Zarzadzenie Nr 120/13/2016
Woéjta Gminy Wilczyn
z dnia 9 grudnia 2016 r.

zmieniajgce zarzadzenie Nr 1/2004 Wéjta Gminy Wilczyn w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wilczyn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2016 r., poz. 446 t. j. Z p6Zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Urzedu Gminy zatwierdzonego Zarzadzeniem Nr 1/2004 Wéjta Gminy Wilczyn
z dnia 20 lutego 2004 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

. W rozdziale | Postanowienia ogélne §3 pkt 3 otrzymuje nowe brzmienie:

,Siedziba Urzedu miesci sie na ul. Strzelinskiej 12D, 62-550 Wilczyn.”

Il. W rozdziale Ill Organizacja urzedu §7 otrzymuje nowe brzmienie:

»W sktad Urzedu wchodza nastepujgce stanowiska pracy:

1. Stanowiska kierownicze urzednicze:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

Wéjt Gminy,

Zastepca Wdjta,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Zastepca Kierownika USC

2. Stanowiska urzednicze:

stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.

obstugi interesanta oraz rolnictwa i lesnictwa

kancelaryjno = organizacyjnych,

kadr, pfacibhp,

ksiegowosci jednostki budzetowej,

ksiegowosci budzetowej,

wymiaru podatkéw i optat,

ksiegowosci podatkowej,

ksiegowosci optat za gospodarowanie odpadami i dziatalnosci gospodarczej,
obstugi kasy,

obstugi Rady Gminy i ochrony p-poz,

komunalizacji i obrotu nieruchomosciami,

gospodarki mieszkaniowej i dodatkéw mieszkaniowych,

ochrony érodowiska i gospodarki odpadami,

obstugi informatycznej Urzedu i promocji,

zamowien publicznych, przygotowania inwestycji i Srodkéw unijnych,
infrastruktury technicznej, nadzorowania i rozliczania inwestycji,
ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych,

3. Stanowiska pomocnicze:
1) pomoc administracyjna

2)
3)
4)

wozZna,
sprzgtaczka,
goniec.”
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W rozdziale V Zakres zadan Wéijta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy § 19
otrzymuje nowe brzmienie:

»Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdInosci:

Organizowanie pracy Urzgdu i koordynowanie dziatai podejmowanych przez poszczegélne
stanowiska pracy.

Przygotowywanie projektéw oraz zmian regulamindéw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji Urzedu.

Opracowywanie projektéw oraz zmian statutu gminy i statutéw jednostek pomocniczych gminy.
Nadzdr nad przygotowywaniem projektéw uchwat.

Usprawnianie pracy urzedu 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 zatatwiania spraw,
interpelacji, skarg, wnioskow i petycii.

Dekretowanie korespondencji wplywajacej do urzedu.

Kontrola i nadzér nad zakupem sSrodkéw trwatych oraz gospodarowaniem mieniem na terenie
urzedu.

Organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami.

Przyjmowanie ustnych odwiadczer woli spadkodawcy.

Monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadczej.

Opracowywanie zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy;

Dokonywanie oceny pracy bezposrednio podleglych pracownikéw.

Nadzor nad zawartosciag merytoryczng strony internetowej oraz BIP.

Wspbtpraca przy organizacji wydarzeri i imprez o charakterze lokalnym oraz ponadlokalnym
organizowanych przez Wajta.

Wspdtpraca z Radg Gminy, komisjami rady oraz jednostkami organizacyjnymi gminy.
Uczestniczenie w sesjach Rady Gminy Wilczyn.

Wspotpraca z softysami i radami sofeckimi.

Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio podlegtych.
Petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnoéci Wéjta.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng gminy w zakresie petnionych obowigzkéw
funkcyjnych oraz innych zadari na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony
cywilnej gminy.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta Gminy.”

. W rozdziale V Zakres zadan Wéjta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy § 20

otrzymuje nowe brzmienie:
»Do zadan Skarbnika nalezy:

Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo — budzetowych,
w tym projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej.

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Nadzorowanie i koordynowanie catoksztattem prac z zakresu rachunkowoéci.

Opracowywanie planéw kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy.
Opracowywanie zasad polityki rachunkowosci.

Nadzor nad realizacjg budzetu gminy oraz sprawozdawczosci finansowej.

Kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych.
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Dekretowanie dokumentéw finansowych dotyczacych organu.

Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdar, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej Gminy.

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

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng gminy w zakresie petnionych obowigzkéw
funkcyjnych oraz innych zadan na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony
cywilnej gminy.

Wykonywanie innych zadari powierzonych przez Wéjta Gminy.”

W rozdziale VI Podziat zadari pomigedzy stanowiskami pracy § 22 otrzymuje nowe brzmienie:

»Do zadan Kierownika USC nalezy:

Prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé.

Prowadzenie aktu stanu cywilnego i zatatwianie spraw wynikajgcych z przepiséw prawa o aktach

stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz przepiséw szczegélnych tj.:

— przyjmowanie o$wiadczen o woli zawarcia zwigzku matzeriskiego;

— wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

— wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé
matzenstwo;

— przyjmowanie pisemnego zapewnienia;

— sporzadzanie aktéw matzefistwa w  ksiggach stanu cywilnego w  oparciu
o o$wiadczenia sktadane w sposob okreslony przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

— prowadzenie ksigg aktéw: urodzed, zgondw i matzeristw oraz akt zbiorowych
i dokonywania w nich wzmianek dodatkowych, przypiskéw.

— prowadzenie i uwierzytelnienie wpiséw ksigg matzenstwa,

— wydawanie zaswiadczen na zawarcie matzefstwa bez miesiecznego terminu wyczekiwania;

— wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w sporzadzonym akcie
stanu cywilnego;

— udzielanie zgody na odtwarzanie catosci lub czgsci ksiegi stanu cywilnego;

— wydawanie decyzji o uniewaznieniu jednego z dwéch aktéw stanu cywilnego stwierdzajacych
to samo zdarzenie;

— wydawanie decyzji na uzupetnienie aktu stanu cywilnego;

— sporzgdzanie aktu stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgonu nastgpit
za granicq i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego;

— Wwpisywanie do ksigg stanu cywilnego akt stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

— prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzed i zgonéw w oparciu
o zgloszenie, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dowody przewidziane
w aktach stanu cywilnego;

= sporzadzanie, uwierzytelnianie odpiséw ksigg urodzen i zgonéw oraz wydawanie wypisow
i zaswiadczen;

— wydawanie zaswiadczenn stwierdzajagcych brak okolicznosci wylgczajacych  zawarcie
matzeristwa w formie wyznaniowej ze skutkiem cywilnym;

— przyjmowanie oswiadczerh o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska dziecku przez meza
matki;

— prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego;

— dokonywanie innych czynnodci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz
w kodeksie rodzinnym i opiekuriczym i prawie miedzynarodowym;

— wspdtpraca z innymi organizacjami w sprawach urodzers i zgondw.

Zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego obywateli.

Przekazywanie do Rzgdowego Centrum Informatycznego PESEL meldunkowych zawiadomien

0 zmianie stanu cywilnego, zgonach, zmianach imion i nazwisk oraz obywatelstwa.
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Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych, dokonywanie w nich
wzmianek i przypiséw dodatkowych oraz powiadomienie o tych czynnosciach organéw
przechowujgcych odpisy i wtéropisy ksiag.

Przekazywanie ksigg stuletnich do Wojewdédzkiego Archiwum Panstwowego.

Przyjmowanie podan i przeprowadzanie postepowania wyjasniajgcego w innych sprawach
wynikajacych z przepiséw ustawy o obywatelstwie polskim oraz ustawy o0 zmianie imion
i nazwisk.

Udzielanie $lubow.

Wystgpowanie z wnioskami o nadanie medali za diugoletnie pozycie matzenskie.

Wspétdziatanie  ze  Skarbnikiem  przy  opracowywaniu  materiatéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy.

Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan.

Prowadzenie rejestréw skarg, wnioskéw i listéw wptywajacych do USC.

Obstuga komputera w ramach ustalonego programu.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng w zakresie petnionych obowigzkdéw
funkeyjnych oraz inne zadania na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony
cywilnej gminy.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta Gminy.”

W rozdziale VI Podziat zadari pomigdzy stanowiskami pracy § 23 otrzymuje nowe brzmienie:

»Do zadan stanowiska ds. obstugi interesanta oraz rolnictwa i le¢nictwa nalezy:

Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa.

Wydawanie decyzji zezwalajacych na wycinke drzew.

Wykonywanie zadari wynikajgcych z przepisow o hodowli zwierzat, zwalczania choréb
zwierzecych oraz ochrony zwierzat.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed powodziami.

