ZARZADZENIE NR 120/3/2019
WOJTA GMINY WILCZYN
z dnia 03 czerwcea 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wilczyn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 s samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r. poz. 506 t. j.) okreslam:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WILCZYN

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wilczyn okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Wilczyn,
2) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Wilczyn,
3) strukture organizacyjna Urzgdu Gminy Wilczyn,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczeg6lnych referatow i samodzielnych
stanowisk pracy w Urzgdzie Gminy Wilczyn.

§ 2.
Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy
Wilczyn,

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wilczyn,

3) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Wilczyn,

4) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wilczyn,

5) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio:
Wéjta Gminy Wilczyn, Sekretarza Gminy Wilczyn, Skarbnika Gminy Wilczyn, oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Wilczynie.

§ 3.

1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow i zakladem pracy
W rozumieniu przepiséw prawa pracy.
2. Siedziba Urzedu miesci si¢ w budynku przy pl. Strzelifiskiej 12D w Wilczynie.

§4.
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych, tj. od poniedziatku do pigtku

w godz. od 7:30 do 15:30.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne
od pracy, w terminach uzgodnionych z zainteresowanymi.



ROZDZIAL 2
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 5.

Urzad jest jednostka organizacyjna, dzialajaca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy
ktorej Wojt - jako organ wykonawczy — realizuje zadania publiczne, w szczegdlnosci:

4

zadania wilasne gminy,

zadania zlecone i powierzone z zakresu administracji rzagdowej,

zadania wynikajace z porozumien zawartych pomigdzy gming a jednostkami
samorzadu terytorialnego,

zadania wynikajace z ustaw szczego6lnych oraz ze Statutu Gminy i uchwat Rady.

§ 6.

1. Nadrzednym celem dzialania Urzedu, jego misja, jest shuzba spolecznosci lokalnej
poprzez zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie stusznych interesow.

2. Podstawowa warto$é dla Urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro wspélnoty
samorzadowej osiggane przy uwzglgdnieniu i poszanowaniu praw jednostki.

§7.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1))

2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9

przygotowywanie materialtéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowiefi i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg, wnioskow i petycji;

przygotowywanie projektu budzetu gminy i wykonywanie uchwalonego budzetu oraz
innych aktéw organow Gminy;

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organow Gminy;

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegélnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzbowych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



ROZDZIAL 3
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8.
Urzad dziala wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegélne referaty i samodzielne
stanowiska pracy oraz wzajemnego wspoldzialania.

§9.

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
sluzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Stuzbowe podporzadkowanie polega na tym, ze pracownik jest obowigzany wykonywac
polecenia bezposrednich przetozonych. Pracownik musi réwniez wykonywaé polecenia
pochodzace od kierownikéw wyzszego szczebla, jednakze o otrzymaniu takiego polecenia
obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego.

§ 10.

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw referatow,
ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wajtem za realizacje swoich zadan.

2. Kierownicy poszczegélnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy
optymalna realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.,

3. Kierownicy poszczegélnych referatéw Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawuja nadzér nad nimi.

4. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu swoich zadan dziatajg w granicach okreslonych
zakresem czynnosci oraz imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.

§ 11.
1. Pracownicy Urzedu, realizujagc powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci a dobro publiczne przedkladaja nad interesy wlasne.
2. Pracownicy Urzedu sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanujg prawo
obywateli do informacji, zapewniajac jawnos$¢ prowadzonych postgpowarl.

§12.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegOlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdowien publicznych i zasady konkurencyjnosci.
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§ 13.
W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktdra stanowi ogol dziatah podejmowanych
dla zapewnienia osiagania celow i realizacji zadan w sposOb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.
Szczegblowe zasady kontroli zarzadezej w Urzgdzie okresla odrebne zarzadzenie.

§ 14.

. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,

chyba, ze przepisy szczegélne stanowig inacze;.
Czynnoéci biurowe kancelaryjne wykonywane s3 na podstawie rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych oraz zarzadzefi Wojta w powyzszym zakresie.
Organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji okresla odrgbne
zarzadzenie.
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw $wiadczgcych prace w Urzedzie okresla Regulamin Pracy
Urzedu ustalony przez Wéjta odrebnym zarzadzeniem.
Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja akty prawne powszechnie
obowigzujace oraz opracowane na ich podstawie instrukcje, wprowadzone odrgbnym
zarzadzeniem.
§ 15.
Wojtowi jako kierownikowi Urzedu, przystuguje prawo stanowienia aktow wewnetrznych
w Urzedzie, a w szczegdlnosci:
1) zarzadzen regulujacych sprawy z zakresu organizacji pracy, metod, form i sposobow
realizacji zadan Urzedu,
2) ustalefi majacych charakter doradezy, wskazujacych kierunki i sposoby dziatania lub
ustalajacych normy w sferze wewngtrznych stosunkow w Urzedzie,
3) polecen stuzbowych, wskazujacych zadania lub sposoby ich realizowania
poszczegélnym pracownikom lub grupom pracownikow.
Zarzadzenia i ustalenia maja obligatoryjnie forme pisemna i podlegaja rejestracji.
Prawo wydawania polecen stuzbowych przystuguje rowniez innym osobom sprawujacym
funkcje kierownicze w odniesieniu do podlegtych im pracownikow.

ROZDZIAL 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 16.
Strukture organizacyjna Urzedu tworza referaty i samodzielne stanowiska pracy, zwane
dalej komoérkami organizacyjnymi Urzedu.
Na samodzielnych stanowiskach pracy i na stanowiskach w ramach referatow pracownicy
moga by¢ zatrudniani na pelny etat lub na czgs¢ etatu.

§17.
Referat jest komoérka organizacyjna, zatrudniajgca co najmnie; dwoch pracownikow
zajmujacych sie kategoriami spraw przypisanych referatowi niniejszym Regulaminem.
Referatem kieruje kierownik.
Zakres czynnosci dla kierownika referatu ustala Wojt.



1.

2.

§ 18.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komérka organizacyjna, ktérg tworzy sig
w przypadku koniecznodci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej wybrane

kategorie spraw.
Zakres czynnosci dla samodzielnego stanowiska pracy ustala Sekretarz i przedstawia

Wojtowi do zatwierdzenia.

§19.

