ZARZADZENIE Nr 1/2023
Wéjta Gminy Wigzownica
z dnia 03.01.2023

w sprawie: przyjecia Planu dofinansowania form doskonalenie zawodowego nauczycieli
zatrudnionych w szkolach podstawowych na terenie Gminy Wigzownica na 2023rok.

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (. Dz. U.
22022 1., p0z.559 ze zm.), art.70a ustawy z dnia 26 stycznia 1982r.- Karta Nauczyciela (tj. Dz.
U. z 2021r., poz. 1762 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23
sierpnia 2019 1. w sprawie sposobu dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli,
szczegolowych celow szkolenia branzowego oraz trybu i warunkow kierowania nauczycieli na

szkolenia branzowe.
§ 1.

1. W roku 2023 przeznacza sie $rodki budzetowe na dofinansowanie form doskonalenia zawodowego
nauczycieli w wysokosci 0,80 % planowanych rocznych srodkow przeznaczonych na
wynagrodzenia osobowe nauczycieli tj.101550,00 zi

2. Dokonuje si¢ podzialu pomiedzy poszczegélne placowki oswiatowe na realizacj¢ planu
dofinansowania zawodowego nauczycieli zgodnie z ponizszym zestawieniem;

Wysokosé
srodkow
Lp. Nazwa szkoly finansowych
w zlotych
1. Szkola Podstawowa im. Kardynala Stefana Wyszynskiego w Manasterzu 9880,00
2. Szkola Podstawowa w Molodyczu 9460,00
3. Szkotla Podstawowa w Ryszkowej W. 7600,00
4. Szkola Podstawowa im. Jana Pawla I1 w Piwodzie z Filig w Cetuli 17250,00
5. Szkota Podstawowa im. Jana Kochanowskiego w Széwsku 22850,00
6. | Szkola Podstawowa im. Ksigdza Stanistawa Sudola w Wigzownicy 22170,00
7 Szkota Podstawowa im. Jana Pawla [1 w Zapalowie 12340,00
Suma 101550,00 zi

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia .




ZARZADZENIE Nr 2/2023
Wajta Gminy Wigzownica
z dnia 4 stycznia 2023r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko ,, Animator sportu” na rok 2023 dla
komplekséw boisk sportowych ,,Moje Boisko - Orlik 2012 ” na terenie Gminy
Wigzownica
w miejscowos$ciach: Wigzownica, Zapalow, Piwoda, Radawa
w ramach Projektu: ,, Lokalny Animator sportu” 2023r.

Na podstawie art.31 art.33.ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (t]
Dz.U.2023 poz.40 ze zm) zarzgdzam co naste¢puje:
§ 1.

Oglasza sie konkurs na stanowisko ,, Animator sportu ” na rok 2023 dla kompleksow boisk
sportowych ,, Moje Boisko- Orlik 2012 ” na terenie Gminy Wigzownica w miejscowosciach:
Wigzownica, Zapalow, Piwoda, Radawa w ramach Projektu: ,,Lokalny Animator sportu” 2023
r. stanowigcy zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

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

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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E‘E’ /
Zal. Nr' | do Zarzgdze ia‘éx‘ 2/2023
Wojt Gminy Wia 6wnica z dnid 4stycznia 2023r.

WOJT GMINY WIAZOWNIC
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO ,, ANIMATOR SPORPU” NA ROK 2023
DLA KOMPLEKSOW BOISK SPORTOWYCH ,, MOJ SKO- ORLIK 2012 ”
NA TERENIE GMINY WIAZOWNICA W MIEJSCOWOSCIACH :
WIAZOWNICA, ZAPALOW, PIWODA, RADAWA.
W RAMACH PROJEKTU: ,, LOKALNY ANIMATOR SPORTU” 2023r.

Forma zatrudnienia — umowa o prace na okres 9 miesigcy (marzec — listopad 2023r.).

W okresie 1 miesigca 100 godzin pracy.

- 50% godzin - Umowa Wdjta Gminy Wigzownica

-50% godzin - Umowa z realizatorem projektu ,, Lokalny Administrator Sportu ” 2023 r.

L. Wymagania niezb¢dne:

1. Ukoriczony 18 rok zycia, posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych, niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie, nie figurowanie
W rejestrze sprawcow przestepstw na tle seksualnym.

2. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

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

W

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Inicjowanie, organizacja oraz prowadzenie zaj¢¢ i imprez sportowych na obiektach sportowych
dla roznych grup wiekowych i spolecznych, w szczegélnosci dla dzieci i miodziezy, 0s6b
niepelnosprawnych, rodzin.

2. Tworzenie, w kazdym miesigcu trwania Projektu, miesigcznego harmonogramu zaje¢ ze
wskazaniem termindw, godzin oraz rodzaju zaje¢ 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;

3. Dokonywanie biezacej aktualizacji i uzupelniania harmonogramu w pkt.1 powyzej.

4. Realizacja miesigcznego oraz rocznego harmonogramu pracy.

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

6. Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i klubami sportowymi.

7. Wspolpraca lub organizacja imprez sportowych oraz innych wydarzen promujacych zdrowy
styl zycia i sprzyjajacych integracji spolecznej.

8. Promocja Gminy Wigzownica poprzez dzialania prowadzone na obiektach sportowych.

. Organizowanie, promowanie i rozwijanie wolontariatu.

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

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

12. Dbanie o bezpieczenstwo w czasie zaj¢é oraz nadzor nad przestrzeganiem regulaminu obiektu.



13.

I11.

IV.

Zglaszanie do zarzadcy Orlika — GminyWiazownica wszelkich usterek i zniszczen
powierzonego mienia lub sprzgtu, inne wymagania wynikajgce z Regulaminu Naboru i
uczestnictwa w projekeie ,,Lokalny Animator Sportu™ na 2023 r. -

Animator bedzie wybrany z uwzglednieniem ponizszych kryteriow:

Kwalifikacje (wyksztalcenie i posiadane uprawnienia).

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).

Wymagane dokumenty:

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

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq 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 kwiemia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku 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,

Kserokopie —dokumentéw po$wiadczajacych — doswiadczenie  zawodowe — w zakresie
organizowania prowadzenia zajg¢ sportowo-rekreacyjnych, listy referencyjne (jesli dotyczy),
Kserokopie dokumentéw po$wiadezajacych dodatkowe kwalifikacje (jesli dotyczy)
Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku Animatora
sportu. Zalgcznik nr 1
Os$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. Zalgcznik nr 2
Plan dziatan o charakterze sportowym oraz spolecznym (integrujacych i aktywizujacych
spotecznosé 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 niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781). Zalgcznik nr 3

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 os6b 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 .L Nr 119, str. 1), zwanego dalej ,,RODO”
informujemy , ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Urzad Gminy Wigzownica, ul. Warszawska 15,
37-522 Wiazownica.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w
zakresie dziatania Urzedu Gminy Wiagzownica, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, moze si¢
Pani/Pan skontaktowaé 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
przepiséw prawa, zawartych umow oraz na podstawie udzielonej zgody.

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




a. wypelnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze;
. realizacji uméw zawartych z kontrahentami Gminy Wigzownica;
c. w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa 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 mogg by¢:
a. organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na

zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow

powszechnie obowigzujacego prawa;
b. inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gming Wigzownica

przetwarzaja dane osobowe.
6. 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 obowigzujacego

prawa.
7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przysluguja Pani/Panu nastgpujace
uprawnienia:
e prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
e prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,
e prawo do zgdania 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,
8. Dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy. Administrator jednoczesnie
informuje,
ze w celu ochrony danych przed ich utratg zostaly wdrozone odpowiednie procedury.
9. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych, narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

VI. Sposob i termin skladania ofert:

Oferty nalezy skladac¢ w zaklejonych kopertach w terminie do 13 stycznia 2023r do godz.15.30
w Urzedzie Gminy w Wigzownica ul. Warszawska 15, 37-522 Wigzownica, w sekretariacie
(I pigtro, pok.22) z dopiskiem:

Animator Sportu na rok 2023 — Moje boisko Orlik 2012 w miejscowosci Wigzownica

Animator Sportu na rok 2023 — Moje boisko Orlik 2012 w miejscowosci Piwoda

Animator Sportu na rok 2023 — Moje boisko Orlik 2012 w miejscowosci Zapalow

Animator Sportu na rok 2023 — Moje boisko Orlik 2012 w miejscowosci Radawa

Oferty, ktére wpltyng do Urzedu Gminy Wigzownica po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane.

VII. Postepowanie sklada¢ si¢ bedzie z I1 etapow:

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

2. I etap — selekcja koncowa kandydatow, rozmowa kwalifikacyjna podczas ktérej sprawdzone
bedzie merytoryczne przygotowanie kandydatow.

3. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej osoby zakwalifikowane
zostang powiadomione telefonicznie (kandydatow 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 Urzedu Gminy

Wigzownica.

5. Wéjt Gminy Wigzownica zastrzega sobie prawo nierozstrzygnigcia konkursu w
przypadku nieuzyskania dofinansowania ze $rodkéw Funduszu Rozwoju Kultury
Fizycznej, ktorych dysponentem jest Minister Sportu i Turystyki.

VIII. Informacje dodatkowe:

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

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

wew.125.




Zalgeznik nr 2 do ogloszenia

( miejscowos¢, data )

OSWIADCZENIE
o niekaralnosci
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(imie i nazwisko)
legitymujgca/y sie dowodem 0SODISEYM NI ..cvuviiiiiiiiiii
FRTa S 20 23 T TR T T P PP PP PP PP PP PP PP PP T P TTPPPPLTRRI

ZAMICSZKAYAIY cv.vvecverrsseresssesississessmsasesstesssssssssssss s s sse st sse s bbb e R e SRS RS e
(adres zamieszkania)

$wiadomaly odpowiedzialnosci  karnej za  skladanie  nieprawdy lub zatajenie  prawdy
i zapoznany z trescig art. 233. §1. Kodeksu Karnego, Art.233. $1. Kto, skladajge zeznanie majgcee sluzyc
za dowdd w postepowaniu sqdowym 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 karana/y za przestepstwa popelnione umysinie i nie toczy si¢

przeciwko mnie post¢powanie karne.

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

nie figuruj¢ w rejestrze sprawcéow przestepstw na tle seksualnym.

(czytelny podpis)




Zalgeznik nr 1 do ogloszenia

(Imi¢ i nazwisko) (miejscowos¢, 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 mi€jSCOWOSCL ..vvivvivniiiiiiiiins v

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

i zapoznany z trescig art. 233. §1. Kodeksu Karnego, Art.233.§1. Kto, skladajgc zeznanie majgce
stuzyé za dowdd w postgpowaniu sqdowym lub winnym posigpowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do
lat 8.

(podpis kandydata)




Zalgeznik nr 3 do ogloszenia

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 os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE .L Nr 119, str. 1), zwanego dalej ,RODO” informujemy , ze:

(%)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Urzad 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

skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomoca

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

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

przepisow prawa, zawartych umow oraz na podstawie udzielonej zgody.

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

a. wypelnienia obowiazkoéw prawnych cigzacych na Administratorze;

b. realizacji uméw zawartych z kontrahentami Gminy Wigzownica;

c. w pozostalych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa wylacznie na podstawie wezesniej
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 wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktdre wynikaja z przepiséw powszechnie
obowigzujacego prawa;
b. inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gming Wiazownica 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 obowigzujacego
prawa.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastgpujgce uprawnienia:
e prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

e prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

o 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 whiesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych, narusza przepisy ogoblnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

data i podpis kandydat




Zarzgdzenie Nr 3/2023
Wojta Gminy Wigzownica z dnia 4 stycznia 2023 r.

w sprawie powolania Komisji w celu oceny ofert oraz wiedzy kandydatéw na stanowisko ,,
Animator sportu” na rok 2023 dla komplekséw boisk sportowych ,,Moje Boisko - Orlik 2012 ”
na terenie Gminy Wigzownica w miejscowos$ciach: Wigzownica, Zapalow, Piwoda, Radawa w

ramach Projektu: ,, Lokalny Animator sportu” 2023r.

Na podstawie art.31 art.33.ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (tj Dz.U.2023
poz.40 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Powoluje Komisje konkursowa w celu oceny ofert oraz wiedzy kandydatow na stanowisko - Animator
sportu na rok 2023 dla kompleksow boisk sportowych ,,Moje Boisko - Orlik 2012 ” na terenie Gminy
Wiazownica w miejscowos$ciach: Wigzownica, Zapaléw, Piwoda, Radawa w ramach Projektu:

,» Lokalny Animator sportu” 2023r.

Anna Lampart — Przewodniczacy Komisji
Anna Wilk — Cztonek Komisji
Justyna Wancio — Czlonek Komisji

§2

Oceny ofert kandydatow zostang przeprowadzona w dniu 16.01.2023 r. godz.9.00

§3

Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzone zostang w dniu 17.01.2023 r. godz.9.00
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




ZARZADZENIE Nr 4/2023
Wojta Gminy Wigzownica
z dnia 4 stycznia 2023r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu konkursu na stanowisko ,, Animator sportu” na rok
2023 dla komplekséw boisk sportowych ,, Moje Boisko - Orlik 2012 ” pa terenie Gminy
Wigzownica w miejscowo$ciach: Wigzownica, Zapalow, Piwoda, Radawa.

w ramach Projektu: ,, Lokalny Animator sportu” 2023r.

Na podstawie art.31 art.33.ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (t.j Dz.U.2023

poz.40 ze zm) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala sic Regulamin konkursu na stanowisko ,, Animator sportu” na rok 2023 dla kompleksow
boisk sportowych ,, Moje Boisko - Orlik 2012 ” na terenie Gminy Wigzownica w miejscowosciach:
Wigzownica, Zapatow, Piwoda, Radawa w ramach Projektu: ,, Lokalny Animator sportu” 2023 r.
stanowiacy zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi Urzedu Gminy Wigzownica ds. Oswiaty
i sportu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




DLA KOMPLEKSOW BOISK SPORTOWYCH ,, MOJE BOI RLIK 2012 ”
NA TERENIE GMINY WIAZOWNICA W MIEJSCOWOSCIACH :
WIAZOWNICA, ZAPALOW, PIWODA, RADAWA.

W RAMACH PROJEKTU: ,, LOKALNY ANIMATOR SPORTU” 2023r.

§1
I. Celem niniejszego regulaminu jest ustalenie zasad wyboru Animatorow sportu w kompleksach

sportowych ,, Moje Boisko — ORLIK 20127 w miejscowosciach: Wigzownica, Zapaléw, Piwoda,

Radawa.

2. Wybdr Animatoréw sportu odbedzie si¢ w trybie konkursu ofert, zwanego dalej, ,,konkursem”.
§2

1. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra :

v ukoniczyla 18 rok zycia,

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

nie figuruje w rejestrze sprawcow przestepstw na tle seksualnym,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

AN N RN

odpowiednie kwalifikacje uprawniajace do organizowania i prowadzenia zaj¢¢ 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 upowazniajacg do przetwarzania danych osobowych:

SWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych 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 (UL)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO)”;

v' list motywacyjny,

v kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje oraz

uprawnienia trenerskie, instruktorskie,




v kserokopie dokumentéw  poswiadczajacych  doswiadezenie zawodowe w  zakresie
organizowania prowadzenia zajg¢ sportowo-rekreacyjnych, listy referencyjne (jesli dotyczy),

v o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku Animatora
sportu,

v oséwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci oraz o nie figurowaniu w rejestrze sprawcow przestepstw na tle
seksualnym,

v plan dziatan o charakterze sportowym oraz spolecznym (integrujgcych i aktywizujacych
spolecznos¢ lokalng) prowadzonych na obiekcie ,,Moje Boisko-Orlik 2012”w Gminie
Wigzownica,

v klauzula o wyrazZeniu 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),

§3
1. Oferty nalezy sktadaé w zaklejonych kopertach w terminie do 15 stycznia 2023 r. do godz.15.30
w Urzedzie Gminy w Wigzownica ul. Warszawska 15, 37-522 Wiagzownica, w sekretariacie
(1 pietro, pok.22) z dopiskiem:
Animator Sportu na rok 2023 — Moje boisko Orlik 2012 w miejscowosci Wigzownica
Animator Sportu na rok 2023 — Moje boisko Orlik 2012 w miejscowosci Piwodua
Animator Sportu na rok 2023 — Moje boisko Orlik 2012 w miejscowosci Zapalow
Animator Sportu na rok 2023 — Moje boisko Orlik 2012 w miejscowosci Radawa
Oferty, ktére wplyng do Urzgdu Gminy Wigzownica po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.
§ 4
I. W celu wyboru kandydatéw na stanowiska Animatorow sportu Wojt Gminy Wigzownica powoluje
Komisje Konkursowa.
2. Pracami komisji konkursowe;j kieruje jej przewodniczacy, wskazany przez Wojta Gminy.

3. Komisja konkursowa moze rozpoczaé pracg przy ilosci 2/3 powolanego skiadu.

§5
Postepowanie skladaé si¢ bedzie z Il etapow:
o I etap — wstepna selekcja kandydatow — zlozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu
poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w zlgczniku nr 1.
o Il etap — selekcja koficowa kandydatow, rozmowa kwalifikacyjna podczas ktorej sprawdzone bedzie

merytoryczne przygotowanie kandydatow. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy




kwalifikacyjnej osoby zakwalifikowane zostang powiadomione telefonicznie (kandydatéw prosimy
podanie numeru telefonu kontaktowego).
§6
Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami beda przeprowadzone prze komisje konkursowg
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 beda oceniani pod wzgledem predyspozycji, wiedzy, ciekawej koncepcji
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 zlgcznik nr 2 do regulaminu,
oceny punktowe sumuje si¢.
§9
Indywidualne skale ocen merytorycznej wynosza:
I. wiedza i doswiadczenie od 0 do 10 pkt.
2. akceptacja spofeczna od 0 do 10 pkt.-
3. osobowos¢, 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 zwyciezcy konkursu przez ustalenie kandydata, ktory zdobyt
najwigkszg liczbe punktdw i spelnia wszystkie wymogi formalne i merytoryczne niniejszego regulaminu.

§ 11

. Z przeprowadzenia konkursu przewodniczacy komisji sporzadza protokol zbiorczy stanowiacy
zalgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Protokdt powinien zawierac:

a. miejsce i date przeprowadzenia konkursu na animatora sportu,

b. imiona i nazwiska przedstawicieli komisji konkursowe;j,

c. liste kandydatow biorgcych udziat w konkursie,

d. zestawienie dokonanych ocen oraz wyniki zakoficzonego 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 uniemozliwiajgce powierzenie kandydatowi stanowiska pracy.




§13

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

§ 14
Komisja Konkursowa ulega rozwigzaniu z dniem wyboru kandydatéw na stanowiska pracy.

§15

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




1. Ogloszenie z dnia

1

3. Nazwisko i imi¢ kandydata

Numer oferty

Zalgcznik Ni- 1 do regulaminu

FORMULARZ OCENY KANDYDATA

KRYTERIA FORMALNE

Kryteria formalne

L.p

Prawidlowos¢ i kompetentnos¢
wymaganej dokumentacji aplikacyjnej;

Tak Nie

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

List motywacyjny.

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

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

os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacy na wykonywanie
pracy na stanowisku Animatora sportu.

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

plan dzialai o charakterze sportowym oraz spolecznym
(integrujgcych i aktywizujacych spoleczno$¢ lokalng)
prowadzonych na obiekcie ,,Moje Boisko-Orlik 2012w Gminie
Wigzownica,

Klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja
2018 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1781).

Inne..

Oferta spelnia / nie spelnia wymogow formalnych i nie podlega/podlega ocenie merytorycznej

Podpis cztonkdéw komisji:

Czlonek komisji: .. ssusmnencssens

(miejscowos¢, data)




Zalgeznik N 2 do regulaminu

FORMULARZ OCENY KANDYDA TA

KRYTERIA MERYTORYCZNE

I, Ogloszenie Z dnia .......coovonenmmisinsnsm

. INUMEE OFEILY o ereeeessnrirerrrnssesss s

3. Nazwisko i imi¢ kandydata

' Merytoryczne informacje o kandydacie
Wiedza i do$wiadczenie od 0 do 10 pkt.—ilo$¢ pkt ............
Akceptacja spoleczna od 0 do 10 pkt.—ilo$¢ pkt............ FUTTTIY

Osobowos¢, komunikatywnos¢ od 0 do 10 pkt.—ilo$¢ pkt........ocovevees

e Lx o

Koncepcja funkcjonow

Ogotem suma punktow .........

.................

i
(miejscowo
Podpis czlonkow komisji:

|
!: Czlonek KOMisji.......ooovvvneeee
|
|
|

ania obiektu sportowego od 0 do 10 pkt— ilog¢ pkt........o....e




Zalgeznik N 3 do regulaminu

PROTOKOE ZBIORCZY
1. NAZWA KOMKULSUL © vttt ittt ettt ettt e e et et e et e e e e e e s e e sttt
2. Konkurs 0gloSZono W dnill ..........oouiiniiiiiiii
3. Wstepna weryfikacje ztozonych ofert (1 etap) przeprowadzono wdnit ..o
4, Rozmowa kwalifikacyjna odbyla sig W dniu ...
5. Liczba zgloszonych kandydatow do konkursu ...........ooo
6. Liczba zaakceptowanych ofert pod wzgledem formalnym ...
7. Liczba kandydatéw wybranych do zatrudnienia na podstawie umowy ...............ooooeeennn.
Skitad Komisji Konkursowe;

1. Przewodniczgey KOMUSTT ...ocvuveivniiiimmniieiisiisiiniiiiiniininenr e sencensiinetnsnnanaanns
2, Crboniele KOOI, woievsvs s ammsmmanennss s sommmmns 6058 52 ssmmoen 051 355 smmvsasin 2 3 omommrsss . # # e BSAEAF 1389531
3, CAHOTEK OIS sorwevs e v e s wwmomsos o s a mmmenns €55 64 95RBERRHS 55345 SEEHEIE 4 4 £ 48 BHASHHEE 43 TIBRERS 0

Liczba kandydatow, ktorych oferty zostaly zaopiniowane pozytywnie

L.p. | Nr oferty, kompleks sportowy | Nazwisko i imi¢ kandydata Suma ;(]Li((:bytych
l.
2.
3.
4.




Liczba kandydatéw , ktorych oferty zaopiniowano negatywnie

L.p. | Nr oferty, kompleks sportowy | Nazwisko i imi¢ kandydata Suma zdobytych

pkt.

Podpis cztonkéw komisji:
Przewodniczgc ...................
Czlonek kotaig]is . ssswmmescarssenns

Cztonek komisji..................

(miejscowosc, data)




ZARZADZENIE NR 5/2023
WOJTA GMINY WIAZOWNICA
z dnia 16 stycznia 2023 r.

w sprawie ustalenia terminu poboru opfat i cennika za kotrzystanie z Gminnego Osrodka

Wypoczynku i Rekreacji w Radawie.

Na podstawie art. 30 ust. 112 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. 2z 2023 1. poz. 40 ze zm.) oraz Uchwaly Nr L. /371/2022 Rady Gminy Wiazownica z dnia

9 czerwca 2022 1., zarzadzam co nastegpuje:

§1
Stosowac ustalony termin poboru oplat oraz wysokosci oplat za korzystanie z Gminnego

Osrodka Wypoczynku 1 Rekreacji w Radawie wedlug zalacznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 82/2022 Wojta Gminy Wiazownica z dnia 09 czerwca 2022 r.
w sprawie: ustalenia terminu poboru oplat i cennika za korzystanie z Gminnego Osrodka

Wypoczynku 1 Rekreacji w Radawie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




:1/*{:1(/{6/”[1 \r5/2023
Wijta Gminy Wigzownica ¢ diid 16]spycknia 2023 r.

\ *d
Cennik korzystania z ustug
Gminnego Osrodka Wypoczynku i Rekreacji w Radawie
w okresie od 24.06.2023 . do 31.08.2023 r.
CENA ZA CENA ZA

Lp. NAZWA USLUGI DOBE W ZE. GODZ W 7L Inne

I BILETY WSTEPU/WJAZDU

1. Osoba dorosla 10

2. Dzieci od lat 7 (mlodziez szkolna i studenci *) 5

4. Samochéd osobowy 10

5. Samochéd typu BUS 12

6. Autobus 22

II. POLE NAMIOTOWO-KEMPINGOWE

1. Ustawienie przyczepy kempingowe; 40

2. Ustawienie namiotu 25
I WYNAJECIE DOMKU LETNISKOWEGO

1. 5 osobowego 220

2. 4 osobowego 180

3. 1-3 osobowego 120
v WYPOZYCZENIE SPRZETU

1. Kajak, 16dka, rowerek wodny 20

2. Deska do plywania 5

3. Pilka (do siatkowki, kosza, rugby, nozna) 10

4. Komplet do kometki 6

7zt za
5. Lezaki korzystanie
w godz. 8-19
BILETY WSTEPU NA IMPREZY
V. ZORGANIZOWANE
I IMPREZY MASOWE

1. Osoba dorosla 15

2. Dzieci od lat 7 (mlodziez szkolna i studenci*) 7

VI POZOSTALE USLUGI

1 Natryski 5zt za 10 min

kotzystania

*utlgowy bilet witgpn prystuguje tylko po okazanin wagnej legitymagi szkolnej lnb studenckiey.




ZARZADZENIE Nr 6 /2023
WOJTA GMINY WIAZOWNICA
z dnia 17 stycznia 2023 roku

w sprawie zmian budzetu gminy na rok 2023

Na podstawie art. 222 ust. 4 i art. 257 pkt 1, 3 oraz 4 ustawy z dnia 27
publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6ézn.zm.), oraz § 9 pkt 1 i 2

sierpnia 2009 r. o finansach
Uchwaty budzetowej Gminy

Wigzownica na 2023 rok Nr LXI1/446/2023 Rada Gminy Wigzownica z dnia 06.01.2023 r.

Wéjt Gminy Wigzownica
zarzgdza, co nastepuje :

§1.

1. W dochodach budzetowych wprowadza si¢ nastepujgce zmiany :

Dzial

. Nazwa (dzialu, rozdzialu, Zwiekszenia | Zmniejszenia w tym zadania zlecone
Rozdzial
paragrafu)
Paragraf Zwiekszenia | Zmniejszenia
852 POMOC SPOLECZNA 1 500,00
85230 Pomoc w gakresie doZywiania 1 500,00
- dochody biezgce
2100 Srodki z Funduszu Pomocy na 1 500,00

finansowanie lub
dofinansowanie zadan
biezacych w zakresie pomocy
obywatelom Ukrainy

853 POZOSTALE ZADANIA W |2 601 100,00
ZAKRESIE POLITYKI
SPOLECZNEJ

85395 | Pozostala dzialalnosé 2601 100,00

- dochody biezgce

0970 Wplywy z réznych dochodéw |2 601 100,00

855 RODZINA 300,00

85501 | Swiadczenie wychowawcze 300,00
- dochody bieigce

0900 Wplywy z odsetek od dotacji 300,00

oraz platnosci: wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczenie lub
wykorzystanych z naruszeniem
procedur , o ktérych mowa w
art.184 ustawy , pobranych
nienaleznie lub w nadmierne;j
wysokosci

Razem 2 602 900,00

-S—11.3111.17.12.2023.JK  Wojewody Podkarpackiego z dnia 11.01.2023 r.

