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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr  98/2018
Wéjta Gminy Wigzownica
z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WIAZOWNICA

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.

Urzad Gminy w Wigzownicy jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej Woéjt Gminy jako organ wykonawczy Gminy
realizuje swoje zadania.

§2.
Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Wigzownica.
§ 3.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wigzownica, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla:

1. Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Wigzownica, zwanego dalej ,,Urzedem”.
2. Organizacje Urzedu.
3. Zasady funkcjonowania Urzedu.

Podstawowy zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie

§ 4.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wigzownica.

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wigzownica.

3. Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Gminy w Wigzownicy oraz jednostke réwnorzedng o innej nazwie,

4. Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu Gminy w Wigzownicy oraz kierownika
jednostki réwnorzednej,

5. Wojcie, zastepcy wdjta, sekretarzu, skarbniku, zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Wéjta Gminy Wigzownica, Zastepce Wéjta Gminy Wigzownica, Sekretarza Gminy Wigzownica, Skarbnika Gminy
Wigzownica, oraz Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Wigzownicy.

6.  Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U.2018.994 t.j. z dnia
2018.05.24).

§ 5.

1.  Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Wigzownica.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdw w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Regulamin organizacyjny


http://bip.wiazownica.com/?c=mdTresc-cmPokazTresc-97-4953&amp;printXML=true

Regulamin organizacyjny

3. Urzad dziata na podstawie:

a. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2018.994 t.j. z dnia 2018.05.24),

b. ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych pomiedzy organy
Gminy a organ administracji rzgdowej oraz o zmianie niektérych ustaw (Dz.U.1990.34.198 z dnia 1990.05.26 ze zm.),
C. ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2018.1260 t.j. z dnia 2018.06.28),

d Statutu Gminy Wigzownica,

e. niniejszego regulaminu,

f. uchwat Rady Gminy oraz zarzadzeh Wéjta Gminy Wigzownica.

§ 6.

[y

. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach od 7°° do 15°.

. Kasa Urzedu Gminy obstuguje interesantéw w dniach i godzinach pracy Urzedu.

. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, Swieta i dni powszednie wolne od pracy w godzinach od 9% do
12%,

w N

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy
§7.

1.Urzad realizuje zadania:

a)  wifasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,

b)  zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdéw administracji rzagdowe;j,

¢)  wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming, a jednostkami samorzadu
terytorialnego,

d) pozostate.

§ 8.

1. Do zadanh Urzedu Gminy nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy :

a) przygotowanie projektéw uchwat, sprawozdan, analiz i materiatdw pod obrady Rady oraz dla potrzeb Wojta,
b) realizacja zadan, wynikajaca z postanowien uchwat Rady oraz innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z
przepiséw prawa,

) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i komisji Rady,

d) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

e) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz przeciwdziatania skutkom klesk zywiotowych,
katastrof na terenie Gminy, nalezacych do kompetencji Wéjta;

f) prowadzenie zbioru przepiséw, dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;

g) wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczegdlnosci:
przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji;
prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
przechowywanie akt i przekazywanie akt do archiwum.

1. Realizacja obowiazkdéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako Pracodawcy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
pracy.

Rozdziat Ill.
Organizacja Urzedu Gminy
§9.
Struktura stanowisk i liczba etatéw

Stanowiska Referaty Wvmiar
Lp. kierownicze i samodzielne Stanowiska (symbol) etgtéw

(symbol) stanowiska
1. Woéjt (WG) 1,0

Zastepca Wéjta
2. (ZW) 1,0
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3. Sekretarz (SG) 1,0
4, Skarbnik (SK) 1,0
Referat Budzetowo - Finansowy (BF)
stanowisko ds.
5. ksiegowosci budzetowej (BF1) 3,0
6. ksiegowosci podatkowej (BF2) 1,0
7. wymiaru podatkdéw i optat (BF3) 3,0
8. ptac, podatku i ubezpieczen spotecznych (BF4) 1,0
9. ksiegowosci budzetowe] i pozabudzetowej (BF5) 1,0
10. rozliczen podatku VAT (BF7) 1,0
11. obstugi kasy (BF8) 1,0
12 ksiegowoéci i windykacji naleznosci 10
cywilnoprawnych (BF9) !
Samodzielne stanowiska
13. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC) |1,0
14. ds.
15. obstugi sekretariatu (SE) 1,0
16. ewidencji ludnosci (EL) 1,0
17. kadr i obstugi organéw gminy (KR) 1,0
18. oswiaty i sportu (0S) 1,0
19. Swiadczen rodzinrjych, wyc_howawczych, dobry 40
start, funduszu alimentacyjnego (SW,SR) !
20. ochrony przeciwpozarowej (PP) 0,5
21. budownictwa i inwestycji (BI) 2,0
22. inwestycji i zamdwien publicznych (12) 2,0
23. geodezji i gospodarki mieniem komunalnym (GN) 1,0
24, budownictwa i geodezji (BG) 1,0
25. rolnictwa, lenictwa i ochrony $rodowiska (LS) 1,0
2. informatyki, obrony cywilnej i zarzadzania 1.0
kryzysowego (ZK)
27. gospodarki odpadami komunalnymi (GK1,GK2) 2,0
28. promocji (PR) 1,0
Pracownicy obstugi
29. pracownik gospodarczy - sprzataczka 1,0
30. konserwator - obstuga piecéw CO 1,0
31. konserwator - opiekun przytuliska i minizoo 1,0
Pracownicy dozoru lasow
32. robotnik gospodarczy dozoru laséw 2,0
Pracownicy obstugi proméw
33. konserwator (sezonowa) 2,0
Razem 42,5

§8.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do regulaminu.

Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy.
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1. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) zasada praworzadnosci,

2) zasada podziatu zadan miedzy kierownictwem Urzedu i poszczegdlnymi stanowiskami pracy,
3) zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) zasada kontroli zarzadczej,

5) zasada wzajemnego wspdtdziatania,

§10.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadah Urzedu dziatajg na podstawie przepiséw prawa i
obowiagzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§11.

1. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Wéjtem za realizacje swoich zadan.

2. Wdjt, Zastepca Wéjta, Sekretarz i Skarbnik sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzér
nad nimi.

3. Kierownicy poszczegélnych referatéw i innych jednostek organizacyjnych kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacje powierzonych zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed wéjtem

4. Kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawujg nadzoér nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikéw referatéw i samodzielne
stanowiska pracy sg okresSlone w rozdziale VIII regulaminu.

§12.

1. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywac sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem
zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

§13.

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegélnych stanowiskach pracy sa zobowigzani do wzajemnego wspétdziatania w
realizacji zadanh Urzedu, a w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§ 14.

1.  Jednostki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wtasciwosci rzeczowej.

2. Jednostki organizacyjne Urzedu sa zobowigzane do wspétdziatania miedzy sobg w szczegélnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnych konsultacji.

§15.

1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadah Urzedu przez
referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie okreslajg zarzgdzenia Wéjta Gminy Wigzownica.

Rozdziat V
Zakres zadan Wéjta Gminy, Zastepcy Wéjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 16.

1. Do zakresu zadah Wéjta Gminy nalezy, w szczegdlnosci:

1)  kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2)  przedktadanie projektéw uchwat Radzie Gminy,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym w ramach zwyktego zarzadu,

4)  realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych
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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 nalezacych do zadan Urzedu, podpisywanie pism i dokumentdéw wychodzacych na zewnatrz,
7)  upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji
publicznej,
8)  podejmowanie niezbednych czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego,
9)  uczestniczenie w pracach zwigzkdéw i porozumien miedzygminnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z tych
porozumien,
10) wykonywanie zadah szefa obrony cywilnej Gminy Wigzownica okreslonych odrebnymi przepisami,
11) kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie Gminy, organizowanie akgji
ratowniczych w wypadkach klesk zywiotowych i katastrof,
12) opracowywanie planéw operacyjnych ochrony przed powodzia oraz ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego,
13) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,
) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy jednostkami organizacyjnymi i referatami,
) wydawanie przepiséw wewnetrznych,

) przyjmowanie oswiadczeh majatkowych od pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw jednostek podlegtych,
17) przyjmowanie mieszkancéw w ramach skarg i wnioskow,

) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli od spadkobiercéw,

) nadzorowanie dziatalnosci sotectw,

) wykonywanie innych zadan, zastrzezonych dla Wéjta Gminy przez przepisy prawa.

§17.

1. Do zakresu zadan Zastepcy Woéjta Gminy nalezy, w szczegdlnosci:

1)  Podejmowanie czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wéjta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci
petnienia obowigzkéw Wojta.

2)  Prowadzenie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, niezastrzezonych do kompetencji Rady Gminy i
Przewodniczgcego Rady Gminy.

§18.

1. Do zadanh Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegdlnosci :

1)  sporzadza projekt struktury organizacyjnej Urzedu, w tym opracowuje statuty i requlaminy organizacyjne,

2)  zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegélne komérki organizacyjne i
samodzielne stanowiska,

4)  nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

5)  organizowanie wtasciwych warunkdw funkcjonowania Urzedu, tj. warunkéw pracy, zabezpieczenia budynku i mienia
znajdujacego 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 referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

9)  zapewnienie przestrzegania w Urzedzie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

10) sprawowanie nadzoru nad biezgca aktualizacjg strony internetowej Gminy, oraz Biuletynu Informacji Publicznej,
11) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady,

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli (testamentéw),

13) przeprowadza kontrole zarzadcza,

14) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Wéjta,

15) koordynuje organizacje szkolen i narad pracowniczych,

16) nadzoruje rzetelnos¢ i terminowos¢ zatatwiania spraw,

17) prowadzi rejestr skarg i wnioskéw,

18) prowadzi rejestr zarzadzeh Wojta oraz rejestr upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez Wéijta,

19) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wojta.

2. Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnos¢ Wéjta oraz Zastepcy.
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§19.

1.Skarbnik Gminy (gtéwny ksiegowy budzetu) petni réwnoczesnie obowigzki Kierownika Referatu Budzetowo-Finansowego,
zapewnia prawidtowe wykonywanie zadanh Urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujgc kontrole i nadzér nad
dziatalnoscia komérek organizacyjnych realizujgcych te zadania.

2.Skarbnik Gminy w szczegdlnosci realizuje zadania wynikajgce z uchwat Rady Gminy oraz przepiséw o finansach
publicznych w szczegédlnosci:

1) przekazuje pracownikom oraz kierownikom podlegtych 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 inicjatywa zmian w
budzecie,

3) nadzoruje wiasciwg realizacje okreslonych uchwatg budzetowa dochodéw i wydatkéw, a w razie odstepstw od planu
wystepuje z inicjatywa zmian w budzecie,

4) opracowuje plany finansowe,

5) dokonuje na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu,

6) opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu oraz inne wymagane prawem sprawozdania
finansowe,
7) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez pracownikéw Urzedu a w

szczegdblnosci:

a) nadzoruje prawidtowe ustalenie naleznosci budzetu i dochodzenia jej w wysokosci nie nizszej niz wynikajaca z jej
prawidtowego obliczenia,

b) odpowiada z terminowe regulowanie zobowigzah Gminy,

¢) nadzoruje wiasciwe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji,

d) opracowuje projekty zarzadzeh Wéjta z zakresu inwentaryzacji, kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie,
zaktadowego planu kont i inne w zakresie finansowym,

e) opracowuje projekty uchwat Rady gminy w sprawach dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej Gminy,

8) dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie, sprawuje nadzér i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem
formalnoprawnym, zatwierdza je do wyptaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,

9) kontrasygnuje czynnosci prawne, mogace spowodowad powstanie zobowigzan pienieznych,

10) wspdtpracuje z RIO, Izbami i Urzedami Skarbowymi, Bankami, ZUS i innymi instytucjami,

11) organizuje i kontroluje prawidtowy obiegu dokumentacji finansowej, niezbednej dla rachunkowosci,

12) sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia referatu Budzetowo - Finansowego, Podatkéw i Optat Lokalnych,
opracowuje zakresy czynnosci,

13) uczestnicy w posiedzeniach Rady Gminy,

14) wspdtpracuje w przygotowaniu wnioskéw o uzyskanie srodkéw z funduszy zewnetrznych,

15) sprawuje nadzér nad zamdwieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia niezbednych srodkéw finansowych,
16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadanh wynikajgcych z polecen lub upowaznien
Wéjta Gminy.