Strukture organizacyjna Urzedu stanowia:

1.

o

stanowiska kierownicze:

1) Wajt

2) Sekretarz

3) Skarbnik

4) Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego

5) Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego

6) Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska

7) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

8) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego

referaty:

1) Referat Administracyjno-Organizacyjny

2) Referat Finansowo-Budzetowy

3) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska

samodzielne stanowiska pracy:

1) Stanowisko ds. wojskowych i obronnych

2) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego

4) Administrator Systemu Teleinformatycznego

5) Starszy Inspektor ds. BHP

stanowiska pomocnicze i obstugi;

obshuga prawna Urzedu wykonywana jest na podstawie uméw cywilnoprawnych;

Inspektor Ochrony Danych Osobowych zatrudniony jest na podstawie umowy

cywilnoprawne;.

§ 20.

. Zakres dzialania i podziat kompetencji kierownictwa Urzgdu ustala Wojt, a szczegotowy

podziat zadan w referatach na poszczeg6lne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynnosci
pracownikéw ustalone przez kierownikow referatow i zatwierdzone przez Wojta.
Sekretarz pelni jednoczesnie funkcj¢ kierownika Referatu Administracyjno-
Organizacyjnego.

Skarbnik pelni jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego.

§21.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego Regulaminu.



_ ROZDZIAL S
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 22.

Wit jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku

do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

i instytucji kultury.

Do zakresu zadait Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy 1 reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej,

5) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena
kadry kierowniczej Urzedu,

6) udzielanic pelnomocnictw procesowych,

7) wykonywanie uchwat Rady oraz przedkladanie na sesje sprawozdan z ich wykonania,

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

9) pehienie szefa obrony cywilnej i nadzor nad wykonywaniem zadan zwigzanych
7 obronnoscia, a takze kierowanie zadaniami w ramach planowania operacyjnego,

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa, regulaminami
oraz uchwatami Rady.

. Woéjtowi podporzadkowane sa bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:

1) Sekretarz,

2) Skarbnik,

3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

4) Kierownicy referatow,

5) Stanowisko ds. wojskowych i obronnych,

6) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,

7) Administrator systemu Teleinformatycznego,

8) Starszy Inspektor ds. BHP,

9) Pelomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

. Woijt bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ gminnych jednostek organizacyjnych oraz

wszystkich placéwek o§wiatowych prowadzonych przez Gming.

§23.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje prace Urzedu, zapewnia jego

sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dzialania.

. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktow wewngtrznych
w zakresie organizacji Urzedu,

2) opracowywanie projektow oraz zmian statutu gminy i statutow jednostek
pomocniczych gminy,

3) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwal,

4) usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,

5) kontrola dyscypliny pracy,

6) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu
w zakresie udzielonego upowaznienia,
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7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg, wnioskéw i petycji,

8) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

9) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu,

10) organizacja i koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami i referendami,

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

12) monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzgdczej,

13) wspblpraca przy organizacji wydarzen i imprez o charakterze lokalnym oraz
ponadlokalnym organizowanych przez Wojta,

14) wspotpraca z Radg Gminy, komisjami Rady oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

15) wspolpraca z soltysami i radami soleckimi,

16) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
podlegtych;

17) pelienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wojta.

W sprawach zwigzanych z organizacja pracy kierownicy referatow i samodzielne

stanowiska pracy podlegaja stuzbowo Sekretarzowi.

Przy wykonywaniu swoich zadan Sekretarz dziata w granicach okreslonych zakresem

czynno$ci oraz imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez

Wojta.

§24.

Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu.

Skarbnik odpowiada za cato$é gospodarki finansowej i ksiggowej gminy oraz realizacj¢

obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej okreslonych ustawg o finansach publicznych.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz biezacy nadzor nad jego wykonaniem,

2) nadzorowanie wykonania obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci
i obstugi ksiegowej budzetu,

3) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi,

4) dokonywanie kontroli zgodnoséci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci sporzgdzonych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

7) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;,

8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji
o sytuacji finansowej gminy,

9) opracowywanie przepiséw wewngtrznych dotyczacych gospodarki finansowe;,

10) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezgcej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej w przypisanym zakresie,

11)koordynowanie i kierowanie praca ksiegowosci, kasy Urzedu, podatkow, opfat
i rozliczen podatkowych oraz windykacja naleznosci,

12) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen Wojta.

Przy wykonywaniu swoich zadaf Skarbnik dziata w granicach okreslonych zakresem

czynnosci oraz imiennymi pefnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez

Woijta.
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) ROZDZIAY. 6
ZAKRES ZADAN KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO
1 JEGO ZASTEPCY

§ 25.

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) Rejestracja urodzen, matzenstw i zgondéw i wydawanie odpisow stanu cywilnego.

2) Transkrypcja — wpisanie do ksigg polskich aktéw stanu cywilnego urodzen,
malzefstw i zgonow, ktore nastapily poza granicami kraju.

3) Odtworzenie aktéw stanu cywilnego/urodzen, matzenstw i zgonow.

4) Przyjmowanie, na podstawie kodeksu rodzinnego i opiekunczego i ustawy Prawo o
aktach stanu cywilnego, oswiadczen o uznaniu ojcostwa dziecka narodzonego i
dziecka poczetego.

5) Nadanie Nr PESEL dzieciom urodzonym na terenie gminy Wilczyn.

6) Aktualizowanie aktow stanu cywilnego poprzez wpisywanie wzmianck dodatkowych
na podstawie prawomocnych orzeczen sadowych, ostatecznych decyzji
administracyjnych, prostowania oczywistego bledu pisarskiego oraz innych
dokumentéw majacych wpltyw na tres¢ lub wazno$¢ aktu.

7) Zamieszczanie przypiskéw pod aktami stanu cywilnego.

8) Uzupekienie aktéw stanu cywilnego.

9) Konserwacja ksigg stanu cywilnego i przekazywanie ksiag 80-letnich i 100-letnich do
Archiwum Panstwowego.

10) Wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksigg stanu cywilnego.

11) Wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym.

12) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa.

13) Wydawanie powiadomienia o nadaniu nr PESEL.

14) Wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia S$lubu za granica,
ze zgodnie z prawem obywatel polski moze zawrze¢ malzenstwo.

15) Wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa.

16) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa do slubu konkordatowego.

17) Wydawanie zaswiadczen okolicznosciowych dotyczacych zawarcia malzefistwa.

