ZARZADZENIE

Nr 103/2024
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 30 sierpnia 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024
r. poz. 609 z pdzn. 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¢ § 12 ust. 2, ktdry otrzymuje brzmienie: ,,2. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy
Zastepcy Wijta (bedgcego Kierownikiem Referatu Oswiaty, Ochrony Srodowiska i Promocji),
Sekretarza (bedgcego Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich),
Skarbnika (bedgcego Kierownikiem Referatu Finansowego) i Kierownika Referatu Rozwoju
Lokalnego i Inwestycji oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach, ktorzy ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.”

2) W § 12 ust. 3 dodaje si¢ pkt 5, ktory otrzymuje brzmienie: ,,5)  Kierownik Referatu
Oswiaty, Ochrony Srodowiska i Promocji prowadzi sprawy powierzone przez Wojta w
okreslonym zakresie, w szczegolnosci sprawuje kierownictwo, kontrole i nadzor nad
dzialalnoscig Referatu Oswiaty, Ochrony Srodowiska i Promocji, w zakresie zadan
realizowanych przez referat ”.

3) Zmienia si¢ § 19, ktory otrzymuje brzmienie:

,, W sktad struktury Urzedu wchodzq nastepujqce referaty i samodzielne stanowiska pracy oznaczone
odpowiednio symbolami literowymi (w nawiasie):

1. Referat Rozwoju Lokalnego i Inwestycji (RRG) — kierowany przez Kierowniku Referatu

Rozwoju Lokalnego i Inwestycji, w sktad ktorego wchodzq:

1) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, infrastruktury, budownictwa oraz
zabytkow (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) (skreslony)

! Zmiany w Zarzadzeniu 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., Nr 46/2015 z dnia 1 czerwca 2015 r., Nr 9/2016 z dnia 19 stycznia 2016 r., Nr 18/2016 z dnia 4
lutego 2016 r. i Nr 63/2016 z dnia 30 czerwca 2016 r., nr 103/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r., nr 40/2017 z dnia 26 maja
2017 r., nr 64/2017 z dnia 1 wrzes$nia 2017 r., Nr 76/2019 z dnia 29 pazdziernika 2019 r.



5) (skreslony)
6) Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi (GO)
2. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (ROO) — kierowany przez Sekretarza, w sktad
ktorego wchodzq:
1) Stanowisko d/s. obronnych, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej, porzqdku
publicznego, zarzgdzania kryzysowego i spraw wojskowych (ZK), (OSP) i (KT)
2) (skreslony)
3) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i podmiotow gospodarczych, turystyki,
wspoipracy z organizacjami pozarzqgdowymi i jednostkami pomocniczymi (DG) i (WS)
4) Stanowisko ds. informatyki, bezpieczenstwa teleinformatycznego 1 informaciji.
Administrator systemu informatycznego (AS)
5) Stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych sekretariatu UG. Punkt Kancelaryjny. (SU)
i (BHP)
6) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, archiwum zaktadowego i ochrony zdrowia (RG),
(02)i (AZ)
7) pracownicy obstugi (sprzqtaczki, pracownik gospodarczy)
8) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych (OD)
2a. Referat Oswiaty, Ochrony Srodowiska i Promocji (ROP) — kierowany przez Kierowniku
Referatu Oswiaty, Ochrony Srodowiska i Promocji, w sklad ktérego wehodzq:
1) Stanowisko ds. oswiaty. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych (OS) i (Ol)
2) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa (0S)
3) Stanowisko ds. promocji Gminy, kultury, kultury fizycznej i sportu (PG) i (KS)
4) Stanowisko ds. dowodow osobistych i pozyskiwania srodkow zewnetrznych (DO) i (FZ)
3. Referat Finansowy (FN) — kierowany przez Skarbnika, w skiad ktorego wchodzg:
1) Glowny Ksiggowy (GK)
2) Stanowisko ds. podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od
srodkow transportowych (PO)
2a) Stanowisko ds. podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego (PO)
3) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji naleznosci podatkowych (KP)
4) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i srodkow trwatych (KB)
5) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, podatku VAT oraz sprawozdawczosci budzetowej
(SB)
6) Stanowisko ds. finansowo-ptacowych (FP)
7) Stanowisko ds. obstugi kasowej i polecen przelewow (OK)

3a. Urzqd Stanu Cywilnego w Kwilczu (USC, EL) - kierowany przez Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, w skfad ktérego wchodzg:

1) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

2) (skreslony).
4. Stanowiska samodzielne, podlegajgce bezposrednio Wojtowi:
1) Stanowisko ds. prowadzenia sekretariatu Wojta oraz kadr (SK)
2) (skreslony)
3) (skreslony)
4) Stanowisko ds. obstugi prawnej (OP)
5) (skreslony).”



