podmioty wykonujace zawodowa dziatalnos¢
lobbingowa.

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

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

2) Prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych (za
wyjatkiem szkol 1 przedszkoli), a w szczegdlnosci prowadzenie dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych.

3) Prowadzenie ewidencji czasu pracy zatrudnionych pracownikow.

4) Przygotowywanie dokumentacji 1 materialéw umozliwiajagcych podejmowanie
czynnosci z zakresu prawa pracy.

5) Stata weryfikacja i uzupelnianie danych w programie komputerowym ,,Kadry™.

6) Kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z
przeprowadzaniem naborow kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Gminy w Wilkowicach.

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

8) Przygotowywanie projektow regulamindw wewnatrzzakladowych, dotyczacych spraw
pracowniczych.

9) Sporzadzanie sprawozdan w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci.

10) Wypisywanie delegacji stuzbowych oraz prowadzenie w tym celu rejestru.

11) Kompleksowa obstuga Rady Spolecznej SG ZOZ w Wilkowicach oraz
przygotowywanie projektéw uchwal Rady Spotecznej.

12) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z procesem ocen pracowniczych.

13) Sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych.

14) Stata wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazow (np.
absolwenckich), Robét Publicznych oraz Prac Spolecznie-Uzytecznych i prowadzenie
spraw w tym zakresie.

15) Sporzadzanie uméw dot. uzywania samochodéw prywatnych pracownikow do celow
stuzbowych.

16) Przyjmowanie i weryfikacja oswiadczen majatkowych oraz stala wspodtpraca, w tym
zakresie, z wlasciwym Urzedem Skarbowym.

17) Obstuga Archiwum Zaktadowego Urzedu Gminy w Wilkowicach.
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18) Wspolpraca w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z problematyka ochrony danych
osobowych.

19) Wspolpraca w zakresie realizacji stuzby BHP w Urzedzie Gminy w ramach zawartej
umowy z podwykonawcg oraz nadzér nad jej wykonaniem.

3. Do zadan St. ds. Kultury, Sportu i Promocji Gminy nalezy:

1) Gromadzenie i udostgpnianie informacji dotyczacych Gminy i jej promocja.

2) Organizacja wspolpracy zagranicznej z miejscowosciami partnerskimi.

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

4) Prowadzenie dokumentacji fotograficzne;.

5) Wspotpraca przy redagowaniu tresci platform internetowych stuzacych komunikacji z
mieszkancami Gminy (BIP, profilu na facebook.com, systemu powiadamiania
mieszkancow SISMS).

6) Opracowanie dokumentacji zwigzanej z przydzielaniem dotacji na realizacje zadan
przez podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych.

7) Organizacja otwartych konkurséw ofert dla podmiotow niezaliczanych do sektora
finanséw publicznych celem pozyskania $rodkoéw finansowych z budzetu Gminy.

8) Udzial w realizacji strategii Gminy Wilkowice wynikajacym z zakresu obowigzkdow.

9) Organizacja imprez i zajg¢ wspolnie z instytucjami kultury i sportu dzialajacymi na
terenie Gminy.

10) Pozyskiwanie funduszy pozabudzetowych na organizacje imprez, zaje¢ kulturalno-
o$wiatowych oraz zadan inwestycyjnych w dziedzinie sportu, turystyki, rekreacji i
kultury.

11) Opracowywanie regulaminéw konkurséw organizowanych na St. ds. Kultury, Sportu i
Promocji Gminy.

12) Sporzadzanie umow cywilnoprawnych z podmiotami uczestniczacymi w realizacji
imprez.

4. Do zadan Biura Obstugi Klienta naleza:

1) Przyjmowanie, rozpakowywanie oraz rejestracja korespondencji przychodzacej do
Urzedu Gminy (papierowy i elektroniczny obieg dokumentow).

2) Przyjmowanie oraz rejestracja dokumentow sktadanych w Urzedzie Gminy przez
Petenta osobiscie, w tym skarg, wnioskéw, podan i petycji.

3) Rejestracja oraz wysylanie korespondencji wychodzacej z Urzedu Gminy (papierowy
obieg dokumentow).

4) Kierowanie os0b zglaszajacych si¢ do Biura Obstugi Klienta do komérek
odpowiedzialnych merytorycznie za realizacje zglaszanej sprawy.

5) Udostgpnianie kart informacyjnych, wzoréw wnioskéw i formularzy.

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

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

8) Cykliczna weryfikacja zawartoéci tablic ogloszeniowych na terenie Urzedu Gminy.

9) Stale nadzorowanie i biezgce analizowanie oraz aktualizacja platformy BIP, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej, Ustawy o
oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych oraz Ustawy o
dostepie do informacji publicznej. Przedstawianie w tym zakresie wnioskéw i analiz
oraz proponowanych nowych rozwigzan wynikajacych ze zmiany przepisow.

5. Do zadan St. ds. obslugi Sekretariatu Wojta Gminy nalezy:
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1) Obstuga sekretariatu Wojta Gminy Wilkowice.

2) Prowadzenie kalendarza spotkan Wojta Gminy.

3) Organizowanie spotkan Wojta Gminy z Petentami.

4) Kierowanie osob zglaszajgcych sie do Sekretariatu do komérek odpowiedzialnych
merytorycznie za realizacj¢ zglaszanej sprawy.

5) Obstuga centrali telefoniczne;.

6) Przekazywanie korespondencji przychodzacej do Urzedu Gminy, pracownikom
odpowiedzialnym merytorycznie za sprawe, po dokonaniu jej dekretacji przez Wojta
Gminy.

7) Przekazywanie do publicznej wiadomoscei informacji, zawiadomien itp. od innych
organow (np. BIP, tablice ogloszen).

6. Do zadan St. ds. informatyki nalezy:

1) Administrowanie siecig infrastrukturg sieci komputerowej w budynku Urzedu Gminy
Wilkowice, w tym opieki nad sprzetem komputerowym oraz udzial w zakupie sprzgtu
komputerowego 1 akcesoridéw komputerowych.

2) Administrowanie i zarzadzane srodowiskiem wirtualnym vmware oraz znajdujacymi sig
w min zasobami - serwery produkcyjne Windows, Linux.

3) Sprawdzanie poprawno$ci wykonywania si¢ kopii zapasowych baz danych oraz
serweroOw wirtualnych srodowiska vmware.

4) Dorazna naprawa sprzetu komputerowego w razie awarii a w przypadku niemoznosci
samodzielnego wykonywania naprawy z przyczyn technicznych (brak odpowiednich
czgsei, oprogramowania lub sprzet jest na gwarancji zewngtrznej dostawcy) naprawa
w zewnetrznym serwisie w miar¢ mozliwosci technicznych.

5) Wspolpracowanie z firmami informatycznymi w zakresie poprawnosci dzialania
programow komputerowych posiadanych przez Urzad Gminy, a w szczegoInosci systemow
z firm: Wizjanet, Rekord, LTC, Geobid, oraz Instytucji Ministerstwo Cyfryzacji, Gus, ZUS.
6) Udzial w szkoleniach dotyczacych funkcjonowania i obslugi programow
komputerowych uzytkowanych przez pracownikéw Urzgdu Gminy w Wilkowicach.

7) Wspomaganie pracownikow Urzedu Gminy w zakresie wdrazania nowych i aktualizacji
istniejacych programéw informatycznych.

7. Do zadan Sprzgtaczek nalezy utrzymanie porzadku i czystosci w siedzibie Urzedu Gminy,
zgodnie wyznaczonym z zakresem prac codziennych i cyklicznych.