Rozdziat VI
Zakresy zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 20.

Referat i samodzielne stanowiska prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Wéjta Gminy.
§21.

1. Do wspolnych zadan referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)  przygotowywanie projektéw uchwat i materiatéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw
Gminy,

2)  zapewnianie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

3)  wspotdziatanie z organami samorzadu terytorialnego, jednostkami pomocniczymi, jednostkami organizacyjnymi
dziatajacymi na terenie Gminy oraz z organizacjami spotecznymi,

4)  wspotdziatanie z organami administracji publicznej,

5)  rozpatrywanie skarg i wnioskéw wg wtasciwosci,

6)  przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

7)  wspdtdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,
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8)  nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentéw i pism wptywajacych, stosowanie
obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego, rzeczowego wykazu akt,

9) racjonalne, rzeczowe i oszczedne gospodarowanie srodkami rzeczowymi z uwzglednieniem zasady szczegdinej
starannosci przy zarzadzaniu mieniem komunalnym.

10) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

11) prowadzenie rejestréw zbioréw danych osobowych oraz wykonywanie czynnosci z tym zwigzanych, zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych,

12) dbatos¢ o powierzone pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,

13) okresowe informowanie Wdjta o realizacji zadan,

14) wykonywanie zadah przekazanych do realizacji przez Wéjta Gminy.

2. Pracownicy Urzedu ponoszag odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Wojtem,
3. Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikdw okreslajg zakresy czynnosci.

§ 22.

1. Do zakresu dziatania Referatu Budzetowo-Finansowego, Podatkéw i Optat Lokalnych nalezy

w szczegdlnosci :

1) przygotowanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy, oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium Waijta,

2) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

3) prowadzenie ksigg rachunkowych,

4) rozliczanie inwentaryzacji,

5) przygotowanie sprawozdan finansowych,

6) zapewnienie prawidtowego prze biegu wykonania budzetu oraz czuwanie nad
zachowaniem dyscypliny budzetowej,

7) wymiar i pobdr podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

8) obliczanie i wyptacanie wynagrodzen pracowniczych,

9) organizowanie i nadzér inkasa naleznosci pienieznych i rozliczenh sottyséw,

10) prowadzenie spraw z zakresu rozliczania scentralizowanego podatku VAT,

11) wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, Zaktadem

Ubezpieczeh Spotecznych oraz bankiem sprawujacym obstuge finansowa gminy.

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BF” dodajac do kolejnego stanowiska po znaku BF numeracje.
§23.

1. Do zadan stanowiska (BF) ds. ksiegowosci budzetowej nalezy w szczegdlnosci;

1) Dekretowanie i ksiegowanie w systemie informatycznym PUMA wyciggéw bankowych z rachunkéw wyodrebnionych
(pomocniczych) wspélnych dla budzetu gminy oraz jednostki budzetowej Urzad Gminy, za wyjatkiem rachunku bankowego
do obstugi swiadczeh z funduszu alimentacyjnego.

2) Ksiegowanie w systemie informatycznym PUMA dowoddw ksiegowych, w szczegdlnosci:

a) dotyczacych srodkéw trwatych, w tym OT, PT, LT,

b) polecen ksiegowania.

3) Sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca w formie przewidzianej w
Polityce rachunkowosci:

a) zestawienia obrotéw dziennikéw czeSciowych,

b) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

4) Sporzadzanie na koniec roku obrotowego w formie przewidzianej w Polityce rachunkowosci wydruku ksiegi gtéwnej (kont
syntetycznych) oraz ksiag pomocniczych (kont analitycznych).

5) Uzgadnianie prawidtowosci zapiséw na kontach:

a) Urzedu Gminy - 011, 013, 020, 071, 072, 080, 221, 224, 225 (za wyjatkiem rozliczeh ptacowych PIT), 240, 800, 810, 860,
b) Organu - zespotu 2, zespotu 9.

6) Weryfikacja aktywow i pasywéw Organu oraz Urzedu Gminy niepodlegajacych spisowi z natury i potwierdzeniu sald
wedtug stanu na koniec roku obrotowego w zakresie kont z ust. 5 zakresu czynnosci.

7) Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym zgodnie z wydanym Zarzadzeniem Wéjta w
tej sprawie.

8) Sporzadzanie w systemie Bestia sprawozdan budzetowych (za wyjatkiem: Rb-28S,

Rb-27ZZ, Rb-50 w zakresie dotacji i wydatkéw), sprawozdah w zakresie operacji finansowych (za wyjatkiem RB-ZN) oraz
sprawozdan finansowych w terminach i w zakresie ustalonym przez Ministra Finanséw.

9) Nadzdr oraz kontrola wydatkéw sotectw w zakresie zgodnosci rodzaju przedsiewziecia i wysokosci kwoty zawartej we
wniosku danego sotectwa.
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10) Zastepstwo na stanowisku inspektora ds. ksiegowosci budzetowej oraz inspektora ds. rozliczen podatku VAT.

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

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

13) Wykonywanie innych czynnosci i zadanh zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.

2. Do zadan stanowisk (BF) ds. ksiegowosci budzetowej nalezy w szczegdlnosci;

1)  Dekretowanie i ksiegowanie w systemie informatycznym PUMA wyciggdw bankowych z rachunku biezacego wspdlnego
dla budzetu gminy oraz jednostki budzetowej Urzad Gminy,

2)  Uzgadnianie prawidtowosci zapiséw na kontach:

a)  Urzedu Gminy - 130, 141, 225 w zakresie PIT, 229, 231, 234, 245, 976,

b)  Organu - zespotu 1.

3)  Weryfikacja aktywéw i pasywéw Organu oraz Urzedu Gminy niepodlegajacych spisowi z natury i potwierdzeniu sald
wedtug stanu na koniec roku obrotowego w zakresie kont z ust. 2 zakresu czynnosci.

4)  Sporzadzanie w systemie Bestia sprawozdan budzetowych Rb-28S oraz Rb-50 w zakresie dotacji i wydatkéw.

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

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

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

8)  Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.

3. Do zadan stanowisk (BF) ds. ksiegowosci budzetowej nalezy w szczegdlnosci;

1)  Dekretowanie dowodéw ksiegowych:

a) faktur, rachunkéw, not dotyczacych zakupu,

b) raportéw kasowych w zakresie wydatkéw ,

¢) dotyczacych zaangazowania wydatkédw budzetowych (umowy, postanowienia decyzje, itp.).

2)  Ksiegowanie w systemie informatycznym PUMA dowoddéw ksiegowych z ust. 1 zakresu czynnosci.

3)  Uzgadnianie prawidtowosci zapiséw na kontach ksiegowych Urzedu Gminy zwigzanych z ewidencjq swiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz programu ,,Rodzina 500 plus,”, w tym na kontach zespotéw 1, 2 i 4.

4)  Uzgadnianie prawidtowosci zapiséw na kontach Urzedu Gminy: 101, 201, 240, 310, 998, 999.

5)  Weryfikacja aktywéw i pasywow Urzedu Gminy niepodlegajacych spisowi z natury i potwierdzeniu sald wedtug stanu na
koniec roku obrotowego w zakresie kont z ust. 4 zakresu czynnosci.

6) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-50 w zakresie dotacji i wydatkdw oraz Rb-27ZZ i Rb-Z/N.

7)  Sporzadzanie wspdlnie z pracownikami merytorycznymi wymaganych informacji, sprawozdan rzeczowo-finansowych z
wykonania zadah w zakresie $wiadczen rodzinnych oraz programu ,,Rodzina 500 plus”.

8)  Przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkdw budzetowych w zakresie w zakresie Swiadczenh
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz programu ,,Rodzina 500 plus,, we wspétpracy z pracownikami merytorycznymi
oraz skarbnikiem gminy.

9)  Zastepstwo na stanowisku inspektora ds. rozliczen podatku VAT.

10) Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepcy Wéjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy

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

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

4. Do zadan stanowisk (BF) ds. ksiegowosci i windykacji naleznosci cywilnoprawnych nalezy

w szczegdlnosci;

1)  Dekretowanie dowodéw ksiegowych:

a) faktur, rachunkdw, not dotyczacych sprzedazy,

b) raportéw kasowych w zakresie dochodéw.

2)  Ksiegowanie w systemie informatycznym PUMA dowoddéw ksiegowych wskazanych

w ust. 1.

3)  Windykacja czynszdw dzierzawnych, czynszéw najmu, opfat z tytutu uzytkowania wieczystego, optat za trwaty zarzad,
optat z wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz naleznosci z tytutu dostaw towaréw i ustug wynikajgcych
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z refaktur za energie, gaz, wode i Scieki komunalne oraz innych naleznosci cywilnoprawnych.

4)  Przygotowanie propozycji zmian w planie dochoddw w zakresie: czynszéw dzierzawnych, czynszéw najmu, optat z
tytutu uzytkowania wieczystego, opfat za trwaty zarzad, optat z tytutu wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych oraz naleznosci z tytutu dostaw towaréw i ustug wynikajacych z refaktur za energie, gaz, wode i $cieki
komunalne oraz innych naleznosci cywilnoprawnych.

5)  Prowadzenie ksiag pomocniczych w zakresie iloSciowo-wartosciowej ewidencji analitycznej do konta 310 Materiaty
wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych -

w zakresie:

a. opatu,

b.  materiatéw remontowych,

C. materiatéw inwestycyjnych,

d.  materiatéw biurowych,

e. paliw, smardw itp.

f. innych - (oprécz drewna pozyskanego w lasach komunalnych)

6)  Wycena spiséw z natury w zakresie prowadzonej ewidencji oraz wyliczanie réznic inwentaryzacyjnych.

7)  Uzgadnianie z ksiega gtéwna (ksiegowoscia syntetyczng) zapiséw w prowadzonych ksiegach pomocniczych (ewidencjg
analityczna).

8)  Sporzadzanie sprawozdah zbiorczych w zakresie operacji finansowych samorzadowych instytucji kultury zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

9)  Wystawianie not ksiegowych dla kontrahentéw.

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
dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

13) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddéw ksiegowych a takze teczek
prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.

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

§24.

1. Do zadan stanowiska (BF) do spraw ksiegowosci podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1) Ksiegowanie wptat dokonywanych w kasie Urzedu oraz za posrednictwem banku lub poczty. 2) Scigganie zalegtosci
podatkowych:

a)  wystawianie upomnien,

b)  prowadzenie ewidencji upomnien,

C)  sporzadzanie tytutéw wykonawczych,

d)  wspotpraca z dziatem egzekucji przy Urzedzie Skarbowym, oraz biezaca aktualizacja wystawionych tytutéw
wykonawczych i pisemne informowanie Urzedu Skarbowego

o stanie zalegtosci.

