WOLE G e ld ¥
 WILKOWICE
Zarzadzenie Nr 95/2004
Waéjta Gminy Wilkowice
z dnia 15 grudnia 2004 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy
w Wilkowicach.

Na podstawie art. 3, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
{ Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591, Dz.U. z 2002 r., Nr 23, poz. 220, Dz.U. z 2002
r., Nr62, poz. 558, Dz.U. z 2002 r., Nr 113, poz. 984 ).

§1

Nadaje sie Urzedowi Gminy w Wilkowicach Regulamin Organizacyjny, stanowigcy
Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia, ktory okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy.

§ 2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc uchwata Nr X/69/99 Rady Gminy z dnia 9 wrzeénia 1999 r. oraz uchwata
Nr XVI1/112/2000 Rady Gminy z dnia 13 kwietnia 2000 r.

§4

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2005 r., po uptywie 14 dnia od
dnia ogtoszenia.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminny w Wilkowicach i publikacje na stronach
internetowych Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Wilkowice.
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RAGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W WILKOWICACH



|. Postanowienia ogdine
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wilkowicach zwany dalej ,Regulaminem”
okresla:

Istote Urzedu i podstawe jego dziatania;

Zasady kierowania Urzedem;

Strukture organizacyjng Urzedu;

Zakres dziatania Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy;

Tryb pracy Urzedu;

Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw indywidualnych
oraz skarg i wnioskéw;

Zasady podpisywania pism i decyz;ji;

Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy (Zat. Nr 1 do Regulaminu);
Postanowienia koncowe.
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ll. Istota Urzedu i podstawy jeqo dziatania
§2

1. Urzad Gminy w Wilkoewicach zwany dalej ,Urzedem” jest jednostka organizacyjna
przy pomocy ktorej Wéjt Gminy wykonuje swoje zadania.

2. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.

3. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Siedziba Urzedu jest budynek w Wilkowicach ul. Wyzwolenia 25.

§3

Urzad dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.U.
z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),

2. Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§4

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania

spoczywajacych na Gminie:

1. zadan wiasnych,

2. zadan zleconych,

3. zadan wykonywanych na odstawie porozumienia z organami administracii
rzadowej (zadan powierzonych),

4. zadan publicznych  powierzonych Gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,

5. zadan powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym,
zwiazkom komunainym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.



1.

f)
g)
h)

§5

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetenciji.

. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania

decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz

podejmowania decyzji, postanowieri i innych aktéw z zakresu administracji

publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniers — czynnosci faktycznych,

wchodzacych w zakres zadarn Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz

zalatwiania skarg i wnioskow,

przygotowanie materialtéw do uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych

aktow organdw Gminy,

realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz

uchwat i zarzadzen organow Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych dia odbywania sesji Rady, posiedzen jgj

komisji oraz innych organdw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu

w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami, a w szczegolnosci:

— przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,

- prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

— przechowywanie akt,

— przekazywanie akt do archiwum,

— realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§6

Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:

praworzadnosci,

stuzebnoéci wobec spotecznosci lokainej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadat pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegolne referaty
| samodzielne stanowiska oraz wzajemnego wspoidziatania.

§7

N kwn -

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa, i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.



§8

Pracownicy Urzedu w wykonywaniuv zadan Urzedu | swoich obowigzkow sg
obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§9

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych. ‘

lll. Zasady kierowania Urzedem.

§10

1. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Z-cy Wojta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich
zdanh.

2. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podzialu c¢zynnosci na poszczegolnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

3. Kierownicy referatdbw oraz samodzielni pracownicy odpowiedzialni sg przed
Wojtem za wykonywanie swoich zadan okreslonych dla poszczegdinych
stanowisk w zakresach czynno$ci, a w szczegdlnosci:

— zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,

- przygotowanie projektow zarzadzen, uchwat pod obrady Rady,

- wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantdw,

— terminowe zalatwianie spraw,

— dokiadng znajomosc przepisow prawa w zakresie obowigzujgcym na danym
stanowisku pracy.

§ 11

Waijt Gminy jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych.

§12

W czasie nieobecnosci Wojta lub czasowej niemoznosci petnienia przezen
obowigzkdéw, obowigzki petni Zastepca Wijta.



§13

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonania zadan przez referaty i samodzielne stanowiska pracy (Zat. Nr 1 do

Regulaminu}.