§ 22
Referat Finanséw i Budzetu
Do zadan Referatu Finanséw i Budzetu podlegtemu Skarbnikowi Gminy nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej budzetu Gminy, w tym Urzedu Gminy,

2) sporzadzenie sprawozdan finansowych okreslonych w ustawie o rachunkowosci
i rozporzadzeniach regulujacych prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci w
jednostkach sektora finanséw publicznych,

3) nadzor i kontrola nad dziatalnoscia finansowa gminnych jednostek organizacyjnych, w
tym nad realizacja ich rocznych planow finansowych,

4) nadzér i kontrola nad przygotowywaniem projektdéw, a nastgpnie przestrzeganiem
zapiséw okreslonych w zatwierdzonych przez Wdjta harmonogramach finansowych,
opracowanych zgodnie z ustawa o finansach publicznych,

5) prowadzenie ewidencji na potrzeby podatku od towaréw i ustug (VAT), sporzadzanie 1
sktadanie deklaracji VAT oraz odprowadzanie naleznego podatku,
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6) wystawienie faktur VAT, zwigzanych z gospodarowaniem mieniem gminnym oraz
$wiadczonymi ustugami,

7) sporzadzanie wnioskow i1 dokumentacji koniecznych w procedurze odzyskiwania
podatku VAT,

8) sporzadzanie zapytan w sprawie interpretacji przepisow dotyczacych podatku VAT do

Biura Krajowej Informacji Podatkowe;j,

9) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutlow wykonawczych,

10) prowadzenie zapisu kart podatkowych,

11) biezace prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania oraz depozytow,

12) prowadzenie ksiag rachunkowych,

13) ewidencjonowanie sktadnikow majgtkowych Gminy oraz rozliczanie inwentaryzacji,

14) pobor 1 windykacja naleznosci za oddane w uzytkowanie, w dzierzawe lub najem
nieruchomosci Gminy, oraz niektorych innych naleznosci Gminy,

15) zarzadzanie finansami w ramach posiadanych pelnomocnictw,

16) wspotpraca przy opracowywaniu czgéci finansowej wnioskow dla pozyskania funduszy
zewngetrznych, w szczegdlnosci z Unii Europejskiej,

17) informowanie Wojta o ewentualnych zagrozeniach niewykonania planu dochodéw lub

o przewidywanym znacznym przekroczeniu planu wydatkow,

18) dokonywanie wraz z innymi wydzialami rozliczen pozyskanych $rodkow
pozabudzetowych,

19) dokonywanie umorzen srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

20) terminowe i zgodne z zasadami ksiggowosci prowadzenie urzagdzen syntetycznych
ksiegowosci wydatkow i dochodéw budzetowych oraz organu finansowego,

21) kontrola formalno-rachunkowa rozliczen dotacji na realizacj¢ zadan powierzonych
organizacjom pozarzadowym,

22) rozliczanie dotacji udzielonych Gminnym jednostkom organizacyjnym,

23) wspolpraca z organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne w rozumieniu

Kodeksu postepowania cywilnego,

24) zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan
finansowych,
25) realizacja zadan zwiagzanych z planowaniem i sprawozdawczoscig budzetowg, w tym:

a) opracowywanie projektu uchwaty budzetowej i przedktadanie go Wojtowi,

b) przygotowywanie materialow niezbgdnych do podjecia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Wjta,

c) przygotowanie projektu zarzadzenia Wojta w sprawie wykonania uchwaly
budzetowej,

d) przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzerr w sprawie zmian w budzecie
Gminy,

e) sporzadzanie informacji i analiz niezbednych do podejmowania uchwat w sprawach
gospodarki finansowej Gminy,

f) sporzadzanie projektow informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy,

g) sporzadzanie projektow uchwal i zarzadzenn w innych sprawach dotyczgcych
budzetu i finansow,

26) realizacja zadan zwigzanych z obstuga pracownikow, w tym:

a) obsluga wynagrodzen z tytulu uméw o prace — naliczanie wynagrodzen,
dokonywanie potracen i przygotowanie list do wyplaty,

b) wykonywanie obowiazkoéw wynikajacych z przepiséw podatkowych, przepisow z
zakresu ubezpieczen spolecznych 1 innych przepisow zwigzanych z
wynagrodzeniami, a w szczegdlnosci potracanie i terminowe odprowadzanie
naleznych sktadek i zaliczek na podatek dochodowy,
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<)
d)

sporzadzanie pracownikom informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy 1 odprowadzonych skladkach ZUS,

sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla odpowiednich organow, oraz
pracownikow,

27) realizacja zadan zwigzanych z obstugg pozyczek, kredytow, dotacji i umow, w tym:

a)

b)
¢)

przygotowanie dokumentacji niezbednej do pozyskiwania kredytéw, pozyczek 1
srodkow z emisji obligacji oraz dokumentacji zwigzanej obstugg dlugu Gminy z
tytutu pozyczek, kredytow i wyemitowanych obligacji,
obstuga wynagrodzen z tytulu uméw cywilnoprawnych
przekazywanie $rodkéw gminnym jednostkom organizacyjnym z tytutu zasilenia
ich budzetu na podstawie planu wydatkéw i sktadanych przez jednostki wnioskow,

28) realizacja zadan z zakresu podatkow i oplat, w tym:

a)

)
h)
i)
i)
k)

)

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu stwierdzenie
prawidtowosci i terminowosci skladanych przez podatnikéw deklaracji, formalne;j
ich poprawnosci, ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do
stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi dokumentami,

wydawanie interpretacji co do zakresu i sposobu zastosowania prawa podatkowego
w indywidualnych sprawach podatnikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem zobowiazan podatkowych na
majatku podatnika,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg podatkowych, umarzeniem,
rozkladaniem na raty i odraczaniem terminéw platnosci naleznych z tytulu
podatkow i oplat,

prowadzenie postepowan w sprawie odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercow
oraz 0soOb trzecich,

prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia lub okreslenia wysokosci podatkow
rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkéw transportu oraz optat lokalnych i
oplaty skarbowej,

organizowanie i nadzor inkasa naleznosci podatkowej oraz rozliczanie soltysow z
pobranych wplat,

prowadzenie postepowan w sprawie stwierdzenia nadplaty w podatkach i optatach
lokalnych oraz oplacie skarbowe;,

prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia pomocy de minimis oraz
indywidualnej pomocy publicznej w zakresie ulg w zaplacie podatkow lokalnych,
prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu pomocy publicznej udzielonej w formie
ulg w zaplacie podatkéw lokalnych i wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem,
opracowywanie projektéw programéw pomocy publicznej w zakresie ulg
w zaplacie podatkéw lokalnych,

prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru i poboru
podatku od nieruchomosci oraz podatku rolnego i lesnego,

m) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakty albo stan prawny wynikajacy z

ewidencji podatkowej nieruchomosci, rejestrow lub innych danych znajdujacych sig
w posiadaniu Referatu,

sporzgdzanie informacji podatkowych na wniosek jednostek organizacyjnych
KRUS, ZUS, osrodkéw pomocy spolecznej oraz innych uprawnionych instytucji,
sporzadzanie informacji, analiz i prognoz finansowych w zakresie podatkow 1 optat
lokalnych na potrzeby organow Gminy,

przygotowanie propozycji stawek podatkow 1 oplat lokalnych,

sporzgdzanie projektéw uchwal w sprawie podatkow i optat lokalnych,
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r)

sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan i informacji w zakresie ulg,
zwolnien oraz udzielonej pomocy publiczne;j,

29) realizacja zadan z zakresu poboru podatkow i innych optat lokalnych, oplaty skarbowej
1 renty planistycznej, w tym:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)

h)

i)
i)

k)

D

prowadzenie w ksiegach rachunkowych (ewidencji analitycznej) ewidencji
przypiséw, odpisow, wplat, zobowiazan i naleznosci z tytulu podatkow i innych
oplat lokalnych, oplaty skarbowej i renty planistycznej,

prowadzenie zbiorczego rejestru wplat podatkowych,

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie terminowosci wplat naleznosci
przez podatnikow,

podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

sporzgdzanie informacji podatkowych na wniosek organdéw egzekucyjnych,
zglaszanie wierzytelnosci Gminy z tytulu podatkow i oplat lokalnych do sadow
gospodarczych oraz podejmowanie okreslonych prawem czynnosci w toku
postepowania upadtosciowego i naprawczego,

sporzadzanie wnioskow o wpis i wykreslenie wpisu hipoteki przymusowej badz
zastawu skarbowego z tytulu zobowigzan podatkowych oraz z tytulu zaleglosci
podatkowych w podatkach i optatach lokalnych,

prowadzenie postepowan w sprawach udzielania ulg podatkowych, umarzania,
rozkladania na raty i1 odraczania termindw platnosci,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania dochodow z tytutu podatkow
i oplat lokalnych, oplaty skarbowej i renty planistycznej,

sporzadzanie sprawozdan pomocniczych o zaleglosciach we wplatach z tytulu
podatkdw i oplat lokalnych,

ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych oraz wydawanie tych zaswiadczen,

m) wystawianie kasowych dowodow wplat podatkéw i optat lokalnych, opfaty

skarbowej, renty planistycznej i innych.