18) Przyjmowanie zapewnien o wstgpieniu w zwigzek malzenski i braku okolicznosci
wylaczajacych zawarcie malzenstwa do $lubu cywilnego.

19) Przyjmowanie o$wiadczenn w formie protokolu o zmianie imion lub imienia dziecka
oraz nadaniu nazwiska me¢za matki.

20) Przyjmowanie o$wiadczen w formie protokotu rozwiedzionego matzonka o powrocie
do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa.

21) Wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imienia i nazwiska.

22) Przyjmowanie i realizowanie zadan z innych Urzedéw Stanu Cywilnego i1 organow
wlasciwych w sprawach ewidencji ludnosci i dowodow osobistych oraz
aktualizowanie danych zawartych w rejestrze PESEL i wysylanie wlasnych zlecen
dotyczacych aktualizacji rejestru stanu cywilnego.

23) Prowadzenie korespondencji z organami administracji publicznej i instytucjami oraz
placéwkami dyplomatycznymi.

24) Przyjmowanie wnioskow na Jubileusze.

25) Przekazywanie danych dla potrzeb statystyki publicznej GUS.

26) Organizowanie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego — celebra uroczystosci.

27) Organizowanie Jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego i urodzin 100-latkow.



28) Uznanie orzeczenia zagranicznego dotyczacego rozwigzania malzenstwa przez
rozwod wydanego na terenie panstw Unii Europejskie;.

29) Uznanie orzeczenia zagranicznego dotyczacego rozwigzania malzefstwa przez
rozwbd wydanego w panistwach spoza Unii Europejskiej.

30) Wydawanie dowodow osobistych.

31) Przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.

32) Wydawanie decyzji w sprawach dowodéw osobistych.

33) Uniewaznienie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodow Osobistych (RDO).

34) Udostepnianie danych z Rejestru Dowod6éw Osobistych oraz dokumentacji zwiazanej
z dowodami osobistymi.

35) Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych zawierajacych pelny
wykaz danych osoby, ktorej wniosek dotyczy.

36) Wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych z Rejestru
Dowodow Osobistych.

. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegblnoscei:

1) Realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem i aktualizacjg rejestru wyborcow oraz
sporzadzaniem spisow wyborcow.

2) Ewidencja ludnosci:

zameldowania, wymeldowania;

zgloszenia wyjazdu na pobyt czasowy, zgloszenia powrotu z pobytu czasowego;

usuwanie niezgodnosci w sprawach meldunkowych;
—  wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych.

3) Weryfikacja i aktualizacja danych w Rejestrze Mieszkancow i Rejestrze Zamieszkania

Cudzoziemcow.

4) Udostepnianie danych z Rejestru Mieszkancow i Rejestru  Zamieszania
Cudzoziemcow.

5) Wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny wykaz danych osoby, ktorej wniosek
dotyczy

z Rejestru Mieszkancow i Rejestru Zamieszania Cudzoziemcow.

6) Wspblpraca z Kierownikiem USC i innymi organami w zakresie aktualizacji rejestru
PESEL.

7) Prowadzenie archiwum zgtoszen meldunkowych.

8) Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczace]j ruchu ludnosci.

, ROZDZIAL 7
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI PRACY

§ 26.

. Wszystkie komoérki organizacyjne podejmujg dzialania i prowadza sprawy zwigzane

z realizacija zadan natozonych na Wéjta, jako na organ administracji samorzadowe;.

. Do zadan wspdlnych obejmujacych swoim zakresem wszystkie komorki organizacyjne

w Urzedzie nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan oraz sprawnej obstugi
interesantow,

2) wspéldziatanie z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi, a w szczegolnosel
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji w sprawach wymagajacych
uzgodnien,



11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

3) wspoldzialanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja
rzadows, organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie ich
wlasciwosci, o ile kompetencja ta nie jest zastrzezona dla innych organéw gminy,

4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdafd, w tym
statystycznych o realizacji zadan,

5) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Gminy oraz innych materialow
przedkladanych organom gminy, zwigzanych z zdaniami wykonywanymi przez
komorki organizacyjne,

6) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie kompetenciji
nalezacych do danej komorki organizacyjnej,

7) uzyskiwanie opinii Skarbnika w dzialaniach wywotujgcych zobowiazania finansowe,
zgodnie z przyjetymi zasadami gospodarki finansowej,

8) podejmowanie dziafan zapewniajacych skuteczng ochrong mienia Urzedu oraz
racjonalne gospodarowanie tym mieniem W zakresie dziatania komorki
organizacyjnej,

9) prowadzenie w zakresie swojej whasciwosci  postepowann administracyjnych
w indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publicznej,

10) udzielanie wyjasnien dotyczacych uchwal, interpelacji, skarg, wnioskéw i petycji
w zakresie swojej wlasciwosci,

11) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§27.
zakresu dziatania Referatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
Organizowanie pracy Urzedu 1 koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegdlne stanowiska pracy.
Przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji Urzedu.
Opracowywanie projektow oraz zmian statutu gminy i statutow jednostek pomocniczych
gminy.
Nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat.
Usprawnianie pracy urzgdu i nadzér nad doskonaleniem kadr.
Kontrola dyscypliny pracy.
Dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu
w zakresie udzielonego upowaznienia.
Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz terminowego zalatwiania
spraw, interpelacji, skarg, wnioskow 1 petycji.
Dekretowanie korespondencji wptywajacej do urzedu.

_Kontrola i nadzér nad zakupem $rodkéw trwalych oraz gospodarowaniem mieniem na

terenie urzedu.

Organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami.

Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

Monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadcze;.

Opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy;

Dokonywanie oceny pracy bezposrednio podlegtych pracownikow.

Nadz6r nad zawartoscia merytoryczna strony internetowej oraz BIP.

Wspolpraca przy organizacji wydarzen i imprez o charakterze lokalnym oraz
ponadlokalnym organizowanych przez Woijta.

Wspolpraca z Rada Gminy, komisjami rady oraz jednostkami organizacyjnymi gminy.
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19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.

Wspétpraca z soltysami i radami soteckimi.

Prowadzenie dziennika korespondencji wptywajace;.

Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wplywajgeych do Urzegdu.

Przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem Gminy badZ kierowanie ich do wilasciwych
stanowisk pracy.

Kompletowanie protokotéw z kontroli zewnetrznej w Urzedzie i zalecefi pokontrolnych.
Prowadzenie ewidencji i kompletowanie zarzadzen Wojta Gminy, przekazywanie ich do
publicznej wiadomosci i realizacji.

