ZARZADZENIE NR 115/2026
WOJTA GMINY WILKOWICE

z dnia 18 czerwca 2026 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wilkowicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2026 1. poz. 662), zarzadzam co nastepuje:

W

§1

Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wilkowicach, stanowigcym Zatgcznik do

Zarzadzenia nr 163/2016 Wojta Gminy Wilkowice z dn. 29 grudnia 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wilkowicach, wprowadza si¢ zmiany w nastepujacym
zakresie:

l.
2.

SN

10.

11.

12.

Wykresla sig tres¢ § 2 ust. 6.

Zmianie ulega § 3 ust. 6, ktory otrzymuje brzmienie:

,,0. Uchwaty Nr XXXV/322/2021 Rady Gminy Wilkowice z dnia 27 pazdziernika 2021 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Wilkowice”.

. W § 13 po ust. 3, dodaje si¢ ust. 4, w nastepujagcym brzmieniu:

»Kierowanie pracami Komorek Organizacyjnych, podleglych Zastgpcy Wojta, zgodnie ze
schematem organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik nr 2 do Regulaminu”.

Zmianie ulega § 14 ust. 8, ktory otrzymuje brzmienie:

»8. Nadzor w zakresie przestrzegania przez pracownikow Urzedu Gminy Kodeksu postegpowania
administracyjnego oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.”.

Wykresla si¢ tres¢ §14 ust. 18.

Wykresla sig tres¢ § 16 ust. 1 pkt 3 lit. d.

Zmianie ulega § 16 ust. 1 pkt 4 lit. f, ktory otrzymuje brzmienie:

) St. ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej (EDG),”

W § 16 ust. 1 pkt 5, po lit. d dodaje sig¢ lit. e, w nastepujacym brzmieniu:

,»€) St. ds. inwestycji liniowych (IL).”

Zmianie ulega § 16 ust. 9a, ktéry otrzymuje brzmienie:

,Referat Strategii 1 Promocji Gminy, ktorym kieruje Zastgpca Wojta, wewnatrz ktdrego tworzy sie
nastgpujace stanowiska:

a) St. ds. kultury, sportu i promocji Gminy (KSP),

b) St. ds. strategii i promocji (SPR).”

W § 16 ust. 1, po pkt 14 dodaje si¢ pkt 15 oraz 16 w nast¢pujgcym brzmieniu:

»15) St. ds. kontroli pobierania i wykorzystania dotacji (KD),

16) St. ds. Gminnego Centrum Edukacji Ekologicznej (GCEE)”.

Zmianie ulega § 16 ust. 2, ktory otrzymuje brzmienie:

,»2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.”
Zmianie ulega § 17, ktory otrzymuje brzmienie:

»1. Praca Referatow kierujag kierownicy (poza Referatem Organizacyjnym, ktérym kieruje
Sekretarz, Referatem Strategii i Promocji Gminy, ktorym kieruje Zastgpca Wojta oraz Referatem
Finansow 1 Budzetu, ktorym kieruje Skarbnik).

2. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy, ktore ustanawia Wojt w zaleznos$ci od potrzeb realizacji
zadan wlasnych, zleconych i powierzonych.

3. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczeg6lnym znaczeniu dla gminy, Wojt moze powotaé
w drodze zarzadzenia zespol zadaniowy lub petnomocnika do realizacji okreslonych zadan.

4. W komorkach organizacyjnych, w ktérych nie utworzono stanowisk zastgpcoOw kierownikow,
w czasie nieobecnosci kierownika, jego obowigzki petni wyznaczony na piSmie pracownik.