30) realizacja zadan z zakresu dziatalnosci kontrolne;j:

a)

b)

przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikéw i inkasentow, ktorej celem jest
sprawdzenie czy kontrolowani wywigzuja si¢ z obowiazkéw wynikajacych z
przepisow prawa podatkowego,

przygotowywanie i skladanie wnioskéw do wilasciwych organéw, o ukaranie
podatnikow w trybie przepisow kodeksu karno-skarbowego.

§23
Referat Inwestycji

Zadania Referatu Inwestycji w podziale na stanowiska:

1. Do zadan Kierownika ds. Inwestycji nalezy:

Nadzoér i prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych.

Nadzor nad prowadzeniem inwestycji gminnych.

Przygotowywanie projektow rozwigzan rozwoju Gminy w zakresie kanalizacji, budowy
i modernizacji drog, elektryfikacji o$wietlenia ulicznego i innych inwestycji gminnych.
Zapewnienie terminowosci i rzetelnosci zalatwiania spraw przez pracownikow
Referatu.

Zapewnienie nalezytego przygotowania wydawanych przez podlegltych pracownikow
dokumentéw.

1)
2)
3)
4)

3)
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6) Zarzadzanie ryzykiem w zakresie dziatania podleglych pracownikéw.
7) Zapewnienie archiwizowania dokumentacji zgodnie z obowiazujagcymi przepisami.
8) Nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta.

Do zadan St. ds. zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy strukturalnych nalezy:

1) w zakresie zamowien publicznych:

a) Opiniowanie wniosku o rozpoczecie postgpowania.

b) Opracowywanie ogloszenia o przetargu.

¢) Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia.

d) Przeprowadzanie przetargu wraz z wyborem wykonawcy.

e) Przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne.

f) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zaméwien publicznych. kompletowanie i
przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych.

g) Monitorowanie przebiegu zamdwien publicznych.

h) Gromadzenie informacji o charakterze planistycznym, sprawozdawczym -
dotyczacych realizacji zamowien publicznych.

i) Wspolpraca z osobami uczestniczacymi w postepowaniu o zaméwienia publiczne w
zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i przygotowania
postgpowan.

2) w zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych:

a) Pozyskiwanie funduszy pozabudzetowych — szczegdlnie unijnych.

b) Prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w celu pozyskania
srodkéw na zadania infrastrukturalne Gminy.

¢) Opracowywanie projektow i wnioskow na dofinansowanie zadan realizowanych ze
srodkow pozabudzetowych.

d) Wspolpraca z Referatem Finansow i Budzetu w zwiazku z rozliczaniem srodkow
pozyskanych z funduszy pozabudzetowych.

€) Uczestniczenie w szkoleniach i warsztatach dotyczacych pozyskiwania funduszy
pozabudzetowych strukturalnych.

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

1) Przygotowywanie inwestycji i remontéw w Gminie Wilkowice, w tym opinie
i uzgodnienia projektow inwestycyjnych, zlecenia na wykonanie dokumentacji, planow
inwestycyjnych i remontowych.

2) Prowadzenie dokumentacji prawnej, technicznej i innej budynkéw kubaturowych,
w tym weryfikacja dokumentacji projektowej, przygotowywanie dokumentacji do
ogloszenia przetargu, pozwolenia, zgloszenia, zawiadomienia, oswiadczenia,
uprawnienia, izby, prowadzenie korespondencji zwiazanej z realizacjg inwestycji ze
starostwem powiatowym lub nadzorem budowlanym.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem drég, mostow, przepustow, w tym
weryfikacja dokumentacji projektowej, przygotowywanie dokumentacji do ogloszenia
przetargu, pozwolenia, zgloszenia, zawiadomienia, o$wiadczenia, uprawnienia,
prowadzenia korespondencji zwigzane] z realizacjg inwestycji ze starostwem
powiatowym lub nadzorem budowlanym, przygotowywanie umdéw zlecenia i inne
czynnosci, nadzor nad wykonawstwem.

4) Prowadzenie ewidencji inwestycji.

5) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nadzorem inwestycyjnymi inwestorskim.

6) Prowadzenie dokumentacji techniczno-prawnej dotyczacej realizacji inwestycji

i remontéw, w tym:
e zlecanie wykonania dokumentacji projektowej,
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7

8)

9

e weryfikacja uzyskanej dokumentacji projektowe;j,
uzyskanie pozwolenia na budowe lub zgloszenia budowy,
przygotowywanie dokumentacji projektowej do postgpowania o zamowienie
publiczne,
e weryfikacja wymaganych dokumentow do umowy z wykonawca (uprawnienia,
przynalezno$é do izby, o$wiadczenia),
e zgloszenie realizacji robot budowlanych,
e prowadzenie korespondencji zwiazanej z realizacja inwestycji z wykonawcg, ze
Starostwem Powiatowym i nadzorem budowlanym,
e zgloszenie zakonczenia robot budowlanych lub uzyskanie pozwolenia na
uzytkowanie.
Przygotowywanie umow zlecenia i pozostatych dokumentéw dotyczacych realizacji
inwestycji i remontéw na podstawie art. 4 ust. 8 Ustawy prawo zaméwien publicznych.
Prowadzenie rad budowy, protokolowanie, przyjmowanie protokotéw odbioru
wykonywanych robot, weryfikacja, przyjmowanie i opisywanie pod wzgledem
merytorycznym faktur.
Wspolpraca w zakresie pozyskiwaniu funduszy pozabudzetowych oraz wspolpraca i
przygotowywanie wnioskow do tych funduszy.

10) Wspoétpraca z Referatem Finansow i Budzetu w zwigzku z rozliczaniem srodkow

pozyskanych z funduszy pozabudzetowych.

Do zadan St. ds. inwestycji liniowych nalezy:

1)

2)

7)

Przygotowywanie inwestycji i remontéw w Gminie Wilkowice, w tym opinie
i uzgodnienia projektéw inwestycyjnych, zlecenia na wykonanie dokumentacji, planow
inwestycyjnych i remontowych.
Prowadzenie rad budowy, protokotowanie, przyjmowanie protokotéw odbioru
wykonywanych robot, weryfikacja, przyjmowanie i opisywanie pod wzglgdem
merytorycznym faktur.
Prowadzenie spraw z zakresu kanalizacji Gminy realizowanych na podstawie ustawy
Prawo Zamoéwien publicznych, w tym organizacja i nadzér nad wykonawstwem 1
jakoscig robdt kanalizacyjnych.
Prowadzenie ewidencji inwestycji.
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nadzorem inwestycyjnym i inwestorskim.
Prowadzenie dokumentacji techniczno-prawnej dotyczacej realizacji inwestycji
1 remontéw, w tym:
e zlecanie wykonania dokumentacji projektowej,
e weryfikacja uzyskanej dokumentacji projektowej,
e uzyskanie pozwolenia na budowg lub zgloszenia budowy,
e przygotowywanie dokumentacji projektowej do postgpowania o zamoéwienie
publiczne,
e weryfikacja wymaganych dokumentéw do umowy z wykonawca (uprawnienia,
przynaleznos¢ do izby, o§wiadczenia),
e zgloszenie realizacji robot budowlanych,
e prowadzenie korespondencji zwigzanej z realizacjg inwestycji z wykonawca, ze
Starostwem Powiatowym i nadzorem budowlanym,
o zgloszenie zakonczenia robét budowlanych lub uzyskanie pozwolenia na
uzytkowanie.
Przygotowywanie uméw zlecenia i pozostalych dokumentow dotyczacych realizacji
inwestycji i remontow na podstawie art. 4 ust. 8 Ustawy prawo zamoéwien publicznych.
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8) Prowadzenie spraw zwiazanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekow
Komunalnych w ramach aglomeracji Bielsko-Biata — Komorowice.

