Zarzadzenie Nr 8/2020
Woéjta Gminy Wilga
z dnia 09 marca 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu gminy Wilga

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506)

Waéjt Gminy Wilga
Zarzadza co nastepuje:

§ 1

Ustala sie regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wilga, ktory stanowi zatacznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz Skarbnikowi Gminy.

§3

Traci moc zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Wilga Nr 9/2016 z dnia 16 lutego 2016 roku z pdzniejszymi zmianami.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




I. Postanowienia Ogolne
§1
1.  Urzad dziata na podstawie :

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o  samorzadzie gminnym
/ tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku, poz. 1815 z pdzniejszymi zmianami/

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008  roku o pracownikach samorzgdowych
/Dz.U. z2019 poz. 1282/

3) Statutu Gminy Wilga uchwalonego przez Rad¢ Gminy w dniu 28 pazdziernika
2003 roku uchwalg Nr XI1/44/2003.

4) niniejszego Regulaminu.

§2

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wildze, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Wilga zwanego dalej Urzgdem,

2) organizacj¢ wewngtrzng Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urze¢du,

4) zakres dziatania Wojta, Sekretarza, Skarbnika, poszczegblnych referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wilga,
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wilga,
3) Radzie nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wilga,
4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Wilga, Sekretarza Gminy Wilga oraz Skarbnika Gminy Wilga.

§4

1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Wojt jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Wilga, ul. Warszawska 38, 08-470 Wilga.

I1. Zakres Dzialania i Zadania Urzedu.
§5
1. Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktorej Wojt realizuje swoje zadania.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
zadan spoczywajacych na gminie, a w szczegdlnosci:
1) zadan whasnych,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,
3) zadan z zakresu wlasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wiasciwosci wojewodztwa
na podstawie porozumien zawartych z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) zadan publicznych realizowanych w drodze wspotdzialania migdzy jednostkami
samorzadu terytorialnego.




§6
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) przygotowanie niezbednych do podejmowania uchwal i zarzadzen, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych oraz faktycznych przez organy gminy,

3) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

4) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskéw,

5) przygotowywanie dokumentéw do uchwalenia i wykonania budzetu gminy oraz
innych aktéw organdéw gminy,

6) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat i zarzadzen organdéw gminy,

7) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji,

8) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi, w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczego6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przekazywanie akt do archiwow,

d) przechowywanie akt.

10) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

III Organizacja Urzedu
§7
1. Struktur¢ Urzedu tworzg referat finansowo-podatkowy i samodzielne stanowiska pracy,
ktore przy znakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie:
1) Wéjt Gminy- przy znakowaniu akt uzywa symbolu - WG,
2) Sekretarz Gminy — przy znakowaniu akt uzywa symbolu - SG,
3) Skarbnik Gminy i referat finansowo-podatkowy dla stanowisk, uzywa symbolu RF
a) Ds. ksiggowosci budzetowej
b) Ds. ksiggowosci podatkowe;j;
¢) Ds. wymiaru podatku i oplat,
4) Z-ca kierownika USC uzywa symbolu USC,
2. W skfad Urzedu wchodzg nastgpujgce samodzielne stanowiska pracy:
1) Ds. obstugi Rady Gminy i gospodarki gruntami— RG
2) Ds. organizacyjno-administracyjnych — AO
3) Ds. ochrony $rodowiska i gospodarki komunalnej — 0S$
4) Ds. budownictwa i zamowien publicznych - ZP
5) Ds. planowania przestrzennego i drogownictwa - PD
6) Ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i inwestycji — 1Z
7) Ds. gospodarki odpadami i zarzadzania kryzysowego—GO
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4.

W sktad urzedu wchodza nastepujace stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) Pracownik gospodarczy ( 3 etaty),
2) Sprzataczka.
W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone inne stanowiska pracy.

IV. Zasady funkcjonowania Urzedu

§8
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewng¢trznej,
6) podziatu zadan pomi¢dzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy,
7) wzajemnego wspdtdziatania.