Prowadzenic zamowien 1 rejestru pieczeci urzgdowych oraz nadzor nad ich
przechowywaniem.

Prowadzenie rejestru wyjsé stuzbowych i prywatnych.

Prowadzenie rejestru ogloszen wywieszanych w Urzedzie Gminy.

Prenumeraty czasopism i dziennikow.

Obstugiwanie telefaksu i tacza radiowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych przyznawaniem ryczaltow na uzywanie samochodu
prywatnego do celow stuzbowych.

Prowadzenie nastepujacych rejestréw  centralnych, —min.: umoéw, wnioskow
o udzielenie informacji publicznej, upowazniefi i pelnomocnictw wydanych przez Wojta
Gminy, delegacji pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikow i dyrektoréw jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie ksiegi rejestrowej instytucji kultury.

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanej z o$wiadczeniami majatkowymi
skladanymi przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu Gminy oraz kierownikoéw
jednostek organizacyjnych.

Przygotowywanie  dokumentacji ~zwigzanej z zawieraniem umow O  pracg
z pracownikami Urzedu, ich awansowaniem 1 wynagradzaniem.

Przygotowywanie dokumentacji z zakresu powolywania, zaszeregowania, awansowania
i odwolywania dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
z wyjatkiem dyrektoréw szkot.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu, dyrektorow i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem dyrektorow szkot.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska
urzednicze.

Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nagradzaniem, wyrdznianiem i karaniem
pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréow i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, z wyjatkiem dyrektorow szkot.

Opracowywanie planéw urlopow wypoczynkowych pracownikéw Urzedu oraz ich
ewidencjonowanie, prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw macierzyfiskich,
ojcowskich, wychowawczych i urlopow bezptatnych.

Przygotowywanie uméw o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikow.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawierania umow — zlecen i umoéw o dzielo.
Rozliczanic czasu pracy pracownikéw Urzedu.

Przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow.

Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych.

Sporzadzanie list plac dla pracownikéw Urzgdu oraz innych naleznosci ze stosunku pracy,
wyplaty diet radnym i soltysom, prowadzenie dokumentacji ~ wynagrodzen
z bezosobowego funduszu plac.
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47.
48.
49.
50.
51.

52.
53.

54.

55.
56.
57.
58.

59.
60.
61.

62.
63.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow Urzedu.

Wyplacanie i rozliczanie $wiadczen z ZFSS.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych 1 rozliczanie podatku dochodowego.

Sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji na PFRON.

Sporzadzanie sprawozdan do GUS dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen

pracownikow.

Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej pracownikéw Urzedu.

Obstuga Rady Gminy i Komisji Rady Gminy, a w szczegdlnosci:

— prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy i Komisji Rady Gminy,

— prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji
Rady,

— przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materialow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialow
na posiedzenia i obrady tych organow,

— protokolowanie obrad Rady i posiedzen Komisji,

—  przygotowywanie materiatéw do projektow planoéw pracy Rady i jej komisji,

— prowadzenie rejestru uchwat Rady i jej komisji,

— prowadzenie rejestru wnioskow i postulatéw mieszkancow i innych podmiotéw do
rady gminy,

— prowadzenie zbiory aktéw prawa miejscowego i udostepnianie do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

— przekazywanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru oraz do publikacji,

- przekazywanie do realizacji uchwat Rady Gminy wlasciwym merytorycznie
stanowiskom pracy Urzedu,

— prowadzenie spraw o charakterze sprawozdawczo-informacyjnym dotyczacym Rady
Gminy.

Obstuga radnych Rady Gminy, a w szczegdlnosci:

— zapewnienie niezbg¢dnej pomocy radnym w wykonywaniu ich mandatu radnego,

— organizowanie szkolen radnych,

prowadzenie rejestru wnioskéw i postulatéw radnych

prowadzenie niezbednej statystyki dotyczacej radnych,

— prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych.

Koordynowanie prac organéw samorzadow mieszkancéw Wwsl.

Udzielenie sottysom pomocy w wykonywaniu ich obowiazkow.

Kompletowanie dokumentoéw z zebran wiejskich.

Prowadzenie ewidencji wnioskéw z zebran wiejskich - przekazywanie ich do zalatwienia

oraz przygotowywanie odpowiedzi zainteresowanym.

Prowadzenie obstugi techniczno-organizacyjnej narad soltysow.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami lawnikow.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony p.poz. na terenie gminy:

— wspoéldziatanie w tym zakresie z Zarzadem Gminnym OSP, Komendantem Gminnym
oraz jednostkami OSP dzialajacymi na terenie gminy,

— wystawianie kart drogowych na pojazdy samochodowe i1 motopompy bedace
w posiadaniu jednostek OSP i ich rozliczanie,

Prowadzenie dokumentacji OSP.

Prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych, aktualizacja oraz dokonywanie zmian w

ksiegach wieczystych 1 ewidencji gruntow.

64. Zakup nieruchomosci na rzecz gminy.

65.

Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa.
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66.
67.
68.

69.
70.
71.
72.

73.
74.

75.
76.

77.

N O VW

O

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.

Sprzedaz nieruchomosci.

Prowadzenie rejestru mienia komunalnego nieruchomosci skomunalizowanych
i nabytych w obrocie cywilno-prawnym.

Oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste.

Oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad.

Przekazywanie nieruchomosci na cele szczeg6lne.

Prowadzenie ewidencji analitycznej dla uzytkowania wieczystego gruntow, sprzedazy
mienia gminnego, trwatego zarzadu, a takze naliczanie optat i egzekucja w/w naleznosci,
sprawozdawczo$¢ i wystawianie faktur w tym zakresie.

Sporzadzanie dowodow OT i PT przy obrocie nieruchomosciami na podstawie decyzji
administracyjnych, aktéw notarialnych, uméw kupna-sprzedazy, umow darowizny.
Zaliczanie drég do okreslonej kategorii.

Realizacja zadan z zakresu opieki zdrowotne;.

Prowadzenie Archiwum Zaktadowego:

— ewidencja dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zakfadowym;

— przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowych;

— brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j;

ewidencja udostepnionej dokumentacji w Archiwum Zakladowym;

kwerendy i skontrum dokumentacji w Archiwum Zaktadowym;

Doradztwo komérkom organizacyjnym w zakresie postgpowania z dokumentacja oraz
obstugi Instrukcji Kancelaryjne;j.