- US 1000519/2022 dotyczaca sprzedazy wegla na potrzeby zakupow preferencyjnych przez osoby fizyczne

w gospodarstwach domowych




2. W wydatkach budzetowych wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

Dzial Nazwa (dzialu, rozdzialu, Zwigkszenia | Zmniejszenia w tym zadania zlecone
Rozdzial | paragrafu)
Paragraf
Zwiekszenia | Zmniejszenia
GOSPODARKA 7 900,00 3 000,00
700 MIESZKANIOWA
70005 Gospodarka gruntami i 7 900,00 3 000,00
nieruchomosciami
- wydatki majgtkowe
6050 Wydatki inwestycje jednostek 4.900,00
budzetowych
- budowa wiaty gospodarczej z
przeznaczeniem do
przechowywania sprzetu
. - wydatki biezgce
4300 Zakup ustug pozostatych 3 000,00
4610 Koszty postgpowania 3 000,00
sadowego i prokuratorskiego
750 ADMINISTRACJA 6 000,00 6 000,00
PUBLICZNA '
75023 Urzedy gmin (miast i miast na 6 000,00 6 000,00
prawach powiatu )
- wydatki biezgce
4270 Zakup ustug remontowych 6 000,00
4300 Zakup ustug pozostatych 6 000,00
758 ROZNE ROZLICZENIA 4 900,00
75818 | Rezerwy ogdlne i celowe 4 900,00
- wydatki bieigce
6800 Rezerwy na inwestycje i 4 900,00
zakupy inwestycyjne
852 POMOC SPOLECZNA 1 500,00
‘ 85230 | Pomoc w zakresie dozywiania 1500,00
- wydatki biezgce
3290 Swiadczenia spoleczne 1 500,00
wyplacane obywatelom
Ukrainy przebywajacym na
terenie RP
853 POZOSTALE ZADANIA W | 2601 100,00
ZAKRESIE POLITYKI '
SPOLECZNEJ
85395 Pozostala dzialalnosé¢ 2601 100,00
- wydatki biezgce
4210 Zakup materiatow i 2 109 000,00
wyposazenia
4300 Zakup ustug pozostatych 492 100,00
855 RODZINA 300,00
85501 Swiadczenie wychowawcze 300,00
- wydatki biezgce




4560

Odsetki od dotacji oraz
platnosci : wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem
lub wykorzystanych z
naruszeniem procedur , o
ktérych mowa w art. . 184
ustawy , pobranych nienaleznie
lub w nadmiernej wysokosci

300,00

900

GOSPODARKA
KOMUNALNA I
OCHRONA SRODOWISKA

62 700,00

62 700,00

90015

Oswietlenie ulic , placow i
drog

62 700,00

62 700,00

- wydatki majgtkowe

6050

Wydatki inwestycje jednostek
budzetowych

62 700,00

- rozbudowa oSwietlenia
ulicznego na terenie gminy

- wydatki bieigce

4270

Zakup ushug remontowych

62 700,00

Razem

2 679 500,00

76 600,00

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.




Wéjt Gminy Wigzownica
ul. Warszawska 15, 37-522 Wigzownica
tel.: (16) 622 36 31, fax. (16) 622 36 32

NIP 792-20-31-567 REGON 650900364
e-mail: sekretariat@wiazownica.com www.wiazownica.com

ZARZADZENIE NR 7/2023
WOITA GMINY WIAZOWNICA
z dnia 17 stycznia 2023 r.
w sprawie zasad opracowywania raportu o stanie gminy

Na podstawie art. 30 ust. 1 w zw. z art. 28aa ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2022 r. poz. 559) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okreéla zasady opracowywania raportu o stanie gminy (dalej: raport).
§2.

Raport opracowywany jest przez wéjta na podstawie informacji i materiatéw dotyczacych
dziatalnodci poszczegblnych stanowisk, komérek organizacyjnych urzedu gminy oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.

§3.

1. Kierownicy komdrek, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy urzedu gminy
oraz dyrektorzy i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do przygotowania
danych ze swojej dziatalnosci niezbednych do opracowania raportu.

2. Sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 1, przekazywane sg wéjtowi do 31 marca 2023 roku.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Wojt Gminy Wigzownica
ul. Warszawska 15, 37-522 Wigzownica
tel.: (16) 622 36 31, fax. (16) 622 36 32

NIP792-20-31-567 REGON 650900364
e-mail: sekretariat@wiazownica.com www.wiazownica.com

UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 28aa ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2022
r. poz. 559) wéjt, co roku do 31 maja przedstawia radzie gminy raport o stanie gminy, ktéry obejmuje
podsumowanie dziatalnosci wéjta w roku poprzednim, w szczegélnosci realizacje polityk, programoéw i
strategii, uchwat rady gminy i budzetu obywatelskiego.

Wojt, jako organ wykonawczy gminy realizuje przypisane mu przez ustawodawce zadania
publiczne m.in. za pomocg urzedu gminy oraz innych gminnych jednostek organizacyjnych. W zwigzku
z tym do przygotowania raportu o stanie gminy niezbedne sg informacje przygotowane przez
kierownikéw komérek, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy urzedu gminy oraz
dyrektorzy i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych. Przyjmuje sie, ze ww. osoby przekazg
dane do 31 marca roku 2023 r.

Z uwagi na powyzsze wydanie niniejszego zarzgdzenia jest w petni uzasadnione.




ZARZADZENIE Nr 10/2023
Wajta Gminy Wigzownica
z dnia 20.01.2023 r.

w sprawie: ustalenia wysokos$ci stawek czynszu dzierzawnego od gruntow stanowigcych
wlasnosé Gminy Wigzownica

Na podstawie art.30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2023.40 t.j. ze zm.) oraz art. 25 ust.1 i 2 w zw. art.23 ust.1 pkt.5 i 7a ustawy z dnia 21
sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. 2021.1899 t.j. ze zm.) zarzgdzam co
nastepuje:

§1

1. Stawki czynszu w roku 2023 za dzierzawe gruntdéw na prowadzenie dziatalnosci
rolniczej oraz za dzierzawe gruntow zabudowanych domkami letniskowymi -
przeznaczenie rekreacyjne; nie podlegajg waloryzacji wysoko$ci stawki czynszu
dzierzawnego o $rednioroczny wskaznik cen towaréw i uslug konsumpcyjnych
ogdélem w poprzednim roku kalendarzowym ogloszonym w komunikacie Prezesa
GUS.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZARZADZENIE Nr 9/2023
Wojta Gminy Wigzownica
z dnia 17 stycznia 2023r.

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 samorzadzie gminnym /Dz.U. 2023.40 t.j. ze zm./ oraz art. 35 ust.1 12
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 o gospodarce nieruchomosciami /Dz.U. 2021.
1899 t. j. ze zm./ Wojt Gminy Wigzownicy postanawia:

§ 1

1. Oglosi¢ wykaz nieruchomosci gruntowych przeznaczonych do dzierzawy
na okres do 3 lat, z przeznaczeniem na cele rekreacyjne potozonych
w miejscowosci Radawa stanowigcy zalgcznik nr 1  do niniejszego
zarzadzenia.

§ 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 ogtoszen Urzgdu Gminy Wigzownica.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zarzgdzenie Nr 11/ 2023
Wéjta Gminy Wigzownica
z dnia 23 stycznia 2023 roku.

w sprawie ustalenia terminéw przeprowadzenia post¢powania rekrutacyjnego i postepowania
uzupelniajacego do oddzialow przedszkolnych w publicznych szkolach podstawowych oraz Kklas I
publicznych szkél podstawowych prowadzonych przez Gming Wigzownica
na rok szkolny 2023/2024

Na podstawie art.154 ust. 1 pkt I w zwigzku z art. 29 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016
roku — Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 1082 ze zm.) Wéjt Gminy Wigzownica zarzgdza, co

nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ terminy przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego oraz postepowaniu
uzupelniajacego do oddzialow przedszkolnych w publicznych szkolach podstawowych oraz klas 1
publicznych szkol podstawowych prowadzonych przez Gming Wigzownica na rok szkolny
2023/2024.

§ 2. Terminy postepowania rekrutacyjnego oraz postgpowania uzupelniajgcego, o ktorych mowa w

§ 1 okresla:
1) dla oddzialow przedszkolnych w szkolach podstawowych - zalgcznik nr 1;
2) dla klas I szkdt podstawowych — zalgcznik nr 2;

§ 2. Wprowadza sie wzory wnioskow rekrutacyjnych dla szkol podstawowych z terenu Gminy

Wigzownica:

1) deklaracja kontynuowania wychowania przedszkolnego - zalgcznik nr.3;

2) zgloszenie dziecka do klasy pierwszej — zalgcznik nr.4;

3) wniosek o przyjecie dziecka do oddzialu przedszkolnego - zalgcznik nr.5;

4) wniosek o przyjecie dziecka do klasy pierwszej spoza obwodu - zalgcznik nr.6;

5) wniosek o przyjecie dziecka do oddziatu przedszkolnego spoza obwodu - zalgcznik nr.7

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom szkél podstawowych prowadzonych przez
Gmine Wigzownica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega ogloszeniu przez umieszczenie na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wigzownica oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne]
Urzedu, oraz na tablicach ogloszen szkél podstawowych prowadzonych przez Gming Wigzownica.
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Terminy postgpowania rekrutacyjnego oraz postepowania uzupelﬁﬁﬁacego do oddzialow

przedszkolnych w szkolach podstawowych na rok szkolny 2023/2024

Lp.

Rodzaj czynnosci

Termin
w postgpowaniu
rekrutacyjnym

Termin
w postgpowaniu
uzupelniajgcym

Skladanie przez rodzica/ prawnego
opiekuna deklaracji o kontynuowaniu
wychowania przedszkolnego w oddziale
przedszkolnym w szkole podstawowe;.

od 14 do 21 lutego
2023 roku

Zlozenie wniosku o przyjecie do
oddzialu  przedszkolnego w  szkole
podstawowej wraz z dokumentami
potwierdzajacymi  spelnianie  przez
kandydata warunkéw lub  kryteriow
branych pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym .

od 28 lutego do
14 marca 2023 roku

od 4 do 6 maja 2023
roku

Weryfikacja przez komisje rekrutacyjng
wnioskéw o przyjecie do oddzialu
przedszkolnego w szkole podstawowej
oraz dokumentéw  potwierdzajacych
spelnianie przez kandydata warunkow
lub kryteriow branych pod uwage
w postgpowaniu rekrutacyjnym, w tym
dokonanie  przez  przewodniczgcego
komisji rekrutacyjnej czynnosci,
o ktérych mowa w art. 150 ust. 7 ustawy
Prawo o$wiatowe.

od 15 do 31 marca
2023 roku

od 9 do 24 maja 2023
roku

Podanie do publicznej wiadomosci przez
komisje rekrutacyjna listy kandydatow
zakwalifikowanych i kandydatow
niezakwalifikowanych .

3 kwietnia 2023 roku

25 maja 2023 roku

Potwierdzenie przez rodzica kandydata
woli przyjecia do oddziatu
przedszkolnego w szkole podstawowej
w postaci pisemnego o$wiadczenia .

od 4 do 6 kwietnia
2023 roku

od 26 do 28 maja 2023
roku

Podanie do publicznej wiadomosci przez
komisje rekrutacyjna listy kandydatow
przyjetych i kandydatow nieprzyjetych .

7 kwietnia 2023 roku

30 maja 2023 roku




1
Terminy postepowania rekrutacyjnego oraz postgpowania uzupei

podstawowych na rok szkolny 2023 /2024.

/ \
Zalqcznf}( nr 2 do %arzq zenia Nr 11 /2023

Wojta Gmlnny'azowmca dni 23_»stycznia 2023 r

1a]qceg0 do klasT szkol

Lp.

Rodzaj czynnosci

Termin
W postepowaniu
rekrutacyjnym

Termin
w postgpowaniu
uzupelniajacym

Zlozenie wniosku o przyjecie do klasy I
szkoly podstawowej wraz

z dokumentami potwierdzajacymi
spelnianie przez kandydata warunkow
lub kryteriow branych pod uwage

w postepowaniu rekrutacyjnym .

od 28 lutego do
14 marca 2023 roku

od 4 do 6 maja 2023
roku

Weryfikacja przez komisje¢ rekrutacyjng
wnioskow o przyjecie do klasy I szkoly
podstawowej oraz dokumentow
potwierdzajacych spelnianie przez
kandydata warunkow lub kryteriow
branych pod uwagg w postepowaniu
rekrutacyjnym, w tym dokonanie przez
przewodniczacego komisji rekrutacyjne;j
czynnosci, o ktorych mowa w art. 150
ust. 7 ustawy Prawo o§wiatowe .

od 15 do 31 marca
2023 roku

od 9 do 24 maja 2023
roku

Podanie do publicznej wiadomosci przez
komisje rekrutacyjna listy kandydatéw
zakwalifikowanych i kandydatow
niezakwalifikowanych .

3 kwietnia 2023 roku

25 maja 2023 roku

Potwierdzenie przez rodzica kandydata
woli przyjecia do klasy I szkoly
podstawowej w postaci pisemnego
o$wiadczenia .

od 4 do 6 kwietnia
2023 roku

od 26 do 28 maja 2023
roku

Podanie do publicznej wiadomosci przez
komisje rekrutacyjng listy kandydatow
przyjetych i kandydatow nieprzyjetych .

7 kwietnia 2023 roku

30 maja 2023 roku
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Zalacznik nr.3 37do Zalzad enia Nr 11 /2023
Wojta Gmmmezo»('mca zZ c’ma 23 stycznia 2023 r.

\ . . rr S
miejscowosé,-dmia

DEKLARACJA
kontynuowania wychowania przedszkolnego

Na podstawie art. 153 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe ((Dz.U. z 2021 r. poz.
1082 ze zm.) skladamy deklaracje o kontynuowaniu wychowania przedszkolnego w roku
szkolnym 2023/2024 w oddziale przedszkolnym w szkole podstawowej:

nazwa szkoly

DUZET IO WRIROTOE .00 s ameme s s RS L st oo s s TS SRS
imi¢ i nazwisko dziecka

numer PESEL dziecka adres zamieszkania

podpis matki/ opiekuna prawnego podpis ojca /opiekuna prawnego

* Zgodnie z art. 153 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 - Prawo Os$wiatowa, rodzice dzieci przyjetych do publicznego przedszkola
(oddzialu przedszkolnego w szkole podstawowej) corocznie skladaja na kolejny rok szkolny deklaracj¢ o kontynuowaniu \\'ycho\\'anla
przedszkolnego w tym przedszkolu (oddziale przedszkolnym w szkole podstawowej), w terminie 7 dni poprzedzajacych termin rozpoczgcia

postepowania rekrutacyjnego.




.
Wojta Gminy Wigzownic

J/

ZGLOSZENIE UCZNIA DO KLASY I SZKOLY PODSTAWOWET

7 dnia 23 stycznia 2023

>
i { _#

(nazwa i adres szkoly)
na rok szkolny .......cccovevvviiiiiiiin.,
NI 0 R Bt v ) (o 11T 7 i R ———r = S S
2. Data uradzenia RARATHAIA \coviss s srommmens s o cvmmems s« oommsemion s o somamninn s « oy srcscnsnns § 66 EEGEHES § § 5 5408

3. Momer PESEL JaRAVIEE-. . : - cswsssrs s 5 5 aswssn o1 s s srwmman v« < o omasensen w1« casemisar 0 6« tssmnesnd 515§ GRmes ¥ £

Seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ — tylko w przypadku
braku numeru PESEL

7. Imie i nazwisko ojca /opiekuna prawnego kandydata..............ccocoveviiriiiniii

8. Adres zamieszkania ojca/opiekun prawnego kandydata....................o

[I. Dodatkowe informacje o dziecku.

Uznane przez rodzicow za istotne, dane o stanie zdrowia, stosowanej diecie i rozwoju
psychofizycznym dziecka, podane w celu zapewnienia dziecku podczas pobytu w  przedszkolu
odpowiedniej opieki, odzywiania oraz metod opiekunczo-wychowawczych

III. Zalgcznik do wniosku:
o oéwiadczenie o miejscu zamieszkania rodzicéw kandydata i kandydata opatrzone klauzulg

nastepujacej tresci: "Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
o$wiadczenia.". Klauzula ta zastepuje pouczenie organu o odpowiedzialnosci karnej za skladanie
fatszywych oswiadczen.

(podpisy rodzicow/opiekundw)
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Zalacznik ny 5 ¢'6/Zarzqdzen.? nr.11/2023
Woéjta Gminy WigZownica z dnia 23 stycznia 2023r.
/

WNIOSEK O PRZYJECIE DZIECKA DO ODDZIALU PRZE ‘ ZKOLNE‘G“O
W SZKOLE PODSTAWOWEJ \_ —

(nazwa i adres szkoly)
na rok szkolny 2023/2024

L1. Imiona i nazwisko Kandydata ...
2. Data urodzenia KandYdata ...........c.ooooiiiiniiiiiii it

3. Numer PESEL KaNAydata. ... ...o.oouitiiiii et s

Seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢ — tylko w proypadku braku
numeru PESEL

7. Imig i nazwisko ojca /opiekuna prawnego kandydata.............oooooiii

8. Adres zamieszkania ojca/opiekun prawnego kandydata.................o

I1. Deklarowany czas dziennego pobytu dziecka w oddziale przedszkolnym..........ccooeiviiiiininiienn godzin

II1. Dodatkowe informacje o dziecku.
Uznane przez rodzicéw za istotne, dane o stanie zdrowia, stosowanej diecie i rozwoju psychofizycznym
dziecka, podane w celu zapewnienia dziecku podczas pobytu w odpowiedniej opieki, odzywiania oraz

metod opiekunczo-wychowawcezych

IV. W przypadku zloZenia wniosku o przyjecie do innych przedszkoli (oddzialow przedszkolnych) — nie
wiecej niz 3 — nalezy okresli¢ kolejnos¢ wybranych przedszkoli (oddzialow przedszkolnych), w porzadku

od najbardziej do najmniej preferowanych:
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|| Zalg€znik ir 6 do Zarzg[lzenia Nrll /2023

Wojta GminyWiazownica é dnia’23 stycznia 2023 r.
/ /

'\{ . |U %
r wniosku

\\L\L)Lp.em'ra“é;iiola podstawowa

Data zlozenia

Godzina zlozenia

Dyrektor

S7holy PoldSUIWOWE] socuius s« cummwsss s s amsmsns s rsoamens s s €5 aaannss 118 s gowasamess s« cusemmasns o xvummnnss 3 01 55358

pelna nazwa szkol
I y

Whiosek o przyjecie dziecka spoza obwodu do klasy pierwszej

W SZIOLE POUSEAWOWE] .....coocnmnnecrncmmmonsns s sisiones s s 0osesns 555 85 99MSHaSE 8 8 & § IURTHINA S 4 14 FEROITTY & 3 8 wernc

w roku szkolnym 2023/2024

Karte prosze wypehic pismem drukowanym.

I. DANE OSOBOWE KANDYDATA

Dane Dziecka

Imiona

Nazwisko

PESEL

Data urodzenia

Miejsce urodzenia

Adres zamieszkania

Miejscowosé/ kod pocztowy

Ulica, nr domu, nr mieszkania

Adres zameldowania (jezeli jest inny od zamieszkania )

Miejscowosé/kod pocztowy

Ulica, nr domu, nr mieszkania

Szkola obwodowa

Dziecko odbywalo wymagane przygotowanie w przedszkolu W.............oooiiiiiii

co po$wiadczam dokumentem, ,, Informacja o gotowosci szkolnej dziecka”




II. DANE OSOBOWE RODZICOW/OPIEKUNOW PRAWNYCH

|
Matka/opiekun prawny Ojciec/opiekun prawny\\

Imig i nazwisko

Adres zamieszkania

Miejscowo$¢/ kod pocztowy

Ulica, nr domu, nr mieszkania

=

Numery telefonéw kontaktowych, e-mai

domowy

komoérkowy

e-mail O

III. INFORMACJA O ZLOZENIU WNIOSKU O PRZYJECIE KANDYDATA DO PUBLICZNEJ
SZKOLY PODSTAWOWEJ !

Jezeli wnioskodawca skorzystal z prawa skladania wniosku o przyjecie kandydata do wigcej niz jednej publicznej
szkoly podstawowej( oddzial przedszkolny) zobowigzany jest wpisa¢ nazwy i adresy tych szkét w kolejnosci od

najbardziej do najmniej preferowanych?

1. Pierwszy wybor

2. Drugi wybor

3. Trzeci wybor .

IV. INFORMACJA O SPELNIANIU KRYTERIOW REKRUTACYJNYCH
* zaznacz wlasciwg odpowiedz .

W przypadku zaznaczenia ODMAWIAM ODPOWIEDZI, kryterium, ktorego ta odpowiedz dotyczy, nie bedzie
brane pod uwage przy kwalifikowaniu dziecka dooddzialu przedszkolnego. Niektore kryteria wymagaja
udokumentowania - w przypadku udzielenia odpowiedzi TAK dla takiego kryterium, nalezy razem z Wnioskiem

zlozy¢ odpowiednie dokumenty.

1Zgodnie z art. 156 pkt 1 ustawy Prawo o$wiatowe, wniosek o przyjecie do publicznej szkoty, moze by¢ ztozony do nie wigcej niz trzech szkdt.
2Zgodnie z art. 156 pkt 1 ustawy Prawo o$wiatowe, wniosek zawiera wskazanie kolejnych wybranych szkét w porzadku od najbardziej do najmniej
preferowanych. To oznacza, ze wnioskodawca jest zobowigzany taka informacje podac¢.

2




/

Kryteria brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym (ustawowe)

Wielodzietno$é rodziny kandydata (3 i wigcej dzieci)

(*w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowac
- o$wiadczenie o wielodzietnosci rodziny kandydata)

TAK* / NIE /
ODMAWIAM ODPOWIEDZI

Niepelnosprawno$¢ kandydata

(*w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowacé
2. - orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego wydane ze
wzgledu na niepelnosprawnos¢, orzeczenie o niepelnosprawnosci
lub o stopniu niepelnosprawnosci)

TAK* / NIE /
ODMAWIAM ODPOWIEDZI

Niepelnosprawnos¢ jednego z rodzicéw kandydata

(*w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowaé
-orzeczenie o niepelnosprawnosci lub o stopniu niepelnosprawnosci
8 lub orzeczenie rownowazne w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (Dz. U. 22023 r., poz.100, z
pozn. zm.)

TAK* /NIE /
ODMAWIAM ODPOWIEDZI

Niepelnosprawnos$é¢ obojga rodzicéw kandydata

(*w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowac
-orzeczenie o niepelnosprawnosci lub o stopniu niepelnosprawnosci
lub orzeczenie rownowazne w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia
27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. 22023 r., poz. 100, z
pdzn. zm.)

TAK* / NIE /
ODMAWIAM ODPOWIEDZI

Niepelnosprawno$¢ rodzenstwa kandydata

(*w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowac
- orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego wydane ze
5. wzgledu na niepelnosprawnos¢, orzeczenie o niepelnosprawnosci
lub o stopniu niepelnosprawnosdci lub orzeczenie réwnowazne
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
(Dz. U. 22023 r,, poz.100, z pézn. zm.)

TAK* /NIE/
ODMAWIAM ODPOWIEDZI

Samotne wychowywanie kandydata w rodzinie

(*w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowac
6. - prawomocny wyrok sadu rodzinnego orzekajacy rozwdd lub
separacje lub akt zgonu oraz os$wiadczenie o samotnym
wychowywaniu dziecka oraz niewychowywaniu zadnego dziecka
wspolnie z jego rodzicem)

TAK* /NIE /
ODMAWIAM ODPOWIEDZI

Objecie kandydata pieczg zast¢pezy

(*w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowac
- dokument poswiadczajacy objecie dziecka piecza zastgpcza
zgodnie z ustawg z dnia 9.06.2011 r.o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej (Dz. U. 22022 r. poz.447)

TAK* / NIE /
ODMAWIAM ODPOWIEDZI

Kryteria brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym (gminne) uchwala Rady Gminy Wigzownica

nr XXXI11/229/2017 z dnia 31 marca 2017r.

Kandydat uczeszczal do oddzialu przedszkolnego w tej szkole
podstawowej.
Liczba punktéw 15

(*w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowac
— o$wiadczenie rodzica/opiekuna prawnego kandydata o jego uczgszezaniu
do oddzialu przedszkolnego w danej szkole podstawowej, dane potwierdza
dyrektor na podstawie dokumentacji bedgcej w posiadaniu szkoly)

TAK* /NIE /
ODMAWIAM ODPOWIEDZI




Rodzenstwo kandydata uczeszeza juz do tej szkoly podstawowej

Liczba punktow 15

(*w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowa¢ TAK*/NIE/

— o$wiadczenie rodzica/opiekuna prawnego kandydata o uczgszezaniu | ODMAWIAM ODPOWIEDZI
rodzenstwa kandydata do tej szkoly podstawowej, oddzialu
przedszkolnego, dane potwierdza dyrektor na podstawie dokumentacji
bedacej w posiadaniu szkoly)

Rodzic/opiekun prawny kandydata jest zatrudniony/prowadzi
dzialalno$¢ gospodarcza w miejscowos$ci nalezgcej do obwodu
danej szkoly podstawowej

Liczba punktéw 10 TAK / NIE /

ODMAWIAM ODPOWIEDZI

(*w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowac
-o$wiadczenie  rodzica/opickuna  prawnego kandydata o miejscu
zatrudnienia/prowadzeniu  dzialalnosci gospodarczej w  migjscowosci
nalezgcej do obwodu danej szkoly podstawowe;j™)

Kandydat zamieszkuje na terenie Gminy Wigzownica.
Liczba punktéw 20

TAK /NIE /

(*w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowa¢ - | ODMAWIAM ODPOWIEDZI
oswiadczenie rodzica/prawnego opiekuna o zamieszkiwaniu na terenie

gminy)

POUCZENIE

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE)2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lnego

rozporzadzenia o ochronie danych), Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dalej: RODO))

Informujemy, ze:

1.

Dane osobowe zawarte w niniejszym wniosku i zalacznikach do wniosku bedg wykorzystywane wylgcznie
dla potrzeb zwigzanych z postepowaniem rekrutacyjnym, prowadzonym na podstawie ustawy z dnial4
grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r., poz.1082 ze zm).

Administratorem danych osobowych zawartych we wniosku oraz w zalgcznikach do wniosku jest dyrektor
Szkoly Podstawowej do ktorej zostat zlozony wniosek o przyjecie.

Dane osobowe kandydatow oraz rodzicow lub opiekunow prawnych kandydatéw beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, o ktérym mowa w art. art. 130 ust 1 ustawy Prawo o$§wiatowe
(Dz. U. 22021 r. poz. 1082 ze zm.) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zwigzku z
art. 149 i 150 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe, ktory okresla tres¢ wniosku 0
przyjecie do przedszkola/szkoly oraz wykaz zalaczanych dokumentow potwierdzajacych spelnianie kryteriow
rekrutacyjnych, art. 127 ust. 1, 4 i 14, ktéry okresla sposdb organizowania i ksztalcenia dzieci
niepeosprawnych, a takze art. 160 ustawy Prawo o§wiatowe, ktory okresla zasady przechowywania danych

osobowych kandydatow i dokumentacji postgpowania rekrutacyjnego.

OSWIADCZENIA WNIOSKODAWCY

1.

Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za skiadanie falszywego o$wiadczenia nieprawdy lub zatajenie
prawdy i zapoznany z trescia art. 233 par. 1.KKodeksu Karnego, ktore brzmi: Art.233.§1. Kto, skladajac

zeznanie majgce stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub winnym postepowaniu prowadzonym na




_/ podstawie ustawy, zeznaje nieprawdg lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy
/ do lat 8.
/ 2. Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym wniosku i zalacznikach
do wniosku dla potrzeb zwiazanych z postepowaniem rekrutacyjnym zgodnie z wnioskiem oraz zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1781).
3. Os$wiadczam, ze zapoznalem/em si¢ z przepisami obejmujacymi zasady rekrutacji do szkol podstawowych,
dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Wigzownica, wprowadzonymi przez Dyrektora Szkoly
Podstawowej, do ktérego kierowany jest niniejszy wniosek. W szczeg6lnosci mam  $wiadomosé
przystugujacych komisji rekrutacyjnej rozpatrujacej niniejszy wniosek uprawnien do potwierdzania
okolicznosci wskazanych w powyzszych o$wiadczeniach.
4. Przyjmuje do wiadomosci, ze w przypadku zakwalifikowania dziecka do Szkoly Podstawowej, do ktorej jest
skladany wniosek , bede zobowigzany(a) potwierdzi¢ wolg przyjecia do tejze szkoly w terminie podanym
w harmonogramie postgpowania rekrutacyjnego.
5. Mam $wiadomo$é, ze brak potwierdzenia woli w okre§lonym terminie oznacza wykreslenie dziecka z listy

zakwalifikowanych i utrate miejsca w Szkole Podstawowej, do ktérej byl skladany wniosek.