13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

5. W zakresie pozostatych stanowisk pracy zastepstwo petni osoba wskazana przez bezposredniego
przetozonego.
6. Przedstawienie spraw Wojtowi odbywa si¢ zgodnie z przyjetym w Regulaminie podziatem
zadan pomiedzy poszczegélne referaty i samodzielne stanowiska.
7. W sprawach przedstawionych do zatwierdzenia przez Wojta stosuje si¢ zasade wczesniejszego
uzgodnienia stanowisk zainteresowanych referatow i samodzielnych stanowisk, ktoérych sprawa
dotyczy. Jezeli istniejg rézne stanowiska w tej sprawie, nalezy przekaza¢ Wojtowi informacje
o rozbieznos$ciach.”
Zmianie ulega §20 pkt 10, ktory otrzymuje brzmienie:
,»10) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych), w zakresie
prowadzonych spraw,”
Wykresla si¢ tres¢ § 21 ust. 4 pkt 6, 7 oraz 9.
W § 21 ust. 6, po pkt 7 dodaje si¢ pkt 8, w nastepujacym brzmieniu:
,»8) Koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem zgodno$ci funkcjonowania
Urzedu Gminy z wymaganiami ustawy z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa — tj. petnienie funkcji koordynatora ds. cyberbezpieczenstwa.”
Zmianie ulega § 23 ust. 2 pkt 1, ktéry otrzymuje brzmienie:
,»1) w zakresie zamowien publicznych:
a) Opiniowanie wniosku o wszczecie postepowania.
b) Opracowywanie ogloszenia o wszczgciu postepowania.
¢) Opracowywanie specyfikacji warunkéw zamowienia.
d) Przeprowadzanie post¢gpowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z wyborem
wykonawcy.
e) Przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne.
f) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych.
g) Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamoéwien publicznych.
h) Monitorowanie przebiegu zamdwien publicznych.
1) Gromadzenie informacji o charakterze planistycznym, sprawozdawczym — dotyczacych
realizacji zamowien publicznych.
J) Wspolpraca z osobami uczestniczacymi w postepowaniu o zamdwienia publiczne w zakresie
sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postepowan.”
Zmianie ulega § 23 ust. 3 pkt 7, ktory otrzymuje brzmienie:
,»1) Przygotowywanie umow zlecenia i pozostatych dokumentow dotyczacych realizacji inwestycji
1 remontow wylaczonych z obowigzku stosowania ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo
zamoOwien publicznych.”
Wykresla sig tres¢ § 23 ust. 4.
W § 23, po ust. 5 dodaje si¢ ust. 6, w nastepujagcym brzmieniu:
,»0. Nadzor nad dziatalno$cig Referatu Inwestycji, w tym Kierownika ds. Inwestycji, sprawuje
Zastepca Wojta.”
Zmianie ulega § 24 ust. 3 pkt 1, ktéry otrzymuje brzmienie:
,1) Prowadzenie postepowan w sprawach zmiany (aktualizacji) planu ogolnego Gminy, w tym:
a) Przygotowywanie projektow uchwat o przystapieniu do sporzadzenia (aktualizacji) planu
ogolnego,
b) Przygotowywanie wniosku o udzielenie zamowienia publicznego dotyczacego planu,
¢) Przygotowanie (weryfikacja) projektow uchwat o uchwaleniu planu og6lnego,
d) Koordynacja prac nad przeprowadzeniem procedury formalno-prawnej dotyczacej planu
ogolnego.



21

22.

23.

24.

25.
26.

27.

. Zmianie ulega § 24 ust. 3 pkt 4, ktéry otrzymuje brzmienie:

»4) Prowadzenie rejestrow: planow miejscowego zagospodarowania przestrzennego Gminy,
wnioskOw o zmian¢ (aktualizacj¢) studium lub planu ogoélnego, wnioskéw o zmian¢ lub
sporzadzenia miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego, decyzji o warunkach
zabudowy, decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu powiatowym i Gminnym.
W § 24 ust. 4, po pkt 15 dodaje si¢ pkt 16 do 19, w nastepujacym brzmieniu:

,»16) Regulacja stanow prawnych nieruchomos$ci gminnych lub nieruchomosci Skarbu
Panstwa podlegajacych komunalizacji, poprzez doprowadzenie do zgodnosci zapisOw ewidencji
gruntow z trescig ksigg wieczystych, w tym przygotowywanie wnioskow o dokonanie stosownych
wpisow w Ksiggach Wieczystych ujawniajacych wlasnos¢ Gminy.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem shuzebnosci.

18) Przygotowywanie dokumentacji do wniosku o stwierdzenie zasiedzenia nieruchomosci.

19) Wspotdziatanie z soltysami i radami soteckimi w sprawach regulacji stanu prawnego drog.

W § 24 ust. 5, po pkt 9, dodaje si¢ pkt 10, w nast¢pujacym brzmieniu:

,10) Ubezpieczenie cztonkéw OSP i MDP.”

Zmianie ulega § 24 ust. 6, ktory otrzymuje brzmienie:

,0. Do zadan na st. ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej nalezy:

1) Prowadzenie spraw zawigzanych z komunikacjg zbiorowa, w tym korzystania z przystankow.
2) Nadzor i koordynowanie prac zwigzanych z o§wietleniem ulic.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dzialalnosci gospodarcze;.

4) Prowadzenie bazy danych o przedsigbiorcach z terenu Gminy Wilkowice.

5) Prowadzenie ewidencji i wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

6) Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie, wynikajacym z wykonywanych obowigzkow
stuzbowych.

7) Archiwizowanie dokumentow w zakresie wykonywanych czynno$ci.

