Zarzadzenie Nr 78 2011
Wojta Gminy Wilczyce
z dnia 12 grudnia 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wilczyce

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym (Dz.U.z 2001 r Nr 142 poz. 1591 z p6Zn. zm) zarzadza si¢ co
nastepuje :

§1
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzegdowi Gminy Wilczyce
o0 nastgpujacej tresci :

CZESC PIERWSZA
ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wilczyce,

2) Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Wilczyce,

3) Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wilczyce,

4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wilczyce,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wilczyce,

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wilczyce,

7) referatach -nalezy przez to rozumie¢ referaty urzedu,

8) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z
dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr
142 poz. 1591 z p6zn. zm),

9) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

10) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Wilczyce.

§ 3

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wilczyce , zwany dalej
,regulaminem” okresla :
1) zasady 1 tryb funkcjonowania Urzegdu,
2) organizacje 1 zasady kierowania Urzgdem,
3) zakresy czynnosci , uprawnien 1 odpowiedzialnosci
poszczegolnych stanowisk pracy,
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4) zasady planowania pracy,
5) zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych
przez organy gminy,
6) zasady podpisywania pism 1 decyzji,
7) organizacj¢ dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie,
8) zasady przyjmowania skarg 1 wnioskow obywateli ,
9) zasady udostepniania informacji publiczne;,
10) nadzér nad dziatalnosci jednostek organizacyjnych,
11) struktura organizacyjna Urzedu,
12) zadania wspolne referatow,
13) zadania poszczegdlnych referatow,
14) zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie.

§ 4
Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta Gminy .
Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.
Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Wilczyce Nr 174.
Urzad realizuje zadania :
1) wlasne gminy , wynikajace z ustaw, statutu ,uchwat rady 1
zarzadzen Wojta,
2) zlecone przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw,
wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowej,
3) zadania publiczne, realizowane wspdlnie z innymi gminami na
zasadzie porozumienia,
4)publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego.

Do zadan Urzedu w szczegdlnos$ci nalezy :

1) przygotowanie materiatow niezbgdnych do podejmowania
uchwal, wydawania decyzji,zarzadzen, postanowien i innych aktow z
zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z funkcjonowaniem Urze¢du,
3) realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z
przepiséw prawa oraz uchwal Rady i1 zarzadzen Wojta,

4) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbycia sesji rady
gminy oraz posiedzen jej komisji,

5) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do
powszechnego wgladu w Biuletynie Informacji Publicznej 1 w
siedzibie Urzedu,

6) przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego , chyba , ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej,
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7) czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami
instrukcji kancelaryjnej oraz zarzadzeniami wewngtrznymi wojta,
8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21listopada 1967 r o
powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.z
2004 r. Nr 241 poz.2416 z p6zn.zm) 1 innych ustaw szczego6lnych,
9) realizacja zadan wynikajacych z zakresu obrony cywilnej Gminy i
zarzadzania kryzysowego.
Rozdziat I1
Zasady i tryb funkcjonowania Urze¢du

§5

. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracownikéw okresla

szczegotowo Regulamin Pracy.

. Wojt jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Urzedu i

kierownikoéw jednostek organizacyjnych.

. Sekretarz jest przetozonym pracownikow Urzedu zatrudnionych na

stanowiskach kierowniczych i samodzielnych stanowiskach w zakresie
dyscypliny pracy i organizacji pracy , jak rowniez w zakresie spraw
powierzonych przez Wojta.

. Pracownik Urzgdu jest zobowiazany przestrzega¢ zasady

podporzadkowania stuzbowego wynikajacego z organizacji Urzgdu 1
szczegotowego podziatu czynnosci.

. W czasie nieobecnos$ci pracownika , sprawy prowadzone przez niego

prowadzi wyznaczony przez Wojta inny pracownik.

§6
Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Urzedu ustala Wojt.
Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 7,00 do

15,00

Zalatwianie przez pracownika w godzinach pracy innych spraw niz
stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie w granicach 1 na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy 1 przepisach szczegdlnych.

Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia
przyczyn spdznienia Wojtowi lub Sekretarzowi.

Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody
Wo;jta lub Sekretarza winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢.

. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda

Woijta lub Sekretarza.
§7

. W godzinach pracy pracownik jest zobowigzany by¢ obecnym na

stanowisku pracy.

. Pracownik, ktory w godzinach pracy przebywa poza stanowiskiem

pracy zobowiazany jest poinformowac wspotpracownika o miejscu
pobytu 1 czasie powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu
pracuje sam, obowigzany zglosi¢ ten fakt kierownikowi referatu lub
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Sekretarzowi oraz zamie$ci¢ na drzwiach pokoju informacjg o tym
kto go zastepuje oraz nr pokoju w ktérym zalatwia si¢ sprawy w
ramach zastgpstwa.

. Pracownicy sa zobowigzani do noszenia identyfikatorow ze

zdjeciem , imieniem 1 nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym.
W czasie obrad Rady Gminy pracownik powinien by¢ na swoim
stanowisku pracy, zapewniajac w razie potrzeby szybka informacje
lub opinie w zakresie spraw rozpatrywanych przez Radg.

. Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt , jakichkolwiek narzedzi

pracy oraz wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach
pracy osob nie zatrudnionych w Urzedzie.

Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowiazani do zabezpieczenia
pomieszczen biurowych ,a klucze pozostawi¢ w miejscu do tego
wyznaczonym.

Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miejsce statej
pracy moga odbywac sig na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego
wydanych przez Wjta lub Sekretarza Urzedu.

Pracownik rozpoczynajacy urlop wypoczynkowy winien w miarg
mozliwos$ci poda¢ miejsce pobytu na urlopie.

Przed rozpoczgciem urlopu pracownik jest zobowiazany zatatwié
wszystkie sprawy terminowe, jesli jest to niemozliwe przekazuje je
do zatatwienia zast¢pujacemu go pracownikowi.

10.Wobec pracownikdw nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy

W

stosowane sa kary przewidziane w Kodeksie Pracy.

Rozdziat 1T
Organizacja i zasady kierowania Urz¢dem

§ 8

. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, podziatu uprawnien 1 obowiazkow
oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci zwiazanej z wykonywaniem
zadan.

Urzad jest pracodawca dla os6b w nim zatrudnionych.

Wt jest kierownikiem Urzedu.