(podpis matki/ opiekunki prawnej) (podpis ojca/ opiekuna  prawnego)

(miejscowosé, data)

V. DODATKOWE WAZNE INFORMACJE O DZIECKU, istotne w sprawowaniu opieki:

1. | 0O TAK ONIE choroby przewlekle /jakie ?/
2. | OTAK 0ONIE wady rozwojowe /jakie ?/

3. | O TAi( O NIE alergie /jakie ?/

4. | inne uznane za wazne przez rodzicéw /jakie?/

VI. INNA DOKUMENTACJA

1 0 TAK 00 NIE Orzeczenie o stopniu niepefnosprawnosci

0 TAK 0 NIE Opinia/ orzeczenie z Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej

Dokumentacja o objeciu dziecka opieka zastepcza w przypadku wyjazdu obojga
3. 0 TAK O NIE rodzicow

4. | Inne, uznane przez rodzicéw za wazne /jakie?/

VII. OSWIADCZENIA DOTYCZACE WYRAZENIA ZGODY NA UDZIAL DZIECKA W ZAJECIACH
DODATKOWYCH.

Wyrazam zgode na udzial dziecka w zajeciach dodatkowych organizowanych w szkole.




Swietlica*

1. | O TAK 0 NIE Prosze okresli¢ w jakich godzinach od ................. O venes s e s ews e

#$wietlica w przypadku dziecka, ktérego rodzice pracuja zawodowo lub jesli dziecko dojezdza autobusem

szkolnym.
Wyrazam zgode na (prosz¢ zaznaczy¢ wlasciwa odpowiedz)

Informacja uzupelniajgca:

Rodzice, opiekunowie prawni dziecka winni sa zawiadamia¢ dyrektora szkoly o kazdej zmianie, ktora dotyczy

dziecka, tj. zmianie imion, nazwisk, adresu zameldowania, adresu zamieszkania, zmianach w realizacji obowiazku

szkolnego.

(podpis matki/ opiekunki prawnej)
(podpis ojca/opiekuna prawnego)

Miejscowosc, data

Wyrazam zgode na wykorzystanie wizerunku dziecka (w publikacjach
1| o TAK 0 NIE }‘)Ellplf?l'owych i elektronicznych, w tym internetowych, zwigzanych z promocja
i zyciem oddzialu przedszkola).
2 |0 TAK 0 NIE ‘,Wyrazam zgode na udzial dziecka w wyjsciach poza teren szkoly. i
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Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 11 /2023

Wjta Gminy Wiqzm}cnica z dnja 23 stycznia 2023 r
‘ / [ ~
[ ]/
Ntwnioskr | STREIT

\ 3
Wypetni szkoiglp,odstgwowa

Data ztozenia

Godzina zlozenia

Dyrektor Szkoly Podstawowej i

(petna nazwa szkoly)

Whiosek o przyjecie dziecka spoza obwodu do oddzialu przedszkolnego

W Seltole POOSTRVTOWIO] : : ¢ cxmaomornso s pummsens o v comvnn s s oo wmnnens s § 1§ Sossisms 1 51§ posomminn 3 « semmmomes » o s

w roku szkolnym 2023/2024

Karte prosze wypehié pismem drukowanym.

1. DANE OSOBOWE KANDYDATA

Dane Dziecka

Imiona

Nazwisko

PESEL

Data urodzenia

Miejsce urodzenia

Adres zamieszkania

Miejscowosé/ kod pocztowy

Ulica, nr domu ,nr mieszkania “

Adres zameldowania (jezeli jest inny od zamieszkania )

Miejscowosé/kod pocztowy

Ulica, nr domu, nr
mieszkania

Szkola obwodowa




1. DANE OSOBOWE RODZICOW/OPIEKUNOW PRAWNYCH

—

Matka/opiekun prawny

Ojciec/opiekun prawny

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Miejscowo$¢/ kod pocztowy

Ulica, nr domu, nr mieszkania

Numery telefonéw kontaktowych, e-mail

domowy

komorkowy

e-mail

III. INFORMACJA O ZLOZENIU WNIOSKU O PRZYJECIE KANDYDATA DO ODDZIALU
PRZEDSZKOLNEGO W SZKOLE PUBLICZNEJ!

Jezeli wnioskodawca skorzystal z prawa skladania wniosku o przyjecie kandydata do wiecej niz jednej publiczne;j

szkoly podstawowej( oddzial przedszkolny) zobowigzany jest wpisa¢ nazwy i adresy tych szkot w kolejnosci od

najbardziej do najmniej preferowanych?

1. Pierwszy wybor

2. Drugi wybor

3. Trzeci wybor

IV. INFORMACJA O SPELNIANIU KRYTERIOW REKRUTACYJNYCH

* zaznacz wlasciwg odpowiedz .

W przypadku zaznaczenia ODMAWIAM ODPOWIEDZI, kryterium, ktérego ta odpowiedz dotyczy, nie bedzie

brane pod uwage przy kwalifikowaniu dziecka do oddzialu przedszkolnego. Niektére kryteria wymagaja

udokumentowania - w przypadku udzielenia odpowiedzi TAK dla takiego kryterium, nalezy razem z Wnioskiem

zlozy¢ odpowiednie dokumenty.

17godnie z art. 156 pkt 1 ustawy Prawo o$wiatowe, wniosek o przyjecie do publicznej szkoly, moze by¢ ztozony do nie wigcej niz trzech szkét.
2 7godnie z art. 156 pkt 1 ustawy Prawo o$wiatowe, wniosek zawiera wskazanie kolejnych wybranych szkét w porzadku od najbardziej do najmniej
preferowanych. To oznacza, ze wnioskodawca jest zobowigzany taka informacje podac.
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Kryteria brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym (ustawowe)

Wielodzietnoé¢ rodziny kandydata (3 i wigcej dzieci)

(*w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowaé
- o$wiadczenie o wielodzietnosci rodziny kandydata)

TAK* / NIE /
ODMAWIAM ODPOWIEDZI

Niepelnosprawnos¢ kandydata

(*w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowac
- orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego wydane ze
wzgledu na niepelnosprawnos¢, orzeczenie o niepelnosprawnosci
lub o stopniu niepelnosprawnosci)

TAK* /NIE /
ODMAWIAM ODPOWIEDZI

Niepelnosprawnos$¢ jednego z rodzicow kandydata

(*w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowac
- orzeczenie o niepelnosprawnosci  lub o  stopniu
niepelnosprawnosci lub orzeczenie réwnowazne w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (Dz. U. z
2023 r., poz.100, z pézn. zm.)

TAK* /NIE /
ODMAWIAM ODPOWIEDZI

Niepelnosprawnosé obojga rodzicow kandydata

(*w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowac
-orzeczenie o niepelnosprawnosci lub o stopniu niepelnosprawnosci
lub orzeczenie réwnowazne w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 1. , poz.100,
z pozn. zm.)

TAK* /NIE /
ODMAWIAM ODPOWIEDZI

Niepelnosprawno$¢ rodzeinstwa kandydata

(*w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowac
- orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego wydane ze
wzgledu na niepelnosprawno$¢, orzeczenie o niepelnosprawnosci
lub o stopniu niepelnosprawnosci lub orzeczenie réwnowazne
w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych
(Dz. U. 22023 r., poz.100, z p6zn. zm.)

TAK* /NIE /
ODMAWIAM ODPOWIEDZI

Samotne wychowywanie kandydata w rodzinie

(*w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowac
- prawomocny wyrok sadu rodzinnego orzekajacy rozwod lub
separacj¢ lub akt zgonu oraz o$wiadczenie o samotnym
wychowywaniu dziecka oraz niewychowywaniu zadnego dziecka
wspolnie z jego rodzicem)

TAK* /NIE /
ODMAWIAM ODPOWIEDZI

Objecie kandydata pieczg zastepezy

(*w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowac
- dokument poswiadczajacy objecie dziecka pieczg zastgpcza
zgodnie z ustawa z dnia 9.06.20 11 r.0 wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej (Dz. U. 22022 r. poz.447 z pézn zm.)

TAK* / NIE /
ODMAWIAM ODPOWIEDZI

Kryteria brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym (gminne)uchwala Rady Gminy Wigzownica

nr XXX11/228/2017 z dnia 31 marzec 2017roku.




Rodzenstwo kandydata uczeszeza do tego samego oddzialu
przedszkolnego lub do szkoly podstawowej, w ktorej znajduje
si¢ ten oddzial przedszkolny

Liczba punktéw 20 TAK* / NIE /

(* w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowa¢ — ODMAWIAM ODPOWIEDZI
Pisemne o$wiadczenie rodzica/opiekuna prawnego o uczgszczaniu
rodzenstwa do tego samego oddzialu przedszkolnego lub szkoly
podstawowej, w ktorej znajduje si¢ ten oddzial przedszkolny)

Praca zarobkowa rodzica/ow, opiekuna/6w prawnych lub
prowadzenie przez nich dzialalno$ci gospodarczej lub
pobieranie nauki w systemie dziennym

Liczba punktéw 10 TAK* / NIE /

(* w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowaé — | ODMAWIAM ODPOWIEDZI
pisemne o$wiadczenie rodzica/opiekuna prawnego o zatrudnieniu,
studiowaniu w systemie stacjonarnym badZ prowadzeniu dzialalnosci

gospodarczej)

Kandydat zamieszkuje poza obwodem szkoly, ale na terenie
Gminy Wigzownica

Liczba punktéw 5 TAK /NIE/

(* w przypadku odpowiedzi TAK kryterium nalezy udokumentowa¢ - | ODMAWIAM ODPOWIEDZI
pisemne o$wiadczenie rodzica/opickuna prawnego o zamieszkiwaniu
na terenie gminy)

Kandydat uczeszezal do oddzialu przedszkolnego w tej szkole w
roku szkolnym poprzedzajacym rekrutacje lub do
niepublicznej innej formy

Liczba punktéow 15 TAK/NIE/

(* w przypadku odpowiedzi TAK  kryterium nalezy | ODMAWIAM ODPOWIEDZI
udokumentowac - pisemne o$wiadczenie rodzica/opiekuna prawnego o
uczeszezaniu do oddzialu przedszkolnego w tej szkole w roku szkolnym
poprzedzajacym rekrutacjg lub do niepublicznej innej formy wychowania

przedszkolnego — Kompetentne Przedszkolaki)

POUCZENIE

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego

rozporzadzenia o ochronie danych), Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dalej: RODO))

Informujemy, ze:

1.

Dane osobowe zawarte w niniejszym wniosku i zalacznikach do wniosku beda wykorzystywane wylacznie
dla potrzeb zwigzanych z postepowaniem rekrutacyjnym, prowadzonym na podstawie ustawy z dniald
grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. 22021 r., poz. 1082 z p6zn.zm).

Administratorem danych osobowych zawartych we wniosku oraz w zalacznikach do wniosku jest dyrektor
Szkoly Podstawowej, do ktorej zostal zlozony wniosek o przyjecie..

Dane osobowe kandydatéw oraz rodzicow lub opiekunéw prawnych kandydatow beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, o ktérym mowa w art. art. 130 ust 1 ustawy Prawo o$wiatowe
(Dz. U. 22021 1. poz. 1082 ze zm.) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO w zwigzku z
art. 149 i 150 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe, ktéry okredla tres¢ wniosku o przyjecie

do przedszkola/szkoly oraz wykaz zalaczanych dokumentow potwierdzajacych spelnianie  kryteriow
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i rekrutacyjnych, art. 127 ust. 1, 4 i 14, ktéry okresla sposob organizowania i ksztalcenia dzieci
niepelnosprawnych, a takze art. 160 ustawy Prawo o$wiatowe, ktory okresla zasady przechowywania danych

osobowych kandydatéw i dokumentacji postgpowania rekrutacyjnego.

OSWIADCZENIA WNIOSKODAWCY

1. Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za skladanie falszywego o$wiadczenia nieprawdy lub zatajenie
prawdy i zapoznany z trescig art. 233 par. 1.Kodeksu Karnego, ktore brzmi: Art.233.§1. Kto, skladajac
zeznanie majace stuzy¢ za dowod w postgpowaniu sagdowym lub winnym postepowaniu prowadzonym
na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci
od 6 miesiecy do lat 8.

2. Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym wniosku i zalacznikach
do wniosku dla potrzeb zwigzanych z postgpowaniem rekrutacyjnym zgodnie z wnioskiem oraz zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

3. Og$wiadczam, ze zapoznalem/em si¢ z przepisami obejmujacymi zasady rekrutacji do szkot podstawowych,
dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Wigzownica, wprowadzonymi przez Dyrektora Szkoly

. Podstawowej, do ktérego kierowany jest niniejszy wniosek. W szczegdlnosci mam $wiadomos$¢
przyslugujacych komisji rekrutacyjnej rozpatrujacej niniejszy wniosek uprawnien do potwierdzania
okoliczno$ci wskazanych w powyzszych oswiadczeniach.

4. Przyjmuje do wiadomosci, ze w przypadku zakwalifikowania dziecka do Szkoly Podstawowej, do ktorej jest
skladany wniosek , bede zobowigzany(a) potwierdzi¢ wole przyjecia do tejze szkoly w terminie podanym
w harmonogramie postgpowania rekrutacyjnego.

5. Mam $wiadomo$é, ze brak potwierdzenia woli w okre§lonym terminie oznacza wykreslenie dziecka z listy

zakwalifikowanych i utrate miejsca w Szkoly Podstawowej, do ktorej byl sktadany wniosek.

(podpis matki/ opiekunki prawnej) (podpis ojca/opiekuna prawnego)

(miejscowosé, data)




V. DODATKOWE WAZNE INFORMACJE O DZIECKU, istotne w sprawowaniu opieki:

l. | O TAK 0ONIE choroby przewlekle /jakie ?/
2. | 0O TAK 0ONIE wady rozwojowe /jakie ?/
3. | 0O TAK 0O NIE alergie /jakie ?/

4. | inne uznane za wazne przez rodzicow /jakie?/

VI. INNA DOKUMENTACJA

1. 0 TAK 00 NIE Orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci
2. AP . s o i . .
0 TAK 0 NIE Opinia/ orzeczenie z Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne]
Dokumentacja o objeciu dziecka opieka zastepcza w przypadku wyjazdu obojga
3. 0 TAK O NIE rodzicow

4. | Inne, uznane przez rodzicow za wazne /jakie?/

VII. OSWIADCZENIA DOTYCZACE WYRAZENIA ZGODY NA WYKORZYSTANIE WIZERUNKU
DZIECKA

Wyrazam zgode na wykorzystanie wizerunku dziecka (w publikacjach
papierowych i elektronicznych, w tym internetowych, zwigzanych z promocja i

L | 0 Tak L HIE zyciem oddzialu przedszkola).

> 'O TAK 0 NIE Wyrazam zgode na udzial dziecka w wyjsciach poza teren szkoly.

Informacja uzupelniajaca:

Rodzice, opiekunowie prawni dziecka winni sa zawiadamia¢ dyrektora szkoly o kazdej zmianie, ktéra dotyczy

dziecka, tj. zmianie imion, nazwisk, adresu zameldowania, adresu zamieszkania, zmianach w realizacji obowigzku

szkolnego.

(podpis matki/ opiekunki prawnej)
Miejscowosc, data

(podpis ojcalopiekuna prawnego)




Adres zamieszkania

Dyrektor Przedszkola

©00000000000000000000000000000000000000

W zwiazku ze zlozeniem wniosku o przyjecie mojej/go corki/syna do Oddziatu

prZEdSZROHIEE0 W saninis 15 s smmennesorssvans . skladam o$wiadczenie o nastepujacej tresci:

jest dzieckiem z rodziny wielodzietne;j,

imie i nazwisko dziecka

w ktore] wychOWUJ€ 81€ ..cvivivimvarviinssnnes dzieci.
liczba dzieci w rodzinie

Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oSwiadczenia.

czytelny podpis rodzica




Adres zamieszkania

Dyrektor Przedszkola

W zwigzku ze zlozeniem wniosku o przyjecie mojej/go corki/syna do Oddzialu

Przedszkolnego W ...........ooooveiinini, skladam o$wiadczenie o nastepujacej tresci:

Jestem osobg samotnie wychowujacg corke/syna ...
imig i nazwisko dziecka

i nie wychowuje zadnego dziecka wspolnie z jego rodzicem.

Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oSwiadczenia.

czytelny podpis rodzica




Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych
1. Administrator
Administratorem Pafistwa danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji procedury rozpatrywania
wniosku o przyjecie dziecka do szkoly, oddzialu przedszkolnego w szkole jest
L L 0] S ST TE TP PR R T T R P PR PRPITEPPRPPRELRTS
DT TP B R R ERRER TR
2. Inspektor ochrony danych
Moga sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem ochrony danych osobowych:
imig i nazwisko...................
nrtel. ..o
email........coooviiiiiinn,
3. Celipodstawy przetwarzania
Podane dane osobowe, w zakresie wskazanym w przepisach regulujacych rozpatrywanie wniosku o przyjecie
dziecka do przedszkola (oddzialu przedszkolnego w szkole podstawowej)', bedq przetwarzane w celu realizacji
tego zadania.
4, QOdbiorcy danych osobowych
W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami Panstwa danych sa organy
wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie organéw wiladzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.
5. Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w zwigzku z rozpatrzeniem wniosku o przyjecie dziecka do przedszkola beda
przetwarzane do celéw archiwalnych i przechowywane przez okres niezbgdny do zrealizowania przepisow
dotyczgcych archiwizowania danych.
6. Prawa osob, ktorych dane dotyczg
Posiadajg Panstwo nastepujace prawa:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych —w przypadku gdy dane sg
nieprawidlowe lub niekompletne;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku gdy:
a) osoba ktérej dane dotycza kwestionuje prawidlowo$¢ danych;
b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza sprzeciwia si¢ usunieciu danych,
zadajac w zamian ich ograniczenia,
¢) Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celow przetwarzania, ale sg one potrzebne
osobom, ktérych dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.;
4. prawo do usunigcia danych osobowych- w przypadku gdy:
a) dane przetwarzane sa niezgodnie z prawem,
b) dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywiazania si¢ z obowiazku wynikajacego z przepisow
prawa;
¢) osoba, ktérej dane dotycza wycofala zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktéra jest podstawg
przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych;
5. prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO
(na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)
6. Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
7. Informacja o zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu
Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb opierajacy sie wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu,
w tym profilowaniu.
8. Przekazywanie danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowej.
Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do pafstw trzecich oraz organizacji migdzynarodowych.

U Art.150 i 155 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2021r. poz. 1082 z péz.zm.)

oraz Uchwala Nr. XXXI11/228/2017 Rady Gminy Wigzownica z dnia 24 kwietnia 2017 r .a w sprawie okreslenia kryteriow na drugim
etapie postepowania rekrutacyjnego do przedszkoli publicznych oraz oddzialow przedszkolnych w publicznych szkolach podstawowych
prowadzonych przez gming Wigzownica przyznania kryteriom okreslonej liczby punktow i okreslenia dokumentow niezbgdnych do ich
potwierdzenia.




Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych

1. Administrator
Administratorem Panistwa danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji procedury rozpatrywania

wniosku o przyjecie dziecka do szkoly, oddzialu przedszkolnego w szkole jest
. 11510 R REERTERTERTE

B /X R RERERRERS
2. Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem ochrony danych osobowych:

imi¢ i nazwisko...................

3. Celipodstawy przetwarzania
Podane dane osobowe, w zakresie wskazanym w przepisach regulujacych rozpatrywanie wniosku o przyjecie
dziecka do przedszkola (oddzialu przedszkolnego w szkole podstawowej)', beda przetwarzane w celu realizacji
tego zadania.
4. Odbiorcy danych osobowych
W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami Panstwa danych sa organy
wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajgce na zlecenie organéw wiadzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.
5. Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w zwigzku z rozpatrzeniem wniosku o przyjecie dziecka do przedszkola bgda
przetwarzane do celéw archiwalnych i przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepisow
dotyczgcych archiwizowania danych.
6. Prawa oséb, ktérych dane dotyczg
Posiadajg Pafistwo nastepujace prawa:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych — w przypadku gdy dane sg
nieprawidlowe lub niekompletne;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku gdy:
a) osoba ktorej dane dotycza kwestionuje prawidlowos¢ danych;
b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotyczg sprzeciwia si¢ usunigciu danych,
zgdajgc w zamian ich ograniczenia;
¢) Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celow przetwarzania, ale sa one potrzebne
osobom, ktérych dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.;
4. prawo do usuniecia danych osobowych- w przypadku gdy:
a) dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem;
b) dane osobowe musza by¢ usuniete w celu wywiazania si¢ z obowiazku wynikajacego z przepisow
prawa;
c) osoba, ktérej dane dotycza wycofala zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktéra jest podstawg
przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych;
5. prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO
(na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)
6. Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
7. Informacja o zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu
Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob opierajacy si¢ wylgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu,
w tym profilowaniu.
8. Przekazywanie danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.
Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich oraz organizacji migdzynarodowych.

VArt.150 i 155 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2021r. poz. 1082 z pdz.zm.)

oraz Uchwala Nr. XXXI11/229/2017 Rady Gminy Wiazownica z dnia 31 marca 2017 r.a w sprawie okreslenia kryteriow na drugim etapie
postgpowania rekrutacyjnego do przedszkoli publicznych oraz oddzialow przedszkolnych w publicznych szkolach podstawowych
prowadzonych przez gming Wigzownica przyznania kryteriom okreslonej liczby punktow i okreslenia dokumentow niezbg¢dnych do ich
potwierdzenia.




ZARZADZENIE NR 12/2023 | A
WOJTA GMINY WIAZOWNICA
z dnia 23 stycznia 2023 r.

w sprawie ustalenia stawek za jeden kilometr przebiegu dla samochodu osobowego,
wykorzystywanego w podrozy stuzbowej przez pracownikow Urzedu Gminy Wigzownica,

dyrektorow i kietownikow jednostek organizacyjnych Gminy Wiagzownica.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samotzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2023 1. poz. 40), §3 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przyslugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w Pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy sluzbowe]
(tj. Dz. U. 2013 poz. 167 ze zm.) oraz §2 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia
25 marca 2002 . w sprawie ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania
do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow niebedgcych

wlasnoscia pracodawcy (t. Dz. U. 2002.27.271 ze zm.).

Zarzadzam

§1

Ustala sie stawke za jeden kilometr przebiegu dla samochodu osobowego, wykorzystywanego
w podrézy sluzbowej poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sig siedziba pracodawcy, lub poza
stalym miejscem pracy pracownika przez pracownikow Urzedu Gminy Wigzownica, dyrektorow

oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Wiazownica

1. 0,60 zl za jeden kilometr — dla samochod6w o pojemnosci silnika do 900 cm’.

2. 0,90 zl za jeden kilometr — dla samochod6w o pojemnosci silnika powyzej 900 cm’.
§2

Zgode na przejazd w podrézy sluzbowej samochodem osobowym niebedacym wlasnoscia
pracodawcy, wyraza Wojt Gminy Wigzownica na druku ,,Polecenie wyjazdu sluzbowego”

akceptujac wskazany przez pracownika rodzaj $rodka transportu.

§3



Traci moc Zarzadzenie Nr 42/2022 Wéjta Gminy Wiazownica z dnia 14 marca 2022 roku
oraz Zarzadzenie Nt 49/2022 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 marca 2022 roku.

§ 4
Wykonanie Zatzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wigzownica.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 stycznia 2023 roku.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 12/2023
Wojta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.

Rozdzial X

Postanowienia koricowe.

§66.
1. Porzadek wewnetrzny w Urzedzie oraz obowigzki i uprawnienia zaktadu pracy i pracownikow

okresla Regulamin Pracy wprowadzony w drodze zarzgdzenia Wojta.

§67.
1. Interpretacja postanowien Regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy do Wojta, Zastepcy
Wojta i Sekretarza Gminy.
2. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sg przez Woéjta w trybie jego

ustanowienia.

§68.
1. Integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowi zatgcznik nr | okreslajgcy Strukture

Organizacyjng Urzedu Gminy Wigzownica.

§69.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzgdzenia.

str. 56




Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 12/2023
Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.

24) Przekazywanie do archiwum zakladowego posiadanych dokumentow, a takze teczek

prowadzonych spraw — w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogdlnymi
i wewnetrznymi.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RG".

§41.
Do zadan pracownika obstugi promoéw (stanowisko sezonowe) nalezy w szczegdlnosci:
Dokonywanie przewozu 0s6b i pojazddéw rolniczych.
Dozorowanie i utrzymanie czystosci promu na rzece San oraz todek bedgcych na wyposazeniu
jako sprzet pomocniczy.
Nalezyte przechowywanie kamizelek ratunkowych.
Przestrzeganie zasad BHP, p-poz oraz postanowien licencji zeglugi.
Utrzymanie nalezytej czystosci w pomieszczeniu socjalnym przeznaczonym do odpoczynku.
Zabezpieczanie promu do postoju zimowego.
Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych
przez Wéjta Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.
Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisdbw wykonawczych, zasad instrukcji i innych

przepisow wewnetrznych.

§42.
Do zakresu dziatania stanowiska Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy

w szczegolnosci:

Z ZAKRESCU USC:

1)
2)
3)

Sporzgdzanie aktéw urodzen, matzenstw, zgonow.

Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgonow.

Wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby.

Wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie
matzenstwa.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé
matzenstwo.

Wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem ustawowego okresu
oczekiwania.

Dokonywanie czynnosci materialno-technicznych w sprawach:

przeniesienia do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego dokumentu
stanu cywilnego,

rejestracji urodzenia albo zgonu, ktére nastgpity poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej i nie

zostaly tam zarejestrowane oraz rejestracji urodzenia, zawarcia matzenstwa albo zgonu, ktore
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 12/2023
Woajta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.

nastgpity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej jezeli w panstwie zdarzenia nie jest
prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

c) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,

d) sprostowania aktu stanu cywilnego,

e) odtworzenia aktu stanu cywilnego sporzadzonego w Polsce i za granica.

f)  Przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski.

g) Przyjmowanie oswiadczen w sprawach:

h) uznania ojcostwa,

i) nadania dziecku nazwiska w trybie art. 90 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

j)  zmiany imienia dziecka,

k) powrotu matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;

9) Prowadzenie archiwum USC.

10) Biezgce prowadzenie rejestru stanu cywilnego polegajgce na nanoszeniu zmian dotyczgcych
stanu cywilnego osob, w oparciu o prawomocne orzeczenia sgdéw, ostateczne decyzje, odpisy
z akt stanu cywilnego oraz inne dokumenty majgce wptyw na tres¢ lub wazno$¢ aktu, w formie
wzmianek dodatkowych.

11) Prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw dla ksigg stanu cywilnego.

12) Zamieszczanie przypiskow do aktéw stanu cywilnego.

13) Powiadamianie innych urzedéw o sporzadzonych aktach stanu cywilnego i zarejestrowanych
zmianach.

14) Nanoszenie wzmianek marginesowych o rozwodach orzeczonych w panstwach Unii
Europejskiej.

15) Wpisywanie wzmianek dodatkowych i zamieszczanie przypiskéw w aktach stanu cywilnego na
podstawie orzeczen sgdow panstw obcych lub rozstrzygnie¢ innych organow panstw obcych,
jezeli orzeczenia te podlegajg uznaniu na podstawie przepisow Kodeksu postepowania
cywilnego lub innych wiadciwych przepisow.

16) Prowadzenie postepowan z zakresu zmiany imion i nazwisk.

17) Sporzgdzanie aktow urodzen na podstawie postanowien sgdu.

18) Przygotowywanie projektow wnioskdéw o nadanie medalu ,Za diugoletnie pozycie matzenskie"
oraz organizowanie uroczystosci dtugoletniego pozycia maizenskiego.

19) Organizowanie uroczystosci 100-lecia urodzin.