IV.Struktura organizacyjna Urzedu

§ 14

W sktad Urzedu WChodzq nastepujace referaty i samodzieine stanowiska pracy:

Referat Finansowy
Referat Siuzb Technicznych
Samodzielne stanowiska pracy:

W N —

ds. obstugi organéw Rady
- ds. obrony cywilnej, przeciwpozarowe;j

ds. obstugi sekretariatu oraz Kier. Kancelarii Tajnej

Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

- ds. urbanistyki

- ds. drog, komunikaciji, inwestyciji gminnych oraz
zamowienh publicznych

- ds. gospodarki gruntami, fokalami,
ochrony érodowiska, rolnictwa,
ewidencji dziatalnosci gospodarcze;

- ds. kadriBIP-u

- geodeta gminny

- ds. zarzadzania kryzysowego i BHP

- ds. oswiaty i inwestycji odwiatowych

- Z-ca Kierownika USC

- ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych

§15

1a. Wewnatrz referatu tworzy sie stanowiska:
- ds. ksiegowosci budzetowe]
- ds. ksiegowosci podatkowej | windykac;ji
- ds. ksiegowosci wymiaru podatkowego
- ds. ksiegowosci budzetowe] oswiaty
- ds. rachuby oswiaty
- kasjer

2a. Wewnatrz Referatu tworzy sie stanowiska:
- kierowcy,
- pracownicy gospodarczy.
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. Referatem finansowym i budzetem kieruje Skarbnik Gminy.

Referatem Stuzb Technicznych kieruje Kierownik Referatu.



V. Zasady podziatu kompetencii pomiedzy Kierownictwem Urzedu

§ 16

Do zadan Wojta Gminy nalezy w szczeqodlnosci:

1.

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2. prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3.

4.

&~

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych oséb do podejmowania tych ¢czynnosci, ‘
wykonywanie uprawnienn  zwierzchnika sluzbowego wobec  wszystkich
pracownikéw Urzedu, '

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegoélnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgodnienia ich wspoéldziatania i realizacji zadan,
udzietanie odpowiedzi na interpelacije radnych,

ogoiny nadzdr nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem przez pracownikéw
Urzedu zadan oraz czynnosci kancelaryjnych Urzedu,

upowaznienie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

10. przyjmowanie oswiadczen majgtkowych od pracownikoéw samorzgdowych zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie,

11. Wéjt jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,
12.wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Waojta przez przepisy prawa oraz

uchwaty Rady Gminy,

13. Wit opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz oglasza i odwoluje

alarm przeciwpowodziowy,

14. Wit jest szefem Obrony Cywilnej Gminy.

§ 17

Do zadar Zastepcy Waéita nalezy:

1.

petnienie obowigzkdédw Waéjta w czasie jego nieobecnosci,

2. pelnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu i jego jednostek

oA

organizacyjnych,

wspolpraca z sofectwami i zapewnienie udzialu przedstawiciela Gminy na
zebraniu wiejskim, '

wspodtdziatanie z Wéjtem Gminy w sprawach biezacego funkcjonowania Urzedu,
wykonywanie innych czynnosci powierzonych mu na podstawie art. 33, ust. 4
ustawy samorzadowej,

podwiadczenie wilasnorecznosci podpisu zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Sprawiedliwosci z 12.04.91 r. w sprawie sporzadzania niektorych poswiadczen
przez organy samorzadu terytorialnego i banki (Dz.U. Nr.33, poz. 148) —
Z upowaznienia Wajta Gminy.



§18

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu

a w szczeqolnosci:

1.
2.

3.

i

wspotpraca z Radg Gminy i nadzér nad praca pracownika ds. obstugi Rady,
nadzoér nad realizacjg zadann wykonywanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne,

organizowanie biblioteki Urzedu i dbato§¢ o state uzupetnianie zbiorow Urzedu,
w tym przede wszystkim aktdw normatywnych,

opracowanie zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk,

nadzdr nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

6. opracowywanie projektow zmian w Regulaminie,

7. organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
8.
9.
1

przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Wijta,
nadzor nad przygotowaniem projektdéw zarzadzen Waijta,

0.koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow

trwalych,

11.koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
12.wykonywanie innych zadarn na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§19

Do zadan Skarbnika nalezy:

1.
2.

6.

7.

kierowanie pracq referatu finansowego,
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdéw w zakresie
rachunkowosci,

3. nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,
4.
5. dokonywanie kontroli finansowej i przygotowanie w tym celu obiegu dokumentdw

wspotpraca przy opracowaniu projektu budzetu Gminy,

finansowych,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

realizowanie ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach i optacie
skarbowe;,

8. wspoidziatanie w sporzadzeniu sprawozdawczosm budzetowe],
9.

przygotowanie projektow: zarzadzen Wojta Gminy i uchwat Rady Gminy
dotyczacych budzetu,

10.wspotpraca z organami kontroli i rewizji,
11.wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowazniei Woijta.



VL.

1.