4) W § 20 dodaje si¢ ust. 10, ktory otrzymuje brzmienie: ,,10. Kierownik Referatu Oswiaty,

Ochrony Srodowiska i Promocji Kieruje pracami Referatu Oswiaty, Ochrony Srodowiska i
Promocji .

5) W § 22 zmienia si¢ pkt 4, ktory otrzymuje brzmienie:

., 4) kierowanie i nadzér nad pracq Referatu Oswiaty, Ochrony Srodowiska i Promocji, w
szczegolnosci.:

a. koordynowanie stanowisk pracy Referatu i wspoilpraca z Sekretarzem w sprawie
opracowywania zakresow czynnosci podleglych stanowisk Referatu, ktore
podlegajq zatwierdzeniu przez Wojta,
prowadzenie nadzoru nad szkoleniami i rozwojem pracownikow Referatu,
dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu,
przygotowywanie wnioskow i analiz z zakresu witasciwosci pracy Referatu,
przygotowywanie propozycji planow, programow i regulaminow obszaru
wnikajgcego z wlasciwosci pracy Referatu,

® o0 o

f. rozpatrywanie skarg na pracownikéow Referatu oraz podejmowanie dziatan
zapobiegajgcych,

g. usprawnianie organizacji pracy Referatu,

h. 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. nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg
strategii Gminy oraz pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych.”

4) Skresla si¢ § 29

5) Skresla si¢ § 31

6) Dodaje si¢ Rozdziat Ila w nast¢pujacym brzmieniu:

ZAKRESY ZADAN NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH WCHODZACYCH W SKEAD

REFERATU OSWIATY, OCHRONY SRODOWISKA I PROMOCJI

§3la

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

1) Z zakresu oswiaty:

a)

b)

c)
d)

nadzor nad dziatajgcymi w gminie przedszkolami i szkotami podstawowymi w zakresie
dziatalnosci niepedagogicznej,

oglaszanie i przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektorow placowek oswiatowych;
uzgadnianie projektow organizacyjnych przedszkoli i szkot podstawowych,

nadzor nad przeprowadzaniem przeglgdow placowek pod wzgledem ich funkcjonowania,
porzqdku i bezpieczenstwa;



e) wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego oraz zwigzkami zawodowymi w zakresie
okreslonym w stosownych przepisach;

f) organizowanie narad z dyrektorami przedszkola i szkot w zakresie organizacji ich pracy;

9) realizowanie polityki oswiatowej w gminie;

h) koordynowanie dzialan na rzecz rozwigzywania problemow miodziezy,

i) prowadzenie dziatalnosci oswiatowej wynikajgcej z biezgcych potrzeb spotecznych;

J) prowadzenie systemu informacji oswiatowej;

K) (skreslony),

) (skreslony),

m) koordynowanie realizacji obowigzku nauczania;

n) prowadzenie postegpowan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

0) przekazywanie Wojtowi Gminy rocznych arkuszy organizacji szkél wraz z opinig w celu
zatwierdzenia,

p) przygotowanie projektu statutu dla nowo zaktadanych szkél i przedszkoli oraz prowadzenie
spraw zwiqzanych z likwidacjq szkot;

q) (skreslony);

) prowadzenie i realizacja innych spraw wynikajgcych z przepisow prawa oswiatowego,

S) koordynacja dziatalnosci placowek oswiatowych z terenu Gminy,

t) analiza zgodnosci statutow szkot i przedszkoli z prawem oswiatowym oraz zgodnosci realizacji
zadan w nich zawartych;

u) prowadzenia spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztalcania zawodowego nauczyciell,