20) Prowadzenie korespondenciji z polskimi konsulatami oraz obcymi placowkami konsularnymi
w zakresie realizowanych spraw.

21) Wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla dzieci nowonarodzonych na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej.

22) Wystepowanie o zmiane numeru PESEL.

23) Wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzadzeniem aktu
urodzenia.

24) Wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem o0so6b

posiadajgcych numer PESEL.
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25) Weryfikowanie oraz aktualizowanie danych figurujgcych w rejestrze PESEL w oparciu

o naniesione zmiany w aktach stanu cywilnego.

26) Usuwanie niezgodno$ci w rejestrze PESEL.

27) Realizowanie zlecen przeniesienia aktow do rejestru stanu cywilnego.

28) Przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.

29) Wydawanie zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego o stanie cywilnym.

30) Wydawanie za$wiadczen o przyjetych sakramentach.

31) Wydawanie decyzji odmownych z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

Z ZAKRESU DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ:

1)

2)
3)

Przyjmowanie wnioskéw o dokonanie wpisu oraz zmian we wpisie do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG).

Przyjmowanie zgtoszen o zaprzestaniu, zawieszeniu lub wznowieniu dziatalnosci gospodarcze;.
Przeksztatcenie wniosku na forme dokumentu elektronicznego, opatrywanie go podpisem
potwierdzonym certyfikatem kwalifikowanym ePUAP i przestanie do CEIDG.

Archiwizacja wnioskéw CEIGD.

Wspotpraca z urzedem skarbowym, ZUS/KRUS, Gléwnym Urzedem Statystycznym.
Dokonywanie wpiséw do ewidencji innych obiektdw, w ktdrych sg $wiadczone ustugi hotelarskie

na terenie gminy.

Z ZAKRESU OBRONNOSCI KRAJU

1)
2)

Organizacja kwalifikacji wojskowej.

Orzekanie w sprawach wojskowych.

Z ZAKRESU SPRAW ZWIAZANYCH Z WYBORAMI

1)

Przygotowanie wyborow Prezydenta RP, Sejmu, Senatu RP, Referendum, Rady Gminy i innych

organow stosownie do obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.

OGOLNE:

1) Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych prowadzonych spraw.

2) Zastepstwo na stanowisku ds. ewidencji ludnosci.

3) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych
przez Wéjta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

4) Podpisywanie faktur pod wzglgdem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw.

5) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisow wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji obiegu dokumentoéw i innych przepisow wewnetrznych.

6) Przekazywanie do archiwum zakfadowego posiadanych dokumentéw, a takze teczek
prowadzonych spraw w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogolnymi
i wewnetrznymi.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,USC".
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§43.
1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie sekretariatu urzedu.

2) Prowadzenie korespondenciji przyjetej oraz przekazywanie jej na poszczegodlne stanowiska.

3) Zaopatrywanie urzedu w niezbedne materiaty biurowe i kancelaryjne.

4) Prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych.

5) Obstuga techniczna Wojta Gminy, Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy.

6) Obstuga centrali telefonicznej oraz urzgdzen biurowych.

7) Prowadzenie dokumentacji zakupdw i ustug zgodnie z przepisami ustawy prawo zamowien

publicznych.

8) Pomoc przy obstudze technicznej Rady Gminy.

9) Podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z samochodami stuzbowymi.

11) Prowadzenie rejestru oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem czasopism
i publikaciji.

12) Prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych.

13) Nadzér nad wykonywaniem i przechowywaniem pieczeci stuzbowych.

14) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

15) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji obiegu dokumentéw i innych przepisow wewnetrznych.

16) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, atakze teczek
prowadzonych spraw w terminach i w sposdb przewidziany przepisami ogélnymi
i wewnetrznymi.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,SE".

§44.

1. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludno$ci nalezy w szczegolno$ci:

Z ZAKRESU USTAWY O EWIDENCJI LUDNOSCI:

1) Prowadzenie rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

2) Dokonywanie rejestracji w danych w rejestrze PESEL, w zakresie wlasciwosci rzeczowej wojta
gminy o ktorej mowa w art. 10 ustawy, lub przekazywanie ich w formie papierowej w przypadku
braku mozliwosci przekazania w formie elektroniczne;.

3) Sprawdzanie danych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancow oraz usuwanie
niezgodnosci w zakresie swoich kompetencji lub powiadamianie organu wiasciwego, i osoby
ktorej dane byly sprawdzane.

4) Wystepowanie o nadanie numeru PESEL za pomocg systemu teleinformatycznego, w zakresie

wiasciwoséci rzeczowej Wojta Gminy.
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5) Wystepowanie o zmiane numeru PESEL za pomocg systemu teleinformatycznego.

6) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych z rejestru PESEL,
rejestru mieszkancow.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub czasowego,
wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego, zgloszeniem wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej
obywateli polskich, w tym wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem obywateli polskich, ktérzy opuscili miejsce
pobytu statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu
pobytu i nie dopetnili obowigzku wymeldowania.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub czasowego,
wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego cudzoziemcow, w tym wydawanie
zaswiadczen.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymeldowaniem cudzoziemcow, ktérzy opuscili miejsce
pobytu statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu
pobytu i nie dopetnili obowigzku wymeldowania sie.

11) Wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych, dotyczgcych wnioskodawcy
przetwarzanych w rejestrze mieszkancow oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcédw, w formie
pisemnej lub dokumentu elektronicznego.

12) Udostepnianie danych jednostkowych z rejestrow mieszkancéw oraz rejestrow zamieszkania
cudzoziemcow w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem danych z rejestru mieszkancéw za pomocg
urzadzen teletransmisji danych, uprawnionym podmiotom.

14) Nadzorowanie wniesienia odptatnosci jesli udostepnienie danych jej podlega.

15) Przyjmowanie pism sgdowych i wywieszenie ogtoszen o ustanowieniu kuratora.

Z ZAKRESU USTAWY O DOWODACH OSOBISTYCH:

1) Przyjmowanie wniosku od osoby uprawnionej do posiadania dowodu osobistego
lub w przypadku osoby nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgce;j
ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnych od rodzica, opiekuna prawnego lub kuratora.

2) Zapewnienie mozliwosci przyjecia wniosku o dowod osobisty w miejscu pobytu osoby
w przypadku niemoznoéci ztozenia wniosku w siedzibie urzedu gminy spowodowanej chorobg,
niepetnosprawnoscia lub inng niedajgcy sie pokonac przeszkoda.

3) Wydawanie dowodu osobistego uprawnionym do tego osobom, lub odmowa wydania
w przypadkach przewidzianych w ustawie.

4) Przyjmowanie zgtoszen o utraceniu lub uszkodzeniu dowodu osobistego, przez uprawnione
do tego osoby, oraz wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.

5) Wymiana uniewaznianie dowodu osobistego w przypadkach przewidzianych w ustawie.

6) Stwierdzanie niewaznos¢ dowodu osobistego wydanego osobie, ktéra we wniosku o jego

wydanie podata nieprawdziwe dane.
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7) Woprowadzanie danych do Rejestru Dowodow Osobistych.

8) Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

9) Wydawanie zaswiadczen zawierajacych petny odpis danych, dotyczacych wnioskodawcy
przetwarzanych w Rejestrze Dowodéw Osobistych, w formie pisemnej lub dokumentu
elektronicznego.

10) Udostepnianie lub odmowa udostepnienia danych z Rejestru Dowodéw Osobistych w trybie
jednostkowym w zakresie posiadanego dostepu, po uiszczeniu optaty jezeli ustawa takowg
optate przewiduje.

11) Udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujgcej si¢ w posiadaniu

urzedu gminy uprawnionym podmiotom.

Z ZAKRESU USTAWY KODEKS WYBORCZY:
1) Prowadzenie rejestru wyborcow w systemie informatycznym, w tym jego aktualizacja.
2) Skreslanie wyborcow — obywateli UE na ich pisemny wniosek.
3) Udostepnienie rejestru wyborcéw na pisemny wniosek do wgladu w urzedzie gminy.
4) Prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru wyborcéw na wniosek.
) Skreslanie wyborcéw z rejestru na podstawie zawiadomien z sgdu oraz trybunatu stanu.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg nieprawidtowosci w rejestrze wyborcow.

) Przekazywanie danych do ministra wiasciwego do spraw wewnetrznych danych na temat
obywateli UE korzystajacych z praw wyborczych na terenie gminy.

8) Sporzadzenie i aktualizacja spisu wyborcéw, oraz przekazywanie przewodniczgcemu
obwodowej komisji wyborcze;.

9) Dopisywanie wyborcéw do spisu na ich pisemny wniosek, oraz zawiadamianie urzedu gminy
wiasciwego ze wzgledu na miejsce ich statego zamieszkania lub ostatniego zameldowania na
pobyt staty.

10) Wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania.

11) Wyktadanie spisu wyborcéw przed wyborami w urzedzie gminy oraz powiadamianie o tym
fakcie wyborcow.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg nieprawidiowosci w spisie wyborcow.

13) Udzielanie wyborcom niepetnosprawnym informacji o ich prawach.

14) Prowadzenie spraw gtosowania korespondencyjnego.

15) Sporzgdzanie aktdw petnomocnictwa oraz przyjmowanie jego wycofania.

Z ZAKRESU SPRZEDAZY NAPOJOW ALKOHOLOWYCH:
1) Przygotowanie projektéw uchwat i zarzadzen w celu ustalenia, usytuowania liczby punktow
sprzedazy napojow alkoholowych.
2) Prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na handel alkoholem
3) Biezgca analiza sprzedazy w placéwkach handlowych (kontrole legalno$ci sprzedazy poprzez
sporzadzanie protokotdéw, przygotowywanie materiatow do podjecia interwencji w przypadkach

niezgodnych z prawem.
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Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i pobieranie optat.
Prowadzenie postgpowan wyjasniajgcych oraz przygotowanie decyzji:
zmieniajgcych zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

cofajgcych zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

stwierdzajgcych wygasniecie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

uchylajgcych zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

Z ZAKRESU KARTY DUZEJ RODZINY:

1)

Przyjmowanie = wnioskéw, kompletowanie dokumentacji oraz ustalanie uprawnien
w sprawach z zakresu Karty Duzej Rodziny.

Sporzgdzanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu Karty Duzej Rodziny.

Obstuga systemu informatycznego z zakresu Karty Duzej Rodziny.

Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu Karty Duzej Rodziny.

OGOLNE:

1)
2)

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych prowadzonych spraw.

Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.
Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisow wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji obiegu dokumentoéw i innych przepiséw wewnetrznych.

Przekazywanie do archiwum zakladowego posiadanych dokumentéw, a takze teczek
prowadzonych spraw w terminach i w sposob przewidziany przepisami ogoélnymi
i wewnetrznymi.

Podpisywanie faktur pod wzglgdem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw.
Zastepstwo na stanowisku USC.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,EL".

§45.

Do zadan stanowiska ds. kadr i obstugi rady nalezy w szczegolnosci:

KADRY:

1)
2)

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw, w tym szczegolnie akt osobowych.
Przygotowywanie dokumentacji pracowniczej nawigzania i rozwigzania stosunku pracy i nadzor
nad ich obiegiem.

Przygotowywanie umow cywilnoprawnych.

Woprowadzanie do systemu kadrowo-ptacowego uméw cywilnoprawnych wytworzonych na
stanowisku ds. kadr i na stanowisku ds. ochrony przeciwpozarowe;.

Rozliczanie czasu pracy.

Prowadzenie ewidencji:

kart czasu pracy,
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O

kart urlopéw pracownikéw,

zwolnien lekarskich,

o O

wydanych legitymacji stuzbowych,

listy obecnosci.

o N O

Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej doksztatcania pracownikéow.

©

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stazu zawodowego.

)

)

)

)

) Dokonywaniem okresowych przeglagdow ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

)

)

0) Przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej przeprowadzenia stuzby przygotowawczej.
1

1
11) Przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie.

12) Przygotowanie planu urlopow i przedstawienie Wojtowi do akceptacji.

13) Prowadzenie spraw dotyczgcych praktyk studenckich i uczniowskich prowadzonych
w Urzedzie.

14) Prowadzenie dokumentacji w zakresie samoksztatcenia kierowanego w Urzedzie.

15) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu na pro$be pracownika.

16) Opracowywanie sprawozdan dotyczgcych prowadzonych spraw.

17) Wykonywanie zadan kontrolnych wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i wydawanych na jej podstawie przepisow prawnych.

18) Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz przeciw pozarowych i realizacja uprawnien w tym zakresie:

a) organizowanie szkolenia pracownikow w tym zakresie,

b) wydawanie skierowan na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne,

¢) prowadzenie dokumentacji wypadkowej,

d) gospodarka odziezg ochronng, robocza, i realizacja uprawnien w tym zakresie.
e) Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

RADA GMINY WIAZOWNICA:

1) Obstuga organizacyjno-techniczna Sesji Rady Gminy.

2) Obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen Komisji Rady Gminy.

3) Obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna rady i jej komisji, w tym: gromadzenie
i przygotowanie materiatow niezbednych dla pracy rady i poszczegoélnych komisji.

4) Uczestnictwo przy opracowywaniu projektéw i planow pracy Rady Gminy, Komisji
oraz projektow programu dziatania Rady za okres kadencji, a po ich uchwaleniu podejmowanie
czynnosci zapewniajgcych ich realizacje.

5) Sporzadzanie protokotdéw z obrad sesji oraz posiedzen komisji rady.

6) Prowadzenie rejestru uchwat rady.

7) Czuwanie nad przestrzeganiem ustalonych zasad i trybu przekiadania projektow uchwat
dla Rady Gminy, Wojta, a po ich uchwaleniu przekazanie do realizacji tych uchwat, wnioskéw

i opinii z posiedzen oraz wnioskdéw radnych zgtaszanych na ses;ji i posiedzeniach komisji.
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8) Przekazywanie organom nadzoru (Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa) uchwat rady.

9) Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Podkarpackiego.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z ogtaszaniem i publikowaniem uchwat w Biuletynie Informaciji
Publicznej Gminy Wigzownica.

11) Przyjmowanie i przekazywanie witaéciwym organom o$wiadczen majgtkowych radnych

oraz przekazywanie ich do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wigzownica.

WYBORY tAWNIKOW:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow.

ORGANY JEDNOSTEK POMOCNICZYCH:
1) Przygotowanie wyboréw organéw jednostek pomocniczych.
2) Prowadzenie ewidencji protokotow, uchwat i wnioskéw podjetych na zebraniach wiejskich
i posiedzeniach rad soteckich.

3) Organizowanie i obstuga narad z soltysami.

OGOLNE:

1) Sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych spraw prowadzonych.

2) Sporzadzanie analiz dotyczgcych spraw prowadzonych.

3) Zastepstwo na stanowisku ds. o$wiaty i sportu.

4) Opisywanie i podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych
spraw.

5) Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepcy Woijta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

6) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji obiegu dokumentow i innych przepiséw wewnetrznych.

7) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowodéw ksiegowych
a takze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami
0go6lnymi i wewnetrznymi.

2, Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,KR".

§46.
1. Do zadan stanowiska ds. oswiaty i sportu nalezy w szczegoélnosci:
1) Organizowanie pracy obstugi Szkét Podstawowych podlegtych Organowi Gminy
2) Wspotpraca z dyrektorami szkot.
3) Koordynowanie zadan w porozumieniu z dyrektorami szkét w zakresie wyposazenia w pomoce
dydaktyczne i sprzet niezbedny do petnej realizacji zadan.
4) Sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych prowadzonych spraw.

5) Zalatwianie spraw wynikajgcych z zakresu prawa pracy i karty nauczyciela miedzy innymi:
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a) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot,

b) podejmowanie czynnoéci zwigzanych z oceng pracy zawodowej,

c) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych nadawania stopnia awansu
nauczyciela mianowanego.

6) Przygotowanie informacji dotyczgcych funkcjonowania oswiaty w gminie dla Rady Gminy i jej
komisiji.

7) Terminowe i wiasciwe zatatwianie wnioskéw, interpelacji i postulatow zgtaszanych przez
Komisje Rady, radnych oraz wyczerpujgce informacje o sposobie ich zatatwiania.

8) Rozliczanie dotacji z zakresu przedszkoli.

9) Weryfikacja danych w systemie SIO.

10) Opisywanie i podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych
spraw.

11) Prowadzenie spraw dotyczgcych sportu na terenie Gminy w szczegolnosci Klubéw Sportowych
i Uczniowskich Klubéw Sportowych.

12) Przygotowywanie wnioskéw o dotacje w ramach programéw pomocowych i innych instytucji
udzielajgcych wsparcia finansowego w zakresie o$wiaty.

13) Dofinansowanie ksztatcenia mtodocianych pracownikow.

14) Weryfikacja arkuszy organizacyjnych.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniow do szkét.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla uczniéw o charakterze socjalnym

(stypendia, wyprawki i inne):

a) kompletowanie wnioskéw z terenu gminy,
b) wydawanie decyzji,
c) sporzgdzanie listy do wyptaty,
d) sporzgdzanie rocznego sprawozdania.
7

1

a) gminnej ewidencji zabytkow,

) Prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami w tym:

b) rozliczanie dotacji ogdlnej i dotacji celowej.

18) Wykonywanie innych nie ujetych w zakresie czynnoéci spraw doraznie zleconych przez Wojta
Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

19) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddéw ksiegowych,
a takze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposob przewidziany przepisami
ogolnymi i wewnetrznymi.

20) Zastepstwo na stanowisku ds. kadr i obstugi rady.

21) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisow wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji obiegu dokumentoéw i innych przepiséw wewnetrznych.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,0S".

§47.

1. Do zadan na stanowisku ds. $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego:
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1) Wydawanie wnioskow oraz udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach
dotyczgcych uprawnien do $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
$wiadczenia pienieznego za zapewnienie zakwaterowania i wyzywienia obywateli Ukrainy
w celu uzyskania kompletnej dokumentacji koniecznej do ztozenia wniosku.

2) Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zalgczonej dokumentacji w celu ustalenia prawa
do swiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia pienieznego
za zapewnienie zakwaterowania i wyzywienia obywateli Ukrainy pomoc stronom w wypetnianiu
wnioskow.

3) Wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji
w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
$wiadczenia pienigznego za zapewnienie zakwaterowania i wyzywienia obywateli Ukrainy
Swiadczen wychowawczych.

4) Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz wszelkich innych pism
w zakresie swiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia
pienieznego za zapewnienie zakwaterowania i wyzywienia obywateli Ukrainy prowadzenie
postepowan administracyjnych zgodnie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego.

5) Ustalanie harmonogramow i warunkéw wyptat $wiadczen, w tym tworzenie list wyptat.

6) Przygotowywanie dokumentdw rozliczeniowych do ZUS dot. sktadek emerytalno-rentowych
i zdrowotnych dla os6b pobierajacych $wiadczenia opiekuncze, zasitek dla opiekuna.

7) Prowadzenie postgpowan w sprawach dot. $wiadczen w ramach koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego.

8) Terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan z realizacji $wiadczen rodzinnych
i Swiadczen =z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia pienieznego za zapewnienie
zakwaterowania i wyzywienia obywateli Ukrainy tym takze w wersji elektroniczne;.

9) Sporzagdzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe.

10) Egzekwowanie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen, wydawanie decyzji w tym zakresie.

11) Wspotpraca z wnioskodawcami, osrodkami pomocy spotecznej, urzedami, instytucjami
i organami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla prowadzenia
postepowania w sprawie przyznania lub odmowy $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

12) Prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych.

13) Wprowadzanie zobowigzan dtuznikow alimentacyjnych do Biur Informacji Gospodarcze;j.

14) Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z przepiséw ustawy o $wiadczeniach rodzinnych
i ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

15) Przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow dotyczgcych dodatku ostonowego.

16) Wykonywanie innych nie ujetych w zakresie czynnosci spraw doraznie zleconych przez Wojta
Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

17) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentow, dowodow ksiegowych,
a takze teczek prowadzonych spraw- w terminach i w sposob przewidziany przepisami

ogoinymi.
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18) Zastepstwo na stanowisku pracownika ds. $wiadczen rodzinnych i gwiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz na stanowisku ds. $wiadczen wychowawczych.

19) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji obiegu dokumentow i innych przepisow wewnetrznych.

2. Pracownicy przy znakowaniu spraw uzywajg symbolu ,SR".

§48.

1. Do zadan na stanowiskach ds. $wiadczen wychowawczych oraz ,Dobry start".

1) Wydawanie wnioskow oraz udzielanie informacji o trybie postgpowania w sprawach
dotyczacych uprawnien do $wiadczenia wychowawczego i $wiadczenia ,dobry start” w celu
uzyskania kompletnej dokumentacji koniecznej do ztozenia wniosku.

2) Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz zatgczonej dokumentacji w celu ustalenia prawa
do $wiadczen wychowawczych, dobry start, pomoc stronom w wypetnianiu wnioskow

3) Wprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji
w sprawach ustalenia prawa do ww. Swiadczen.

4) Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz wszelkich innych pism
w zakresie $wiadczen wychowawczych i ,dobry start" prowadzenie postgpowan
administracyjnych zgodnie z KPA.

5) Ustalanie harmonogramow i warunkéw wyplat $wiadczen, w tym tworzenie list wyptat.

6) Terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan z realizacji $wiadczen wychowawczych
i ,dobry start" w tym takze w wersji elektroniczne;j.

7) Analizowanie wykorzystanych $rodkow finansowych z zakresu ww. $wiadczen.

8) Sporzgdzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe.

9) Egzekwowanie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen, wydawanie decyzji w tym zakresie.

10) Wspolpraca z wnioskodawcami, osrodkami pomocy spolecznej, urzedami, instytucjami
i organami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbgdnej dla prowadzenia
postepowania w sprawie przyznania lub odmowy $wiadczen wychowawczych.

11) Prowadzeni biezgcej obstugi administracyjnej w sekcji éwiadczen m. in. Tworzenie aktualnych
rejestrow, wykazow, informaciji dotyczgcych ww. $wiadczen.

12) Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami rodzinnymi, $wiadczeniem wychowawczym,
funduszem alimentacyjnym oraz $wiadczeniem ,dobry start".

14) Zastepstwo na stanowisku ds. $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

15) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Wojta Gminy, Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika.

16) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisow wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji obiegu dokumentoéw i innych przepisow wewnegtrznych.

17) Przekazywanie do archiwum zakladowego akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i instrukcjg wydang przez Wojta.

2. Pracownicy przy znakowaniu spraw uzywajg symbolu ,SW".
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§49.
1. Do zadan stanowiska ds. ochrony p.poz. nalezy w szczegolnosci:
1) Organizacja pracy majgca na celu zapewnienie na terenie Gminy zasobéw wody do gaszenia
pozarow.
2) Pomoc w wyposazeniu OSP w nastepujgcy sprzet:
a) $rodki alarmowania i tgcznosci,
b) pomieszczen, wyposazenia, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej
i umundurowania,
Srodkow transportowych do akcji ratowniczej i cwiczen.

)

3) Przygotowanie projektow uchwat z zakresu OSP.
)
)

4) Prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych.

5) Woydawanie upowaznien do kontroli i naktadania grzywien.

6) Prowadzenie prawidiowej gospodarki paliwowej i materialowej pojazdéw i sprzetu
przeciwpozarowego.

7) Prowadzenie dokumentacji zakupdw i ustug zgodnie z przepisami ustawy prawo zamowien
publicznych w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z zakresu czynno$ci.

8) Prowadzenie dokumentacji oraz spraw osobowych — os6b odpowiedzialnych za uzytkowanie
i eksploatacje powierzonego samochodu pozarniczego OSP.

9) Nadzér nad posiadaniem przez kierowcow OSP odpowiednich kwalifikacji i uprawnien
do kierowania samochodem pozarniczym.

10) Wydawanie skierowan na badania lekarskie dla kierowcow OSP.

11) Wykonywanie sprawozdan dotyczgcych prowadzonych spraw.

12) Udzielanie odpowiedzi na wnioski zgtaszane na sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.

13) Zastepstwo na stanowisku ds. informatyki, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
w zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

14) Opisywanie i podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych
spraw.

15) Przestrzeganie  Konstytucji, ustaw, przepisbw  wykonawczych, zasad instrukcji
kancelaryjnych, instrukcji obiegu dokumentow i innych przepiséw wewnetrznych.

16) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, atakze teczek
prowadzonych spraw — w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogdlnymi
i wewnetrznymi.

17) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnoséci spraw doraznych zleconych
przez Wéjta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,PP".

§50.
1. Do zadan stanowiska ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony $rodowiska nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkdd spowodowanych kleskami zywiotowymi.
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2) Wspdlpraca z I1zbg Rolniczg, Osrodkiem Doradztwa Rolniczego.

3) Profilaktyka weterynaryjna zwierzat gospodarskich i domowych.

4) Opracowanie Programu opieki nad bezdomnymi zwierzgtami.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ,Przytuliska” i minizoo.

6) Sprawy zwigzane z gospodarkg towieckg na terenie Gminy.

7) Prowadzenie spraw dotyczgcych laséw mienia komunalnego.

8) Prowadzenie analityki konta 310.

9) Przygotowanie dokumentow do przeprowadzenia przetargéw na wykonanie robot lesnych

w lasach mienia komunalnego zgodnie z przepisami ustawy prawo zamoéwien publicznych.

10) Prowadzenie rejestru $wiadectw legalnosci pozyskania drewna, wydanych przez organ
prowadzgcy nadzor nad lasami mienia komunalnego.

11) Prowadzenie rejestrow wykazow odbiorczych drewna.

12) Prowadzenie rejestrow sprzedazy drewna.

13) Sprawy zwigzane z pozyskaniem i sprzedazg drewna.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z kradziezg drewna z laséw mienia komunalnego.

15) Nadzér nad pracownikami dozoru lasu.

16) Prowadzenie kontroli robot z zakresu gospodarki leénej wykonywanych przez firme wytoniong
w przetargu.

17) Nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy.

18) Prowadzenie rejestru zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekow.

19) Wydawanie pozwolen na odbiodr i transport nieczystosci cieklych.

20) Udostepnienie informacji o $rodowisku i jego ochronie.

21) Wydawanie decyzji srodowiskowych.

22) Przyjmowanie zgtoszen oraz wydawanie zezwolen na wycinke drzew.

23) Sprawy zwigzane z utworzeniem i utrzymaniem pomnikéw przyrody i uzytkow ekologicznych.

24) Przyjmowanie zeznan swiadkéw pracy na gospodarstwie rolnym.

)

)

)

25) Przyjmowanie deklaracji oraz obstuga Centralnej Ewidencji Emisyjno$ci Budynkéow.

26) Prowadzenie Gminnego Punktu Konsultacyjno-Informacyjnego Programu ,Czyste Powietrze”.

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z Ochrong Srodowiska.

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stosunkéw wodnych.

29) Prowadzenie ewidencji kgpielisk oraz spraw zwigzanych z jego utworzeniem.

30) Prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki przeciwalkoholowej oraz przeciwdziatania
narkomanii, a w szczegolnosci:

a) opracowanie programow dotyczacych przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,

b) sporzgdzanie sprawozdan z wyzej wymienionego zakresu zadan,

31) Sprawy zwigzane z ochrong przeciwpowodziowa, utrzymaniem watéw przeciwpowodziowych
i innych urzgdzen.

32) Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych prowadzonych spraw.

33) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu na jednego czlonka

gospodarstwa domowego.
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34) Opisywanie i podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych
spraw.

35) Zastepstwo na stanowisku ds. Ochrony $rodowiska.

36) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnika Gminy.

37) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisow wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji obiegu dokumentéw i innych przepisow wewnetrznych.

38) Przekazywanie do archiwum zakiadowego posiadanych dokumentéw, a takze teczek
prowadzonych spraw — w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogdlnymi
i wewnetrznymi.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,LS".

§51.

1. Do zadan stanowiska ds. ochrony $rodowiska nalezy w szczegolnosci:

1) Przyjmowaniem i rozpatrywaniem wnioskow o wyptate dodatku weglowego.