Zakres dzialania referatéow oraz samodzielnych stanowisk

§ 20

Referat Finansowy:

1} przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wijta,

2) realizacja dochodéw Gminy,

3) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami,

4) prowadzenie obstugi kasowej i finansowo — ksiegowe;j,

5) zakup i sprzedaz znakdw skarbowych i weksli,

6) naliczanie wysokosci podatkdw i optat lokalnych, i prowadzenie kontroli w tym
zakresie, na podstawie obowigzujacych przepiséw i uchwat Rady Gminy,

7) prowadzenie spraw funduszy celowych,

8} uruchamianie srodkéw finansowych dia poszczegdlnych dysponentow budzetu
Gminy,

9) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowigzkow
z zakresu sprawozdawczo$ci,

10)wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw,

11)prowadzenie ksiegi inwentarzowej mienia Gminy,

12)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

13)prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

14)prowadzenie zapisu kart podatkowych,

15)prowadzenie zbiorczego rejestru wptat podatkowych,

16)gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu,

17)rozliczanie inkasa,

18)sporzadzanie list platniczych oraz wladciwe prowadzenie dokumentacji
pltacowej,

19)prowadzenie kart wynagrodzen,

20)prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow dla kazde] wsi oddzielnie,
kwartaine ich podliczanie | uzgadnianie ze stanowiskiem ksiegowosci
podatkowe;,

21)zatatwianie odwotan, podan i wnioskow z zakresu podatkéw i oplat,

22)przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i opiat,

23)biezace prowadzenie ewidencji drukdéw $cistego zarachowania oraz
depozytow,

24)prowadzenie ksigg rachunkowych,

25)rozliczanie inwentaryzacji,

26)dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

27)dokonywanie umorzenn $Srodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych
i prawnych,

28)terminowe | zgodne z zasadami ksiegowosci prowadzenie urzadzen
syntetycznych ksiegowosci wydatkdéw i dochodow budzetowych oraz organu
finansowego,

29)zabezpieczenie dokumentdw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych,



30)przygotowanie wymiaru i poboru zobowigzan finansowych oraz podatkow
i optat w czasie wojny.

Referat Stuzb Technicznych:

Referat Stuzb Technicznych przy pomocy specjalistycznych maszyn i urzadzen
dba o lad i porzgdek Gminy. Pracownicy zatrudnieni w Referacie wykonujg prace
zwigzane z czesciowg naprawa drog, wykonywaniem chodnikow i kraweznikow,
wykaszanie terenéw zielonych bedacych wiasnoscig Gminy. Wykonuja prace
remontowe w jednostkach organizacyjnych, jak rowniez Referat prowadzi obstuge
samochodowg szkoét | przedszkoli.

Realizacja, w ramach dziatalnosci Referatu Stuzb Technicznych, dowozu
specjalistycznym samochodem dzieci niepelnosprawnych z terenu Gminy
Witkowice na zajecia szkolne i zajecia rehabilitacyjne.

Sekretariat:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej Wojtowi, Z-cy Wajta | Sekretarzowt oraz
sprawy kancelaryjno —techniczne,

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu,

4) przygotowanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebrah organizowanych przez
Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism,

6) przechowywanie pieczeci urzedowych,

7) przyjmowanie interesantéw zglaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie dla nich kontaktéw z Wojtem, Z-cg Wojta lub Sekretarzem, lub
kierowanie ich do wiasciwych pracownikéw,

8) prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdu stuzbowego,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

10)zaopatrzenie Urzad w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym w materiaty
biurowe i kancelaryjne,

11)obstuga informatyczna Urzedu,

12)obstuga poczty elektronicznej,

13)serwis komputerowy.

Obstuga organow Gminy:

zapewnienie obstugi administracyjnej Radzie Gminy oraz jej komisjom,
przygotowanie we wspOlpracy z wilasciwymi merytorycznie pracownikami
i jednostkami organizacyjnymi gminy materiatow dotyczgcych projektéw uchwat
Rady i jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organow,
prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowienn Rady i jej komisji oraz ich
przechowywanie,

przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegoinych radnych,

przygotowanie materiatow do plandw pracy Rady i jej komisji,

podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran posiedzen i spotkan Rady oraz jej komisji,

protokotowanie sesji, komisji, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych
oraz przygotowanie odpowiedzi na powyzsze wraz z odpowiednio merytorycznie
pracownikami.




5.

10

Obrona Cywilna i Petnomocnik ds. Informaciji Niejawnych:

1)} sprawy zwigzane z obronnoscia kraju, obrong cywilng jako zadania zlecone,

2)

do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy

zwigzane z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a w szczegolnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznej,

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
0 ochronie tych informaciji,

d) szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych.

