ZARZADZENIE
Nr 9/2016
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 19 stycznia 2016 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2015
r., poz. 1515 ze zm.)

Wojt Gminy Kwilcz zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Kwilcz, ustalonym w Zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr
37/2012 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 19 kwietnia 2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Kwilcz', wprowadza sie nastgpujace zmiany:

1) Zmienia si¢ § 2 pkt 6, ktory otrzymuje brzmienie:

,,6) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji,
Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Kwilcz, Zastepce
Wéjta Gminy Kwilcz, Sekretarza Gminy Kwilcz, Skarbnika Gminy Kwilcz, Kierownika Referatu Rozwoju
Lokalnego i Inwestycji oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Kwilczu bqdz jego Zastegpce.”

2) Zmienia si¢ § 12 ust. 2, ktory otrzymuje brzmienie:

2. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza (bedgcego Kierownikiem Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich), Skarbnika (bedgcego Kierownikiem Referatu Finansowego) i
Kierownika Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,
ktorzy ponoszq odpowiedzialnosé przed Wojtem za realizacje swoich zadan.”

3) W § 12 ust. 3 dodaje si¢ pkt 4, ktory otrzymuje brzmienie:

,4) Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji prowadzi sprawy powierzone przez Wijta w
okreslonym zakresie, w szczegolnosci sprawuje kierownictwo, kontrole i nadzor nad dziatalnoscig Referatu
Rozwoju Lokalnego i Inwestycji, w zakresie zadan realizowanych przez referat.”

4) Zmienia si¢ § 19 ust. 1, ktory otrzymuje brzmienie:

., 1. Referat Rozwoju Lokalnego i Inwestycji (RRG) — kierowany przez Kierowniku Referatu Rozwoju Lokalnego
i Inwestycji, w sktad ktorego wchodzqg:

1) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, infrastruktury, budownictwa oraz zabytkéw (GP)

2) Stanowisko ds. inwestycji, remontow, drog gminnych oraz transportu (ZP) i (DR)

3) Stanowisko ds. geodezji, gospodarki gruntami, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej Gminy (GN)

4) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa (OS)

5) Stanowisko ds. dowodow osobistych i pozyskiwania srodkow zewnetrznych (DO) i (FZ)

6) Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi (GO).”

5) Zmienia si¢ § 19 ust. 2 pkt 2, ktory otrzymuje brzmienie:

., 2) Stanowisko ds. promocji Gminy, kultury, kultury fizycznej i sportu (PG) i (KS)”

! Zmiany w Zarzgdzeniu wprowadzono zarzadzeniami Wéjta Gminy Kwilcz: Nr 11/2013 z dnia 31 stycznia 2013 r.; Nr
57/2013 z dnia 5 sierpnia 2013 r.; Nr 96/2013 z dnia 31 grudnia 2013 r.; Nr 13/2014 z dnia 7 marca 2014 r., Nr 29/2015 z
dnia 27 marca 2015 r. i Nr 46/2015 z dnia 1 czerwca 2016 r.



6) W § 20 ust. 2 dodaje si¢ pkt 6, ktory otrzymuje brzmienie:

,,6) Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji”

7) W § 20 dodaje si¢ ust. 9, ktory otrzymuje brzmienie:

,,9. Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji, ktory kieruje pracami Referatu Rozwoju Lokalnego i

Inwestycji”

8) Zmienia si¢ § 22, ktory otrzymuje brzmienie:

., Do zakresu zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta w zakresie okreslonym w § 21
Regulaminu Organizacyjnego, z wylqczeniem zatrudniania i zwalniania pracownikow,

wydawanie z upowaznienia Wojta, decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

wykonywanie na biezgco powierzonych przez Wojta zadan, na podstawie i w granicach udzielonych
upowaznien lub polecen

nadzor nad pracq Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji, w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)

prowadzenie nadzoru nad szkoleniami i rozwojem pracownikow Referatu,

dokonywanie oceny pracy kierownika Referatu,

koordynowanie stanowisk pracy Referatu Rozwoju Lokalnego 1 Inwestycji w sprawie
opracowywania zakresow czynnosci podlegtych stanowisk Referatu,

kontrolowanie podleglych stanowisk pracy w zakresie merytorycznych czynnosci, przestrzegania
zasad i form postgpowania, przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, przestrzegania przepisow o
ochronie informacji niejawnych, danych osobowych, bhp i p.poz.