Woijt wykonuje nalezace do jego whasciwosci zadania okre§lone w
ustawie o samorzadzie gminnym, Statucie Gminy oraz ustawach
szczegoOlnych 1 aktach wydanych w celu wykonania tych ustaw.

. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika

Gminy.

W czasie nieobecnosci Wojta Urzedem kieruje Sekretarz Gminy w
ramach udzielonych upowaznien.

Wo6ijt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w
swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.
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Rozdziat IV
Zakres czynnoSci, uprawnien i odpowiedzialnos$ci poszczegolnych
stanowisk pracy.
§ 9
1. Podziat zadan pomigdzy Wojta ,Sekretarza 1 Skarbnika Gminy.

2. Do zadan 1 kompetencji Wojta nalezy :

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na
zewnatrz,
2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikoéw urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,
3)kierowanie Urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen
wewngtrznych,
4)wykonywanie budzetu,
5)wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,
6)udzielanie pelnomocnictw procesowych,
7T)sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja
zadan obronnych wykonywanych przez gming i podleglte jednostki
organizacyjne,
8) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i
Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
9)przygotowanie projektow uchwat rady gminy,
10przedktadanie Wojewodzie uchwal Rady Gminy,
11)przedktadanie Regionalnej [zbie Obrachunkowej uchwaty
budzetowej, uchwaty w sprawie absolutorium , sprawozdan oraz
innych uchwat rady gminy 1 zarzadzen Wojta objetych zakresem
nadzoru RIO,
12)podejmowanie decyzji majatkowych, dotyczacych zwyktego
zarzadu mieniem gminnym,
13) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
14)wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia Sekretarza,
Skarbnika, kierownikow jednostek organizacyjnych, kierownikow
referatow .
15)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

§10

1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci :
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu 1 organizacji

pracy, 2) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy,
przestrzeganiem
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wewngtrznego porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych 1 obiegiem informacji,
3) nadzorowanie przestrzegania prawa przy zatatwianiu spraw w
postepowaniu administracyjnym,
4) nadzorowanie 1 koordynowanie prac zwiazanych z
przygotowaniem 1 przeprowadzeniem wyborow 1 referendow od
strony technicznej 1 organizacyjnej,
5) przygotowanie projektéw zarzadzen wewngtrznych , dotyczacych
organizacji pracy,
6) nadzorowanie 1 zatatwianie skarg i wnioskéw oraz prowadzenie
rejestru tych skarg,
7) wykonywanie wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
Wojta nie zastrzezonych dla przewodniczacego Rady Gminy i Rady
Gminy,
8) opracowanie zakresoOw czynnosci dla kierownikoéw referatow,
9) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
10) prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta,
11) okresowa ocena kwalifikacyjna podlegtych pracownikow,
12) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz na
podstawie upowaznienia Wojta kontroli zewngtrznej w jednostkach
organizacyjnych,
13) przedstawianie Wdjtowi propozycji co do powierzania
pracownikom konkretnych czynnosci,
14) wnioskowanie do Wojta w sprawie nagradzania i karania
pracownikow,
15) informowanie Wojta o koniecznosci dokonywania zmian
personalnych,
16) nadz6ér nad wprowadzaniem 1 trescia informacji do Biuletynu
Informacji Publiczne;,
17) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzedzie,
18)organizowanie i koordynowanie wykonywania zadan
obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegle jednostki
organizacyjne wynikajace z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony RP, przepisow wykonawczych wydanych na ich podstawie i
innych ustaw szczegolnych,
19) kierowanie praca Urzg¢du w przypadku nieobecnosci Wojta w
ramach udzielonych upowaznien,
20) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podstawie odregbnych upowaznien.
21)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy

2. Sekretarz petni funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego.
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§ 11
1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci :

1) wykonywanie , okreslonych przepisami prawa obowiazkow w  zakresie
rachunkowosci a w szczego6lnosci :
a) prowadzenie rachunkowosci Gminy zgodnie z obowigzujacymi  przepisami
1 zasadami,
b) prowadzenie gospodarki finansowej; Gminy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami,
c) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Woijta, dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci , a w szczegdlnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, dowodoéw ksiggowych , zasad
przeprowadzenie 1 rozliczenia inwentaryzacji,
2) opracowywanie projektu budzetu Gminy i szczegdtowego planu dochodow i1
wydatkow budzetu zgodnie z przepisami okreslonymi w ustawie o finansach
publicznych,
3) nadzor 1koordynacja nad pracami zwiazanymi ze sporzadzeniem
projektow  plandéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
4) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,
5) realizacja budzetu Gminy,
6) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie
zobowiazan pienigznych,
7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci, dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
8) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1
finansowych z planem finansowym
9) nadzorowanie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowiazan,
10) sporzadzanie sprawozdan, okresowych i rocznych z wykonania budzetu 1
innych sprawozdan 1 zestawien ,
11)nadzoér nad realizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie ,
12) nadzér nad prowadzeniem kontroli podatkowej u podatnikow.
13) zachowanie réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganie dyscypliny
budzetowe;j
2. Skarbnik Gminy petni funkcje gtéwnego ksiggowego budzetu gminy 1
jednoczesnie funkcje kierownika referatu finansowo-budzetowego.
Rozdzial V
Zasady planowania pracy

§ 11
. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy, stuzy sprecyzowaniu
zadan nalozonych na poszczegolne komorki
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organizacyjne Urzgdu oraz wytyczenia i koordynacji przedsigwzigé
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Podstawy planowania dziatalnosci Urzedu sa zadania nie majace charakteru
czynnosci rutynowych i powtarzalnych, o dajacym si¢ okresli¢ horyzoncie
czasowym, wynikajacym w szczegolnosci z:

1) zadan wtasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakresu administracji
rzadowej,

2) uchwat Rady ,

3) rozstrzygnie¢ mieszkancéw gminy podejmowanych w gltosowaniu
powszechnym w trakcie wyborow lub referendum,

4) postulatow zgloszonych radnym przez wyborcoéw , rozpatrzonych przez organy
gminy 1 przyjetych do realizacji,

5) postanowien /rozstrzygnig¢/ przyjetych przez organy jednostek pomocniczych
utworzonych w gminie t.j. zebran wiejskich,

6) budzetu Gminy,

7) z uchwal 1 postanowiefn samorzadowych dotyczacych Gminy,

3. Plany pracy moga by¢ opracowane na jeden rok kalendarzowy jak réwniez
jako plany wieloletnie.

4. Plany pracy , jak réwniez sprawozdania opracowuja Kierownicy referatow , a
zatwierdza Wojt .

Rozdziat VI
Zasady opracowywania projektow aktow prawnych organéw Gminy

§ 12

1. Projekty uchwal Rady oraz projekty zarzadzenh Wojta opracowuja pracownicy
wlasciwi merytorycznie z zachowaniem zasad techniki prawodawczej 1 zasad
legislacji.

2. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢
uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowac inne
skutki finansowe,

2) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych,

3) zradca prawnym pod wzglgdem formalno prawnym i redakcyjnym.

3. Po dokonaniu uzgodnien 1uzyskaniu akceptacji Wojta materialy przeznaczone
do rozpatrzenia przez komisje i Radg przekazywane sa przez pracownika
odpowiedzialnego za ich przygotowanie na stanowisko pracy ds. obstugi Rady
w terminie co najmniej 14 dni przed dniem planowanej Sesji.

4. Uchwalone akty prawne pracownik ds. obstugi Rady przedktada do
podpisu Przewodniczacemu Rady a takze przygotowuje do przekazania .
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Wojewodzie , Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz publikacji w
Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swigtokrzyskiego i wywiesza do
publicznej wiadomosci na tablicy ogloszen.

5. Pracownik ds. obstugi Rady prowadzi rejestr uchwat 1 zbior przepiséw
gminnych , natomiast ewidencj¢ zarzadzen prowadzi Sekretarz .

6. Projekty zarzadzen Wojta przygotowywane sg przez pracownikow
merytorycznych 1 podlegaja uzgodnieniu pod wzgledem formalno
prawnym z radca prawnym

7. Projekty uméw 1 decyzji administracyjnych opracowywane sa przez
pracownikéw merytorycznych i podlegaja uzgodnieniu pod wzgledem
formalno -prawnym z radca prawnym.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji .

§13
1. Wjt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia ,

2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

5) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow, senatorow
R.P.

6) odpowiedzi na skargi i wnioski,

7) wnioski o nadanie odznaczen , medali,

8) pisma dotyczace stosunku pracy ,

9) odpowiedzi na wystapienia kontroli.

2. Wt moze upowazni¢ Sekretarza , kierownikow referatow lub
pracownikéw do podpisywania korespondencji, dotyczacej spraw
pozostajacych w zakresie ich czynno$ci w tym wydawania decyzji

administracyjnych.
§ 14

1. W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom
kierownictwa Urzedu powinna by¢ zamieszczona adnotacja
zwierajaca imi¢ 1 nazwisko pracownika , ktoéry opracowat
dokument.

2. Upowaznienia do podpisywania pism i1 decyzji z upowaznienia
Woijta , dla Sekretarza Gminy, kierownikow referatow i
pracownikéw nadawane sa przez Wojta odrgbnym pismem.
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Rozdzial VIII

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§15
1. Kontrola pracownikéw 1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Urze¢du dokonywana jest pod wzgledem :

1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.

§ 16

1. Celem kontroli jest zapewnienie biezacych obiektywnych informacji,
ocen analiz umozliwiajacych wtasciwe wypetnianie zadan
okreslonych statutem Gminy 1 przepisami prawa, ustalenie przyczyn
1 skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenia osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci i
przeciwdziatania im w przysztosci.

§17

1. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli .

1) kompleksowe- obejmujace catos¢ lub obszerna cz¢s¢ dziatalnosci
poszczegblnych komorek organizacyjnych,

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia stanowiace
niewielki fragment dziatalnosci komorki organizacyjnej,

3) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

4) sprawdzajace — majace miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnosci, w szczegolnosci majace na celu ustalenie , czy w wyniki
poprzednich kontroli zostaly uwzglednione zalecenia w toku

postepowania kontrolnego komdrki organizacyjne;.
§ 18

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy
bezstronne 1 rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie
dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej , rzetelnie jego
udokumentowanie i oceng dzialalnosci wedlug kryteriow
okreslonych w § 15 ust.1.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku
postgpowania kontrolnego.
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§ 19
Kontroli dokonuja :

1) Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie petnomocnictwa
/upowaznienia/ udzielonego przez Wojta — w odniesieniu do
kierownikéw komorek organizacyjnych,

2) Sekretarz - w odniesieniu do pozostalych pracownikéw Urzedu,

3) kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych w odniesieniu

do podporzadkowanych im pracownikow
§ 20

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ niezwlocznie protokot
pokontrolny.

2. Protokoét pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki organizacyjnej,

2) imig 1 nazwisko kontrolujacego,

3) dat¢ rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego
kontrola,

5) imi¢ 1 nazwisko kierownika komodrki organizacyjnej albo pracownika
zajmujacego kontrolowane stanowisko,

6) przebieg 1 wynik czynno$ci kontrolnych a w szczeg6lnosci wnioski
kontroli wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie
dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) date 1 miejsce podpisania protokotu,

8) podpis kontrolujacego oraz kierownika komdrki organizacyjnej albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyny odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

§ 21

1. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika
komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko osoby te sa zobowigzane do ztozenia do kontrolujacego w
terminie 3 dni od daty odmowy podpisu, pisemnego wyjasnienia
przyczyn.

2. Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach ,z ktorych otrzymuja jeden
egzemplarz osoba kontrolowana, drugi egzemplarz kontrolujacy.

§ 22

1. Kontrolg zewngtrzna wykonuje si¢ w zakresie przyznanych przez
Wojta pelnomocnictw/upowaznieny/.

1) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w
wykonaniu budzetu oraz prowadzenia dziatalnos$ci finansowej przez
jednostki
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organizacyjne.
Sekretarz Gminy w stosunku do jednostek podporzadkowanych w
zakresie spraw organizacyjnych i kadrowych.

. Centralny rejestr upowaznien prowadzi Sekretarz .

Rozdziat IX
Zasady przyjmowania skarg i wnioskow obywateli
§ 23

. Interesanci przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskoOw przez

Wojta we wtorek kazdego tygodnia w godz od 8,00 do 14,00 .

W przypadku gdy dzien wyznaczony do przyjmowania obywateli w
sprawach skarg i wnioskéw jest dniem ustawowo wolnym od
pracy, obywatele sa przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym .
Sekretarz 1 pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w
sprawach skarg 1 wnioskoéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 24

. Skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu podlegaja zarejestrowaniu

w og6lnym rejestrze skarg 1 wnioskow prowadzonym przez
Sekretarza.