Urbanistyka:
dokonywanie analiz, wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zZmiany miejscowych

planow zagospodarowania przestrzennego,

wspipraca  przy sporzadzaniu  studium  uwarunkowan i kierunkach
zagospodarowania przestrzennego gminy, sporzadzanie projektéw uchwat w tym
zakresie,

prowadzenie | aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

sporzadzanie wypisow, zaswiadczen i wyrysow z planu Zagospodarowania
przestrzennego gminy,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikdw
tej oceny,

prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu | wydawanie
stosownych decyzji,

przechowywanie dokumentow objetych pozwoleniem na budowe.

Gospodarka komunalna | zaméwienia publiczne:

sprawy z zakresu komunikacji, drogownictwa, inwestycji realizowanych na
podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

przygotowywanie specyfikacji do przetargow i obstuga przetargow,

wspotpraca w pozyskiwaniu funduszy unijnych i przygotowywanie wnioskéw do
tych funduszy,

Gospodarka gruntami, lokalami, ochrona $rodowiska i ewidencia dziatalnosci

gospodarcze:

gospodarowanie gruntami komunalnymi, w tym:

— ich zbywanie,

— oddawanie w uzytkowanie wieczyste,

— dzierzawe,

- najem,

- uzyczenie,

- przekazywanie w trwaly zarzad oraz przekazywanie ich na cele szczegolne,

— ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

~ organizowanie przetargow na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomoéci stanowiacych wtasnoéé gminy,

— nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

- komunalizacja gruntow,

- prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,
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- tworzenie zasobdw gruntdw i gospodarowanie nimi —~ zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,

- prowadzenie spraw dotyczacych nasiennictwa i ochrony zwierzat,

nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci, wspoiudziat w wprowadzaniu

nazw ulic, :

prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska, a w szczegdlnosci:

- wydawanie zezwolen na wycinke drzew,

- udziat w rozprawach wodno - prawnych,

prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,

wydawanie zezwolen na sprzedaz atkoholu.

Kadry:
prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, a w szczegoinosci

prowadzenie dokumentaciji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych,

prowadzenie  spraw  osobowych  kierownikbw  gminnych  jednostek
organizacyjnych za wyjatkiem szkot i przedszkoli, a w szczegdlnosci prowadzenie
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt oscbowych,
przygotowywanie materialtdbw umozliwiajacych podejmowanie  czynnosci
z zakresu prawa pracy,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

obstuga archiwum.

10. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

Prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepiséw o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego, a w szczegolnosci narodzin, matzenstwa
oraz zgonu, przyjmowanie woli o wstapieniu w zwigzek matzenski.

1.

Ewidencja ludnosci i dowoddw osobistych:

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci i ich dokumentami
tozsamosci jako zadania zlecone.

12. Inwestycie oéwiatowe oraz koordynacja oswiaty i wychowania przedszkolnego

w Gminie:

— sprawy z zakresu remontdw szkdl i przedszkoli,

- wspdlpraca z GK w zakresie przygotowania inwestycji do przetargéw
( specyfikacja, przetargi), ,

- koordynowanie dziatarn Gminy jako organu prowadzacego,

— prowadzenie akt osobowych kierownikOow jednostek organizacyjnych tj. szkot
i przedszkoli,

~ prowadzenie spraw funduszu socjalnego emerytow i rencistow,

— umowy najmu w jednostkach organizacyjnych oswiaty.

13. Zarzadzanie kryzysowe | BHP
1) likwidacja zagrozen na terenie Gminy:

— katastrof naturalnych (powodzie, silne wiatry, susze, epidemie),

- katastrof technicznych (pozary, awarie np. chemiczne, komunikacyjne,
budowlane, itp.),

— akty terroru,
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lub inne zagrozenia,

zarzgdzanie na szczeblu gminy winno obejmowadé:

- ZzZapobieganie,

- reagowanie,

- dobudowa,

uczestnictwo i wykonywanie przedsiewzieé w zakresie szkolenia obronnego,

w tym:

— udziat w akcji kurierskie;j,

— uczestnictwo w ¢wiczeniach OC,

- organizowanie ¢éwiczen taktycznych na obiektach polozonych na terenie
gminy,

- wspotdziatanie w organizowaniu zawoddw sportowo — pozarniczych,

BHP;

— przygotowanie do szkolen pracownikéw Urzedu,

— prowadzenie badan okresowych pracownikow,

— prowadzenie ewidencji wypadkow.