V) sporzgdzania sprawozdan na potrzeby Ministerstwa Edukacji Narodowej i Ministerstwa
Finansow, GUS i Kuratorium Oswiaty;

W) wspolpraca z innymi gminami w zakresie realizacji dofinansowania kosztow pobytu dzieci z
terenu Gminy Kwilcz w niepublicznych przedszkolach podlegltych innym gminom;

X) wspoldziatanie z organami sqdowniczymi i egzekucyjnymi w przedmiocie wykonywania kary
ograniczenia wolnosci — sprawowanie nadzoru;

Y) sprawowanie opieki nad praktykantami odbywajgcymi praktyki szkolne i studenckie
W Urzedzie

Z) przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspolpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym.

§31b

Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa nalezy w szczegolnosci:

1) Realizacja zadan organéw Gminy wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony Srodowiska, w tym
prowadzenie procedur i przygotowanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsigwziecia oraz w zakresie dostepu do informacji o srodowisku i jego ochronie;

2) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach; opiniowanie wnioskéow dotyczgcych
wydawania zezwolenia w zakresie zbierania odpadow — skup surowcow wtornych;

3) Prowadzenie zadan okreslonych w ustawie o ochronie zwierzqt w zakresie utrzymania zwierzqt
domowych, w tym wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy uznanej za agresywng,

4) Realizacja zadan dotyczqcych zwalczania klesk zZywiolowych w rolnictwie, szacowanie szkod
powstatych w uprawach rolnych z powodu niekorzystnych warunkow atmosferycznych,
sporzgdzanie protokotow i obliczanie strat;



5) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony przyrody w tym w zakresie wycinki drzew

i krzewow, wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

lustracja terenowa celem zakwalifikowania drzew i krzewow do wycinki,

nadzorowanie i zlecenie dziatan w zwigzku z wycinkg drzew i krzewow przy drogach na terenie
Gminy,

naliczanie optat za usuniecie drzew lub krzewow,

naliczanie kar pienigznych za wycinke drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia oraz za
zniszczenia,

wspolpraca z Zespotem Parkow Krajobrazowych wojewodztwa wielkopolskiego w zakresie
kwalifikacji drzew, krzewow przeznaczonych do wycinki znajdujqcych si¢ na terenie
Sierakowskiego Parku Krajobrazowego,

zaktadanie nowych zadrzewien i ich pielegnacja;

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg maku i konopi,

7) Wspdldziatanie z organizacjami spoteczno — zawodowymi rolnikéw,

8) Prowadzenie dziatan majgcych na celu wykonywanie zadan Gminy wynikajgcych z ustaw:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

prawo wodne,

ochronie przyrody,

prawo lowieckie,

ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

lasach,

gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,
ochronie roslin uprawnych,

ochronie gruntow rolnych i lesnych,

9) Prowadzenie kontroli w zakresie ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej rolnikéw z tytutu

posiadania gospodarstwa rolnego ,, OC rolnikow" oraz ubezpieczenia budynkow wchodzgcych w

sktad gospodarstwa rolnego od ognia i innych zdarzen losowych "Ubezpieczenia budynkow
rolniczych";
10) Przygotowywanie opinii do wnioskéw o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i

zbiorowego odprowadzania sciekow;

11) Wspolpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie zachorowan i zgonow zwierzgt na choroby

zakazne;

12) Prowadzenie dzialan majgcych na celu realizacje zadan Gminy wynikajgcych z ustawy o

utrzymaniu czystosci i porzqdku w gminach, a w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)

h)
i)

(skreslony);

(skreslony),;

(skreslony),;

organizacja ochrony przed bezdomnymi zwierzetami na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach;

(skreslony);

(skreslony);

zapewnienie zbierania, transport i unieszkodliwianie zwltok bezdomnych zwierzgt lub ich czesci
oraz wspoldziatanie z przedsiebiorcami podejmujgcymi dziatalnos¢ w tym zakresie;
znakowanie obszarow dotknietych lub narazonych chorobg zakazng zwierzgt,

nadzor nad likwidacjg dzikich wysypisk smieci.

13) Tworzenie i utrzymywanie terenow zieleni na terenie Gminy.