§28.
zadan referatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:
Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo — budzetowych,
w tym projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej.
Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.
Nadzorowanie i koordynowanie catoksztaltem prac z zakresu rachunkowosci.
Opracowywanie planow kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy.
Opracowywanie zasad polityki rachunkowosci.
Nadzér nad realizacja budzetu gminy oraz sprawozdawczosci finansowe;.
Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych moggacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych.
Dekretowanie dokumentéw finansowych dotyczacych organu.

. Dokonywanie biezacych ksiggowan dokumentacji finansowej organu

w komputerowym systemie ,,Ksiegowos¢ budzetowa”.
Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezagcych informacji
o sytuacji finansowej Gminy.

Zapewnienie wlasciwego przebiegu procedur zwigzanych z pozyskiwaniem Srodkow
z kredytow i pozyczek.

Dekretowanie dokumentéw finansowych ksiggowych w jednostce.

Dokonywanie  biezacych  ksiggowan dokumentacji  finansowo  — ksiggowe]j

w komputerowym systemie ,,Ksiggowos¢ budzetowa”.

Uzgadnianie sald kont analitycznych i syntetycznych z wlasciwymi urzadzeniami
ksiegowymi.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych Urz¢du Gminy jako jednostki budzetowe;.
Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan gminy z wykonania budzetu gminy.
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18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.
31.

32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.

43.

44.

45.

46.

47.

Uzgadnianie sald i obrotow z wyciagami bankowymi.

Sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji dla podatku od towarow i ustug — VAT 7.
Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen majatku trwalego i pozostatych $rodkow
trwatych.

Sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dokumentow
ksiggowych.

Wystawianie not obciazeniowych 1 ksiegowych.

Sporzadzanie rocznych informacji o wysokosci wyptaconego stypendium — PIT 8S.
Sporzadzanie list wyplat dodatkoéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych na
podstawie otrzymanych decyzji.

Przekazywanie dokumentéw finansowo — ksiegowych do archiwum.

Prowadzenie ksiegi inwentarzowej przedmiotow nietrwatych i ksiegi srodkéw trwatych.
Sporzadzanie sprawozdan do GUS: SG — 01 — ze stanu $rodkow trwatych i umorzen.
Sporzadzanie tabel amortyzacyjnych srodkéw trwatych.

Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny oraz podatek lesny
Gminy Wilczyn na dany rok podatkowy i wykonanie czynnosci zwigzanych
7 obliczeniem i odprowadzeniem podatku na konto Gminy.

Sporzadzanie list wyptat zwrotu podatku akcyzowego na podstawie otrzymanych decyzji.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej lacznego zobowiazania pienieznego, podatku
od nieruchomosci, podatku lesnego oraz oplat lokalnych: od osob fizycznych i osob
prawnych.

Terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach, niezwloczne
kierowanie tytuléw do organu egzekucyjnego oraz prowadzenie postepowania
zabezpieczajacego.

Rozliczanie inkasentéw z zebranych rat podatku od nieruchomosci, podatku lesnego oraz
lacznego zobowigzania pienigznego.

Kwartalne zamykanie kontkwitariuszy, uzgodnienia inwentaryzacji z urzadzeniami
ksiegowymi.

Biezace i rzetelne ksiggowanie wplat i zwrotéw podatkéw, przypisow i odpisow
w kartach kontowych i dziennikach obrotéw.

Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych.

Przygotowywanie decyzji o zarachowaniu, przerachowaniu lub zwrocie nadpfaty.
Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ksiegowan podatkowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego od 0séb prawnych.

Prowadzenie spraw z zakresu oplaty miejscowej, opfaty targowej oraz oplaty
eksploatacyjnej.

Rozliczanie dokonanych wplat z tytutu oplaty targowej.

Prowadzenie konta 991 ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”.

Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych stawek oplaty miejscowej i oplaty
targowej.

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

Okre$lanie wymiaru i dokonywanie przypisow zobowiazan z zakresu oplaty za
gospodarowanie odpadami.

Prowadzenie okresowej kontroli prawidtowosci przypisow i wplat na kontach
podatnikow.

Systematyczne 1 analityczne ewidencjonowanie wszelkich operacji ksiegowych
wystepujacych w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami oraz ponoszenie pelnej

14



48.

49.

50.
51.
52.
53.

54.
55.

56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.

68.
69.

70.

71.

odpowiedzialnodci za prawidtows i zgodna z przepisami prawa w tym zakresie ewidencj¢
ksiegowa.

Wystawianie upomniefi oraz tytulow wykonawczych wobec o0sob zalegajacych
w oplacie za gospodarowanie odpadami.

Pomoc W opracowywaniu potrzebnych dokumentow, projektow uchwatl i aktow prawa
miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz stala
ich weryfikacja.

Pomoc w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych

Prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania wnioskow i wydawania decyzji o zwrot
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolne;j.

Obliczanie podstawy naleznego softysom wynagrodzenia za inkaso.

Przyjmowanie i wprowadzanie wnioskow do CEIDG.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i innych.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy, w szczegodlnosci:

— podejmowanie gotowki z rachunkow bankowych na zlecenie gidwnego ksiggowego;

— wyplacanie gotéwki z kasy w oparciu o dokumenty (dowody) ksiegowe;

— przyjmowanie wplat i odprowadzanie przyjetej gotowki do banku.

Sporzadzanie raportow kasowych.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotéwkowych form wnoszenia
wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umow (w szczegodlnosci gwarancji
bankowych, ubezpieczeniowych, poreczen bankowych).

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania — ich zamawianie, wydawanie oraz
rozliczanie os6b pobierajacych (zwroty).

Prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o wychowaniu W  trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz narkomanii.

Wydawanie zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych.

Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbidrek publicznych.

Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw od $rodkow
transportowych.

Prowadzenie ewidencji pojazdéw  opodatkowanych podatkiem od  Srodkow
transportowych oraz kontrola prawidtowosci zeznaf podatkowych w tym zakresie.
Wystawianie upomnien i decyzji wobec 0s6b zalegajacych w platnosci podatku od

$rodkéw transportowych.

Prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych wobec zalegajacych w platnosci podatku
od $rodk6w transportowych.