Do zadan St. ds. technicznych nalezy:
1) obshuga techniczna Projektu ,.Budowa sieci kanalizacji sanitarnej na terenie Gminy

Wilkowice w wyznaczonych obszarach aglomeracji” w ramach POIS 2014-2020,
dziatanie 2.3 Gospodarka wodno-scickowa w aglomeracjach, zgodnie z wymogami
procedur Funduszu Spojnosci i prawodawstwa polskiego.

2) Sprawowanie wiasciwego nadzoru technicznego z ramienia Gminy Wilkowice nad
realizacja Projektu, monitorowanie zgodnosci dzialan z harmonogramem procedur
przetargowych i harmonogramem rzeczowo-finansowym Projektu.

3) Wspdlpraca z Inzynierem Projektu w zakresie realizacji Projektu, monitorowanie
dzialalnosci Inzyniera Projektu i wnoszenie uwag 1 wnioskow do Kierownika JRP.

4) Prowadzenie dokumentacji techniczno-prawnej dotyczacej kontraktow, w tym
weryfikacja dokumentacji projektowej, przygotowanie dokumentacji do ogloszenia
przetargu, dokumentacji formalno-prawnej, prowadzenie korespondencji zwigzanej z
realizacja inwestycji ze Starostwem Powiatowym lub nadzorem budowlanym.

5) Weryfikacja dokumentoéw stanowigcych podstawg do sporzadzania wnioskéw o
platnos¢, raportdw przejsciowych i raportu koncowego.

6) Weryfikacja faktur pod wzgledem merytorycznym i sprawdzanie zgodnosci ich zakresu
rzeczowego z podpisanymi umowami oraz harmonogramem realizacji Projektu.

7) Przygotowywanie i przekazywanie informacji dla potrzeb wymaganego raportowania
wewngetrznego i zewngtrznego.

8) Wspolpraca z Zespolem ds. rozliczen finansowo-ksiggowych i Zespolem ds. zamowien
publicznych i administracji JRP w zakresie przygotowywania wszelkich wymaganych
dokumentow i raportow.

9) Udzial w postgpowaniach przetargowych i w Zespole do nadzoru nad realizacja
udzielanych zaméwien, dokonywanie weryfikacji czgsci technicznych dokumentacji
przetargowe;.

10) Bezposrednie prowadzenie monitoringu technicznego dla calosci Projektu, kontrola
1 sprawozdawczo$¢ z postepu robdt 1 realizacji zakresu rzeczowego kontraktow.

11) Zapewnienie przestrzegania wytycznych, procedur, instrukcji zwigzanych z realizacja
Projektu oraz zapisow Umowy o dofinansowanie.

12) Prowadzenie dokumentacji technicznej kontraktow, uzgadnianie harmonograméw i
planéw inwestycyjnych w zakresie Projektu.

13) Organizacja i prowadzenie narad koordynacyjnych w okresie wykonywania prac
budowlanych okreslonych kontraktem, narad technicznych z udzialem Inzyniera
Projektu, Nadzoru autorskiego i Wykonawcy.

14) Przyjmowanie protokoldw odbioru wykonywanych robét oraz ich weryfikacja.

15) Weryfikowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamodwienia dla kontraktow na
roboty oraz przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia dla kontraktow.

16) Przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwat w sprawach wynikajacych z zakresu
obowigzkow
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17) Kontrola zgodnosci realizacji prac budowlanych z prawem budowlanym, wymogami
technicznymi i jako$ciowymi oraz zakresem i wymogami kontraktow.

18) Uczestniczenie w procedurach przekazywania placu budowy, w odbiorach, testach,
badaniach, rozruchach, realizowanych w ramach Projektu.

19) Rozwigzywanie problemow technicznych majgcych wplyw na czas, jakosé i koszty
realizacji kontraktu.

20) Opiniowanie wnioskow 1 protokotow robdt zamiennych, nieprzewidzianych i
zaniechanych.

21) Przeprowadzanie inspekcji technicznych na terenie budowy.

22) Wspolpraca z Wykonawcami kontraktow w zakresie realizacji Projektu oraz
weryfikacja sporzadzanych przez nich raportow w zakresie terminowosci i rzeczowe]
realizacji.

§ 24
Referat ds. Geodezji, Urbanistyki i Gospodarowania Nieruchomosciami
Zadania Referatu Geodezji, Urbanistyki i Gospodarowania Nieruchomosciami w podziale na
stanowiska:
1. Do zadan Kierownika Referatu Geodezji, Urbanistyki i Gospodarowania Nieruchomosciami
nalezy:
1) Kierowanie praca Referatu.
2) Prowadzenie spraw z zakresu podzialow i rozgraniczania nieruchomosci.
3) Przygotowanie dokumentacji do scalania i wymiany gruntéw.
4) Wizje w terenie w zakresie, wynikajacym z wykonywanych obowigzkow stuzbowych.
5) Przygotowanie dokumentacji spraw zwigzanych z zasiedzeniem nieruchomosci.
6) Przygotowanie dokumentacji do celow stuzbowych.
7) Dokumentacja do celow kupna 1 sprzedazy (sprawy wiasnosci do celow
inwestycyjnych).
8) Nadzor nad gospodarka komunalna, drogami i komunikacja.
9) Nadzor nad wykonywaniem zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami.
10)Nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu urbanistyki i zagospodarowania
przestrzennego.
11)Nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu mienia gminnego i ewidencji dzialalnosci
gospodarcze;j.
12) Zapewnienie terminowos$ci 1 rzetelnosci zalatwiania spraw przez pracownikow
Referatu.
13) Zapewnienie nalezytego przygotowania wydawanych przez podleglych pracownikow
dokumentow.
14) Zarzadzanie ryzykiem w zakresie dziatania podleglych pracownikéw.
15) Zapewnienie archiwizowania dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
16) Nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta.
17) Wspolpraca z Referatem Finansow i Budzetu dot. dostarczania wymaganych
dokumentow w zakresie wykonywanych czynnosci.

2. Do zadan St. ds. regulacji stanu prawnego nieruchomosci i drogownictwa nalezy:
1) Prowadzenie spraw z zakresu regulacji stanu prawnego nieruchomosci zajetych pod
drogi gminne,
2) Prowadzenie spraw z zakresu regulacji stanu prawnego nieruchomosci,
3) Prowadzenie spraw z zakresu komunikacji i drogownictwa, w tym:

22



4)

3)
6)

a) przygotowywanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych,

b) przygotowywanie materialdow do orzekania o przywroceniu pasa drogowego
gminnej drogi w razie jego naruszenia,

¢) nadzoér i koordynowanie prac zwigzanych z oswietleniem ulic,

d) uzgadnianie usytuowania infrastruktury technicznej,

e) uzgadnianie lokalizacji i projektu zjazdu z drég gminnych,

f) wspoldziatanie z sottysami i radami soleckimi w sprawach drog i o§wietlenia,

g) opracowywanie projektu planu modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych
1 mostow,

h) organizacja i nadzor nad wykonawstwem 1 jakosdcia robdt drogowych oraz
utrzymaniem oznakowania drog,

1) wspodldziatanie z soltysami i radami soleckimi w sprawach drog, mostow
1 przepustow.

Prowadzenie spraw zawiazanych z komunikacja zbiorowa, w tym korzystania

z przystankow.

Wizje w terenie w zakresie, wynikajacym z wykonywanych obowiazkéw stuzbowych.

Przygotowywanie projektow rozwigzan rozwoju Gminy w zakresie budowy

1 modernizacji drog, elektryfikacji oswietlenia ulicznego.