Rejestracji podlegaja skargi 1 wnioski wnoszone pisemnie, ustnie do
protokotu lub faksem.

. Kontrolg terminowego zatatwienia skarg 1 wnioskoéw Wojt powierza

Sekretarzowi Gminy.

. Odpowiedzi na skargi podpisuje Wojt.

§ 25

. Skargi 1 wnioski wptywajace bezposrednio do referatow lub

stanowisk pracy nalezy niezwlocznie , nie pdzniej niz w dniu
nastepnym przekaza¢ do Sekretarza , celem zarejestrowania.
Rozpatrywanie 1 merytoryczne zatatwianie skarg i wnioskow nalezy
do pracownikéw urze¢du wiasciwych ze wzgledu na przedmiot
sprawy, natomiast skargi 1 wnioski dotyczace Wojta i Kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy rozpatruje Rada Gminy.

. Po zatatwieniu skargi lub wniosku cato$¢ dokumentacji pozostaje

na stanowisku pracownika merytorycznie zalatwiajacego sprawg.
Zatatwianie skarg 1 wnioskow winno polegac¢ na rozpatrzeniu
wszystkich okolicznosci sprawy, jej rozstrzygnigciu, dokonaniu
odpowiednich wystapien, usunigciu stwierdzonych uchybien i
przyczyn ich powstania oraz zawiadomieniu w sposOb wyczerpujacy
skarzacego (zglaszajacego wniosek) o sposobie zatatwienia, oraz
przekazanie
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zawiadomienia do Sekretarza.

5. Skargi 1 wnioski , ktore nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego
powinny by¢ rozpatrzone 1 zatatwione niezwlocznie , nie pdzniej
jednak niz w terminie 14 dni od daty wptywu.

6. Pozostale skargi i wnioski wymagajace przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajacego oraz badania dokumentacji powinny
by¢ rozpatrzone i zatatwione najp6zniej w terminie 1 miesigca od
daty otrzymania skargi lub wniosku.

Rozdzial X

Udostepnianie informacji publicznej
§ 26

1. Dokumenty stanowiace informacj¢ publiczna udostgpniane sa w
oparciu o przepisy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r o dostepie do
informacji publicznej , (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z pdézn. zm) oraz zasady
okreslone w Statucie Gminy Wilczyce .

Rozdziat X1
Nadzor nad dzialalnoscig podleglych jednostek organizacyjnych
§ 27

1.W gminie dziataja nast¢pujace gminne jednostki organizacyjne:
1)Osrodek Pomocy Spotecznej w Wilczycach,

2)Zaktad Gospodarki Komunalnej w Wilczycach,

3)Zespot Szkot w Wilczycach,

4)Gminna Biblioteka Publiczna w Wilczycach.

2.Kierownikéw jednostek organizacyjnych zatrudnia Wojt Gminy

zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi w tym zakresie.

3.W stosunku do kierownikéw Wojt Gminy jest zwierzchnikiem
stuzbowym,

4.Jednostki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z ich wlasciwosci
IZE€CZOWe]j .

5.W jednostkach organizacyjnych prowadzone sa kontrole , przede
wszystkim w zakresie organizacyjnym i finansowym obejmujacym
prawidtowos¢ wykonywanych zadan ,do ktérych zostaty powotlane.
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CZESC DRUGA

Referaty Urzedui ich zadania.
Rozdziat 1

Struktura organizacyjna urze¢du
§29

1. Struktura Urzedu Gminy przewiduje nastepujace referaty:
1)Referat organizacyjny w sktad, ktérego wchodza nastepujace stanowiska
pracy
-Kierownik referatu -, ktérego funkcje petni Sekretarz Gminy (symbol
Or )—1 etat,
-obstuga rady Gminy, (symbol RG), dziatalnos$ci gospodarczej , (symbol
Or-1), 1 ochrony przeciwpozarowej,( symbol Or -II )- 1 etat,
-obstuga kancelaryjo-techniczna- (symbol Or -1II)- 1 etat,
-sprzataczka- 1 etat,
2)_Referat finansowo -budzetowy w sktad, ktorego wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:
- kierownik referatu , ktérego funkcje pelni Skarbnik Gminy (symbol Fn)—
1 etat,
-ksiggowos¢ podatkowa,(symbol (Fn -1 )—1 etat,
-ksiggowos$¢ budzetowa, (symbol Fn -II )— 2 etaty,
~-wymiar podatkdéw 1 optat, (symbol Fn-III)- 1 etat,
3) Referat spraw obywatelskich, USC i oswiaty w sklad ktorego wchodza
nastepujace stanowiska pracy:
-Kierownik USC ,(symbol USC) ,sprawy obywatelskie — (symbol SO),
kadry — (symbol K )-1 etat,
-sprawy obronne, obrony cywilnej , (symbol OC) zarzadzania
kryzysowego,(symbol ZK) iewidencji ludnosci,( symbol EL) - 1 etat,
~o$wiata 1 kultury fizycznej, (symbol OK) -1 etat,
4) Referat rolnictwa, gospodarki gruntami,ochrony srodowiska i inwestycji
w sktad , ktorego wchodza stanowiska pracy :
-Kierownik referatu - rolnictwo,gospodarka gruntami, ochrona §rodowiska
(symbol RGS)—1 etat,
-inwestycje 1 planowanie przestrzenne, (symbol IP) - 1 etat,
- zamOwienia publiczne ,(symbol ZP) 1 obstuga informatyczna , (symbol -
I) — 1 etat,
5) stanowisko radcy prawnego.