14) Wspoldzialanie z dzierzawcg lub zarzqdcg obwodu towieckiego w zagospodarowaniu towieckich
obszarow Gminy, w szczegolnosci w zakresie ochrony zwierzyny bytujqcej na jej terenie:

a) wspolpraca przy szacowaniu szkod towieckich,

b) opiniowanie planow towieckich,

C) przygotowanie opinii wnioskow w sprawie wydzierzawienia obwodow towieckich,

d) wspolpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Przyrody w sprawie wyrzgdzonych szkod przez
zwierzeta chronione prawem,

15) Prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody, cennych zadrzewien przydroznych:

a) lustracja pomnikow przyrody i ich oznakowanie,

b) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie uznania drzewa, glazu narzutowego za pomnik
przyrody,

C) przygotowanie wnioskow w sprawie pozyskania srodkow finansowych z Wojewoddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej na ochrone cennych zadrzewien
przydroznych znajdujgcych sie na terenie Gminy,

d) wspélorganizowanie konkursu o parkach krajobrazowych,

€) organizowanie akcji ,, Sprzqtanie Swiata”,

16) Wydawanie postanowien w zakresie:

a) okreslenia kierunku rekultywacji na gruntach po eksploatacji kruszywa naturalnego,

b) poszukiwania i rozpoznawania zt6z naturalnych — kruszywa naturalnego, gazu ziemnego i ropy
naftowej,

C) opiniowanie  prawidlowosci  wykonania  prac  rekultywacyjnych  na  gruntach
poeksploatacyjnych,

d) wspdipraca z wojewodzkim geologiem i Urzedem Gorniczym,

€) opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

17)Nadzor nad realizowaniem uchwaly dotyczgcej regulaminu utrzymania czystosci i porzqdku na
terenie Gminy Kwilcz.

18) Realizowanie gminnego i powiatowego programu ochrony srodowiska.

19) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodno-melioracyjnej, w szczegélnosci zatwierdzania
ugod w sprawach zmian stosunkow wodnych na gruntach, prowadzenie spraw w zakresie
nakazywania przywrocenia stosunkow wodnych do stanu poprzedniego lub wykonania urzqdzen
zapobiegajqcych szkodom, prowadzenie spraw w zakresie wydawania pozwolen wodno-prawnych
na zwykte korzystanie z cudzej wody, koordynowanie prac melioracyjnych, iniciowanie warunkow
stuzgcych powstawaniu spotek wodnych oraz koordynacja ich dziatalnosci.

20) Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowania zwierzqt na chorobg
zakazng.

21) Przygotowywanie i nadzorowanie spisow rolnych oraz szacowanie plonéw ptodow rolnych.

22) Koordynowanie spisow powszechnych.

23) Organizowanie zbiorki odpadow zwierzecych — padlina.

24) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspolpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym.

§3Ic
Do zadan stanowiska ds. promocji Gminy, kultury, kultury fizycznej i sportu nalezy w szczegolnosci:

1) Podejmowanie dziatan promujgcych Gming poprzez:



2)

3)

a) przygotowywanie wydawnictw promocyjnych, okolicznosciowych (kalendarze, foldery, albumy,

b)

c)
d)

9)

h)

n)

mapy i inne materialy promocyjne), wspolpraca z gminami, instytucjami organizacjami w
zakresie przygotowania programow imprez i przedsiewzig¢ promocyjnych w tym udziatu w
targach i wystawach gospodarczych, rozpowszechnienie informacji o Gminie, promocja
gminnych produktow za granicg;

Pozyskiwanie partnerow programow promocyjnych, wspotuczestnictwo i wspieranie dziatan
promocyjnych podejmowanych przez partnerow, we wspoilpracy ze stanowiskiem do
pozyskiwania srodkow zewnetrznych,

Planowanie i przygotowywanie projektow na rzecz promocji Gminy,

Wspoipraca z instytucjami organizacjami, jednostkami gospodarczymi w gminie w zakresie
ksztattowania korzystnego wizerunku Gminy,

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

Nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczqcych stosowania herbu i innych symboli Gminy,
Promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Gminy w kraju i
zagranicq,

Wspolpraca w zakresie promocji z Urzedem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym, i
innymi instytucjami;