Prowadzenie egzekucji wobec osob zalegajacych w platnosci podatku od srodkow
transportowych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej dokonywanych wpfat podatku od S$rodkéw
transportowych.

Rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych umorzen podatku od $rodkéw transportowych.
Przygotowywanie  projektow uchwat dotyczacych stawek podatku od srodkow
transportowych.

Zakup i wydawanie materiatow biurowych i urzadzen technicznych dla pracownikow

Urzedu.
Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego oraz

podatku lesnego, w tym w szczegolnoscei:
— przyjmowanie i weryfikacja informacji 1 deklaracji podatkowych,
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—~ wzywanie do zlozenia informacji podatkowych od oséb fizycznych oraz deklaracji
podatkowych od 0s6b prawnych,
— kontrola poprawnosci sktadanych informacji i deklaracji podatkowych stanowiacych
podstawe do ustalenia wysokosci zobowiazania podatkowego,
wydawanie decyzp ustalaj gcych wysokosé ZObOquzan podatkowych.
72. Dokonywame wymiaru i korekt podatkéw w ciggu roku podatkowego zgodnie
z powstaniem lub wygasnieciem obowigzku podatkowego.
73. Rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych umorzen podatku rolnego, podatku lesnego
i podatku od nieruchomosci.
74. Wydawanie decyzji na ulgi i zwolnienia w podatku rolnym: inwestycyjne, zolnierskie
i z tytutu nabycia gruntow.
75. Prowadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych do Urzedu.
76. Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji
gruntéw i budynkow.
77. Prowadzenie i aktualizowanie bazy danych podatnikéw.
78. Biezace wprowadzanie zmian geodezyjnych na konta gospodarstw i nieruchomosci.
79. Biezace dokonywanie przypiséw i odpisOw w rejestrze zobowiazania pieni¢znego oraz ich
uzgadnianie z ksiggowoscig podatkows.
80. Rozpatrywanie odwolan i skarg w sprawach wymiaru zobowiazania pieni¢znego oraz
podatkow i oplat lokalnych.
81. Przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych stawek podatku rolnego, podatku
lesnego oraz podatku od nieruchomosci.

§29.
Do zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska nalezy w szczeg6lnosci:
1. Prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Wilczyn oraz innych stron
i portali internetowych Gminy Wilczyn poprzez:
— wprowadzanie danych do systemu we wspolpracy z innymi stanowiskami pracy,
— zmiang¢ zamieszczanych danych,
— dokonywanie na biezaco aktualizacji danych o Gminie.
— zapewnienie bezpiecznej wymiany informacji miedzy Urzedem a Internetem.
2. Prowadzenie obslugi oraz pomoc innym stanowiskom pracy w zakresie obslugi
programéw komputerowych.
3. Planowanie i realizowanie wydatkéw budzetowych zwigzanych z zakupami nowych
urzadzen i programéw oraz eksploatacja sprzetu komputerowego, sieci informatycznej,
linii przesylowych i teleinformatycznych.
Konserwacja sprzetu komputerowego i sieci komputerowe;j.
Przygotowanie i kontrolowanie realizacji umoéw dotyczacych informatyzacji Urzgdu.
Szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi i znajomosci systemdéw komputerowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong systeméw i sieci informatycznych.
Zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym stanowisku
pracy.
9. Archiwizowanie, przechowywanie i ochrona danych, w tym danych osobowych,
gromadzonych i przetwarzanych w Urzgdzie w formie elektroniczne;.
10. Opracowanie i aktualizacja instrukcji zarzadzania systemem informatycznym shuzacym
do przetwarzania danych osobowych.

NN A
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11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.
26.

27.
28.
29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

Zarzadzanie strukturg gminnego serwisu internetowego i rozwijanie technologii
ulatwiajacej kontakt z mieszkancami Gminy przez Internet.

Pomoc jednostkom organizacyjnym w zakresie obstugi programéw komputerowych.
Przygotowywanie materialéw promuj acych Gming Wilczyn w kraju i za granicg.
Przygotowywanie strategii, programow i planow promocji gminy.

Utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami $rodkoéw masowego przekazu,
przygotowywanie odpowiedzi na informacje medialne.

Organizowanie konferencji prasowych i wywiadow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z honorowym obywatelstwem gminy, nadawaniem
odznaczefi, medali lub innych tytutow przez gming.

Rozliczanie dotacji dla klubéw sportowych.

Stowarzyszenia i fundacje.

Dziatalnos¢ organizacji pozytku publicznego.

Prowadzenie spraw z zakresu biezacego utrzymania drog.

Prowadzenie spraw nad inwestycjami i remontami realizowanymi przez gming.
Prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowan
wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych.

Przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia wraz z zatacznikami
oraz pomoc w pracy Komisji Przetargowej, redagowanie pism pozwalajgcych na
komunikacje Wykonawcéw z Zamawiajacym, az do momentu podpisania umowy o
wykonanie zadania, przygotowywanie umow z Wykonawcami.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacych zaméwien ponizej 30 tys. euro.
Przygotowywanie i prowadzenie rejestru umow po przeprowadzonych postgpowaniach
o udzielenie zamdéwien publicznych.

Udziat w naradach koordynacyjnych dotyczacych realizowanych inwestycji.

Udziat w czynnosciach odbiorowych robot.

Uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych robot, wizjach na okoliczno$é¢ ujawnienia
sie wad 1 usterek.

Prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz innych srodkow
zewnetrznych i wyszukiwanie mozliwosci pozyskania Srodkéw na realizacjg projektow
majacych na celu rozwoj Gminy Wilezyn.

Opracowywanic projektow 1 przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan
inwestycyjnych ze srodkow zewnetrznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektow finansowanych ze $rodkow
zewngtrznych.

Opracowywanie informacji dotyczacych biezacej realizacji projektow.

Wspolpraca z innymi podmiotami realizujacymi projekty finansowane ze srodkoéw
zewnetrznych.

Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z rozliczaniem poniesionych wydatkow
w ramach realizowanych projektow.

Przygotowywanie i skladanie wnioskow do WFOSIGW w celu uzyskania pomocy
finansowej na realizacje inwestycji, wraz z ich rozliczaniem platnosci czgsciowych
i platnosci koncowych.

Opracowywanie, modyfikowanie 1 wdrazanie planéw rozwoju lokalnego, strategii
rozwoju gminy, strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy oraz innych
dokumentéw potrzebnych do pozyskiwania funduszy zewnetrznych (w tym programu
rewitalizacji).