3. Do zadan St. ds. Urbanistyki nalezy:

1

2)

3)
4

5)
6)

7)

Prowadzenie postepowan w sprawach zmiany (aktualizacji) studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy, w tym:
a) Przygotowywanie projektow uchwat o przystapieniu do sporzadzenia (aktualizacji)
studium,
b) Przygotowywanie wniosku o udzielenie zamowienia publicznego (studium),
c¢) Przygotowanie (weryfikacja) projektow uchwal o uchwaleniu studium,
d) Koordynacja prac nad przeprowadzeniem procedury formalno-prawnej dotyczacej
studium.
Prowadzenie postgpowan w sprawach zmiany przeznaczenia terenéw w planach
miejscowych, w tym:
a) Przygotowywanie projektéw uchwatl o przystgpieniu do sporzadzania planow,
b) Przygotowywanie wniosku o udzielenie zamoOwienia publicznego (plany
zagospodarowania),
¢) Przygotowywanie (weryfikacja) projektow uchwat o uchwaleniu miejscowych
planow zagospodarowania,
d) Koordynacja prac nad przeprowadzeniem procedury formalno-prawnej
dotyczacej planow zagospodarowania.
Koordynowanie prac Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;.
Prowadzenie rejestrow: planow miejscowego zagospodarowania przestrzennego
Gminy, wnioskow o zmian¢ (aktualizacj¢) studium, wnioskow o zmiang lub
sporzadzenia miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, decyzji o
warunkach zabudowy, decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu
powiatowym 1 Gminnym.
Wydawanie zaswiadczen, wypiséw 1 wyrysow ze studium oraz wydawanie wypisow i
wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
Wydawanie zaswiadczen z obowigzujacych i wygastych planéw zagospodarowania
przestrzennego.
Wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonej inwestycji z ustaleniami planu
zagospodarowania.
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8) Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi, wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego:

a) Przygotowywanie wnioskéw na udzielenie zamoOwienia publicznego
(rzeczoznawca majatkowy),

b) Rejestracja i wstgpna analiza aktow notarialnych,

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

d) Przeprowadzenie procedury administracyjnej w sprawie naliczenia
jednorazowej oplaty planistycznej w zwigzku ze wzrostem wartosci
nieruchomosci, w zwigzku z wejsciem planu w zycie,

€) Sprawozdawczos¢ na Sesj¢ Rady Gminy o zgloszonych zadaniach i decyzjach
ustalajacych oplate planistyczng.

9) Wspolpraca z organem administracji architektoniczno-budowlanej (Starostwo
powiatowe).

10) Wspolpraca z organem nadzoru budowlanego (Powiatowy Inspektorat Nadzoru
Budowlanego) — wnioski o kontrole.

11) Wspélpraca z organem geodezji i kartografii (Starostwo Powiatowe).

12) Prowadzenie niezbgdnej sprawozdawczosci dla Wojewody oraz organdow Statystyki.

13) Prowadzenie procedury administracyjnej w sprawie wydawania decyzji o warunkach
zabudowy 1 zagospodarowania terenu dla terendow nieobjetych planem
zagospodarowania przestrzennego.

14) Prowadzenie procedury administracyjnej w sprawie wydawania decyzji lokalizacji
inwestycji celu publicznego dla terenow nieobjetych planem zagospodarowania
przestrzennego.

15) Prowadzenie procedury administracyjnej w sprawie wydawania decyzji o warunkach
zabudowy 1 zagospodarowania terenu dla obszaréw innych Gmin, jako wyznaczony
organ zastepczy.

16) Prowadzenie procedury administracyjnej w sprawie wydawania decyzji o wygasnieciu
decyzji warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

17) Prowadzenie procedury w sprawie wygasnigcia oraz zmian ww. decyzji.

18)Prowadzenie procedury w sprawie przeniesienia ww. decyzji na nowego
wnioskodawce.

19) Wydawanie kopii i uwierzytelnionych kopii dokumentéw z zasobéw archiwalnych.

20) Prowadzenie Gminnej ewidencji zabytkéw nieruchomych z terenu Gminy Wilkowice
(objetych wojewddzka ewidencja zabytkow) oraz wydawanie zaswiadczen z ewidencji.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic oraz placéw.

22) Przygotowywanie projektéw uchwatl o nadanie nazwy ulicy lub placu.

23) Przygotowywanie porozumien mi¢dzygminnych w zakresie nazewnictwa i numeracji
porzadkowej nieruchomosci.

24)Nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz wydawanie zaswiadczen z
zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci (obowiazujgcej i starej).

25)Rejestrowanie, analiza i przechowywanie, przekazywanych do wiadomosci Urzedu
Gminy, wydanych przez Staroste decyzji pozwolenia na budowe, zgloszen o
przystgpieniu do realizacji robdt budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na
budowe, rozbidrki (wspolpraca z podatkami).

26) Rejestrowanie, analiza i przechowywanie, przekazywanych do wiadomosci Urzedu
Gminy, wydanych przez Nadzér Budowlany zaswiadczen o oddaniu budynkéw do
uzytkowania (wspotpraca z podatkami).

4. Do zadan St. ds. gospodarowania nieruchomosciami nalezy:
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1) Prowadzenie rejestru zasobu nieruchomosci gminnych.

2) Opracowywanie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanych ze zbyciem, nabyciem,
zamiang , oraz dzierzawa nieruchomosci.

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

4) Organizowanie przetargobw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy.

5) Opracowywanie 1 przygotowywanie dokumentacji dotyczacej uzytkowania
wieczystego 1 przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci.

6) Opracowywanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej oddania nieruchomosci
w trwaly zarzad, uzyczenie, oddanie nieruchomosci w dzierzawe.

7) Przygotowywanie wnioskow o nabycie nieruchomosci od Agencji Nieruchomosci
Rolnych.

8) Przygotowywanie 1 opracowywanie wnioskow do Wojewody o przekazanie
nieruchomosci z zasobu Skarbu Panstwa na rzecz Gminy.

9) Przygotowywanie i opracowywanie wnioskow do Sadu Rejonowego o ujawnienie
wlasnos$ci Gminy w ksiedze wieczyste;j.

10) Sprawy pierwokupu.

11) Sporzadzanie sprawozdan z gospodarki nieruchomosciami i informacji o mieniu

Gminy.

12) Wspotdziatanie z innymi jednostkami i organizacjami.

5. Do zadan St. ds. mienia gminnego i ewidencji dzialalnosci gospodarczej nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego.

Prowadzenie ewidencji najemcow lokali/budynkéw uzytkowych i1 mieszkalnych,
sporzadzanie, przechowywanie i aktualizacja umow najmu lub dzierzawy.
Dokonywanie wstepnych naliczen dla najemcoéw lokali/budynkow uzytkowych 1
mieszkalnych za czynsz, gaz, prad, wode i inne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dzialalnosci gospodarczej.

Prowadzenie bazy danych o przedsi¢biorcach z terenu Gminy Wilkowice w Systemie
Automatyzacji Gminnej dziatalnosci Gospodarczej (SAGED).

Prowadzenie ewidencji i wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planu wykorzystania zasobu
(nieruchomosci).

Prowadzenie we wspdlpracy z Referatem Stuzb Technicznych spraw zwigzanych z
obstuga techniczng budynkéw gminnych (uzytkowych i mieszkalnych) i zapewnieniem
ich odpowiedniego stanu technicznego:

- prowadzenie dokumentacji technicznej,

- przeglady lokali/budynkow,

- ustalenie potrzeb zwigzanych z utrzymaniem oraz biezacymi remontami.

Wspolpraca z Referatem Finanséw 1 Budzetu dot. dostarczania wymaganych
dokumentéw w zakresie wykonywanych czynnosci.

10) Opracowanie i aktualizacja Wieloletniego Programu Gospodarowania Mieszkaniowym

Zasobem Gminy.

§ 25
Referat Ochrony Srodowiska

Zadania Referatu Ochrony Srodowiska w podziale na stanowiska:
1. Do zadani Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska nalezy:
1) Kierowanie pracg Referatu Ochrony Srodowiska.
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2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona srodowiska i gospodarka wodna, w tym:

a) Prowadzenie postgpowan dotyczacych zezwolen na wycinke drzew.

b) Prowadzenie postepowan zwiazanych z rozstrzyganiem sporéw dotyczacych
zmiany stanu wody na gruncie.

¢) Przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw zwiazanych z
ochrong srodowiska.

d) Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprozniania
zbiornikéw bezodpltywowych i transportu nieczystosci ciektych.

e) Przygotowywanie nakazéw wykonania okres$lonych czynnosci 1 zabiegow w
zakresie ochrony roslin.

f) Wspoldziatanie z radnymi, sottysami i radami soleckimi w sprawach dot. ochrony
srodowiska.

g) Prowadzenie postepowan dotyczgcych wydania decyzji srodowiskowych.

h) Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci.

1) Nadzorowanie realizacji programu usuwania azbestu.

j) Wspoldziatanie przy realizacji zadan wynikajacych z uproszczonego planu
urzadzenia lasu

k) Opiniowanie planéw lowieckich.