Prowadzenie statystyki rolniczej.

Udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie.

Pomoc interesantom w zakresie wydawania drukéw, wnioskéw do zafatwiania spraw, pomocy
przy ich wypetnianiu, przyjmowanie wnioskéw wraz z wymagang dokumentacjg
i przekazywanie ich do sekretariatu celem dalszego ich zatatwienia.

Udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu.

Dysponowanie materiatami instruktazowymi i promocyjnymi Gminy.

Umieszczanie réinego rodzaju ogloszen na tablicach informacyjnych Urzedu na okres
przewidziany przepisami prawa.

Uzupetnianie brakujagcych wzoréw drukéw i materiatéw instruktazowych, materiatéw
informacyjnych i promocyjnych.

Obstuga kserokopiarki.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrong cywilna gminy w zakresie petnionych obowigzkéw
funkcyjnych oraz innych zadan na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony
cywilnej gminy.

Wykonywanie innych zadari powierzonych przez Wéjta Gminy.”

W rozdziale VI Podziat zadar pomiedzy stanowiskami pracy § 24 otrzymuje nowe brzmienie:

»Do zadan stanowiska ds. organizacyjno-kancelaryjnych nalezy:

Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism wplywajacych
do Urzedu.

Przyjmowanie interesantéw zgfaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Wdjtem, Sekretarzem Gminy badZ kierowanie ich do wiasciwych stanowisk

pracy.



4. Nadzdr nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad.

5. Kompletowanie protokotéw z kontroli zewnetrznej w Urzedzie i zalecen pokontrolnych oraz
nadzér nad ich terminowa realizacja.

6. Prowadzenie ewidencji i kompletowanie zarzadzent Wéjta Gminy.

7. Prowadzenie zamowieri i rejestru pieczeci urzedowych oraz nadzér nad ich przechowywaniem.

8. Prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

9. Prowadzenie rejestru ogloszen wywieszanych w Urzedzie Gminy.

10. Dokonywanie prenumeraty czasopism i dziennikéw.

11. Obstugiwanie telefaksu i facza radiowego.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem ryczattéw na samochody prywatne uzywane
do celéw stuzbowych.

13. Prowadzenie Rejestru instytucji kultury.

14. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng gminy w zakresie petnionych obowigzkow
funkeyjnych oraz innych zadan na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony
cywilnej gminy.

15. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy.”

Vill. W rozdziale VI Podziat zadari pomiedzy stanowiskami pracy § 25 otrzymuje nowe brzmienie:

»Do zadan stanowiska ds. kadr, ptac i bhp nalezy:

1. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umoéw o prace z pracownikami Urzedu,
ich awansowaniem i wynagradzaniem.

2. Przygotowywanie dokumentacji z zakresu powotywania, zaszeregowania, awansowania
i odwotywania dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem
dyrektorow szkot.

3. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu, dyrektoréw i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem dyrektoréw szkét.

4. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska
urzednicze.

5. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nagradzaniem, wyrdznianiem i karaniem
pracownikow Urzedu oraz dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
z wyjatkiem dyrektoréw szkot.

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

7. Przygotowywanie uméw o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikdw.

8. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawierania uméw — zlecers i uméw o dzieto.

9. Rozliczanie czasu pracy pracownikéw Urzedu.

10. Przygotowywanie za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

11. Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw.

12. Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych.

13. Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu oraz innych naleznosci ze stosunku pracy,
wypfaty diet radnym i softysom, prowadzenie dokumentacji wynagrodzen z bezosochowego
funduszu ptac.

14. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu.

15. Wyplacanie i rozliczanie $wiadczer z ZFSS.

16. Sporzadzanie deklaracji podatkowych i rozliczanie podatku dochodowego.

17. Sporzgdzanie miesiecznych deklaracji na PFRON.

18. Sporzadzanie sprawozdari do GUS dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzeri pracownikéw.

19. Zatatwianie spraw zwigzanych z bezpieczedstwem i higieng pracy pracownikéw, w tym
wspétpraca z Inspektorem BHP.

20. Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej pracownikéw Urzedu.
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Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng gminy w zakresie petnionych obowigzkéw
funkcyjnych oraz innych zadan na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony
cywilnej gminy.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wdéjta Gminy, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy.”

W rozdziale VI Podziat zadari pomiedzy stanowiskami pracy § 26 otrzymuje nowe brzmienie:

»Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci jednostki budzetowej nalezy:

Dekretowanie dokumentéw finansowych ksiegowych w jednostce.

Dokonywanie biezgcych ksiegowan dokumentacji finansowo — ksiegowej w komputerowym
systemie ,Ksiegowo$¢ budzetowa”.

Uzgadnianie sald kont analitycznych i syntetycznych z wtasciwymi urzadzeniami ksiegowymi.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan gminy z wykonania budzetu gminy.

Petnienie zastepstwa za Skarbnika Gminy pod jego niecbecnosc.

Uzgadnianie sald i obrotow z wyciggami bankowymi.

Sporzadzanie miesiecznych deklaracji dla podatku od towaréw i ustug — VAT 7.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng gminy w zakresie petnionych obowigzkéw
funkcyjnych oraz innych zadan na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony
cywilnej gminy.

Wykonywanie innych zadah powierzonych przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy.”

W rozdziale VI Podziat zadan pomiedzy stanowiskami pracy § 27 otrzymuje nowe brzmienie:

»,Do0 zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:

Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen majgtku trwatego i pozostatych Srodkdw trwatych.
Sporzadzanie polecern przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentow
ksiegowych.

Wystawianie not obcigzeniowych i ksiegowych.

Dokonywanie biezgcych ksiegowan dokumentacji finansowej organu w komputerowym systemie
»Ksiegowosé budzetowa”.

Rozliczanie przyznanych uczniom stypendidow socjalnych oraz prowadzenie w tym zakresie
dokumentacji.

Sporzadzanie rocznych informacji o wysokosci wyptaconego stypendium — PIT 8S.

Sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych na podstawie otrzymanych decyzji.
Przekazywanie dokumentdw finansowo - ksiegowych do archiwum.

Prowadzenie analityki do konta 080 , Inwestycje” oraz sporzgdzanie dokumentow OT i PT.

. Prowadzenie ksiegi inwentaryzacyjnej przedmiotdw nietrwatych i ksiegi srodkéw trwatych.

. Sporzadzanie sprawozdan do GUS: SG - 01 - ze stanu srodkéw trwatych i umorzen.

. Sporzadzanie tabel amortyzacyjnych srodkdéw trwatych.

. Sporzadzanie list wyptat zwrotu podatku akcyzowego na podstawie otrzymanych decyzji.

. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng gminy w zakresie petnionych obowigzkow

funkcyjnych oraz innych zadan na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony
cywilnej gminy.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wodjta Gminy, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy.”

W rozdziale VI Podziat zadan pomiedzy stanowiskami pracy § 28 otrzymuje nowe brzmienie:

»,Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkdw i optat nalezy:
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Zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw oraz nieruchomosci.

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

podatku lesnego, w tym w szczegdlnosci:

— przyjmowanie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych,

— wzywanie do zfozenia informacji podatkowych od o0séb fizycznych oraz deklaracji
podatkowych od oséb prawnych,

— kontrola poprawnosci skiadanych informacji i deklaracji podatkowych stanowigcych
podstawe do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego,

— wydawanie decyzji ustalajacych wysokos¢ zobowigzar podatkowych.

Dokonywanie wymiaru i korekt podatkdbw w ciggu roku podatkowego zgodnie

z postanowieniem lub wygasnieciem obowigzku podatkowego.

Rozpatrywanie wnioskow dotyczacych umorzert podatku rolnego, podatku leénego

i podatku od nieruchomosci.

Wydawanie decyzji na ulgi i zwolnienia w podatku rolnym: inwestycyjne, zotnierskie

i z tytutu nabycia gruntow.

Prowadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym

i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych do Urzedu.

Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji gruntéw

i budynkéw.

Aktualizowanie bazy danych podatnikdw.

Biezgce wprowadzanie zmian geodezyjnych na konta gospodarstw i nieruchomosci.

Biezace dokonywanie przypiséw i odpiséw w rejestrze zobowigzania pienieznego oraz ich

uzgadnianie z ksiggowosciag podatkows.

Rozpatrywanie odwofari i skarg w sprawach wymiaru zobowigzania pienieznego oraz podatkéw

i opfat lokalnych.

Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych stawek podatku rolnego, podatku lesnego oraz

podatku od nieruchomosci.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng gminy w zakresie petnionych obowigzkéw

funkcyjnych oraz innych zadan na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony

cywilnej gminy.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy

i Skarbnika Gminy.”