Prowadzenie spraw z zakresu energetyki gminy 1 zadania w zakresie o$wietlenia
ulicznego na terenie gminy.

Program gospodarki niskoemisyjne;j.
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40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.

51.

52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.

67.

68.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja i budowa drég gminnych.

Petnienie funkcji Gminnego Koordynatora Programu Odnowy Wi

Przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy.

Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych.

Przechowywanie planu zagospodarowania —przestrzennego, wydawanie odpisow
i wyryséw oraz wydawanie zaswiadczen i informacji.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych  planow zagospodarowania
przestrzennego.

Dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalef
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu dla inwestycji celu publicznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosei, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

Prowadzenie analityki do konta 080 ,Inwestycje” oraz sporzadzanie dokumentéw OT
iPT.

Rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji za zajecie pasa drogowego oraz decyzji
lokalizacyjnych w celu prowadzenia robét niezwiazanych z funkcjonowaniem drogi,
zajecie pasa drogowego oraz budowg zjazdu z drogi gminnej.

Udziat w naradach koordynacyjnych w PODGIK dotyczacych  sytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

Dokonywanie przegladow technicznych obiektow i ocena stanu technicznego budynkow
bedacych w zasobie gminy, z wylaczeniem obiektow liniowych.

Prowadzenie ksiag budynkéw i obiektow budowlanych, z wylaczeniem obiektow
liniowych.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ochronie srodowiska.

Ustalanie wptywu realizacji inwestycji na srodowisko.

Przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanego
przedsigwzigcia.

Przygotowywanie opinii o zagospodarowaniu wierzchniej warstwy ziemi.

Prowadzenie spraw z zakresu przepiséw Prawa wodnego, pozwolenia wodno-prawne.
Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ochronie przyrody.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o utrzymaniu porzadku i czystosci oraz
o odpadach.

Informacje o wytwarzaniu odpad6éw oraz o sposobach gospodarowania odpadami.
Naliczanie oplaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska.

Dokonywanie wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci z terenu Gminy Wilczyn.

Nakazy usuniecia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania.

Badania, analizy i sprawozdawczos¢ w zakresie jakosci $wiadczonych ustug
komunalnych.

Wspo6tudziat w opracowywaniu potrzebnych dokumentéw, projektow uchwal i aktow
prawa miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie
oraz stala ich weryfikacja.

Wspotudzial w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméowien
publicznych na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych.
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69.

70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.

81.
82.

83.
84.

85.

86.
87.

88.
89.

90.
91.
92.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej Gminy Wilczyn dotyczacych
zaopatrzenia w wode z wodociggu gminnego, kanalizacji, oczyszczalni  $ciekow,
wysypiska $émieci oraz Punktu Selektywne; Zbiorki Odpadéw Komunalnych.

Gospodarka fowiecka.

Prowadzenie zadah zwiazanych z realizacja programu ochrony zwierzat bezdomnych,
organizowanie uprzatniecia zwierzat padtych oraz organizowanie odwozu zwierzat
bezdomnych.

Wspblpraca Wodami  Polskimi, Spotkami  Wodnymi (odbiory, konserwacja,
porozumienia).

Realizacja zadafh zwigzanych z programem usuwania azbestu (inwentaryzacja, baza
azbestowa, sprawozdania, wnioski).

Zezwolenia na dzialalno§é zwiazang z oproznianiem zbiornikow bezodptywowych
i transportem nieczystosci cieklych.

Przyjmowanie i rozliczanie wnioskow o dotacje na dofinansowanie wymiany systemu
ogrzewania weglowego na ekologiczne zrodla ciepta.

Prowadzenie spraw z zakresu szkéd w rolnictwie i srodowisku naturalnym.

Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa.

Wydawanie decyzji zezwalajacych na wycinke drzew.

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o hodowli zwierzat, zwalczania choréb
zwierzecych oraz ochrony zwierzat.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sezonu kapielowego oraz ewidencji
kapielisk.

Prowadzenie spraw zwiagzanych z ochrona powietrza.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej oraz wspdtdzialanie
7 Kierownikiem Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Wilczynie w tym zakresie.
Przygotowanie i realizacja remontéw lokali 1 pomieszczeh komunalnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji i przygotowywanie niezb¢dnych
materialéw i dokumentéw dotyczacych:

— przydzialu lokalu mieszkalnego,

— przydziahu lokalu uzytkowego,

— przydziatu lokalu mieszkalnego i uzytkowego.

Prowadzenie spraw dotyczacych:

_  zawierania uméw dzierzawnych z najemcami lokali oraz najemcami gruntow,

— prowadzenia ewidencji dokonanych wplat oraz egzekucji wobec 0sob zalegajacych,

—  wiasciwego wykorzystania opréznionych lokali,

— zmiany lokali,

— zmiany w przeznaczeniu lokali.

Realizacja wyrokow i ostatecznych decyzji administracyjnych o opréznianiu lokali.
Prowadzenie spraw z zakresu dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych:
przyjmowanie i rozliczanie wnioskow,

— wydawanie decyzji,

~ prowadzenie ewidencji przyj¢tych wnioskéw i wydanych decyzji,

— sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

Programy opieki nad zabytkami i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.

Wspdtdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw i otrzymywanie informacji
z rejestrow zabytkow.

Prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytku.

Opieka nad pomnikami i miejscami pamigci.

Prowadzenie spraw dotyczacych transportu i komunikacji zbiorowe;.
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93. Prowadzenie spraw dotyczacych przystankow autobusowych.

94. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na podzial gruntow
i nieruchomosci.

95, Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem 1 egzekwowaniem oplat adiacenckich.

