ZARZADZENIE Nr 18/2022
Wajta Gminy Wigzownica
z dnia 1 luty 2022r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu konkursu na stanowisko ,, Animator sportu” na rok
2022 dla kompleksow boisk sportowych ,, Moje Boisko - Orlik 2012 ” na terenie Gminy
Wigzownica w miejscowosciach: Wigzownica, Zapalow, Piwoda, Radawa.

w ramach Projektu: ,, Lokalny Animator sportu” 2022r.

Na podstawie art.31 art.33.ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (t.j Dz.U.2021
poz.1372) zarzadzam co nast¢puje:

§1

Ustala si¢ Regulamin konkursu na stanowisko ,, Animator sportu” na rok 2022 dla kompleksow
boisk sportowych ,, Moje Boisko - Orlik 2012 * na terenie Gminy Wigzownica w miejscowosciach:
Wigzownica, Zapatdéw, Piwoda, Radawa w ramach Projektu: ,, Lokalny Animator sportu™ 2022 r.
stanowigcy zalgeznik nrr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ pracownikowi Urzedu Gminy Wigzownica ds. O$wiaty
1 sportu.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMINU KONKURSU NA STANOWISKO ,, ANIMATOR SPORTU” NA ROK 2022
DLA KOMPLEKSOW BOISK SPORTOWYCH ,, MOJE BOISKO- ORLIK 2012 ”
NA TERENIE GMINY WIAZOWNICA W MIEJSCOWOSCIACH :
WIAZOWNICA, ZAPALOW, PIWODA, RADAWA.

W RAMACH PROJEKTU: ,, LOKALNY ANIMATOR SPORTU” 2022r.

§1
I. Celem niniejszego regulaminu jest ustalenie zasad wyboru Animatoréw sportu w kompleksach
sportowych ,, Moje Boisko — ORLIK 2012 w miejscowosciach: Wigzownica, Zapalow, Piwoda,
Radawa.
2. Wybor Animatordw sportu odbedzie si¢ w trybie konkursu ofert, zwanego dalej, ,,konkursem™.
§2

1. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora :

v ukonczyla 18 rok zycia,

posiada pelng zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
niekaralna za przestepstwa popelnione umyslnie,

nie figuruje w rejestrze sprawcow przestgpstw na tle seksualnym,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,
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odpowiednie kwalifikacje uprawniajace do organizowania i prowadzenia zajeC sportowo —

rekreacyjnych, tj. m.in. instruktora, trenera, nauczyciela wychowania fizycznego.

2. Oferty skladane przez kandydatow powinny zawierac:

V' Zyciorys (CV) - z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej, opatrzony
klauzulg upowazniajgca do przetwarzania danych osobowych:

SWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawgq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy
95/46/WE (RODO)”;

v' list motywacyjny,

v kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje oraz

uprawnienia trenerskie, instruktorskie,
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kserokopie dokumentéw  po$wiadczajacych — doswiadczenie zawodowe w  zakresie
organizowania prowadzenia zaje¢ sportowo-rekreacyjnych, listy referencyjne (jesli dotyczy),
o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku Animatora
sportu,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych i o niekaralno$ci oraz o nie figurowaniu w rejestrze sprawcow przestgpstw na tle
seksualnym,

plan dzialan o charakterze sportowym oraz spolecznym (integrujacych i aktywizujacych
spoleczno$é lokalng) prowadzonych na obiekcie ,,Moje Boisko-Orlik 2012”w Gminie
Wigzownica,

klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018

r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1781),

§3
Oferty nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach w terminie do 10 lutego 2022 r. do godz.15.30
w Urzedzie Gminy w Wigzownica ul. Warszawska 15, 37-522 Wigzownica, w sekretariacie
(I pietro, pok.22) z dopiskiem:
Animator Sportu na rok 2022 — Moje boisko Orlik 2012 w miejscowosci Wigzownica
Animator Sportu na rok 2022 — Moje boisko Orlik 2012 w miejscowosci Piwoda
Animator Sportu na rok 2022 — Moje boisko Orlik 2012 w miejscowosci Zapalow
Animator Sportu na rok 2022 — Moje boisko Orlik 2012 w miejscowosci Radawa
Oferty, ktore wplyng do Urzgdu Gminy Wigzownica po wyzej wymienionym terminie nie bgdg
rozpatrywane.

§4
W celu wyboru kandydatow na stanowiska Animatoréw sportu Wojt Gminy Wigzownica powoluje
Komisje Konkursowa.
Pracami komisji konkursowej kieruje jej przewodniczacy, wskazany przez Wojta Gminy.

Komisja konkursowa moze rozpoczg¢ praceg przy ilosci 2/3 powolanego skladu.

§5

Postepowanie sklada¢ si¢ bedzie z Il etapow:

I etap — wstepna selekcja kandydatow — zlozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu

pordwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi

w zlgczniku nr 1.

[l etap — selekcja koncowa kandydatow, rozmowa kwalifikacyjna podczas ktorej sprawdzone bedzie

merytoryczne przygotowanie kandydatow. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
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kwalifikacyjnej osoby zakwalifikowane zostang powiadomione telefonicznie (kandydatow prosimy
podanie numeru telefonu kontaktowego).
§6
Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami begda przeprowadzone prze komisje konkursows
w Urzedzie Gminy w Wigzownicy. Nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng
w okreslonym miejscu i terminie oznacza jego rezygnacj¢ z udzialu w dalszym postepowaniu
konkursowym.
§7
Kandydaci bedg oceniani pod wzgledem predyspozycji, wiedzy, ciekawej koncepeji
funkcjonowania obiektu sportowego i kwalifikacji.
§8
Komisja dokonuje oceny spelnienia przez kandydata wymogow formalnych i merytorycznych.
Oceny punktowej za udzielone odpowiedzi na zadane pytania na formularzu zlgeznik nrr 2 do regulaminu,
oceny punktowe sumuje sig.
§9
Indywidualne skale ocen merytorycznej wynoszg:

I. wiedza i do$wiadczenie od 0 do 10 pkt.

2. akceptacja spoleczna od 0 do 10 pkt.-
3. osobowos$é, komunikatywnos¢ od 0 do 10 pkt.
4. koncepcja funkcjonowania obiektu sportowego od 0 do 10 pkt

§ 10
Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych i dokonaniu oceny formalnej i merytorycznej kandydatow
komisja konkursowa dokonuje wyboru zwyci¢zey konkursu przez ustalenie kandydata, ktéry zdobyl

najwicksza liczbe punktow i spelnia wszystkie wymogi formalne i merytoryczne niniejszego regulaminu.

§ 11

I. 7 przeprowadzenia konkursu przewodniczacy komisji sporzadza protokol zbiorczy stanowigey
zalgeznik nrr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Protokol powinien zawierac:

a. miejsce i dat¢ przeprowadzenia konkursu na animatora sportu,

b. imiona i nazwiska przedstawicieli komisji konkursowej,

c. liste kandydatow biorgcych udzial w konkursie,

d. zestawienie dokonanych ocen oraz wyniki zakonczonego postgpowania.

§ 12

Wojt Gminy Wigzownica moze uniewazni¢ konkurs, jesli zostal naruszony regulamin konkursu lub po jego
rozstrzygnieciu wyszly na jaw okolicznosci dyskwalifikujace kandydata, ktory wygral konkurs, albo zaistnialy

przeslanki materialno - prawne uniemozliwiajace powierzenie kandydatowi stanowiska pracy.




§13

Komisja Konkursowa moze bez podania przyczyn w kazdym czasie zakonczy¢ postgpowanie kwalifikacyjne,
bez wylaniania kandydata, a pisemnie powiadomi¢ go o zakonczeniu postgpowania kwalifikacyjnego.

§ 14
Komisja KKonkursowa ulega rozwiazaniu z dniem wyboru kandydatéw na stanowiska pracy.

§ 15

Wszystkie sprawy sporne wynikajace ze stosowania regulaminu rozstrzyga Wojt Gminy Wigzownica.




. Ogloszenie z dnia

(W]

3. Nazwisko i imi¢ kandydata

Numer oferty

Zalgeznik N1 do regulaminu

FORMULARZ OCENY KANDYDATA

KRYTERIA FORMALNE

Kryteria formalne

L.p

Prawidlowosé i kompetentno$¢
wymaganej dokumentacji aplikacyjnej;

Tak

Zyciorys (CV) - z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej, opatrzony klauzulg upowazniajgcg do
przetwarzania danych osobowych:

List motywacyjny.

plan dzialan o charakterze sportowym oraz spolecznym
(integrujacych i aktywizujgcych spolecznosé lokalng)
prowadzonych na obickcie ,,Moje Boisko-Orlik 2012w Gminie
Wigzownica.

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie, kwalifikacje oraz uprawnienia trenerskie,
instruktorskie,

o

o$wiadcezenie o stanie zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie
pracy na stanowisku Animatora sportu.

0.

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci
oraz o nie figurowaniu w rejestrze sprawcow przestepstw na tle
scksualnym.

plan dzialan o charakterze sportowym oraz spolecznym
(integrujgeych i aktywizujgcych spolecznosé lokalng)
prowadzonych na obiekcie ,,Moje Boisko-Orlik 2012w Gminie
Wigzownica,

Klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r., poz.
1781).

Inne..

Oferta spelnia / nie spelnia wymogow formalnych i nie podlega/podlega ocenie merytoryczne;

Podpis czlonkow komisji:

Czlonek komisji..................

(miejscowosc, data)




FORMULARZ OCENY KANDYDATA

KRYTERIA MERYTORYCZNE

1. Ogloszenie zdnia ..........cooooiiiiiiiiiiii
2. NUMET OFCILY vttt
3. Nazwisko iimie kandydata ..........cocooiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiinnn

Merytoryezne informacje o kandydacie

‘ 1. Wiedza i do$wiadczenie od 0 do 10 pkt.—ilo$¢ pkt ............
2. Akceptacja spoleczna od 0 do 10 pkt.—1ilos¢ pkt....................

Osobowos¢, komunikatywnos¢ od 0 do 10 pkt.—ilos¢ pkt.........

(U%)

Zalgeznik N 2 do regulaminu

4. Koncepcja funkcjonowania obiektu sportowego od 0 do 10 pkt.— ilo$¢ pkt...............

Ogolem suma punktow .........

Podpis czlonkdéw komisji:

Czlonek komisji..................

(miejscowosé, data)




PROTOKOZL ZBIORCZY
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3. Wstepng weryfikacje zlozonych ofert ( I etap) przeprowadzono wdniu ........................

4. Rozmowa kwalifikacyjna odbyla si¢ wdniu ...

5. Liczba zgloszonych kandydatéw do konkursu ...,

6. Liczba zaakceptowanych ofert pod wzgledem formalnym ..............

7. Liczba kandydatow wybranych do zatrudnienia na podstawie umowy

Sklad Komisji Konkursowe;j

Zalgeznik Nr 3 do regulaminu
|
|
|
|
|
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3. CzEonek KOMUISTE «ovet ettt e '

Liczba kandydatdw, ktérych oferty zostaly zaopiniowane pozytywnie

. . C. ‘ 'tycl

L.p. | Nr oferty, kompleks sportowy | Nazwisko i imi¢ kandydata SR [Z)(ll((:b) tyeh
1.
2.
3.
4.




Liczba kandydatow , ktorych oferty zaopiniowano negatywnie

L.p. | Nr oferty, kompleks sportowy | Nazwisko i imi¢ kandydata Suma zdobytych
pkt.
1.
2.
3.
4,
o i

Podpis czlonkéw komisji:
Przewodnicsae .usseesessssssmmn
Czlonek komisji....................

Celonek komisji......ousseivsess




ZARZADZENIE Nr 19/2022
Wajta Gminy Wigzownica
z dnia 1 luty 2022r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko ,, Animator sportu” na rok 2022 dla
komplekséw boisk sportowych ,,Moje Boisko - Orlik 2012 ” na terenie Gminy
Wigzownica
w miejscowosciach: Wigzownica, Zapaléw, Piwoda, Radawa
w ramach Projektu: ,, Lokalny Animator sportu” 2022r.

Na podstawie art.31 art.33.ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (t
Dz.U.2021 poz.1372) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Oglasza sie konkurs na stanowisko ,, Animator sportu ” na rok 2022 dla kompleksoéw boisk
sportowych ,, Moje Boisko- Orlik 2012 ” na terenie Gminy Wigzownica w miejscowos$ciach:

Wigzownica, Zapaldw, Piwoda, Radawa w ramach Projektu: ,,Lokalny Animator sportu” 2022
r. stanowigcy zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi Urzedu Gminy Wigzownica ds. Oswiaty
1 sportu.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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Zal. Nr | do Zgrzad 7\#\ nr 19/2022
Wojt Gminy quzownfca z ,;WI luty 2022/1
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WOJT GMINY WIAZOWNICA

OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO ,, ANIMATOR SPORTU” NA ROK 2022
DLA KOMPLEKSOW BOISK SPORTOWYCH ,, MOJE BOISKO- ORLIK 2012 ”

NA TERENIE GMINY WIAZOWNICA W MIEJSCOWOSCIACH :
WIAZOWNICA, ZAPALOW, PIWODA, RADAWA.
W RAMACH PROJEKTU: ,, LOKALNY ANIMATOR SPORTU” 2022r.

Forma zatrudnienia — umowa o prace na okres 9 miesigcy (marzec — listopad 2022r.).

W okresie 1 miesigca 112 godzin pracy.

- 50% godzin - Umowa Wojta Gminy Wigzownica

-50% godzin - Umowa z realizatorem projektu ,, Lokalny Administrator Sportu ” 2022 r.
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8.
9.

10.

1.

12.

Wymagania niezbe¢dne:

Ukoniczony 18 rok zycia, posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych, niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie, nie figurowanie
w rejestrze sprawcow przestgpstw na tle seksualnym.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Odpowiednie kwalifikacje uprawniajgce do organizowania i prowadzenia zajg¢ sportowo —
rekreacyjnych, tj. m.in. instruktora, trenera, nauczyciela wychowania fizycznego.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Inicjowanie, organizacja oraz prowadzenie zaj¢¢ i imprez sportowych na obiektach sportowych
dla roznych grup wiekowych i spolecznych, w szczegolnosci dla dzieci i mlodziezy, 0osob
niepelnosprawnych, rodzin.