3) Sporzadzanie wydrukéw dowoddw wptat (kwitariuszy) dla inkasentéw podatkéw: (rolnego, le$nego, podatku od
nieruchomosci) od 0séb fizycznych, zgodnie z uchwatg Rady Gminy Wigzownica.

4) Kontrola i rozliczanie sottyséw - inkasentéw zobowigzan pienieznych, obliczanie naleznego im wynagrodzenia
prowizyjnego brutto oraz przekazanie naliczonych wynagrodzen brutto ksiegowej ds. Gospodarki Materiatowej i Ksiegowosci
celem sporzadzenia list ptac.

5)Drukowanie z systemu komputerowego dowoddw wptat naleznosci z tytutu podatkéw dla podatnikéw dokonujacych
wptat w kasie Urzedu, w przypadku braku mozliwosci wydruku (np. dla naleznosci zahipotekowanych, w czasie awarii
systemu itp.) wystawianie dowodéw wptat (na drukach K-103).

6) Wydawanie postanowien o zarachowaniu wptat dokonywanych za posrednictwem banku lub poczty po uptywie
terminu ptatnosci w zakresie zaliczenia czesci ptatnosci na odsetki i koszty zgodnie z ustawg Ordynacja podatkowa.

7) Wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu powstatych nadptat.

8) Prowadzenie ewidencji podatku od nieruchomosci od oséb prawnych i jednostek nieposiadajgcych osobowosci
prawnej zgodnie ze ztozong deklaracja (ksiegowanie wptywoéw, kontrola regulowania zobowigzah podatkowych, sporzadzanie
tytutéw wykonawczych).

9) Sporzadzanie informacji do sprawozdan budzetowych (Rb-PDP, Rb-27S, Rb-N, SP-1) dotyczacych wykonania
dochoddéw podatkowych oraz zalegtosci i nadptat (za wyjatkiem dochodéw z tytutu podatku od $rodkéw transportowych),
zgodnie z ustalonymi w tym zakresie rozporzadzeniami Ministra Finanséw.

10) Wspétpraca z ksiegowoscig budzetowga przez miesieczne uzgodnienie wptywdédw Podatkowych.

11)Podejmowanie wszystkich czynnosci w celu zabezpieczenia naleznosci podatkowych, w szczegdlnosci zastawem
skarbowym, hipoteka przymusowa oraz prowadzenie postepowan spadkowych.

12) Zastepstwo na stanowisku kasjera w przypadku réwnoczesnej nieobecnosci kasjera
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i zastepujacego go pracownika ds. ksiegowosci budzetowej i pozabudzetowe;.

13) Prowadzenie kartotek i ksiegowanie przypiséw optaty eksploatacyjnej od 0sdb fizycznych,
od 0s6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawne;.

14) Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy.
16) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu
dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

17) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowodéw ksiegowych a takze teczek

prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogélnymi i wewnetrznymi

1. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BF".

§ 25.
1. Do zadanh stanowisk ds. wymiaru podatkéw i optat nalezy w szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie deklaracji od oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej w
zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

2) Sporzadzanie wymiaru tacznego zobowigzania pienieznego dla oséb fizycznych.

3) Wprowadzenie zmian w ewidencji gruntéw na podstawie zawiadomien ze Starostwa Powiatowego - weryfikacja wymiaru
podatkdw.

4) Zbieranie materiatéw informacyjnych niezbednych przy wymiarze podatkéw.

5) Przygotowywanie niezbednych materiatéw przy rozpatrywaniu odwotan od decyzji Wéjta Gminy oraz przestanie
kompletnych materiatéw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

6) Prowadzenie kontroli i lustracji podmiotdw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg oraz ustalenie uzytkownikéw gruntéw.
7) Potwierdzanie oswiadczen oraz wystawienie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikéw (dotyczy posiadania i
uzytkowania gruntéw).

8) Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan przewidzianych obowigzujgcymi przepisami w zakresie podatkéw i optat.

9) Wstepne przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych stawek podatkowych, w tym podatku od nieruchomosci.
10) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikéw zawartego w cenie oleju
napedowego, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wnioskdw wraz z niezbedng dokumentacja,

b) wydawanie decyzji,

C) sporzadzanie list wyptat,

d) Sporzadzanie sprawozdah z pomocy de minimis.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacja podatku od srodkéw transportowych a w
szczegdblnosci:

a) przygotowanie na potrzeby rady gminy projektéw uchwat w sprawie stawek podatku od srodkdéw transportowych,

b) przesytanie podatnikom, kompletowanie i analiza ,, informacji- wykazu” podatnika podatku od Srodkéw transportowych w
celu dokonania wymiaru podatku,

¢) wystawianie dowoddéw wptat (K-103), naliczanie odsetek dla podatnikéw dokonujgcych wptat w kasie urzedu gminy,
d) sporzadzanie decyzji w zakresie wymiaru podatku dla oséb, ktére nie uiscity naleznosci ,bez wezwania”,

e) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw,

f) ewidencjonowanie wptat podatku,

g) windykacja podatku od Srodkéw transportowych (wystawianie upomnien, tytutéw wykonawczych - ich biezaca
aktualizacja, ustanawianie zastawéw na rzeczach ruchomych),

h) wspdtpraca z ksiegowosciag budzetowa - comiesieczne uzgadnianie wptywow,

i) sporzadzanie sprawozdah wymaganych przepisami prawa.

12) Zastepstwo na stanowisku drugiego pracownika ds. wymiaru podatkéw i optat

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

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

15) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddw ksiegowych a takze teczek
prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogdlnymi i wewnetrznymi

1. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BF".

§ 26.
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1. Do zadan stanowiska ds. ptac, podatku i ubezpieczen spotecznych nalezy:

w szczegdlnosci :
1) Sporzadzanie list ptacy i list wyptat zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego dla Wéjta Gminy, pracownikéw Urzedu i innych
0s6b zatrudnianych przez Wéjta Gminy na podstawie powotania, mianowania, umowy o prace lub umowy zlecenia - w
terminach ustalonych przepisami wewnetrznymi.
2) Sporzadzanie list wyptat:
a)  ztytulu Swiadczen przystugujacych i przyznawanych pracownikom,
b)  wynagrodzen dla inkasentéw podatkéw i optat,
c¢) diet dla radnych Gminy oraz diet dla Przewodniczacych Organizacji Wykonawczych Jednostek Pomocniczych (sottyséw),
d)  ryczattéw dla cztonkdw OSP, oraz prowadzenie wymaganej przepisami prawa dokumentacji zwigzanej z tymi wyptatami.
3)  Sporzadzanie przelewéw, w tym elektronicznych dotyczacych naliczonych wynagrodzen, ryczattdéw, diet oraz rozliczen
publiczno - prawnych z tym zwigzanych (skfadki ZUS, podatek dochodowy, PFRON, potracenia z list ptac).
4)  Sporzadzanie zestawien ptacowych oraz sprawdzanie list ptacy pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.
5)  Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikéw.
6)  Sporzadzenie w sposoéb rzetelny sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.
7)  Prowadzenie dokumentacji zgodnie z zaleceniami ZUS do przyznawanych i wyptacanych zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego.
8)  Prowadzenie kart wynagrodzen dla oséb pobierajacych wynagrodzenie
i naleznosci w Urzedzie Gminy.
9)  Wypetnianie wszystkich czynnosci okreslonych przepisami o podatku dochodowym od o0séb fizycznych zwigzanych z
wykonywaniem obowigzkéw ptatnika (zbieranie oswiadczen i deklaracji od pracownikéw, potracanie i
rozliczanie podatku, sporzadzanie rozliczen
z urzedem skarbowym, przekazywanie pracownikom informacji o uzyskanych dochodach
i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy, sporzadzanie rozliczeh rocznych dla pracownikéw sktadajgcych stosowne
oswiadczenie oraz wykonywanie innych niewymienionych obowigzkéw a wynikajgcych z aktualnych przepiséw prawa).
10) Sporzadzanie informacji rocznej dla Radnych Rady Gminy Wigzownica, Przewodniczacych Organéw Wykonawczych,
cztonkéw Komisji Wyborczych.
11) Wykonywanie wszystkich obowigzkdw natozonych na zaktad pracy w zwigzku ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw;
a w szczegoélnosci zgtaszanie do ubezpieczenia, wyrejestrowywanie, sporzadzanie raportéw, przekazywanie sktadek,
dokonywanie rozliczeh z ZUS oraz prowadzenie stosownej dokumentacji.
12) Gromadzenie dokumentacji oséb zgtoszonych do ubezpieczenia w sposéb umozliwiajacy okreslenie:
a) okreséw trwania umowy,
b)  osiaggnietego dochodu,
c)  kwoty potraconej sktadki a takze wydawanie stosownych zaswiadczen na prosbe zainteresowanego.
13) Przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach dla 0séb sktadajacych wnioski o emeryture lub rente.
14) Wydawanie zaswiadczen dla pracownikéw o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
15) Sporzadzanie deklaracji miesiecznych i rocznej wptat na PFRON zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
16) Sporzadzanie zestawien wyptaconego wynagrodzenia w ramach projektu ,Lokalny Animator Sportu”.
17) Sporzadzanie wnioskéw o refundacje wynagrodzen pracownikdw wykonujacych prace publiczne oraz pracownikéw
interwencyjnych do Powiatowego Urzedu Pracy.
18) Opracowywanie materiatéw do projektu budzetu w zakresie wydatkéw na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen w
podziale na poszczegdlne rozdziaty klasyfikacji budzetowej.
19) Prowadzenie PKZP dziatajacej przy UG Wigzownica.
20) Zastepstwo na stanowisku do spraw ksiegowosci.
21) Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepcy Wéjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.
22) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu
dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.
23) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowodéw ksiegowych a takze teczek
prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogélnymi i wewnetrznymi

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu , BF”.
§ 27.
1. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej i pozabudzetowej nalezy w szczegélnosci:
1) Prowadzenie ksiag rachunkowych (ewidencji syntetycznej i analitycznej) dla:
a) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w sposéb umozliwiajacy ustalenie zmniejszen i zwiekszen funduszu, a w

szczegdlnosci rozliczenie udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe (ewidencja wyptat i sptat),
b) sum depozytowych, wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania robdt na zasadach okreslonych w ustawie o
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zamdwieniach publicznych, zgodnie z obowigzujacymi
w Urzedzie Gminy Wigzownica zasadami (polityka) rachunkowosci.
2) Prowadzenie szczegétowej ewidencji srodkéw trwatych w systemie informatycznym w tym:
a) zaktadanie kartotek srodkéw trwatych,
b) aktualizacja informacji zawartych w kartotekach,
¢) wykonywanie operacji na Srodkach trwatych,
d) naliczanie umorzen i amortyzaciji,
e) aktualizacja wycen Srodkéw trwatych.
3) Uzgadnianie zapiséw w prowadzonych ksiegach pomocniczych z zapisami ksiegi gtéwnej jednostki budzetowe;j (z
ksiegowoscig budzetowa Urzedu).
4) Sporzadzanie sprawozdah dotyczacych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
5) Weryfikacja nieruchomosci poprzez poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowe;j
z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.
6) Wycena spisdw z natury inwentaryzowanych skfadnikéw majatku Gminy oraz wyliczanie réznic inwentaryzacyjnych.
7) Sprawdzanie dowodéw ksiegowych Urzedu Gminy pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
8) Sporzadzanie przelewdéw, w tym elektronicznych dotyczacych zobowigzan Urzedu i Gminy:
a) za otrzymane faktury, rachunki,
b) ztytutu dotacji budzetowych dla innych podmiotéw, za wyjatkiem, przedszkola niepublicznego oraz innych form
wychowania przedszkolnego,
¢) podatku od towardw i ustug (VAT),
d) ztytutu zwrotu niewykorzystanych przez Gmine dotacji, z zachowaniem termindw zaptaty okreslonych w dokumentach
(umowach, porozumieniach, fakturach, itp.) oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
9) Prowadzenie archiwum zaktadowego.
10) Zastepstwo na stanowisku ds. obstugi kasy.
11) Wykonywanie innych czynnosci i zadanh zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepcy Woéjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.
12) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu
dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.
13) Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddw ksiegowych a takze teczek
prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.
2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BF".