W rozdziale VI Podziat zadarn pomiedzy stanowiskami pracy § 29 otrzymuje nowe brzmienie:

»D0 zadan stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej nalezy:

Prowadzenie  ewidencji  ksiegowej tacznego  zobowigzania pienieznego, podatku
od nieruchomosci, podatku lesnego oraz optat lokalnych: od 0séb fizycznych i 0s6b prawnych.
Terminowe wystawianie upomnieri dla zalegajgcych w zobowigzaniach oraz niezwtoczne
kierowanie tytutéw do egzekucji.

Rozliczanie inkasentdw z zebranych rat podatku od nieruchomosci, podatku leénego oraz
tacznego zobowigzania pienieznego.

Kwartalne zamykanie kontkwitariuszy, uzgodnienia inwentaryzacji z urzagdzeniami ksiegowymi.
Biezace i rzetelne ksiggowanie wptat i zwrotéw, przypiséw i odpiséw w kartach kontowych
i dziennikach obrotow.

Prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych.

Przygotowywanie decyzji o zarachowaniu, przerachowaniu lub zwrocie nadptaty.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ksiegowari podatkowych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego
od osdb prawnych.

Prowadzenie spraw z zakresu opfaty miejscowe], optaty targowej oraz optaty eksploatacyjnej.
Rozliczanie dokonanych wptat z tytutu optaty targowej.

Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych stawek optaty miejscowej i optaty targowe;.



13.

14.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng gminy w zakresie petnionych obowigzkéw
funkcyjnych oraz innych zadari na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony
cywilnej gminy.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.”

Xill. W rozdziale VI Podziat zadari pomiedzy stanowiskami pracy § 30 otrzymuje nowe brzmienie:

10.
11.
12.

13,

»Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci optat za gospodarowanie odpadami i dziatalnosci
gospodarczej nalezy:

Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji od wiascicieli nieruchomosci o wysokosci opfat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Okredlanie  wymiaru i dokonywanie przypiséw zobowigzarh z zakresu oplaty
za gospodarowanie odpadami.

Prowadzenie okresowej kontroli prawidtowosci przypiséw i wplat na kontach podatnikéw.
Systematyczne i analityczne ewidencjonowanie wszelkich operacji ksiegowych wystepujacych
w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami oraz ponoszenie petnej odpowiedzialnosci
za prawidtowq i zgodng z przepisami prawa w tym zakresie ewidencje ksiegowa.

Wystawianie upomnief oraz tytutéw wykonawczych wobec oséb zalegajacych w optacie
za gospodarowanie odpadami.

Pomoc w opracowywaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat i aktéw prawa
miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz stata ich
weryfikacja.

Pomoc w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowari o udzielenie zaméwier publicznych
na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych

Prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania wnioskéw i wydawania decyzji o zwrot podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
Obliczanie podstawy naleznego softysom wynagrodzenia za inkaso.

Przyjmowanie i wprowadzanie wnioskéw do CEIDG.

Wydawanie zadwiadczeri o stanie majgtkowym i innych.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng gminy w zakresie petnionych obowigzkdw
funkcyjnych oraz innych zadai na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony
cywilnej gminy.

Wykonywanie innych zadaii powierzonych przez Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy.”

XIV. W rozdziale VI Podziat zadari pomigdzy stanowiskami pracy § 31 otrzymuje nowe brzmienie:

»D0 zadan stanowiska ds. obstugi kasy nalezy:

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy, w szczegélnosci:

— podejmowanie gotéwki z rachunkdw bankowych na zlecenie gtéwnego ksiegowego;

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

— przyjmowanie wpfat i odprowadzanie przyjetej gotéwki do banku;

Sporzadzanie raportéw kasowych.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotéwkowych form wnoszenia wadium
oraz zabezpieczeri nalezytego wykonania uméw (w szczegélnosci gwarancji bankowych,
ubezpieczeniowych, porgczer bankowych).

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania — ich zamawianie, wydawanie oraz
rozliczanie 0s6b pobierajacych (zwroty).

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

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

XV,
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Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbidrek publicznych.

Przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw od $rodkéw transportowych.
Prowadzenie ewidencji pojazdéw opodatkowanych podatkiem od $rodkéw transportowych oraz
kontrola prawidtowosci zeznari podatkowych w tym zakresie.

Wystawianie upomnieri i decyzji wobec osdb zalegajacych w ptatnosci podatku od érodkéw
transportowych.

Prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych wobec zalegajgcych w platnosci podatku
od $rodkéw transportowych.

Prowadzenie egzekucji wobec os6b zalegajacych w ptatnosci podatku od $rodkéw
transportowych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej dokonywanych wptat podatku od $rodkéw transportowych.
Rozpatrywanie wnioskdw dotyczacych umorzen podatku od $rodkéw transportowych.
Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych stawek podatku od $rodkéw transportowych.
Zakup i wydawanie materiatéw biurowych i urzadzen technicznych dla pracownikéw Urzedu.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrona cywilng gminy w zakresie petnionych obowigzkdéw
funkcyjnych oraz innych zadan na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony
cywilnej gminy.

Wykonywanie innych zadad powierzonych przez Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy.”

W rozdziale VI Podziat zadan pomiedzy stanowiskami pracy § 32 otrzymuje nowe brzmienie:

»Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady Gminy i ochrony p-poz. nalezy:

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 wspoOfpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na
posiedzenia i obrady tych organéw,

— protokotowanie obrad Rady i posiedzeri Komisji,

— przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,

— prowadzenie rejestru uchwat Rady i jej komisji,

— prowadzenie rejestru wnioskéw i postulatéw mieszkaficéw 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 wiasciwym merytorycznie stanowiskom
pracy Urzedu,

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

Obstuga radnych Rady Gminy, a w szczegdinosci:

— zapewnienie niezbgdnej 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 majgtkowymi radnych.

Koordynowanie prac organéw samorzaddw mieszkancéw wsi.

Udzielenie softysom pomocy w wykonywaniu ich obowigzkéw.

Kompletowanie dokumentéw z zebran wiejskich.

Prowadzenie ewidencji wnioskéw z zebrari wiejskich - przekazywanie ich do zatatwienia oraz

przygotowywanie odpowiedzi zainteresowanym.

Prowadzenie obstugi techniczno-organizacyjnej narad sottyséw.



10.

11.
12.

Xvi.

oG AW

o N

11.
12.
13.

14.

15.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami fawnikéw.

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

— wspotdziatanie w tym zakresie z Zarzadem Gminnym OSP, Komendantem Gminnym oraz
jednostkami OSP dziatajagcymi na terenie gminy,

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

— prowadzenie dokumentacji OSP.

Wykonywanie czynnoéci zwigzanych z obrong cywilng w zakresie petnionych obowigzkéw

funkcyjnych oraz inne zadania na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony

cywilnej gminy.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy.

Wykonywanie innych zadai powierzonych przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika

Gminy.”

W rozdziale VI Podziat zadar pomigdzy stanowiskami pracy § 33 otrzymuje nowe brzmienie:

»Do zadan stanowiska ds. komunalizacji i obrotu nieruchomosciami nalezy:

Prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych, aktualizacja oraz dokonywanie zmian
w ksiegach wieczystych i ewidencji gruntéw.

Zakup nieruchomosci na rzecz gminy.

Komunalizacja mienia Skarbu Paristwa.

Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci.

Sprzedaz nieruchomosci.

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

Oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste.

Oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad.

Przekazywanie nieruchomosci na cele szczegélne.

. Prowadzenie ewidencji analitycznej dla:

— uzytkowania wieczystego gruntéw,

— sprzedazy mienia gminnego,

— trwatego zarzadu,

a takze naliczanie optat i egzekucja w/w naleznosci, sprawozdawczosé i wystawianie faktur

w tym zakresie.

Zaliczanie drég do okreslonej kategorii.

Realizacja zadar z zakresu opieki zdrowotne;j.

Prowadzenie Archiwum Zaktadowego:

— ewidencja dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zakladowym;

— przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum paristwowych;

— brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

— ewidencja udostepnionej dokumentacji w Archiwum Zaktadowym;

— kwerendy i skontrum dokumentacji w Archiwum Zaktadowym;

— doradztwo komérkom organizacyjnym w zakresie postgpowania z dokumentacjg oraz obstugi
Instrukcji Kancelaryjnej.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng gminy w zakresie petnionych obowigzkéw

funkcyjnych oraz innych zadan na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony

cywilnej gminy.