Geodeta Gminny:

przygotowanie dokumentacji geodezyjnej do wydania postanowien o podziale,
decyzje w sprawie podziatow,

rozgraniczanie nieruchomosci (postanowienia i decyzje),

przygotowanie dokumentacji do scalania i wymiany gruntow,

ewidencja drog i przygotowanie dokumentaciji do regulacji stanu prawnego,
wypisy z rejestru gruntow (do celow stuzbowych),

wyrysy z map (do celéw stuzbowych),

badanie ksiag wieczystych (do celéw stuzbowych),

wizje w terenie dla opracowania dokumentacji (podziatu),

10)przygotowanie dokumentacji do celdéw stuzbowych,

11

ysprawy pierwokupu,

12)dokumentacja do celow kupna | sprzedazy (sprawy wlasnosci do celow

Vi

inwestycyjnych).

. Organizacja, _przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie spraw
indywidualnych oraz skarg i wnioskow

§ 21

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych
w Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegolnych.
Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa i zasadami
wspotzycia spotecznego.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg kierownicy i pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

Kontrole i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskéw
oraz interwencji, sprawuje Sekretarz Gminy.
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§ 22

1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodek Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegolne dotyczace zwlaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow.

2. Sprawy wniesione przez Obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach
I rejestrach spraw.

3. Sekretariat prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych
wptywajacych do Urzedu.

§ 23

Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:

- udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujgcych przepiséw,

— okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

- informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

- powiadomienia o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku takiej
koniecznosci,

-~ informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych tub $rodkach
zaskarzenia do wydanych rozstrzygniec.

VIiIL. Tryb pracy Urzedu
§24

1. Urzad czynny jest w dniach roboczych fj.:
-~ poniedziatek, sroda, czwartek, piatek  w godz. 7.30 — 15.30
-~ wiorek w godz. 8.00 — 16.00

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w soboty, $wieta, dni powszechnie
wolne od pracy w godz. 10.00 — 16.00.

§ 25

Wszelkie sprawy zwigzane ze statusem prawnym pracownikdw samorzadowych
reguluje ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
Nr 142, poz. 1593, z 2001 r. z pozn. zm.}, a w przypadkach nieuregulowanych w tej
ustawie stosuje sie przepisy Kodeksu Pracy.

§ 26

Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Woéjt lub osoby przez niego
upowaznione.

§ 27

Wojt moze udzielic Z-cy Wojta lub innym pracownikom upowaznienia do wydawania
decyzji administracyjnych (Zat. Nr 2 do Regulaminu).
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§ 28

Pracownicy przygotowujacy proiekty pism, decyzji administracyjnych, umoéw itp.
parafujg je swoim podpisem umieszczonym na koricu tekstu z lewej strony.

IX. Postanowienia koncowe

§ 29

1. Zalaczniki do Regulaminu stanowia jego integralng czes¢.
2. Regulamin niniejszy zostaje zatwierdzony Zarzadzeniem Wojta.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Wilkowicach

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1

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

§2

Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej upowaznieni sa:

Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rade
Gminy na podstawie planu pracy,

Wojt, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,

Woit w  sprawach zwigzanych z dziatalno$cia gminnych jednostek
organizacyjnych,

Kierownik referatu i GOPS'u w stosunku do swoich podwtadnych.

§3

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci poleqajace na:

1.

ustaleniu stanu faktycznego,

2. badaniu zgodno$ci podejmowanych rozstrzygnieé z aktami normatywnymi,

3.

ustaieniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci jak réwniez osob za
nie odpowiedzialnych,

wskazanie sposobu i $rodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

wskazaniu przyktadéw sumiennej i dobrej pracy,
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Rozdziat Il

System oraz formy kontroli wewnetrznej

§4

Kontrola wewnetrzna moze mie charakter:

1.

kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynno$ci
przed ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom,

kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacii
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonania w celu stwierdzenia czy
wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wzorami (normami,
przepisami itp.). W czasie kontroli biezacej bada sie rdwniez rzeczywisty stan
rzeczowych i pienieznych sktadnikow majgtkowych oraz prawidiowo$c ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi szkodami.

kontroli nastepnej — obejmujacej badanie dokumentdéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

Na dowdd dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujgcy opatruje go
podpisem i data.

§5

Kontrola wewnetrzna moze byé przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1.

Kontrola formalna . badanie prawidtowosci dokumentow, urzadzen
ewidencyjnych i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami
okreslajgcymi  zardwno  sposéb  sporzadzania, akceptowania,  kontroli
i konfrontaciji dokumentoéw, jak i opracowania sprawozdawczosci.

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

Kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych z  trescig badanych  dokumentow
i obowigzujacymi przepisami.
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Rozdzial Il

Tryb przeprowadzania kontroli

§6

t. Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o harmonogramy kontroli bad? na
Zlecenie w sposob wyrywkowy.