rozpatrywanie interpelacji i zapytan skladanych przez radnych Gminy, czlonkow Komisji, jak tez

wnioskow mieszkancow.
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9) Dodaje si¢ Rozdziat V, ktory otrzymuje brzmienie:

,, Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji”

10) Dodaje si¢ § 24a, ktory otrzymuje brzmienie:

,,Do zakresu zadan Kierownika Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji nalezy:

1) kierowanie i nadzor nad pracq Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji, w szczegdlnosci:

a) koordynowanie stanowisk pracy Referatu i wspdlpraca 7 Sekretarzem w sprawie
opracowywania zakresow czynnosci podleglych stanowisk Referatu, ktore podlegajq
zatwierdzeniu przez Wojta,

b) prowadzenie nadzoru nad szkoleniami i rozwojem pracownikow Referatu,

€) nadzorowanie prowadzonych inwestycji, prac remontowych,

d) dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu,

€) przygotowywanie wnioskow i analiz z zakresu wlasciwosci pracy Referatu,

f) przygotowywanie propozycji plandéw, programow i regulaminéw obszaru wnikajgcego
Z wlasciwosci pracy Referatu,

9) rozpatrywanie skarg na pracownikow Referatu oraz podejmowanie dziatan zapobiegajgcych,

h) usprawnianie organizacji pracy Referatu,

i) kontrolowanie podleglych stanowisk pracy w zakresie merytorycznych czynnosci,
przestrzegania zasad i form postgpowania, przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych, bhp i p.poz.

i) przygotowywanie propozycji planéw, programéw i regulaminéw obszaru wnikajgcego
Z wlasciwosci pracy Referatu,

k) nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem wieloletniego planu
inwestycyjnego Gminy, tworzenie i aktualizacja strategii Gminy oraz pozyskiwanie funduszy
zewnetrznych.



2) wykonywanie na biezgco powierzonych przez Wojta zadan, na podstawie i w granicach udzielonych
upowaznien lub polecen

3) rozpatrywanie interpelacji i zapytan skladanych przez radnych Gminy, czltonkow Komisji, jak tez
wnioskow mieszkancow,

4) Przygotowanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych wynikajgcych z budzetu

Gminy, w tym:

a) przygotowywanie propozycji w zakresie wydatkéw budzetowych dotyczqcych zadan inwestycyjnych
Gminy;

b) zlecanie opracowania dokumentacji projektowych w zwigzku z realizacjq zadan inwestycyjnych;

C) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektow technicznych;

d) przygotowywanie projektow umow w zakresie inwestycji;

e) uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe oraz innych pozwolen niezbednych w procesach
inwestycyjnych,

f) dokumentowanie przebiegu prac inwestycyjnych;

g) dokonywanie odbiorow robot budowlanych wykonywanych w zwigzku z realizacjq zadan
wynikajgcych z budzetu Gminy, wiqcznie ze zglaszaniem organom nadzoru budowlanego
zakonczenia robot i uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie;

h) sporzqdzanie dokumentow umozliwiajgcych przyjecie wytworzonych srodkow trwalych na majgtek

Gminy, w zakresie powierzonych obowigzkow,

5) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych i zarzqdzenia w sprawie
ustalenia procedur udzielania zamowien publicznych, ze szczegolnym uwzglednieniem prawidtowosci
stosowania procedur udzielania zamowien, w tym m. in.:

a)
b)
c)

d)
€)

f)