2.Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
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Rozdziat 11
Zadania wspolne referatow
§ 30
1. Do zadan wspolnych wszystkich referatow naleza:

1) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,

2) rozpatrywanie 1 zatatwianie interpelacji radnych oraz skarg 1
wnioskow wg wilasciwosci,

3) przygotowanie i terminowe przekazywanie wszelkiego rodzaju
sprawozdawczosci,

4) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilne;j
oraz reagowania kryzysowego,

5) podejmowanie niezbednych przedsigwzi¢¢ w celu ochrony
tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

7) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Wojta oraz projektow
uchwat 1 innych materiatow przedktadanych pod obrady Rady i
komisji,

8) realizacja dochodow 1 wydatkow okreslonych w planie finansowym
w zakresie dziatania referatu,

9) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej 1 innymi
jednostkami samorzadowymi,

10) przygotowywanie informacji w zakresie prowadzonych spraw
celem ich zamieszczenia w BIP oraz informacji publicznej na
wniosek lub poprzez wywieszenie na tablicach ogloszen,

11) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

12) przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentdw,

13) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzig¢ zwiazanych z
przygotowaniem systemu kierowania bezpieczenstwem gminy, w
tym przygotowanie do wykonywania zadan w sktadzie Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania ,

14) wykonywanie zdan zwiazanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy i funkcjonowaniem w skladzie
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz na stanowiskach
kierowania,

15) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia,
zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom S$rodowiska , bezpieczenstwa
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powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania klgskom
zywiolowym 1 innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze
zwalczania 1 usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w
ustawach,

16) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego 1 obrony
cywilnej wynikajacych z opracowanych planow: operacyjnego
funkcjonowania,zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilne;j
bedacych w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjne;j
poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

17) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad
oraz organy nadrzedne..

Rozdzial 111

Zadania poszczeglolnych komorek organizacyjnych
§ 31

1.Ustala si¢ zakresy dziatania dla poszczeg6lnych referatow
1 samodzielnych stanowisk wchodzacych w sktad struktury Urzedu
Gminy.
§ 32
1. Referat organizacyjny prowadzi sprawy z zakresu :

1)w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

a) prowadzenie sekretariatu urzedu poprzez zapewnienie obstugi
kancelaryjnej 1 administracyjnej

b) przyjmowanie, rozdzielanie 1 wysylanie korespondencji i prowadzenia
jej ewidencii,

c¢) prowadzenie archiwum zaktadowego

d) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow

e) zapewnienie powszechnego dostgpu do Dziennika Ustaw 1 Monitora
Polskiego

f) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

g) prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw,

h) zabezpieczenie oswiadczen majatkowych pracownikow ,

1) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikow 1 Wojta,

J) prowadzenie spraw bhp i p.poz urzedu a w szczegdlnosci
przygotowanie projektow zarzadzen i instrukcji dotyczacych BHP ,
aktualizowanie sprzgtu p.poz urzedu oraz kompletowanie 1
przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy,

k) ewidencjonowanie pieczeci urzgdowych

1) zabezpieczenie mienia Urzgdu oraz prowadzenie ewidencji wyposazenia.
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2) w zakresie obstugi Rady Gminy :

a) obstuga techniczna 1 organizacyjna rady i jej organow,

b) protokolowanie posiedzen Rady i komisji,

c) ewidencja uchwat i innych aktow Rady oraz przekazywanie uchwat
organom nadzoru 1 do publikacji w formie papierowej i elektroniczne;j

d) ewidencja interpelacji 1 wnioskow radnych,

e) wykonywanie czynno$ci technicznych 1 organizacyjnych
zapewniajacych Przewodniczacemu kierowanie pracami Rady ,

f) prowadzenie zbioru przepisoOw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie urzedu,

g) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami rady, wojta , sottysoéw, rad
soteckich, Sejmu, Senatu,Prezydenta oraz prowadzeniem referendow i
konsultacji spotecznych,

h) zabezpieczenie oswiadczen majatkowych radnych,

1) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami fawnikow sadowych.

3) w zakresie dzialalnosci gospodarczej :

a) ewidencjonowanie dzialalnos$ci gospodarczej,

b) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy ,
c) naliczanie optat z tytulu sprzedazy napojow alkoholowych,

d) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych liczby punktéw
sprzedazy napojow alkoholowych oraz zasad usytuowania miejsc
sprzedazy napojow alkoholowych,

4)w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) ewidencja jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej,

b) organizacyjna i techniczna obsluga jednostek Ochotniczej Strazy
Pozarnej poprzez zabezpieczenie pomieszczen, sSrodkow alarmowania,
taczno$ci, wyposazenia, sprzgtu, urzadzen p.poz, odziezy specjalne;,
umundurowania, srodkow transportu do akcji ratowniczej 1 wiczen,

¢) rozliczanie zuzycia paliwa 1 innych cz¢$ci w samochodach oraz sprzecie
bedacym w uzytkowaniu jednostek OSP.

2.Referat finansowo — budzetowy prowadzi sprawy z zakresu :

1. W zakresie spraw finansowo-budzetowych gminy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalania budzetu
Gminy,
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2 )zapewnienie prawidtowego wykonania budzetu ,
3) zapewnienie obstlugi finansowo- ksiggowej Urzedu oraz gminnych szkot
podstawowych 1 Gimnazjum,
4) prowadzenie ewidencji ptac pracownikéw oraz pracownikéw jednostek
budzetowych (szkoty),
5) naliczanie §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i sktadki ZUS oraz
podatku od o0séb fizycznych dla pracownikéw Urzedu 1 jednostek
budzetowych (szkoty),
6) prowadzenie ewidencji VAT,
7) prowadzenie ksiag rachunkowych,
8) rozliczanie inwentaryzacji,
9) przygotowywanie sprawozdan finansowych ,
10) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno- finansowej gminy 1
opracowywanie materialow w tym zakresie dla potrzeb Rady Gminy, oraz
referowanie spraw budzetowych na posiedzeniach komisji 1 rady,
11) opracowywanie projektow uchwal Rady 1 zarzadzen Wojta w sprawie
zmian w budzecie Gminy,
12) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,
13) wykonywanie czynno$ci 1 prac zwigzanych z opracowaniem projektu oraz
wykonaniem budzetu,
14) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu oraz czuwanie
nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;,
15)prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej gminy 1 jednostek
organizacyjnych gminy (szkoty) , funduszy celowych oraz sporzadzanie
jednostkowych i zbiorczych, okresowych sprawozdan z wykonania budzetu,
16)opracowywanie projektow zarzadzen regulujacych zasady realizacji zadan
z zakresu finans6w publicznych 1 rachunkowosci,
17)pobor 1 windykacja czynszow za lokale, czynszow dzierzawnych oraz oplat
z tytulu uzytkowania wieczystego.