Tworzenie, w kazdym miesigcu trwania Projektu, miesi¢cznego harmonogramu zajec¢ ze
wskazaniem terminow, godzin oraz rodzaju zaj¢¢ i wprowadzenie tych informacji do systemu
informatycznego Projektu do 5. dnia miesigca, ktorego bedzie dotyczyl ww. harmonogram, z
zastrzezeniem, iz w pierwszym miesigcu realizacji z Animatorem ww. harmonogram zostanie
wprowadzony w terminie 10.dni od dnia uzyskania przez Animatora dostgpu do systemu
informatycznego Projektu;

Dokonywanie biezgcej aktualizacji i uzupelniania harmonogramu w pkt.1 powyze;.
Realizacja miesigcznego oraz rocznego harmonogramu pracy.

Wspdlpraca ze szkolami i jednostkami organizacyjnymi Gminy Wigzownica w celu promocji
aktywnosci fizycznej.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i klubami sportowymi.

Wspdlpraca lub organizacja imprez sportowych oraz innych wydarzen promujgcych zdrowy
styl zycia i sprzyjajacych integracji spoleczne;.

Promocja Gminy Wigzownica poprzez dzialania prowadzone na obiektach sportowych.
Organizowanie, promowanie i rozwijanie wolontariatu.

Angazowanie si¢ w organizacj¢ turniejow i akcji spolecznych inicjowanych lub objetych
patronatem honorowym przez Ministra Sportu i Turystyki.

Dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonego mienia oraz dbanie o porzadek na obiekcie
i wokol niego.

Dbanie o bezpieczenstwo w czasie zaje¢ oraz nadzor nad przestrzeganiem regulaminu obiektu.




13. Zglaszanie do zarzadcy Orlika — GminyWiazownica wszelkich usterek i zniszczen
powierzonego mienia lub sprzetu, inne wymagania wynikajace z Regulaminu Naboru i
uczestnictwa w projekcie ,,Lokalny Animator Sportu” na 2022 r.

III.  Animator bedzie wybrany z uwzglednieniem ponizszych kryteriow:

. Kwalifikacje (wyksztalcenie i posiadane uprawnienia).

2. Doswiadczenie i kompetencje (staz pracy na Orliku; osiggnigte-potwierdzone sukcesy
w pracy Animatora np. Animator Ekspert, Animator Roku; czlonkostwo w klubach
i organizacjach, inne udokumentowane dzialania).

IV.  Wymagane dokumenty:

I. Zyciorys (CV) - zuwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej, opatrzony
klauzulg upowazniajacg do przetwarzania danych osobowych:

SWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawqg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
Sizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) ",

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje oraz
uprawnienia trenerskie, instruktorskie,

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych  doswiadczenie zawodowe w  zakresie

organizowania prowadzenia zaje¢ sportowo-rekreacyjnych, listy referencyjne (jesli dotyczy),

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych dodatkowe kwalifikacje (jesli dotyczy)

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku Animatora

sportu. Zalgcznik nr 1

7. O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych i o niekaralnosci oraz o nie figurowaniu w rejestrze sprawcow przestepstw na tle
seksualnym. Zalgeznik nr 2

8. Plan dzialan o charakterze sportowym oraz spolecznym (integrujacych i aktywizujgcych
spolecznos$¢ lokalng) prowadzonych na obickcie ,,Moje Boisko-Orlik 2012”w Gminie
Wigzownica.

9. Klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1781). Zalgcznik nr 3

o I
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V., Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE .. Nr 119, str. 1), zwanego dalej ,,RODO”
informujemy , ze:

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Urzgd Gminy Wigzownica, ul. Warszawska 15,

37-522 Wigzownica.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w

zakresie dzialania Urzedu Gminy Wigzownica, a takze przyslugujacych Pani/Panu uprawnien, moze si¢

Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomoca

adresu: merit.inspektor.rodo@gmail.com.

Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujacych

przepisow prawa, zawartych uméw oraz na podstawie udzielonej zgody.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach:

Do

(%)

=




a. wypelnienia obowiazkoéw prawnych ciazacych na Administratorze;
realizacji uméw zawartych z kontrahentami Gminy Wigzownica;

¢.  w pozostalych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sq wylacznie na podstawie
wezesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

5. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych moga byé:

a. organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na
zlecenie organdw wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw
powszechnie obowiazujacego prawa;

b. inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gming Wigzownica
przetwarzaja dane osobowe.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych w

pkt 4’
a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego
prawa.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przysluguja Pani/Panu nastepujace
uprawnienia:

°  prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
e prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,
°  prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),
® prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
e prawo do przenoszenia danych,
°  prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
8. Dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy. Administrator jednoczesnie
informuje,
ze w celu ochrony danych przed ich utratg zostaly wdrozone odpowiednie procedury.
9. Przysluguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczgcych, narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

V1. Sposoéb i termin skladania ofert:

Oferty nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach w terminie do 10 lutego 2022r do godz.15.30
w Urzgdzie Gminy w Wigzownica ul. Warszawska 15, 37-522 Wigzownica, w sekretariacie
(I pigtro, pok.22) z dopiskiem:

Animator Sportu na rok 2022 — Moje boisko Orlik 2012 w miejscowosci Wigzownica

Animator Sportu na rok 2022 — Moje boisko Orlik 2012 w miejscowosci Piwoda

Animator Sportu na rok 2022 — Moje boisko Orlik 2012 w miejscowosci Zapalow

Animator Sportu na rok 2022 — Moje boisko Orlik 2012 w miejscowosci Radawa

Oferty, ktore wplyng do Urzedu Gminy Wigzownica po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

VII.  Postepowanie sklada¢ si¢ bedzie z 11 etapow:

I. T etap — wstepna selekcja kandydatow — zlozone oferty poddane zostang analizie majacej na
celu poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi
w ogloszeniu - zalgczniku nr.1

2. Il etap — selekcja koncowa kandydatéw, rozmowa kwalifikacyjna podczas ktérej sprawdzone
bedzie merytoryczne przygotowanie kandydatow.
3. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej osoby zakwalifikowane

zostang powiadomione telefonicznie (kandydatéw prosimy o podanie numeru telefonu
kontaktowego).




4. Informacja o wynikach I etapu i Il etapu naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej urzedu gminy Wigzownica oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy
Wigzownica.

Wéjt Gminy Wigzownica zastrzega sobie prawo nierozstrzygni¢cia konkursu w
przypadku nieuzyskania dofinansowania ze $rodkoéw Funduszu Rozwoju Kultury
Fizycznej, ktorych dysponentem jest Minister Sportu i Turystyki.

n

VIII. Informacje dodatkowe:

I. Informacje na temat programu ,,Lokalny Animator sportu” dostgpne sg na stronie internetowej

www.projektorlik.pl
2. Wszelkie informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Wigzownica nr.tel.16 622 36 31

wew.125.




Zalgeznik nr | do ogloszenia

(Imig¢ i nazwisko) (miejscowosé, data)

OSWIADCZENIE O STANIE ZDROWIA POZWALAJACYM NA
WYKONYWANIE PRACY NA STANOWISKU OKRESLONYM
W OGLOSZENIU O NABORZE

Niniejszym o$wiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku

Lokalnego Animatora sportu na ORLIKU w miejSCOWOSCI ........vviviiiiniiiiis viviinnnnn.

$wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za skladanie nieprawdy lub zatajenie prawdy

i zapoznany z trescig art. 233. §1. Kodeksu Karnego, Art.233.§1. Kio, skladajqc zeznanie majgce
sluzyé za dowdd w postepowaniu sgdowym lub winnym postgpowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do
lat 8.

(podpis kandydata)




Zalgeznik nr 2 do ogloszenia

( miejscowos¢, data )

OSWIADCZENIE
o niekaralnosci

Ja iZe] POUPISATAIY cvosmsunamssvmsonsnsimesasmissarenussses sy srtsssosmsss s sy 00 RTRS SRS A VSIS PR ETTER e paaossons
(imig i nazwisko)

lepitymujgoaly sic dowodem osOBISEYIL BF . s s sawmismemenms s s i s w5 G Srsee
LVl ] 2 O O St

ZAMIBSZKATAIY v cvvrpersrssssssrmmsrmassomvs i surenevessnssmsses s sosanss o s ssassmemmsa RS SETATAR S A RRARRST RS RRR o ST 378375448 14 S54EHHE 4
(adres zamieszkania)

$wiadoma/y  odpowiedzialnosci  karnej za skladanie nieprawdy lub zatajenie prawdy
i zapoznany z trescig art. 233. § 1. Kodeksu Karnego, 4rt.233.§1. Kto, skladajgc zeznanie majgce sluzy¢
za dowdd w postepowaniu sgdowym lub winnym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy,
zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.
Oséwiadczam, ze nie bylam/em karanal/y za przestepstwa popelnione umyslnie i nie toczy sie¢
przeciwko mnie post¢powanie karne.

Posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystam z pelni praw publicznych oraz

nie figuruje w rejestrze sprawcow przestepstw na tle seksualnym,

(czytelny podpis)




Zalgeznik nr 3 do ogloszenia

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. | Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE .L Nr 119,

st

(8]

. 1), zwanego dalej ,,RODO” informujemy , ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Urzgd Gminy Wigzownica, ul. Warszawska 15, 37-522
Wigzownica.
Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie
dzialania Urzedu Gminy Wigzownica, a takze przyslugujacych Pani/Panu uprawniein, moze si¢ Pani/Pan skontaktowac
sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomocg adresu: merit.inspektor.rodo@gmail.com.
Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa, zawartych umow oraz na podstawie udzielonej zgody.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu/celach:
a. wypelnienia obowiazkow prawnych cigzacych na Administratorze;
b. realizacji uméw zawartych z kontrahentami Gminy Wigzownica;
¢. w pozostalych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa wylacznie na podstawie wczesniej
udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.
W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych osobowych
moga by¢:
a. organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie organéw wiladzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisoéw powszechnie obowiazujacego prawa;
b. inne podmioty, ktére na podstawie stosownych umoéw podpisanych z Gming Wigzownica przetwarzajg dane
osobowe.
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych w pkt 4, a po
tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przysluguja Pani/Panu nastgpujgce uprawnienia:
o prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
e prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,
e prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),
e prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
e prawo do przenoszenia danych,
e prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
Dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy. Administrator jednoczesnie informuje, ze w celu
ochrony danych przed ich utrata zostaly wdrozone odpowiednie procedury.
Przysluguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani,
iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych, narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

Data i podpis kandydata




Zarzgdzenie Nr 20/2022
Wajta Gminy Wigzownica z dnia 1 luty 2022 r.

w sprawie powolania Komisji w celu oceny ofert oraz wiedzy kandydatéw na stanowisko ,,
Animator sportu” na rok 2022 dla kompleksow boisk sportowych ,,Moje Boisko - Orlik 2012 ”
na terenie Gminy Wigzownica w miejscowosciach: Wigzownica, Zapalow, Piwoda, Radawa w

ramach Projektu: ,, Lokalny Animator sportu” 2022r.

Na podstawie art.31 art.33.ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (t.j Dz.U.2021
poz.1372) zarzadzam co nast¢puje:

§1

Powoluje Komisje konkursowa w celu oceny ofert oraz wiedzy kandydatow na stanowisko - Animator
sportu na rok 2022 dla kompleksow boisk sportowych ,,Moje Boisko - Orlik 2012 * na terenie Gminy
Wigzownica w miejscowosciach: Wigzownica, Zapalow, Piwoda, Radawa w ramach Projektu:

,» Lokalny Animator sportu” 2022r.

Anna Florek — Przewodniczgcy Komisji
Anna Wilk — Czlonek Komisji
Justyna Wancio — Czlonek Komisji

§2

Oceny ofert kandydatow zostang przeprowadzona w dniu 11.02.2022 r. godz.9.00
§3

Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzone zostang w dniu 14.02.2022 r. godz.9.00

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




ZARZADZENIE Nr 21/2022
Wojta Gminy Wigzownica
z dnia 1 luty 2022r.

w sprawie; ogloszenia wykazu nieruchomosci gruntowych przeznaczonych
do dzierzawy w trybie bezprzetargowym na kolejny okres 5 lat

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
/Dz.U.2021.1372 t.j. ze zm./ w zwigzku z art.23 ust.1 pkt.7a, art.25, art. 35 ust.1 i 2 ustawy z
dnia 21 sierpnia 1997 o gospodarce nieruchomosciami /Dz.U. 2021.1899. t.j. ze zm./ oraz
Uchwaly Rady Gminy Wiagzownica nr XLIII/315/2022 z dnia 28 stycznia 2022r.,
Wéjt Gminy Wigzownica zarzadza :

§ 1

1.0gtosié¢ wykaz nieruchomosci gruntowych przeznaczonych do dzierzawy dotychczasowym
dzierzawcom na okres do 5 lat, z przeznaczeniem pod dzialalno$é¢ rolniczg, potozonych w
miejscowosciach wykazanych w zalgezniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
2. Okreéli¢ nastepujgce warunki wydzierzawienia nieruchomosci:

1. Stawki oplat z tytulu dzierzawy na cele rolnicze wynoszg 500zl brutto za 1 ha.

2. Naleznodci te nalezy uiszczaé do 15 wrzesnia kazdego roku.

§2

Wykaz, o ktéorym mowa w §1 nalezy poda¢ do publicznej wiadomosci na okres 21 dni
poprzez zamieszczenie na stronie internetowej oraz wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy Wigzownica. ,‘