9)

planowanie zamowien publicznych w Urzedzie (wedlug zapotrzebowania na poszczegolnych
stanowiskach pracy) poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu postgpowan,
przygotowywanie i prowadzenie postgpowan, a w szczegolnosci redagowanie tekstu ogtoszen,
prowadzenie korespondencji z oferentami i Urzedem Zamowien Publicznych,

prowadzenie dokumentacji dotyczqcej poszczegolnych zamowien publicznych oraz wspolpraca
w tym zakresie z pracownikami Urzedu,

obstuga przetargow w zakresie prac Komisji Przetargowej,

prowadzenie rejestru wnioskow sktadanych przez pracownikow o ustalenie trybu i dokonanie
zakupu na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych od wartosci powyzej kwoty, od ktorej uzaleznione jest
stosowanie ustawy,

sporzgdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach zgodnie z ustawq;

6) Nadzor i wspolpraca  ze stanowiskiem ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych w  zakresie
przygotowywania niezbednych materiatéw i projektow na pozyskanie srodkoéw finansowych.

7) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspélpraca w tym zakresie
z Referatem Finansowym.”

11) Zmienia si¢ § 27, ktory otrzymuje brzmienie:

,Do  zadan  stanowiska ds.  inwestycji,  remontow, drog  gminnych  oraz  transportu
(ZP) i (DR) nalezy w szczegolnosci:

1) Dbanie o wlasciwe zorganizowanie procesu budowlanego remontow obiektow stanowigcych wiasnosé
Gminy, w szczegdlnosci przez:

a)
b)

c)

d)

zapewnienie opracowania projektow oraz wykonania i odbiorow robot budowlanych przez osoby o
odpowiednich kwalifikacjach;

pozyskiwanie od innych organow, w remontowych procesach budowlanych, stosownych uzgodnien,
pozwolen lub opinii, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

zawiadamianie wiasciwych organow o zamierzonym terminie rozpoczecia robot remontowo
budowlanych oraz o zmianie kierownika budowy, inspektora nadzoru lub projektanta sprawujgcego
nadzor;

w przypadku braku obowigzku ustanawiania kierownika budowy przechowywanie dokumentow,
stanowiqgcych podstawe wykonania robot remontowo — budowlanych, w tym certyfikatow, deklaracji
zgodnosci i oswiadczen;



e) w przypadku, jezeli do wykonania prac przygotowawczych lub robét remontowo — budowlanych
niezbedne jest wejscie na teren sqsiedniej nieruchomosci, uzyskuje w imieniu inwestora zgode
wlasciciela na prowadzenie robot oraz ustala sposob, zakres i terminy korzystania z nieruchomosci
oraz przedstawia propozycje ewentualnych rekompensat z tego tytutu,

f) sprawowanie w imieniu inwestora nadzoru na wiasciwym zgodnym zawartymi umowami,
wypetnianiem obowiqzkow przez pozostatych uczestnikow procesu remontowo-budowlanego;

0) przygotowanie projektow umow w zakresie remontow a w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci
przygotowywanie projektow aneksow do zawartych umow, protokotow i uzgodnien;

h) zawiadamianie wlasciwych organow o zakonczeniu remontu, a w przypadku naloZenia takiego
obowiqzku wystegpowanie z wnioskiem o uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie obiektu
budowlanego;

i) dokonywanie w imieniu inwestora odbioru do uzytkowania obiektu budowlanego wraz z
dokumentacjg budowy i dokumentacjq powykonawczq, a takze wszystkich innych dokumentow i
decyzji dotyczqcych obiektu, a w razie potrzeby instrukcji obstugi i eksploatacji obiektu: instalacji i
urzqdzen zwiqgzanych z nim;

J) przekazywanie w imieniu inwestora dokumentacji, o ktorej mowa w lit. i) zarzqdcy obiektu,
okreslajgc szczegotowo zakres obowigzkow spoczywajgcych na zarzgdcy, a dotyczgcych utrzymania
przekazanego obiektu budowlanego;

K) zlecanie kosztorysow inwestorskich zwigzanych z realizacjq zadan remontowych nie wymagajgcych
pozwolenia na budowe;

) nadzorowanie i realizacja prac remontowych zawartych w planach solectw oraz w ramach
Funduszu Soteckiego.

m) przygotowanie propozycji w zakresie wydatkow budzetowych dotyczqcych zadanh remontowych
Gminy.