1) Realizacja zadan zwiazanych z ochrong zwierzat gospodarskich i domowych.

m) Opiniowanie projektow prac geologiczno - inzynieryjnych.

n) Wydawanie zaswiadczen o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym w
charakterze domownika.

0) Wspolpraca przy realizacji zadan wykonywanych przez spo6tki wodne.

Nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami

komunalnymi,

Zapewnienie terminowosci 1 rzetelnosci zatatwiania spraw przez pracownikow

Referatu.

Zapewnienie nalezytego przygotowania wydawanych przez podleglych pracownikow

dokumentow.

Zarzadzanie ryzykiem w zakresie dziatania podleglych pracownikow.

Zapewnienie archiwizowania dokumentacji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

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

2. Do zadan St. ds. gospodarki odpadami komunalnymi nalezy:

D
2)
3)
4)

5)

6)

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu
odbierania odpadow komunalnych na terenie Gminy Wilkowice.

Aktualizowanie i obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych.
Tworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru Gminnego wszystkich whascicieli
nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkalych objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi.

Wspétudzial w opracowaniu potrzebnych dokumentow, projektow uchwal i aktow
prawa miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie
oraz stala ich weryfikacja.

Wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych, wspolpraca
z firmami i kontrahentami w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi.
Przygotowywanie i weryfikacja uméw dla wykonawcoéw wybranych w przetargach na
odbieranie odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci.
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7) Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od wiascicieli nieruchomosci.

8) Prowadzenie postepowan wyjasniajacych.

9) Kontrola wykonania przez wlascicieli nieruchomosci 1 przedsigbiorcéw obowigzkow
wynikajacych z ustawy.

10) Przygotowanie 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 wlascicieli
nieruchomosci i przedsigbiorcow.

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

13) Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi.

14) Wspdlpraca 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
1 organizacyjnych Gminy Wilkowice.

16) Porzadkowanie i archiwizowanie dokumentow.

§ 26
Referat ds. obywatelskich
Zadania Referatu Spraw Obywatelskich w podziale na stanowiska:
1. Do zadan Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1) Kierowanie pracg Referatu Spraw Obywatelskich.
2) Wykonywanie obowigzkéw Kierownika USC.
3) Nadzoér nad prowadzeniem spraw meldunkowych oraz ewidencji ludnosci
1 sprawozdawczoscig w tym zakresie.
4) Nadzor nad prowadzeniem spraw zwiazanych z wydawaniem dowoddw osobistych.
5) Zapewnienie terminowos$ci i rzetelnos$ci zalatwiania spraw przez pracownikow
Referatu.
6) Zapewnienie nalezytego przygotowania wydawanych przez podlegtych pracownikow
dokumentow.
7) Zarzadzanie ryzykiem w zakresie dzialania podlegtych pracownikow.
8) Zapewnienie archiwizowania dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
9) Nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta.

2. Do zadan Kierownika i Zastepcy Kierownika USC nalezy:

1) Rejestracja akt stanu cywilnego.

2) Przyjmowanie oswiadczen o: wstapienie w zwigzek matzenski; braku okolicznosci
wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolenia na zawarcie
malzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu; stwierdzenie legitymacji
procesowe] do wystapienia do sadu w sprawach mozno$ci lub niemoznosci zawarcia
malzenstwa; wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z
malzenstwa;  wstgpieniu  w  zwigzek malzenski w  wypadku grozacego
niebezpieczenstwa; powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska, noszonego przed
zawarciem malzenstwa; uznaniu dziecka; uznaniu dziecka w wypadku grozacego
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niebezpieczenstwa; nadaniu dziecka nazwiska meza matki, wskazywania kandydata na
opiekuna prawnego.

3) Sporzadzanie akt urodzen, malzenstw i zgonow.

4) Udzielanie $lubow.

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

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

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

8) Uzupelnienie tresci akt stanu cywilnego nie zawierajacych wszystkich danych.

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

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

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

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

13) Wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen.

14) Prowadzenie akt zbiorczych do poszczegdlnych akt stanu cywilnego oraz prowadzenie
skorowidzéw do poszczegolnych akt.

15) Przechowywanie i zabezpieczanie ksiag stanu cywilnego.

16) Nadawanie nr PESEL przy rejestracji aktéw urodzenia.

17) Aktualizacja rejestru PESEL.

18) Zalatwianie korespondencji konsularnej wedtug wlasciwosci.

19) Wykonywanie prac wynikajgcych z przepisow o obywatelstwie polskim.

20)Koordynacja spraw konsularnych oraz prowadzenie korespondencji z polskimi
placéwkami dyplomatycznymi za granica.

21) Wystgpowanie o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzeniskie - 50 lat.

22) Przygotowywanie projektéw zarzadzenn Wojta Gminy i uchwal Rady Gminy
w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci i obowiazkow.

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

1) Udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacji zwiazanej
z dowodami osobistymi.

2) Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z
dowodami osobistymi.

3) Wydawanie dowod6w osobistych.

4) Przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego.

5) Prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

6) Sporzadzanie wykazow osob objetych kwalifikacjg wojskowa oraz dzieci
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.

7) Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci.

8) Udostegpnianie danych z rejestru mieszkancéw oraz z rejestru zamieszkania
cudzoziemcow.

9) Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow.

10) Zameldowanie na pobyt staty oraz na pobyt czasowy ponad 3 miesiace.
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Do
1.

oo

10.

11.

12.
13.
14.
13
16.
17.
18.
19.

20.

11) Zameldowanie cudzoziemcéw na pobyt staly oraz na pobyt czasowy.

12) Wymeldowanie z miejsca pobytu stalego oraz z miejsca pobytu czasowego ponad 3
miesigce.

13) Wymeldowanie cudzoziemcow z miejsca pobytu stalego oraz z miejsca pobytu
czasowego.

14) Przyjmowanie zgloszen wyjazdu za granicg na okres dhuzszy niz 6 miesiecy oraz
zgloszen powrotu.

15) Postepowania administracyjne w sprawie zameldowania na pobyt staty lub czasowy
oraz wymeldowania z miejsca pobytu statego lub z miejsca pobytu czasowego.

16) Prowadzenie Rejestru Wyborcow.

§27

Referat Stuzb Technicznych
zadan Referatu Stuzb Technicznych nalezy w szczegolnosci:
Zapewnienie ladu i porzadku w Gminie, w szczegolnosci na drogach, przystankach,
parkach, skwerach, placach i chodnikach na terenie Gminy oraz wspoétpraca w tym zakresie
z odpowiednimi podmiotami.
Wykonywanie prac zwigzanych z czgéciowa/dorazng naprawa drog, chodnikéw i
kraweznikow.
Wykonanie prac zwigzanych z utwardzeniem i modernizacja nawierzchni oraz poboczy
drog na terenie Gminy.
Dorazna/biezaca naprawa i modernizacja przystankéw autobusowych na terenie Gminy.
Wykonanie, modernizacja oraz montaz barier ochronnych w miejscach wystepowania
zagrozenia w szczeg6lnosci na chodnikach i mostach na terenie gminy po uzyskaniu zgody
administratora gruntu, na ktérym wystapila konieczno$¢ montazu bariery ochronne;.
Realizacja biezacych napraw, modernizacji lub posadowienia nowych przepustow
wodnych, studzienek odprowadzajacych wody deszczowe, row6w i mostow.
Wykaszanie terenéw zielonych bedacych wlasnoscig Gminy.
Obstuga samochodowa szkét 1 przedszkoli.
Dowéz dzieci niepetnosprawnych z terenu Gminy na zajgcia szkolne 1 zajecia
rehabilitacyjne.
Wspblpraca ze St. ds. mienia gminnego i ewidencji dziatalnosci gospodarczej w realizacji
spraw zwiazanych z obstuga techniczna budynkéw gminnych (uzytkowych mieszkalnych)
i zapewnieniem ich odpowiedniego stanu technicznego:
- ustalenie potrzeb zwigzanych z utrzymaniem oraz biezacymi remontami,
- wykonywanie doraznych prac remontowych budynkow (remonty czastkowe),
- wykonywanie prac rozbiérkowych, montazowych.
Biezgca wymiana i naprawa oraz montaz znakow drogowych, tablic informacyjnych, gablot
ogloszeniowych, koszy na smieci, konteneréw itp. na terenie gminy.
Naprawa przystankéw autobusowych.
Realizacja letniego oraz zimowego utrzymania drog oraz chodnikow na terenie gminy.
Usuwanie drzew oraz krzewdw zagrazajacych bezpieczenstwu.
Biezacy przeglad oraz konserwacja sprzgtu bedacego w dyspozycji Referatu.
Wsparcie techniczne imprez kulturalno - sportowych organizowanych na terenie Gminy.
Oflagowanie budynku Urzedu Gminy z okazji $wiat panstwowych.
Zakupy do prac remontowych do kwoty 30 tys. euro.
Prowadzenie obstugi zwigzanej z planowaniem i wydatkowaniem srodkow przeznaczonych
dla rad soteckich (RST).
Prowadzenie postepowan do kwoty 30 tys. euro w zakresie biezacych prac Referatu Shuzb
Technicznych (np. zakupy do prac remontowych).
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21. Usuwanie zagrozen klesk zywiotowych (powodzie, wichury).
22. Prowadzenie i utrzymanie w ustalonych wielkosciach magazynu przeciwpowodziowego.