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




301/ ¥2 00°00S 9z91u[01 TH6LI ey | 01/€1€ eymozorULING L
B LT0 (43
ey S0 1€S
ey [8°] 8¢S
BY GL0 9t¢
BY 0 €28
Yoi/ey / ¥z 00005 ozo1ujo1 LETLL e 65°0 0cs
TEETL By 15°0 L6V ZApojoN 9
JO1/¥2 00°S0T 6/vrES6 eq 120 [/8¢y
01 /¥ 00°091 azoujol 8/91%201 B 2€0 7/06¢€ B[ma) 'S
J01/¥2 00°0CT oZo1ujo1 8/€¥50T eUHT 0 T/8YT B[O\ BMONZSKY b
AOIFZOT 16T 1 SZou[ol E/LETLL ey $885°C VIVl 20ApojojN E
301 /1200°0SS ey OI°1 V/LST
01 /12 00°0SY dzowujol 1/S%061 eY 06°0 1/€S1 01MONd[AIN T
qOI /¥Z 00°0SLI azowujol /66066 By (0G°¢ €16 2D ZI9JSEURN T
JoI Auep eu
YOI M ZeI ‘§N0) Bsazald zozid 0Fouezse;30 YoAulAodwnsuoy
SNsSn 1 MOIEMO] U9O YIUZBYSM O NZSUAZO Imels eloezAIoeMm -
yo1/1eA nyjepod z ‘Mz - BIUBMOY}AZN (eyq ) DjfeIZp
3e1do IS0 OoSAM qosodg MY JdwnN | BIUYIZINMOJ Jauwny q31q90 d

rkzotupox 9soureperzp pod waruszoeuzazid Z 1§oWoyINISIU 99kMnddiseu WoomeZISIZP WAMOSBZOYIAIOP 18] C Op Sanjo Aufo[oy

HINIZSO¥O0

eu WAMOZ1e10z1dZoq 91qAT) M AMBZISIZP Op AFelsoz auozoeuzozid rosowoyonioru nqosez ofouurw3 z :afnd3iseu 00 ezser30 orumozbip Aurun
HoM  /wz oz [1°6681°120T N2/ IWRIOSOWOYONISNU 901epodsos 0 /661 BrudIdls [ BIUp Z Amelsn 7 1 13S0 §¢ “Me ‘gzue ‘L 1d [1Isn
CTMR Z MYZBIMZ M /' WZ 9Z “[1 7€ 1207 1’20/ WAUUIWS 1zpbzIowres 0 “1()g6] eoTew g erup z Amelsn ¢ 1d z-isn (¢ e ammeispod eN
"Je] G Op Sonj0 Aulo[0y BU d3MBZISIZD M BIUBDPO OP 2AU0zoruzozId yoAmojunis 10SowoyonIaru nzesAm :amerds Ay
BOIUMOZBIA Autuis) u3foan




®

ZARZADZENIE Nr 22/2022
Wéjta Gminy Wigzownica
z dnia 1 lutego 2022r.

w sprawie; ogloszenia wykazu nieruchomosci gruntowych przeznaczonych
do dzierzawy w trybie bezprzetargowym na okres do 3 lat

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
— 0 samorzgdzie gminnym /Dz.U. 2021.1372 t.j. ze zm./ oraz art. 35 ust.112
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 o gospodarce nieruchomosciami /Dz.U. 2021.
1899 t. ). ze zm./ Wojt Gminy Wigzownicy postanawia:

§1

1. Ogtlosi¢ wykaz nieruchomosci gruntowych przeznaczonych do dzierzawy
w trybie bezprzetargowym  na okres do 3 lat, z przeznaczeniem na cele
rolnicze, potozonych w miejscowosci Motodycz, Ryszkowa Wola,
Nielepkowice, stanowigcy zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykaz, o ktorym mowa w §1 nalezy poda¢ do publicznej wiadomosci na okres
21 dni poprzez zamieszczenie na stronie internetowej oraz wywieszenie na
tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Wigzownica.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE Nr 23/2022
Waéjta Gminy Wigzownica
z dnia 1 lutego 2022r.

w sprawie uzyczenia cze$ci budynku polozonego na dzialce nr 625 w miejscowosci
Radawa dla Centrum Opieki Medycznej w Jaroslawiu

Na podstawie art.30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
terytorialnym (Dz.U.2021.1372. tj. ze zm.) oraz art.13 ust.l 1 art. 25 ustawy z dnia 21
sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U.2021.1899.t,j.ze zm.)Wojt Gminy
Wigzownica zarzgdza co nastepuje:

§1

1. Oglosi¢ wykaz nieruchomosci przeznaczonych do uzyczenia na okres 5 lat,
stanowigcy zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Uzyczy¢ czesci budynku — lokal na parterze o pow. uzytkowej 101,81 m?, polozony na
dzialce nr 625 w miejscowosci Radawa dla Centrum Opieki Medycznej
w Jarostawiu z przeznaczeniem na $wiadczenie uslug medycznych z zakresu
podstawowej opieki zdrowotnej na czas oznaczony — 5 lat.

§2

Wykaz, o ktérym mowa w §1 nalezy poda¢ do publicznej wiadomosci na okres 21 dni
poprzez zamieszczenie na stronie internetowej oraz wywieszenie na tablicy ogloszen Urzegdu
Gminy Wigzownica.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wigzownica
Krzysztof Strent
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ZARZADZENIE NR 24 /2022
WOJTA GMINY WIAZOWNICA
z dnia 04 lutego 2022 r.

W sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urz¢du Gminy w Wigzownicy.

Na podstawie art. 104, art. 1 04" Kodeksu Pracy, art. 39 ust. 112 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.), Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Wigzownica oraz ustawy z dnia 27 sicrpnia 1997 1. o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2021 1. poz. 573

ze zm.), ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dost¢pnosci osobom ze szczegdlnymi

>

potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062 ze zm.) zarzadzam co nast¢puje:

Y

W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Wigzownica stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia

Nr 60/07 z dnia 14 wrzesnia 2007 1., wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) dodaje si¢ ust. 16, 17 118 w §4 Rozdzialu 11 ,,Obowiazki pracodawey” w brzmieniu:

16.  pracodawca  zatrudniajacy  pracownikow  z  niepelnosprawnosciami
oraz pracownikow ze szczegdlnymi potrzebami dostosuje stanowiska pracy
oraz doj$¢ do nich, zapewni dostgpnosc programéw uzywanych przez tut.
Urzad itp. — majac na uwadze potrzeby indywidualne tych pracownikow.

17. pracodawca przygotowuje pozostalych pracownikow do wspolpracy z osobami
z niepelnosprawnoscia m.in. poprzez szkolenia, materialy dydaktyczne,
porady.

18.  pracodawca podejmie specjalne dzialania usprawniajgce prace zatrudnionym
osobom z niepelnosprawnoscia tj. specjalistyczny sprzet, elastyczne godziny
pracy, mozliwos¢ pracy zdalnej.;

2) w {18 Rozdzialu 1V ,,Wymiar i rozklad czasu pracy” dodaje si¢ ust. 4 i ust. 5 w brzmieniu:

4. Czas pracy pracownika z niepelnosprawnoscia nie moze przekraczac¢ 8 godzin
na dobe 140 godzin tygodniowo.

5. Czas pracy pracownika z nicpelnosprawnosciy zaliczony do  znacznego
lub umiarkowanego stopnia nicpelnosprawnosct nie moze przekraczac
7 godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo.;

3) dodanie ust. 5 w §20 Rozdzialu IV \Wymiar i rozklad czasu pracy” w brzmieniu:

5. Czas pracy pracownikow z niepelnosprawnosciq od godz. 7.30 do godz. 14.30
(wszystkie soboty wolne od pracy).;

4) dodanie §22a Rozdzialu IV \Wymiar 1 rozklad czasu pracy” w brzmieniu:

§22a Pracownikowt z niepelnosprawnoscig przysluguje wliczana do czasu pracy

~ dodatkowa 15 minutowa przerwa.; '

5) dodanie ust. 3 w §23 Rozdzialu IV | Wymiar 1 rozklad czasu pracy” w brzmieniu:

PUN—




3. Pracownik z nicpclnosprn\vnoéciq nie moze by¢ zatrudniony w porze nocnej

i w godzinach nadliczbowych.;

6) dodaje si¢c §36a oraz §36b Rozdzialu V1 ,,Urlopy 1 zwolnienia od pracy oraz udziclania

zwolnien od pracy” w brzmienitu:

§36a

Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia
nicpclnosprﬂ\\f'n()éci przysluguje dodatkowy  urlop wypoczynkowy
w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego
urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po
dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepelnosprawnosci.

Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ma
prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w  turnusie
rehabilitacyjnym, nie czgsciej niz raz w roku lub na wniosck lekarza.

w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych  lub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatizenia ortopedycznego lub
jego naprawy, jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami

pracy.

§2

Z.obowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Wigzownica do zapoznania si¢

7 trescig niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z podpisania.




ZARZADZENIE NR 25/2022
WOJTA GMINY WIAZOWNICA
z dnia 4.02.2022 r.

w sprawie wprowadzenia Standardéw Obslugi Klienta w Urzedzie Gminy Wigzownica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz.U. z

2021 r. poz. 1372) zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie wprowadza jednolite ,,Standardy Obstugi Klienta w Urzedzie Gminy
Wigzownica” obowigzujace wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Wigzownica, stanowigce

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Wigzownica do stosowania w codziennej

pracy zasad okreslonych w Standardach.

§3. Wyznacza si¢ na pracownika pierwszego kontaktu panig Justyne Wancio — pracownika ds.
kadr.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wigzownica.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




|
i
Zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 25/2022
z dnia 4 lutego 2022 r. Wjta Gminy Wigzownica

STANDARDY OBSLUGI KLIENTA |
W URZEDZIE GMINY W WIAZOWNICY |




1. Cel opracowania i wdrozenia standardéw

Celem stosowania Standardow jest doskonalenie jakosci obstugi klienta poprzez
usystematyzowanie zasad i trybu postgpowania w trakcie bezposredniego komunikowania sie
pracownikéw urzedu z klientem zewngtrznym oraz wypracowanie obowigzujgcego wzorca
zachowan i tym samym utrzymania pozadanego wizerunku urzedu i pracownika urzedu.
Opracowane  Standardy majg zapewni¢ profesjonalne i skuteczne zalatwianie spraw
administracyjnych mieszkancow Gminy Wigzownica oraz oséb spoza terenu gminy. Dobrze
obstuzony Klient nie bedzie musial wraca¢ do Urzgdu z ta samg sprawg, tracié czasu
i rozmawia¢ z kolejnymi urzednikami. Standardy Obstugi Klienta majg podniesé¢ jakosé
Swiadczonych ustug oraz ulatwi¢ pracg urzgdnikom. Zbudowanie pozytywnego wizerunku
Urzedu Gminy w Wigzownicy jest wazne zaréwno dla 0sob zatrudnionych w Urzedzie jak i dla

Klientow.

2. Zakres stosowania

2.1.Zakres podmiotowy
Niniejsze standardy stosowane sg przez pracownikow wszystkich stanowisk pracy urzedu
komunikujacych si¢ bezposrednio z klientem na terenie urzedu badz poza nim,
a takze przez pracownikow wysylajacych wszelkiego rodzaju komunikaty poza teren

urzedu za posrednictwem dostgpnych kanatlow komunikacji.

2.2.Zakres przedmiotowy
Standardy okreslajg zasady i tryb postgpowania podczas komunikacji zewnetrznej oraz
wskazujg obowigzujgce standardy zachowan i wygladu pracownika kreujace wihasciwy

wizerunek urzedu i urzednika administracji panstwowej.




I STANDARDY OGOLNE

1. PAMIETAJ, ZE W KAZDEJ SYTUACJI REPREZENTUJESZ
URZAD GMINY W WIAZOWNICY

Uzasadnienie wprowadzenia: Reprezentujesz Urzad nie tylko na swoim stanowisku pracy, ale

rowniez w wielu innych sytuacjach publicznych.
Zalecenia:

1. Zawsze przyjmuj odpowiedzialnos¢ za Urzad i wspotpracownikow przed klientem — nie

wyglaszaj negatywnych uwag, nie przekazuj plotek.

2. Zawsze pamigtaj o podstawowych normach dobrego zachowania — poza Urzedem mozesz

by¢ rozpoznany jako pracownik Urzedu.

3. W réznych sytuacjach publicznych, w ktérych bierzesz udziat, badZ przygotowany do

udzielenia informacji o Urzedzie.

4. Dbaj o to, aby tworzy¢ pozytywny wizerunek urzednikéw administracji publicznej i Urzedu.

2. STALE POSZERZAJ SWOJA WIEDZE O OBOWIAZUJACYCH
PRZEPISACH I PROCEDURACH, DZIEL SIE NIA Z INNYMI

Uzasadnienie wprowadzenia: Urzednik powinien doskonale znaé obowiazujace przepisy
1 procedury i stale aktualizowaé swojg wiedze na ich temat. Tylko w ten sposéb moze zawsze
jasno i wyczerpujgco odpowiedzie¢ na wszystkie pytania, ktore sg zadawane przez klientow.
Klientowi wygodniej jest jesli informacje, w interesujacej go sprawie, otrzymuje od jednej

osoby. Dzielenie si¢ wiedzg z innymi ulatwia prace catej organizacji.
Zalecenia:

1. Systematycznie poszerzaj swoja wiedzg¢ o obowiazujacych przepisach i procedurach.

W szczegolnosei zajmuj sie tymi, ktore sg w zakresie twoich obowigzkow.

2. Wykorzystujac dostepne zrodia (telewizja, prasa, internet, materiaty wewnetrzne Urzedu),

gromadz sprawdzone informacje o zmianach, ktére moga dotyczyé realizowanych zadan.

3. Dziel si¢ z innymi posiadang wiedzg i znajomoscig przepisow, ktore mogg mie¢ wptyw na

realizacj¢ zadan Urzedu.




4. Przekazuj uzyteczng wiedze zawodowa i udzielaj praktycznych porad w sposob

komunikatywny oraz utatwiajacy innym realizacj¢ zadan zawodowych.
5. Aktywnie angazuj si¢ w prace zespotu.
3. DBAJ O SWOJ WYGLAD ZEWNETRZNY

Uzasadnienie wprowadzenia: Klient juz w pierwszych chwilach kontaktu z urzednikiem
wyrabia sobie opinie zaréwno o nim, jak i o Urzgdzie. Stosowny ubidr i wyglad cztowieka
zadbanego podniosg w oczach klientow twoja wiarygodnos$¢ jako przedstawiciela Urzedu.
Strojem okazujemy szacunek naszemu rozméowcy. Taktowny dobor garderoby to komunikat,

ze klient jest dla nas wazny.
Zalecenia:

1. Zawsze pamietaj, ze reprezentujesz Urzad Gminy Wigzownica. Twdj ubidr i wyglad musza

budzi¢ zaufanie klientow.