2) Realizacja zadan z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym zadan zarzgdcy drég gminnych:

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

a) koordynowanie robot w pasie drogowym drog gminnych (dotyczy rowniez drog wewnetrznych);
b) przygotowywanie projektow decyzji zezwalajqcych na zajecie pasa drogowego oraz naliczanie oplat
i kar pienigznych za ich zajecie;

C) prowadzenie spraw zwigzanych z wiasciwym utrzymaniem stanu drég gminnych;

d) przygotowywanie opinii projektow uchwat w sprawie zaliczenia drég do odpowiedniej kategorii;

e) prowadzenie ewidencji drog,

fuzgadnianie projektow w zakresie umieszczenia urzqdzen obcych w pasie drog gminnych,

9) uzgadnianie projektow zjazdow z drog gminnych;
Wspolpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych w zakresie przygotowywania
niezbednych materiatow i projektow na pozyskanie srodkow finansowych na remonty.
Wspotdziatanie w opracowywaniu wieloletnich programow inwestycyjnych Gminy.
Umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placow, wymiana, naprawa oraz uzupelnienie
znakow drogowych i oznakowania nazw ulic;
Prowadzenie akcji odsniezania i zwalczania gotoledzi na drogach — podzial na standardy utrzymania,
planowanie wydatkowania srodkéw budzetowych, opracowywanie projektow umows;
Zlecanie i nadzorowanie utrzymania czystosci i porzqgdku na ulicach, drogach, placach, na przystankach
autobusowych, chodnikow Zaktadowi Obstugi Mienia Samorzqgdowego w Kwilczu i wspolpraca z
Zarzgdem Drog Powiatu Miedzychodzkiego, Generalng Dyrekcjq Drog i Autostrad Oddziat w Poznaniu;
Likwidacja szkéd powstatych w wyniku uszkodzen wiat przystankowych, przygotowanie dokumentacji
umozliwiajqcej dochodzenie przez Gming roszczen zwigzanych z zaistniatymi szkodami.
Sporzgdzanie dokumentow umozliwiajgcych przyjecie wytworzonych srodkow trwatych na majgtek Gminy
, W zakresie powierzonych obowigzkow.

10) Wspolpraca z kierownikiem Referatu w realizacji zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamdwien

publicznych i zarzqdzenia w sprawie ustalenia procedur udzielania zamowien publicznych

11) Realizowanie zadan w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczng:

a) planowanie i organizowanie oswietlenia miejsc publicznych,

b) planowanie wydatkowania srodkow budzetowych na oswietlenia ulic, placow i drog znajdujgcych
sig na terenie Gminy;

C) wspdlpraca z Zakladem Energetycznym w zakresie konserwacji i sprawnosci oswietlenia
drogowego.

12) Z zakresu transportu:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z licencjami na przewoz osob taksowkq,



b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i
przewozow regularnych specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze Gminy,

C) prowadzenie postepowan zwigzanych z uzgodnieniami dotyczqcymi wykonywania przewozow na
liniach komunikacyjnych wykraczajgcych poza obszar Gminy,

d) przygotowywanie stosownych dokumentow wynikajgcych z przepisow prawa w zakresie przewozu
0sob w tym koordynacja rozktadu jazdy przewoznikow,

e) prowadzenie spraw zwiqzanych z transportem dzieci niepetnosprawnych do placéowek, w ktorych
realizujg obowigzek nauki;

f) organizowanie dowozu dzieci do szkot oraz prowadzenia spraw w zakresie organizacji dowozéw
szkolnych;

13) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspotpraca w tym zakresie z
Referatem Finansowym.”