§28
Straz Gminna

1. Do zadan Strazy Gminnej nalezy w szczegdlnosci:

Y
2)
3)

4)

3)
6)

7)

8)

9)

Ochrona spokoju 1 porzadku w miejscach publicznych.

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

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

Zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
migjsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem osob postronnych lub
zniszczeniem sladéw i dowodow, do momentu przybycia wiasciwych shuzb, a takze
ustalenie, w miar¢ mozliwosci swiadkow zdarzenia.

Ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;.

Wspdldzialanie z organizatorami i innymi sluzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych.

Doprowadzenie 0s6b nietrzezwych do izby wytrzeZzwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te swoim zachowaniem dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajdujg sie w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja
zyciu lub zdrowiu innych oséb.

Informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestepstw i
wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoéldziatanie w tym zakresie z
organami panstwowymi, samorzgdowymi i organizacjami spotecznymi.
Konwojowanie dokumentoéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartoscei pienigznych
dla potrzeb Gminy.

10) Obstluga systemu wizyjnego monitoringu Gminnego.
11) Obstuga fotoradaru oraz prowadzenie spraw zwiazanych z naruszeniem przepiséw

drogowych, dotyczacych dopuszczalnej predkosci poruszania si¢ pojazdow.

2. Szczegdtowy zakres zadan Strazy Gminnej uregulowany jest w jej wewngtrznym
regulaminie.

§29
Jednostka Realizujaca Projekt

1. W strukturze Urzedu Gminy funkcjonuje Jednostka Realizujgca Projekt ..Budowa sieci
kanalizacji sanitarnej na terenie Gminy Wilkowice w wyznaczonych obszarach
aglomeracji” wspoétfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 (JRP).

Szczegdtowe zadania JRP okreslone sg w drodze oddzielnego Zarzadzenia Woijta.

§30
Samodzielne stanowiska

1. Do zadan Radcy Prawnego (RP) nalezy:

1)

2)

Wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien pracownikom Urzedu
Gminy w zakresie stosowania prawa.

Informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym, w zakresie objetym
dzialalnoscig Urzedu Gminy.
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3)

4)
5)

6)
7)

8)

Wystepowanie w  charakterze pelnomocnika w  postepowaniu  sagdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi, na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa.

Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektéw uchwal Rady
Gminy, zarzadzen 1 decyzji Wojta.

Opiniowanie projektéw umow 1 porozumien oraz innych dokumentéw na polecenie
Woéjta Gminy.

Obstuga prawna Sesji Rady Gminy.

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

Nadzor nad stosowaniem KPA w Urzedzie Gminy.

2. Zakres zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI), wynika z Ustawy o
ochronie danych osobowych i obejmuje:

1)

2)

Zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci
przez:

a. sprawdzanie zgodnos$ci 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 ktdrej mowa w art.
36 ust. 2 Ustawy o ochronie danych osobowych (UODO) oraz przestrzegania
zasad w niej okreslonych,

c. zapewnianie zapoznania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

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

3. Do zadan St. ds. obronnych, obrony cywilnej i ppoz. 1 pelnomocnika ds. informacji
niegjawnych (OC) naleza:

1)

6)
7)

8)
9)

Tworzenie informacji obrony cywilne;j.

Naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

Wykonywanie zadan zleconych przez Wéjta Gminy — Szefa OC.

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

Koordynowanie i nadzorowanie przygotowan obrony cywilnej realizowanej przez
instytucje i inne dzialajgce na terenie Gminy.

Opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilne;j.

Planowanie i przygotowanie do dziatania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen, a takze utrzymanie gotowosci do
dzialania urzadzen i elementdéw tych systemow.

Tworzenie i nadzoér nad przygotowaniem dziatan formacji OC.

Opracowanie planow w zakresie ewakuacji ludnosci.

10) Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowaniem budowli

ochronnych, urzadzen specjalnych oraz urzadzen i obiektow na potrzeby kierowania
0c¢.

11) Planowanie i przygotowanie zaciemniania Gminy oraz kontrola zakladéw pracy w tym

zakresie.
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12) Opracowanie wnioskow i propozycji w zakresie przygotowania ochrony zakladéw
pracy oraz obiektow i urzadzen uzytecznosci publiczne] przed dzialaniem srodkow
razenia oraz nadzor nad realizacja tych przedsiewziec.

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

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

15) Koordynowanie i planowanie ochrony plodéow rolnych, zwierzagt gospodarskich,
zywnosci 1 pasz oraz uj¢é i urzgdzen wodnych przed srodkami razenia oraz nadzor nad
realizacjg tych zadan.

16) Wspotpraca z WKU w zakresie nadawania przydziatéw formacji OC.

17) Skiadanie wnioskow na realizacje $wiadczen osobistych i rzeczowych dla potrzeb OC.

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 1 realizacja planoéw zamierzen obronnych i planéw szkolenia
obronnego.

28) opracowywanie i aktualizacja wszelkich planéw zwigzanych z obronnoscia.

29) Reklamowanie oséb do obowiazku 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 cztonkéw OSP i MDP.

34) Rozliczanie dotacji udzielonych jednostkom OSP.

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

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

37) Petnienie funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych — ktéry odpowiada
za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych. zgodnie z
Ustawg o ochronie informacji niejawnych, w tym m.in.

a) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego.

b) Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne.

c) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci
szacowanie ryzyka.
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d) Kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materialow i obiegu dokumentow.

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

f) Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

g) Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajgcych.

h) Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelniacych sluzbg w
jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienia do dost¢pu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmédwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, zgodnie z Ustawa o
ochronie informacji niejawnych.

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

4. Zakres obowigzkoéw w zakresie kontroli zarzadczej 1 audytu obejmuye:

1y

2)

3)
4)
5)

6)

7

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

Przeprowadzenie kontroli zarzadczych zgodnie z rocznym planem kontroli lub
dodatkowo na polecenie Wojta Gminy Wilkowice, gdzie szczegélowy zakres, tematyke
i termin kontroli okresli kazdorazowo upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
zarzadczej w danej jednostce, wystawione przez Wojta Gminy Wilkowice.
Sporzadzenie kazdorazowo, pisemnego protokolu z przeprowadzonej kontroli
zarzagdczej w danej jednostce.

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

Opracowanie rocznego planu audytu wewnetrznego dla Gminy Wilkowice na
podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka.

Przeprowadzenie zadania audytowego o charakterze zapewniajacym lub doradczym
zgodnie z zasadami opracowanymi wg punktow 1 i 2, (lub: uzgadnianie z Wojtem
Gminy Wilkowice w formie pisemnej zadan audytowych do przeprowadzenia do konca
roku kalendarzowego).

Sporzadzenie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu wewngtrznego.

5. Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (GKRPA) — zakres prac
GKRPA wynika z Ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi z
dnia 26 pazdziernika 1982 r. i obejmuje prowadzenie dzialan zwigzanych z profilaktyka i
rozwigzywaniem problemow alkoholowych oraz integracji spolecznej osob uzaleznionych od
alkoholu. W szczegdlnosci obejmuje:

1)

Zwigkszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i1 rehabilitacyjnej dla osob

uzaleznionych od alkoholu.