2. Kontrolujgcy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie,
terminie kontroli ustnie lub pisemnie.

3. Wéjt zapewnia kontrolujgcym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty przedmiotu kontroli,
utatwia terminowe udzielenie wyjasnien przez pracownikéw oraz zapewnia
oddzielne pomieszczenie | wyposazenie sluzace do przechowywania materialow
kontrolnych.

4. Kontrolg przeprowadza sig w dniach i godzinach pracy obowiazujacych
w Urzedzie.

Rozdzial IV

Obowiazki kontrolujacych
§7

Do obowigzkéw kontrolujacego nalezy:

- rzetelne i obiektywne ustalenia stanu faktycznego,

~ w razie stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn
i skutkow,

— ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§8
1. Z kontrofi kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokdt wskazujac w nim
prawidlowosci, jak i nieprawidlowosci. Protokét winien byé zakonczony

wnioskami.

2. Protokdt sporzadza sie w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
ofrzymuje osoba kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach
kontrolujgcego.

3. Protokot kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.

§9

Kontrolujacy zobowiazany jest powiadomic¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe,
ktorej kontrolujacy i kontrolowany podlega.
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Rozdziat V

Postanowienia koncowe

§ 10
Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzng pracownicy jednostki

kontrolowane] zobowiazani sg do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych
| pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli,

§ 11

Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ziozenia w ciggu 7 dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustales.

§ 12

Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana na stanowisku Sekretarza Gminy.

§13
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.
@\ ZJ/:’V/
7

vn? Jain



19

Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Wilkowicach

UPOWAZNIENIE

do wydawania decyzji administracyjnych

Na podstawie art. 39, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym /j.t. z 2001 r., Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm./

upowazniam Pana /Panig/

fimie, nazwisko, stanowisko/

do wydawania i podpisywania z mojego upowaznienia decyzji
administracyjnych w sprawach dotyczacych:

Upowaznienie jest wazne do odwolania.
Z chwila rozwiazanie stosunki pracy upowaznienie staje sie niewazne.

Upowaznienia nie mozna przenosi¢ na rzecz 0sob trzecich.

Wilkowice, dnig ..o



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Wilkowicach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY WILKOWICE
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Zarzadzenie Nr 37/2006
Waéjta Gminy Wilkowice
Z dnia 17 maja 2006 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wiikowicach

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

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

§1
§ 11 otrzymuje brzmienie:

1. Wojt Gminy jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialinoéé za
Regulaminy organizacyjne gminnych jednostek organizacyjnych, ktére znajdujg
sie na poszczegoinych placéwkach.

§ 2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen w Urzedzie Gminny w Wilkowicach i publikacje na stronach
internetowych Biuletynu informacji Publicznej Gminy Wilkowice.

—




Zarzadzenie Nr 77/2005
Wiéjta Gminy Wilkowice
Z dnia 01 listopada 2005 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wilkowicach.

Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591, z p62n. zm.).

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wilkowice stanowiacym
Zatacznik do Zarzadzenia Nr 95/2004 Wojta Gminy Wilkowice z dnia 15 grudnia 2004
roku w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy
w Wilkowicach, dokonuje sie nastepujgcych zmian:

§1
§ 14, pkt. 3 otrzymuje brzmienie:

3. Samodzielne stanowiska pracy:
ds. obstugi sekretariatu oraz Kier. Kancelarii Tajnej SAOg

- ds. obslugi organéw Rady ORG
- ds. obronnych, obrony cywilnej i przeciwpozarowej OC

- Peinomocnik ds. ochrony informacji niejawnych KT

- ds. urbanistyki U

- ds. gospodarki komunalnej - drég, komunikaciji GK

- ds. zamowier: publicznych i pozyskiwania funduszy 7P
strukturalnych

- ds. kultury fizycznej, sportu, promocji i kultury gminy  KFiS

- ds. gospodarki gruntami, lokalami,

ochrony srodowiska, rolnictwa, PGR
ewidencji dziatalnosci gospodarczej
- ds. kadri BIP-u BK
- geodeta gminny ’ JB
- ds. zarzadzania kryzysowego i BHP BHP
- ds. o$wiaty i inwestycji oswiatowych Ol
- Z-ca Kierownika USC USsC
- ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych SED

- robotnicze — sprzatajgce Urzad -

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Wilkowice stanowi Zatgcznik Nr 3 do
niniejszego regulaminu.