12) Skresla si¢ § 30
13) Zmienia si¢ § 31, ktory otrzymuje brzmienie:

,,Do zadan stanowiska ds. dowodow osobistych i pozyskiwania srodkow zewnetrznych nalezy w szczegolnosci:

1) W zakresie dowodow osobistych:
a) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w sprawie przyjmowanych wnioskéw o wydawanie
dokumentow stwierdzajgcych tozsamosc,
b) rejestrowanie wnioskéw, przetwarzanie danych w formie elektronicznej i wydawanie dowodow
osobistych oraz wspotpraca z Urzedem Stanu Cywilnego,
C) prowadzenie ewidencji dokumentow tozsamosci;
d) wspdlpraca z organami wlasciwymi w sprawie uZytkowania sprzetu w zakresie dokumentow
tozsamosci;
2) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspotpraca w tym zakresie z
Referatem Finansowym.
3) Realizacja zadan w zakresie pozyskiwania srodkow z Unii Europejskiej oraz innych zZrodet zewnetrznych w
szczegolnosci:
a) inicjowanie, pozyskiwanie, koordynacja i monitorowanie programéw pomocy zagranicznej i krajowej;
b) programowanie wykorzystania srodkéow pochodzgcych ze Zrédel zewnetrznych i wiasnych, w tym
przygotowanie Gminy do pozyskiwania funduszy strukturalnych;
C) utrzymywanie kontaktow i prowadzenie negocjacji z przedstawicielami organizacji migdzynarodowych,
krajowych, rzqdowych oraz pozarzgdowych w ramach udzielonych upowaznien,
d) wspdldzialanie w ramach udzielonego upowaznienia z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego w
zakresie wsponych przedsiewzigc;
e) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji gminnych ze Srodkow zewnetrznych w tym z
Unii Europejskiej oraz innych dokumentow (np.: umowy, harmonogramy, sprawozdania);
f)  prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspétfinansowanych ze srodkéw UE;
g) monitoring wszystkich przedsiewzigé finansowanych przez gming przy udziale srodkéw pochodzgcych z
UE;
h) prowadzenie bazy informacyjnej o funduszach Unii Europejskiej;
1) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosci pozyskania srodkéw na zadania
realizowane w ramach ich dziatalnosci, pomoc przy opracowywaniu wnioskow o dofinansowanie.

14) Zmienia si¢ § 33, ktory otrzymuje brzmienie:

Do zadan stanowiska ds. promocji Gminy, kultury, kultury fizycznej i sportu nalezy w szczegolnosci:

1) Podejmowanie dziatan promujgcych Gming poprzez:

a) przygotowywanie wydawnictw promocyjnych, okolicznosciowych (kalendarze, foldery, albumy, mapy i
inne materialy promocyjne), wspolpraca z gminami, instytucjami organizacjami w zakresie
przygotowania programow imprez i przedsiewzie¢ promocyjnych w tym udziatu w targach i wystawach
gospodarczych, rozpowszechnienie informacji o Gminie, promocja gminnych produktow za granicg;



2)

3)
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5)

0)

b) Pozyskiwanie partneréw programéw promocyjnych, wspoluczestnictwo i wspieranie dziatan
promocyjnych podejmowanych przez partneréow, we wspédipracy ze stanowiskiem do pozyskiwania
srodkow zewnetrznych,

C) Planowanie i przygotowywanie projektow na rzecz promocji Gminy;

d) Wspolpraca z instytucjami organizacjami, jednostkami gospodarczymi w gminie w zakresie
Ksztattowania korzystnego wizerunku Gminy;,

e) Wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozytku publicznego oraz innymi podmiotami w
zakresie promocji Gminy;

f)  Nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczqcych stosowania herbu i innych symboli Gminy;

g) Promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Gminy w kraju i zagranicg;

h) Wspoipraca w zakresie promocji z Urzedem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym, i innymi
instytucjami;

i) Prowadzenie zasobow fotograficznych i filmowych Gminy oraz zakup materiatéw promujgcych gmine;

1) Wspdipraca ze srodkami masowego przekazu;

K) Redagowanie i publikowanie tekstow na strong internetowg Gminy (samorzgdowy portal internetowy),