Prowadzenie zasobow fotograficznych i filmowych Gminy oraz zakup materiatow promujgcych
gming;

Wspotpraca ze sSrodkami masowego przekazu,

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

Wspolpraca z zagranicq i gminami partnerskimi,

Wspotredagowanie przy tworzeniu gminnych publikatorow (Informator Kwilecki) oraz ich
sktad tekstowy i graficzny,

Zamawianie i dystrybucja materiatow promocyjnych Gminy;,

W zakresie kultury:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)

Opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych na dany rok;

Organizowanie i wspolpraca w organizowaniu uroczystosci roczmicowych, imprez
okolicznosciowych oraz spotkan gminnych;

Organizowanie/wspolorganizowanie imprez z zakresu kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego, kultury fizycznej i sportu;

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,

Prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury;

Wspotdziatanie ze spotecznymi organizacjami kultury,

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, instytucjiami kultury i innymi podmiotami w dziedzinie upowszechniania kultury,
organizowanie imprez kulturalnych i uroczystosci zwigzanych w szczegolnosci ze Swigtami
panstwowymi, samorzgdowymi lub rocznicami.

4) 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 zawiadomien o organizowaniu na terenie Gminy imprez artystycznych lub
rozrywkowych;

d) nadzor nad organizacjami spolecznymi dziatajgcymi w zakresie kultury fizycznej, sportu i
rekreacji;

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

5) Organizacja i nadzor nad kgpieliskami gminnymi. Wspoldzialanie ze stowarzyszeniami majgcymi
za zadanie statutowe zapewnienie bezpieczenstwa o0sob kgpigcych sie, plywajgcych i
uprawiajgcych sporty wodne.

6) Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspolpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym.

§3ud

Do zadan stanowiska ds. dowodow osobistych i pozyskiwania Srodkow zewnetrznych nalezy w

szczegolnosci:

1) W zakresie dowodow osobistych:

2)

3)

a) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w sprawie przyjmowanych wnioskow
0 wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamos¢;

b) rejestrowanie wnioskoéw, przetwarzanie danych w formie elektronicznej i wydawanie dowodow
osobistych oraz wspoilpraca z Urzedem Stanu Cywilnego;

C) prowadzenie ewidencji dokumentow tozsamosci,

d) wspolpraca z organami wlasciwymi w sprawie uzytkowania sprzetu w zakresie dokumentow
tozsamosci;

Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspolpraca w tym

zakresie z Referatem Finansowym.

Realizacja zadan w zakresie pozyskiwania srodkow z Unii Europejskiej oraz innych Zrodet

zewnetrznych w szczegolnosci:

a) inicjowanie, pozyskiwanie, koordynacja i monitorowanie programow pomocy zagranicznej i
krajowej;

b) programowanie wykorzystania srodkéow pochodzqcych ze zZrodet zewnetrznych i wlasnych, w
tym przygotowanie Gminy do pozyskiwania funduszy strukturalnych;

C) utrzymywanie kontaktow i prowadzenie negocjacji z przedstawicielami organizacji
miedzynarodowych, krajowych, rzgdowych oraz pozarzqdowych w ramach udzielonych
upowaznien;

d) wspoldziatanie w ramach udzielonego upowaznienia z innymi jednostkami samorzgdu
terytorialnego w zakresie wspdlnych przedsiewziec;

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 wspotfinansowanych ze srodkow UE;

g) monitoring wszystkich przedsiewzigé finansowanych przez gming przy udziale Srodkow
pochodzgcych z UE;



h) prowadzenie bazy informacyjnej o funduszach Unii Europejskiej;

1) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosci pozyskania srodkow na
zadania realizowane w ramach ich dziatalnosci, pomoc przy opracowywaniu wnioskow o
dofinansowanie.

7) Skresla si¢ § 33
8) Skresla si¢ § 45a

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

§ 3. W zakresie postepowan administracyjnych wszczetych i nie zakonczonych w dniu wejscia w
zycie niniejszego Zarzadzenie stosuje si¢ dotychczasowg klasyfikacje znaku sprawy, zgodnie z § 5
ust. 8 zalacznika nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministroéw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2024 r.

Wojt Gminy Kwilcz

-/ Stanistaw Mannek