2) Weryfikacjg w zakresie zgloszenia lub wpisania gtéwnego zrodta ogrzewania w centralnej
ewidencji emisyjnosci budynkow.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z szczegélnymi rozwigzaniami w zakresie niektorych zrodet
ciepta w zwigzku z sytuacjg na rynku paliw.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong niektérych odbiorcow paliw gazowych w zwigzku
z sytuacjg na rynku gazu.

5) Opisywanie i podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych
spraw.

6) Prowadzenie spraw dot. zakupu preferencyjnego paliwa dla gospodarstw domowych ( w tym
prowadzenie w zakresie ilosciowo —wartoéciowej ewidencji analitycznej do konta 330 towary)

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z szczegolnymi rozwigzaniami stuzgcych ochronie odbiorcow
energii elektrycznej w zwigzku z sytuacjg na rynku energii elektrycznej.

8) Wpisywanie przesytek listowych do pocztowej ksigzki nadawczej wytworzonych przez
pracownikéw Urzedu i dostarczanie ich do placowki pocztowe;.

9) Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.

10) Zastgpstwo na stanowisku ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska.

11) Biezaca aktualizacja wiedzy, zapoznanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczgcymi
czynnoéci wykonywanych na stanowisku pracy.

12) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnika Gminy.

13) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisow wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji obiegu dokumentéw i innych przepisow wewnetrznych.

14) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentdéw, a takze teczek
prowadzonych spraw - w terminach i w sposob przewidziany przepisami ogolnymi

i wewnetrznymi.
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2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,0SR".

§52.

1. Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej sieci wewnetrznej Urzedu,
CUW i GOPS.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem strong internetowg i pocztg elektroniczng
Urzedu.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania sprzetu
komputerowego Urzedu.

4) Analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskdéw w sprawie wyposazenia Urzedu w sprzet
komputerowy i oprogramowanie.

5) Wspotdziatanie i pomoc pracownikom Urzedu oraz pracownikom jednostek organizacyjnych
gminy w zakresie informatyki.

6) Prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy w przypisaniem danemu stanowisku sprzetu
komputerowego i oprogramowania.

7) Przygotowanie dokumentacji przetargowej w sprawie zakupu sprzetu komputerowego
/prowadzenie dokumentacji zakupow i ustug/.

8) Realizacja zadan administratora bezpieczenstwa informacji okreslonej w ustawie o ochronie
danych osobowych.

9) Zgtaszanie danych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

10) Odpowiedzialno$¢  za archiwizowanie  iprzechowywanie  danych  informatycznych
wytworzonych w Urzedzie.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem technicznym nad monitoringiem wizyjnym
na terenie Gminy.

12) Koordynacja dziatan z zakresu informatyki w urzedzie i w jednostkach nadzorowanych przez
Wojta Gminy Wigzownica.

13) Przygotowanie od strony technicznej sesji i komisji Rady Gminy.

14) Przygotowanie od strony technicznej zebran ispotkan organizowanych przez pracownikow
merytorycznych zatrudnionych w urzedzie.

15) Przyjmowanie wnioskow o potwierdzenie profilu zaufanego.

16) Wspolpraca z firmami serwisujgcymi sprzet i oprogramowanie.

17) Zastepstwo na stanowisku ds. informatyki, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego
w zakresie informatyki.

18) Sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych spraw prowadzonych objetych niniejszym zakresem
czynnosci.

19) Opisywanie i podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych

spraw.
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20) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentow, dowodéw ksiegowych,
atakze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposob przewidziany przepisami
0goélnymi i wewnetrznymi.

21) Udzielanie odpowiedzi na wnioski zgtaszane na sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.

22) Wykonywanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,IF".

§53.
1. Do zadan stanowiska ds. informatyki, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego nalezy
w szczegolnosci:
Z ZAKRESU SPRAW OBRONNYCH:
1) Opracowywanie planow $wiadczen osobistych i rzeczowych.

2) Prowadzenie akcji kurierskiej.

3) Realizacja zadan planowania operacyjnego.
4) Organizacja gtdbwnego stanowiska kierowania.
5) Prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia mobilizacyjnego rozwijania jednostek

wojskowych.
6) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wsparciem panstwa gospodarza (HNS) w czasie pokoju.
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig kontrolng w zakresie spraw obronnych

oraz szkolen obronnych.

Z ZAKRESU SPRAW OC:

1) Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych urzgdzen socjalnych
oraz obiektow i urzgdzen na potrzeby kierowania OC.

2) Przygotowanie i realizacja zaciemnienia wygaszania oswietlenia w Gminie, zaktadach pracy
i srodkach transportowych.

3) Realizowanie przedsiewzie¢ zwiekszajgcych stopien ochrony zakiadéw pracy oraz obiektow
i urzadzen uzytecznosci publicznej przed dziataniem $rodkow razenia.

4) Tworzenia i przygotowanie do dziatania OC.

5) Realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z udziatem sit i $rodkéw OC w akcjach zapobiegania
i likwidacji klesk zywiotowych oraz prowadzenie akcji ratunkowej w rejonach porazenia ludno$ci.

6) Planowanie i nadzorowanie realizacji szkolen i ¢wiczen z kadrg kierowniczg Urzedu,
przedsigbiorstw, zaktadow i instytucji oraz formacji OC.

7) Planowanie, zaopatrywanie formacji OC w sprzet, srodki, umundurowanie, a takze zaktadow
pracy w sprzet i srodki.

8) Planowanie srodkéw finansowych na realizacje zadan OC.

9) Inspirowanie prowadzenia dziatalno$ci popularyzacyjno-propagandowej w dziedzinie OC oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z organizacjami spotecznymi, a takze $rodkami masowej

propagandy informaciji.
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10) Prowadzenie magazynu Obrony Cywilnej.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym

12) Prowadzenie kancelarii tajnej i organizacja ochrony tajemnicy panstwowe;j.

13) Prowadzenie ewidencji dokumentéw zawierajgcych wiadomosci stanowigce tajemnice

stuzbowa (rejestru pism niejawnych wchodzgcych i wychodzgcych).

Z ZAKRESU SPRAW DOTYCZACYCH INFORMATYKI:

1) Analiza stanu informatycznego w Urzedzie.

2) Opracowanie raportow o stanie informatyki w Urzedzie.

3) Przygotowanie wnioskow oraz opiniowanie propozycji zakupu sprzetu i oprogramowania.

4) Instalacja i wdrazanie systeméw komputerowych.

5) Administrowanie siecig komputerowg Urzedu Gminy ,GOPS, CUW w tym:

a) archiwizacja danych komputerowych,

b) obstuga serwisowa oprogramowania,

c) tworzenie kopii awaryjnych,

d) ochrona systemoéw i sieci komputerowych,

e) zapewnienie i utrzymywanie wiasciwego stanu sprzetu i oprogramowania komputerowego

umozliwiajgce bezawaryjng prace,

f) usuwanie awarii wynikajgcych z uzytkowania sprzetu komputerowego.

6) Wspdtpraca z firmami serwisujgcymi sprzet i oprogramowanie.

7) Wprowadzanie informacji i materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.

8) Prowadzenie dokumentacji zakupow i ustug zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci.

9) Zastepstwo na stanowisku d/s p.poz. oraz na stanowisku informatyki

10) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisébw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji obiegu dokumentow i innych przepiséw wewnetrznych.

11) Przekazywanie do archiwum zakiadowego posiadanych dokumentéw, dowodow ksiggowych,
atakze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami
0golnymi i wewnetrznymi.

12) Sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych spraw prowadzonych objetych niniejszym zakresem
€zynnosci.

13) Udzielanie odpowiedzi na wnioski zgtaszane na sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.

14) Wykonywanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnoéci spraw doraznych zleconych

przez Wéjta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

OGOLNE:
1. Ochrona oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dyrektywa Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.).
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Opisywanie i podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych
spraw.
Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,ZI".

§54.
Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi nalezy w szczegolno$ci:
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych na terenie Gminy Wigzownica.
Obstuga systemu informatycznego dotyczgcego odbioru odpadéw komunalnych.
Stata aktualizacja bazy danych gminnego rejestru wszystkich wiascicieli nieruchomosci
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi, prowadzenie ewidencji opfat przy
pomocy oprogramowania komputerowego.
Prowadzenie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami.
Przygotowanie decyzji ustalajgcej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przypadku nieztozenia deklaracji albo uzasadnionych watpliwoéci co do danych zawartych
w deklaracji.
Prowadzenie ewidencji optat przy pomocy oprogramowania komputerowego.
Wspotpraca z referatem finansowym w zakresie egzekucji optat, a w szczegolnosci:
wprowadzanie do modutu WINDYKACJA wptat dokonywanych przelewem na rachunek
bankowy,
przekazywanie dowodow wpfat (kwitariuszy) KP 103 dla okreslonych uchwatg Rady Gminy
Wigzownica inkasentoéw optaty za gospodarowanie odpadami,
kontrola i rozliczanie inkasentdow optaty, obliczanie naleznego im wynagrodzenia
oraz przekazywanie naliczonych wynagrodzen brutto ksiegowej ds. gospodarki materiatowej, a
takze ksiegowosci celem sporzadzania listy pfac,
wspotpraca z ksiegowoscig budzetowg poprzez comiesieczne uzgadnianie wplywow z tytutu
optat, salda naleznosci oraz zalegtosci.
Prowadzenie rejestru dziatalnoéci regulowanej w zakresie odbioru odpadow komunalnych.
Wspotudziat w opracowaniu wymaganych prawem dokumentow, projektow uchwat oraz aktow
prawa miejscowego, a takze stata ich weryfikacja. Prowadzenie postepowan administracyjnych

w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

10) Wspétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych

na odbiodr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

11) Przygotowanie oraz przedkiadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem

sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi.

12) Kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepisow prawa dot. funkcjonowania

systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku

na terenie Gminy Wigzownica.

13) Wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony érodowiska oraz innymi

w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.
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14) Planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami.

15) Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami.

16) Opracowywanie wnioskéw i wspoldziatanie z odpowiednimi komoérkami w Urzedzie w ich
opracowaniu w celu pozyskiwania srodkéw finansowych ze zrodet pozabudzetowych.

17) Przygotowywanie informacji wynikajgcych z przepiséw ustawy i prawa miejscowego
do umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

18) Realizacja innych zadan i dziatan wynikajgcych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i gospodarkg odpadami komunalnymi.

19) Prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie poboru optat za gospodarowanie
odpadami.

20) Kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséow prawa dot. funkcjonowania
systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystoéci i porzgdku
na terenie Gminy Wigzownica.

21) Opracowywanie projektéw uchwat i aktéw prawa miejscowego wymaganych ustawg
o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach oraz stata ich weryfikacja.

22) Prowadzenie wymaganych ewidenciji i rejestrow.

23) Przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami na terenie gminy.

24) Kampania informacyjna dotyczgca gospodarki odpadami komunalnymi.

25) Wystawianie upomnien.

26) Wystawianiem tytutéw wykonawczych.

27) Przygotowaniem dokumentéw i zabezpieczenie hipoteka przymusowg zalegtosci z tytutu —
gospodarki odpadami komunalnymi.

28) Wykonywanie sprawozdan dotyczgcych spraw prowadzonych.

29) Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski zgltaszane na Sesjach i posiedzeniach
Komisji Rady Gminy.

30) Zastepstwo na stanowisku ds. gospodarki odpadami komunalnymi.

31) Opisywanie i podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych
spraw.

32) Wykonywanie innych nie ujetych w zakresie czynnosci spraw doraznie zleconych przez Wojta
Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

33) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji obiegu dokumentoéw i innych przepiséw wewnetrznych.

34) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,GK".
§55.

1. Do zadan pracownika gospodarczego - sprzataczki nalezy w szczegoélnosci utrzymanie

porzgdku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu Gminy poprzez:
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Codzienne $cieranie kurzy z biurek, szaf, sprzetu znajdujgcego sie w pomieszczeniach
biurowych i na korytarzu oraz na parapetach okiennych.

Codzienne odkurzanie i mycie podtdg w pomieszczeniach biurowych.

Codzienna dezynfekcja oraz mycie sanitariatdw w urzedzie.

Codzienne opréznianie koszy i niszczarek.

Raz w tygodniu czyszczenie ptytek i lamperii $ciennych w pomieszczeniach urzedu gminy,
Dwa razy w roku mycie wszystkich okien.

W czasie przeprowadzania remontéw lub malowania w urzedzie zabezpieczanie sprzetu i mebli
przed zanieczyszczeniem oraz uporzgdkowania pomieszczen po ich zakonczeniu.
Dozorowanie budynku Urzedu Gminy poprzez:

Otwieranie drzwi wejSciowych przed rozpoczeciem pracy urzedu i zamykanie po wykonaniu
czynnosci porzadkowych.

Prawidtowe zabezpieczenie pomieszczen budynku (drzwi, okna) po zakonczonej pracy i przed
wyjsciem z urzedu.

Sprawdzanie o$wietlenia i kuchenek gazowych po zakonczonej pracy.

Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnoéci spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

§56.
Do zadan konserwatora nalezy w szczegolnosci:
Monitorowanie stanu technicznego, konserwowanie /systematyczne oczyszczanie kottow
oraz utrzymanie czystosci w kottowni /w celu zabezpieczenia kottow gazowych przed
zapaleniem.
Prowadzenie kontroli okresowej systemu bezpieczenstwa instalacji gazowej GX. zgodnie
z dokumentacjg techniczno-ruchowg oraz instrukcjg obstugi niskotemperaturowego kotta
grzewczego gazowego ATEST-Gaz wraz z jego urzgdzeniami i regulatorami.
Piecza nad bezpieczenstwem budynku w tym:
monitorowanie stanu technicznego i konserwowanie instalacji wentylacyjnej w budynku;
monitorowanie stanu technicznego i konserwowanie instalacji grzewczej w budynku;
Utrzymanie i biezgcy remont instalacji wodno-kanalizacyjnej centralnego ogrzewania
oraz urzadzen z tym zwigzanych w Urzedzie Gminy i innych obiektach nalezacych do Gminy
Wigzownica.
Konserwowanie, naprawianie, utrzymywanie porzadku na placu Urzedu Gminy i innych placach
Iterenach/ przy obiektach nalezgcych do mienia komunalnego Gminy poprzez:
systematyczne usuwanie smieci,
/w czasie zimy/ods$niezanie i odladzanie schodow i drog w obrebie urzedu gminy.
dbanie o estetyczny wyglad poprzez: systematyczne koszenie traw, przycinanie zywoptotu
i odrastajgcych drzew i krzewow,
Monitorowanie stanu technicznego, konserwowanie i naprawianie elementéw wewnatrz

budynku w tym:
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wykonywanie napraw sprzetu, urzadzen w zakresie nie wymagajgcym wiedzy fachowej
w Urzedzie Gminy i w innych budynkach nadzorowanych przez Wojta Gminy Wigzownica,
podczas remontow w urzedzie prace zabezpieczajgce meble i inne urzadzenia przed
malowaniem lub remontowaniem pomieszczen,

monitorowanie stanu technicznego, konserwowanie i naprawianie drobnych elementow
budynku np.: $cian wewnetrznych, podtég, sufitéw, otworéw drzwiowych i okiennych, wymiana
zarowek i lamp.

Monitorowanie stanu technicznego, konserwowanie i naprawianie elementow wewngtrz
budynku gospodarczym przy Urzedzie Gminy.

Organizowanie miejsca pracy zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoz., ochrony
Srodowiska.

Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

10) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisow wykonawczych, zasad instrukgji i innych

§57.
Do zadan konserwatora, opiekuna przytuliska i minizoo nalezy w szczegolnosci:
Codzienna opieka nad zwierzetami, gminnego przytuliska oraz mini zoo w szczegoélnosci:
bezwzgledne utrzymywanie w statej czystosci boksow, poprzez systematyczne usuwanie
odchodoéw, czyszczenie i uzupetnianie kuwet, zmiane $cidtki, '
przygotowywanie karmy dla zwierzat,
karmienie i pojenie,
utrzymanie w czystosci misek poprzez codzienne mycie,
utrzymywanie w czystosci legowisk poprzez mycie i wykiadanie czystymi kocami lub innymi
dostepnymi materiatami.
Zgtaszanie lekarzowi weterynarii zaobserwowanych objawow chorobowych u zwierzat
(tj. biegunka, kaszel, katar, niedojadanie pokarméw itp.).
Przeprowadzanie zabiegow dezynfekcyjnych klatek, pomieszczen, boksow.
Sciste kontrolowanie zgodnosci stanu zwierzat z ewidencjg poprzez wspotprace z pracownikiem
ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska.
Oprowadzanie petentéw po schronisku, udzielanie kompetentnych informacji na temat zwierzat
przebywajgcych w poszczegolnych pomieszczeniach, a takze zachowanie wysokiej kultury
osobistej w kontaktach z petentem i udzielanie wszelkiej pomocy w zgtaszanych przez nich
problemach i zapytaniach.
Traktowanie wszystkich zwierzat w sposéb przyjazny, ze zrozumieniem, cierpliwoscig
i fagodnoscia.
Doprowadzanie zwierzgt do gabinetu weterynaryjnego, przytrzymywanie zwierzat podczas
podawania lekow i innych zabiegoéw, w razie koniecznosci asystowanie przy zabiegach.
Wykonywanie prac porzadkowych na terenie przytuliska i mini zoo poprzez sprzatanie

pomieszczen socjalnych.
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Wykonywanie biezgcych prac remontowych i konserwatorskich.
9) Utrzymywame porzgdku w magazynach zywnosciowych, narzedziowych.
10)

wadzanie psow na wybieg.

11) Wypro | |
spblprate 2 \Walonianiuszami poprzez pemes. W Wyprowalzaniy zwlerzsh e spacen
12) » wybied a takze w innych pracach przy zwierzetach.
lu :

ymyWanie terenéw zielonych w nalezytym porzadku: koszenie trawy, przycinanie krzewow,

13) Utrz
Zadkl na placu, zamiatanie, od$niezanie.
or

Dbanie © wiasny wizerunek poprzez utrzymywanie w czystosci odziezy robocze;.

)

wania obowigzkow stuzbowych.
do wykony

16) Dbaﬂle o

stuzbowych:
)V\/}aSClwe przechowywanie i zabezpieczenie materiatow, sprzetu i urzadzen powierzonych

i WykonyWa”'a obowigzkéw stuzbowych w czasie pracy jak i po jej zakonczeniu.
o

i konyWa”'e innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych
18) Wy

o Wojta Gminy, Zastepce Wojta Gminy, Sekretarza i Skarbnika.
prz

rzetozonemu wszelkich awarii i uszkodzen sprzetu oraz urzgdzen powierzonych

powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do wykonywania obowigzkow

Pzestrzegame Konstytucji, ustaw, przepisow wykonawczych, zasad instrukcji i innych
19) Fr

przepl iSOW wewnetrznych.

§58.
n robotnika gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

Do Zada
1. o Zyman'e porzadku i czysto$ci w wyznaczonych pomieszczeniach budynku i wokét budynku.
1) UUr

2) Wykon
przngtowame gruntu pod wysiew trawnikéw poprzez: kopanie, grabienie, ugniatanie.

0 Wykonywan'e prac pomocniczych przy nasadzaniu drzew i krzewoéw kopanie dotow,

4)

Cowywanle roélin, podlewanie.
umo

ywan'e zleconych prac konserwacyjnych.

Wykonywan'e zabiegow pielegnacyjnych drzewostan, krzewow: ciecia sanitarne, korygujace,
5)

sw|etlajace i formujgce.
prze wanie i przecinanie krzewow.
) Fo rmoen'e i pielegnacja roslin w pasach zieleni na terenie Gminy Wigzownica.
; ;:;Nooszp()darowame terenu wokot budynkéw: kopanie, sadzenie roslin itp.
8
)
0

ygotowa”'e terendw zielonych do sezonu jesienno- wiosennego.
Prz

ezpleCZen'e rodlin przed mrozami.

Zab : : , ,
10) snieZa”ie oraz dbanie o wiasciwy stan nawierzchni ciggéw komunikacyjnych i parkingow.

Od
11) trzymanle podstawowego sprzetu gospodarczego w nalezytym stanie technicznym.
12)

13) WykonyWam

Gminy 7aste
anie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych i innych przepisow wewnetrznych.

e innych nie ujetych w zakresie czynnoéci spraw doraznie zleconych przez Wajta
pce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

14) Przestrzéd

§59.

Jadan pracownikéw dozoru lasow nalezy w szczegolnoéci:
1. Do
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Prowadzenia nadzoru nad lasami mienia komunalnego.

Dokonywanie lustracji terenow lesnych oddanych pod nadzér wedtug potrzeb.

Zapobieganie kradziezy poprzez niezwtoczne zgtaszanie do Komisariatu Policji w Wigzownicy
a takze Wojtowi Gminy.

Kontrola stanu sanitarnego drzew oraz zgtaszanie do wéjta drzew nadajgcych sie do wycinki.
Wspotpraca z ledniczymi lasow panstwowych w zakresie koordynacji wydanych decyzji
Nadle$nictwa nadzorujgcego zabiegi w lasach komunalnych.

Organizacja i nadzor prac prowadzonych na terenie nadzorowanych laséw.

Prowadzenie dziatan majgcych na celu jak najszybsze zbycie pozyskanego drewna.
Dotrzymywanie termonu wykonywania pracy w zakresie hodowli ochrony i uzytkowania lasu.
Kontrola jakosci i ilosci wykonywanych prac przez zaktad ustug lesnych.

Uczestnictwo w odbiorze pozyskiwania drewna.

Wspoitpraca z samorzgdem wsi.

Odpowiedzialno$¢ materialna za pozyskane drewno znajdujgce sie w lesie.

Organizowanie miejsca pracy zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoz., ochrony

Srodowiska.

14) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych

przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

15) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji i innych

przepisow wewnetrznych.

Rozdziat VII

Zasady podpisywania pism i dokumentow.

§60.

Zasady i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie okresla Instrukcja kancelaryjna,

stanowigca zatgcznik nr 1 do Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 57 ze zm.)

1)
2)

§61.
Do podpisu Wojta zastrzega sie pisma:
Zarzgdzenia, pisma okolne, regulaminy wewnetrzne.
Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych
nie zostali upowaznieni inni pracownicy.
Kierowane do organow administracji panstwowej i samorzadowej oraz do izb parlamentu
i parlamentarzystow.
Adresowane do kierownikow centralnych instytucji, organizacji spotecznych i politycznych.
Kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji — w zwigzku z prowadzonymi

przez nie postepowaniami (w tym wystgpienia pokontrolne).
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6) Zwigzane ze wspolpracg zagraniczna.

7) Zawierajgce wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych.

8) Upowaznienia i petnomocnictwa.

9) Zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzgdowych i kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych.

10) Pisma okoliczno$ciowe i listy gratulacyjne.

2. Ponadto do podpisu Wojta zastrzega sie:

1) Pisma stanowigce odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych.

2) Pisma przewodnie do projektow uchwat Rady oraz inne pisma kierowane do Przewodniczgcego
Rady.

3) Odpowiedzi na skargi i wnioski dot. dziatalnosci Urzedu.

3. W okresie nieobecnoéci Wojta dokumenty wymienione w ust. 1 i 2 podpisuje Zastepca Wajta
w zakresie udzielonego mu upowaznienia.

4. Dokumenty i pisma nie wymienione w ust. 112 podpisuja:

1) Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik — w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie
z ustalonym podziatem zadan i udzielonymi upowaznieniami.

2) Kierownicy referatow, Z-ca Kierownika USC - w zakresie upowaznienia Wojta.

5. Czynnosci prawne skutkujgce powstaniem zobowigzan pienieznych wymagajg dla swej
skutecznosci kontrasygnaty Skarbnika lub Zastepcy Skarbnika.

6. Zastepstwa prawne i procesowe wykonywane sg na podstawie imiennego petnomocnictwa.

§62.
1. Pracownicy Urzedu podpisuja:
1) Decyzje w sprawach indywidualnych, ktére zatatwiajg w imieniu Wojta na podstawie
udzielonego im upowaznienia.
2) Pisma nie zastrzezone do podpisu Wojta, zwigzane z zakresem dziatania samodzielnego
stanowiska pracy, wynikajgce z upowaznienia.
3) Pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu zadan

dla poszczegodlnych stanowisk.

§63.
1. Pismaiwszelkiego rodzaju dokumenty przedtozone do podpisu kierownictwu Urzedu winne by¢
uprzednio parafowane przez pracownikow sporzgdzajacych (podpis na kopii pisma w lewym

dolnym rogu).

Rozdziat VIl
Zasady postepowania przy opracowaniu projektéw aktéw prawnych Wéjta, Rady Gminy oraz

rejestracji i organizacji ich wykonania.

§64.
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Projekty uchwat Rady i Zarzadzen Wojta przygotowujg wiasciwe pod wzgledem merytorycznym
komorki organizacyjne Urzedu.
Projekty uchwat  winny by¢ opatrywane parafg autora potwierdzajgcg

merytorycznos¢ dokumentow.

Projekty aktéw prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej i by¢ zgodne
Z obowigzujgcymi przepisami.

Uchwaly Rady Gminy rejestruje i prowadzi ich zbiér pracownik obstugujacy Rade Gminy.
Projekty uchwat Wojt kieruje do Przewodniczgcego Rady.

Uchwaty Rady po ich podjeciu i podpisaniu podlegajg ewidencji w Biurze Obstugi Rady.
Zarzgdzenia Wojta jako organu wykonawczego podlegajg ewidencji u Sekretarza Urzedu.

Wojt zapewnia wykonanie uchwat Rady Gminy, w szczegolnosci poprzez wydanie aktow
i decyzji zarzadzajgcych ich wykonanie oraz dyspozycji, koordynacji i ustalenia zadan
wdrozeniowych uchwat w zycie oraz dziatan kontrolnych wynikajgcych z uchwaty.

Osoby realizujgce uchwaly opracowujg niezbedne dokumenty i materialy majgce na celu
wdrozenie ich do realizacji, jak réwniez przedkfadajg informacje o stanie realizacji uchwaty

w terminach okreslonych przez Wojta.

Rozdziat IX
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych sporéw

oraz skarg i wnioskow i petycji

§65.
Przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
i petyciji.
Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego.
Sprawy wniesione do Urzedu sg ewidencjonowanie w rejestrze oraz w spisach spraw
prowadzonych na stanowiskach pracy.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw ponoszg merytoryczni
pracownicy urzedu.
Kontrole i koordynacje dziatan w zakresie zatatwiania i rozpatrywania spraw obywateli,
wnioskéw, skarg i interwencji sprawuje Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy w zakresie
dotyczgcym pionu finansowo - ksiegowego.
Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg i wnioskow i przekazuje zgodnie z dyspozycja
na wiasciwe stanowisko.
Skargi, wnioski i petycje zgtaszane ustnie przyjmowane sg do protokotu.

Pracownik, ktory przyjat skarge lub wniosek niezwtocznie przedstawia wniosek Wajtowi.
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Rozdzial X

Postanowienia koricowe.

§66.
1. Porzadek wewnetrzny w Urzedzie oraz obowigzki i uprawnienia zaktadu pracy i pracownikow

okresla Regulamin Pracy wprowadzony w drodze zarzgdzenia Wojta.

§67.
1. Interpretacja postanowien Regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy do Wojta, Zastepcy
Wojta i Sekretarza Gminy.
2. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sg przez Wojta w trybie jego

ustanowienia.

§68.
1. Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowi zatgcznik nr | okreslajgcy Strukture

Organizacyjng Urzedu Gminy Wigzownica.

§69.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzgdzenia.
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20) Zastepstwo na stanowisku ds. inwestycji i zaméwien publicznych.

21) Przekazanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentow oraz teczek prowadzonych
spraw — w terminach i w sposob przewidziany przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.

22) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnoéci spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy Wigzownica, Zastepce Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnika Gminy.

23) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji obiegu dokumentow i innych przepiséw wewnetrznych.

2. Pracownicy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RG"

§39.