§ 28.

1. Do zadan stanowiska ds. podatku VAT nalezy w szczegdlnosci:

1) Wystawianie faktur VAT za sprzedane towary i ustugi, za wyjgtkiem sprzedazy drewna oraz czynszéw najmu, dzierzawy
oraz optat za uzytkowanie wieczyste.

2) Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy dla celéw rozliczenia podatku VAT.

3) Sporzadzanie deklaracji VAT ,czastkowej” Gminy oraz ich korekt.

4) Sporzadzanie scentralizowanej deklaracji VAT Gminy na podstawie deklaracji czastkowych jednostek budzetowych oraz
zaktadu budzetowego.

5) Prowadzenie scentralizowanego rejestru zakupu i sprzedazy dla celéw rozliczenia podatku VAT Gminy.

6) Rozliczanie podatku naleznego i naliczonego z jednostkami organizacyjnymi Gminy nieposiadajgcymi osobowosci
prawne;j.

7) Wdrazanie przyjetych procedur w zakresie scentralizowanych zasad rozliczeh podatku VAT w Gminie i jej jednostkach
organizacyjnych.

8) Zastepstwo na stanowisku inspektora ds. ksiegowosci budzetowej.

9) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych Wéjta Gminy, Zastepcy
Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

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

11) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcjg wydana przez Wijta.

1. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BF”".

§ 20.

1. Do zadan stanowiska ds. obstugi kasy nalezy w szczegdlnosci:
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1) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy, oraz niektérych jednostek budzetowych, dla ktérych prowadzona jest
ksiegowos¢ oraz niektérych jednostek pomocniczych gminy,
aw szczegdlnosci:
a) przyjmowanie do kasy oraz wyptacanie gotéwki z kasy w oparciu o opisane, sprawdzone oraz zatwierdzone do zaptaty
dokumenty (dowody) ksiegowe,
b) odprowadzanie przyjetej gotdwki do banku obstugujgcego w dniu przyjecia, a jezeli to niemozliwe w dniu nastepnym -
przestrzegajac przepiséw wewnetrznych dotyczacych limitu gotéwki, jaka moze by¢ przechowywana w kasie,
¢) podejmowanie gotéwki z banku na wyptaty w terminach okreslonych w instrukcji kasowej przestrzegajac
obowigzujacych przepisdw w zakresie ochrony wartosci pienieznych,
d) przechowywanie statego zapasu gotéwki w kasie w wysokosci ustalonej przez Skarbnika i Wéjta Gminy.
2) Sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z instrukcja kasowa oddzielnie dla dochodéw, oddzielnie dla wydatkéw
budzetowych dla poszczegdlnych jednostek budzetowych oraz wedtug innych rachunkéw.
3) Przekazywanie do ksiegowosci, za potwierdzeniem na kopii, kompletnych raportéw kasowych w terminach okreslonych w
instrukcji obiegu dokumentdw i instrukcji kasowe;.
4) Prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchoddw drukéw Scistego zarachowania - ich zamawianie, wydawanie oraz
rozliczanie oséb pobierajgcych (zwroty).
5) Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotéwkowych form wnoszenia wadium oraz zabezpieczen
nalezytego wykonania umoéw (w szczegdlnosci gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych, poreczen bankowych).
6) Terminowe sporzadzanie przelewdw:
a) dotacji budzetowych dla podlegtych jednostek organizacyjnych oraz przedszkola niepublicznego,
b) sptat rat kredytéw i pozyczek,
c) sptat odsetek od kredytéw i pozyczek,
d) optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego, optat melioracyjnych, optat z tytutu zmiany przeznaczenia gruntu itp.
7) Przewodniczenie Gminnej komisji Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych..
8) Prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek i przestrzegania terminowego ich rozliczania przez pracownikéw.
9) Prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki przeciwalkoholowej oraz przeciwdziatania narkomani.
10) Zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej i pozabudzetowe;j.
11) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez Wéjta Gminy,
Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.
12) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu
dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.
11) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcja wydana przez Wijta.
2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BF”

§ 30.

1. Do zakresu dziatania stanowiska Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy

w szczegdblnosci:

Z ZAKRESCU USC

1) Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego.

2) Rejestracja zdarzen z zakresu stanu cywilnego dotyczaca urodzen, matzenstw i zgondw, majacych wptyw na tres¢ lub
waznos¢ akt stanu cywilnego.

3) Wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a. odpiséw zupetnych i odpiséw skréconych aktéw stanu cywilnego,

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

c. zaswiadczen o stanie cywilnym.

4) Aktualizacja aktéw stanu cywilnego (sprostowania i uzupetnienia).

5) Transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich rejestréw stanu cywilnego.

6) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zezwoleh w oparciu o ustawe prawo o aktach stanu cywilnego,
kodeks rodzinny i opiekunczy oraz ustawe o zmianie imienia i nazwiska.

7) Uznawanie orzeczen sadéw panstw obcych lub rozstrzygnie¢ innych organdw panstw obcych w sprawach cywilnych.
8) Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi kosciotéw i zwigzkéw wyznaniowych

w zakresie zawierania matzenstw konkordatowych.

9) Przygotowanie dokumentéw dotyczacych nadania medalu ,Za dtugoletnie pozycie matzenskie” dla Wojewody
Podkarpackiego.

10) Organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszu dtugoletniego pozycia matzenskiego.

11) Wspodtpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej wymiany informacji dotyczacych
stanu cywilnego w tym wspoétpraca z polskimi
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i zagranicznymi placéwkami dyplomatycznymi.

12) Przenoszenie skatéw stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panstwowych.

13) Przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego.

14) Przesytanie danych statystycznych i formularzy dla GUS-u.

15) Kompletowanie i udostepnianie dokumentéw dla akt zbiorowych ksigg stanu cywilnego.

Z ZAKRESU DZIALALNOSCI GOSPODARCZE)
1) Rejestracja nowych podmiotéw gospodarczych w CEIDG-u.
2) Dokonywanie zmian w istniejgcych wpisach.
3) Dokonywanie zawieszenia i wznowienia dziatalnosci gospodarcze;.
4) Wykreslanie wpiséw.
5) Koordynacja wspétpracy CEIDG-u z ZUS-em, KRUS-em, GUS-em i US.
Z ZAKRESU OBRONNOSCI KRAJU
1) Prowadzenie kwalifikacji wojskowej.
2) Przygotowywanie decyzji o wyptacie Swiadczen rekompensacyjnych, utracone. wynagrodzenie osobom odbywajacym
¢wiczenia wojskowe.
Z ZAKRESU SPRAW ZWIAZANYCH Z WYBORAMI
1) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacja wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych,
referendum, wybordéw sottyséw, na terenie Gminy Wigzownica.
OGOLNE
1) Zastepstwo na stanowisku ds. ewidencji ludnosci.
2) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych  zleconych przez Wéjta Gminy,
Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.
3) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu
dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.
4) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcja wydang przez Wéjta.
2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC".

§ 31

1. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy w szczegélnosci:
1) Prowadzenie sekretariatu urzedu.
2)  Prowadzenie korespondencji przyjetej oraz przekazywanie jej na poszczegdlne stanowiska.
3)  Prowadzenie spraw zwigzanych z samochodem stuzbowym w szczegélnosci:
a) wystawianie kart drogowych,
b) rozliczanie paliwa.
4)  Zaopatrywanie urzedu w niezbedne materiaty biurowe i kancelaryjne.
5)  Prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych.
6)  Obstuga techniczna Wéjta Gminy i Sekretarza Gminy.
7)  Obstuga centrali telefonicznej oraz urzadzen poligraficznych.
8)  Prowadzenie dokumentacji zakupdw i ustug zgodnie z przepisami ustawy prawo zaméwien publicznych.
9)  Pomoc przy obstudze technicznej Rady Gminy.
10) Podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie spraw przez siebie prowadzonych.
11) Prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych.
12) Nadzér nad wykonywaniem i przechowywaniem pieczeci stuzbowych .
13)Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez Wéjta Gminy,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.
14) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu
dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.
24) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i instrukcja wydana przez Wéjta.
2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu , SK”.
§ 32.
1. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy w szczegdlnosci:
1)  Przyjmowanie zgtoszeh meldunkowych.
2)  Wydawanie decyzji w sprawach zameldowan i wymeldowan.
3)  Prowadzenie rejestru mieszkancéw i rejestru zamieszkania cudzoziemcéw, udostepnianie danych.
4) Nadawanie numeréw PESEL i zmiana PESEL.
5)  Aktualizacja spiséw wyborcéw - prowadzenie i obstuga rejestru wyborcéw.
6)  Sporzadzanie wykazéw przedpoborowych oraz wykazéw dla szkét, placéwek stuzby zdrowia i innych uprawnionych
jednostek.
7)  Przyjmowanie i sprawdzanie wnioskéw oraz innych dokumentéw stanowigcych podstawe wydania dokumentu
stwierdzajgcego tozsamosc.
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8)  Czynnosci zwigzane z wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc.
9)  Wymiany dokumentdéw stwierdzajgcych tozsamos¢.
10) Wydawanie zaswiadczen o utracie dokumentdéw stwierdzajacych tozsamos¢, postepowanie
w przypadku odnalezienia dokumentéw.
11) Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tozsamos¢ oséb zmartych.
12) Wydawanie dokumentdw przechowywanych w kopertach osobowych i udzielanie informacji (udostepnianie danych z
rejestru Dowoddw osobistych).
13) Przygotowywanie informacji dla Wéjta odnosnie pobytu statego cudzoziemcéw na terenie Gminy.
14) Przestrzeganie przepiséw Ustawy o ochronie danych osobowych na swoim stanowisku.
15) Obstuga techniczna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
16) Postepowanie w stosunku do oséb naduzywajgcych alkohol
a) kierowanie na badania przez biegtego w celu wydania opinii w przedmiocie uzaleznienia
od alkoholu
b) wnioskowanie do sadu o przymusowe leczenie 0s6b uzaleznionych.
17) Zadania z zakresu sprzedazy napojéw alkoholowych:
a) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w celu ustalenia, usytuowania i liczby punktéw sprzedazy napojéw
alkoholowych,
b) prowadzenie rejestru wydanych zezwoleh na handel alkoholem,
¢) biezaca analiza sprzedazy w placéwkach handlowych (kontrole legalnosci sprzedazy poprzez sporzadzania protokotéw,
przygotowywanie materiatédw do podjecia interwenc;ji
w przypadkach niezgodnych z prawem),
d) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych i pobieranie optat.

18)Wspotpraca z organami sprawiedliwosci i organami $cigania w zakresie utrzymania

bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Kart Duzej Rodziny.
20) Obstuga poczty mailowej PIA.
21) Wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci.
22) Wykonywanie sprawozdan dotyczacych spraw prowadzonych.

23)Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez Wéjta Gminy,
Zastepcy Woéjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

24) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu
dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.
25) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i instrukcjg wydana przez Wijta.
26) Zastepstwo na stanowisku kadr i USC.

1. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,EL".
§ 33.

1. Do zadan stanowiska ds. kadr i obstugi organéw gminy nalezy w szczegélnosci:

1) Programowanie ilosciowego doptywu i odptywu pracownikéw do Urzedu.

2) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu w zwigzku z tym:
a) opracowywanie projektdw decyzji w sprawach dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy z pracownikami
Urzedu , oraz zaszeregowania i awansowania,
b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu .

3) Prowadzenie ewidencji:
a) pracownikéw Urzedu zatrudnianych oraz zwalnianych z pracy tacznie z kartami ewidencyjnymi,
b) urlopéw pracownikéw (wypoczynkowych, szkolnych, wychowawczych, bezptatnych),
¢) wojskowej pracownikéw,
d) w zakresie dyscypliny pracy (listy obecnosci, roczne karty obecnosci), czasu pracy przepracowanego poza ustalonymi dla
pracownika godzinami.

4) Organizowanie na polecenie Wéjta Gminy prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladéw i ocen
kwalifikacyjnych pracownikdéw.

5) Prowadzenie spraw dotyczacych, praktyk studenckich i uczniowskich prowadzonych
w Urzedzie.

7) Opracowywanie analiz kadrowych.

8) Prowadzenie dokumentacji w zakresie samoksztatcenia kierowanego w Urzedzie.

9) Opracowywanie sprawozdan statystycznych dotyczacych wykorzystania struktur osobowych, ksztatcenia oraz
ruchu kadr.

10) Wykonywanie zadan kontrolnych wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci

i wydawanych na jej podstawie przepiséw prawnych.
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11) Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikdéw.
12) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przeciw
pozarowych i realizacja uprawnieh w tym zakresie:
a) organizowanie szkolenia pracownikéw w tym zakresie,
b) wydawanie skierowan na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne,
c) prowadzenie dokumentacji wypadkowe;j,
d) gospodarka odziezg ochronng, robocza, i realizacja uprawnie w tym zakresie.
13) Realizowanie zadanh zwigzanych z organizacjg wewnetrzng Rady Gminy i jej organéw.
14) Uczestnictwo przy opracowywaniu projektédw i planéw pracy Rady Gminy, Komisji oraz projektéw programu
dziatania Rady za okres kadencji, a po ich uchwaleniu podejmowanie czynnosci zapewniajacych ich realizacje.
15) Zapewnienie organizacyjno-technicznej i merytorycznej obstugi Sesji Rady Gminy, posiedzeh Komisji.
16) Opracowywanie protokotdw z Sesji i posiedzen Komisji.
17) Przekazywanie do Wojewody uchwat podjetych na Sesji Rady. Opracowywanie wnioskow
i opinii Komisji, ewidencjonowanie ich i rozpracowywanie.
18) Czuwanie nad przestrzeganiem ustalonych zasad i trybu przedkfadania projektéw uchwat Rady Gminy, Wéjta a po ich
uchwaleniu przekazanie do realizacji tych uchwat, wnioskéw
i opinii z posiedzen oraz wnioskéw radnych zgtoszonych na Sesji i posiedzeniach.
19) Zapewnienie Radzie Gminy pomocy merytorycznej i prawnej zwigzanej z realizowanym przez niego nadzorem nad
dziatalnoscig organéw samorzadu mieszkahcow.
20) Prowadzenie wykazéw obowigzujacych aktdw prawa miejscowego Rady Gminy.
21) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami organdw jednostek pomocniczych prowadzenie ewidencji uchwat i
wnioskdw podjetych na zebraniach wiejskich
i posiedzeniach rad soteckich, organizowanie i obstuge narad z sottysami.
22) Zastepstwo na stanowisku ds. oswiaty i sportu.
23) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych  zleconych przez Wéjta Gminy,
Zastepcy Wéjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.
24) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu
dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.
25) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i instrukcjg wydana przez Wijta.

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

§ 34.

1. Do zadanh stanowiska ds. o$wiaty i sportu nalezy w szczegélnosci:

1) Organizowanie pracy obstugi placéwek oswiatowych.
2) Wspétpraca z dyrektorami szkét.
3) Koordynowanie zadah w porozumieniu z dyrektorami szkét w zakresie wyposazenia
w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do petnej realizacji zadan.
4 ) Sporzadzanie sprawozdah GUS
5) Zatatwianie spraw wynikajgcych z zakresu prawa pracy i karty nauczyciela w szczegélnosci:
a) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét
b) podejmowanie czynnosci zwigzanych z ocena pracy zawodowej
c) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych nadawania stopnia awansu nauczyciela mianowanego
6) Przygotowanie informacji dotyczacych funkcjonowania o$wiaty w gminie.
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng dla uczniéw o charakterze socjalnym oraz programu wyposazenia
szkét w podreczniki.
8) Naliczanie czynszéw naleznosci za dostarczanie do mieszkah wynajmowanych przez nauczycieli cieplej i zimnej wody,
kosztéw centralnego ogrzewania oraz prowadzenie ewidencji.
9) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem, turystyka i rekreacja.
10) Przygotowywanie wnioskéw o dotacje w ramach programdw pomocowych i innych instytucji udzielajgcych wsparcia
finansowego w zakresie oswiaty.
11) Dofinansowanie ksztatcenia mtodocianych pracownikéw.
12) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja zabytkow.
12) Weryfikacja arkuszy organizacyjnych.
13) Zastepstwo na stanowisku d/s kadr i obstugi Rady Gminy
14) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych  zleconych przez Wéjta Gminy,
Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.
15) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu
dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.
16) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcjg wydang przez Wéjta.
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1. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,0S".

§ 35.

1. Do zadanh stanowiska ds. informatyki, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy
w szczegdblnosci:

Z ZAKRESU SPRAW OC

1) Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen
socjalnych oraz obiektéw i urzadzen na potrzeby kierowania OC.

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

3) Realizowanie przedsiewzie¢ zwiekszajgcych stopien ochrony zaktadéw pracy oraz obiektéw i urzadzeh uzytecznosci
publicznej przed dziataniem srodkéw razenia.

4) Tworzenie i przygotowanie do dziatania OC.

5) Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit i Srodkéw OC w akcjach zapobiegania i likwidacji klesk
zywiotowych oraz prowadzenie akcji ratunkowej

w rejonach porazenia ludnosci.

6) Planowanie i nadzorowanie realizacji szkolen i ¢wiczen z kadra kierowniczg Urzedu, przedsiebiorstw, zaktadéw i
instytucji oraz formacji OC.

7) Planowanie, zaopatrywanie formacji OC w sprzet, $rodki, umundurowanie, a takze zaktadéw pracy w sprzet i srodki.
8) Planowanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan OC.

9) Opracowywanie planéw Swiadczen osobistych i rzeczowych.

10) Inspirowanie prowadzenia dziatalnosci informacyjno-promujgcej w dziedzinie OC oraz wspétdziatanie w tym zakresie z
organizacjami spotecznymi, a takze Srodkami masowego przekazu i informaciji.

11) Prowadzenie magazynu Obrony Cywilnej.

12) Prowadzenie akcji kurierskiej.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym

14) Prowadzenie kancelarii tajnej.

15) Prowadzenie ewidencji dokumentéw zawierajacych wiadomosci stanowigce tajemnice stuzbowa (rejestru pism
poufnych wchodzacych i wychodzacych).

16) Prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony tajemnicy stuzbowej.

Z ZAKRESU SPRAW DOTYCZACYCH INFORMATYKI:

1) Analiza stanu informatycznego w Urzedzie.

2) Opracowanie raportéw o stanie informatyki w Urzedzie.

3) Przygotowywanie wnioskdw oraz opiniowanie propozycji zakupu sprzetu

i oprogramowania.

4) Instalacja i wdrazanie systeméw komputerowych.

5) Administrowanie siecig komputerowa w Urzedzie a w szczegdlnosci:

a) archiwizacja danych komputerowych

b) obstuga serwisowa oprogramowania

¢) tworzenie kopii awaryjnych

d) ochrona systeméw i sieci komputerowych

e) zapewnienie i utrzymywanie wtasciwego stanu sprzetu i oprogramowania komputerowego umozliwiajgce bezawaryjna
prace

f) usuwanie awarii sprzetu informatycznego, multimedialnego, poligraficznego oraz oprogramowania w ramach posiadanej
wiedzy i umiejetnosci.

6) Wspotpraca z firmami serwisujgcymi sprzet i oprogramowanie.

7) Aktualizacja informacji znajdujgcych sie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wigzownica.

8) Prowadzenie dokumentacji zakupéw i ustug zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

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

10) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw prowadzonych.

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

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

13) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcjg wydang przez Wéjta.
2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,ZK".
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§ 36.

1. Do zadan stanowiska ds. ochrony p.poz nalezy w szczegdlnosci:

1) Organizacja pracy majgca na celu zapewnienie na terenie Gminy zasobéw wody do gaszenia pozaréw.
2) Pomoc w wyposazeniu OSP w nastepujgcy sprzet:

a) $rodki alarmowania i tgcznosci,
b) pomieszczeh, wyposazenia, sprzetu, urzgdzeh przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania,
) srodkéw transportowych do akcji ratowniczej i ¢wiczen.

3) Przygotowywanie projektéw uchwat z zakresu OSP.

4) Prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych.

5) Wydawanie upowaznieh do kontroli i naktadania grzywien.

6) Prowadzenie prawidtowej gospodarki paliwowej i materiatowej pojazdéw i sprzetu przeciw pozarowego.

7) Prowadzenie dokumentacji zakupdéw i ustug zgodnie z przepisami ustawy prawo zamodwien publicznych w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

8) Zastepstwo na stanowisku obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

9) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych  zleconych przez Wéjta Gminy,
Zastepcy Woéjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

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

11) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowiazujacymi przepisami i instrukcja wydana przez Wiéjta.
2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PP".

§ 37.

1. Do zadan stanowisk ds. budownictwa i inwestycji nalezy w szczegédlnosci:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych organizowanych przetargéw w ramach ustawy prawo
zaméwien publicznych dotyczacych inwestycji i remontéw.

a) kompletowanie dokumentéw (deklaracje - umowy z mieszkafncami o przystapieniu

i partycypacji w kosztach inwestycji),

b) kompletowanie dokumentéw (uchwat Rady Gminy) dotyczacych planowanych inwestycji

) opracowywanie uméw z wykonawcg na podstawie wynikéw przetargu,

d) opracowywanie i kompletowanie wnioskédw o dofinansowanie inwestycji - dotacje, kredyty.

2) Przygotowywanie proceséw inwestycyjnych oraz nadzér nad realizacjq inwestycji gminnych:

a) sporzadzanie Specyfikacji Istotnych warunkéw zamoéwien,

b) opracowanie kosztoryséw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

) przygotowanie zestawien materiatowych do rozliczen inwestycji,

d) rozliczanie inwestycji w porozumieniu z komérka ksiegowosci,

e) przygotowanie protokotu odbioru kohcowego,

f) zatatwianie formalnosci z uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie,

9) sporzadzanie studium wykonalnosci,

h) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur na zlecone roboty, zakupione materiaty ze stanem
faktycznym,

i) podejmowanie dziatah w celu uzyskania pozwolenia na budowe,

i) organizowanie przetargéw na wykonawstwo robét i uczestnictwo w komisji przetargowej, postepowanie zgodnie z

ustawa o zamdwieniach publicznych,
k) nadzér nad realizacjg poszczegdinych zadan inwestycyjnych zgodnie z harmonogramem robét,
) nadzér nad realizacjg remontéw budynkéw stanowiacych mienie komunalne gminy.

3) Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowania z programéw pomocowych i innych instytucji udzielajacych wsparcia
finansowego - rozliczanie dofinansowan

4) Wypetnianie stosownych drukéw OT, PT, LT dotyczacych obrotu $srodkami trwatymi.

5) Sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu spraw prowadzonych.

6) Prowadzenie spraw z zakresu drég gminnych oraz oSwietlenia ulicznego a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji technicznej i prawnej inwestycji realizowanych przez gmine

w zakresie budowy i remontéw drdg i mostéw,

b) biezace utrzymywanie, konserwacja drég gminnych, placéw, chodnikéw i rowéw przydroznych,

c) rozliczanie naleznosci za oswietlenie drég i placéw,

d) utrzymanie-konserwacja drég gminnych rowéw przydroznych, przystankéw PKS,MKS, placéw i chodnikéw gminnych,
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e) prowadzenie rejestru ewidencji drég

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymanie drég i chodnikdw,

g) prowadzenie ewidencji umdéw na oswietlenie uliczne

h) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym oswietleniem, biezace potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym
faktur za zuzyta energie elektryczna.

7)Prowadzenie spraw dotyczacych przepraw promowych na rzece San.

8) Prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych.

9) Zastepstwo na stanowisku d/s inwestycji i zamoéwien publicznych.

10) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez Wéjta Gminy,
Sekretarza Gminy, Zastepcy Wéjta, Skarbnika Gminy.

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

12) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i instrukcjg wydang przez Wdjta.
2. Pracownicy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BI".

§ 38.

1. Do zadan stanowisk ds. inwestycji i zaméwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych organizowanych przetargéw w ramach ustawy prawo zamdéwieh publicznych
dotyczacych inwestycji i remontdw.

a) kompletowanie dokumentéw (deklaracje - umowy z mieszkaficami o przystapieniu

i partycypacji w kosztach inwestycji),

b) kompletowanie dokumentéw (uchwat Rady Gminy) dotyczacych planowanych inwestycji

C) opracowywanie umoéw z wykonawcg na podstawie wynikéw przetargu,

d) opracowywanie i kompletowanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji - dotacje, kredyty.

2) Przygotowywanie proceséw inwestycyjnych oraz nadzér nad realizacja inwestycji
gminnych:
a) sporzadzanie Specyfikacji Istotnych warunkéw zamoéwien,
b) opracowanie kosztoryséw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
c) przygotowanie zestawien materiatowych do rozliczen inwestycji,
d) rozliczanie inwestycji w porozumieniu z komérka ksiegowosci,
e) przygotowanie protokotu odbioru koficowego,
f) zatatwianie formalnosci z uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie,
g) sporzadzanie studium wykonalnosci,
h) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur na zlecone roboty, zakupione materiaty ze stanem
faktycznym,
i) podejmowanie dziatan w celu uzyskania pozwolenia na budowe,
j)  organizowanie przetargdw na wykonawstwo robét i uczestnictwo w komisji przetargowej, postepowanie zgodnie z
ustawa o zamdwieniach publicznych,
k) nadzér nad realizacjg poszczegdinych zadan inwestycyjnych zgodnie z harmonogramem robét,
[)  nadzér nad realizacjg remontéw budynkdw stanowigcych mienie komunalne gminy.

3) Organizacja oraz prowadzenie targowisk gminnych.

4) Wypetnianie stosownych drukéw OT, PT, LT dotyczacych obrotu Srodkami trwatymi.

5) Sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu inwestycji.

6) Zastepstwo na stanowisku d/s budownictwa i inwestycji.

7) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez Wéjta Gminy,
Zastepcy Woéjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

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

9) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i instrukcjg wydana przez Wéjta.
2. Pracownicy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,1Z"

§ 39.

1. Do zadan stanowiska ds. geodezji i gospodarowania mieniem komunalnym nalezy
w szczegdlnosci :
1) Opracowanie informacji o stanie mienia komunalnego do projektu budzetu.
2) Gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obrét nieruchomosciami stanowigcymi mienie gminne
3) Komunalizacja mienia.
4) Prowadzenie numeracji nieruchomosci
5) Prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg Planéw Zagospodarowania Przestrzennego
Gminy.
6) Prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych
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7) Geodezyjne podziaty nieruchomosci.

8) Zawieranie uméw dzierzawnych na grunty mienia komunalnego oraz lokali stanowigcych mienie komunalne.

9) Przygotowanie i sprzedaz nieruchomosci mienia komunalnego.

10) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw prowadzonych.

11) Opracowanie projektdw uchwal dotyczgcych wysokosci czynszdw dzierzawnych.

12) Prowadzenie rejestru dzierzawcéw i uzytkownikéw mienia komunalnego.

13) Nadzér nad prawidtowym utrzymaniem mieszkan i obiektéw stanowigcych wiasnos¢ mienia komunalnego gminy, oraz
sprawdzanie i analiza rachunkéw za energie elektryczna, gaz, wode.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na budynkach stanowigcych wtasnosci lub wspétwtasnosci
gminy.

15) Wykonywanie sprawozdanh dotyczacych spraw prowadzonych.

16) Zastepstwo na stanowisku pracy d/s budownictwa.

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

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

19) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i instrukcjg wydana przez Wéjta.
2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GN".

§ 40.

1. Do zadan stanowiska ds. budownictwa i geodezji nalezy w szczegdlnosci:
1) Gromadzenie materiatéw zwigzanych z wnioskami o sporzadzenie lub aktualizacje studium  uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy.
2) Przygotowanie materiatéw do opracowania studium uwarunkowan i kierunkdédw zagospodarowania przestrzennego gminy
3) Przygotowanie projektu uchwaty o przystapieniu i uchwaleniu studium.
4) Realizacja uchwaty Rady Gminy o przystapieniu do sporzadzenia studium zgodnie z ustawg
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
5) Gromadzenie materiatéw zwigzanych z wnioskami o sporzadzenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
6) Przygotowanie projektu uchwaty o przystagpieniu do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
7) Wykonanie analizy zasadnosci przystapienia do sporzadzenia planu i stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan z
ustaleniami studium.
8) Przygotowanie materiatéw geodezyjnych do opracowania planu oraz ustalenie niezbednych prac planistycznych.
9) Realizacja uchwaty Rady Gminy o przystapieniu do sporzadzenia planu miejscowego zgodnie
z ustawa o planowaniu przestrzennym.
10) Przygotowanie projektu uchwaty planu miejscowego wraz z zatacznikami oraz z dokumentacjg prac planistycznych w
celu oceny ich zgodnosci z przepisami prawa.
11) Udostepnianie do wgladu oraz dostarczanie wypiséw i wyryséw studium i planu miejscowego zainteresowanym stronom.
12) Prowadzenie rejestréow plandw miejscowych.
13) Gromadzenie oryginatéw materiatéw zwigzanych z wnioskami o sporzadzenie plandw miejscowych w tym réwniez
uchylonych i nieobowigzujacych.
14) Dokonywanie analizy zmian zagospodarowania przestrzennego gminy
15) Realizacja roszczen ( odszkodowan) zwigzanych z planem zagospodarowania.
16) Przygotowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.
17) Przygotowanie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.
18) Prowadzenie rejestréw:

a) wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

b) wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji i inwestycji celu publicznego.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencjg wychodzaca.

20) Zastepstwo na stanowisku d/s geodezji i gospodarki mieniem komunalnym.

21) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez Wéjta Gminy,
Zastepce Wdjta, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy

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

23) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcja wydana przez Wéjta.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,BG".
§41.
1. Do zadan stanowiska ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska nalezy w szczegdlnosci :
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GOSPODARKA LESNA

1) Prowadzenie spraw dotyczacych laséw mienia komunalnego w szczegdlnosci:

a) opracowywanie planédw ochrony przeciw pozarowych,

b) opracowywanie planéw pozyskania drewna,

c) opracowywanie planéw hodowli laséw.

2) Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wytonienia wykonawcy robét w lasach mienia komunalnego zgodnie z
ustawa o zamdwieniach publicznych.

3) Prowadzenie kontroli wykonywanych robét przez pracownikéw gospodarczych (BHP, przeciw pozarowej).

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem drewna

a) rozliczanie wptat z tytutu sprzedazy drewna zgodnie z zatwierdzonymi wykazami odbiorczymi, analiza wptat.

5) Prowadzenie rejestru wykazéw odbiorczych drewna.

6) Prowadzenie rejestru zgtoszen kradziezy drewna.

7) Prowadzenie rejestru decyzji z Nadlesnictw petnigcych nadzér nad lasami mienia komunalnego oraz realizacja wydanych
decyzji Nadlesnictwa na zadania wynikajace z zatwierdzonych Plandw.

8) Nadzér nad gajowymi.

9) Prowadzenie ksigg pomocniczych w zakresie ilosciowo-wartosciowej ewidencji analitycznej

do konta. Materiaty wedtug asortymentdéw i oséb materialnie odpowiedzialnych - w zakresie:

a) drewna pozyskanego z laséw komunalnych gminy Wigzownica,

OCHRONA SRODOWISKA

1) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony Srodowiska ,gospodarki wodnej, ochrony wéd oraz ochrony przeciwpowodziowe;.
2) Utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie gminy, oraz tworzenie niezbednych warunkdw do ich utrzymania.

3) Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni sciekéw.

4) Ewidencja dzikich sktadowisk odpadéw i ich likwidacja.

5) Sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie objetym wifasciwoscig Gminy.

6) Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie.

7) Opracowanie Gminnego Planu Gospodarki Odpadami.

8) Przygotowanie opinii do wnioskéw dla wiasciwych organdw o zatwierdzeniu programu gospodarki odpadami
niebezpiecznymi oraz wydawania zezwolen o prowadzeniu dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpaddw.
9) Biezacy nadzdr nad utrzymaniem droznosci ciekdw wodnych i melioracji.

10) Wydawanie zezwoleh na pobdr kruszywa.

11) Nadzér nad ochrona przeciw powodziowg, utrzymywanie watéw p. powodziowych i innych urzadzen p. powodziowych.
12) Wydawanie zezwolen w sprawie pozwolenia na wycinke drzew

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z samowolnym usuwaniem drzew i krzewéw.

14) Wydawanie decyzji srodowiskowych.

15) Prowadzenie rejestru skupisk drzew lub pojedynczych egzemplarzy uznanych za pomniki przyrody.

25) Prowadzenie dokumentacji zakupdw i ustug zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

26) Wykonywanie sprawozdan dotyczacych spraw prowadzonych.

ROLNICTWO

1) Wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w szczegdélnosci: przyjmowanie i przekazywanie (poprzez ogtaszania na tablicy
ogtoszen) zgtoszen o podejrzeniu lub zachorowaniu zwierzat na chorobe zarazliwa, a w przypadku watesania sie psa chorego
lub podejrzanego o wscieklizne podjecie staran majacych na celu jego schwytanie a w razie niemozliwosci dokonanie
powiadomienia najblizszego komisariatu policji.

2) Nadzér nad zwierzetami bezdomnymi.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z uprawg maku i konopi:

a)  wydawanie zezwolen,

b)  zebranie o$wiadczen o zniszczeniu stomy makowe;.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkéd spowodowanych kleskami zywiotowymi oraz likwidacjg szkéd
towieckich.

5) Wspétpraca z instytucjami z zakresu rolnictwa.

6) Wspotdziatanie z instytucjami zajmujacymi sie ochrony roslin.

7) Hodowlg i ochrong zwierzat townych.

8) Zastepstwo na stanowisku d/s gospodarki odpadami.