2. Dbaj o czystos¢ i higiene osobista.

3. Dbaj o estetyczny wyglad rak, paznokci 1 wlosow.

4. Uzywaj kosmetykow o stonowanych, subtelnych zapachach.

5. Pamigetaj, aby ubrania dobiera¢ odpowiednio do swojej osoby (np. typu sylwetki) i powagi

Urzgdu (pory dnia), ktory reprezentujesz.
6. Decydujac si¢ na makijaz i ozdoby pamigtaj, aby byly dyskretne i nie rzucajace si¢ w oczy.
4. SLUZBOWY WYGLAD URZEDNIKOW

Uzasadnienie wprowadzenia: Klient powinien mie¢ pewnos$¢, ze spotkanie z urzgdnikiem ma
charakter stuzbowy. Odpowiednio ubrany pracownik Urzedu tworzy wrazenie osoby

profesjonalnej, przygotowanej na spotkanie z klientem.
Zalecenia:

1. Twoj wyglad powinien mie¢ charakter stuzbowy.

2. Nos ubrania i obuwie w stonowanych kolorach.

3. Niedopuszczalne sg: przezroczyste bluzki, szorty, krétkie spodnie, klapki, duze dekolty,

bluzki na cienkich ramigczkach Iub odkrywajgce brzuch, strdj sportowy np. dresy.




5. DBAJ O SWOJE STANOWISKO PRACY

Uzasadnienie wprowadzenia: Od tego, czy twoje stanowisko pracy jest dobrze
zorganizowane, czy panuje na nim porzadek, zalezy efektywnos¢ twojej pracy oraz opinia, jaka
wyrabia sobie na twoj temat klient. Uporzadkowane stanowisko wzbudza zaufanie klientow do

Urzedu i do ciebie. Dotéz wigc wszelkich staran, aby je jak najlepiej zagospodarowac.
Zalecenia:

1. Dbaj o porzagdek na swoim biurku, przechowuj na nim tylko przedmioty zwigzane

z wykonywang praca.
2. Dokumenty zakonczonych spraw na biezaco odktadaj na miejsce do tego przeznaczone.

3. Nie stwarzaj ryzyka zniszczenia lub uszkodzenia dokumentéw oraz sprzetu biurowego (np.

zalanie, zabrudzenie).

4. Pamigtaj o umieszczeniu w zasiggu wzroku spisu najwazniejszych numerdéw telefonow oraz

innych informacji niezb¢dnych do sprawnej obstugi.
6. WYKAZUJ ZAINTERESOWANIE KLIENTEM

Uzasadnienie wprowadzenia: Wchodzac do Urzedu klient powinien odczué¢ zyczliwosé
1 zainteresowanie ze strony pracownikéw oraz mieé przekonanie, ze urzednicy szybko i chetnie

pomogg mu w jego sprawie. Od chwili wejscia klient powinien czué si¢ wazny i zauwazony.
Zalecenia:

1. Zwracaj uwage na wchodzacych do Urzedu klientdéw akcentujgc to skinieniem glowy,

przyjaznym usmiechem.

2. Gdy po zachowaniu klienta widzisz, ze czuje si¢ on niepewnie w Urzedzie, pomdz mu

udzielajgc informacji lub kierujgc go do sekretariatu.
3. Gdy klient podejdzie do twojego stanowiska, jak najszybciej rozpocznij obstugeg.

4. Jezeli musisz dokonczy¢ czynnosci 1 nie mozesz natychmiast zaja¢ sie klientem, przywitaj

go, krotko wyjasnij mu przyczyne zwloki i popros o chwile cierpliwosci.




7. UPRZEJMIE WITAJ KLIENTA I OFERUJ MU SWOJA POMOC

Uzasadnienie wprowadzenia: Mily usmiech i zaoferowanie pomocy upewnig klienta
w przekonaniu, Ze jest oczekiwanym gosciem. Zyczliwe powitanie jest dobrym poczatkiem

rozmowy. Klient jest zadowolony, ze obstugujgca go osoba chce mu pomac.
Zalecenia:

1. Skup uwage wylacznie na kliencie, do ktorego si¢ zwracasz.

2. Podczas powitania zawsze utrzymuj kontakt wzrokowy z klientem.

3. Witajac klienta, zawsze uzyj zwrotu grzecznosciowego ,,Dzien dobry”.

4. Pamietaj o tym, aby zwracac¢ si¢ przodem do klienta, z ktéorym rozmawiasz.
5. Méw do klienta spokojnie i wyraznie.

6. Staraj si¢ doktadnie zrozumie¢ powod wizyty klienta w Urzedzie, zadajgc mu — jesli bedzie

taka potrzeba — dodatkowe pytania.

7. Zatatw sprawe klienta jesli masz takie kompetencje lub skieruj go do wlasciwej osoby (ale

wczesniej upewnij sie, ze wskazana osoba jest faktycznie tg wlasciwg).

I1. PROCES OBSLUGI

8. OBSLUGUJAC KLIENTA BADZ SKONCENTROWANY
NA NIM I JEGO SPRAWIE

Uzasadnienie wprowadzenia: Klient, kiedy czuje uwage urzednika skoncentrowang na swojej
sprawie, utwierdza si¢ w przekonaniu, ze Urzad podchodzi do niego powaznie, a jego sprawa

zostanie zatatwiona w sposob staranny i rzetelny.
Zalecenia:
1. Odpowiadaj wyczerpujgco na pytania i watpliwosci klienta.

2. Odbierajac telefon w trakcie obstugi staraj si¢, aby klient nie czekat dtugo na kontynuowanie

obshugi.

3. Odchodzac ze stanowiska wyjasnij, dlaczego to robisz i okresl w przyblizeniu czas, jak dlugo

ci¢ nie bedzie.




4. Podczas obstugi nie zajmuj si¢ czynnosciami, ktore nie sa zwigzane z zatatwieniem sprawy

klienta.
5. Nie spozywaj positkow w obecnosci klienta.

9. ROZPOCZNIJ OBSLUGE OD WYJASNIENIA KLIENTOWI W JASNY
I ZROZUMIALY SPOSOB, JAK ZAEATWIC SPRAWE

Uzasadnienie wprowadzenia: Klient, przychodzac do Urzgdu, nie zawsze wie, jak dang
sprawe zatatwié¢. Interesuje go, w jaki sposdb powinien to zrobi¢, jakie dokumenty wypetnié,
kto moze mu pomoc i ile czasu bedzie to trwato. Klient cheiatby zatatwi¢ sprawe szybko i od
razu dobrze. Dlatego tak istotne jest, aby przekaza¢é mu na poczatku wszystkie niezbedne
informacje. Dzigki temu klient jest Swiadomy przebiegu sprawy i wie, czego moze si¢

spodziewac.
Zalecenia:
1. Postepuj tak, aby klient odczul, Ze jestes po to, zeby mu pomde w zatatwieniu jego sprawy.

2. Wyjasnij w sposob uporzadkowany co klient powinien zrobié, aby zatatwic¢ sprawe, z ktorg

przyszedt do Urzedu.

3. Zadawaj pytania, aby dokladnie zrozumie¢ sprawe z jakg przyszedt klient.
4. Przekaz informacje rzeczowo i w mozliwie najkrdtszym czasie.

5. Upewnij si¢, Ze twoje wyjasnienia zostalty dobrze zrozumiane przez klienta.

6. W przypadku ztozonych procedur podyktuj klientowi liste wszystkich czynnosci, ktore

powinien wykonac.
7. W typowych sprawach wreez klientowi karte informacyjna.

10. PRZEKAZUJAC KLIENTOWI WYMAGANE PRZEZ PROCEDURE
FORMULARZE WYJASNIJ CEL ORAZ SPOSOB ICH WYPELNIENIA

Uzasadnienie wprowadzenia: Klient za kazdym razem powinien otrzymaé wszystkie
formularze, ktore s wymagane w przypadku zatatwiania danej sprawy. Klient czasami
decyduje sie na wypelnienie ich poza Urzgdem. Opuszczajagc Urzad, powinien doktadnie
wiedzie¢ co zrobic i dlaczego, jakie informacje i gdzie wpisa¢, gdzie szukaé lub skad wziagé
odpowiednie dane do formularza. Dzigki temu klient powr6ci do Urzedu z kompletem

prawidtowo wypetnionych dokumentow.




Zalecenia:
1. Miej zawsze przygotowane formularze.

2. Wykorzystaj wzory wypetnionych formularzy do wyttlumaczenia klientowi, jak wypelni¢

dany formularz.
3. Wyjasnij cel wypetniania formularzy (liczb¢ egzemplarzy oraz zakres informacji).

4. Poinformuj klienta, do kogo ma ztozy¢ wypetnione formularze (podaj numer stanowiska lub

pokoju, adres).

5. Poinformuj klienta o dokumentach, ktére powinien dostarczy¢ do Urzedu. W typowych

sprawach wrecz karte informacyjna.

6. Poinformuj klienta o wszystkich oplatach, ktore powinien uiscié. Wskaz miejsca gdzie moze

ich dokona¢ (np. kasa Urzedu, bank, poczta).
7. Upewnij si¢, ze wszystko jest zrozumiate dla klienta.

11. POMOZ KLIENTOWI NA MIEJSCU SPRAWNIE I PRAWIDEOWO WYPEENIC
FORMULARZE ORAZ PRZYGOTOWAC WYMAGANE DOKUMENTY

Uzasadnienie wprowadzenia: Klient nie ma obowigzku zna¢ fachowych okreslen, skrotow
stosowanych na co dzien przez pracownikow Urzedu. Kazdy klient ma natomiast prawo
uzyskac¢ informacje od pracownika w zrozumiatej formie, po to, aby mégt wypehié formularz.
Pamigtaj, ze wielu klientéw nie ma odwagi zapyta¢, co oznacza nazwa lub okreslenie, ktére od

ciebie ustyszeli.
Zalecenia:

1. Upewnij sie, ze sposob wypelnienia formularza jest zrozumiaty dla klienta. Jedli nie,

zaproponuj klientowi pomoc podczas jego wypelniania.
2. Wyjasnij klientowi jak wypelni¢ formularz oraz co i jak wpisa¢ w poszczegdlne pola.

3. Wyjasnij klientowi skad moze pozyska¢ odpowiednie dane do formularza.




12. POTWIERDZ PRAWIDLOWOSC SKEADANYCH
PRZEZ KLIENTA DOKUMENTOW

Uzasadnienie wprowadzenia: Wazne jest, aby zlozone dokumenty nie wymagaly poprawienia
lub uzupekienia w przysztosci z powodoéw proceduralnych. Klient powinien wyj$¢ z Urzedu
z przekonaniem, ze dzigki profesjonalnej pomocy pracownika, ztozyt wszystkie wymagane

dokumenty.
Zalecenia:
1. Wyjasnij klientowi cel sprawdzania dokumentow.

2. Jezeli w sktadanych formularzach lub dokumentach pojawity si¢ btedy poinformu;j klienta

o mozliwosciach ich poprawienia.
3. Nie pouczaj klienta, wskazujgc mu popetnione przez niego btedy w formularzach.
4. Podaj termin zatatwienia jego sprawy.

5. Popros o numer telefonu/adres e-mail w celu skontaktowania si¢ w razie potrzeby uzyskania

dodatkowych informacji lub wyjasnien.
13. BADZ DYSKRETNY I DBAJ O POUFNOSC SPRAW KLIENTA

Uzasadnienie wprowadzenia: Klient zawsze liczy na dyskrecje w sprawach go dotyczacych.
Czuje si¢ mato komfortowo, gdy informacje o nim styszg inni. Dlatego dot6z wszelkich staran,
aby w trakcie obstugi klienta eliminowac¢ takie sytuacje, w ktorych do 0s6b trzecich docierajg

jakiekolwiek informacje o kliencie i jego sytuacji.
Zalecenia:

1. Dbaj o to, aby w trakcie obstlugi klientow przy twoim stanowisku znajdowata sie tylko osoba

aktualnie obstugiwana.

2. Osoby usitujgce uzyskac¢ informacje w trakcie obstugi innego klienta popro$ grzecznie
o chwile cierpliwosci, az skonczysz obsluge. Popro$ takze o zachowanie odpowiednie]

odleglosci od stanowiska.
3. Nigdy nie rozmawiaj przy kliencie o sprawach innych osob.

4. Dokumenty klientow przechowuj w sposob niedostepny dla innych klientow.




14. TRAKTUJ KLIENTA Z SZACUNKIEM

Uzasadnienie wprowadzenia: Okazuj szacunek kazdemu klientowi bez wzgledu na plec,
wiek, wyglad, status spoteczny. Tylko w ten sposéb mozesz zbudowaé dobre relacje

7 klientami.
Zalecenia:

1. Traktuj wszystkich klientow z jednakowym szacunkiem, bez wzgledu na to, jak wygladaja,

jak mowia, z jakg sprawg przychodza do Urzedu.
2. Nie komentuj opinii, decyzji, sytuacji zyciowej klienta.

3. Nie oceniaj sprawy klienta jako mato waznej, nieistotnej. Pamigtaj, ze dla klienta jego sprawa

jest najwazniejsza.

4. Nie pouczaj klienta — uprzejmie informuj. Nie kpij, nie badz ironiczny, nie wysmiewaj

klienta, ani jego zachowan. Badz zyczliwy.

5. Nie okazuj zniecierpliwienia, gdy klient czego$ nie rozumie. Wytlumacz jeszcze raz — to

ulatwi sprawne zalatwienie sprawy.
6. Zapytaj, w czym jeszcze mozesz pomoc klientowi.

7. Pozegnaj klienta uprzejmie.

III OBSLUGA OSOB STARSZYCH I OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA
BEDACYCH KLIENTAMI URZEDU

15. OBSLUGA W PUNKCIE KONTAKTOWYM ORAZ W PUNKCIE OBSLUGI DLA
OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA W URZEDZIE

Uzasadnienie wprowadzenia: Osoby z niepelnosprawnoscig oraz osoby starsze nie zawsze
mogg zostac obstuzone przez urz¢dnika w budynku urzedu z powodu barier architektonicznych
takich jak schody lub waskie korytarze, dlatego takie osoby obstugujemy w punkcie obstugi

klienta w Gminnym Centrum Kultury.
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Zalecenia:

1. Jesli jeste$ odpowiedzialny za pierwszy kontakt z osobg z niepelnosprawnoscig badz
zyczliwy i okaz zrozumienie i szacunek. Postaraj si¢ uzyska¢ doktadne informacje na
temat sprawy, ktéra dotyczy klienta. Poinformuj o konieczno$ci wezwania
odpowiedniego pracownika urzedu, okresl czas w jakim wlasciwy pracownik stawi sie
w punkcie obstugi klienta.