1) Wspoipraca z zagranicg i gminami partnerskimi,

m) Wspotredagowanie przy tworzeniu gminnych publikatoréw (Informator Kwilecki) oraz ich skiad
tekstowy i graficzny;

n) Zamawianie i dystrybucja materiatow promocyjnych Gminy,

W zakresie kultury:

a) Opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych na dany rok;

b) Organizowanie i wspolpraca w organizowaniu uroczystosci rocznicowych, imprez okolicznosciowych
oraz spotkan gminnych;

C) Organizowanie/wspotorganizowanie imprez z zakresu kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,
kultury fizycznej i sportu;

d) Ustalanie w planach Gminy zadan zakresie upowszechniania kultury z okresleniem zasad i sposobu ich
realizacji, opracowywanie programow upowszechniania kultury, uzgadnianie programow dziatania w
zakresie upowszechniania kultury z innymi jednostkami i organizacjami spotecznymi na terenie Gminy,

e) Prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury;

f)  Wspdldziatanie ze spolecznymi organizacjami kultury;

0) Organizowanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie kultury, zgodnie z ustaleniami
Rady i Wojta;

Prowadzenie spraw z zakresu kultury, w tym wspoipraca ze zwigzkami i stowarzyszeniami tworczymi,

instytucjami kultury i innymi podmiotami w dziedzinie upowszechniania kultury, organizowanie imprez

kulturalnych i uroczystosci zwigzanych w szczegolnosci ze swigtami panstwowymi, samorzgdowymi lub
rocznicami.

Z zakresu kultury fizycznej i sportu:

a) koordynowanie imprez sportowych organizowanych na terenie Gminy;

b) wykonywanie zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu;

C) przyjmowanie zawiadomienn o organizowaniu na terenie Gminy imprez artystycznych lub
rozrywkowych;

d) nadzoér nad organizacjami spotecznymi dziatajgcymi w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji;

e) oglaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych Gminy, sporzqdzanie umow na
realizacje zadan oraz przyjmowanie sprawozdan z wykonania zadan publicznych.

Organizacja i nadzor nad kqpieliskami gminnymi. Wspoldziatanie ze stowarzyszemiami majgcymi za

zadanie statutowe zapewnienie bezpieczenstwa osob kgpigcych sie, phywajgcych i uprawiajgcych sporty

wodne.

Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspotpraca w tym zakresie z

Referatem Finansowym.

15) W § 34 pkt 31 skre$la sig¢ lit. d — h;

16) Dodaje si¢ § 45a, ktory otrzymuje brzmienie:

,,Do zadan stanowiska ds. oswiaty, petnomocnika do spraw informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) Z zakresu oswiaty:



a) nadzor nad dziatajgcymi w gminie przedszkolami, szkotami podstawowymi i gimnazjum w zakresie
dziatalnosci niepedagogicznej;
b) oglaszanie i przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektorow placowek oswiatowych;
C) uzgadnianie projektow organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjum,
d) nadzor nad przeprowadzaniem przeglgdow placéwek pod wzgledem ich funkcjonowania, porzqdku i
bezpieczenstwa,
e) wspdlpraca ze Kuratorium Oswiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego i ocen pracy dyrektorow
placowek oraz dofinansowania uczniow;
f) organizowanie narad z dyrektorami przedszkoli, szkol i gimnazjow w zakresie organizacji pracy
placowek;
Q) realizowanie polityki oswiatowej w gminie;
h) koordynowanie dziatan na rzecz rozwigzywania probleméw miodziezy,
i) prowadzenie dzialalnosci oswiatowej wynikajqcej z biezgcych potrzeb spotecznych;
J) prowadzenie systemu informacji oswiatowej;
K) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dofinansowania kosztow ksztatcenia pracodawcom,
ktorzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowe o prace w celu przygotowania zawodowego,
) prowadzenie ewidencji uméw o prace zawartych z mtodocianymi pracownikami w celu przygotowania
zawodoweqo;
m) koordynowanie realizacji obowigzku nauczania;
n) prowadzenie postepowan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;
0) przekazywanie Wojtowi Gminy rocznych arkuszy organizacji szkét wraz z opinig w celu zatwierdzenia,
p) przygotowanie projektu statutu dla nowo zaktadanych szkot i przedszkoli oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z likwidacjq szkot;
q) wspdlpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny oraz zwigzkami zawodowymi w zakresie
ustalonym przez prawo;
r) prowadzenie i zalatwianie innych spraw wynikajqcych z Karty Nauczyciela i ustawy o systemie oswiaty
dla organu prowadzgcego;
S) koordynacja dziatalnosci placowek oswiatowych z terenu Gminy;
za) analiza zgodnosci statutow szkot i przedszkoli z prawem oswiatowym oraz zgodnosci realizacji zadan w
nich zawartych;
zb) prowadzenia spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania zawodowego nauczycieli,
zc) sporzgdzania sprawozdan na potrzeby Ministerstwa Edukacji Narodowej i Ministerstwa Finansow,
GUS i Kuratorium Oswiaty;
zd) wspolpraca z innymi gminami w zakresie realizacji dofinansowania kosztow pobytu dzieci z terenu
Gminy Kwilcz w niepublicznych przedszkolach podleglych innym gminom;
ze) wspoldziatanie z organami sgdowniczymi i egzekucyjnymi w przedmiocie wykonywania kary
ograniczenia wolnosci — sprawowanie nadzoru
zf) sprawowanie opieki nad praktykantami odbywajqcymi praktyki szkolne i studenckie w Urzedzie.
zZK) przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspotpraca w tym zakresie z
Referatem Finansowym.
2) Z zakresu funkcji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych, a takze wspdipraca z
jednostkami organizacyjnymi w zakresie ochrony informacji niejawnych.
b) kierowanie ochrong informacji niejawnych na podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych, w
szczegolnosci:
—  zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sq wytwarzane,
—  kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;
—  okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,
— opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;
—  organizacja szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych;
—  opracowywanie polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzqdzania systemami informatycznymi
stuzqcymi do przetwarzania danych osobowych.
c) administrowanie danymi osobowymi i bezpieczenstwem informacji w rozumieniu Przepisow ustawy o
ochronie danych osobowych;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq ustawy o ochronie danych osobowych:



—  koordynowania przedsiewzie¢ realizowanych w zakresie przetwarzania 1 ochrony danych
osobowych;

—  petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji;

—  przygotowywanie projektow zarzqdzen, instrukcji i wytycznych Administratora,

— opiniowanie umow dotyczqcych powierzenia przetwarzania danych osobowych podmiotowi
zewnetrznemu,

—  wydawanie (wycofywania) upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

—  przygotowywanie umow o poufnosci dla osob zatrudnianych i odbywajgcych staz w UG,

— realizacja wnioskow udostepnienia danych osobowych;

— prowadzenia kontroli w zakresie ochrony danych osobowych w Urzedzie.

17) Zmienia si¢ § 48, ktory otrzymuje brzmienie:

1. Kazda komorka organizacyjna, referat lub samodzielne stanowisko, zgodnie z wlasciwosciq rzeczowg,
przygotowuje projekty uchwat Rady wraz z uzasadnieniem oraz zarzqdzen Wojta. Projekt musi spelniac
wymogi okreslone w Statucie Gminy oraz by¢ zredagowany zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.

2. Projekty uchwat przygotowywane sq w dedykowanym oprogramowaniu specjalistycznym (tj. program
Legislator), a odstgpstwa od tej zasady dotyczq wylgcznie tych projektow aktow, ktorych bezposrednie
przygotowanie nie jest mozliwe z uwagi na aspekty techniczne programu (np. zalgczniki tabelaryczne
generowane z innego oprogramowania wspomagajgcego prace, mapy, rysunki szkice itp.).