2.w zakresie ksiegowosci i wymiaru zobowiqzan, podatkow i oplat lokalnych;

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych podatkow 1
opfat,

2) dokonywanie wymiaru naleznych podatkéw 1 optat,

3) kompletowanie i biezace aktualizowanie dokumentéw wymiarowych z
zakresu podatkow 1 optat lokalnych,

4) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie ulg, umorzen, oraz
rozkladania na raty naleznosci podatkowych,

5) podejmowanie dziatalnosci zapewniajacych petna realizacje wptywow do
budzetu z tytutu podatkow 1 optat oraz likwidacje zaleglosci podatkowych, ,
6) wystawianie upomnien , tytuldw wykonawczych bezzwtocznie po uptywie
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terminu ptatnos$ci rat podatkowych i optat lokalnych,

7) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji naleznosci podatkowych,

8) wspoldziatanie 1 wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie
realizacji egzekucji zalegtosci podatkowych,

9) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stanu majatkowego podatnika,
powierzchni gospodarstwa, niezaleganiu w podatkach itp.,

10) nadzér 1 rozliczanie inkasentéw podatkdw 1 optat (sottysow wsi),

11) przygotowywanie sprawozdan z zakresu podatkéw 1 optat,

12) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j ;

3. Referat spraw obywatelskich , USC i Oswiaty prowadzi sprawy z
zakresu:

1) w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego i spraw obywatelskich :

a) przyjmowanie os$wiadczen o zawarciu matzenstwa,

b) sporzadzanie aktow malzenstw urodzen i zgondéw w ksiggach stanu
cywilnego

c) prowadzenie ksiag aktow matzenstw, urodzen i zgonow 1 akt
zbiorczych, wystawianie wypisow, odpisow 1 zaswiadczen,

d) dokonywanie innych czynnos$ci przewidzianych w ustawie o aktach
stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

e) przekazywanie 100 letnich ksiag do Archiwum Panstwowego,

f) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dowodow osobistych,

g) przygotowywanie wnioskow o nadanie odznaczen za dtugoletnie
pozycie malzenskie,

h) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

1) udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci
lub dokumentacji wydanych dowoddéw osobistych,

J) powiadamianie innych podmiotow o zmianach dokonywanych w aktach
stanu cywilnego;

2) w zakresie spraw obronnych ;

a) planowanie 1 wykonywanie przedsigwzi¢¢ zwiazanych z opracowaniem i
utrzymaniem w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiagania
wyzszych standbw gotowosci obronnej 1 funkcjonowania gminy/powiatu w
okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
b) planowanie i wykonywanie przedsigwzi¢¢ w zakresie przygotowanie
systemu kierowania obrona gminy/powiatu oraz realizacja przedsigwzig¢
zwiazanych z jego funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia
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bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wystapienia dzialan
terrorystycznych lub innych szczegolnych zdarzen 1 w czasie wojny,
c) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych,
w tym zwigzanych z dor¢czaniem kart powotlania w trybie
natychmiastowego stawiennictwa,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem, naktadaniem i realizacja
swiadczen na rzecz obrony, opracowywanie 1 aktualizacja okreslonej
dokumentacji w tym zakresie, a takze przygotowywanie projektow decyzji
w sprawie $wiadczen.

e) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem
stuzby zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie 1 aktualizowanie
plandéw rozwinigcia 1 funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych,

f ) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem
rejestracji 1 kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspolpraca w tym
zakresie z wtasciwym WKU,

g) wspoélpraca z komoérka kadrowa zakresie spraw zwigzanych z
reklamowaniem pracownikow od obowiazku pethienia czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

h) realizacja §wiadczeh wynikajacych ze szczegdlnych uprawnien zolnierzy
11ich rodzin ,

1) sporzadzanie programow i planow szkolenia obronnego, ich uzgadnianie
z organem nadrzednym oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organ, a takze przez organy nadrzedne,

J) opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawianie
opracowanej dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz
uczestniczenie w prowadzonych grach 1 ¢wiczeniach obronnych,

k) dokonywanie okresowych analiz 1 ocen stanu realizacji zadan obronnych
w gminie, opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskow 1
propozycji rozwigzah w tym zakresie;

3) zakresie obrony cywilnej,

a)koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzi¢¢ obrony cywilnej,
w tym opracowywanie planow obrony cywilnej, uzgadnianie i
przedstawianie do zatwierdzenia organowi nadrzednemu,

b) planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia ujg¢ i
urzadzen wodnych, zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci 1
zaktadow przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do
likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych oraz utrzymanie jej w
aktualnosci,

c) przygotowanie 1 zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania,

d)tworzenie 1 kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony
cywilnej,
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) organizowanie 1 kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa,
udzielanie pomocy poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy
zagrozen,

f) opracowanie wnioskow w zakresie Swiadczen osobistych 1 rzeczowych
na wykonanie zadan obrony cywilnej,

g) planowanie zabezpieczen materialowo-technicznych akcji ratunkowych 1
ewakuacji ludnosci,

h) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprz¢t 1 Srodki, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji,
eksploatacji sprzetu oraz srodkéw obrony cywilnej, a takze prowadzenie
magazynu 1 sprz¢tu obrony cywilne;,

1) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia 1 wygaszania
o$wietlenia ulicznego na wsiach, zaktadach pracy i instytucjach oraz
srodkach transportu,

J) planowanie zaopatrzenia zatog, zaktadow oraz stuzby zdrowia w
materialy do udzielania pomocy dla ludno$ci poszkodowanej,

k) planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i
umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, eksploatacji i wymiany sprzgtu, Srodkow i
umundurowania,

l)dokonywanie rocznych i potrocznych ocen stanu przygotowan obrony
cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do petnej
realizacji zadan w tej dziedzinie;