2. Jedli zostaniesz poproszony o zejscie do punktu obstugi klienta przez wyznaczonego do
tego pracownika zabierz ze sobg formularze i inne dokumenty, ktére mogg byé
potrzebne do zalatwienia sprawy klienta.

3. Nie odwlekaj zejscia do klienta z niepelnosprawnoscig, w miare mozliwosci zréb to
bezposrednio po otrzymaniu wezwania.

4. Jezeli musisz przygotowac kolejne dokumenty poinformuj o tym klienta i popros o
cierpliwos¢, okresl czas jaki potrzebujesz na uzupetnienie dokumentow.

5. Po zatatwieniu sprawy odprowadz klienta do wyjscia.

16. OSOBY ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI OBSLUGUJ POZA
KOLEJNOSCIA

Uzasadnienie wprowadzenia: Osoby ze szczeg6lnymi potrzebami cz¢sto nie sg w stanie sta¢
dtuzszy czas w kolejce lub wymaga to od nich duzego wysitku fizycznego jak i psychicznego.
Obstuga poza kolejnoscig oszczedzi osobie z niepetnosprawnoscig niepotrzebnego stresu oraz

bedzie wyrazem naszej zyczliwosci i checi pomocy.
Zalecenia:

1. Jezeli zauwazysz osobe z niepelnosprawnoscia, ktéra czeka na obstuge zapro$ jg do
stanowiska poza kolejnoscig. W sytuacji wezwania do punktu obstugi klienta
z niepetnosprawnoscia poinformuj pozostate osoby o koniecznosci zejscia do punktu obstugi

klienta.
2. BadzZ uprzejmy i serdeczny.

3. Kazdy interesant ze szczeg6lnymi potrzebami ma prawo zgtosi¢ te potrzeby pracownikom

Urzedu — reaguj na nie i w miare swoich mozliwosci na nie odpowiadaj.

4. Zanim udzielisz pomocy — zapytaj czy klient jej potrzebuje.
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17. OBSLUGUJAC OSOBY STARSZE LUB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA SPRAW,
ABY JAK NAJMNIEJ DOSWIADCZALY TRUDNOSCI, WYNIKAJACYCH Z ICH
WIEKU/ NIEPEENOSPRAWNOSCI

Uzasadnienie wprowadzenia: Osoby starsze lub z niepelnosprawnoscia czgsto czujg sig
bardziej zagubione w urz¢dach niz pozostali klienci. Kiedy spotykajg sie z cierpliwym i mitym

podejsciem ze strony pracownikow Urzedu, czujg sie wazni i docenieni.
Zalecenia:

1. Jezeli obstuga osoby starszej lub z niepetnosprawnoscig nie jest mozliwa przy standardowym
stanowisku, zapewnij obstuge w miejscu do tego przystosowanym np. punkcie obstugi klienta

znajdujgcym sie w Gminnym Centrum Kultury.

2. BadzZ wyczulony, ale delikatny — po niektdrych osobach nie wida¢ niepetnosprawnosci inne

z kolei nie lubig by¢ traktowane w sposob szczegdlny.

18. UDZIELAJAC INFORMACJI OSOBIE ZE SZCZEGOLNYMI POTRZEBAMI
UZYWAJ PROSTEGO JEZYKA

Uzasadnienie wprowadzenia: Wazne jest aby przekazywane informacje przez urzednika byty
zrozumiate dla klienta. Dla osoby ze szczegdlnymi potrzebami wizyta w Urzedzie moze wigzac
si¢ ze stresem przez co mozliwosci koncentracji beda obnizone. Klient powinien wyjs¢

z Urzedu z przekonaniem, ze otrzymatl rzetelne i zrozumiate informacje.
Zalecenia:

1.Zwracaj si¢ bezposrednio do czlowieka.

2. Uzywaj codziennego jezyka.

3. Utoz wypowiedz w logicznym porzadku.

4. Tworz krétkie zdania.

9]

. Unikaj wielostowia.

6. Stosuj naturalny szyk zdania, unikaj strony bierne;j.

~

. Unikaj zargonu urzedniczego, specjalistycznego stownictwa.

. Parafrazuj, zeby upewni¢ si¢ ze klient dobrze zrozumiat urzednika.

ee)
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IV OBSLUGA OSOB MAJACYCH TRWALE LUB OKRESOWE TRUDNOSCI

W KOMUNIKOWANIU SIE

Uzasadnienie wprowadzenia: Zgodnie z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o

jezyku migowym i innych srodkach komunikowania si¢ Urzad Gminy Wigzownica zapewnia,

na zasadach okreslonych w art. 12 ustawy, dostep do $wiadczenia ustug thumacza polskiego

jezyka migowego (PJM), systemu jezykowo-migowego (SIM), sposobow komunikowania si¢

0s6b gluchoniewidomych (SKOGN).

Zalecenia:

1.

Jezeli do urzgdu wplynie informacja o checi skorzystania ze $wiadczenia przez osobg
uprawniong ze wskazaniem wybranej metody komunikowania si¢ niezwlocznie
poinformuj o tym fakcie koordynatora dostepnosci urzedu.

Koordynator w ciggu 3 dni roboczych zrealizuje $wiadczenie oraz zawiadomi o tym
osobe wnioskujaca.

W przypadku braku mozliwosci realizacji $wiadczenia osoba uprawniona zostanie
o tym zawiadomiona, rdwnoczesnie wyznaczony zostanie mozliwy termin
udostepnienia $wiadczenia lub wskazana inna forma realizacji uprawnien okreslonych
W ustawie.

Dostep do $wiadczenia ustug ttumacza polskiego jezyka migowego (PJIM), systemu
jezykowo-migowego (SJM), sposobow komunikowania si¢ 0os6b gluchoniewidomych
(SKOGN) dla osoby uprawnionej jest bezptatny.

Obstugujac osobe korzystajaca z pomocy tlumacza utrzymuj kontakt wzrokowy

z klientem oraz zwracaj si¢ bezposrednio do niego.

V KONTAKT TELEFONICZNY

19. PRZESTRZEGAJ ZASAD ROZMOWY TELEFONICZNEJ

Uzasadnienie wprowadzenia: Komunikacja przez telefon wymaga stosowania pewnych

zasad. Zasady te dotycza szczegdlnie rozméw shuzbowych. Rozmowy takie powinny

podkresla¢ szacunek do rozmdéwcy oraz cheé pomocy.

Zalecenia:
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1. Staraj sie odbierac telefon nie pdzniej niz po trzecim sygnale.

2. Jezeli telefon zadzwoni w trakcie obstugi, przepro$ klienta i odbierz telefon. Poinformuyj
osobe, ktora do ciebie dzwoni, ze w tej chwili prowadzisz obstuge, popros o numer kontaktowy,

poinformuj ze oddzwonisz lub zaproponuj, aby klient zadzwonil ponownie w ustalonym czasie.

3. Kiedy na twoim telefonie wys$wietla si¢ komunikat o nieodebranym polgczeniu — zawsze
oddzwaniaj. Jesli planujesz dluzszg nieobecno$¢ poinformuj pracownika sekretariatu o

przekierowywaniu polgczen do pracownika, ktory ci¢ zastgpuje.

4. Przedstawiaj sie wyraznie, podajagc swoje imi¢ i nazwisko oraz nazwe¢ komorki

organizacyjnej.

5. Rozmawiajgc, nie zajmyj si¢ innymi sprawami (np. jedzeniem, pracg przy komputerze).

6. Informacje dotyczace danego klienta przekazuj zawsze tylko i wylgcznie bezposrednio jemu.
7. ,,USmiechaj si¢” przez telefon — dbaj o to, aby twdj glos brzmial zyczliwie.

8. Dbaj o to, aby do klienta nie docieraly glosy 0sob trzecich (wspolpracownikow). Szczegdlnie

zwrd¢ na to uwagg, gdy odktadasz stuchawke i odchodzisz od stanowiska.

9. Staraj sie nie ttumaczy¢ przez telefon spraw skomplikowanych. Zapros, o ile to mozliwe,

klienta do Urzedu.

10. Upewnij sig, ze klient dobrze zrozumiat przekazang wiadomosé. Powtdrz uzgodnienia.
11. Nie prowadz prywatnych rozmoéw telefonicznych w obecnosci klienta.

12. Dotrzymuj stowa. Jesli powiedziates klientowi, ze oddzwonisz — oddzwon.

13. Prywatny telefon komorkowy wycisz w godzinach pracy. Jesli prowadzisz prywatng
rozmowe w obecnosci wspotpracownikdéw zadbaj o jej odpowiedni poziom (nie podno$ glosu,

nie uzywaj wulgaryzmow).
20. DZWONIAC DO KLIENTA PRZEPROWADZ ROZMOWE
W MILY I PROFESJONALNY SPOSOB

Uzasadnienie wprowadzenia: Zachowanie pracownika w trakcie rozmowy telefonicznej
powinno wpltywa¢ na budowanie pozytywnego wrazenia klienta na temat Urzedu i jego
pracownikow. Przedstawiajgc cel swojego telefonu do klienta porzadkujesz rozmowe. Klient

wie, czego dotyczy rozmowa i jakie tematy zostang poruszone.

14




»
2

Zalecenia:

1. Zanim zadzwonisz do klienta przygotuj si¢ do rozmowy (zastandéw sie jakie informacje

chcesz przekazac).

2. Powitaj klienta, przedstaw si¢ wyraznie podajgc swoje imi¢ i nazwisko oraz nazwe komorki

organizacyjnej, upewnij si¢, ze rozmawiasz z wlasciwg osobg.

3. Przedstaw jasno cel swojego telefonu do klienta. Zapytaj, czy klient moze teraz rozmawiaé

przez X minut.

4. Konczac, podzigkuj klientowi za rozmowg i pozegnaj go uprzejmie.
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21. TRAKTUJ KLIENTA DZWONIACEGO DO URZEDU
W MILY I PROFESJONALNY SPOSOB

Uzasadnienie wprowadzenia: Zachowanie pracownika od poczatku rozmowy telefonicznej
powinno wplywa¢ na budowanie pozytywnego wrazenia klienta na temat Urzedu i jego

pracownikow.
Zalecenia:

1. Po odebraniu telefonu od klienta przedstaw sie wyraznie, podajac swoje imi¢ i nazwisko oraz

nazwe komorki organizacyjnej.

2. Zapytaj, w czym mozesz pomoc.

3. Jesli to konieczne dopytaj o szczegdty sprawy z jaka klient dzwoni.
4. Zawsze wystuchaj problemu klienta zanim podejmiesz dalsze kroki.

5. Przekaz klientowi mozliwie doktadne informacje, do ktorych masz dostep. Ewentualnie
popros$ o numer telefonu, wyjasniajac, ze oddzwonisz tego samego lub najpdzniej nastgpnego

dnia.
6. Upewnij sie, ze klient dobrze zrozumiat przekazang wiadomos$¢. Powtérz uzgodnienia.
7. Po zakonczeniu rozmowy nie odktadaj stuchawki zanim nie zrobi tego twoj rozmoweca.

8. Jesli w ustalonym terminie nie masz dla klienta obiecanych informacji, zadzwon do niego

podajgc nowy termin kontaktu.
9. Zawsze kontaktuj si¢ z klientem w ustalonym terminie.

10. Kiedy na twoim aparacie telefonicznym wys$wietla si¢ komunikat o nieodebranym

polaczeniu — zawsze oddzwaniaj.

11. W sytuacji, kiedy masz potrzeb¢ przeprowadzi¢ rozmowe w trybie glosnomowigcym

zapytaj klienta o zgode.
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22. KAZDA ROZMOWE TELEFONICZNA WYMAGAJACA PRZEKIEROWANIA —
PRZELACZ DO WEASCIWEJ KOMORKI ORGANIZACYJINEJ/OSOBY ZA
PIERWSZYM RAZEM

Uzasadnienie wprowadzenia: Klient powinien odczu¢, ze kazda sprawa, z ktéra zwraca sie
do Urzedu jest zatatwiana sprawnie i z nalezyta uwaga. Wiasciwe przelgczenie rozmowy

sprawi, ze klient nie bedzie czut sie odsytany od pracownika do pracownika.
Zalecenia:

1. Miej zawsze pod rekg aktualny spis z numerami telefondw wewnetrznych komorek

organizacyjnych/pracownikéw Urzedu.

2. Podaj klientowi nazwe komérki/nazwisko pracownika do ktérego go przelaczasz wraz

z numerem telefonu.

VI KORESPONDENCJA E-MAIL
23. ZASADY PROWADZENIA KORESPONDENCJI E-MAIL

Uzasadnienie wprowadzenia: Postugiwanie sie poczta elektroniczng jako narzedziem
skutecznej komunikacji wymaga umiejetnosci oraz wiedzy z zakresu ,,netykiety", czyli regut
zachowywania si¢ w Internecie. Kazdy klient oczekuje, ze obstuga za posrednictwem poczty

elektronicznej bedzie rownie szybka, jak obstuga telefoniczna.
Zalecenia:

1. Przegladaj stuzbowa poczte codziennie rano i w ciggu dnia pracy. Odpowiadaj w ciggu 8/24

godzin od otrzymania wiadomosci.
2. Potwierdz odczytanie wiadomosci jezeli nadawea o to prosi.

3. Gdy potrzebujesz wiecej czasu na udzielenie odpowiedzi (np. potrzebujesz czasu na zebranie
informacji) daj zna¢ nadawcy, ze otrzymates jego wiadomos¢ i poinformuj go kiedy uzyska

odpowiedz.

4. Kazda wysytana wiadomo$é powinna zawieraé tytul/temat — pozwoli to odbiorcy na szybka

identyfikacj¢ wiadomosci i nie zakwalifikowanie jej do SPAM-u.