Wykonywanie innych zadah powierzonych przez Woéjta Gminy, Sekretarza Gminy

i Skarbnika Gminy.”

XVIl. W rozdziale VI Podziat zadari pomiedzy stanowiskami pracy § 34 otrzymuje nowe brzmienie:

»Do zadan stanowiska ds. gospodarki mieszkaniowej i dodatkéw mieszkaniowych nalezy:
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Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz wspdidziatanie z Kierownikiem
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Wilczynie w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji i przygotowywaniem niezbednych
materiatow i dokumentéw dotyczacych przydziatu lokali gminnych.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem uméw dzierzawnych z najemcami lokali
oraz prowadzenie ewidencji dokonanych wptat i egzekucji wobec oséb zalegajacych.

Realizacja wyrokdw i ostatecznych decyzji administracyjnych o opréznianiu lokali.

Prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na podziat gruntow i nieruchomosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i egzekwowaniem optat adiacenckich.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng gminy w zakresie petnionych obowigzkéw
funkcyjnych oraz innych zadan na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony
cywilnej gminy.

Wykonywanie innych zadah powierzonych przez Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy.”

XVIIl. W rozdziale VI Podziat zadan pomiedzy stanowiskami pracy § 35 otrzymuje nowe brzmienie:
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

»Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska oraz gospodarki odpadami nalezy:

Prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o ochronie srodowiska.

Ustalanie wplywu realizacji inwestycji na srodowisko.

Przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanego
przedsiewziecia.

Przygotowywanie opinii o zagospodarowaniu wierzchniej warstwy ziemi.

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

Prowadzenie spraw wynikajagcych z przepiséw o utrzymaniu porzadku i czystosci oraz
o odpadach.

Informacje o wytwarzaniu odpaddw oraz o sposobach gospodarowania odpadami.

Naliczanie optaty za gospodarcze korzystanie ze $srodowiska.

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

Nakazy usuniecia odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.
Badania, analizy i sprawozdawczo$¢ w zakresie jakosci $wiadczonych ustug komunainych.
Wspoétudziat w opracowywaniu potrzebnych dokumentdw, projektéw uchwat i aktéw prawa
miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz stata ich
weryfikacja.

Wspdtudziat w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowar o udzielenie zamowien publicznych
na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej Gminy Wilczyn dotyczacych zaopatrzenia w
wode z wodociggu gminnego, kanalizacji, oczyszczalni $ciekdw, wysypiska $mieci oraz Punktu
Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych.

Gospodarka towiecka.

Prowadzenie zadan zwigzanych 1z realizacjg programu ochrony zwierzat bezdomnych,
organizowanie uprzatniecia zwierzat padtych oraz organizowanie odwozu zwierzat bezdomnych.
Wspotpraca ze Spétkami Wodnymi (odbiory, konserwacja, porozumienia).

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

Zezwolenia na dziatalnosé zwigzang z oprézinianiem zbiornikdw bezodptywowych
i transportem nieczystosci ciektych.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng gminy w zakresie petnionych obowigzkéw
funkcyjnych oraz innych zadan na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony
cywilnej gminy.
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22. Wykonywanie innych zadah powierzonych przez Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.”

XIX.W rozdziale VI Podziat zadar pomigdzy stanowiskami pracy § 36 otrzymuje nowe brzmienie:

»Do zadan stanowiska ds. obstugi informatycznej Urzedu i promociji nalezy:

1. Prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Wilczyn oraz  innych stron
i portali internetowych Gminy Wilczyn poprzez:

—wprowadzanie danych do systemu we wspotpracy z innymi stanowiskami pracy,
—zmiane zamieszczanych danych,

— dokonywanie na biezgco aktualizacji danych o Gminie.

— zapewnienie bezpiecznej wymiany informacji miedzy Urzedem a Internetem.

2. Prowadzenie obstugi oraz pomoc innym stanowiskom pracy w zakresie obstugi programéw
komputerowych.

3. Planowanie i realizowanie wydatkéw budzetowych zwigzanych z zakupami nowych urzadzen

i programow oraz eksploatacjg sprzetu komputerowego, sieci informatycznej, linii przesylowych

i teleinformatycznych.

Konserwacja sprzetu komputerowego i sieci komputerowe;.

Przygotowanie i kontrolowanie realizacji uméw dotyczacych informatyzacji Urzedu.

Szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi i znajomosci systeméw komputerowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong systemdw i sieci informatycznych.

Zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym stanowisku pracy.

Archiwizowanie, przechowywanie i ochrona danych, w tym danych osobowych, gromadzonych

i przetwarzanych w Urzedzie w formie elektroniczne;j.

10. Opracowanie i aktualizacja instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuigcym
do przetwarzania danych osobowych.

11. Zarzadzanie strukturg gminnego serwisu internetowego i rozwijanie technologii utatwiajacej
kontakt z mieszkaricami Gminy przez Internet.

12. Pomoc jednostkom organizacyjnym w zakresie obstugi programéw komputerowych.

13. Przygotowywanie materiatéw promujgcych Gmine Wilczyn w kraju i za granicg.

14. Przygotowywanie strategii, programoéw i planéw promocji gminy.

15. Utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami §rodkéw masowego przekazu, przygotowywanie
odpowiedzi na informacje mediaine.

16. Organizowanie konferencji prasowych i wywiaddw.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z honorowym obywatelstwem gminy, nadawaniem odznaczen,
medali lub innych tytutéw przez gmine.

18. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng gminy w zakresie petnionych obowigzkéw
funkcyjnych oraz innych zadan na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony
cywilnej gminy.

19. Wykonywanie innych zadah powierzonych przez Woéjta Gminy, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy.”

2 8 N e R

XX. W rozdziale VI Podziat zadar pomigdzy stanowiskami pracy dodaje sie § 37 w brzmieniu:

»Do zadan stanowiska ds. zamowiert publicznych, przygotowania inwestycji i érodkéw unijnych
nalezy:

1. Wspdtdziatanie ze stanowiskiem ds. infrastruktury technicznej, nadzorowania i rozliczania
inwestycji w zakresie przygotowania niezbednych materiatéw do rozpoczecia inwestycji
i remontow prowadzonych przez Gmine Wilczyn (zlecanie wykonania dokumentacji projektowo —
kosztorysowych, zgfoszed inwestycji odpowiednim organom oraz prowadzenie analityki
poszczegdinych inwestycii).

2. Wspotudziat w przygotowywaniu plandw inwestycji i remontéw inwestycyjnych obiektow,
budynkéw, lokali i pomieszczen.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

Prowadzenie czynnoséci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan
wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych.

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

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacych zaméwieri ponizej 30 tys. euro.

Przygotowywanie i prowadzenie rejestru uméw po przeprowadzonych postepowaniach
0 udzielenie zamdwien publicznych.

Udziat w naradach koordynacyjnych dotyczacych realizowanych inwestyciji.

Udziat w czynno$ciach odbiorowych robét.

Uczestniczenie w przeglgdach gwarancyjnych robét, wizjach na okolicznoéé ujawnienia sie wad
i usterek.

Wspétudziat w rozliczaniu koricowym inwestycji.

Prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw zewnetrznych
i wyszukiwanie mozliwosci pozyskania $rodkéw na realizacje projektéw majacych na celu rozwdj
Gminy Wilczyn.

Opracowywanie projektéw i przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan
inwestycyjnych ze Srodkéw zewnetrznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacj projektéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych.
Opracowywanie informaciji dotyczacych biezgcej realizacji projektéw.

Wspdtpraca z innymi podmiotami realizujgcymi projekty finansowane ze érodkow zewnetrznych,
Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z rozliczaniem poniesionych  wydatkéw
w ramach realizowanych projektéw.

Przygotowywanie i skfadanie wnioskéw do WFOSIGW w celu uzyskania pomocy finansowe;j
na realizacjg inwestycji, wraz z ich rozliczaniem ptatnosci cze$ciowych i ptatnosci koncowych.
Opracowywanie, modyfikowanie i wdrazanie planéw rozwoju lokalnego, strategii rozwoju gminy,
strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy oraz innych dokumentéw potrzebnych
do pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

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

Przygotowanie dokumentéw i decyzji o] ustaleniu warunkow zabudowy
i zagospodarowania terenu zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego Gminy.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng gminy w zakresie petnionych obowigzkéw
funkcyjnych oraz innych zadan na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony
cywilnej gminy.

Wykonywanie innych zadad powierzonych przez Woijta Gminy, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy.”

XXI.W rozdziale VI Podziat zadari pomigdzy stanowiskami pracy dodaje sie § 38 w brzmieniu:

»Do zadari stanowiska ds. infrastruktury technicznej, nadzorowania i rozliczania inwestycji nalezy:

Przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy.