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. pozyskiwania $rodkow zewnetrznych nalezy
w szczegolnosci:

1) Wspotdziatanie z jednostkami zewnetrznymi, administracjg rzgdowg ogoélng i specjalng,
administracjg samorzadowg w zakresie pozyskiwania $rodkéw pomocowych na realizacje
zadan ustawowych gminy.

2) Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie wraz z koordynacjg i wspotdziataniem
w przygotowaniu niezbednych projektéw, pozwolen itp.

3) Nadzorowanie i analizowanie przebiegu rozpatrywania wnioskow o dofinansowanie
oraz reprezentowanie w tym zakresie Gminy.

4) Wdrazanie do realizacji (wspotpracy ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych ds. inwestycji)
projektow objetych dofinansowaniem.

5) Wspotdziatanie i pomoc w realizacji innych dziatan inwestycyjnych Gminy.

6) Przygotowywanie projektow dziatan inwestycyjnych do budzetu — nadzoér nad prawidtowg
eksploatacjg w tym na stosownymi przeglagdami budowlanymi inwestycji zrealizowanych

w szczegolnosci budowli i budynkow.

~

Sporzgdzanie sprawozdan wg prowadzonych spraw.

2]

Podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw.

©

)

)

) Zastepstwo na stanowisku ds. budownictwa i inwestyciji.

10) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych

zleconych przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

11) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji obiegu dokumentow i innych przepisow wewnetrznych.

12) Przekazywanie do archiwum zakladowego posiadanych dokumentow, atakze teczek
prowadzonych spraw w terminach i w sposob przewidziany przepisami ogélnymi
i wewnetrznymi.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RG”.

§40.

1. Do zadan stanowiska ds. planowania przestrzennego nalezy w szczegolnosci:
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28. Przekazanie do archiwum zakfadowego posiadanych dokumentéw oraz teczek prowadzonych
spraw — w terminach i w sposob przewidziany przepisami ogolnymi i wewnetrznymi.

29. Przegotowanie projektow odpowiedzi na wnioski zgtaszane na Sesjach i posiedzeniach Komisji
Rady Gminy.

30. Pracownicy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RG".

§38.

1. Do zadan stanowisk ds. inwestycji i zamowien publicznych nalezy w szczegélnosci:

1) Udziat w przygotowaniu dokumentacji inwestycyjnej (weryfikacja), ktorych celem jest uzyskanie
pozwolenia na budowe.

2) Opracowywanie biezgcych planéw inwestycyjnych, remontowych i harmonogramow realizacji
inwestycji.

3) Przygotowywanie pod wzgledem merytoryczny niezbednej dokumentacji dla uruchomienia
procedur przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien Publicznych i udziat w pracach
komisji przetargowych.

4) Biezgca kontrola realizacji powierzonych zadan inwestycyjnych zgodnie z ustawg Prawo
budowlane, dokumentacjg projektowo-kosztorysowa, normami technicznymi oraz zasadami
sztuki budowlanej.

5) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym faktur i rachunkow, szczegolnie
w zakresie ich zgodnosci z dokumentacja przetargowa i zawartymi umowami.

6) Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przekazaniem do uzytkowania zadan inwestycyjnych
po ich zakonczeniu.

7) Uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie, wzgledne zgtoszenie zakonczenia robét.

8) Udziat w przeglgdach gwarancyjnych zrealizowanych obiektow zgodnie z warunkami ujetymi
w zawartych umowach.

9) Dokonywanie niezbednych uzgodnien w zwigzku z prowadzonymi zadaniami inwestycyjnymi.

10) Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi uczestniczgcymi w procesie przygotowania
i realizacji inwestyciji.

11) Udziat w odbiorach czeéciowych i koricowych oraz pogwarancyjnych zrealizowanych zadan.

12) Udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestyciji.

13) Kontrola terminowej realizacji zrealizowanych zadan.

14) Przygotowanie planow zamowien publicznych na dany rok budzetowy i ich publikacja.

15) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielonych zamoéwien publicznych na dany rok im ich
publikacja.

16) Przygotowanie dokumentow przyjecia wykonanych inwestycji, przekazania, likwidacji OT,PT,LT
Srodkow trwatych.

17) Sporzadzanie umow z Wykonawcami na podstawie wynikow prowadzonych postepowan
przetargowych i zapytan ofertowych.

18) Odpowiedzi na wnioski zgtaszane na Sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.

19) Dziatalno$¢ Koordynatora ds. Dostepnosci w Urzedzie Gminy Wigzownica.
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15) Przegotowanie projektow odpowiedzi na wnioski zgtaszane na Sesjach i posiedzeniach Komisji

Rady Gminy.

16) Sporzgdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci gminnych.

17) Zastepstwo na stanowisku ds. planowania przestrzennego.

18) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,

instrukcji obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

19) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowodow ksiegowych,

a takze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami

ogolnymi i wewnetrznymi.

20) Wykonywanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych

przez Wojta Gminy, Zastepcy Woéjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RG".

§37.
Do zadan stanowiska ds. budownictwa i inwestycji nalezy w szczegoélnosci:
Przygotowanie inwestycji oraz nadzér nad realizacjg inwestycji gminnych:
kompletowanie dokumentéw niezbednych do rozpoczecia inwestycji,
podejmowanie dziatan w celu uzyskania pozwolenia na budowe,
przygotowanie umoéw z wykonawcg na podstawie wynikow przetargu,
sporzadzanie protokotow przekazania placéw budowy,
weryfikacja pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur na zlecone roboty, zakupione
materialy ze stanem faktycznym,
nadzér nad realizacjg poszczegolnych zadan inwestycyjnych zgodnie z harmonogramem robot,
nadzor nad realizacjg remontow budynkow stanowigcych mienie komunalne gminy,
organizowanie odbiorow i rozliczanie inwestycji.
Sporzgdzanie okresowych sprawozdan z zakresu inwestycji i remontéw.
Wykonanie sprawozdan dotyczgcych spraw prowadzonych.
Prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami, budowy, modernizaciji
i utrzymania drég, ulic, mostow, promu i placow oraz organizacji ruchu drogowego
(oznakowania).
Prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych znajdujgcych sie terenie Gminy Wigzownica.
Sprawowanie nadzoru oraz opisywanie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych
(faktur i rachunkow) z zakresu funduszu sotfeckiego.
Udzielanie odpowiedzi na wnioski zgtaszane na Sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.
Prowadzenie spraw dotyczgcych organizowanych przetargbw w ramach ustawy prawo
zamowien publicznych dotyczgcych inwestycji i remontow.
Przygotowywanie procesow inwestycyjnych oraz nadzér nad realizacjg poszczegolnych zadan
zgodnie z harmonogramem robo6t oraz ustawg o zamowieniach publicznych.
sporzgdzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

opracowanie kosztorysow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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przygotowanie zestawien materialowych oraz uzgodnien z ksiegowoscig do rozliczen
inwestycji,

przygotowywanie protokotow odbioru koncowego.

Podejmowanie dziatan w celu uzyskania pozwolenia na uzytkowanie lub budowe.

Nadzor nad realizacjg remontéw budynkdw stanowigcych mienie komunalne gminy.
Planowanie i nadzéor nad wiasciwym wykonywaniem wszelkich prac remontowych,
konserwatorskich, zawierania stosownych uméw na ich wykonawstwo w Szkotach
Podstawowych zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

Sporzgdzanie okresowych sprawozdan z zakresu inwestycji i remontéw oraz prowadzonych
spraw.

Udziat w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych ze $rodkéw
pozabudzetowych w zakresie dokumentacyjnym i finansowym.

Weryfikacja pod wzgledem merytorycznym rachunkoéw, faktur na zlecone roboty, zakupione
materialy ze stanem faktycznym.

Koordynowaniem czynno$ci w zakresie obowigzku utrzymania urzgdzen melioracji wodnych
zgodnie z ustawg Prawo wodne, a w szczegolnosci: zadania zwigzane z wykonywaniem

oraz utrzymaniem-konserwacjg rowéw odwadniajgcych tereny zurbanizowane.

. Prowadzeniem w calosci spraw zwigzanych z o$wietleniem drég na terenie gminy

a w szczegolnosci:
nadzoér nad eksploatacjg oswietlenia ulic, placow i drog,
weryfikacja pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczgcych energii elektrycznej pobranej

przez punkty $wietlne oraz koszty ich budowy i eksploataciji.

. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych (utrzymanie,

zakfadanie cmentarzy, zarzgdzanie cmentarzami komunalnymi):
nadzor nad gospodarkg na cmentarzach wyznaniowych,

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobowcami i cmentarzami wojennymi.

. Prowadzenie spraw zwigzanym z zajeciem paséw drogowych gminnych drog publicznych.

. Opiniowanie i wydawanie zezwolen na prowadzenie i wykonywanie na drogach gminnych

obcych urzgdzen technicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg jazu pietrzgcego oraz zbiornika
rekreacyjnego na rzece Lubaczowce w miejscowos$ci Radawa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przewozami autobusowymi o charakterze uzytecznosci
publicznej.

Podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw.
Zastepstwo na stanowisku d/s inwestycji i zamowien publicznych.

Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnoéci spraw doraznych zleconych
przez Wéjta Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisow wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,

instrukcji obiegu dokumentow i innych przepiséw wewnetrznych.
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towaréw i ustug wynikajgcych z refaktur za energie, gaz, wode i $cieki komunalne oraz innych
naleznoéci cywilnoprawnych.

5) Prowadzenie ksigg pomocniczych w zakresie ilosciowo-warto$ciowej ewidencji analitycznej
do konta 310 Materiaty, 330 Towary wedlug oséb materialnie odpowiedzialnych
w zakresie:

a) opalu,

b) materiatbw remontow,

c) materiatdw inwestycyjnych,

d) innych (oprocz drewna pozyskanego w lasach komunalnych),

e) towarow handlowych.

6) Woycena spisow z natury w zakresie prowadzonej ewidencji oraz wyliczanie roznic
inwentaryzacyjnych.

7) Uzgadnianie z ksiegg gtdbwng (ksiegowoscig syntetyczng) zapisow w prowadzonych ksiegach
pomocniczych (ewidencjg analityczna).

8) Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w zakresie operacji finansowych samorzgdowych
instytucji kultury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

9) Wystawianie not ksiegowych dla kontrahentow.

10) Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

11) Zastepstwo na stanowisku inspektora ds. ksiegowosci budzetowe;.

12) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji obiegu dokumentow i innych przepiséw wewnetrznych.

13) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowodow ksiegowych
a takze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposob przewidziany przepisami
0golnymi i wewnetrznymi.

14) Ochrona danych osobowych podatnikow zgodnie z odrebnymi przepisami.

15) Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wojta Gminy, Zastepcy Woijta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BF”.

§35.

1. Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) Planowanie inwestycji i remontdw na obiektach mienia komunalnego Gminy.

2) Prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych w tym prowadzenie budowy, remontow
i adaptacji obiektéw mienia komunalnego Gminy oraz ich rozliczanie.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych.

4) Analiza mozliwosci pozyskania przez gmine $rodkow z funduszy Unii Europejskiej oraz srodkow
krajowych.

5) Przygotowywanie i koordynowanie projektow pozyskania $rodkéw  pomocowych
na dofinansowanie inwestycji gminnych oraz na dziatania zwigzane z aktywizacjg lokalnej

spotecznosci.
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6) Wspotpraca z gminami partnerskimi w zakresie skiadania wspoélnych projektow do funduszy
Unii Europejskiej.

7) Wspotudziat w aktualizacji i tworzeniu dokumentéw strategicznych (Strategia Rozwoju, Plany
Odnowy Miejscowosci itp.).

8) Przygotowywanie materiatbw do dokumentéw planistycznych Gminy.

9) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywtaszczania nieruchomosci.

10) Administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem lokalowym.

11) Zarzadzanie drogami gminnymi, oSwietleniem ulicznym.

12) Prowadzenie spraw z zakresu uzyskania zezwolen dla przewoznikow na $wiadczenie
publicznego transportu zbiorowego oraz uzgadnianie rozktadéw jazdy.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i numeracjg nieruchomosci.

14) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej, wynikajgcej z ustawy Prawo wodne.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RG" dodajgc do kolejnego stanowiska

po znaku ,RG” numeracje.

§36.

1. Do zadan stanowiska ds. geodezji i gospodarowania nieruchomoéciami nalezy
w szczegolnosci:

1) Opracowanie informacji o stanie mienia komunalnego do projektu budzetu w terminie
do 30 pazdziernika.

2) Gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obrét nieruchomosciami stanowigcymi mienie
gminne.

3) Komunalizacja mienia.

4) Prowadzenie numeracji porzgdkowej nieruchomosci.

5) Prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg planow
zagospodarowania przestrzennego gminy.

6) Prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci .

7) Geodezyjne podziaty nieruchomoéci i rozgraniczenia.

8) Prowadzenie spraw dotyczgcych (dzierzawa, uzyczenie, trwaty zarzad, uzytkowanie wieczyste)
nieruchomoséci gminnych.

9) Przygotowanie i sprzedaz nieruchomosci mienia komunalnego.

10) Opracowanie projektow uchwat dotyczgcych dzierzawy nieruchomoséci gminnych.

11) Prowadzenie rejestru dzierzawcow i uzytkownikéw mienia komunalnego.

12) Nadzér nad nieruchomosciami budynkowymi stanowigcych wiasno$¢ gminy oraz sprawdzanie
i opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw za energie elektryczng, gaz i wode.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na budynkach stanowigcych

wiasnosé lub wspolwtasnos¢c gminy.

14) Wykonywanie sprawozdan dotyczgcych prowadzonych spraw z zakresu czynnosci.




9)
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Obstuga trzech terminali ptatniczych: wplywéw z dochoddw, sprzedazy wegla i z opflat
gospodarowania odpadami.

Przekazywanie do ksiegowos$ci za potwierdzeniem na kopii, kompletnych raportow kasowych
w terminach okreslonych w instrukcji obiegu dokumentoéw i instrukciji kasowej.

Prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodéw drukéw $cistego zarachowania w zakresie
prowadzonych spraw, w tym gwarancji bankowych a takze ich zamawianie, wydawanie oraz
rozliczanie osdb pobierajgcych (zwroty).

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotowkowych form wnoszenia
wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umow (w szczegdlnosci gwarancji
bankowych, ubezpieczeniowych, poreczen bankowych).

Prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek i przestrzegania terminowego ich rozliczania

przez pracownikow.

10) Zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowo$ci budzetowej i pozabudzetowe;.

11) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnoéci spraw doraznych zleconych

przez Woéjta Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

12) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisow wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,

instrukcji obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

13) Przekazywanie do archiwum zakfadowego posiadanych dokumentéw, dowodow ksiegowych

a takze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami

0goIinymi i wewnetrznymi.

14) Ochrona danych osobowych osob dokonujgcych wptat w kasie zgodnie z odrebnymi

przepisami.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BF"

§34.
Do zadan stanowisk (BF) ds. ksiegowoéci i windykacji naleznosci cywilnoprawnych nalezy
w szczegolnosci:
Dekretowanie dowodoéw ksiegowych: faktur, rachunkoéw, not dotyczacych sprzedazy, raportow
kasowych w zakresie dochodoéw, wyciggi bankowe dochodéw — wyodrebniony rachunek
gospodarki odpadami komunalnymi.
Ksieggowanie ~w  systemie  informatycznym dowodow  ksiegowych  wskazanych
w ust. |.
Windykacja czynszéw dzierzawnych, czynszéw najmu, oplat z tytulu uzytkowania
wieczystego, optat za trwaly zarzad, optat z wydanych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz naleznoéci z tytutu dostaw towaréw i ustug wynikajgcych z refaktur
za energie, gaz, wode i $cieki komunalne oraz innych naleznosci cywilnoprawnych.
Przygotowanie propozycji zmian w planie dochodéw w zakresie: czynszow dzierzawnych,
czynszdw hajmu, optat z tytutu uzytkowania wieczystego, optat za trwaly zarzad, optat z tytutu

wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naleznosci z tytutu dostaw
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Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BF".

§32.

Do zadan stanowiska ds. podatku VAT nalezy w szczegolnosci:
Wystawianie faktur VAT za sprzedane towary i ustugi, za wyjatkiem:
sprzedazy drewna oraz czynszdw najmu,
dzierzawy oraz optat za uzytkowanie wieczyste.
Sporzgdzanie i wystawianie faktur korygujgcych oraz not obcigzeniowych.
Prowadzenia rejestru zakupu i sprzedazy dla celéw rozliczenia podatku VAT Urzedu Gminy
oraz scentralizowanego rejestru zakupu i sprzedazy.
Sporzgdzanie deklaracji VAT ,czgstkowej” Gminy oraz ich korekt.
Sporzgdzanie scentralizowanej deklaracji VAT Gminy na podstawie deklaracji czastkowych
jednostek budzetowych oraz zaktadu budzetowego.
Rozliczanie podatku naleznego i naliczonego z jednostkami organizacyjnymi Gminy
nieposiadajgcymi osobowosci prawne;.
Zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej i pozabudzetowej w zakresie przelewow
oraz sprawdzania dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Wykonywanie innych czynnoéci nie ujetych w zakresie czynnosci spraw doraznie zleconych
przez Wojta Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnika Gminy.
Przekazywanie do archiwum zakifadowego posiadanych dokumentéw, dowoddéw ksiegowych,
a takze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposob przewidziany przepisami

ogoélnymi.

10) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisow wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,

instrukcji obiegu dokumentow i innych przepisow wewnetrznych.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BF".

§33.
Do zadan stanowiska ds. obstugi kasy nalezy w szczegdlnosci:
Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy, a w szczegdlnosci: przyjmowanie do kasy oraz
wypltacanie gotowki z kasy w oparciu o opisane, sprawdzone oraz zatwierdzone do zaptaty
dokumenty (dowody) ksiegowe, odprowadzanie przyjetej gotéwki do banku obstugujgcego
w dniu przyjecia, a jezeli to niemozliwe w dniu nastepnym - przestrzegajac przepisow
wewnetrznych dotyczgcych limitu gotoéwki, jaka moze by¢ przechowywana w kasie.
Podejmowanie gotowki z banku na wyptaty w terminach okreslonych w instrukcji
kasowej przestrzegajgc  obowigzujgcych  przepisow w zakresie ochrony wartosci
pienieznych.
Przechowywanie statego zapasu gotowki w kasie w wysokoéci ustalonej jako pogotowie
kasowe.
Sporzadzanie raportow kasowych dochodow, wydatkéw, rachunkéw zatozonych w banku

zgodnie z instrukcjg kasowg w Urzedzie Gminy Wigzownica.
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10) Prowadzenie  spraw  zwigzanych z  ubezpieczeniem  grupowym  pracownikow
oraz Pracowniczymi Planami Kapitatowymi.

11) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z zaleceniami ZUS do przyznawanych i wyptacanych
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem wynagrodzen pracownikdéw wymienionych w pkt 1)
i2).

13) Prowadzenie i wydruk kart wynagrodzen dla oséb wskazanych w pkt. 1) i 2).

14) Wykonywanie wszystkich obowigzkdw natozonych na zaktad pracy w zwigzku
ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw; a w szczegdlnoéci zgtaszanie do ubezpieczenia,
wyrejestrowywanie, sporzgdzanie raportow, przekazywanie skiadek, dokonywanie rozliczen
z ZUS oraz prowadzenie stosownej dokumentacji.

15) Przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach dla oséb sktadajgcych wnioski o emeryture
lub rente.

16) Wydawanie zaswiadczen dla pracownikéw o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

17) Sporzgdzanie deklaracji miesiecznych i rocznej wptat na PFRON oraz przelewow skiadek
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

18) Sporzgdzenie w sposob rzetelny sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.

19) Sporzgdzanie informacji rocznej dla Radnych Rady Gminy Wigzownica, Przewodniczgcych
Organoéw Wykonawczych, cztonkéw Komisji Wyborczych.

20) Sporzadzanie  wnioskow o refundacje wynagrodzen pracownikdw  wykonujgcych
prace publiczne oraz pracownikéw interwencyjnych do Powiatowego Urzedu Pracy.

21) Opracowywanie materiatow do projektu budzetu w zakresie wydatkéw na wynagrodzenia
i pochodne od wynagrodzen w podziale na poszczegolne rozdziaty klasyfikacji budzetowe;.

22) Prowadzenie PKZP dziatajgcej przy UG Wigzownica.

23) Wprowadzanie do systemu kadrowo-ptacowego danych osobowych, dotyczgcych wyborow:
cztonkdéw komisji wyborczych oraz uméw cywilnoprawnych oraz umoéw o dzieto wytworzonych
na stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy Wigzownica za wyjgtkiem uméw wytworzonych na
stanowisku ds. kadr i stanowisku ds. ochrony przeciwpozarowe;.

24) Zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej.

25) Wykonywanie innych czynnoéci i zadan zleconych przez Wojta Gminy, Zastepcy Woijta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

26) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

27) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentow, dowodow ksiegowych
a takze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposob przewidziany przepisami
0golnymi i wewnetrznymi.

28) Ochrona danych osobowych pracownikéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BF".
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§31.

Do zadan stanowiska ds. ksiegowoéci budzetowej i pozabudzetowej nalezy w szczegodlnoéci
Prowadzenie ksigg rachunkowych (ewidencji syntetycznej i analitycznej) dla:
Zakladowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
zmniejszen i zwiekszen funduszu, a w szczegolnosci rozliczenie udzielonych pozyczek na
cele mieszkaniowe (ewidencja wyptat i sptat),
sum depozytowych, wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania roboét na zasadach
okreslonych w ustawie o zamodwieniach publicznych,  zgodnie z obowigzujgcymi
w Urzedzie Gminy Wigzownica zasadami (politykg) rachunkowosci.
Prowadzenie szczegotowej ewidencji srodkéw trwatych w systemie informatycznym w tym:
zaktadanie kartotek Srodkow trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych,
aktualizacja informaciji zawartych w kartotekach,
wykonywanie operacji na srodkach trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych (przyjecie,
modernizacja, zmiana wartosci poczatkowej, sprzedaz, czesciowa sprzedaz, likwidacja,
czesciowa likwidacja, przekazywanie, przesuniecie),oraz druki OT,PT,LT w oparciu o dane
otrzymane z odpowiednich referatow,
naliczanie umorzen i amortyzaciji,
aktualizacja wycen srodkow trwatych,
prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych,
prowadzenie ewidencji pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.
Uzgadnianie zapisbw w prowadzonych ksiegach pomocniczych z zapisami ksiegi gtownej
jednostki budzetowej (z ksiegowoécig budzetowg Urzedu).
Sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Weryfikacja nieruchomoéci poprzez poréwnanie danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej
z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.
Wycena spiséw z natury inwentaryzowanych sktadnikow majgtku Gminy oraz wyliczanie roznic
inwentaryzacyjnych w systemie informatycznym.
Sprawdzanie dowodow ksiegowych Urzedu Gminy pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Sporzadzanie przelewow.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.

) Zastepstwo na stanowisku ds. obstugi kasy.

) Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Woéjta Gminy, Zastepcy Wojta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisow wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjne;j,
instrukcji obiegu dokumentoéw i innych przepiséw wewnetrznych.

) Przekazywanie do archiwum zakiadowego posiadanych dokumentéw, dowodow ksiegowych
a takze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposbéb przewidziany przepisami
0goélnymi i wewnetrznymi.

) Ochrona danych osobowych pracownikow zgodnie z odrebnymi przepisami.
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Do zadan stanowisk ds. wymiaru podatkoéw i optat nalezy w szczegdlnoéci:

Przyjmowanie deklaracji od oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
osobowosci prawnej w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

Sporzadzanie wymiaru fgcznego zobowigzania pienieznego dla osob fizycznych.
Wprowadzenie zmian w ewidencji gruntéw na podstawie zawiadomien ze Starostwa
Powiatowego - weryfikacja wymiaru podatkow.

Zbieranie materiatow informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkéw.

Przygotowywanie niezbednych materiatow przy rozpatrywaniu odwotan od decyzji Woéjta Gminy
oraz przestanie kompletnych materiatéw do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego.
Prowadzenie kontroli i lustracji podmiotow prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarczg oraz
ustalenie uzytkownikéw gruntéw.

Potwierdzanie o$wiadczen oraz wystawienie zaswiadczen o stanie majgtkowym podatnikow
(dotyczy posiadania i uzytkowania gruntow).

Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan przewidzianych obowigzujgcymi przepisami w zakresie
podatkow i optat.

Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych stawek podatkowych, w tym podatku

od nieruchomosci.

10) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikow

Q O T O

)
)
)
)
1

a)
b)
c)

zawartego w cenie oleju napedowego, a w szczegolnosci:
przyjmowanie wnioskow wraz z niezbedng dokumentacjg,
wydawanie decyzji,

sporzgdzanie list wyptat,

sporzgdzanie sprawozdan z pomocy de minimis.

11) Zachowanie procedur i przepisow przewidzianych ustawg w prowadzeniu spraw dotyczgcych

ulg z tytutu:
nabycia gruntow,
inwestycji,

zaprzestania produkgji rolnej.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacjg podatku od $rodkow

a)

transportowych a w szczegoélnosci:

przygotowanie na potrzeby rady gminy projektow uchwat w sprawie stawek podatku od $rodkéw
transportowych,

przesytanie podatnikom, kompletowanie i analiza ,informacji - wykazu" podatnika podatku
od srodkow transportowych w celu dokonania wymiaru podatku,

wystawianie dowoddéw wptat (K-103), naliczanie odsetek dla podatnikéw dokonujgcych wptat
w kasie urzedu gminy,

sporzadzanie decyzji w zakresie wymiaru podatku dla oséb, ktore nie uiscity naleznosci ,bez
wezwania",

prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow,

ewidencjonowanie wptat podatku
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Wojta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.

windykacja podatku od $rodkéw  transportowych (wystawianie upomnien, tytutow
wykonawczych - ich biezgca aktualizacja, ustanawianie zastawoéw na rzeczach ruchomych),
prowadzenie ksiegowosci w zakresie podatku od $rodkéw transportowych,

wspotpraca z ksiegowosécig budzetowg - comiesieczne uzgadnianie wplywoéw, i) sporzgdzanie

sprawozdan wymaganych przepisami prawa.

13) Prowadzenie spraw dotyczgcych ustalania optat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;j.

14) Zastepstwo na stanowisku ds. wymiaru podatkéw i optat

15) Wykonywanie innych czynnoéci i zadan zleconych przez Woéjta Gminy, Zastepcy Wojta,

Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

16) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisdbw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,

instrukcji obiegu dokumentoéw i innych przepiséw wewnetrznych.

17) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentow, dowodéw ksiegowych

a takze teczek prowadzonych spraw w terminach i w sposob przewidziany przepisami
0golnymi i wewnetrznymi.
Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BF".

§30.
Do zadan stanowiska ds. ptac nalezy w szczegolnosci:
Sporzadzanie list ptac dla Wajta, pracownikow Urzedu i innych osob zatrudnianych przez Wojta
Gminy na podstawie powotania, mianowania, umowy o prace lub umow cywilno-prawnych
w terminach przewidzianych przepisami wewnetrznymi.
Sporzgdzanie list wyptat:
wynagrodzen dla inkasentow podatkow i optat,
delegaciji sedziowskich,
diet dla radnych gminy oraz diet dla Przewodniczgcych Organéw Wykonawczych Jednostek
Pomocniczych (soltysow), cztonkéw komisji wyborczych,
ryczattow dla czionkow OSP, oraz prowadzenie wymaganej przepisami prawa dokumentacji
zwigzanej z tymi wyptatami.
Sporzgdzanie przelewoéw dotyczgcych naliczonych wynagrodzen wymienionych w pkt. 1)
i pkt.2).
Prawidiowe i terminowe rozliczanie z ZUS, zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw
wymienionych w pkt. 1) i 2), sporzadzanie deklaracji rozliczen ZUS pracownikow, deklaracji
IWA oraz gromadzenie dokumentacji z tym zwigzane;.
Prawidtowe i terminowe rozliczanie z US pracownikow wymienionych w pkt 1) i 2) w tym
sporzgdzenie i wysytka deklaracji PIT.
Sporzadzanie zestawien ptacowych wg potrzeb.
Rejestracja umoéw o dzieto — RUD.
Sporzgdzanie i dostarczanie informacji rocznej RMUA pracownikom i zleceniobiorcom.