96. Gospodarowanie gruntami rolnym stanowigcymi wilasnos¢ gminy.

97. Wykonywanie czynnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy.

] ROZDZIAL 8
PODZIAL ZADAN POMIEDZY SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§ 30.
Do zadan stanowiska ds. wojskowych i obronnych nalezy, w szczegoblnosei:
1) Przekazywanie do WKU wykazu 0s6b podlegajacych powszechnemu obowigzkowi
wojskowemu.
2) Prowadzenie rejestrow osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej.
3) Wspbldziatanie w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej, w szczegolnosci:

— sporzadzanie alfabetycznych wykazow 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej
rocznika podstawowego,

— aktualizowanie wykazéw o0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej rocznika
podstawowego 1 rocznika starszego,

— poszukiwanie osob, ktore nie stawily sie do kwalifikacji wojskowej, a w wypadku
stwierdzenia niestawiennictwa nieusprawiedliwionego kierowanie sprawy do kolegium
ds. wykroczen,

4) Orzekanie o koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajaca obowigzkowi odbycia
zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny:

— przyznawanie rekompensujacego éwiadczenia pienieznego zolnierzom rezerwy
odbywajacym ¢wiczenia wojskowe;

— uznanie zolnierza za posiadajacego na wylgcznym utrzymaniu czlonkéw rodziny,
za zolnierza samotnego oraz zolnierza sprawujacego bezposéredniag opieke nad
czlonkiem rodziny.

5) Reklamowanie pracownikéw od obowiazku peienia stuzby wojskowej w przypadku
ogloszenia mobilizacji i wojny.

6) Opracowywanie i aktualizowanie planow operacyjnych dot. obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, funkcjonowania Gminy.

7) Organizacja akcji kurierskiej na terenie gminy Wilczyn.

8) Planowanie zadan obrony cywilnej na terenie gminy.

9) Prowadzenie magazynu sprzgtu obrony cywilnej.

10)Zgtaszanie wnioskéw w zakresie potrzeb $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz
obronnego przygotowania terenu i ludnosci.

11)Przygotowanie sit, $rodkéw i urzadzen do realizacji przedsiewzieé stuzacych do ochrony
zycia

i zdrowia ludnosci.

12)Wydawanie decyzji na zajgcie pomieszczen zwigzanych z zakwaterowaniem
przejsciowym sit zbrojnych.

13)Prowadzenie szkolenia ludnoci w zakresie powszechnej samoobrony.

14)Zatwierdzanie wykazéw 0sob wchodzacych w skiad podlegtych formacji samoobrony,
dotyczacych rozliczenia kosztéw wyzywienia i zwrotu kosztow przejazdu.
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15)Nakladanie na mieszkancow obowigzku wykonywania $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalnianie z tego obowiazku oraz prowadzenie
ewidencji wykonywania $wiadczen.

16)Zgtaszanie wnioskéw dotyczacych potrzeb w zakresie Swiadczen osobistych i rzeczowych
dla potrzeb obronnego przygotowania terenu i ludnosci.

17) Przyjmowanie roszczef o odszkodowania i zalatwiania spraw zwiazanych z wydatkami
dotyczacymi $wiadczen w czasie bezposredniego zagrozenia Panstwa, mobilizacji
i wojny.

18) Zatatwianie spraw zwigzanych z dostarczaniem $rodkéw przewozowych na rzecz wojska
i stuzby bezpieczenstwa publicznego w czasie pokoju.

19) Wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z obrona cywilng w zakresie pelnionych
obowiazkow funkcyjnych oraz inne zadania na rzecz obrony cywilnej zgodnie
z poleceniem szefa obrony cywilnej gminy.

20) Zatatwianie innych spraw zleconych przez Woijta.

§ 31.

Do zadah Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg sprawy Zwigzane
z ochrona tajemnicy panstwowej i shuzbowej, a w szczegblnoscl:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji,
przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatow obiegu dokumentow,
opracowywanie planu ochrony Urzedu 1 nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
ochrona systemo6w i sieci informatycznych.

bt o

§ 32.
Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego pionu ochrony informacji niejawnych jest
odpowiedzialny za weryfikacje i biezaca kontrole zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz kontrole
przestrzegania procedur bezpieczne] eksploatacji.

§33.
Administrator Systemu Teleinformatycznego pionu ochrony informacji niejawnych jest
odpowiedzialny za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz za przestrzeganie
zasad i wymagan bezpieczefistwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego.

§34.
Do zadah Starszego Inspektor ds. BHP nalezy zapewnianie przestrzegania przepiséw
o bezpieczenstwie i higienie pracy, a w szczegolnosci:
1. udzielanie nowo zatrudnionym pracownikom lub zmieniajacym stanowisko pracy
szkolenia wstepnego bhp - instruktazu ogdlnego;
7 kontrolowanie waznosci - aktualnosci szkolefi bhp, badan lekarskich pracownikow
oraz innych zalecen lub tez wskazan lekarskich;
3. kontrolowanie zasadno$ci przydzielania $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego;
4. niezwloczne zawiadamianie pracodawcy o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeganie wspolpracownikow
oraz innych os6b znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia, O grozacym im
niebezpieczenstwie;
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5. wspobldzialanie z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

6. egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

7. informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, oraz
o mozliwosciach zmierzajacych do usunigcia tych zagrozen;

8. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wypadkami pracownikéw (ustala przyczyny
i okolicznosci), podejmowanie dziatan majacych na celu zapobiezenie na przysztos¢
podobnych zdarzen.

ROZDZIAL 9

PODZIAL. ZADAN POMIEDZY STANOWISKAMI POMOCNICZYMI I OBSLUGI

[E—

§ 35.
7wierzchnikiem shuzbowym dla stanowisk pomocniczych i obstugi jest Sekretarz Gminy.

2. Zadaniem pomocy administracyjnej jest wykonywanie réznych, drobnych prac

administracyjno- biurowych, ustalonych kazdorazowo w zakresie czynnosci.

Do zakresu zadah Gonca nalezy doreczanie pism wychodzacych z Urzedu Gminy
Wilezyn do adresatow zamieszkalych na terenic gminy Wilczyn oraz wyplacanie
za pokwitowaniem gotéwki — dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych
mieszkancom gminy Wilczyn.

Do zakresu zadan Sprzataczki nalezy:

otwieranie budynku przed godzina urzgdowania,

zabezpieczenie budynku po zakoficzeniu pracy.

utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen,
najblizszego otoczenia przed wejsciem do budynku;

przygotowanie sali do obrad Rady Gminy i posiedzen komisji, narad i spotkan
okoliczno$ciowych oraz §luboéw oraz sprzatanie sali bezposrednio po zakonczeniu obrad
Rady Gminy i posiedzer komisji, narad i spotkan okoliczno$ciowych oraz §lubow.

ROZDZIAY. 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36.

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2004 Wojta Gminy Wilczyn z dnia 20 lutego 2004 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Wilczynie.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 17 czerwca 2019 .

§37.
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