Koordynacja i obstuga dziatari zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych.

Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
i wyryséw.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
Dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

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

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu
dla inwestycji celu publicznego.
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8. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw fizjograficznych
oraz numeracji nieruchomosci.

9. Prowadzenie spraw oraz nadzér nad inwestycjami i remontami prowadzonymi przez Gmine.

10. Uzgadnianie podlgczen nieruchomosci do sieci komunainych oraz zastepczego podtaczenia do tej
sieci budynkow na koszt wiasciciela.

11. Przygotowywanie decyzji o ograniczeniu praw rzeczowych na nieruchomosciach rolnych zajetych
w zwigzku z prowadzonymi robotami w zakresie zaopatrzenia wsi w wode, elektryfikacji,
telefonizacji, gazyfikacji i poszukiwan geologicznych.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg i budowa drog gminnych.

13. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obrong cywilng gminy w zakresie petnionych obowigzkéw
funkcyjnych oraz innych zadan na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony
cywilnej gminy.

14. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woéjta Gminy, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy.”

XXIl. W rozdziale VI Podziat zadarh pomiedzy stanowiskami pracy dodaje sie § 39 w brzmieniu:

»Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych nalezy:

1. Udzielanie informacji adresowej organom $cigania i wymiaru sprawiedliwosci.
2. Przyjmowanie zgtoszern meldunkowych na pobyt staly i czasowy oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie.
3. Wspolpraca z Kierownikiem USC i innymi organami w zakresie aktualizacji rejestru PESEL.
4. Prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosé.
5. Wspdtpraca z organami Policji w zakresie prowadzenia kontroli dyscypliny meldunkowej
mieszkancow.
6. Przyjmowanie zgtoszen wyjazdu za granice na pobyt czasowy dtuzszy niz dwa miesigce.
7. Przyjmowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staty lub czasowy
cudzoziemcow.
8. Przekazywanie do WKU wykazu oséb podlegajacych powszechnemu obowigzkowi wojskowemu.
9. Wydawanie poswiadczen zamieszkania na zgdanie stron zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
10. Sporzgdzanie wykazéw z rejestru mieszkaricow dla potrzeb szkolnictwa, stuzby zdrowia oraz
organéw wojskowych i Policji.
11. Prowadzenie archiwum zgtoszen meldunkowych.
12. Prowadzeni sprawozdawczosci statystycznej dotyczgce] ruchu ludnosci.
13. Prowadzenie rejestracji i ewidencji przedpoborowych z terenu gminy, a w szczegélnosci:
— przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych meiczyzn, ktérzy w danym roku
kalendarzowym ukonczyli 18 lat,
— biezgce aktualizowanie rejestrow przedpoborowych,
— poszukiwanie przedpoborowych, ktérzy nie zgtosili sie do rejestracji.
14. Wspotdziatanie w przeprowadzaniu poboru, a w szczegdlnoéci:
— sporzadzanie alfabetycznych wykazéw poborowych rocznika podstawowego,
— aktualizowanie wykazoéw poborowych rocznika podstawowego i rocznika starszego,
— poszukiwanie poborowych, ktorzy nie stawili sie do poboru, a w wypadku stwierdzenia
niestawiennictwa nieusprawiedliwionego kierowanie sprawy do kolegium ds. wykroczen,
— przyjmowanie i kompletowanie podan o odroczenie zasadniczej stuzby wojskowej oraz ich
opiniowanie.
15. Organizacja akcji kurierskiej na terenie gminy Wilczyn.
16. Przyznawanie zasitkdw dla cztonkéw rodzin zotnierzy odbywajacych czynng stuzbe wojskowa.
17. Planowanie zadarn obrony cywilnej na terenie gminy.
18. Prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilne;j.
19. Zgtaszanie wnioskéw w zakresie potrzeb $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnego
przygotowania terenu i ludnosci.
20. Tworzenie terenowych oddziatdw samoobrony, zapewnienia ich przeszkolenia, wyposazenie
w sprzet, umundurowanie i inne skutki materiatowe i finansowe.
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21.
22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjno-propagandowej w zakresie obrony cywilnej.
Przygotowanie sit, srodkéw i urzadzen do realizacji przedsiewzieé¢ stuzacych do ochrony zycia
i zdrowia ludnosci.

Wydawanie decyzji na zajecie pomieszczenn zwigzanych z zakwaterowaniem przejsciowym sit
zbrojnych.

Prowadzenie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony.

Zatwierdzanie wykazow osOb wchodzacych w sktad podlegtych formacji samoobrony,
dotyczacych rozliczenia kosztéw wyzywienia i zwrotu kosztéw przejazdu.

Naktadanie na mieszkancéw  obowigzku  wykonywania  Swiadczen  osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalnianie z tego obowigzku oraz prowadzenie ewidenc;ji
wykonywania Swiadczen.

Zgtaszanie wnioskdw dotyczacych potrzeb w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych dla
potrzeb obronnego przygotowania terenu i ludnosci.

Wyptata odszkodowan za Swiadczenia wykonane na rzecz obronnego przygotowania terenu
i ludnosci lub na rzecz terenowej formacji samoobrony.

Przyjmowanie roszczen o odszkodowania i zatatwiania spraw zwigzanych z wydatkami
dotyczacymi $wiadczen w czasie bezposredniego zagrozenia Paristwa, mobilizacji i wojny.
Zatatwianie spraw zwigzanych z dostarczaniem $rodkéw przewozowych na rzecz wojska
i stuzby bezpieczenstwa publicznego w czasie pokoju.

Wyptata jednorazowych odszkodowan pienieznych osobom, ktére ulegly wypadkowi podczas
odbywania stuzby w formacjach samoobrony lub cztonkom ich rodzin.

Obstuga komputera w ramach ustalonego programu.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z obrong cywilng w zakresie petnionych obowigzkéw
funkcyjnych oraz inne zadania na rzecz obrony cywilnej zgodnie z poleceniem szefa obrony
cywilnej gminy.

Zafatwianie innych spraw zleconych przez Wéijta, Sekretarza i Kierownika USC.”

XXIll. W rozdziale VIl Postanowienia koficowe § 36 otrzymuje Nr 40.

XXIV. W rozdziale VIl Postanowienia koricowe § 37 otrzymuje Nr 41.

§2

Zatacznik Nr 1 - Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Wilczyn otrzymuje nowe brzmienie,
jak w zataczeniu do niniejszego Zarzadzenia.
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REGULAMINU URZEDU GMINY
Zarzadzenie nr 1/2004 Wéjta Gminy WILCZYN

z dnia 20.02.2004 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Wilczyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz.

U z 2001r., Nr 142, poz. 1591, oraz z 2002r., Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558 i Nr 113, poz.
984) nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy WILCZYN

!\)r—d

.-P-bJ

fa—

(W]

(VI NG R

Rozdzial I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Wilczyn zwany dalej Regulaminem, okres$la:
zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Wilczyn, zwanego dalej Urzedem,
organizacje Urzedu,
zasady funkcjonowania Urzedu,
zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Wilczyn,
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Wilczyn,
Waijcie, Zastepcy Wéjta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Wilczyn, Zastepce Wojta Gminy
Wilczyn, Sekretarza Gminy Wilczyn, Skarbnika Gminy Wilczyn oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Wilczynie.

§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu jest Wilczyn.

§4

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach :
- Poniedziatek — piatek od godz. 72 do godz. 153

Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne od
pracy w godzinach od 9% 4o 159



Rozdzial I1.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organdéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe]
i jednostkami samorzadowymi
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§6

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

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowienn i innych aktéow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

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

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw
organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial III.
ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. ‘W sklad Urzedu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

- Sekretariat,

- Stanowisko pracy d/s organizacyjnych,

- Stanowisko pracy d/s ksiegowosci budzetowe],

- Stanowisko pracy d/s podatkow i optat,

- Stanowisko pracy d/s obstugi kasy i dziatalnosci gospodarczej,

- Stanowisko d/s obstugi organéw gminy i ochrony p-poz,

- Stanowisko pracy d/s mienia komunalnego, oswiaty, kultury, zdrowia i archiwum,

- Stanowisko pracy d/s gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz dodatkow
mieszkaniowych i spraw kadrowych,

- Stanowisko pracy d/s ochrony srodowiska, rolnictwa, lesnictwa i obstugi informatycznej
Urzedu,

- Stanowisko pracy d/s zaméwien publicznych, przygotowania inwestycji i promocji
Gminy,

- Stanowisko pracy d/s infrastruktury technicznej, nadzorowania i rozliczania inwestycji,

- Stanowisko pracy d/s ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych,

- Biuro obstugi szkot, i

- Urzad Stanu Cywilnego

§8

Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9

Urzad dziala wedtug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

S) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne stanowiska pracy oraz

wzajemnego wspotdzialania,
§ 10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.