§2
§ 20 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

5. Obronnosgé, obrona cywilna i przeciwpozarowa:

1) W zakresie obrony cywilne;.

a) opracowywanie i biezaca aktualizacja plandéw obrony cywiinej gminy na
wypadek ,P” oraz \W",

b) prowadzenie i aktualizacja obsady osobowej terenowej formacji OC,

c) nadzér merytoryczny oraz pomoc w opracowaniu planéw OC w zaktadach
pracy oraz szkotach,

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

e) organizowanie szkolen w zakresie powszechnej samoobrony, a takze szkolen
formaciji OC,

f} nadzor | planowanie rozbudowy i modernizacji systemu ostrzegania
| alarmowania oraz okresowe sprawdzanie jego stanu technicznego,

g) udziat w organizowanych ¢wiczeniach i szkoleniach, opracowywanie
niezbednej dokumentacii,

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

i} opracowanie i aktualizacja dokumentacji planowanych dziatan zapewnienia
funkcjonowania urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach specjainych,

1) wspdtdzialanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego w planowaniu
i zabezpieczeniu w indywidualne Srodki ochrony przed skazeniami ludnosci
oraz formacji obrony cywilnej wtasnej i zaktadow pracy,

k) zabezpieczenie istniejacych formacji w sprzet techniczno — wojskowy oraz
$rodki z gospodarki narodowej,

I} opracowanie planow ewakuacji (przyjecia ludnosci) na wypadek zagrozenia
czasu ,P" i ,W” oraz wspollpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego
w tym zakresie,

m) wspoldziatanie w opracowaniu planéw dziatania na wypadek W i katastrof
w zakresie: funkcjonowania handlu, zapaséw Zzywnosci, mozliwosci
wprowadzenia reglamentacji, ustalenia punktéw zbiorowego zywienia,
zastepczych miejsc szpitalnych, zastepczych domoéw pomocy spolecznej,
zabezpieczenia dodatkowych pomieszczert na potrzeby oéwiaty,

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

0) wykonywanie dokumentacji operacyjnej do udzialu w akcjach ratunkowych
czasu ,P" i "W”

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

q)} nadzor nad sprzetem OC znajdujgcym sie w magazynie,

ry prowadzenie wymaganej przepisami sprawozdawczosci.

2) W zakresie spraw obronnych:
a) w zakresie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju, w tym:

- dokonywanie sprawdzenia realnosci zadania,
— przygotowywanie dokumentaciji do realizacji §wiadczenia,



- realizacja $wiadczen na terenie gminy,

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

c) opracowywanie planu ukrycia pracownikow Urzedu i petentdéw w budynku
Urzedu,

d) opracowywanie planu zaciemnienia i wygaszania Urzedu oraz naliczania potrzeb

w tym celu,

e) zabezpieczenie wykorzystania urzadzen i $rodkow tgcznosci  radiowo-
telefoniczne;j,

f) ustalanie | opracowywanie sposobu zabezpieczenia akt i dokumentac;i

podlegajacych szczegélnej ochronie,
g) zabezpieczenie stanowisk pracy w zastepcze zrodia oswietlenia,
h) przygotowywanie niezbednych dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem
ewidencji w czasie \W",
i) organizacja i aktuaiizacja statych dyzuréw oraz wprowadzanie ich na polecenie
Wojta.
3) Przygotowywanie i przeprowadzanie prac zwigzanych z rejestracjg
przedpoborowych;

4) Przygotowywanie i przeprowadzanie prac zwigzanych z poborem.

§3
§ 20 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

7. Gospodarka komunaina — drogi, komunikacja:

1) sprawy z zakresu komunikacji, drogownictwa, kanalizacji gminy oraz inwestyciji
realizowanych na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych,

2) wspodtpraca w pozyskiwaniu funduszy unijnych i przygotowywanie wnioskéw do
tych funduszy,

3) wspodlpraca z referatem finansowym w zwigzku z rozliczaniem $rodkow
pozyskanych z funduszy pozabudzetowych;

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

6) wydawanie decyzji $rodowiskowych;

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

15. Petnomocnik ds. ochrony informacii niejawnych:

1) odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacj
niejawnych



2) zapewnia ochrone informacji niejawnych,

3) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

4) zapewnia ochrone fizyczng jednostki organizacyjne;j,

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

6) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow,

/) opracowuje plany ochrony jednostki organizacyjne;j i nadzoruje jego realizacje,

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

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

10)wspoipracuje z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa,

11)informuje na biezaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu wspotpracy
ze stuzbami ochrony panstwa,

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

13)wyjasnia okoliczno$ci naruszenia przepiséw o ochronie infformacji niejawnych —
zawiadamiajac kierownika jednostki organizacyjnej i wtasciwa stuzbe ochrony
panstwa,

14)opracowuje szczegblowe wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa — oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” —
uzyskujac ich zatwierdzenie przez kierownika jednostki organizacyjne;,

15)przeprowadza postepowanie sprawdzajace — ZWYKLE — na pisemne polecenie
kierownika jednostki organizacyinej — w odniesieniu do pracownikow jednostki
zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwigzanych z dostepem do
informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa,