5. Tekst wiadomosci powinien zawieraé:
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* powitanie np. Szanowna Pani/Panie

e pozegnanie np. Z wyrazami szacunku/Pozdrawiam serdecznie/Z powazaniem. Zwrot

pozegnalny dopasuj do zwrotu powitalnego. np. Szanowny Panie — Z wyrazami szacunku.

* podpis — uzywaj automatycznej, generowanej w systemie, stopki z imieniem i nazwiskiem,

danymi kontaktowymi i nazwg komoérki organizacyjnej, dbaj o aktualnosé¢ danych w stopce.
6. Tre$¢ maila powinna by¢ jasna i zwigzta, logicznie uporzagdkowana.

7. Podziel tekst na akapity.

8. Pisz zwiezte wiadomosci staraj si¢ zmiesci¢ na jednej stronie monitora.

9. Jezeli do wiadomosci zatgczasz pliki powiadom o tym adresata w tresci e-maila oraz zadbaj

o ich odpowiednig nazwe
10. Wiadomo$¢ e-mail powinna by¢ estetyczna i wolna od btedow — wlacz korektor pisowni.
11. Nie uzywaj ozdobnych ramek, ta i innych ozdobnikéw w e-mailu.

12. Jesli planujesz dtuzsza nieobecnos¢ w pracy wiacz asystenta podczas nieobecnosci, podajac
kontakt do osoby, ktdra cie zastgpuje. Pamigtaj — wiadomo$¢ e-mail to twoja wizytdwka. Zanim

przeslesz jg do klienta upewnij sie, ze :

* jest czytelna i zrozumiala

* nie zawiera bledow ortograficznych, gramatycznych lub stylistycznych
* zawiera temat/tytut

* wpisany adres odbiorcy jest poprawny

* pamietates o podpisie i wskazaniu danych kontaktowych

e dotgczytes$ zatgcznik, o ktorym wspomniates w liscie.

18




VII TRUDNE SYTUACJE

24. PRZEKAZUJ KLIENTOWI DECYZJE ODMOWNA W SPOSOB OKAZUJACY
POSZANOWANIE JEGO OSOBY

Uzasadnienie wprowadzenia: Odmowa jest zawsze trudna do przekazania klientowi. Czasami
klient nie spetnia warunkéw niezbgdnych do wydania pozytywnej decyzji w jego sprawie.
Dlatego tez trzeba dolozy¢ wszelkich staran, aby klient zrozumial, Ze odmowa dotyczy
aktualnej sytuacji i decyzja moze si¢ zmieni¢ w przysztosci, jesli sytuacja klienta ulegnie

zmianie.
Zalecenia:

1. Rozpocznij rozmowe w sposob adekwatny do sytuacji (bez okazywania emocji). Skoncentruj
si¢ na sprawie, z jakg klient zglosit si¢ do Urzedu. Szybko przejdz do przekazania trudnej

informacji.

2. Przekaz decyzje odmowng w sposob jasny i zdecydowany. Precyzyjnie okresl, czego ona

dotyczy.

3. Przedstaw klientowi doktadne uzasadnienie odmowy. Powolaj si¢ w nim jedynie na fakty.
4. Okaz zrozumienie dla emocji klienta. Nie mow, ze wiesz, jak czuje si¢ klient.

5. Poinformuj o przystugujacych mu prawach (np. o mozliwosci i terminie ztozenia odwotania).
6. Pozegnaj klienta uprzejmie.

25. PRZEKAZUJ KLIENTOWI JAK NAJSZYBCIEJ INFORMACJE O POMYLCE
WRAZ Z PROPOZYCJA JEJ NAPRAWIENIA

Uzasadnienie wprowadzenia: Kazdy pracownik Urzedu powinien dotozy¢ wszelkich staran,
aby pomylki si¢ nie zdarzaly. Jezeli jednak popetnilismy btad, klient powinien by¢ o nim
niezwlocznie poinformowany. Klienci potrafig doceni¢ przyznanie si¢ do btedu, jezeli w $lad

za tym idzie informacja, w jaki sposob blad zostanie poprawiony.
Zalecenia:

1. Rozpocznij rozmowe w uprzejmy sposob.

2. Poinformuj klienta o pomylce/bledzie Urzedu w sposob jasny i otwarty.
3. Przepro$ za zaistnialg sytuacje.
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4. Przedstaw konsekwencje, jakie ta pomytka spowodowata. Nie przerysowuj sytuacji, rzetelnie

podaj fakty.

5. Wyjasnij wszelkie watpliwosci klienta.

6. Przedstaw klientowi sposob w jaki chcesz naprawi¢ pomytke.

7. Upewnij sig¢, ze ten sposob odpowiada klientowi.

8. Ustal z nim jakie bedg nastgpne kroki.

9. Pozegnaj klienta i zapewnij go, Ze dotozysz wszelkich staran, aby sytuacja sie nie powtérzyta.

26. OBSLUGUJAC AGRESYWNEGO KLIENTA DOPROWADZ DO OBNIZENIA
POZIOMU JEGO EMOCJI ABY ZALATWIC SPRAWE Z KTORA PRZYSZEDE,

Uzasadnienie wprowadzenia: W sytuacji agresywnego zachowania ze strony klienta
pracownik powinien umie¢ ztagodzi¢ jego emocje, a takze zademonstrowaé, ze zalezy mu na
sprawnym obstuzeniu klienta. Poprzez umiej¢tny sposéb reagowania pracownik Urzedu

prezentuje swoje profesjonalne podejscie do wszystkich klientow.
Zalecenia:

1. Wystuchaj klienta. Nie przerywaj mu, nie staraj si¢ juz na samym poczatku wythumaczyé

sytuacji.

2. Jesli jest taka mozliwo$¢ zaproponuj klientowi spokojne miejsce, w ktérym mozna

porozmawiac.

3. Sprawdz, czy rozumiesz powéd zdenerwowania klienta. Powtérz relacjonowany przez

klienta problem swoimi stowami. Upewnij sig, czy o to wlasnie chodzito klientowi.

4. Badz opanowany, ale uwazaj, aby twdj spokojny ton nie kontrastowat zbytnio z tonem

klienta. Skoncentruj si¢ na problemie, a nie na emocjach klienta.
5. Nie sugeruj, ze klient nie ma racji — to moze pogorszy¢ sprawe.

6. Jesli klient jest wulgarny lub obraza cig, stanowczo cho¢ spokojnie zaprotestuj: ,,Chce poméc

w zatatwieniu panskiej sprawy. Prosze mnie nie obrazaé”.
7. Pokaz, ze chcesz rozwigzac problem klienta.

8. W zaleznosci od sytuacji powotaj si¢ na wlasciwg podstawe prawng np. zarzadzenie.
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9. Nie obwiniaj innych pracownikéw Urzedu, przepiséw, procedur.
10. Jesli sytuacja tego wymaga:
* zaproponuj klientowi rozwigzanie sprawy

* spytaj, czy bedzie zadowolony z takiego rozwigzania, jesli nie, spytaj czego oczekuje ze strony

Urzedu
* poinformuj go o krokach, ktore podejmiesz.

11.Jesli wyczerpiesz wszystkie mozliwosci wpltywu na klienta, a jego zachowanie zagraza

bezpieczenstwu twojemu, innych oso6b lub mienia, wezwij pomoc.

27. SKARGI OD KLIENTA PRZYJMUJ ZE ZROZUMIENIEM ORAZ WYKAZ
INICJATYWE W ROZWIAZANIU PROBLEMU KLIENTA

Uzasadnienie wprowadzenia: W sytuacji skargi ze strony klienta pracownik powinien umie¢
zalagodzi¢ jego emocje, a takze zademonstrowac, ze zalezy mu na sprawnym rozwigzaniu
problemu. Warto wykorzysta¢ kazdg skarge jako wskazowke, w jakim obszarze nalezy
poprawi¢ dziatania Urzedu. W ten sposob mozliwe jest ciggte podnoszenie poziomu

Swiadczonych ustug.
Zalecenia:

1. Nie przerywaj klientowi, nie staraj si¢ juz na samym poczgtku wytlumaczyé sytuacji.

Wystuchaj klienta.

2. Jesli jest taka mozliwos¢ zaproponuj klientowi spokojne miejsce, w ktérym mozna

porozmawiac.

3. Okaz klientowi, ze rozumiesz problem. Przedstaw wlasnymi stowami sprawe relacjonowang

przez klienta. Upewnij si¢, ze dobrze zrozumiates.

4. Nie pro$ klienta, zeby si¢ uspokoil — to moze pogorszy¢ sprawe. Skoncentruj sie na

problemie. Bgdz opanowany i méw spokojnym glosem.
5. Nie sugeruj, ze klient nie ma racji — to moze pogorszy¢ sprawe.
6. Ustal, co bylo przyczyng skargi.

7. Nie obwiniaj innych pracownikow Urzedu, przepisow, procedur.
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8. Zaproponuj klientowi rozwigzanie sprawy.
9. Poinformuj klienta o trybie zalatwienia skargi.

28. UPRZEJMIE, ALE ZDECYDOWANIE ODMAWIAJ PRZYJECIA PREZENTU
OD KLIENTA

Uzasadnienie wprowadzenia: Zdarza sie, ze klienci ujgci uprzejmoscia i fachowoscig
pracownika, ktory ich obstuguje, chea wyrazi¢ swoja wdzigcznos¢ w postaci prezentu. Zdarza
sie réwniez, ze poprzez prezent chcg zobowigzaé pracownika do potraktowania ich sprawy
w wyjatkowy sposéb. W obydwu sytuacjach klient powinien opusci¢ Urzad z przekonaniem,

ze kompetentna i mita obstuga jest tu obowigzujgcg normg.
Zalecenia:

1. Uprzejmie, ale zdecydowanie odmow przyjecia prezentu od klienta. Powiedz np.: ,,Dzigkuje,
nie moge tego przyjac, ale ciesze¢ sie, ze jest pan/pani zadowolony. Panskie zadowolenie

catkowicie mi wystarczy.”

2. Zaproponuj inng forme¢ wyrazenia swojej wdzigcznosci i zadowolenia (pochwata

u przetozonego, etc.).

3. Odméw przyjecia prezentu w taki sposob, aby klientowi nie bylo przykro.
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ZARZADZENIE NR 26/2022
WOJTA GMINY WIAZOWNICA
z dnia 4.02.2022 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury ewakuacji pracownikow, klientéw oraz mienia

Urzedu Gminy Wigzownica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z
2021 r. poz. 1372) w zwigzku z § 6 ust. 1 pkt. 5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkow,

innych obiektow budowlanych i terendw (Dz. U. Nr 109, poz. 719) zarzadzam co nastgpuje:

§1. Zarzadzenie wprowadza Procedurg ewakuacji pracownikéw, klientow oraz mienia Urzedu

Gminy Wigzownica stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wigzownica.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




z dnia 4 lutego 2022 r. Wijta Gminy Wigzownica

URZAD GMINY W WIAZOWNICY

\
l
|
Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia ny 26/2022

PROCEDURA EWAKUACJI
PRACOWNIKOW, KLIENTOW ORAZ,
MIENIA URZEDU GMINY
W WIAZOWNICY

WIAZOWNICA 2022
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I. CEL PROCEDURY

Celem niniejszego opracowania jest zapewnienie sprawnego przygotowania
i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji pracownikéw, petentéw oraz mienia Urzedu Gminy

w Wigzownicy w sytuacji wystapienia zagrozenia.

II.  PRZEDMIOT I ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Procedura ewakuacji pracownikéw, petentdow oraz mienia Urzedu Gminy

w Wigzownicy okresla tryb postgpowania oraz uprawnienia i odpowiedzialnosci oséb
realizujgcych dzialania poczawszy od stwierdzenia mozliwosci wystapienia symptomow

’ wskazujgcych na konieczno$é podjecia czynnosci zwigzanych z ewakuacjg pracownikow,

petentdw oraz mienia.

III.  PODSTAWY URUCHOMIENIA PROCEDURY

Procedure ewakuacji 0s6b oraz mienia uruchamia si¢ w przypadku wystapienia:

1. Pozaru, gdy nieskuteczna jest likwidacja pozaru dostgpnymi podrecznymi $rodkami
gasniczymi, gdy pojawil si¢ w poblizu przejsé i w wyniku dalszego rozwoju moze
uniemozliwi¢ ewakuacj¢ oraz w przypadku wydzielania duzych ilosci substancii
toksycznych i powstania silnego zadymienia.

U 2. Zamachu terrorystycznego, po otrzymaniu informacji lub stwierdzenia faktu
o mozliwosci podtozenia tadunku wybuchowego lub innego niebezpiecznego srodka;
3. Zagrozenia katastrofg budowlang w wyniku wybuchu, tapniecia, silnego wiatru, itp.

4. Innych zagrozen dla zdrowia i zycia cztowieka.

IV.  SPOSOBY OGLOSZENIA ALARMU - SYGNALY ALARMOWE

Alarmowanie o zagrozeniach w budynku Urzedu Gminy w Wigzownicy odbywa si¢
w ramach wewngtrznego systemu alarmowania z wykorzystaniem telefonéw. Alarm
o ewakuacji oglaszany jest na polecenia Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy lub innej osoby

posiadajgcej stosowne upowaznienie. Alarm o ewakuacji oglasza pracownik sekretariatu.




W kazdym wypadku zagrozenia wymagajacego ewakuacji kilkakrotnie powtarzalny stowny
komunikat ,,UWAGA, UWAGA, ALARM! PROSZE O OPUSZCZENIE
POMIESZCZEN I WYJSCIE NA ZEWNATRZ BUDYNKU”.

Komunikat stowny powinien dotrze¢ do wszystkich osoéb przebywajgcych na terenie budynku
Urzedu.

Ewakuacja powinna by¢ prowadzona w sposéb zorganizowany, kierujgc si¢ ustaleniami

procedury i aktualnie zaistnialg sytuacja.

V. PODZIAL OBOWIAZKOW I ORGANIZACJA DZIALANIA

WOJT:

e Podejmuje decyzj¢ o zakresie ewakuacji (petnej lub czesciowej);

e Nadzoruje przestrzegania ustalen zawartych w niniejszej procedurze;

e Nadzoruje powiadomienie specjalistycznych stuzb ratowniczych (Straz Pozarna,
Policja, pogotowie ratunkowe);

e Nakazuje uruchomienie elementdéw zabezpieczenia proceséw  ewakuacji,

w szczegolnosci transportu, zatadunku i ochrony dokumentacji Urzedu.