§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadaa Urzgdu i swoich obowiazkéw sg obowiazani

stuzy¢ Gminie i Panstwu.

(OS]

fu—

§12

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§13

Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa 1 stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wdjta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza

odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacjg swoich zadan.

Poszczegblne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z
przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych do ich zakreséw dziatania.

Zasady podpisywania pism przez Wojta 1 upowaznionych pracownikéw okredla zatacznik nr

2 do Regulaminu.
§ 14

Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
Szczegbdtowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§15

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidiowosci

wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélnych pracownikéw Urzedu.
Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 16

Stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie

ich wiasciwosci rzeczowej.
Stanowiska pracy sa zobowiazane do wspéldzialania z pozostalymi komorkami

organizacyjnymi Urzedu w szczegOlnodci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.
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Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§17

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegélnosci:
reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
prowadzenie biezacych spraw Gminy,
podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,
zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikdéw,
okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu - narad z udzialem
kierownikéw poszezegélnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspoldziatania i realizacji zadan,
koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich
wspolpracy,
rozstrzyganie  sporéw  pomiedzy  poszczegélnymi  komorkami  organizacyjnymi
w szczegblnosei dotyczacymi podziatu zadar,
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzgdu,
przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
upowaznianie swego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j,

.przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym pracownikow samorzadowych

upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
ogélny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci

kancelaryjnych,
wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin

oraz uchwaty Rady.
§18
Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta.
Zastepca Wdjta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§19

Do =zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegOlnoscei:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

opracowywanie projektow podziatu na stanowiska pracy,

opracowywanie zakres6w czynnosci na stanowiskach pracy,

nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
doskonaleniem kadr,

przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat pod obrady sesji Rady.



7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podleglych,

8) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow trwatych,

9) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 20

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem prac przez pracownikéw
ksiegowosci budzetowej, podatkow i optat,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

3) kierowanie praca ksiggowosci,

4) opracowywanie, w uzgodnieniu z Wojtem, projektow budzetu gminy,

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

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

7) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

) Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY STANOWISKAMI PRACY

§21

Do wspolnych zadan stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materialdw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegoélnosci:

1. prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialow oraz projektow

decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2. pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1 jednostkom pomocniczym

Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspoOtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do

przygotowania projektu budzetu Gminy,

4. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan.

wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. organizacyjno-kadrowych w zakresie szkolenia

i doskonalenia zawodowego pracownikow,

przechowywanie akt,

stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

usprawnianie wiasnej organizacji, metod 1 form pracy,

0. przekazywanie danych ze swych stanowisk pracy do Biuletynu Informacji Publicznej —
wspoOlpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. ochrony s$rodowiska, rolnictwa i lesnictwa
oraz obstugi informatycznej Urzedu,

11. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.
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§22

Do zadaf Sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy

Wojta i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a w szczegélnosci:
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8.
9.
10.
11.

Do
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N o

obstuga centrali telefonicznej i kserokopiarki,

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
prowadzenie ewidencji korespondencji, ‘

przygotowywanie pomieszczen i obstuga' spotkan i zebran organizowanych przez Wojta,
Zastgpce Wojta 1 Sekretarza,

prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych,

nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

§23

zadan stanowiska pracy d/s organizacyjnych nalezy:

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism wpltywajacych
do Urzedu,

przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Woéjtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych
stanowisk pracy,

utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe 1
kancelaryjne,

prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

prowadzenie zadan zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa Urzedu.

prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci |1
przeciwdziataniu alkoholizmowt,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbiorek publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,

prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych.

§ 24

zadan stanowiska pracy d/s ksiggowosci budzetowe] nalezy:

przygotowywanie materialdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy,

udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,
przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowiazkéow z zakresu
sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad  gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ksiag rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

przygotowywanie sprawozdan finansowych.

§25

Do zadan stanowiska pracy d/s podatkéw 1 oplat nalezy:
prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,
prowadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych do Urzgdu Gminy,
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10.
11.
12.

przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i opfat,

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkow i optat,
przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i innych,

wypisywanie pokwitowan w kwitariuszach przychodowych wptat od podatnikoéw i softysow,
dokonywanie wymiaru podatkéw i optat,

prowadzenie rejestru przypiséw 1 odpisow,

prowadzenie ewidencji pojazdow opodatkowanych podatkiem od srodkéw transportowych
oraz wystawianie upomnien i decyzji wobec 0sob zalegajacych w optlacie tego podatku

§ 26

Do zadan stanowiska pracy d/s obstugi kasy i dziatalnosci gospodarczej nalezy

prowadzenie spraw, a w szczegdlnosci:

l.

(U8}

prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu Gminy, Zaktadu Gospodarki Komunalnej, Oswiaty 1

Przedszkola,
zakup oraz prowadzenie sprzedazy znakoéw skarbowych,
wydawanie zaswiadczen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej oraz decyzji o ich

wykresleniu z rejestru,

prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich zamawiania i rozliczania
zZuzycia,

dokonywanie zakupu, wydawanie i prowadzenie ewidencji wydanych materiatéw biurowych
i urzadzen technicznych dla pracownikéw Urzedu Gminy.

§27

Do zadafi stanowiska pracy d/s obstugi organéw gminy i ochrony p-poz nalezy

zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a
w szczegolnoscei:

1.
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przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materialéw dotyczacych projektow uchwal Rady i jej komisji oraz innych materialéw na
posiedzenia i obrady tych organow

przechowywanie uchwat podjetych przez rad¢ Gminy i jej komisje,

przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegolnych radnych,

przygotowywanie materiatow do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

podejmowanie czynno$ci  organizacyjnych zwigzanych z prowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
organizowanie szkolen radnych,

koordynowanie prac organéw samorzadow mieszkancow wsi,

. kompletowanie dokumentow z zebran wiejskich,
. prowadzenie ewidencji wnioskow z zebran wiejskich — przekazywanie ich do zalatwienia

oraz przygotowywanie odpowiedzi zainteresowanym,

12. prowadzenie obstugi techniczno-organizacyjnej narad soltysow,

13. prowadzenie spraw z zakresu ochrony p-poz. na terenie gminy, a w szczegolnosci

wspoldzialanie w tym zakresie z Zarzadem Gminnym POSP, Komendantem Gminnym oraz
jednostkami POSP dzialajacymi na terenie gminy.



§ 28

Do zadan stanowiska pracy d/s mienia komunalnego, o$wiaty, kultury, zdrowia i

archiwum nalezy prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania
nieruchomosci , a w szczeg6lnosci zwiazanych z:

l.

N
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gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz
ich przekazywaniem na cele szczegolne,

ustaleniem ich wartosci, cen 1 optat za korzystanie z nich,

organizowaniem przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ gminy,

nabywaniem nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan Gminy,

komunalizacjg gruntéw,

prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

tworzeniem zasobu gruntéw i1 gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach obowiazujacego prawa,

prowadzenie archiwum zakiadowego,

tworzeniem 1 utrzymywaniem zaktadéw opieki zdrowotne;j,

. prowadzeniem spraw zwiazanych z kulturg 1 sztuka oraz kulturg fizyczna, wypoczynkiem i

rekreacja.
§29

Do zadan stanowiska pracy d/s gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz dodatkéw

mieszkaniowych nalezy:

1.
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10.

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji i przygotowanie niezbednych
materiatow i dokumentéw dotyczacych przydzialu lokalu mieszkalnego,

prowadzenie spraw dotyczacych zawierania uméw dzierzawnych z najemcami lokali.
realizacja wyrokow i ostatecznych decyzji administracyjnych o opréznianiu lokali,
prowadzenie spraw z zakresu dodatkow mieszkaniowych,

przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z zawieraniem umow o prace z pracownikami
Urzedu, ich awansowaniem 1 wynagradzaniem,

przygotowywanie dokumentacji z zakresu powolywania, zaszeregowania, awansowania,
odwotywania dyrektorow, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

opracowywanie planéw urlopdw wypoczynkowych 1 ich rozliczen,

prowadzenie spraw zwiazanych 2z zatrudnianiem pracownikéw w zakresie prac
interwencyjnych 1 robdt publicznych,

dokonywanie zakupu, wydawanie 1 prowadzenie ewidencji wydawanych $rodkéow bhp dla
pracownikow Urzedu.