Sprawdzanie i podpisywanie list ptacy pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2023
Woajta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.

) faktur, rachunkow, not dotyczgcych zakupu,

) raportow kasowych w zakresie wydatkow,

c) dotyczacych zaangazowania wydatkow budzetowych (umowy, postanowienia, decyzje, itp.)

) wyciggow z wyodrebnionego rachunku bankowego pomocniczego prowadzonego do obstugi
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz zaliczek alimentacyjnych),

e) dekretowanie not dotyczgcych dochoddw zleconych (wg. sprawozdania RB 27-ZZ).

3) Uzgadnianie zapiséw na kontach:

a) Urzedu Gminy — 101, 130, 141, 201, 225, 240, 310, 998, 999 w zakresie PIT, 229, 231, 234,
245, 976.

4) Uzgadnianie prawidtowosci zapisow na kontach ksiegowych Urzedu Gminy zwigzanych
z ewidencjg $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, w tym na kontach zespotow 1,2,
4,

5) Weryfikacja aktywéw i pasywow Organu oraz Urzedu Gminy niepodlegajgcych spisowi z natury
i potwierdzeniu sald wedtug stanu na koniec roku obrotowego w zakresie kont z ust. 3 zakresu
czynnosci.

6) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-28S, Rb-27ZZ, Rb-50, RB-ZN w zakresie dotacji
i wydatkow.

7) Zastepstwo na stanowisku ds. ptac.

8) Ksiegowanie w systemie informatycznym dowodow ksiegowych z ust. 2 zakresu czynnosci.

9) Sporzadzanie wspolnie z pracownikami merytorycznymi wymaganych informacji, sprawozdan
rzeczowo-finansowych.

10) Przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkéow budzetowych w zakresie
Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego we wspélpracy z pracownikami
merytorycznymi oraz Skarbnikiem Gminy.

11) Udzielanie odpowiedzi ha wnioski zgtaszane na sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.

12) Zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej oraz ds. ksiegowosci
i windykacji naleznosci cywilnoprawne;j.

13) Przestrzeganie  Konstytucji, ustaw, przepisow wykonawczych, zasad instrukcji
kancelaryjnej, instrukcji obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

14) Przekazywanie do archiwum zakfadowego posiadanych dokumentéw, dowodow
ksiegowych a takze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposoéb przewidziany
przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.

15) Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Woéjta Gminy, Zastepcy Woijta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu "BF”.

§28.

1. Do zadan stanowiska (BF) do spraw ksiegowoséci podatkowej nalezy w szczegolnosci:

1) Ksiegowanie wptat dokonywanych w kasie Urzedu oraz za posrednictwem banku lub poczty.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 12/2023
Wojta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.

2) Scigganie zaleglosci podatkowych: wystawianie upomnien, prowadzenie ewidencji upomnien,
sporzgdzanie tytutbw wykonawczych.

3) Wspotpraca z dzialem egzekucji przy Urzedzie Skarbowym, oraz biezgca aktualizacja
wystawionych tytutdbw wykonawczych i pisemne informowanie Urzedu Skarbowego o stanie
zalegtosci.

4) Kontrola i rozliczanie softysow - inkasentow zobowigzan pienieznych, obliczanie naleznego
im wynagrodzenia prowizyjnego brutto oraz przekazanie naliczonych wynagrodzen brutto
Inspektorowi ds. ptac.

5) Wydawanie postanowien o zarachowaniu wptat dokonywanych za posrednictwem banku lub
poczty po upltywie terminu ptatnosci w zakresie zaliczenia czesci ptatnosci na odsetki i koszty
zgodnie z ustawg Ordynacja podatkowa.

6) Wydawanie decyzji dotyczgcych zwrotu powstatych nadptat.

7) Prowadzenie ewidencji podatku od nieruchomos$ci od o0s6b prawnych i jednostek
nieposiadajgcych osobowosci prawnej zgodnie ze ztozong deklaracjg (ksiegowanie wplywow,
kontrola regulowania zobowigzan podatkowych, sporzadzanie tytutow wykonawczych).

8) Sporzadzanie informacji do sprawozdan budzetowych (Rb-27S, Rb-N)
dotyczgcych wykonania dochodéw podatkowych oraz zalegtoéci i nadptat (za wyjatkiem
dochodéw z tytutu podatku od $srodkow transportowych), zgodnie z ustalonymi w tym zakresie
rozporzgdzeniami Ministra Finansow.

9) Wspodtpraca z ksiegowoscig budzetowg przez miesieczne uzgodnienie wpltywow
podatkowych.

10) Podejmowanie wszystkich czynnosci w celu zabezpieczenia naleznoéci podatkowych,
W szczegolnosci zastawem skarbowym, hipoteka przymusowg oraz prowadzenie postepowan
spadkowych.

11) Udzielanie odpowiedzi na wnioski zgtaszane na sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.

12) Zastepstwo na stanowisku ds. obstugi kasy w przypadku réwnoczesnej nieobecnosci kasjera
i pracownika ds. ksiegowosci budzetowej i pozabudzetowej.

13) Prowadzenie kartotek i ksiegowanie przypiséw oplaty eksploatacyjnej od oséb fizycznych,
od o0s6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowoséci prawne;.

14) Wykonywanie innych czynnoéci i zadan zleconych przez Wojta Gminy, Zastepcy Woijta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

15) Ochrona danych osobowych podatnikéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

16) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji obiegu dokumentow i innych przepisow wewnetrznych.

17) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowodow ksiegowych
a takze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami
0golnymi i wewnetrznymi.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BF”.

§29.
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Zafgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 12/2023
Wojta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.

Prowadzenie i nadzér catoéci spraw nalezgcych do zakresu zadan podlegtej komorki oraz
stosowanie do posiadanych kompetencji, wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego
przetozonego,

Wydawanie polecen zwigzanych z zakresem obowigzkow referatu, sprawowanie nadzoru nad

przebiegiem pracy oraz ocienianie jej wykonania,

Podejmowanie decyzji dotyczgcych wykonywania zadan referatu przy pomocy $rodkow

materialnych i podlegtych pracownikéw.

Wykonywanie zadan okreslonych dla referatu, a w szczegoélnosci:

a) nadzor nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

b) przestrzeganie przez podlegtych pracownikow porzgdku i dyscypliny pracy,

c) organizowanie procesu inwestycyjnego dla inwestycji i remontdw prowadzonych przez
Gmine w zakresie budowy, przebudowy i remontéw drog, mostow, oswietlenia drég, ulic,
sieci wodociggowej, energii elektrycznej, kanalizacji sanitarnej i deszczowej, oczyszczania
Sciekow, budowy i remontow obiektéw oswiatowych oraz innych obiektow uzytecznosci
publicznej bedgcych wiasnoscig Gminy,

d) nadzér nad zgodnoscig z prawem i poprawno$¢ formalng opracowywanych projektow
aktéw prawnych,

Inicjowanie i opracowywanie projektdow niezbednych zarzgdzen, decyzji i wytycznych

w zakresie wykonywanych spraw.

Wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw oraz interesantow.

Rozdziat VI

Zakresy zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§23.
Referat i samodzielne stanowiska prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetenciji
Wojta Gminy.

§24.
Do wspolnych zadan referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegoélnosci:
Przygotowywanie projektow uchwat i materiatdw oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby organéw Gminy.
Zapewnianie wtasciwej i terminowej realizacji zadan.
Wspoldziatanie z organami samorzadu terytorialnego, jednostkami pomocniczymi, jednostkami
organizacyjnymi dziatajgcymi na terenie Gminy oraz z organizacjami spotecznymi.
Wspoldziatanie z organami administracji publiczne;j.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow wg wiasciwosci.
Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.
Wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialtow niezbednych

do przygotowania projektu budzetu Gminy.
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8) Nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéow i pism
wplywajgcych, stosowanie obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego, rzeczowego
wykazu akt, racjonalne, rzeczowe i oszczedne gospodarowanie $rodkami rzeczowymi
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci przy zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

9) Usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy.

10) Prowadzenie rejestrow zbiorow danych osobowych oraz wykonywanie czynnosci
z tym zwigzanych, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

11) Dbato$¢ o powierzone pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe.

12) Okresowe informowanie Wojta o realizacji zadan.

13) Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta Gminy.

§25.
Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Wojtem.

2. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialnosé pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci.

§26.
1. Do zakresu dziatania Referatu Budzetowo-Finansowego nalezy w szczegolno$ci:
1) Przygotowanie materiatobw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia uchwaty

w sprawie absolutorium Wojta.

2) Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu.

3) Prowadzenie ksigg rachunkowych.

4) Rozliczanie inwentaryzacji.

5) Przygotowanie sprawozdan finansowych.

6) Zapewnienie prawidiowego przebiegu wykonania budzetu oraz czuwanie nad
zachowaniem dyscypliny budzetowe;.

7) Wymiar i pobor, egzekucja podatkow i opiat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

8) Obliczanie i wyptacanie wynagrodzen pracowniczych i ich pochodnych.

9) Organizowanie i nadzor inkasa nalezno$ci pienieznych i rozliczen soltysow.

10) Prowadzenie spraw z zakresu rozliczania scentralizowanego podatku VAT.

11) Wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzedem Skarbowym, Zaktadem

Ubezpieczen Spotecznych oraz bankiem sprawujgcym obstuge finansowg gminy.
2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BF" dodajgc do kolejnego stanowiska

po znaku BF numeracje.

§27.
1. Do zadan stanowiska (BF) ds. ksiggowosci budzetowej nalezy w szczegolnosci:
1) Dekretowanie i ksiegowanie w systemie informatycznym wyciggow bankowych z rachunku
biezgcego wydatkow.

2) Dekretowanie dowodéw ksiegowych:
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Nadzoruje wiasciwg realizacje okreslonych uchwatg budzetowg dochodow i wydatkow,
a w razie odstepstw od planu wystepuje z inicjatywg zmian w budzecie.

Opracowuje plany finansowe,

Dokonuje na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu,

Opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu oraz inne wymagane prawem
sprawozdania finansowe,

Przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez
pracownikéw Urzedu a w szczegoélnoSci:

nadzoruje prawidiowe ustalenie naleznosci budzetu i dochodzenia jej w wysokosci nie nizszej
niz wynikajgca z jej prawidtowego obliczenia,

odpowiada z terminowe regulowanie zobowigzan Gminy,

nadzoruje wiasciwe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji,

opracowuje projekty zarzadzen Wojta z zakresu inwentaryzacji, kontroli i obiegu
dokumentow finansowych w Urzedzie, zaktadowego planu kont i inne w zakresie
finansowym,

opracowuje projekty uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczacych prowadzenia gospodarki
finansowej Gminy,

wspolpracuje z soltysami, w tym nadzér i koordynowanie zagadnien zwigzanych z funduszem
soteckim,

dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie, sprawuje nadzoér i dokonuje kontroli dokumentoéw pod
wzgledem formalnoprawnym, zatwierdza je do wyplaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,
kontrasygnuje czynno$ci prawne, moggce spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych,
wspotpracuje z RIO, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami.
Organizuje i kontroluje prawidiowy obiegu dokumentacji finansowej, niezbednej
dla rachunkowosci.

Opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczgcych gospodarki finansowej oraz instrukcji

obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych.

10) Sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig referatu Budzetowe - Finansowego,

opracowuje zakresy czynnosci, uczestnicy w posiedzeniach Rady Gminy.

11) Wspolpraca w przygotowaniu wnioskow o uzyskanie srodkow z funduszy zewnetrznych,

sprawuje nadzér nad zamowieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia niezbednych

$rodkéw finansowych.

12) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych

1.

z polecen lub upowaznien Wojta Gminy.

§21.
Do zadan Zastepcy Skarbnika Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu

a w szczegodlnosci:
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Dekretowanie i ksiegowanie w systemie informatycznym wyciggow bankowych z rachunkéw
wyodrebnionych (pomocniczych) oraz rachunku budzetu gminy za wyjgtkiem rachunku
bankowego do obstugi $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

Ksiegowanie w systemie informatycznym dowodow ksiegowych w szczegodlnoéci:

dotyczgcych srodkow trwatych, w tym OT, PT, LT,

polecen ksiegowania.

Sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego w formie przewidzianej w Polityce
rachunkowosci:

Zestawienia obrotow dziennikow czeSciowych,

Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
Sporzgdzanie na koniec roku obrotowego w formie przewidzianej w Polityce rachunkowosci
wydruku ksiegi gtownej (kont syntetycznych) oraz ksigg pomocniczych (kont analitycznych).
Uzgadnianie prawidtowo$ci zapisow na kontach:

Urzedu Gminy- 011, 013, 020, 071, 072, 080, 224, 225 (za wyjatkiem rozliczen ptacowych PIT),
240, 800, 810, 860,

Organu- zespotu 2, zespotu 9.

Weryfikacja aktywow i pasywow Organu oraz Urzedu Gminy nie podlegajgcych spisowi z natury
potwierdzeniu sald wedtug stanu na koniec roku obrotowego w zakresie kont ust. 5 zakresu
CZynnosci.

Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym zgodnie
z wydanym Zarzgdzeniem Wojta w tej sprawie.

Sporzgdzanie w systemie Bestia sprawozdan budzetowych (za wyjatkiem: Rb-28S, Rb-27ZZ,
Rb-50 w zakresie dotacji i wydatkow, sprawozdan w zakresie operacji finansowych
(za wyjatkiem RB-ZN) oraz sprawozdan finansowych w terminach i zakresie ustalonym przez
Ministra Finansow.

Nadzor oraz kontrola wydatkow sotectw w zakresie zgodnoéci rodzaju przedsiewziecia

i wysokosci kwoty zawartej we wniosku danego sotectwa.

10) Udzielanie odpowiedzi na wnioski zgtaszane na sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.

11) Zastepstwo za Skarbnika Gminy oraz pracownika na stanowisku ds. rozliczen podatku VAT.

12) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisow wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej,

instrukcji obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

13) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentow, dowodéw ksiegowych,

atakze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposob przewidziany przepisami

ogoélnymi i wewnetrznymi.

14) Wykonywanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych

?
1)

przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
§22.

Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegoélnosci:

Wykonywanie obowigzkow zwigzanych z petnieniem funkcji kierownicze;.
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9) Uczestniczenie w pracach zwigzkow i porozumien miedzygminnych oraz wykonywanie zadan
wynikajgcych z tych porozumien.

10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy Wigzownica okreslonych odrebnymi
przepisami.

11) Kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie Gminy,
organizowanie akcji ratowniczych w wypadkach klesk zywiotowych i katastrof.

12) Opracowywanie planoéw operacyjnych ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego.

13) Zapewnienie warunkow organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu.

14) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy jednostkami organizacyjnymi i referatami.

15) Wydawanie przepiséw wewnetrznych.

16) Przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych od pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
podlegtych.

17) Przyjmowanie mieszkancow w ramach skarg i wnioskow.

18) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli od spadkobiercow.

19) Nadzorowanie dziatalnosci sotectw.

20) Wykonywanie innych zadan, zastrzezonych dla Wojta Gminy przez przepisy prawa.

§18.

1. Zastepca Wojta wspiera Wojta w wykonywaniu jego zadan i zastepuje Wojta w czasie jego
nieobecnosci.

2. Do zadan zastepcy Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) Reprezentowanie Gminy w czasie uroczystoéci i oficjalnych spotkan w zakresie uzgodnionym
z Wojtem.

2) Przyjmowanie interesantow.

3) Zastepowanie Woéjta podczas jego nieobecnosci.

4) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta - przy wykonywaniu zadan zastepca
Wojta dziata w granicach okreslonych niniejszym regulaminem oraz petnomocnictwami
i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

5) Za prawidiowg realizacje zadan zastepca Wojta odpowiada przed Wajtem.

3. Zastepca Wojta uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy.

§19.

1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu
a w szczegolnosci:

1) Sporzadza projekt struktury organizacyjnej Urzedu, w tym opracowuje statuty i regulaminy
organizacyjne.

2) Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

3) Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegoélne

komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska.
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Wojta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.

4) Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej.

5) Organizowanie wifasciwych warunkow funkcjonowania Urzedu, tj. warunkéw pracy,
zabezpieczenia budynku i mienia znajdujgcego sie w budynku.

6) Gospodarowanie lokalami biurowymi Urzedu, biezgca konserwacja pomieszczen
oraz inwentarza biurowego.

7) Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy.

8) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig referatow i samodzielnych stanowisk
pracy.

9) Dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez kierowanie
i organizowanie szkolen, kursow itp.

10) Zapewnienie przestrzegania w Urzedzie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

11) Sprawowanie nadzoru nad biezgcg aktualizacjg strony internetowej Gminy oraz Biuletynu
Informacji Publicznej,

12) Nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady.

13) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli (testamentow).

14) Przeprowadza kontrole zarzgdcza.

15) Przeprowadzanie okresowych analiz ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu.

16) Podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta.

17) Koordynowanie wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie organizacji prac interwencyjnych, robét publicznych, stazy
absolwenckich i prac spotecznie uzytecznych.

18) Nadzoruje rzetelno$¢ i terminowosc¢ zatatwiania spraw.

19) Prowadzi rejestr skarg, wnioskow i petycji.

20) Prowadzi rejestr zarzgdzen Wojta oraz rejestr upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez
Wijta.

21) Wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta.

2. Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosé Wojta oraz Zastepcy.

§20.

1. Skarbnik Gminy (gtéwny ksiegowy budzetu) petni réwnoczeénie obowigzki Kierownika Referatu
Budzetowo-Finansowego, zapewnia prawidiowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujgc kontrole i nadzér nad dziatalnoscig komorek organizacyjnych
realizujgcych te zadania.

2. Skarbnik Gminy w szczegolnosci realizuje zadania wynikajgce z uchwat Rady Gminy oraz
przepiséw o finansach publicznych w szczegoélnosci:

1) Przekazuje pracownikom oraz kierownikom podleglych jednostek wytyczne oraz dane
niezbedne do opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje jego realizacje,

2) Przygotowuje wstepny projekt uchwaty budzetowej a takze w razie koniecznosci wystepuje

z inicjatywg zmian w budzecie.
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35. robotnik gospodarczy 1,0
Pracownicy dozoru laséw
36. robotnik gospodarczy dozoru lasow 2,0
Razem (47,5
Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy.
§11.

1. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) zasada praworzgdnosci,

2) zasada podziatu zadan pomiedzy kierownictwem Urzedu i poszczegdlnymi stanowiskami
pracy,

3) zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) zasada kontroli zarzgdczej,

5) zasada wzajemnego wspotdziatania.

§12.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkoéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie

przepisdw prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
§13.

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

1) WOojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikow
Referatow.

2) W zakresie zadan powierzonych Zastepcy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikowi
Referatu mieszczg sie uprawnienia nadzorcze w stosunku do Kierownikow Referatéw oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3) Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik wykonujg zadania powierzone przez Wéjta zgodnie z jego
wskazowkami i poleceniami.

4) Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Zastepcy Wojta
lub Sekretarzowi Gminy.

5) Zastepca Wojta nadzoruje prace podlegtych referatow i stanowisk pracy oraz zastepuje Wojta
podczas jego nieobecnosci.

6) Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu.

7) Skarbnik organizuje catoksztalt prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg budzetu
oraz nadzoruje sporzgdzanie sprawozdawczoéci budzetowej i wykonywanie zadan w zakresie
finansowym.

8) Wijt kieruje Urzedem przez wydawanie polecen stuzbowych, zarzgdzen i pism okélnych.
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9) Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

10) Wojt jest szefem obrony cywilnej na terenie Gminy Wigzownica.

§14.
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach pracy sg zobowigzani
do wzajemnego wspotdziatania w realizacji zadan Urzedu, a w szczegolnosci w zakresie

wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§15.
1. Jednostki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.
2. Jednostki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspotdziatania miedzy sobg

w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.

§16.
1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Zasady kontroli zarzgdczej w Urzedzie okreslajg Zarzgdzenia Wojta Gminy Wigzownica.

Rozdziat V
Zakres zadan Wéjta Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gmin,

Kierownika Referatu

§17.
1. Do zakresu zadan Wojta Gminy nalezy, w szczegolnosci:

1) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

2) Przedkiadanie projektéw uchwat Radzie Gminy.

3) Gospodarowanie mieniem komunalnym w ramach zwyktego zarzgdu.

4) Realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy.

5) Powierzanie prowadzenia okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.

6) Wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezgcych do zadan Urzedu, podpisywanie pism
i dokumentow wychodzacych na zewnatrz.

7) Upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
z zakresu administracji publiczne;j.

8) Podejmowanie niezbednych czynnoéci w sprawach nie cierpigcych zwioki, zwigzanych

z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego.
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Nadzor nad wiasciwym wykonywaniem obowigzkow przez podleglych pracownikow,
przestrzeganie zasad oszczednosci i gospodarnosci,

Zgodnos¢ opracowywanych pism z przepisami prawa i interesem publicznym,

Koordynowanie zadan z innymi referatami w zakresie spraw wspolnych.

Wykonywanie zadan w komorkach organizacyjnych Urzedu nastepuje na podstawie ustalonych
przez kierownikdw referatow zakresow czynnoéci dla podlegtych pracownikow.

Zakresy czynnosci dla kierownikéw referatéw oraz dla samodzielnych stanowisk ustala Wajt.
Podziatu zadan dla zastepcy Woéjta, Sekretarza i Skarbnika w zakresie nadzoru nad referatami
i pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu dokonuje Wojt.

Wielko$¢ zatrudnienia w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Urzedu ustala Wojt

w drodze zarzgdzenia.

8. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.
§10.
1. Struktura stanowisk, liczba etatéw oraz symbole literowe do znakowania spraw i prowadzonych
akt.
Stanowiska Referaty i
Wymiar
Lp.|kierownicze samodzielne |Stanowisko (symbol) ]
etatow
(symbol) stanowiska
1. |Wojt (WG) 1,0
Zastepca Wodjta
2. &P ! 1,0
(ZW)
3. |Sekretarz (SG) 1,0
4. |Skarbnik (SK) 1,0
Zastepca
5. e 1,0
Skarbnika (SK)
Referat Budzetowo - Finansowy (BF)
stanowisko ds.
6. ksiegowosci budzetowej (BF1) 2,0
7. ksiegowosci podatkowej (BF2) 1,0
8. wymiaru podatkow i optat (BF3) 3,0
9. ptac (BF4) 1,0
40 ksiegowosci budzetowej i pozabudzetowej -
' (BF5) ’
str. 5




Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 12/2023

Wojta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 .

11. rozliczen podatku VAT (BF7) 1,0
12. obstugi kasy (BF8) 1,0
4 ksiegowosci [ windykacji naleznoci .
' cywilnoprawnych (BF9) '
Referat Rozwoju Gospodarczego (RG)
stanowisko ds.
14. |Kierownik Geodezja i gospodarka nieruchomosciami (RG) (1,0
Referatu (RG)
15. budownictwa i inwestycji (RG2) 2,0
16. inwestycji i zaméwien publicznych (RG3) 2,0
17. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych (RG4) 1,0
18. planowania przestrzennego (RG5) 1,0
19. konserwator — obstuga promu (sezonowa) 2,0
Samodzielne stanowiska
20. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego |1,0
(USC)
21. obstugi sekretariatu (SE) 1,0
22, ewidencji ludnosci (EL) 1,0
23. kadr i obstugi rady (KR) 1,0
24, oswiaty i sportu (OS) 1,0
25, Swiadczen rodzinnych, wychowawczych, dobry |3,0
start, funduszu alimentacyjnego (SW,SR)
26. ochrony przeciwpozarowej (PP) 0,5
27 rolnictwa, lesnictwa i ochrony $érodowiska (LS) [1,0
28. ochrony $rodowiska (OSR) 1,0
29. informatyki (IF) 1,0
30. informatyki, obrony cywilnej izarzgdzania 1,0
kryzysowego (ZI)
31. gospodarki odpadami komunalnymi (GK1.GK2) {2,0
racownicy obstugi
32. pracownik gospodarczy - sprzataczka 1,0
33. konserwator - obstuga piecow CO 3,0
34, konserwator - opiekun przytuliska i minizoo 1,0
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Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepiséw prawa
pracy.

Urzad dziata na podstawie:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2023 poz. 40),

ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale i kompetencji okreslonych w ustawach szczegélnych
pomiedzy organy Gminy a organ administracji rzgdowej oraz o zmianie niektérych ustaw
(tj. Dz.U.1990.34.198 ze zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.2022 poz. 530
ze zm.)

Statutu Gminy Wigzownica,

niniejszego regulaminu,

uchwat Rady Gminy Wigzownica oraz zarzadzen Wéjta Gminy Wigzownica.

§6.
Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach od 7:30 do 15:30.
Kasa Urzedu Gminy obstuguje interesantéw w godzinach 7:30 — 14:45 a w ostatni dzien roboczy
kazdego miesigca od 7:30 do 13:30.
Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, Swieta i dni powszednie wolne

od prac w godzinach od 9:00 do 12:00 lub po uzgodnieniu z Kierownikiem USC.

Rozdziat Il

Zakres dziatania i zadania urzedu Gminy Wigzownica

§7.
Urzad realizuje zadania:
wiasne gminy wynikajgce z ustawy o samorzgdzie gminnym,
zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzgdowej,
wynikajgce z porozumien zawartych miedzy gming, a jednostkami samorzgdu terytorialnego,

pozostate.

§8.

Do zadan Urzedu Gminy nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowanie projektow uchwat, sprawozdan, analiz i materiatéw pod obrady Rad Gminy oraz
dla potrzeb Wojta,

realizacja zadan, wynikajgca z uchwat Rady Gminy oraz zarzgdzen Wéjta Gminy postanowien
oraz innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa,

wspotpraca z Radg Gminy i jej komisjami,

zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania oraz zalatwiania skarg, wnioskow

i petycji obywateli,
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opracowywanie propozycji zadan rzeczowych do projektu budzetu Gminy w zakresie
problematyki nalezgcej do danej komorki,

planowanie $rodkéw budzetowych na zadania realizowane przez komoérki organizacyjne
i wykonywanie planow wydatkow okreslonych przez budzet,

przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie dziatania
komoérki oraz innych materiatéw na polecenie Woijta,

wspotdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi i gospodarczymi oraz wiasciwymi organami
administracji, przy realizacji zadan okreslonych w programach rozwoju i budzecie Gminy,
prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta,
przygotowywanie dla potrzeb Wajta informaciji i innych materiatow niezbednych do udzielenia
odpowiedzi i wyjasnien na zgtoszone przez Radnych wnioski i interpelacje,

przygotowywanie niezbednych materiatdw dla potrzeb Rady i Wojta dotyczgcych gminnych
jednostek organizacyjnych,

wspotdziatanie komoérek organizacyjnych Urzedu w sprawach wymagajgcych wzajemnych
uzgodnien,

wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem dziatania
danej komorki organizacyjnej,

organizowanie postepowan o udzielenie zaméwienia w oparciu o ustawe Prawo zamoéwien
publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

realizacja przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktualizacja BIP w zakresie
spraw prowadzonych przez komorke organizacyjna,

realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz przeciwdziatania skutkom
klesk  zywiotowych, katastrof na terenie Gminy, nalezgcych do kompetencii
Wojta,

przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i innych ustawowo chronionych
tajemnic,

przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt w zakresie objetym ustawag.

Rozdziat Il

Organizacja Urzedu Gminy

§9.
Strukture Urzedu tworza: referaty i samodzielne stanowiska pracy.
Referatami kierujg kierownicy.
Samodzielnymi stanowiskami kieruje Sekretarz.
Kierownicy referatow odpowiadajg przed Wojtem za sprawne wykonywanie powierzonych
im zadan, a w szczegolnoéci za:

Petng realizacje zadan nadzorowanej komorki organizacyjnej, nalezytg organizacje pracy,
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Wojta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 .

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1.