OGOLNE

1) Przyjmowanie zeznanh swiadkéw z tytutu pracy w gospodarstwie rolnym oraz pracy przymusowej na terenie Il Rzeszy.
2) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez Wéjta Gminy,
Zastepce Wdjta, Sekretarz Gminy, Skarbnika.
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3) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu
dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

4) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcja wydang przez Wéjta.
2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,LS".

§ 42.

1.Do zadanh na stanowisku ds. promocji i rozwoju gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) Promocja i reklama Gminy.

2) Wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi.

3) Wspotdziatanie z jednostkami zewnetrznymi oraz przedsiebiorcami.

4) Wspdtpraca z mediami w szczegdlnosci:

a. informowanie przedstawicieli Srodkéw masowego przekazu o polityce, dziatalnosci, programach, zamierzeniach oraz
wynikach pracy Wdijta,

b. codzienny przeglad prasy i aktualnosci na portalach internetowych,

c. podejmowanie dziatah zmierzajgcych do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych

w pracy Wdjta,

d. udzielanie - w granicach upowaznienia - odpowiedzi na krytyke i interwencje w masmediach,

e. przygotowywanie informacji z narad, spotkan, konferencji i wyjazdéw stuzbowych Wéjta oraz przedstawianie
wazniejszych publikacji.

5) Opracowywanie tekstéw promujgcych gmine oraz materiatéw graficznych.

6) Przygotowywanie biuletynu informacyjnego gminy.

7) Planowanie $rodkédw budzetowych na promocje gminy.

8) Prowadzenie kroniki gminy i gromadzenie materiatéw w szczegdlnosci:

a. podziekowan dla gminy i jej wtadz,

b. wycinkéw prasowych dotyczacych wydarzen kulturalnych, sportowych itp. zwigzanych

z gmina.

9) Wspdtpraca z Gminnym Centrum Kultury, klubami sportowymi, kotami gospodyn, oraz organizacjami pozarzagdowymi.
10) Prowadzenie tablicy ogtoszen.

11) Prenumerata czasopism, wydawnictw i dziennikéw urzedowych.

12) Prowadzenie stron internetowych Gminy.

13) Realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wéjta w szczegélnosci:

a. przypominanie o waznych datach, rocznicach, uroczystosciach,

b. prowadzenie terminarza wizyt i spotkan,

C. przygotowywanie pism dotyczacych w/w dziatan.

14) Zastepstwo na stanowisko do spraw obstugi sekretariatu.

15) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez Wéjta Gminy,
Zastepce Wdjta, Sekretarz Gminy, Skarbnika.

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

17) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcja wydana przez Wijta.
2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,PR".

§43.

1. Do zadan na stanowisku ds. Swiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego:
1) Kompletowanie dokumentéw oraz przygotowywanie decyzji oséb kwalifikujgcych
sie w mysl ustawy o pomocy spotecznej ,Swiadczen z funduszu alimentacyjnego
i ustawy o Swiadczeniach rodzinnych do korzystania w szczegdlnosci z nastepujacych $wiadczen:
a) Swiadczen rodzinnych:
: zasitkéw rodzinnych wraz z dodatkami,
zasitkéw pielegnacyjnych,
Swiadczen pielegnacyjnych,
Swiadczen rodzicielskich,
- Swiadczen ,za zyciem”,
b) $wiadczenia wychowawczego,
¢) $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
d) prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
e) przygotowywanie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS dot. sktadek emerytalno-rentowych
i zdrowotnych dla 0sdb pobierajacych Swiadczenia pielegnacyjne,
f) sporzadzanie list wyptat dot. $wiadczen rodzinnych oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego pie¢ dni przed
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planowanym terminem i przedtozenie do ksiegowosci celem akceptacji,
g) obstuga programéw (AMAZIS, NEMEZIS, 1IZYDA) dot. swiadczen rodzinnych, Swiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz Swiadczenia wychowawczego,
h) prowadzenie postepowahn w sprawach dotyczacych swiadczen w ramach
koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego.

2) Kompletowanie dokumentéw w sprawach wynikajgcych z rzagdowych programéw pomocy spotecznej bgdz innych
ustaw majacych na celu ochrone poziomu zycia 0séb, rodzin
i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia.
3) Prowadzenie dokumentacji w sprawach dotyczacych finansowan z PFRON.

4) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o pomocy spotecznej i przepiséw odrebnych.

5) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

6) Zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownika ds. Swiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

7) Sporzadzanie zapotrzebowania Srodkéw na wyptate Swiadczen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego i funduszu
alimentacyjnego.

8) Rozliczanie dotacji dotyczacych ww. swiadczen.
9) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez Wéjta Gminy,
Zastepce Wdjta, Sekretarz Gminy, Skarbnika.
10) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu
dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.
11) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowiazujacymi przepisami i instrukcja wydana przez Wéjta.

2. Pracownicy przy znakowaniu spraw uzywajg symbolu ,SR".
§ 44,

1.Do zadan na stanowiskach ds. $wiadczeh wychowawczych oraz ,,Dobry start”:

1) Wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji o trybie postepowania 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 $wiadczeh wychowawczych,
dobry start, pomoc stronom w wypetnianiu wnioskéw.

3) Wprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji

w sprawach ustalenia prawa do ww. $wiadczen.

4) Przygotowywanie projektéw decyzji , postanowien, zaswiadczen oraz wszelkich innych pism

w zakresie $wiadczeh wychowawczych i ,dobry start” prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z KPA.

5) Ustalanie harmonogramdw i warunkdw wyptat Swiadczen, w tym tworzenie list wyptat.

6) Terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan z realizacji Swiadczen wychowawczych i ,dobry start” w tym takze w
wersji elektronicznej.

7) Analizowanie wykorzystanych srodkéw finansowych z zakresu ww. swiadczen.

8) Sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe.

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

10) Wspétpraca z wnioskodawcami, oSrodkami pomocy spotecznej, urzedami, instytucjami

i organami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla prowadzenia postepowania w sprawie
przyznania lub odmowy Swiadczen wychowawczych.

11) Prowadzeni biezacej obstugi administracyjnej w sekcji Swiadczen m. in. Tworzenie aktualnych rejestréw, wykazdw,
informacji dotyczacych ww. Swiadczen.

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

13) Prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami rodzinnymi, swiadczeniem wychowawczym, funduszem
alimentacyjnym oraz Swiadczeniem dobry start”.

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

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

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

16) Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcjg wydana przez Wéjta.

2. Pracownicy przy znakowaniu spraw uzywajg symbolu ,SW".
§ 45,

1. Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi nalezy w szczegdlnosci :
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GOSPODARKA ODPADAMI

1) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw
komunalnych na terenie Gminy Wigzownica.

2) Obstuga systemu informatycznego dotyczacego odbioru odpadéw komunalnych.

3) Aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci, objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi.

4) Prowadzenie ewidencji wptat za odbiér odpaddw.

5) Wspodtpraca z referatem finansowym w zakresie egzekucji optat w szczegdlnosci:

a. wprowadzanie do modutu windykacja wptat dokonywanych przelewem na rachunek bankowy,

b. przekazywanie dowoddéw wptat (kwitariuszy) KP103 dla inkasentéw,

c. kontrola i rozliczanie inkasentéw opfaty, obliczanie naleznego im wynagrodzenia oraz przekazywanie naliczonych
wynagrodzen brutto ksiegowej ds. gospodarki materiatowe;j

a takze ksiegowosci celem sporzadzenia listy pfac,

d. wspotpraca z ksiegowoscig budzetowa poprzez comiesieczne uzgadnianie wptywoéw z tytutu optat, salda naleznosci oraz
zalegtosci.

6) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw komunalnych.

7) Wspoétudziat w opracowaniu wymaganych prawem dokumentdw, projektéw uchwat oraz aktéw prawa miejscowego, a
takze stata ich weryfikacja.

8) Wspdtudziat w przygotowywaniu postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych na odbiér

i zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

9) Przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem sprawozdan, informacji i analiz dot.
gospodarowania odpadami komunalnymi.

10) Kontrola realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania systemu odbioru
odpaddw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy Wigzownica.

11) Wspotpraca z organami administracji publicznej , organami ochrony srodowiska oraz innymi wiasciwymi organami w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

12) Planowanie i inicjowanie dziatah stuzacych ochronie Srodowiska w zakresie gospodarki odpadami.

13) Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami.

14) Opracowywanie wnioskdw i wspdtdziatanie z odpowiednimi komdrkami w Urzedzie w ich opracowaniu w celu
pozyskiwania Srodkéw finansowych ze zrédet pozabudzetowych.

Z ZAKRESU SPRAW DOTYCZACYCH INFORMATYKI:

1) Przygotowywanie wnioskéw oraz opiniowanie propozycji zakupu sprzetu i oprogramowania.

2) Instalacja i wdrazanie systeméw komputerowych.

3) Wspotpraca z firmami serwisujgcymi sprzet i oprogramowanie.

4) Aktualizacja informacji znajdujacych sie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wigzownica.

5) Prowadzenie dokumentacji zakupdw i ustug zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

6) Zastepstwo na stanowisku d/s informatyki oraz ds. lesnictwa, rolnictwa, ochrony Srodowiska.

7) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw prowadzonych.

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

9) Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji obiegu

dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.
10)  Przekazywanie do archiwum zaktadowego akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i instrukcjg wydana przez Wéijta.
2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,GK".

§ 46.

1.Do zadan sprzataczki nalezy w szczegdlnosci utrzymanie porzadku, czystosci i estetycznego wygladu pomieszczen Urzedu.
2.Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez Wéjta Gminy,
Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

§ 47.

1.Do zadanh konserwatora nalezy w szczegdélnosci :
1) obstuga i sprawowanie kontroli nad funkcjonowaniem kottéw grzewczych co.
2) wykonywanie prac konserwatorskich wewnatrz i na zewnatrz budynku administracyjnego UG oraz szkét.
3) dbatos¢ o estetyczny wyglad, utrzymanie zieleni znajdujacej sie przy budynku administracyjnym UG, szkét oraz
przylegtych do ciggdéw pieszo-jezdnych.

4) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez Wéjta Gminy,
Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.
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§48.

1.Do zadan pracownikéw dozoru laséw nalezy w szczegdlnosci :

1) prowadzenia nadzoru nad lasami mienia komunalnego,

2) kontrola jakosci i ilosci prac,

3) utrzymywanie stanu sanitarnego w nadzorowanych lasach,

4) wydawanie drewna z lasu na podstawie asygnat-faktur w dni wydatkowe,

5) odpowiedzialno$¢ materialna za pozyskane drewno znajdujace sie w lesie.

6) wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez Wéjta Gminy,
Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

§49.

1.Do zadan pracownika obstugi proméw, sezonowo nalezy w szczegélnosci :

1) dokonywanie przewozu o0s6b i towaréw,

2) dozorowanie promu na rzece San,

3) zabezpieczanie promu do postoju zimowego.

4) Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez Wéjta Gminy,
Zastepcy Woéjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.

§ 50.