16)wydaje pos$wiadczenie bezpieczenstwa - upowazniajgce do dostepu do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowag — przekazuje je osobie
sprawdzanej, zawiadamiajac o tym kierownika jednostki organizacyjnej,

17)odmawia wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

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

19)przechowuje akta zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktore tacza sie
z dostgpem do informacii niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa,

20)prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz osdb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych,

21)prowadzi ewidencje osob, ktére uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze
0s0b ktdre zajmujg stanowiska lub wykonujg prace, z ktorymi taczy sie dostep do
informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne”,

22)wnioskuje wyznaczenie pracownika kancelarii tajnej,

23)uczestniczy przy przekazywaniu obowigzkéw pracownika kancelarii tajnej,

24)przechowuje drugie egzemplarze protokotu przekazania kancelarii tajnej,

25)wyznacza pracownika przejmujacego kancelarie tajng — w przypadku czasowej
nieobecnosci pracownika prowadzacego kancelarie.



§6
W § 20 dodaje sig ust. 16 w brzmieniu:

16. Zamowienia publiczne i pozyskiwanie funduszy strukturalnych:

1. W zakresie zamowien publicznych:
a) opracowywanie planu przeprowadzenia zaméwien publicznych w oparciu
O propozycje otrzymane 2z poszczegolnych komorek organizacyjnych,
sporzadzone zgodnie ze Stownikiem Zamowien Publicznych;
b} opiniowanie wniosku o rozpoczecie postepowania:
) opracowywanie ogloszenia o przetargu;
) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia:
) przeprowadzanie przetargu wraz z wyborem wykonawcy;
) przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne;
g) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zaméwien publicznych;
h) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwier publicznych;
I) monitorowanie przebiegu zamowien publicznych;
j) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym, sprawozdawczym —
dotyczgeych realizacji zamoéwien publicznych;
k) prowadzenie systematycznej wspdlpracy z osobami uczestniczacymi
W postepowaniu o zamowienia publiczne w zakresie sporzadzania
dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postepowar.

2. W zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych:

a) pozyskiwanie funduszy pozabudzetowych — szczegdlnie unijnych;

b) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w celu
pozyskania srodkow na zadania infrastrukturalne gminy;

c) opracowywanie projektéw i wnioskdw na dofinansowanie zadan realizowanych
ze $rodkéw pozabudzetowych;

d) nawigzywanie kontaktoéw i biezaca wspotpraca z inwestorami zagranicznymi
I krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania w gminie;

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

f) wspétpraca z referatem finansowym w zwigzku z rozliczaniem $rodkdw
pozyskanych z funduszy pozabudzetowych;

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

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

1) W zakresie kultury fizycznej i sportu:

a) tworzenie warunkdw organizacyjne — promocyjnych dla rozwoju kultury
fizyczneyj;

b) realizacja zadan z zakresu kultury fizyczne;j;

c) sprawowanie nadzoru nad baza sportowo — rekreacyjng gminy;

d) wspotpraca z klubami sportowymi dziatajacymi na terenie gminy;

e) wspolpraca w organizaciji zaje¢ sportowo — rekreacyjnych dla dzieci, miodziezy
i dorostych;




f) pozyskiwanie funduszy na organizacje imprez sportowo — rekreacyjnych;

2) W zakresie promocji i kultury gminy:

a) gromadzenie i udostepnianie informacji dotyczacych promocji gminy;,

b) organizacja wspotpracy zagranicznej z miejscowosciami partnerskimi;

¢) organizacja wizyt delegacji zagranicznych,;

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

e) wspodtpraca z mediami;

f) wspolpraca przy redagowaniu strony internetowej gminy;

g) wspotredagowanie biuletynu ,Nasza Gazeta” - pisanie dla miesiecznika
artykutéw informacyjnych z zakresu kultury, sportu, turystyki oraz wszelkich
wiadomosci z terenu gminy Wilkowice;

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

i) organizacia konkursow dla stowarzyszen celem pozyskania $rodkow
finansowych z budzetu gminy;

j) pozyskiwanie funduszy na promocje gminy;

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

) organizacja wspdinie z Gminng Biblioteka Publiczng imprez kulturalno -
oswiatowych;

m) pozyskiwanie funduszy na organizacje imprez i zaje¢ kulturalno -
o$wiatowych;

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

§8

Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wilkowice dodaje sie Zatgcznik Nr 3
przedstawiajacy schemat organizacyjny Urzedu Gminy.

§9

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 10

—_

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dnia od dnia ogtoszenia.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen w Urzedzie Gminny w Wilkowicach i publikacje na stronach
internetowych Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Wilkowice.
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