§30

Do zadan stanowiska pracy d/s ochrony Srodowiska i obstugi informatycznej Urzedu

nalezy prowadzenie spraw a w szczegélnosci:

1.

9]

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw zalesiania gruntéw nielesnych i zadrzewien
oraz planéw finansowych w zakresie lesnictwa, zadrzewien i ochrony przyrody oraz nadzér

nad ich realizacja,
wydawanie opinii 0 przeznaczeniu gruntéw nielesnych do zalesiania,



wydawanie zezwolen na przetarcie drzewa pochodzacego z lasow niepanstwowych i
zadrzewien,

prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i przyrody,

wydawanie decyzji zezwalajacych na wycinke drzew,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na podzial gruntow i

nieruchomosci,
8. prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem danych do Biuletynu Informacji

Publicznych Gminy,
9. prowadzenie obstugi 1 pomocy innym stanowiskom pracy w zakresie obstugi programow

komputerowych.

LI

Nowne

§ 31

Do zadan stanowiska pracy d/s zamoéwien publicznych, przygotowania inwestycji
1 promocji Gminy nalezy prowadzenie spraw a w szczegolnosci:
1. prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamoéwien publicznych wynikajacych
z ustawy o zamoéwieniach publicznych z dnia 10 czerwca 1994 r.
2. prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw finansowych w zwiazku
z wejsciem Polski do Unii Europejskiej,
opracowywanie programow gospodarczych, w tym wykonywanie prac studialnych
1 prognostycznych,
4. analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze gminy i gmin sasiednich,
5. gromadzenie informacji o gminie 1 przygotowywanie materialow promujacych gmine na
zewnatrz,
6. utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,
organizowanie wspdlpracy gminy z zagranica,
8. prowadzenie spraw z zakresu promocji gospodarczej gminy.
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§32

Do zadan stanowiska pracy d/s infrastruktury technicznej, nadzorowania i rozliczania

inwestycji nalezg sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego a w szczegdlnosei:

. przygotowywanie materiatow do dokumentéw planistycznych Gminy,

2. koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem 1 uzgadnianiem dokumentéow
planistycznych,

3. przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw 1
WYTYSOW,

4. prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

5. dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

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

7. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkdéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

9. przygotowywanie dokumentdw 1 wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy 1
zagospodarowania terenu zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego gminy,

10. prowadzenie spraw oraz nadzoru nad inwestycjami i remontami prowadzonymi przez gming,



. uzgadnianie podiaczen nieruchomosci do sieci komunalnych, zastepczego podiaczenia do tej

sieci budynkow na koszt wlasciciela oraz hipotecznego zabezpieczenia na nieruchomosci
wydatkowanych na ten cel srodkoéw,

. przygotowanie decyzji o ograniczeniu praw rzeczowych na nieruchomosciach rolnych

zajetych w zwiazku z prowadzonymi robotami w zakresie zaopatrzenia wsi w wode,
elektryfikacji, telefonizacji, gazyfikacji i poszukiwan geologicznych,

. prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja 1 budowa drog gminnych.

§ 33

Do zadan stanowiska pracy d/s ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych

nalezg sprawy dotyczace w szczegdlnosci:

1.

2.
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15.
14.
15.

prowadzenie kart osobowych mieszkancéw i ich aktualizacja na podstawie zgloszen
meldunkowych,

przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,

przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staly lub czasowy
cudzoziemcow,

prowadzenie i aktualizacja rejestru statych mieszkancow,

udzielanie informacji adresowej organom $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,

sporzadzanie spisdw wyborcow w celu przeprowadzenia wyboréw lub referendum,
przygotowania ludnosci 1 mienia komunalnego na wypadek wojny,

wspoldziatania z organami wojskowymi,

administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

.orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

prowadzeniem gospodarstwa rolnego 1 uznawaniem za jedynego zywiciela,

. przyznawania przystugujacych zoinierzom i czlonkom ich rodzin zasitkéw na utrzymanie

rodziny oraz pokrywania naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,
tworzenia formacji obrony cywilnej,

naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
naktadania $wiadczen na rzecz obrony cywilnej,

zakwaterowania sit zbrojnych

§ 34

Do zadan biura obslugi szkot nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy

Jako organu prowadzacego gminne przedszkola, szkoty i placowki o$wiatowe, a w szczegodlnosci
spraw dotyczacych:

R

~

zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,

utrzymywania tych jednostek,

ksztaltowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

obstugi ekonomiczno finansowej gminnych jednostek o$wiatowych i nadzoru nad nimi w

tym zakresie,
powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwolywania z tych stanowisk.

§ 35

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu

cywilnego 1 zwiazanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczeg6lnosci dotyczacych:



1. rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonoéw 1 innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb,

2. sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

3. sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4. przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5. przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6. wskazywania kandydata na opiekuna prawnego, )

7. wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu, J ‘

(@

8. wydawanie dokumentdéw stwierdzajacych tozsamosc.
Rozdzial VIL.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36

Zataczniki nr 1 - 4 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.
§ 37

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego ogloszenia.

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacg dotychczasowy

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wilczyn, uchwalony przez Rade uchwala
Nr XV1/117/96 z dnia 28 czerwca 1996 r.

/}]/// 2)/
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ZALACZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wit podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Wydziatdéw,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikdéw
Urzedu,
7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wt zastrzegt dla siebie.

§2

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan.

§4

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

-;/77’77”%“
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ZALACZNIK NR 3

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 1

Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegélne stanowiska pracy oraz wytyczaniu i koordynacji przedsiewzieé
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy i zjawiska wymagajace
podjecia dzialan przez Urzad.

Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§2

Roczny plan pracy ustala Wéjt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dziatania poszczeg6lnych stanowisk pracy.
Sekretarz przedkiada Wojtowi w terminie do dnia 1 listopada roku poprzedniego propozycje
zadan nie przypisanych poszczegdlnym stanowiskom pracy.

Kierownicy referatow i stanowiska pracy przedkladajg Wéjtowi i Sekretarzowi w terminie
do dnia 15 pazdziernika roku poprzedniego programy dziatania stanowisk pracy.

§3

Programy dzialania stanowisk pracy obejmuja w szczegdlnosci:

1) zadania stanowisk pracy wynikajace z zakresu jego dziatania, okreslonego w regulaminie
2) sposob oraz terminy realizacji zadan,

3) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan,

4) wskazanie stanowisk pracy wspoétdziatajacych w realizacji danego zadania,

5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy,

6) plan szkolen pracownikow.

Programy dzialania stanowisk pracy zatwierdza Wajt.

§4

Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan
Urzedu wynikajacej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Wéjt w formie aneksu.

§5

Aktualizacji programoéw dzialania stanowisk pracy dokonujg pracownicy odpowiedzialni za

ich realizacje w formie aneksu.
Paragraf 3 ust. 21 § 4 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.



§6

I. Za terminowa i pelna realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu

odpowiada Wojt.
2. Na podstawie materialow wlasnych 1 informacji uzyskanych Sekretarz przedkiada Wo6jtowi

pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy Urzedu w terminie do 15 lutego
nastepnego roku.

§7

Za terminowa 1 pelng realizacje zadan wynikajacych z programéw dziatania Wydzialéw
odpowiadaja pracownicy.

§8

1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacj¢ rocznego planu pracy Urzedu, w odniesieniu do
poszczegdlnych Referatéw 1 stanowisk pracy i rozlicza z ich wykonania zadan.

2. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy kontroluja na biezaco realizacje programoéw dzialania
przez podlegle stanowiska pracy i rozliczaja podleglych pracownikéw z wykonania zadan

ujetych w tych programach.

()T



ZALACZNIK NR 4

KONTROLA WEWNETRZNA
§1
Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnodci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.
§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci oraz okre$lanie sposob6w naprawienia
stwierdzonych nieprawidiowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmujace calo$¢ lub obszerna cze$¢ dziatalnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,
3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzef i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,
5) sprawdzajace (nast¢pne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegoOlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w
toku postepowania kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedlug
kryteriow okreslonych w § 3.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga byé wykorzystane w szczego6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow,
opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5

1o

(U8

Kontroli dokonujg:
1) Wo¢jt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wéjta - w

odniesieniu do kierownikow poszezegdlnych komorek organizacyjnych lub stanowisk ( w tym
stanowisk samodzielnych),



2) kierownicy poszczegoinych komérek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych
im pracownikow.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokdt pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:

a) okres$lenie kontrolowanej komoérki lub stanowiska,

b) imie 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosct kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujace;j
kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§7

(S

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8

Protokét sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktére otrzymujg po 1 egzemplarzu osoba
kontrolowana 1 kontrolujaca.