Wykresla sig tre$¢ § 25 ust. 1 pkt 2 lit. h.

Dodaje si¢ tres¢ § 25 ust. 2 pkt 17, w nastgpujacym brzmieniu:

,17) Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci.”

W § 25, po ust. 4 dodaje si¢ ust. 5 1 6, w nastepujacym brzmieniu:

,»>. Do zadan St. ds. inwestycji liniowych nalezy:

1) Przygotowywanie inwestycji 1 remontow w Gminie Wilkowice, w tym opinie 1 uzgodnienia
projektow inwestycyjnych, zlecenia na wykonanie dokumentacji, planéw inwestycyjnych
1 remontowych.

2) Prowadzenie rad budowy, protokotowanie, przyjmowanie protokotéw odbioru wykonywanych
robot, weryfikacja, przyjmowanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur.

3) Prowadzenie spraw z zakresu kanalizacji Gminy realizowanych na podstawie ustawy z dnai 11
wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych, w tym organizacja 1 nadzor nad wykonawstwem
1 jakos$cia robot kanalizacyjnych.

4) Prowadzenie ewidencji inwestycji.

5) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nadzorem inwestycyjnym i inwestorskim.

6) Prowadzenie dokumentacji techniczno-prawnej dotyczacej realizacji inwestycji 1 remontow,
w tym:

» zlecanie wykonania dokumentacji projektowe;,

+ weryfikacja uzyskanej dokumentacji projektowej,

* uzyskanie pozwolenia na budowe lub zgloszenia budowy,

* przygotowywanie dokumentacji projektowej do postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego,

+ weryfikacja wymaganych dokumentow do umowy z wykonawcg (uprawnienia, przynalezno$¢
do izby, o$wiadczenia),

» zgloszenie realizacji robdot budowlanych,



28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

» prowadzenie korespondencji zwigzanej z realizacjg inwestycji z wykonawca, ze Starostwem
Powiatowym i nadzorem budowlanym,

» zgloszenie zakonczenia robdt budowlanych lub uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie.

7) Przygotowywanie umow zlecenia i pozostatych dokumentoéw dotyczacych realizacji inwestycji
1 remontow wytaczonych z obowigzku stosowania ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekéw Komunalnych
w ramach aglomeracji Bielsko-Biata — Komorowice.

6. Nadzor nad dziatalnoscia Referatu Ochrony Srodowiska, w tym Kierownika Referatu Ochrony
Srodowiska, sprawuje Zastepca Wojta.”

W § 26 ust. 4, po pkt 16 dodaje sie pkt 17 1 18, w nastgpujacym brzmieniu:

,17) Prowadzenie rejestru oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowe;.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa.”

Zmianie ulega § 27 ust. 10, ktory otrzymuje brzmienie:

,»10. Wspotpraca ze St. ds. mienia gminnego w realizacji spraw zwigzanych z obstugg techniczng
budynkéw gminnych (uzytkowych i mieszkalnych) i zapewnieniem ich odpowiedniego stanu
technicznego:

- ustalenie potrzeb zwigzanych z utrzymaniem oraz biezacymi remontami,

- wykonywanie doraznych prac remontowych budynkéw (remonty czastkowe),

- wykonywanie prac rozbiérkowych, montazowych.”

Zmianie ulega § 27 ust. 18, ktory otrzymuje brzmienie:

,18. Zakupy niezbedne do realizacji prac remontowych o wartosci wylaczajacej obowigzek
stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamodwien publicznych. (zmieniono
02.06.2026 1.)”

Zmianie ulega § 27 ust. 20, ktory otrzymuje brzmienie:

,»20. Prowadzenie postepowan do kwoty wylaczajacej obowigzek stosowania ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych, w zakresie biezacych prac Referatu Stuzb
Technicznych.”

Zmianie ulega § 27 ust. 22, ktdry otrzymuje brzmienie:

»22. Prowadzenie 1 utrzymanie w ustalonych wielko$ciach magazynu przeciwpowodziowego
1 magazynu zarzadzania kryzysowego”.

Wykresla sig tres¢ § 28 ust. 1 pkt 11.

W § 29a ust. 3, po pkt 13 dodaje si¢ pkt 14, ktory otrzymuje brzmienie:

,14) State nadzorowanie 1 biezace analizowanie oraz aktualizacja platformy BIP, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej, w szczegdlnosci ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, ustawy z dnia 20 lipca 2000 r.
o ogtaszaniu aktow normatywnych 1 niektorych innych aktow prawnych oraz obowiazujacych
w tym zakresie zarzadzen Wojta. Przedstawianie w tym zakresie wnioskOw 1 analiz oraz
proponowanych nowych rozwigzan wynikajacych ze zmiany przepisow.”