Urzgd Gminy w Wigzownicy jest jednostkg organizacyjng przy pomocy, ktorej Wojt Gminy jako organ

wykonawczy Gminy realizuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym, nalezgce do kompetencji Wojta.

§2.

Siedziba Urzedu miesci sie w Wigzownicy przy ulicy: Warszawska 15.

§3.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wigzownica, zwany dalej ,Regulaminem" okresla:

1.

2.
3.
4

Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Wigzownica, zwanego dalej ,Urzedem".

Organizacje Urzedu.

Zasady funkcjonowania Urzedu.

Podstawowy zakres dziatania kierownictwa Urzedu, Referatow i samodzielnych stanowisk
pracy.

§4.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2
3.
4

o

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wigzownica.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Wigzownica.

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wigzownica.

Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Gminy w Wigzownicy oraz jednostke
rownorzedng o innej nazwie.

Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu Gminy

Wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu, skarbniku, zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Wigzownica, Zastepce Wojta Gminy
Wigzownica, Sekretarza Gminy Wigzownica, Skarbnika Gminy Wigzownica, oraz Zastepce
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Wigzownicy.

Gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki powotane przez
Rade Gminy do realizacji wtasnych i zleconych.

Komérkach organizacyjnych Urzedy — nalezy przez to rozumie¢ Referat, samodzielne
stanowiska pracy.

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2023 poz. 40).

§5.
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Wigzownica.
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WOJTA GMINY WIAZOWNICA
z dnia 24 stycznia 2023 r

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Wigzownica

ZARZADZENIE NR 12/2023
|

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023 |
|

|

r. 40) zarzgdzam co nastepuje:
§1
Nadaje Urzedowi Gminy Wigzownica Regulamin Organizacyjny stanowigcy zalgcznik do niniejszego
Zarzgdzenia.
§2
Zarzgdzenie podlega ogtoszeniu na stronie biuletynu informacji publicznej oraz na tablicy ogtoszer
Urzedu Gminy Wigzownica.
§3
Traci moc Zarzgdzenie Nr 98/2018 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 31 pazdziernika 2018 rok wraz
Z wprowadzonymi zmianami.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2023 roku.

[




Ewentualne spory powstale w zwigzku z zawarciem i wykonywaniem niniejszej umowy strony poddaja
rozstrzygnieciu wlasciwego, ze wzgledu na siedzibe Beneficjenta, sadu powszechnego.

§ 16

Umowa niniejsza zostala sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych —egzemplarzach, po jednym

dla kazdej ze stron.

Beneficjenta Gmina




wyjasnienia do sprawozdania (zestaw faktur wydatkowanych na zrealizowanie zadania)

3. W przypadku nie przedlozenia rozliczenia, o ktorym mowa w ust. 1, Gmina wzywa pisemnie Beneficjenta
do jego zlozenia. Niezastosowanie si¢ do wezwania skutkuje przeprowadzeniem kontroli, ktéra moze by¢

podstawa rozwigzania umowy.

§8

I. Niewykorzystane $rodki finansowe, Beneficjent jest zobowiazany zwroéci¢ wraz z odsetkami
w terminie 14 dni od dnia wskazanym w § 3 ust.l, na rachunek bankowy Gminy

§9

1. Umowa moze by¢ rozwigzana na mocy porozumienia stron w przypadku wystapienia okoliczno$ci, za ktére
strony nie ponoszg odpowiedzialnosci, a ktére uniemozliwiajg wykonywanie umowy.

2. W przypadku rozwigzania na mocy porozumienia stron skutki finansowe oraz ewentualny zwrot $rodkoéw
finansowych strony okre$la w sporzadzonym protokole.

§ 10
|. Gmina zastrzega sobie prawo wypowiedzenia lub zmiany niniejszej umowy w przypadku:

a) wykorzystywania udzielonego wsparcia finansowego niezgodnie z przeznaczeniem,

b) nieterminowego lub nienalezytego wykonywania umowy, w tym w szczegoblnosci zmniejszenia zakresu
rzeczowego  realizowanego  zadania,  stwierdzonego  na podstawie ~ wynikéw  kontroli
oraz oceny realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych,

¢) jezeli Beneficjent przekaze czgé¢ lub calos¢ wsparcia finansowego osobie trzeciej, pomimo,
ze nie przewiduje tego niniejsza umowa,

d) jezeli Beneficjent odméwi poddaniu si¢ kontroli, badz w terminie okreslonym przez Gming
nie doprowadzi do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

2. Rozwiazujgc umowe, Gmina okredli kwotg wsparcia finansowego podlegajaca zwrotowi w wyniku
stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w ust.1, wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla
zaleglosci podatkowych, naliczanymi od dnia przekazania wsparcia z budzetu Gminy Wigzownica, termin
jej zwrotu oraz nazwe i numer konta, na ktére nalezy dokonaé wplaty.

§ 11

Wykonanie umowy nastapi z chwilg zaakceptowania przez Gming sprawozdania, o ktorym mowa w

§ 7 ust.1.
§12

Wszelkie zmiany umowy i o§wiadczenia skladane zgodnie z niniejsza umowa wymagaja zachowania formy

pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§13

Beneficjent ponosi wylaczng odpowiedzialnos¢ wobec osob trzecich za szkody powstale w zwigzku

z realizacja zadania.
§ 14

W zakresie nieuregulowanym umowa stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny

( Dz.U. poz.1360 z 2022r. z pézn.zm ),ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.

U.2022.poz.1634 z pézn.zm) oraz uchwaly Nr Uchwaty Rady Gminy nr XXXVI11/287/2021 z dnia 15 listopada

2021 r. w sprawie okre$lenia warunkow i trybu finansowego wspierania rozwoju sportu w Gminie Wigzownica.
§15




Termin wykonania zadania ustala si¢ ................. 30 listopada ................ I.

Zadanie zostanie wykonane zgodnie z wnioskiem oraz zaktualizowanym stosownie do przyznanego
wsparcia, kosztorysem stanowigcym zalgeznik do umowy.

Dopuszcza si¢ dokonanie przez Gming przesuni¢¢ pomigdzy pozycjami kosztorysu zawartego we
whniosku o dotacje w wysokosci do 25% istniejgcej pozycji kosztorysowej .

§4

I. Beneficjent jest zobowigzany do prowadzenia wyodrgbnionej dokumentacji finansowo-ksiggowe;j
srodkéw finansowych otrzymanych na realizacjg zadania zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy
z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci(t.j. Dz.U.2019.391 ze zm.), w sposob umozliwiajacy

identyfikacje poszczegolnych operacji ksiggowych.

Dokumenty finansowe dotyczace wydatkéw pokrytych z uzyskanej dotacji w ramach realizacji zadania
powinne by¢ opisane: Dotyczy realizacji zadania ,, Rozwdj Sportu w Gminie Wigzownica poprzez
wspieranie szkolenia oraz udzialu zawodnikéw reprezentujgcych Gming w rozgrywkach sportowych w
miejscowosci ................... zgodnie z  zawartq umowq nr ... z dnia........ dotyczy zakupu
towaru/uslugi...... ... ... cc.coe oo o lub ,, Organizacja réznych form wspélzawodnictwa sportowego dla
dzieci i mlodziezy oraz udzial w turniejach i gminnych zawodach nieobjetych kalendarzem Szkolnego
Zwigzku Sportowego w miejscowosci... ... .......zgodnie z zawartq umowq nr........... z dnia... ... ... dotyczy
towarw/uslugi... ... .......”"

§5

I.  Gmina sprawuje kontrole prawidlowosci wykonania zadania przez Beneficjenta, w tym wydatkowania
przekazanych mu $rodkéw finansowych. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w toku realizacji zadania
oraz po jej zakonczeniu.

2. W ramach kontroli, o ktérej mowa w ust.1, upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy moga bada¢
dokumenty i inne no$niki informacji, ktore maja lub mogg mie¢ znaczenie dla oceny prawidlowosci
wykonywania zadania oraz zadaé udzielenia ustnie lub na pismie informacji dotyczacych wykonania
zadania.

Beneficjent na zadanie kontrolujacego jest zobowigzany dostarczy¢ lub udostgpni¢ dokumenty
i inne no$niki informacji oraz udzieli¢ wyjasnien i informacji w terminie okreslonym przez kontrolujacego.

4. Prawo kontroli przystuguje upowaznionym pracownikom Urzedu Gminy .................. zarbwno w
siedzibie Beneficjenta jak i w miejscu realizacji zadania.

§6

Beneficjent, realizujac zadanie, zobowigzuje si¢ do informowania w wydawanych przez siebie
materialach informacyjnych, poprzez media, jak réwniez poprzez inne informacje kierowane do odbiorcow o

fakcie finansowego wsparcia realizacji projektu przez Gming .

§7

Rozliczenie koncowe z wykonania zadania powinno zostaé sporzadzone przez Beneficjenta na formularzu
zgodnym z zalgcznikiem nr. 4 do Uchwaly Rady Gminy nr XXXVII/287/2021 z dnia 15 listopada 2021r. w
terminie 21 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania.

Gmina ma prawo zadaé, aby Beneficjent w wyznaczonym terminie przedstawil dodatkowe informacje i

7




alaczmk nr.
do Zarzadzenia W‘OJta nny quzowmca

Nr 12/20 3 Z dm 24 sfycznia 20231,

UMOWANT :.cowisereressamee

ZAWALLA cissovvmmnnssnons W ottt pomiedzy:
Gming Wigzownica z siedzibg w Wigzownicy
reprezentowang przez.:

Pana .....cooeveveneneeen. - Wojta Gminy Wigzownica
przy kontrasygnacie

Pani ......oceevenveennnenee. - Skarbnika Gminy

a klubem sportowym - ...t
reprezentowanym przez:

zwanym dalej beneficjentem, o nastgpujgcej tresci:
§1

Gmina udziela Beneficjentowi zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie
(tj Dz. U. poz.1599 z 2022 r.) dotacji W WySOKOSCI .......covveniinennnnn. (stownie:..........o.ene zlotych) na
dofinansowanie zadania na wsparcie rozwoju sportu, pod nazwa:,, Rozwdj sportu w Gminie Wigzownica
poprzez wspieranie szkolenia oraz udzialu zawodnikéw reprezentujgcych Gming w rozgrywkach
sportowych w miejscowosci ...............” lub ,,Organizacja réznych form wspoélzawodnictwa sportowego
dla dzieci i mlodziezy oraz udzial w turniejach i gminnych zawodach nieobjetych kalendarzem Szkolnego
Zwigzku Sportowego w miejscowosci....” okreslonego szczegolowo we wniosku zlozonym przez
Beneficjenta w dnitl vo.eeeeevvuenneeenenenneennen.. stanowigcym integralng czes¢ do umowy, a Gmina zobowigzuje
sie wykona¢ zadanie w zakresie i na warunkach okreslonych w niniejszej umowie.

§2
1. Gmina zobowiazuje sie do przekazania na realizacj¢ zadania dotacji o ktérej mowa w § 1
w wysoko$ci: ..o, zl (sfownie: ... )
. 2. Przyznane $rodki finansowe w wysokosci c.veveeneeenrennenres 2l (stownie: ..o zlotych) zostang

przekazane na rachunek Beneficjenta, nr rachunku: .....ocveviniiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiii.

I transza w terminie do dnia .....cooovviiiiinneneeeeeseienens

II transza w terminie do dnia .....ccevvveeiiiireiieniiiinenennennnns
I transza w terminie do dnia ......oovveiiiiiiiiiiiineeereeeceeeeeenn
IV transza w terminie do dnia ....c.veevveriiieiieierrerennnssnssssensnes

3. Beneficjent o$wiadcza, ze jest jedynym posiadaczem wskazanego w ust. 2 rachunku bankowego
i zobowiazuje si¢ do utrzymania wskazanego powyzej rachunku nie krécej niz do chwili dokonania
ostatecznych rozliczen z Gming, wynikajacych z umowy.

4. Beneficjent zobowigzuje si¢ do wykorzystania przekazanych $rodkéw finansowych zgodnie
z celem, na jaki je uzyskal i na warunkach okreslonych niniejszq umowg. Dotyczy to takze ewentualnych
przychodéw uzyskanych przy realizacji umowy, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ przy kalkulowaniu
wielkosci dotacji oraz odsetek bankowych od przekazanych przez Gming Srodkéw, ktore nalezy
wykorzysta¢ wylacznie na wykonanie zadania.




2) zgodno$é projektu z celem publicznym o ktérym mowa w § 3,

3) mozliwo$¢ realizacji zadania przez wnioskodawecg,

4) kalkulacje kosztow realizacji zadania,

5) planowany udzial srodkéw finansowych wlasnych lub pochodzacych z innych zrodet, wkiad rzeczowy i
osobowy,

6) poziom sportowy reprezentowany przez druzyng, tj. miejsce zajmowane w danej klasie rozgrywkowej
lub w rankingu,

7) promowanie gminy poprzez udzial we wspdlzawodnictwie sportowym.

8. Przy wyborze projektu lub projektéw otrzymujacych dotacje Wjt Gminy Wigzownica kieruje sig¢
kryteriami oceny okreslonymi w § 6 ust. 10 uchwaly Nr XXXVI1/287/2021 Rady Gminy Wigzownica z
dnia 15 listopada 2021 r. oraz wynikami prac komisji konkursowej.

9. Informacje w formie zarzadzenia w sprawie ogloszenia wynikow otwartego konkursu, zamieszcza Si¢ na

tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wiazownica i w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

§ 8.

1. Dopuszcza si¢ uniewaznienie naboru wniosku i niezwloczne rozwigzanie umowy na skutek:
a) stwierdzenia naruszenia prawa przy skladaniu wnioskéw lub w dziatalnosci wnioskodawcy,
b) wystapienia okolicznosci powodujacej, ze zakoriczenie procedury wyboru wniosku, zawarcie i
realizacja umowy nie lezy w interesie publicznym, lub narusza, pomniejsza, czy jest sprzeczne z

interesami Gminy Wigzownica.

§9.

Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg naboru wnioskéw odpowiedzialny jest pracownik Urzedu

Gminy Wigzownica ds. O$wiaty i Sportu.
§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




sedziowskich, rejestracyjne, zwigzkowe, licencje, zezwolenia i ubezpieczenia OC beneficjenta oraz
NW zawodnikéw i treneréw, positki i napoje dla zawodnikéw uczestniczacych w zawodach i
szkoleniach, sportowych),
¢) zwrot kosztéw dojazdu zawodnikow i trenerdw wiasnym samochodem na treningi i mecze,
d) koszty przeprowadzania testow pitkarskich, zakwaterowanie uczestnikow biorgcych udziat w testach,
e) koszty pobytu zawodnikéw i kadry szkoleniowej na  krajowych zgrupowaniach
i konsultacjach szkoleniowych, w tym koszty wyzywienia, zakwaterowania, transportu, wynajmu
obiektow sportowych i sprzgtu sportowego,
f) koszty wynajmu i zakupu biletéw wstepu na obiekty sportowe ( sifownie, baseny itp..)
g) doskonalenie i podnoszenie kwalifikacji kadry szkoleniowe;.
2) zakup sprzetu sportowego oraz strojow sportowych dla zawodnikow,
3) koszty utrzymania obiektow sportowych bedacych wlasnoscig Gminy Wigzownica,
4) koszty obstugi ksiegowej i administracyjnej,
5) koszty poniesione na stypendia sportowe dla zawodnikéw przyznanych przez klub sportowy pod
warunkiem, ze dofinansowanie zwigzane jest z realizacja celu publicznego okreslonym w §3,
6) inne koszty z tytulu zakupu materialow i ustug, bezposrednio zwiazane z realizacjg wnioskowanego

przedsiewziecia i niezbgdne do jego realizacji.

2. Z dotacji nie mogg by¢ finansowane lub dofinansowane:

@

1) transfery zawodnika z innego klubu sportowego,

2) zaplaty kar, mandatéw i innych oplat sankcje natozonych na klub sportowy lub zawodnika danego klubu,

3) zobowigzania klubu sportowego z tytulu zaciagnigtej pozyczki, kredytu lub wykupu papierow
warto$ciowych oraz kosztéw obstugi zadtuzenia,

4) koszty, ktore wnioskodawca poniést na realizacje zadania przed zawarciem umowy
o udzielanie dotacji,

5) inne wydatki niezwigzane bezposrednio z realizacjg projektu.

§7.

Rozstrzygniecie konkursu nastapi nie pézniej niz, w ciagu 14 dnia po uplywie terminu skladania
wnioskow.

Ocene zlozonych wnioskdw dokonuje Komisja ds. O$wiaty, Zdrowia, Spraw spolecznych

i Rodziny.

Przy rozpatrywaniu wniosku, komisja w pierwszej kolejnosci dokonuje oceny formalnej zgodnie z karta
oceny formalnej stanowigcg zalacznik nr 2 do uchwaly.

W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych w zlozonym wniosku, komisja wyznacza 7-
dniowy termin i wzywa wnioskodawcg do usunigcia lub uzupetnienia uchybien.

Whiosek, ktorego wad nie usunigto lub ktéry nie zostal uzupelniony pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
Ocena merytoryczna wnioskéw dokonywana jest indywidualnie przez czlonkéw komisji zgodnie z karta
oceny merytorycznej, stanowigcg zalacznik nr 3 do uchwaly.

Przy rozpatrywaniu ofert o przyznanie dotacji na realizacjg zadania, komisja konkursowa uwzglednia:

1) dochowanie wymagan formalnych,




Rozwdj sportu w Gminie
Wigzownica poprzez wspieranie
113 000,00 szkolenia oraz udzialu zawodnikow
reprezentujgcych Gming w Celowa na zadanie zlecone
rozgrywkach sportowych

w miejscowosci Piwoda.

Rozwdj sportu w Gminie
Wigzownica poprzez wspieranie

75 000,00 szkolenia oraz udzialu zawodnikow
reprezentujacych Gming w Celowa na zadanie zlecone
rozgrywkach sportowych

w miejscowosci Zapalow.

Rozwdj sportu w Gminie
Wigzownica poprzez wspieranie
65 000,00 szkolenia oraz udzialu zawodnikow
reprezentujacych Gming w Celowa na zadanie zlecone
rozgrywkach sportowych

w miejscowosci Manasterz.
Rozwdj sportu w Gminie
Wigzownica poprzez wspieranie
szkolenia oraz udzialu zawodnikow Celowa na zadanie zlecone
reprezentujagcych Gming w
rozgrywkach sportowych

w miejscowosci Cetula.

Rozwdj sportu w Gminie
Wigzownica poprzez wspieranie

40 000,00 szkolenia oraz udzialu zawodnikow
reprezentujacych Gming w Celowa na zadanie zlecone
rozgrywkach sportowych

w miejscowoéci Molodycz.
Organizacja roznych form
wspolzawodnictwa sportowego dla
dzieci i mlodziezy oraz udzial w
turniejach i gminnych zawodach
nieobjetych kalendarzem Szkolnego
Zwigzku Sportowego ”w
miejscowosci Manasterz.

40 000,00

5000,00 Celowa na zadanie zlecone

Organizacja r6znych form
wspolzawodnictwa sportowego dla
dzieci i mlodziezy oraz udziat w
turniejach i gminnych zawodach
nieobjetych kalendarzem Szkolnego
Zwigzku Sportowego ’w
miejscowosci Wigzownica.

5000,00 Celowa na zadanie zlecone

§ 5.

Termin realizacji projektu — od daty podpisania umowy do 30 listopada 2023 r.
§ 6.

I.  Dotacja moze zosta¢ wykorzystana na pokrycie nastgpujacych wydatkow.
1) realizacja szkolenia sportowego lub programoéw szkolenia sportowego:
a) wynagrodzenie trenerskie i instruktorskie wraz z pochodnymi dla szkoleniowcédw prowadzacych
zajecia sportowe,
b) koszty organizowania zawodow sportowych lub uczestnictwa w tych zawodach (transport, opieka
medyczna i rehabilitacyjna zawodnikow, badania lekarskie, zakup Srodkéw doraznej pomocy

medycznej, oplaty zwigzane z udzialem w rozgrywkach sportowych takie jak: oplaty delegacji




W miejscowosci....... * nalezy zlozyé w terminie do 6 lutego 2023 r. w sekretariacie Urzedu Gminy w

Wigzownicy do godz. 15.30 .

3. Za date zlozenia wniosku przez wnioskodawce uznaje sig dzien jego wplywu do Urzedu Gminy
Wigzownica.

4. Nie bedg przyjmowane wnioski przestane droga elektroniczng.

5. Whioski zlozone po uptywie terminu o ktéry mowa w § 2 pkt. 2 nie bedg rozpatrywane.

6. Zlozenie wniosku nie jest jednoznaczne z przyznaniem dotacji.

§ 3.

1. Do wniosku nalezy dolaczy¢ :
a) aktualny statut klubu sportowego,
b) zagwiadczenie potwierdzajace wpis do ewidencji wlasciwych dla formy organizacji danego klubu
sportowego,
¢) wykaz kadry szkoleniowej udokumentowany jej uprawnieniami,
d) o$wiadczenie, iz oferent nie dziala w celu osiggnigcia zysku i ze nie prowadzi dzialalnodci gospodarczej
(wzérnr.1).
2. Objete przedsiewziecie we wniosku — projekcie powinno zawierac:
a) dochowanie wymagai formalnych,
b) zgodno$é projektu z celem publicznym o ktérym mowa w § 1 zarzadzenia,
¢) mozliwo$¢ realizacji zadania przez wnioskodawce,
d) kalkulacje kosztow realizacji zadania,
e) planowany udzial $rodkéw finansowych wilasnych lub pochodzacych z innych Zrédel, wklad
rzeczowy i osobowy,
f) poziom sportowy reprezentowany przez druzyne, tj. miejsce zajmowane w danej klasie
rozgrywkowej lub w rankingu,

g) promowanie gminy poprzez udzial we wspolzawodnictwie sportowym.

§ 4.

1. Maksymalna kwota srodkéw finansowych przeznaczonych na dotacje w ramach ogloszonego naboru

w poszczeg6lnych miejscowosciach Gminy to:

Kwota dotacji w zl Zadanie realizowane Rodzaj dotacji

Rozwdj sportu w Gminie
Wigzownica poprzez wspieranie
450 000,00 szkolenia oraz udzialu zawodnikow
reprezentujgcych Gming w Celowa na zadanie zlecone
rozgrywkach sportowych

w miejscowosci Wigzownica
Rozwoj sportu w Gminie
Wigzownica poprzez wspieranie
100 000,00 szkolenia oraz udzialu zawodnikow
reprezentujacych Gming w Celowa na zadanie zlecone
rozgrywkach sportowych
w miejscowosci Szowsko




Zarzadzenie Nr13/2023
Wajta Gminy Wigzownica
z dnia 24 stycznia 2023r.

w sprawie ogloszenia naboru wnioskéw o udzielenie dotacji celowej z budzetu
Gminy Wigzownica na zlecenie zadan publicznych w zakresie sprzyjania rozwojowi sportu .

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.z 2023 r.poz.40 z pézn.zm),oraz § 6 ust.2
uchwaty Nr XXXV11/287/2021 Rady Gminy Wigzownica z dnia 15 listopada 2021 r. w sprawie okreslenia

warunkéw i trybu finansowego wspierania rozwoju sportu w Gminie Wigzownica, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Oglaszam nabér wnioskéw — projektow na realizacje zadania publicznego w zakresie rozwoju sportu w
Gminie Wigzownica na rok 2023.

Rodzaj zadania:

- ,, Rozwéj sportu w Gminie Wigzownica poprzez wspieranie szkolenia oraz udziatu zawodnikdw
reprezentujgcych Gming w rozgrywkach sportowych ” lub ,, Organizacja roznych form wspoélzawodnictwa

sportowego dla dzieci i mlodziezy oraz udzial w turniejach i gminnych zawodach nieobjetych kalendarzem

Szkolnego Zwigzku Sportowego ™ .

1. Wsparcie finansowe przyznawane jest w formie dotacji celowej i wymaga podpisania umowy zatgcznik nr 1
do zarzadzenia pomiedzy Gming Wigzownica a klubem sportowym.

2. O dotacje, moze ubiega¢ si¢ klub sportowy dzialajacy na terenie Gminy Wigzownica, niedzialajacy
w celu osiggniecia zysku i nieprowadzacy dzialalnosci gospodarczej, zmierzajacy w drodze wykonania

projektu realizowa¢ przynajmniej jeden z celéw publicznych jakie Gmina Wigzownica zamierza osiagngc:

a) poprawe warunkow uprawiania sportu na terenie Gminy Wigzownica,
b) osigganie wysokich wynikéw sportowych przez zawodnikéw klubow sportowych,
¢) popularyzacja uprawiania sportu dla podnoszenia sprawnosci fizycznej mieszkancow Gminy
Wigzownica,
d) promocja sportu i aktywnego stylu zycia wsréd mieszkaficow,
e) umozliwienie dzieciom, mlodziezy, a takze osobom dorostym uprawiania sportu i udzialu we
wspblzawodnictwie sportowym jako aktywnosci fizycznej w klubach sportowych.
§ 2.
Datacja przeznaczona jest na podstawie wniosku, ktorego wzér stanowi zalgeznik nr.1 do uchwaty Nr.
XXXVII/287/2021 Rady Gminy Wigzownica z dnia 15 listopada 2021 r. w sprawie okreslenia warunkow
i trybu finansowego wspierania rozwoju sportu w Gminie Wigzownica.
Whniosek o udzielenie dotacji wraz z wymaganymi zalagcznikami (w zamknigtej kopercie)
z opisem, odpowiednio do zadania - ,, Rozwdj sportu w Gminie Wigzownica poprzez wspieranie szkolenia
oraz udzialu zawodnikéw reprezentujagcych Gming w rozgrywkach sportowych w migjscowosci
» lub ,, Organizacja réznych form wspdlzawodnictwa sportowego dla dzieci i miodziezy

oraz udzial w turniejach i gminnych zawodach nieobjetych kalendarzem Szkolnego Zwigzku Sportowego




ZARZADZENIE Nr 17/2023
Wéjta Gminy Wigzownica
z dnia 31.01.2023 r.

w sprawie: przpjecia Planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli
zatrudnionych w szkolach podstawowych na terenie Gminy Wigzownica na 2023rok.

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
72022 1., p0z.559 ze zm.), art.70a ustawy z dnia 26 stycznia 1982r.- Karta Nauczyciela (tj. Dz.
U. z 2021r., poz. 1762 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23
sierpnia 2019 r. w sprawie sposobu dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli,
szezegolowych celow szkolenia branzowego oraz trybu i warunkow kierowania nauczycieli na

szkolenia branzowe.

- § 1.

1. W roku 2023 przeznacza sie srodki budzetowe na dofinansowanie form doskonalenia zawodowego
nauczycieli w wysokosei 0,80 % planowanych rocznych $rodkow przeznaczonych na
wynagrodzenia osobowe nauczycieli tj.101550,00 z1.

2. Dokonuje si¢ podzialu pomigdzy poszczegdlne placoéwki oswiatowe na realizacje planu
dofinansowania zawodowego nauczycieli zgodnie z ponizszym zestawieniem;

Wysokos¢
srodkéw
Lp. Nazwa szkoly finansowych
w zlotych
l. Szkola Podstawowa im. Kardynala Stefana Wyszynskiego w Manasterzu 13880,00
2. Szkola Podstawowa w Molodyczu 9460,00
3. Szkola Podstawowa w Ryszkowej W. 11600,00
4. Szkota Podstawowa im. Jana Pawla II w Piwodzie z Filig w Cetuli 16250,00
< Szkota Podstawowa im. Jana Kochanowskiego w Szédwsku 19350,00
6. Szkola Podstawowa im. Ksiedza Stanistawa Sudola w Wigzownicy 18670,00
il Szkola Podstawowa im. Jana Pawla Il w Zapalowie 12340,00
Suma 101550,00 zi

§ 2.
Traci moc zarzadzenie nr.1/2023 Wojta Gminy Wigzownica z dnia 03.01.2023 r. w sprawie
,Przyjecia Planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli zatrudnionych

w szkotach podstawowych na terenie Gminy Wigzownica na 2023 rok ™.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.