4)w zakresie zarzqdzania kryzysowego,
a)opracowywanie 1 przedktadanie wojtowi do akceptacji gminnego planu
zarzadzania kryzysowego,

b) utrzymanie w aktualno$ci gminnego planu zarzadzania kryzysowego
wraz z zatacznikami funkcjonalnymi planu gtownego,

c¢) ocena wystepujacych 1 potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wptyw
na bezpieczenstwo publiczne 1 prognozowanie tych zagrozen,

d) koordynacja dziatan zwiazanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie gminy;

e)organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

f)przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

g) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;.
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5)w zakresie ewidencji ludnoSci;

a) prowadzenie ewidencji ludnosci,

b)przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
1 wymeldowania,

c)prowadzenie kancelarii materialow niejawnych,

d) techniczna obstuga Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,

e) prowadzenie rejestru wyborcoOw

6) w zakresie oswiaty i kultury fizycznej,

a) zaktadanie, prowadzenie 1 utrzymywanie publicznych szkot,
podstawowych, gimnazjéw i innych placowek o§wiatowych,

b) likwidacja szkot lub placowek oswiatowych,

c) realizacja postanowien Karty Nauczyciela,

d) organizowanie konkursow na dyrektorow szkot,

e) wykonywanie zadah organu nadzorujacego w zakresie prowadzenia
oswiaty w Gminie,

f) przygotowywanie decyzji o udzieleniu pomocy socjalnej dla uczniow
g) organizacja imprez sportowych w Gminie,

h) wspotdziatanie z Ludowym Klubem Sportowym,

1) wspotpraca ze szkotami w zakresie upowszechniania kultury fizycznej 1
sportu,

J) wspomaganie pod wzgledem organizacyjnym wszelkich inicjatywa
mieszkancéw w zakresie kultury fizycznej 1 sportu,

k) wspotpraca ze stowarzyszeniami 1 organizacjami pozarzadowymi;

7 ) w zakresie spraw kadrowych,

a) prowadzenie caloksztattu spraw osobowych pracownikéw Urzedu,
stazystow 1 kierownikow jednostek organizacyjnych zwiazanych z
zatrudnianiem , zwalnianiem, a w szczegolnosci:

- prowadzenie akt osobowych

-przygotowanie procedury konkursowej w celu zatrudnienia ,

- przygotowanie umow o pracg, wypowiedzen i $wiadectw pracy

- prowadzenie ewidencji obecnos$ci pracownikow 1 ewidencji urlopow ,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem pracownikéw od
obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny, wspolpraca w tym zakresie ze stanowiskiem
ds. obronnych ;
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4. Referat rolnictwa gospodarki gruntami , ochrony srodowiska i
inwestycji prowadzi sprawy z zakresu :

1) w zakresie rolnictwa i gospodarki gruntami ;

a) wspotpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych
chorob zwierzecych 1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

b) wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny 1 ochrony roslin ,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zwierzat a w szczegdlnosci :
- wydawanie decyzji o odebraniu zwierzat razaco zaniedbywanych lub
okrutnie traktowanych,

- zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z prawidtowym przygotowaniem 1
przeprowadzeniem przetargdw na sprzedaz, najem lub oddanie w
uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

e) podawanie wykazu nieruchomosci do publicznej wiadomosci,

f) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego tzw. gminnego zasobu
nieruchomosci,

g) sporzadzanie uméw dzierzawy , najmu,uzyczenia oraz decyzji oddania
w trwaty zarzad,

h) prowadzenie ewidencji zasobdéw mieszkaniowych gminy

1) sporzadzanie uméw najmu i1 dzierzawy lokali komunalnych,

J) opracowywanie projektow uchwat zwiazanych z gospodarowaniem
mieszkaniowym zasobem Gminy

k) przygotowywanie decyzji na dodatki mieszkaniowe,

1) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami wojennymi,

1) sprawowanie opieki nad zabytkami 1 pomnikami przyrody,
wspoldziatanie w tym zakresie z konserwatorem zabytkow,

m) prowadzenie ewidencji zabytkow na terenie gminy

n) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego

0) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomosci,

p) koordynacja spraw zwiazanych ze spisem rolnym i wyborami do Izb
Rolniczych

r)wykonywanie zadan z zakresu komisji gminnej ds. szacowania skutkow
klesk zywiolowych oraz wspotdziatanie w tym zakresie z odpowiednimi
stuzbami

s) wspotdzialanie z O$rodkiem Doradztwa Rolniczego, Izbami Rolnymi,
KRUS,Panstwowa Inspekcja Ochrony Roslin, Powiatowym Lekarzem
Weterynarii

t) wspolpraca z zarzadcami obwodow towieckich

u) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku 1 konopi oraz prowadzenie
rejestru.

w) wydawanie zaswiadczen na podstawie zeznan swiadkow o pracy w
gospodarstwie rolnym;
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2) w zakresie ochrony srodowiska:
a) podejmowanie dziatan z zakresu ochrony §rodowiska, ochrony
przyrody, 1 gospodarki wodne;,
b) wydawanie zezwolen na wycigcie drzew 1 krzewow, ustalenie oplat z
tego tytutu, naliczanie kar za usuwanie drzew bez zezwolenia,
c¢) popularyzacja ochrony przyrody i nadzor nad zabytkami przyrody'

3)w zakresie inwestycji gminnych;

a) prowadzenie dokumentacji oraz nadzoru nad inwestycjami gminnymi,
przygotowywanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej na
projektowane inwestycje,

b) przygotowanie projektow umow na wykonanie inwestycji,remontow
oraz rozliczanie finansowe podpisanych umoéw,

c) prowadzenie statystyki, sprawozdawczosci z realizacji inwestycji,

d) organizowanie odbioru robot 1 przekazywanie obiektow do eksploatacji,
e) przygotowywanie wnioskoéw o dofinansowanie inwestycji realizowanych
przez Gming z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej 1 innych zrodet,
f) prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem ulic 1 placow,

g) kontrolowanie przebiegu robot budowlanych, remontowych ,

h) przygotowywanie specyfikacji Istotnych warunkoéw zamowienia (SIWZ)
na roboty budowlane iremontowe ,

1)przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy 1 decyzji
srodowiskowych, oraz decyzji inwestycji celu publicznego,

J) przygotowanie materiatéw niezbednych do sporzadzenia projektow
plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

k) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami projektu
planu,

1 )przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawania odpisow, wyrysow, 1 zaswiadczen,

) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i
przygotowanie wynikow tej oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach
sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu,wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

n) prowadzenie spraw zwigzanych nadawaniem numerdéw nieruchomosci,
o)utrzymanie drog gminnych, wewnetrznych,prowadzenie ewidencji drog i
mostow ,

p) nadawanie numeréw nieruchomosci;

3) w zakresie zamowien publicznych i informatyki:

a) organizowanie przetargdw na inwestycje gminne 1 prowadzenie
dokumentacji zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych ,

b) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

c) prowadzenie strony internetowej 1 Biuletynu Informacji Publiczne;,
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d) biezace utrzymanie sprzetu i sieci komputerowej w urzedzie,
e) ewidencja programow (licencji) wykorzystywanych w Urzedzie,
f) wdrazanie informatyzacji Urzedu;

§ 33

Szczegotowe kompetencje 1 odpowiedzialnos¢ pracownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu okreslaja zakresy czynnosci, stosownie do
zajmowanego stanowiska.