Zmianie ulega § 30 ust. 3, ktory otrzymuje brzmienie:

,»3. Do zadan St. ds. obronnych, obrony cywilnej i ppoz. i petnomocnika ds. informacji niejawnych (OC)
naleza:

1) Tworzenie informacji obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego, w szczegdlnosci aktualizacja
informacji na stronie internetowej Urzedu Gminy.

2) Wykonywanie zadan zleconych przez Wojta Gminy dotyczacych zagadnien problematyki
ochrony ludnosci i obrony cywilnej w gminie.

3) W zakresie spraw obronnych — planowanie dziatalnosci realizacji zadan cywilnych oraz
przygotowanie w tym zakresie projektow zarzadzen Wojta Gminy jako organy ochrony
ludnosci.

4) Koordynowanie i nadzorowanie przygotowan podmiotow ochrony ludnosci z terenu gminy



5) Planowanie 1 przygotowanie do dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen, a takze utrzymanie gotowosci do dzialania urzadzen
1 elementéw tych systemow.

6) Tworzenie i nadzor nad przygotowaniem zasobow OC.

7) Opracowanie planow w zakresie ewakuacji ludnosci.

8) Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli
ochronnych na terenie gminy oraz obiektoéw na potrzeby kierowania OCiOL.

9) Planowanie i koordynacja przedsiewzi¢e¢ w zakresie przygotowania sit 1 $rodkéw do
prowadzenia akcji ratunkowych i1 udzielania pomocy poszkodowanym, zwalczanie klesk
zywiotowych oraz planowanie wykorzystania w tych akcjach podmiotow ochrony ludnos$ci
z terenu gminy.

10) Planowanie dziatalno$ci i zaopatrywania podmiotéw OL w sprzet i §rodki, oraz nadzor i kontrola
warunkow przechowywania i eksploatacji sprzgtu, srodkéw i umundurowania.

11) Koordynowanie i planowanie ochrony ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich, zywnosci i pasz
oraz ujec 1 urzadzen wodnych przed srodkami razenia oraz nadzor nad realizacjg tych zadan.

12) Wspotpraca z WCR w zakresie wytaczen na potrzeby OLiOC oraz tworzenie rezerw obrony
cywilnej.

13) Tworzenie struktur oraz przygotowanie elementéw podmiotow OC.

14) Udziat w planowaniu i nadzor nad dzialami w zakresie dobr kultury przed srodkami razenia.

15) Prowadzenia dziatalno$ci popularyzacyjnej zakresu OCiOL na terenie Gminy.

16) Prowadzenie dokumentacji systemu alarmowego, gospodarki sprzgtem OC, szkolenia ludnosci.

17) Opracowanie sprawozdan i meldunkéw z realizacji zadan OLiOC.

18) Planowanie 1 organizowanie szkolen i ¢wiczen z obrony cywilne;j.

19) Akcja kurierska — opracowanie planu i jego aktualizacja.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem §wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby
obronnosci.

21) Opracowywanie 1 realizacja planéw zamierzen obronnych i planéw szkolenia obronnego.

22) opracowywanie i aktualizacja wszelkich plandw zwigzanych z obronnoscia.

23) Realizacja procedur wylaczenia od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny.

24) Opracowywanie 1 aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego.

25) Organizowanie 1 zapewnianie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

26) Planowanie potrzeb materialowych i srodkow finansowych w zakresie funkcjonowania swojej
Komorki Organizacyjne;.

27) Rozliczanie dotacji udzielonych jednostkom OSP.

28) Wydawanie 1 sprawdzanie kart drogowych na samochody pozarnicze 1 sprzet p.poz.

29) Wykonywanie czynnos$ci zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych.

30) Petnienie funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych — ktory 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 systemoéw teleinformatycznych, w ktoérych s3a przetwarzane
informacje niejawne.

¢) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci szacowanie
ryzyka.

d) Kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczego6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow 1 obiegu dokumentow.

e) Opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, 1 nadzorowanie jego realizacji.
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f) Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

g) Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych.

h) Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub peknigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto, zgodnie z Ustawg o ochronie informacji niejawnych.

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

31) Wykonywanie innych polecen przelozonych w zwiazku z realizacja zadah wynikajacych

z OLiOC.

32) Koordynowanie innych zadan oraz dbalo$¢ o realizacj¢ obowigzkéw wynikajacych z ustawy

z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej oraz z dnia 11 marca 2022 r.
0 obronie Ojczyzny oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw.”