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca odpowiednio

elementy przewidziane dla protokoétu pokontrolnego.
Wojt moze poleci¢ sporzgdzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.

o



Zarzadzenie wewnetrzne Nr 2/2008
Wajta Gminy Wilczyn
z dnia 03 wrzesnia 2008 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wilczyn

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 ze zmianami), zarzadzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Urzgdu Gminy zatwierdzonego Zarzadzeniem Nr 1/2004 Wdjta Gminy

Wilczyn z dnia 20 lutego 2004 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Wilczynie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

I. w§ 7 dotychczasowy pkt 1 otrzymuje nastepujace nowe brzmienie:

1.

N R LD

9.

Stanowisko pracy d/s obslugi interesanta oraz rolnictwa i leSnictwa,

Stanowisko pracy d/s organizacyjnych i kadrowych,

Stanowisko pracy d/s ksiggowosci budzetowej,

Stanowisko pracy d/s podatkéw i oplat,

Stanowisko pracy d/s obstugi kasy 1 dziatalno$ci gospodarczej,

Stanowisko pracy d/s obshugi organéw gminy i ochrony p-poz,

Stanowisko pracy d/s mienia komunalnego, o$wiaty, kultury, zdrowia i archiwum,
Stanowisko pracy d/s gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz dodatkow
mieszkaniowych,

Stanowisko pracy d/s ochrony srodowiska i obshugi informatycznej Urzgdu,

10. Stanowisko pracy d/s zamoéwienr publicznych, przygotowania inwestycji i promocji

Gminy,

11. Stanowisko pracy d/s infrastruktury technicznej, nadzorowania i rozliczania

inwestycji,

12. Stanowisko pracy d/s ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych,
13. Stanowisko pracy d/s obstugi szkol,
14. Urzad Stanu Cywilnego.



IL. Dotychczasowy § 22 otrzymuje nastgpujace nowe brzmienie:
Do zadan stanowiska pracy d/s obstugi interesanta oraz rolnictwa i lesnictwa nalezy:

ML

1.
2.

Udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw.

Pomoc interesantom w zakresie: wydawania drukéw, wnioskéw do zalatwiania spraw,
pomoc przy ich wypelnianiu, przyjmowanie wnioskbw wraz z wymagana
dokumentacja i przekazywanie ich na stanowiska pracy celem ich zalatwienia.

3. Udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej urzedu.

Dysponowanie materialami instruktazowymi i promocyjnymi gminy.

5. Umieszczenie réznego rodzaju ogloszen na tablicach informacyjnych urzedu na okres

przewidziany przepisami prawa.

Uzupelnianie brakujacych wzoréw drukéw i materiatéw instruktazowych, materiatow
informacyjnych 1 promocyjnych.

Obstuga kserokopiarki.

8. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o hodowli zwierzat, zwalczania

chorob zwierzecych oraz ochrony zwierzat.

10. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed powodziami.
11. Prowadzenie statystyki rolne;j.
Dotychczasowy § 23 otrzymuje nastepujace nowe brzmienie:

Do zadan stanowiska pracy d/s organizacyjnych i kadrowych nalezy:

1.

Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu.

Przyjmowanie interesantdOw zglaszajacych petycje, skargi i1 wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem Gminy badz

kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy.

. Nadzdr nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez

Urzad.

Kompletowanie protokoléw z kontroli zewngtrznej w Urzedzie i zalecen
pokontrolnych oraz nadz6r nad ich terminowa realizacja.

Prowadzenie ewidencji i kompletowanie zarzadzen Wéjta Gminy, przekazywanie ich
do publicznej wiadomosci i realizacji oraz nadzér nad ich wykonywaniem.
Prowadzenie zamoéwien i rejestru pieczeci urzedowych oraz nadzér nad ich
przechowywaniem.

Prowadzenie rejestru i przechowywanie pism poufnych.



8. Prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

9. Kompletowanie Dziennikdw Ustaw i Monitorow Polskich.

10. Prowadzenie rejestru ogloszen wywieszanych w Urzedzie Gminy.

11. Dokumentowanie prenumeraty czasopism i dziennikow.

12. Obstugiwanie lacznic telefonicznych, radiowych oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie.

13. Rozliczanie rozméw prywatnych oséb korzystajacych z aparatéw stuzbowych.

14. Prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Urzgdu.

15. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej 2z zawieraniem umoOw O pracg
z pracownikami Urze¢du, ich awansowaniem i wynagradzaniem.

16. Przygotowywanie = dokumentacji z zakresu powolywania, zaszeregowania,
awansowania i odwolywania dyrektor6w 1 kierownikow gminnych jednostek
podporzadkowanych Radzie Gminy.

17.Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu 1 kierownikow zakladéw
i gminnych jednostek podporzadkowanych Radzie Gminy.

18. Prowadzenie Spraw socjalnych pracownikéw Urzedu.

19. Opracowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych oraz prowadzenie indywidualnych
rozliczen.

20. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem pracownikom pozyczek
z funduszu §wiadczen socjalnych.

21. Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem ryczatltéw na samochody prywatne
uzywane do celow stuzbowych.

22.Prowadzenie spraw z zakresu skladania wnioskow do PUP o skierowanie
bezrobotnych do zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych, robdt publicznych
i innych oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej w tym zakresie.

23. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawierania uméw — zlecen i umow o dzieto.

24. Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych i rodzinnych dla pracownikow i jednostek
podlegtych.

25. Zatatwianie Spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy, dokonywanie
zakupu, wydawanie i prowadzenie ewidencji wydanych srodkéw bhp dla pracownikéw
Urzedu.



IV. Dotychczasowy § 26 otrzymuje nastgpujace nowe brzmienie:

Do zadah stanowiska pracy d/s obstugi kasy i dziatalnosci gospodarczej nalezy

prowadzenie spraw, a w szczego6lnosci:

1.
2.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy, O$wiaty i1 Przedszkola.
Wydawanie zaswiadczen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej oraz decyzji o ich

wykresleniu z rejestru.

3. Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich zamawiania i rozliczania.

6.
7.

Dokonywanie zakupu, wydawanie i prowadzenie ewidencji wydanych materialéw
biurowych i urzadzen technicznych dla pracownikéw Urzedu Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o wychowaniu w trzeZwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbiorek publicznych.

V. Dotychczasowy § 29 otrzymuje nastgpujace nowe brzmienie:

Do zadanh stanowiska pracy d/s gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz dodatkéw

mieszkaniowych nalezy prowadzenie spraw, a w szczego6lnosci:

1.

Prowadzenie spraw z =zakresu gospodarki komunalnej oraz wspoldzialanie
z Kierownikiem Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Wilczynie w tym zakresie.
Prowadzenie spraw zwiazanych 2z wydawaniem decyzji i przygotowywanie
niezbednych materiatéw i dokumentéw dotyczacych:

— przydzialu lokalu mieszkalnego,
— przydziatu lokalu uzytkowego,
— przydzialu lokalu mieszkalnego i uzytkowego.
. Prowadzenie spraw dotyczacych:
— zawierania uméw dzierzawnych z najemcami lokali oraz ich realizacji,
— prowadzenia ewidencji dokonanych wplat oraz egzekucjii wobec o0séb
zalegajacych,
— wlasciwego wykorzystania opréznionych lokali,
— zmiany lokali,
-~ zmiany w przeznaczeniu lokali.
Realizacja wyrokow i ostatecznych decyzji administracyjnych o opréznianiu lokali.

5. Prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych:

~ przyjmowanie i rozliczanie wnioskow o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,



6.

7.

— wydawanie decyzji,

— prowadzenie ewidencji przyjetych wnioskéw i wydanych decyzji,

— sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji na podzial gruntéw
i nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem i egzekwowaniem oplat adiacenckich.

VI. Dotychczasowy § 30 otrzymuje nastepujace nowe brzmienie:

Do zadan stanowiska pracy d/s ochrony $rodowiska i obstugi informatycznej Urzedu

nalezy prowadzenie spraw, a w szczeg6lnosci:

1.

N AW

Prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Wilczyn poprzez:

— wprowadzanie danych do systemu we wspoélpracy z innymi stanowiskami pracy,

— zmiane zamieszczanych danych,

— dokonywanie na biezaco aktualizacji danych o gminie.

Prowadzenie obshugi oraz pomoc innym stanowiskom pracy w zakresie obshugi
programow komputerowych.

Konserwacja sprz¢tu komputerowego i sieci komputerowe;j.

Szkolenie pracownik6éw z zakresu obstugi i znajomosci systeméw komputerowych,
Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o ochronie srodowiska.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o ochronie przyrody.

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

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong systemoéw i sieci informatycznych.

§2

Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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