PRACOWNIK URZEDU DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO:

e Nadzoruje przebieg ewakuacji;

e Zbiera informacj¢ od 0séb oglaszajacych alarm o postepie alarmowania;

e Zbiera informacj¢ od osob funkcyjnych o przebiegu ewakuacji;

e Po przybyciu na miejsce jednostek ratowniczych sktada informacje dotyczacg przebiegu

akcji;

Po zakonczeniu ewakuacji Pracownik Urzedu ds. zarzagdzania kryzysowego jest
zobowigzany na podstawie uzyskanych informacji ustali¢, czy wszyscy ludzie opuscili
poszczegdlne pomieszczenia, kondygnacje i caly budynek. W razie podejrzenia, ze
w budynku pozostali ludzie, zglasza ten fakt przybytym jednostkom ratowniczym. W razie

nieobecnosci Sekretarza wykonuje jego obowigzki podczas ewakuacji.




SEKRETARZ GMINY:

e Nadzoruje zabezpieczenie badz ewakuacje waznego mienia, dokumentéw, urzadzen
1 pieczgei znajdujacych sie w pomieszezeniach Wojta, Sekretarza oraz Sekretariatu.

e Podczas ewakuacji zobowigzany jest do zabrania ze sobg listy obecnosci pracownikéw
oraz ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy.

e Na miejscu ewakuacji sprawdza list¢ obecnosci pracownikéw i informuje o tym
pracownika urzedu ds. zarzagdzania kryzysowego.

o Zastgpuje pracownika urzedu ds. zarzadzania kryzysowego podczas jego nieobecnosci.

PRACOWNIK SEKRETARIATU WOJTA

Zgodnie z decyzja Wojta Gminy Wigzownica w zaleznosci od potrzeb powiadamia:

Shuzbe dyzurng Panstwowej Strazy Pozarnej tel. 112
Stuzbe dyzurng Policji tel. 112
Pogotowie Ratunkowe tel. 112
Dyzurnego pod numerem alarmowym tel. 112
Inne stuzby w zaleznosci od zagrozenia

o Ogtasza alarm o ewakuacji za pomocg dostepnych $rodkoéw, o ktérych mowa
w rozdziale IV Sposob ogloszenia alarmu;

e Wykonuje polecenia Sekretarza Gminy dotyczace ewakuacji badz zabezpieczenia
mienia, dokumentow, pieczeci itp. na zajmowanym stanowisku;

e Udaje si¢ na miejsce ewakuacji pozostajac w nim od czasu odwotania ewakuacji.

PRACOWNICY URZEDU:

W przypadku zauwazenia bgdZz otrzymania od o0séb trzecich informacji dotyczacej
zagrozenia w budynku Urzgdu Gminy natychmiast powiadamia o zagrozeniu, badz tres¢

otrzymanego komunikatu przekazuje do Wojta Gminy bagdz Sekretarza.

e Po ustyszeniu komunikatu o ewakuacji natychmiast przerywaja prace, zamykaja okna,
upewniajg sig, ze osoby w sgsiednich pomieszczeniach styszaty komunikat;

e Odlgczajg od sieci energetycznej wszelkie podigczone urzadzenia;

e Scisle wykonuja polecenia kierownikéw dotyczacych zabezpieczenia bgdz ewakuacji
waznego mienia, dokumentow, pieczeci itp.

* Informujg petentéw o koniecznosci natychmiastowego opuszczenia budynku urzedu;




Pracownik obstugujgcy w danym momencie osobe z niepetnosprawno$cig jest
odpowiedzialny za ewakuacj¢ tej osoby;

Udajg sie na miejsce ewakuacji i przebywajg tam nie oddalajgc si¢ do czasu odwotania
ewakuacji;

Zglaszaja do Sekretarza badz pracownika Urzedu ds. zarzadzania kryzysowego
wszelkie podejrzenia o mozliwosci pozostania ludzi w budynku;

Scisle wykonuja polecenia przelozonych oraz stuzb ratowniczych.

W przypadku podjecia informacji o zagrozeniu po godzinach pracy, pracownik urzedu

w pierwszej kolejnosci powiadamia odpowiednie shuzby ratownicze stosownie do zagrozenia,

a nastepnie niezwlocznie informuje o zaistnialym zdarzeniu kierownictwo Urzedu.

VL

OGOLNE ZASADY EWAKUACJI

Miejscem zbiorki w przypadku ewakuacji pracownikéw i mienia Urzedu Gminy
w Wigzownicy jest parter budynku.

Podczas ewakuacji nalezy:

Scisle wykonywa¢ przekazane polecenia i zalecenia;

Wylaczy¢ i zabezpieczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne;

Zakonczy¢ prace sprzetu komputerowego oraz zabezpieczy¢ dane informatyczne przed
dostepem 0sob niepowolanych;

W miare mozliwosci przygotowaé do ewakuacji badz zabezpieczy¢ wazne wytypowane
przez Sekretarza mienie, dokumenty, srodki finansowe, kopie danych, itp.;

Pozamyka¢ okna;

W miare mozliwosci zabra¢ ze soba posiadane pieczecie;

W miare mozliwosci zabra¢ ze sobg rzeczy osobiste;

Sprawdzié czy w najblizszym sasiedztwie nie przebywaja osoby postronne;

Przy silnym zadymieniu drég ewakuacyjnych nalezy poruszac si¢ w pozycji pochylone;j
starajgc sie trzymac glowg jak najnizej, a usta i drogi oddechowe w miare mozliwosci
zastoni¢ chustkg zamoczong w wodzie;

Poruszajgc sie drogami ewakuacyjnymi przy silnym zadymieniu nalezy poruszaé si¢

wzdtuz $cian, aby nie straci¢ orientacji;




o Przebywa¢ w miejscu ewakuacji do czasu otrzymania od Wéjta lub osoby przez niego
wyznaczonej stosowanej informacji, co do powrotu do budynkéw Urzedu Gminy. Nie

oddala¢ sie samowolnie z miejsca ewakuacji.




Zarzgdzenie Nr 28/2022
Wojta Gminy Wigzownica
z dnia 4 luty 2022r.

w sprawie wynikéw ogloszonego naboru wnioskéw o udzielenie dotacji celowej z budzetu Gminy
Wigzownica na zlecenie zadai publicznych w zakresie upowszechniania sportu.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.z 2021 r.poz.1372),oraz § 6 ust.2
uchwaly Nr XXXVII/287/2021 Rady Gminy Wigzownica z dnia 15 listopada 2021r. w sprawie
okreslenia warunkéw i trybu finansowego wspierania rozwoju sportu w Gminie Wigzownica, oraz
Zarzadzenia Nr 12//2022 z dnia 27 styczen 2022r. w sprawie ogloszenia naboru wnioskéw o udzielenie
dotacji celowej z budzetu Gminy Wigzownica na zlecenie zadan publicznych w zakresie sprzyjania
rozwojowi sportu, zarzadzam co nastepuje :
§1

Oglaszam wyniki naboru wnioskéw - projektéw na realizacj¢ zadania publicznego z zakresu rozwoju
sportu w Gminie Wigzownica w 2022 roku: Rozwdj sportu w Gminie Wiqzownica poprzez wspieranie
szkolenia oraz udzgialu zawodnikéw reprezentujgcych Gming w rozgrywkach sportowych”. Po
zapoznaniu sie z opinig komisji konkursowej zawarta w protokole z posiedzenia komisji konkursowej

zdnia 04.02.2022r. Kluby sportowe, ktorych oferty zostaly rozpatrzone pozytywnie i ktorym

przyznaje sie dotacje na realizacj¢ zadania to:

o Rozwéj sportu w Gminie Wigzownica poprzez wspieranie szkolenia oraz udzialu zawodnikow
reprezentujacych Gming w rozgrywkach sportowych w miejscowosci Wigzownica
Klub Sportowy Wigzownica - 350 000,00 zl

e Rozw¢j sportu w Gminie Wigzownica poprzez wspieranie szkolenia oraz udzialu zawodnikow
reprezentujgcych Gming w rozgrywkach sportowych w miejscowosci Szowsko
Klub Sportowy Széwsko — 115 000, 00 zl

e Rozwdj sportu w Gminie Wigzownica poprzez wspieranie szkolenia oraz udzialu zawodnikow
reprezentujacych Gming w rozgrywkach sportowych w miejscowosci Zapalow
Ludowy Klub Sportowy ,,ORKAN 9ZAPALOW - 60 000,00 zl,

o Rozwdj sportu w Gminie Wigzownica poprzez wspieranie szkolenia oraz udziatu zawodnikow
reprezentujgcych Gming w rozgrywkach sportowych w miejscowosci Piwoda
Klub Sportowy ,, SANTOS “PIWODA - 95 000,00 zl,

e Rozwdj sportu w Gminie Wiazownica poprzez wspieranie szkolenia oraz udzialu zawodnikow
reprezentujgcych Gming w rozgrywkach sportowych w miejscowosci Manasterz

Ludowy Klub Sportowy w Manasterzu — 55 000,00 zl,




o

o Rozwdj sportu w Gminie Wigzownica poprzez wspieranie szkolenia oraz udzialu zawodnikow
reprezentujgcych Gming w rozgrywkach sportowych w miejscowosci Molodycz
Ludowy Klub Sportowy Molodycz - 30 000,00 zl,

e Rozwdj sportu w Gminie Wigzownica poprzez wspieranie szkolenia oraz udzialu zawodnikow
reprezentujacych Gming w rozgrywkach sportowych w miejscowosci Cetula

Ludowy Klub Sportowy ,,DAB ” - 30 000,00 zl

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZARZADZENIE Nr 30/2022
WOJTA GMINY WIAZOWNICA
z dnia 15 lutego 2022 roku

w sprawie zmian budzetu gminy na rok 2022

Na podstawie art.. 222 ust. 4 i art. 257 pkt 1, 3 oraz 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz.869 z p6zn.zm.), oraz § 9 pkt 1 i 2 Uchwaly budzetowej Gminy Wigzownica na 2022
rok Nr XLII/300/2022 Rada Gminy Wigzownica z dnia 18.01.2022 r.

§1.

Wéjt Gminy Wigzownica

zarzgdza, co nastepuje :

‘ 1. W wydatkach budzetowych wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

Dzial Nazwa (dzialu, rozdzialu, Zwigkszenia | Zmniejszenia w tym zadania zlecone
Rozdzial | paragrafu)
Paragraf
Zwiekszenia | Zmniejszenia
852 POMOC SPOLECZNA 3 000,00 3 000,00
85214 | Zasitki okresowe, celowe i 3 000,00
pomoc w naturze oraz skladki
na ubezpieczenia emerytalne i
rentowe
- wydatki biezgce
3110 Swiadczenia spoleczne 3 000,00
85219 | Osrodki pomocy spolecznej 3 000,00
- wydatki biezgce
4210 Zakup materiatéw i 3 000,00
— wyposazenia
v 855 RODZINA 2 000,00 2 000,00 2 000,00 2 000,00
85502 | Swiadczenia rodzinne, 2 000,00 2 000,00 2 000,00 2 000,00
swiadczenie 7 funduszu
alimentacyjnego oraz sktadki
na ubezpieczenia emerytalne i
rentowe z ubezpieczenia
spolecznego
-wydatki biezgce
4210 Zakup materiatow i 2 000,00 2 000,00
wyposazenia
4300 Zakup ushug pozostalych 2 000,00 2 000,00
Razem 5 000,00 5 000,00 2 000,00 2 000,00

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




ZARZADZENIE Nr 31/2022
Wéjta Gminy Wigzownica
z dnia 23.02.2022 r.

w sprawie: ustalenia wysoko$ci czynszu dzierzawnego i czynszu najmu w celu
prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej na terenie GOWiR w Radawie

Na podstawie art.30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2021.13729 t.j. ze zm.) oraz art. 25 w zw. z art.23 ust.1 pkt.5 ustawy z dnia 21 sierpnia
1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. 2021.1899 t;j. ze zm.) zarzadzam co
nast¢puje:

§1

1. Ustalam niniejszym minimalng stawke czynszu dzierzawnego na rok 2022 w
wysokosei 22,00 zt (netto) plus podatek Vat miesiecznie za Im* powierzchni
gruntowej wydzierzawionej w celu prowadzenia dzialalnodci gospodarczej na dzialce
nr 605/5, nr 605/23, na terenie GOWiR w Radawie .

2. Ustalam niniejszym minimalng stawke czynszu najmu na rok 2022 w wysokosci 8,00
zl (netto) plus podatek Vat miesigcznie za Im? powierzchni uzytkowej wynajetej w
celu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w budynku administracyjno-socjalnym
na dziatce nr 605/23, na terenie GOWIiR w Radawie.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZARZADZENIE Nr 30/2022
WOJTA GMINY WIAZOWNICA
z dnia 15 lutego 2022 roku

w sprawie zmian budzetu gminy na rok 2022

Na podstawie art.. 222 ust. 4 i art. 257 pkt 1, 3 oraz 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(. Dz. U. 22019 r. poz.869 z p6zn.zm.), oraz § 9 pkt 1 i 2 Uchwaly budzetowej Gminy Wigzownica na 2022
rok Nr XLII/300/2022 Rada Gminy Wigzownica z dnia 18.01.2022 r.

Woéjt Gminy Wigzownica
zarzadza, co nastepuje :

§1.

’ 1. W wydatkach budzetowych wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

Dzial Nazwa (dzialu, rozdzialu, Zwigkszenia | Zmniejszenia w tym zadania zlecone
Rozdzial | paragrafu)
Paragraf
Zwiekszenia | Zmniejszenia
852 POMOC SPOLECZNA 3 000,00 3 000,00
85214 | Zasilki okresowe, celowe i 3 000,00

pomoc w naturze oraz skladki
na ubezpieczenia emerytalne i

rentowe
- wydatki bieigce
3110 Swiadczenia spoleczne 3000,00
85219 | Osrodki pomocy spolecznej 3 000,00
- wydatki biezgce
4210 Zakup materiatow i 3 000,00
= wyposazenia
W 855 RODZINA 2 000,00 2 000,00 2 000,00 2 000,00
85502 | Swiadczenia rodzinne, 2 000,00 2 000,00 2 000,00 2 000,00

swiadczenie z funduszu
alimentacyjnego oraz sktadki
na ubezpieczenia emerytalne i
rentowe z ubezpieczenia
spolecznego

-wydatki bieZgce

4210 Zakup materialow i 2 000,00 2 000,00
wyposazenia
4300 Zakup ustug pozostatych 2 000,00 2 000,00
Razem 5 000,00 5 000,00 2 000,00 2 000,00

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.