W § 30, po ust. 5 dodaje si¢ tres¢ ust. 6 1 7, w nastepujacym brzmieniu:
,0. Do zadan St. ds. kontroli pobierania i wykorzystania dotacji (KD), naleza:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Opracowywanie 1 przedstawianie rocznych planow kontroli prawidtowosci pobrania
1 wykorzystania dotacji udzielonych zgodnie z art. 15-21, art. 25, art. 26, art. 28-31a i art. 32
ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$§wiatowych oraz przygotowanie
sprawozdan z ich realizacji Wojtowi.

Prowadzenie kontroli prawidtowo$ci pobrania i wykorzystania dotacji udzielonych zgodnie
zart. 15-21, art. 25, art. 26, art. 28-31a i art. 32 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r.
o finansowaniu zadan o§wiatowych.

Sporzadzanie protokotéw i sprawozdan z przeprowadzonych kontroli w zakresie okreslonym
w pkt 2.

Przygotowywanie zalecef pokontrolnych wraz z wnioskami.

Przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwal w sprawach wynikajacych z zakresu
obowigzkow.

Archiwizowanie dokumentéw w zakresie wykonywanych czynnosci.

7. Do zadan St. ds. Gminnego Centrum Edukacji Ekologicznej (GCEE), naleza:

1) Organizacja oraz prowadzenie warsztatow w zakresie edukacji ekologicznej dla
mieszkancow, turystow Gminy Wilkowice oraz dla placowek o$wiatowych na terenie
Gminy Wilkowice, w tym:

a) ustalanie tematow warsztatow, czasu realizacji 1 poszukiwanie 0sob do ich realizacji,

b) przygotowywanie umow dla wykonawcoéw warsztatow,

c) prowadzenie zapisOw na warsztaty,

d) przygotowywanie listy uczestnikow warsztatow (jesli konieczne),

e) sprawdzanie wykonania warsztatow 1 ich rozliczanie,

f) obsluga administracyjna i techniczna warsztatow.

2) Realizacja projektow z dofinansowania unijnego i krajowego, w tym:

a) przygotowywanie zakresu projektow,

b) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia do postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,

c) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z ustawg z dnia
11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych oraz z wylaczeniem stosowania tej
ustawy, w zakresie realizowanych projektow,

d) przygotowanie we wspolpracy z Wykonawcami, harmonogramu realizacji prac,
Swiadczenia ustug,

e) nadzor nad realizacja prac i §wiadczeniem ustug,

f) rozliczanie wydatkow z przeprowadzonych postepowan,

g) przygotowywanie harmonogramow ptatnosci,

h) przygotowywanie wnioskow o platnos¢,



1) realizacja dziatanh promocyjnych w ramach projektu,
j) kompletowanie dokumentacji do kontroli projektow oraz ich archiwizacji,
k) rozliczanie wskaznikow rezultatu w ramach zrealizowanych projektow,
1) stale utrzymywanie kontaktéw ze Stowarzyszeniem ,,Aglomeracja Beskidzka”.
3) Nadzér nad pracami w zakresie utrzymania trwalosci Sezonowego Centrum Edukacji
Ekologicznej i trasy edukacji ekologiczne;j.
4) W ramach biezacej dziatalnosci Gminnego Centrum Edukacji Ekologiczne;j:
a) prowadzenie strony internetowej GCEE,
b) przygotowywanie materialow promocyjnych, edukacyjnych i dydaktycznych,
c) przygotowywanie konkurséw i wydarzen ekologicznych,
d) wspbtpraca z dziatem Ochrony Srodowiska w zakresie prowadzenia dzialan w zakresie
edukacji ekologiczne;j,
e) wspotorganizacja akcji ekologicznych, kampanii spotecznych i wydarzen plenerowych,
f) dbanie o wyposazenie sal edukacyjnych oraz pomoce dydaktyczne w GCEE,
g) wspotpraca z GOK Promyk oraz organizacjami pozarzagdowymi z terenu Gminy
Wilkowice w zakresie promowania dziatan proekologicznych.
5) Koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Klastra Energii Powiatu
Bielskiego 1 utrzymywanie statych kontaktow w tym zakresie z Agencja Rozwoju
Regionalnego.

§2
Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wilkowicach otrzymuje brzmienie
zgodnie z Zatacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Pozostate zapisy ww. Regulaminu pozostajg bez zmian.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wilkowice.

§5

Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomo$ci poprzez zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Wilkowice oraz wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Wilkowicach.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 1.

Wojt Gminy Wilkowice
mgr Maciej Mrowka