§ 34
1.Zakresy czynnosci dla kierownikow referatow opracowuje Sekretarz .
2.Zakresy czynnosci dla pracownikow referatow ustalaja kierownicy
referatow.
3.Wszystkie zakresy czynnosci zatwierdzane sa przez Wojta.
4.Przyjegcie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem , 1 egz otrzymuje pracownik , 1 egz.
przechowuje si¢ w aktach osobowych.
§ 35
1.Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym dokonywanym przez bezposredniego
przetozonego.
2.W¢;jt dokonuje oceny pracy Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
referatow 1 kierownikow jednostek organizacyjnych.
3.Kierownicy referatow oceniaja pracg pracownikow zatrudnionych w
danym referacie.
4.Zasady oceniania pracownikow okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2008 r. nr 223,p0z.1458 z p6zn.
zm), oraz regulamin okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych
CZESC TRZECIA
Przepisy koncowe
§ 36
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 .
w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U.Nr 14 poz 67)
2. Zasady obiegu dokumentéw okresla instrukcja obiegu dokumentow
stanowiaca zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia .
3. Szczego6towa organizacj¢ , porzadek wewngtrzny pracy Urzedu
okresla
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Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Wilczycach

. Przy opracowywaniu i wydawania aktow prawnych stosuje si¢ reguly
okreslone w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20
czerwca 2002 r. w sprawie zasad techniki prawodawczej (Dz.U.Nr
100 ,poz. 908 z p6zn. zm.)

. Pracownicy przy znakowaniu spraw stosuja symbole okreslone w §
29 przy nazwach stanowisk (zamieszczone w nawiasach) oraz
odpowiednie oznakowanie wynikajace z jednolitego rzeczowego
wykazu akt .

. Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.

§ 37

. W przypadkach szczego6lnych zagrozen w gminie realizacj¢ zadan
obronnych, zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej dla
wszystkich referatéw w Urzedzie okres$la Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Wilczyce na czas zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa oraz wojny.

§ 38
. Traci moc Zarzadzenie nr 2/2002 Wojta Gminy Wilczyce z dnia 25
listopada 2002 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Wilczycach , zmienionego zarzadzeniem Nr
53/2003 z dnia 17 grudnia 2003 r, Nr 13/2005 z dnia 14 kwietnia
2005 r oraz Nr 22/2007 z dnia 22 maja 2007 r.

§ 39

. Nadzér nad wykonaniem Regulaminu Organizacyjnego powierzam
Sekretarzowi Gminy.

§ 40

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzg¢du Gminy Wilczyce

Zasady obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy Wilczyce.

I.

l.

Szczegolowy tryb postgpowania z korespondencja oraz dokumentami
w Urzedzie Gminy Wilczyce

Wszelka korespondencja wptywajaca do Urzedu (pisma, telegramy,
telefonogramy,faksy,poczta elektroniczna ) jest niezwlocznie rejestrowana
w sekretariacie , co oznacza:

1)nadaje sig jej urzedowa pieczeé z data wpltywu , iloscia zatacznikow
na pi$mie lub kopercie- w przypadku koperty nie podlegajacej otwarciu,
2) wpisuje si¢ ja do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem 1
nanosi si¢ ten numer na pismo.

W sekretariacie otwierane sa wszystkie przesyiki, za wyjatkiem :
adresowanych imiennie do kierownika 1 pracownikéw Urzedu, oferty
przetargowe , przesytki warto$ciowe, ,przesylki stanowiace tajemnice
panstwowa lub stuzbowa.

. Po otwarciu kopert sprawdza si¢ :

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego
2) czy dotaczone sa wymienione w pisSmie zalaczniki, brak zatacznikow
lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zataczniku.
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym)
dolacza si¢ tylko do pism

1) poleconych , ekspresowych, za dowodem dorgczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi,

odwotania,
3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma
4) mylnie skierowanych.

. Korespondencj¢ mylnie dorgczona (adresowana do innego adresata )

zwraca si¢ bezzwlocznie do urzedu pocztowego .

Korespondencja dekretowana jest przez Wojta ,a w przypadku
nieobecnosci Wojta przez Sekretarza Gminy.

Korespondencja zadekretowana na Kierownika referatu moze by¢
ponownie zadekretowana przez Kierownika w celu wskazania
pracownika merytorycznego prowadzacego dana spraweg. Ponowna
dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacej
sposobu zalatwienia sprawy.

8. Inspektor ds. kancelaryjno -technicznych odpowiedzialny jest za

dorgczenie korespondencji adresatowi — pracownikowi., ktéry odbior



potwierdza wlasnorgcznym podpisem w dzienniku korespondencji.

9.

Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru
rowniez w sekretariacie Urzedu i niezwtocznie po dekretacji
przekazywana na stanowisko obstugi Rady Gminy.

10.Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ 1 nazwisko adresata, bez

1.
. Korespondencje do wysylki przygotowywana jest przez

opatrzenia jej pieczecia nadawcy, winna by¢ traktowana jako
prywatna i nie podlega rejestracji. Jesli po otwarciu okazatoby sie
ze korespondencja ta nie miala charakteru prywatnego, adresat
niezwlocznie przedktada ja do zarejestrowania 1 opatrzenia wlasciwa
pieczg¢cia oraz numerem dziennika korespondencji

Zasady postgpowania z korespondencja wysytana z Urzedu.

poszczegdlnych pracownikéw we wlasnym zakresie (pakowanie,
adresowanie kopert)

Korespondencja z poszczegdlnych stanowisk pracy wysylana jest za
posrednictwem sekretariatu po wpisaniu do pocztowej ksiazki
nadawczej

II1.Przeplyw informacji pomig¢dzy stanowiskami pracy Urze¢du.

1.

Informacje zawarte w dokumentach wytwarzanych na stanowiskach
pracy Urzedu, pociggajace za soba zmiany w bazach danych innych
stanowisk , musza by¢ niezwlocznie przekazywane do tych
stanowisk za pokwitowaniem na danym dokumencie poprzez
wpisanie daty otrzymania dokumentu 1 ztozenie podpisu
pracownika otrzymujacego dokument.

. Za przeptyw w/w informacji odpowiedzialny jest w zakresie

posiadanych kompetencji kazdy pracownik urzedu.