ZARZADZENIE Nr 32/2022
Wojta Gminy Wigzownica
z dnia 23 lutego 2022 r.

w sprawie: ustalenia cen sprzedazy drewna pozyskanego z lasow komunalnych oraz z gruntéw

stanowiacych wlasnos¢ Gminy Wiazownica.

Zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2021 1. poz. 1372 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

{1
Wprowadzam do stosowania cennik detaliczny sprzedazy drewna pozyskanego z laséw
komunalnych oraz z gruntoéw stanowiacych wiasnos¢ Gminy Wiazownica, stanowiacy zalacznik

nr 1 do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zatzadzenie Nt 57/2021 z dnia 01 lipca 2021 .

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




CENNIK DETALICZNY SPRZEDAZY DREWNA OBOWIAZUJAC

Wijta Gminy

WIAZOWNICA OD DNIA 23 LUTEGO 2022 R.

Symbol . Cena
T, Nawwa sosbyments - (l;(;(,}:r?; IEI:;S; ]e;l;xi(;stka detahczrla
KW wy. wa ry (netto)
loco skfad
1 Tartaczne do 24 cm WCO | wszystkie iglaste 1 m3 473,00
2 Tartaczne 25 - 34 cm WCO | wszystkie iglaste 2 m3 553,00
3 Tartaczne od 35 cm WCO | wszystkie iglaste 3 m?3 630,00
4 Tartaczne do 24 cm WD wszystkie iglaste 1 m3 362,00
5 Tartaczne 25 - 34 cm WD wszystkie iglaste 2 m3 393,00
6 Tartaczne od 35 cm WD wszystkie iglaste 3 m3 426,00
7 Kopalniak S10 wszystkie iglaste m3 276,00
8 Drewno uzytkowe S2b wszystkie iglaste m3 405,00
9 Zexdzie ogblnego S3b | wszystkic iglaste 1 m? 270,00
przeznaczenia
10 Z;ﬁzfn‘;fj;;go S3b | wszystkie iglaste 2 m3 270,00
1 riedrie opflaegn $3b | wszystkie iglaste 3 m? 270,00
przeznaczenia
12 Opal iglasty S4 wszystkie iglaste m3 119,00
13 Odpady zt¢bowe S4 wszystkie iglaste m3 54,00
14 Trzebionka opalowa M2 wszystkie iglaste m3 59,00
15 Drobnica opalowa M2 wszystkie iglaste m3 4,00
16 Tartaczne do 24 cm WCO dab 1 m3 867,00
17 Tartaczne 25 — 34 cm WCO dab 2 m3 1249,00
18 Tartaczne od 35 cm WCO dab 3 m?3 1682,00
19 Tartaczne do 24 cm WD dab 1 m3 477,00
20 Tartaczne 25 — 34 cm WD dab 2 m3 815,00
21 Tartaczne od 35 cm WD dab 3 m3 1127,00
22 Tartaczne do 24 cm WCO jesion 1 m3 498,00
23 Tartaczne 25 — 34 cm WCO jesion 2 m3 630,00
24 Tartaczne od 35 cm WCO jesion 3 m?3 750,00
25 Tattaczne do 24 cm WD jesion 1 m3 339,00
26 Tartaczne 25 - 34 cm WD jesion 2 m3 425,00
27 Tartaczne od 35 cm WD jesion 3 m3 515,00
28 Tartaczne do 24 cm WCO olcha, brzoza 1 m3 310,00




Wijta Gminy Wiazonpica 3 dni

df Zarzddgenia 1 -32/2022
13 [ltego 2022 r.

Zalyeznik nr 1

l/ Cena //"

Symbol 5 » i
Lis: Nazwa sottymentu wg Rodzaj Kl'asa Je n.ostka detaliczna
KJW drewna wymiarowa iary (neto) —
Co skltad
29 Tartaczne 25 — 34 cm WCO olcha, brzoza 2 N 356,00
30 Tartaczne od 35 cm WCO olcha, brzoza 3 m3 414,00
31 Tartaczne do 24 cm WD olcha, brzoza 1 m3 263,00
32 Tartaczne 25 - 34 cm WD olcha, brzoza 2 m3 296,00
33 Tartaczne od 35 cm WD olcha, brzoza 3 m3 333,00
34 Tartaczne do 24 cm WCO | os, tp, poz. lis¢. 1 m3 268,00
35 Tartaczne 25 — 34 cm WCO | os, tp, poz. lis¢. 2 m3 301,00
36 Tartaczne od 35 cm WCO | os, tp, poz. lis¢. 3 m3 332,00
37 Tartaczne do 24 cm WD 0§, tp, poz. lis¢. 1 m?3 232,00
38 Tartaczne 25 — 34 cm WD 0§, tp, poz. lis¢. 2 m3 209,00
39 Tartaczne od 35 cm WD 08, tp, poz. lisé. 3 m?3 282,00
40 Kipalnialk $10 f e it 225,00
lisciaste
41 Drewno uzytkowe S2b dab, jesion m3 756,00
42 Drewno uzytkowe S2b poz. lis¢. twarde m? 349,00
43 Drewno uzytkowe S2b lisciaste miekkie m3 262,00
44 Opal lisciasty S4 liSciaste twarde m?3 159,00
45 Opal lisciasty S4 lisciaste miekkie m3 107,00
) wszystkie 3
46 Odpady zrebowe S4 lidciaste m 63,00
47 Trzebionka liSciasta M2 hok YStkle m?3 63,00
lisciaste
48 Drobnica opalowa M2 e YStkle m3 4,00
lisciaste




ZARZADZENIE Nr 33/2022
WOJTA GMINY WIAZOWNICA
z dnia 28 lutego 2022 roku

w sprawie zmian budzetu gminy na rok 2022

Na podstawie art. 222 ust. 4 i art. 257 pkt 1, 3 oraz 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(tj. Dz. U. 22019 r. p0z.869 z p6zn.zm.), oraz § 9 pkt 1 i 2 Uchwaly budzetowej Gminy Wigzownica na 2022
rok Nr XLII/300/2022 Rada Gminy Wigzownica z dnia 18.01.2022 r.

§ 1.

Wojt Gminy Wigzownica

zarzadza, co nastepuje :

1. W dochodach budzetowych wprowadza sie nastepujgce zmiany :

Dzial
Rozdzial
Paragraf

Nazwa (dzialu, rozdzialu,
paragrafu)

Zwiekszenia

Zmniejszenia

w tym zadania zlecone

Zwiekszenia

Zmniejszenia

710

DZIALALNOSC
USLUGOWA

38 000,00

71035

Cmentarze

38 000,00

- dochody biezgce

2020

Dotacja celowa otrzymana z
budzetu panstwa na zadania
biezace realizowane przez
gmine na podstawie
porozumien z organami
administracji rzadowej

38 000,00

852

POMOC SPOLECZNA

26 400,00

26 400,00

85219

Osrodki pomocy spolecznej

26 400,00

26 400,00

-dochody biezgce

2010

Dotacje celowe otrzymane z
budzetu panstwa na realizacje¢
zadan biezacych z zakresu
administracji rzagdowej oraz
innych zadan zleconych
gminie(zwigzkom gmin,
zwigzkom powiatowo-
gminnym)ustawami

26 400,00

26 400,00

855

RODZINA

330,00

330,00

85503

Karta duzej rodziny

330,00

330,00

- dochody biezqgce




B !

2010

Dotacje celowe otrzymane z
budzetu panstwa na realizacje¢
zadan biezgcych z zakresu
administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych
gminie(zwigzkom gmin,
zwigzkom powiatowo-
gminnym)ustawami

330,00

330,00

Razem

64 730,00

26 730,00

- F-VI1.3111.2.8.2022 Wojewody Podkarpackiego z dnia 22.02.2022 r.
-F- VI.3111.2.7.2022 Wojewody Podkarpackiego z dnia 22.02.2022 r.
-F-VI.3111.1.8.2022 Wojewody Podkarpackiego z dnia 25.05.2022 r.

2. W wydatkach budzetowych wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

Dzial

Nazwa (dzialu, rozdzialu, Zwiekszenia | Zmniejszenia w tym zadania zlecone
Rozdzial | paragrafu)
Paragraf
Zwigkszenia | Zmniejszenia
710 | DZIALALNOSC 38 000,00
USLUGOWA
71035 | Cmentarze 38 000,00
-wydatki biezgce
4270 Zakup ustug remontowych 38 000,00
750 ADMINISTRACJA 1 500,00 1 500,00
PUBLICZNA
75085 Wspdlna obstuga jednostek 1500,00 1 500,00
samorzqdu terytorialnego
-wydatki biezgce
4040 Dodatkowe wynagrodzenie 500,00
roczne
4210 Zakup materiatow i 1 000,00
wyposazenia
4700 Szkolenia pracownikéw 1 500,00
niebedgcych cztonkami korpusu
shuzby cywilnej
758 ROZNE ROZLICZENIA 50 000,00
75818 | Rezerwy ogdlne i celowe 50 000,00
- wydatki biezgce
4810 Rezerwy 50 000,00
-celowa
Na realizacje zadan wlasnych z
zakresu zarzqdzania
kryzysowego
754 | BEZPIECZENSTWO 50 000,00
PUBLICZNE I OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA
75421 | Zarzgdzanie kryzysowe 50 000,00

-wydatki biezgce




)
T

3
4210 Zakup materiatow i 30 000,00
wyposazenia
4220 Zakup $rodkéw zywnosci 20 000,00
851 OCHRONA ZDROWIA 2 000,00 2 000,00
85154 | Przeciwdzialanie 2 000,00 2 000,00
alkoholizmowi
-wydatki biezgce
4300 Zakup ustug pozostatych 2 000,00
4610 Koszty postepowania sgdowego 2 000,00
i prokuratorskiego
852 POMOC SPOLECZNA 31 400,00 5 000,00 26 400,00
85219 | Osrodki pomocy spolecznej 31 400,00 5 000,00 26 400,00
-wydatki biezgce
3110 | Swiadczenia spoteczne 26 400,00 26 400,00
4010 Wynagrodzenia osobowe 5 000,00
pracownikéw
4040 Dodatkowe wynagrodzenie 5 000,00
roczne
855 RODZINA 2 330,00 2 000,00 2 330,00 2 000,00
85502 | Swiadczenia rodzinne, 2 000,00 2 000,00 2 000,00 2 000,00
swiadczenie 7 funduszu
alimentacyjnego oraz skladki
na ubezpieczenia emerytalne i
rentowe z ubezpieczenia
spolecznego
wydatki biezgce
4010 Wynagrodzenia osobowe 2 000,00 2 000,00
pracownikow
4300 Zakup ustug pozostatych 2 000,00 2 000,00
85503 | Karta duzej rodziny 330,00 330,00
- wydatki biezgce
4010 Wynagrodzenia osobowe 330,00 330,00
pracownikoéw
926 KULTURA FIZYCZNA 6 000,00 6 000,00
92601 | Obiekty sportowe 6 000,00
-wydatki biezgce
4270 Zakup ustug remontowych 6 000,00
92605 | Zadania w zakresie kultury 6 000,00
fizycznej
-wydatki biezgce
4110 Sktadki na ubezpieczenia 800,00
spoteczne
4170 Wynagrodzenia bezosobowe 5200,00
Razem 131 230,00 66 500,00 28 730,00 2 000,00

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




ZARZADZENIE NR 34/2022
Wéjta Gminy Wigzownica - Szefa Obrony Cywilnej Gminy
z dnia 28 lutego 2022 .

w sprawie zmiany zatacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 143/2013 Woéjta
Gminy Wigzownica — Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

Na podstawie art. 19 ust. 4, 5, 6 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu
kryzysowym (Dz. U. z 2022 r., Nr 261, t.j.).

1
Dokonuje si¢ zmiany tresci zalacznika Nt 1 do Zatrzadzenia Nt 143/2013 Wéjta Gminy
Wiazownica — Szefa Obrony Cywilnej Gminy z dnia 11 grudnia 2013 r. w sprawie
powolania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego zgodnie z zalacznikiem Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Z dniem podpisania zarzadzenia traci moc Zarzadzenia Nr 49/A/2021 Wéjta Gminy
Wigzownica — Szefa Obrony Cywilnej Gminy z dnia 22 czerwca 2021 r. w sprawie zmiany
zalacznika Nt 1 do Zarzadzenia Nr 143/2013 Wéjta Gminy Wiazownica — Szefa Obrony
Cywilnej Gminy.

§3
1. Wykonanie zarzadzenia powietzam kierownictwu Urzedu, pracownikom Utrzedu oraz
Kierownikom Jednostek Organizacyjnych.

2. Nadzér nad wdrozeniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nt 1 do Zarzadzenia Nt 34/2022

Wéjta Gminy Wigzownica — Szefa Obrony Cywilnej Gminy

z dnia 28 lutego 2022 r.

Sktad Osobowy
Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego

Wéjt Gminy Wigzownica

Sektetarz Gminy Wigzownica

Inspektor ds. Informatyki, ZK i OC

Krzysztof Strent

Anna Wilk

Daniel Mscisz

Inspektor ds. OSP

Datiusz Frendo

Inspektor ds. Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony
Srodowiska

Matia Brodowicz

Inspektor ds. Inwestycji i Zaméwien
Publicznych

Jozef Osowski

Inspektor ds. Budownictwa i Inwestycji.

Jolanta Halejcio

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Wigzownicy, Mats Benk-Egduior
Dyrektor Gmlg‘/r}ego Ce:nttum Kultury w Bogdan Diaziowski
igzownicy,
Dyrektor Zak‘lad\l;v 'Gospo<'iark1 Komunalnej w Aeent Zolynialk
igzownicy,
Kierownik Posterunku Policji w Wigzownicy Dariusz Malinowski O
Komendant Gminny Ryszand Knap

Ochotniczych Strazy Pozarnych