1. Do zadan konserwatora, opiekuna przytuliska i minizoo nalezy w szczegdlnosci :

Codzienna opieka nad zwierzetami, gminnego przytuliska oraz minizoo w szczegélnosci:

1) bezwzgledne utrzymywanie w statej czystosci bokséw, poprzez systematyczne usuwanie odchodéw, czyszczenie i
uzupetnianie kuwet, zmiane Scidtki,

2) przygotowywanie karmy dla zwierzat,

3) karmienie i pojenie,

4) utrzymywanie w czystosci misek poprzez codzienne ich mycie,

5) utrzymywanie w czystosci legowisk poprzez mycie i wyktadanie czystymi kocami lub innymi dostepnymi materiatami,
6) zgtaszanie lekarzowi weterynarii zaobserwowanych objawdéw chorobowych

u zwierzat (tj. biegunka, kaszel, katar, niedojadanie pokarméw itp.),

7) przeprowadzanie zabiegéw dezynfekcyjnych klatek, pomieszczen, bokséw,

8) Sciste kontrolowanie zgodnosci stanu zwierzat z ewidencja poprzez wspdtprace z pracownikiem ds. rolnictwa, lesnictwa i
ochrony $rodowiska,

9) oprowadzanie petentéw po schronisku, udzielanie kompetentnych informacji na temat zwierzat przebywajacych w
poszczegdblnych pomieszczeniach, a takze zachowanie wysokiej kultury osobistej w kontaktach z petentem i udzielanie
wszelkiej pomocy w zgtaszanych przez nich problemach i zapytaniach,

10) traktowanie wszystkich zwierzat w sposéb przyjazny, ze zrozumieniem, cierpliwoscig i tagodnoscia,

11) doprowadzanie zwierzat do gabinetu weterynaryjnego, przytrzymywanie zwierzat podczas podawania lekéw i innych
zabiegdw, w razie koniecznosci asystowanie przy zabiegach,

12) wykonywanie prac porzgdkowych na terenie przytuliska i minizoo poprzez sprzatanie pomieszczen socjalnych,

13) wykonywanie biezacych prac remontowych i konserwatorskich,

14) utrzymywanie porzadku w magazynach zywnosciowych, narzedziowych,

15) wyprowadzanie pséw na wybieg,

16) wspdtpraca z Wolontariuszami poprzez pomoc w wyprowadzaniu zwierzat na spacery lub wybieg, a takze w innych
pracach przy zwierzetach,

17) utrzymywanie terendéw zielonych w nalezytym porzadku poprzez: koszenie trawy, przycinanie krzewéw, porzadki na
placu, zamiatanie, od$niezanie,

18) dbanie o wtasny wizerunek poprzez utrzymywanie w czystosci odziezy roboczej,

19) zgtaszanie przetozonemu wszelkich awarii i uszkodzen sprzetu oraz urzadzen powierzonych do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych,

20) dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do wykonywania obowigzkdw stuzbowych,

21) wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie materiatéw, sprzetu i urzadzen powierzonych do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych, w czasie pracy, jak i po jej zakohczeniu,

22) wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez Wéjta Gminy,
Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy
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Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i dokumentow .

§51.

1. Wéjt podpisuje:
1) Zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne.
2) Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.
3) Pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy.
4) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatéw.
5) Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,
6) Decyzje z zakresu administracji publicznej.
7) Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby uprawnione do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu.
8) Pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.
9) Petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji.
) Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.
) Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkahcéw, zgtaszane za posrednictwem radnych.
12) Dokumenty zwigzane z petnieniem funkcji szefa OC Gminy.
) Odpowiedzi na krytyke prasowa.
) Whnioski o nadanie odznaczen panstwowych i medali.
15) Inne pisma zastrzezone do podpisu przez Wéjta odrebnymi przepisami lub majgce ze wzgledu na swéj charakter
specjalne znaczenie.

2. Zastepca Wdjta oraz Sekretarz podpisujg :

1) W okresie nieobecnosci Wéjta, akty prawne i inne dokumenty na podstawie oddzielnych upowaznien.
2) Dokumenty i korespondencje wynikajaca z zadan i uprawnien Wéjta jako organu wykonawczego Rady, oraz jako
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu, a nie zastrzezone do podpisu Wéjta.

3. Pracownicy Urzedu podpisuja:
1) Decyzje w sprawach indywidualnych, ktére zatatwiajg w imieniu Wéjta na podstawie udzielonego im upowaznienia.
2) Pisma nie zastrzezone do podpisu Wéjta, zwigzane z zakresem dziatania samodzielnego stanowiska pracy ale wynikajace z
upowaznienia.
3) Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatdéw i zakresu zadan dla poszczegdinych stanowisk.
4) Odpowiedzi na pisma kierowanych do nich imiennie.

§52.

Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedtozone do podpisu kierownictwu Urzedu winne by¢ uprzednio parafowane przez
pracownikéw sporzadzajgcych ( podpis na kopii pisma w lewym dolnym rogu).

Rozdziat ViI
Zasady postepowania przy opracowaniu projektéow aktéw prawnych Wéjta, Rady Gminy oraz rejestracji i
organizacji ich wykonania.

§53.

1. Projekty aktéw prawnych opracowujg wtasciwi merytorycznie pracownicy urzedu.
2. Opracowujacy projekt aktu prawnego obowigzany jest uzgodni¢ ten projekt z:
1) Wéjtem Gminy Wigzownica.
2) Skarbnikiem Gminy jezeli dotyczy on spraw finansowych lub moze spowodowa¢ zmiany
w budzecie.
3) Wtasciwymi komisjami Rady, jezeli wynika to z obowiagzujacych przepiséw lub charakteru aktu prawnego.
3. Jezeli przepisy tak stanowia, projekt aktu prawnego przedstawia sie do konsultacji spotecznej przy zastosowaniu
obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawnych.

§ 54.
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1.Projekty aktéw prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej i by¢ zgodne
z obowigzujgcymi przepisami.

§ 55.

1.  Przy opracowywaniu projektu aktu prawnego poszczegdlne grupy przepiséw powinny by¢ uporzadkowane wedtug
uktadu formalnego przy zastosowaniu podziatu na:

1)  Rozdziaty, ktdérych kolejnos¢ oznacza sie cyframi rzymskimi.

2)  Paragrafy, ktérych kolejnos¢ oznacza sie cyframi arabskimi.

3)  Ustepy, oznaczone cyframi arabskimi i kropka z prawej strony / skrét ust. /.

4)  Punkty, oznaczone cyframi arabskimi i nawiasem z prawej strony ( pkt).

5)  Litery, oznaczone literami tacinskimi z nawiasem z prawej strony (lit.).

6) W przypadku potrzeby zastosowania wykazdéw, wzoréw formularzy, schematéw, zbiorczych danych liczbowych itp.
nalezy je przygotowac w formie zatgcznikédw do projektu.

§ 56.

1. Uchwaly Rady Gminy rejestruje i prowadzi ich zbidér pracownik obstugujagcy Rade Gminy.
2. Akty prawne Wdjta rejestrowane sg przez Sekretarza Gminy.

§57.
Wjt zapewnia wykonanie uchwat Rady Gminy, w szczegdlnosci poprzez wydanie aktéw i decyzji zarzadzajgcych ich
wykonanie oraz dyspozycji, koordynacji i ustalenia zadan wdrozeniowych uchwat w zycie oraz dziatan kontrolnych
wynikajacych z uchwaty.

§ 58.

1. Osoby realizujgce uchwaty opracowuja niezbedne dokumenty i materiaty majgce na celu wdrozenie ich do realizacji, jak
réwniez przedkiadaja informacje o stanie realizacji uchwaty w terminach okreslonych przez Wéjta.

Rozdziat IX
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych sporéw
oraz skarg i wnioskéw obywateli.

§ 59.

1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre$la Kodeks
Postepowania Administracyjnego.
2. Sprawy wniesione do Urzedu sg ewidencjonowanie w rejestrze oraz w spisach spraw prowadzonych na stanowiskach

pracy.
§ 60.
1. Indywidualne sprawy zatatwiane sq w terminach okreslonych w KPA.
2. Pracownicy urzedu sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i zgodnego z prawem oraz zasadami wspétzycia
spotecznego rozpatrywania spraw obywateli.
3.  Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponoszg merytoryczni pracownicy urzedu.
4.  Kontrole i koordynacje dziatan w zakresie zatatwiania i rozpatrywania spraw obywateli, wnioskéw, skarg i interwencji
sprawuje Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy w zakresie dotyczacym pionu finansowo - ksiegowego.
§61.

Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg i przekazuje zgodnie z dyspozycjg na wtasciwe stanowisko.

§62.
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1. Skargi i wnioski zgtaszane ustnie przyjmowane sg do protokotu.
2. Pracownik, ktéry przyjat skarge lub wniosek niezwtocznie przedstawia wniosek Wéjtowi

§63.
1.Skargi i wnioski Obywateli przyjmuje:
1) Wéjt we wtorki kazdego tygodnia od godz. 8°° - 12°°.
2) Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz pracownicy we wtorki w godzinach pracy
urzedu.

3) Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, przyjmowanie obywateli odbywa sie
w nastepnym dniu roboczym.

§ 64.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale stosuje sie przepisy KPA.
Rozdziat X
Postanowienia koncowe.
§ 65.

Porzadek wewnetrzny w Urzedzie oraz obowigzki i uprawnienia zaktadu pracy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy
wprowadzony w drodze zarzadzenia Wéjta.

§ 66.

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

§67.
Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowi zatgcznik nr 1 okreslajacy Strukture Organizacyjna Urzedu Gminy
Wigzownica.
§ 68.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.

Zatacznik Nr 2

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY WIAZOWNICA
do Zarzadzenia nr 98 /2018
Wéjta Gminy Wigzownica

WOJT GMINY WIAZOWNICA
z dnia 31
paZdziernika 2018 r.

ZASTEPCA WQJTA
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SKARBNIK
SK

SEKRETARZ

SG

Pracownik ds. budownictwa i inwestyc;ji

2 etaty - Bl

Zastepca Kierownika USC
1 etat - USC

Pracownik ds.
ksiegowosci budzetowe;j
3etaty-BF 1

Pracownik ds. inwestycji i zaméwien publicznych

2 etaty - 1Z

Pracownik ds. obstugi sekretariatu
1 etat - SE

Pracownik ds. geodezji
i gospodarki mieniem komunalnym

1 etat - GN

Pracownik ds. ewidencji ludnosci

1 etat - EL

Pracownik ds.
ksiegowosci podatkowe;j
1 etat - BF 2

Pracownik ds.

wymiaru podatkéw i optat

3etaty- BF 3

Pracownik ds. budownictwa i geodez;ji
1 etat - BG

Pracownik ds. kadr i obstugi organéw gminy

1 etat - KR
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Pracownik ds. oswiaty i sportu

1 etat - OS

Pracownik ds.
ptac, podatku i ubezpieczen spotecznych
1 etat - BF 4

Pracownik ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska

1 etat - LS

Pracownik ds. Swiadczen rodzinnych, wychowawczych, funduszu alimentacyjnego, dobry start SR SW 4 etaty

Pracownik ds. Informatyki, ZK i OC

1 etat-ZI

Pracownik ds.
ksiegowosci budzetowe] i pozabudzetowe;
letat-BF 5

Pracownik ds. ochrony p. pozarowej
Y etatu - PP

Pracownik ds. gospodarki odpadami komunalnymi

2 etaty - GK

Konserwator - opiekun przytuliska, minizoo
1 etat

Pracownik ds.
ksiegowosci i windykacji naleznosci cywilnoprawnych
letat-BF 9

Pracownik ds. obstugi kasy
1 etat-BF 8

Pracownik ds.
rozliczania podatku VAT
letat-BF 7

Petnomocnik

ds. Informacji niejawnych
Pracownik ds. promocji PR
1 etat

Pracownik obstugi proméw - konserwator
2 etaty (sezonowe)
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Robotnik gospodarczy dozoru lasu

1 etat

Konserwator - obstuga piecéw CO
1 etat

Pracownik gospodarczy - sprzataczka
1 etat

Robotnik gospodarczy dozoru lasu

2 x 1/2 etatu
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