3. Projekty uchwat i zarzqdzen sq przygotowywane na biezqgco przez wilasciwe merytorycznie stanowiska
pracy, z tym, ze:

a) projekty uchwatl nalezy przygotowywaé w pierwszej kolejnosci na biezgco (planowanie potrzeb
stanowiska), wzglednie w terminie nie pozniejszym niz na 10 dni przed planowang sesjg Rady, z
zastrzezeniem ust. 9,

b) projekty zarzqdzen wdjta nalezy przygotowywaé w terminie nie poézniejszym niz na 3 dni przed
planowang datq jego wydania.

4. Przed skierowaniem projektu do Wojta komorka organizacyjna, referat lub samodzielne stanowisko
powinna uzyskac¢ opinie dotyczq uchwaty o:

1) zgodnosci projektu z prawem,
2) skutkach finansowych i informacje czy na realizacje projektu sq przeznaczone Srodki w budzecie.

5. Projekt uchwaty Rady wraz z uzasadnieniem oraz projekt zarzgdzenia Wojta winien zostacé zaopiniowany co
do oceny pod wzgledem formalno-prawnym przez stanowisko ds. obstugi prawnej.

6. Uzasadnienie podpisuje Wojt, zas osoba sporzqdzajgca projekt uchwaly przekazuje jqg Sekretarzowi, ktory
nadaje mu dalszy bieg.

7. Ewidencje projektow uchwatl Rady prowadzi komorka organizacyjna, referat lub samodzielne stanowisko,
zgodnie z zasadami okreslonymi w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

8. Projekty uchwat Rady lub zarzqdzen Wojta w sprawie zmian w planie dochodow i wydatkow budzetu Gminy
Kwilcz przygotowuje Kierownik Referatu Finansowego na podstawie na podstawie zawiadomien,
zatwierdzonych przez Wojta decyzji lub wnioskow, zatwierdzonych przez Wojta wnioskow dysponentow lub
na polecenie Wojta.

9. Wnioski w sprawie zmian w budzecie wymagajgce akceptacji organu stanowigcego nalezy ztozyé do
Referatu Finansowego 14 dni przed planowang sesjg Rady. W przypadku ztozenia wniosku po terminie —
wniosek rozpatrzony bedzie w terminie pozniejszym i ujety w projekcie uchwaly na nastgpng Sesje Rady
Gminy.

10. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 9, musi zawiera¢ dokladne uzasadnienie.

11.Za nieprzestrzeganie przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego terminow i zasad okreslonych w
niniejszym paragrafie, pracownik ten ponosi odpowiedzialnos¢ porzqdkowq.

18) Zmienia si¢ § 49 ust. 1, ktory otrzymuje brzmienie:

»1. Umowy i inne dokumenty, zawierajgce oswiadczenia woli w imieniu Gminy podpisujq Wojt lub osoba przez
niego upowazniona. Projekty umow zawieranych przez Wojta, a skutkujgcych powstaniem zobowigzan
pienigznych, kazdorazowo powinny by¢ przedktadane Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznionej, celem
ich kontrasygnaty. Projekty wszystkich umow, jesli sq podpisywane bezposrednio przez Wojta, wymagajq
rowniez przediozenia i parafowania przez kierownika referatu, w ktorym umowa jest podpisywana po
uprzednim uzyskaniu opinii pod wzgledem formalno-prawnym przez stanowisko ds. obstugi prawnej.”



19) Zmienia sie § 50 ust. 1, ktory otrzymuje brzmienie:

1. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik Gminy i Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji, w
ramach udzielonych im przez Wojta upowaznien, podpisujq pisma pozostajgce w zakresie ich zadan
niezastrzezone do podpisu Wojta.”

§ 2. Zmienia si¢ Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 37/2012 Woéjta Gminy Kwilcz z dnia 19 kwietnia
2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz — Struktura Organizacyjna
Urzedu Gminy Kwilcz, zgodnie ze zmianami tresci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Kwilcz okreslonymi w § 1 niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2016 r. z wyjatkiem § 1 pkt 4, 8, 12 i 16, ktore
wchodza w zycie z dniem wydania.

Wit Gminy Kwilez

/-] Stanistaw Mannek