2)

Udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy alkoholowe, pomocy

psychospolecznej i prawnej, a w szczegolnosei ochrony przed przemocg w rodzinie.

3) Prowadzenie profilaktycznej dzialalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii, w szczego6lnosci
dla dzieci i mlodziezy, w tym prowadzenie pozalekcyjnych zaje¢ sportowych, a takze
dziatan na rzecz dozywiania dzieci uczestniczacych w pozalekcyjnych programach
opiekunczo-wychowawczych i socjoterapeutycznych.
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4) Wspomaganie dziatalnodci instytucji, stowarzyszen i oséb fizycznych, stuzacej
rozwigzywaniu probleméw alkoholowych.

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

6) Wspieranie zatrudnienia socjalnego poprzez organizowanie i finansowanie centrow
integracji spoteczne;j.

§31
W Urzedzie Gminy funkcjonuja wymagane prawem Komisje. Ich funkcjonowanie okreslajg
wewngetrzne regulaminy.

Rozdzial VI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
oraz skarg i wnioskow

§ 32
Ogélne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okresla Kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza organizacji,
przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 33

1. Pracownicy Urzedu Gminy zobowiazani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
obywateli, kierujgc si¢ obowiagzujacymi przepisami prawa oraz zasadami wspdlzycia
spolecznego.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zalatwianie spraw obywateli ponoszg
pracownicy odpowiednio do ustalonych zakresow obowiazkow.

3. Kontrole oraz koordynacje dzialan Urzedu w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w tym skarg, wnioskoéw oraz interwencji sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 34
1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sg do:
1) Udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisoéw,
2) Rozpatrywania spraw w miar¢ mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostalych sytuacjach
do okreslenia terminu ich zalatwienia,
3) Informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,
4) Powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia spraw w przypadku zaistnienia
takiej okolicznosci,
5) Informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzania do
wydanych decyzji.
2. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektronicznej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami Ustawy o dostgpie do informacji
publicznej.

§ 35
1. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu Gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych, a takze gminnych instytucji kultury skladane moga by¢ w Biurze Obstugi
Klienta (BOK), ktére prowadzi centralny rejestr korespondencji wplywajacej do Urzedu
Gminy.
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2. Wéjt przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg i wnioskow,
we wtorki w godzinach pracy Urzgdu Gminy.

3. Sekretarz oraz Skarbnik przyjmujg interesantéw, we wszystkich sprawach, w tym
w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy Urzedu Gminy, w ramach swoich mozliwosci
czasowych.

4. Pracownicy Urzedu Gminy przyjmujg interesantéw w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji

§36
Do podpisu Wojta Gminy zastrzega si¢ nast¢pujgce pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia i regulaminy,

2) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktorych nie zostato udzielone
upowaznienie dla pracownikéw Urzedu Gminy,

3) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

4) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu Gminy jako pracodawcy,

5) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji
publiczne;,

6) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 37
Wojt moze upowazni¢ Zastgpcg Wojta, Sekretarza i innych pracownikéw do wydawania
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania
zaswiadczen oraz podpisywania pism i innych dokumentow wychodzacych z Urz¢du Gminy.

§38
W zakresie obiegu i przechowywania dokumentow oraz podpisywania pism w Urzedzie Gminy
stosowane sg w szczegolnosci:
1. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
2. Odpowiednie Zarzadzenia Wojta.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 39
1. Zalaczniki do niniejszego Regulaminu stanowig jego integralng czg¢se.
2. Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
3. Zobowiazuje sie kierownikéw do zapoznania z tresciag regulaminu podleglych im
pracownikow.
4. Zobowigzuje pracownikow do przestrzegania zapisow zawartych w regulaminie.
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Wilkowicach

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy w Wilkowicach zwany dalej Regulaminem
okresla organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie
Gminy w Wilkowicach.

§2

Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej upowaznieni sg:

1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy w zakresie uregulowanym Regulaminem Komisji
Rewizyjnej Rady Gminy Wilkowice, stanowiacym zalacznik nr 5 do Uchwaly
XXXIV/286/2013 Rady Gminy Wilkowice z dnia 24 kwietnia 2013 r. w sprawic
Uchwalenia Statutu Gminy Wilkowice.

2) Wojt w zakresie caloksztalttu zadan realizowanych przez Urzad Gminy,

3) Sekretarz w stosunku do poszczegdlnych stanowisk pracy, w szczegdlnosci w zakresie:

a) realizacji zadan wynikajacych z aktow normatywnych, uchwat Rady Gminy, zarzadzen
Wojta,

b) rzetelnosci i terminowosci zalatwiania spraw indywidualnych,

¢) dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,

d) sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw,

€) stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,

f) zabezpieczenia pomieszczen Urzedu Gminy,

g) prawidlowosci ochrony zbioru danych osobowych prowadzonych przez Urzad Gminy
oraz informacji niejawnych,

h) jakosci realizowanych przez Urzad Gminy zadan,

3) Skarbnik w stosunku do poszczegdlnych stanowisk pracy i realizowanych zadan w zakresie

realizacji dochodow 1 wydatkowania srodkéw publicznych, w tym realizacji zamoéwien

publicznych.

4) Kierownik referatu w stosunku do swoich podwladnych.

§3

Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez osob za nie
odpowiedzialnych,

4) wskazanie sposobu i sSrodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci
1 uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazaniu przykladow sumiennej i dobrej pracy.
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Rozdzial 11
System oraz formy kontroli wewngtrznej

§4

1. Kontrola wewnetrzna moze miec¢ charakter:

1) kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed
ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,

2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych
oraz finansowych w toku ich wykonania w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega
prawidlowo i zgodnie z ustalonymi wzorami (normami, przepisami itp.). W czasie
kontroli biezgcej bada sie rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych sktadnikow
majgtkowych oraz prawidlowos$¢ ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem i
innymi szkodami.

3) kontroli nastepczej — obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci
juz dokonane.

2. Na dowod dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go podpisem
i data.

§5

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastgpujacy sposob:

1)

2)

3)

Kontrola formalna — tj. badanie prawidlowosci dokumentow, urzadzen ewidencyjnych 1
sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami okreslajacymi zarowno
sposob sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentéw, jak 1 opracowania
sprawozdawczosci.

Kontrola rachunkowa — tj. badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach.

Kontrola merytoryczna — tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentéw i obowiazujacymi przepisami.

Rozdzial 111
Tryb przeprowadzania kontroli

§6
Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o harmonogramy kontroli badZz na zlecenie w
sposob wyrywkowy.
Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie
kontroli ustnie lub pisemnie.
Wajt zapewnia kontrolujgcym warunki i srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, przedstawia zgdane dokumenty przedmiotu kontroli, ulatwia terminowe
udzielenie wyjasnien przez pracownikOw oraz zapewnia oddzielne pomieszczenie i
wyposazenie stuzace do przechowywania materialéw kontrolnych.
Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie.

Rozdzial IV
Obowiazki kontrolujacych

§7

Do obowigzkow kontrolujacego nalezy:
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1) rzetelne i obiektywne ustalenia stanu faktycznego,
2) wrazie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkow,
3) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§8

1) Z kontroli kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokoél wskazujac w nim
prawidlowosci, jak i nieprawidlowosci. Protokét winien by¢ zakonczony wnioskami oraz
zaleceniami pokontrolnymi.

2) Protokoét sporzadza si¢ w co najmniej 2 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje komorka kontrolowana, drugi pozostaje w aktach kontrolujacego, trzeci
przekazywany jest Sekretarzowi Gminy, jesli kontrola nie jest sprawowana przez niego
osobiscie.

3) Protokot kontroli przekazuje si¢ za potwierdzeniem odbioru.

§9
Kontrolujgcy zobowiazany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe, ktore;
kontrolowany podlega.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§10
Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzng pracownicy komorki kontrolowanej
zobowigzani sa do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych ipisemnych w sprawach
przedmiotu kontroli.

§ 11
Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia w ciggu 7 dni pisemnych wyjasnien w
stosunku do zawartych w protokole ustalen, a w ciggu 30 dni poinformowania o sposobie
realizacji zalecen pokontrolnych.

§12
Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana na stanowisku Sekretarza Gminy.

§13
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
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