§9

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzgdu dzialajg

na podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
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§ 10

. Pracownicy Urzgdu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowym

ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
0 Pracownikach samorzgdowych z pdzniejszymi zmianami,

. Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw okresla

Zarzadzenie Wéjta z dnia 8 lutego 2016 roku Nr 7/2016

§11
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
oszczedny z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych i innymi obowigzujacymi przepisami.

§ 12

. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadach wydawania polecen oraz na zasadach

stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz
ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

. Urzgdem kieruje Wojt.
. Samodzielne stanowiska podlegajg bezposrednio Wojtowi.
. Pracownicy poszczegolnych stanowisk zapewniajg optymalng realizacje zadan i ponoszong

za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

§13
Wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu sa zobowigzane do wzajemnego

wspoldzialania w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.




§ 14
Delegacje pracownikow podpisuje bezposrednio:
1) Wéijt, a pod jego nieobecnos¢ Sekretarz,
2) delegacje Wojta podpisuje Sckretarz,

V. Zasady podzialu zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwo Urze¢du

§15
1. Wéit jest kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Wéjt moze upowazni¢ Sekretarza lub innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego
imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§ 16
1. Wojt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych
przepisach prawnych okre$lajacych obowigzki Wojta.
2. Do zakresu dzialan Wéjta nalezy:

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

2) kierowanie urzedem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

3) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w sprawach zwigzanych

z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne oraz ich
pracownikow,

6) nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

7) kierowanie Urzgdem Stanu Cywilnego,

8) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej wynikajgcych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony oraz koordynowanie przygotowan i realizacja zadan obrony
cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych i w sprawach
z zakresu administracji publicznej,

10) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylgcznej kompetencji,

11) podejmowanie decyzji majatkowych, dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem

gminnym,

12) ustalanie regulaminu pracy urzedu i innych regulaminéw okreslonych przepisami
prawa,

13) upowaznienie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji indywidualnych

z zakresu administracji publiczne;j,

14) wykonywanie funkcji administratora danych osobowych w Urzedzie,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa oraz
przez uchwaty Rady Gminy.

§ 17
1 Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzegania wewnetrznego porzadku
i dyscypliny pracy w urzedzie,

2) przedkladanie wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

3) opracowywanie projektow regulaminéw i zmian do regulamin6w,

4) opracowywanie zakresow czynnosci pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
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stanowiskach pracy,

5) kontrolowanie prawidlowosci zatatwiania spraw przez pracownikéw Urzedu,

6) prowadzenie kontroli zarzadczej i kontroli zlecanych przez wojta,

7) kierowanie praktykami uczniowskimi i studenckimi oraz dokonywanie oceny
praktykantow,

8) dbanie o wyglad budynku i jego otoczenia,

9) wspotpracowanie z Radg Gminy i jej Komisjami i pracownikiem ds. Obstugi Rady
Gminy,

10) przyjmowanie w sprawie skarg i wnioskéw,

11) przyjmowanie ustnych oSwiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

12) rejestracja u Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych zbioréw danych

osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

13) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy zgodnie z przepisami dotyczacymi tych jednostek,

14) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr Urzedu,

15) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

16) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady,

17) planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczania z wydatkéw przewidzianych
w budzecie gminy na ten cel,

18) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie

ich wspoélpracy,

19) rozstrzyganie sporé6w pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi
w szczego6lnosci dotyczacymi podziatu zadan,

20) udzielaniec odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inacze),

21) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym,

22) koordynowanie prac zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow,

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
i Regulaminy oraz uchwaty Rady,

§18

Do zadan i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy,

2) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy 1 Urzedu,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz badanie ich zgodnosci z planem
finansowym,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzaf
majatkowych Gminy,

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

6) opracowywanie okresowych sprawozdan i analiz o sytuacji finansowej Gminy,

7) zglaszanie propozycji zmian budzetu Wojtowi,

8) wykonywanie, okreslonych przepisami prawa, obowiazkéw w zakresie |
rachunkowosci budzetowe;j, |

9) nadzorowanie prac Referatu Finansowo -Podatkowego,

10) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w  zakresie |

rachunkowosci,

11) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,




12) przygotowywanie materialow niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie
absolutorium dla Wojta,

13) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wéjta o jego realizacji,

14) nadzoér i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy oraz
Sotectw,

15) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadaf w zakresie podatkow i optat lokalnych,

16) organizowanie obiegu dokumentoéw finansowych,

17) badanie i prognozowanie mozliwosci pozyskania $rodkéw pozabudzetowych dla
gminy,

18) wykonywanie innych zadafn przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

§19

Do zadan Zastepcy Kierownika USC nalezy:
1. W zakresie USC
1) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno — opiekunczych, a w szczegdlnosci dotyczacych:
- rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw,
2) prowadzenie akt zbiorowych;
3) wydawanie odpiséw skroconych i zupelnych akt stanu cywilnego,
4) wydawanie zezwoleh na zawarcie malzenstwa ze skréconym terminem
wyczekiwania
5) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski
6) przyjmowanie o$wiadczenia matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa,
7) nadanie dziecku nazwiska me¢za matki,
8) przyjecie oswiadczenia o uznaniu ojcostwa dziecka poczetego lub narodzonego,
9) wydawanie zaswiadczen o mozno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granicg
przez obywatela polskiego,
10) wydawanie zaswiadczenia do zawarcia malzefnstwa wyznaniowego w ko$ciotach
1 zwigzkach wyznaniowych,
11) dokonanie transkrypcji zagranicznego aktu stanu cywilnego do polskich ksiag,
12) dokonanie sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego w sporzadzonym akcie
stanu cywilnego,
13) dokonanie uzupetnienia aktu stanu cywilnego,
14) dokonanie uniewaznienia jednego z dwdch aktow stanu cywilnego stwierdzajgcego
to samo zdarzenie,
15) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska,
16) sporzadzanie testamentow,
17) wspolpraca z komérkami ewidencji ludnosci, urzedami stanu cywilnego,
placéwkami konsularnymi, organami wojskowymi,
18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie USC,
19) organizowanie uroczystosci jubileuszowych ,
20) przekazywanie ksigg do Archiwum Panstwowego w Siedlcach.
2. W zakresie ewidencji ludnosci
1) udostgpnianie danych osobowych organom i instytucjom zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych,
2) przyjmowanie zgloszen meldunkowych, wymeldowan i prowadzenie ewidencji
W tym zakresie,
3) wprowadzanie zmian do lokalnej bazy danych,




4) prowadzenie 1 aktualizacja stalego rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie,

5) sporzadzanie spisu wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

6) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ oraz prowadzenie dokumentacji
dowodowej,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

8) sporzadzanie wykazu kwalifikacji wojskowej oraz wykazu do szkét, placowek stuzby
zdrowia i innych uprawnionych jednostek,

9) wysylanie wnioskéw o nadanie, korekte numeru PESEL,

10) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem spiséw
powszechnych ludnosci

11) prowadzenie rejestru statych i'czasowych mieszkancow w formie elektronicznej
1 kartotecznej;

VI. Zasady podzialu zadan i kompetencji pomi¢dzy poszczegoélne referaty
i samodzielne stanowiska organizacyjne.

§ 20

Do zadan wspdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk organizacyjnych nalezy:
1) opracowywanie projektow aktdéw prawnych organow Gminy oraz indywidualnych
decyzji z zakresu administracji publicznej,
2) opracowywanie projektow zarzadzen i pism ogdlnych Wojta oraz realizacja

wydanych zarzadzen,

3) opracowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz wnioski komisji
Rady,

4) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy oraz projektéw planu
finansowego,

5) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie
swojego dziatania oraz innych materialéw na polecenie Wéjta,
6) zapewnienie terminowej i wlasciwe]j realizacji zadan okreslonych w programach
rozwoju i budzecie Gminy,
7) wspdldzialanie z innymi stanowiskami w celu realizacji zadah wymagajgcych
uzgodnien miedzy nimi,
8) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie ustalonym przez Woijta,
9) wspoéldziatanie z sgsiednimi gminami, samorzadem powiatowym i wojewddzkim
organami administracji ~ rzgdowej oraz  organizacjami spotecznymi
1 stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie Gminy,
10) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji  publicznej oraz przygotowywanie projektow rozstrzygnieé
z wyjatkiem egzekucji naleznosci pieni¢znych, nalezacej do wytacznej kompetencji
Referatu Finansowego,
11) udzielanie informacji srodkom masowego przekazu o zadaniach wykonywanych
oraz reagowanie na krytyke,
12) zapewnienie wlasciwych warunkéw obstugi petentow,
13) rozpatrywanie skarg 1 wnioskow,
14) ochrona tajemnicy panstwowej i sluzbowej oraz zapewnienie ochrony dostepu
do informacji niejawnych,
15) wspoldziatanie w zakresie promocji Gminy,
16) wspoldziatanie w realizacji zadan obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.




§ 21

Do zadan Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej,

2) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
w celu racjonalnego dysponowania srodkami,

3) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej Urzedu,

4) ustalanie wysokosci podatkéw i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie,

5) prowadzenie spraw funduszy celowych,

6) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia gminnego oraz dokonywanie okresowych
inwentaryzacji,

7) rozliczenie inwentaryzacji,

8) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

9) wspolpraca z Izbami Obrachunkowymi i Urzedem Skarbowym,

10) wydawanie zaswiadczen z zakresu stanu majatkowego,

11) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych,

12) sporzadzanie list ptac — wynagrodzen pracownikow urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy,

13) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z poborem podatku od $rodkéw
transportowych oraz naleznosci z tytulu wieczystego uzytkowania gruntow;

14) prowadzenie spraw dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkce;ji rolnej;

15) prowadzenie rejestru umow, zlecen i porozumien skutkujgcych zobowigzaniami
finansowymi,

16) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansowsg podleglych gminie podmiotéw
prowadzacych samodzielnie ksiggowo$¢ w ramach wykonywania budzetu gminy,

17) wspoélpraca z Urzedami Skarbowymi oraz Regionalng Izbg Obrachunkows,

18) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

19) dokonywanie wyceny aktywdw i pasywdw, ustalenie wyniku finansowego,

20) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

21) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

22) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu,

23) przygotowanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

24) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pieni¢znych oraz postepowania zabezpieczajacego,

25) wystawianie faktur zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

26) rozliczenie funduszu soleckiego i jednostek OSP,

27) rozliczenie inkasentow podatkéw i optat lokalnych,

28) prowadzenie spraw ubezpieczenia mienia Gminy i 0séb stosownie do zawartych
umow i obowiazujgcych przepisow,

29) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej, m.in. poprzez przyjmowanie wnioskow o wpis/zmiane/zawieszenie/
wznowienie/ zaprzestanie do CEIDG oraz przeksztalcenie na forme dokumentu
elektronicznego i przestanie go do CEIDG,




30) wydawanie zaswiadczen na zgdanie przedsiebiorcow, ktorzy zakonczyli swoja
dziatalnos¢ przed 1 lipca 2011r. badz przed przekazaniem danych z ewidencji
gminnej do CEIDG,

31) archiwizowanie ztozonych wnioskéw wraz z dokumentacja z nimi zwigzana,
32) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Szczegotowy zakres czynnosci pracownikow referatu opracowuje Skarbnik Gminy
i zatwierdza Wéjt.

§22

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Gminy i gospodarki gruntami
nalezy:

1. W zakresie obslugi rady:

1) przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatdéw dotyczacych projektéw uchwal Rady i1 jej komisji oraz innych
materialéw na sesje i posiedzenia tych organow,

2) prowadzenie rejestru uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy,

3) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z = przygotowaniem

i przeprowadzaniem sesji, posiedzen, spotkan Rady i jej komisji,

4) protokotowanie sesji, posiedzen i spotkan,

5) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

6) czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych oraz wnioski komisji,

7) przekazywanie uchwat:

a) na stanowiska pracy i jednostkom organizacyjnym Gminy

b) Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j

¢) do opublikowania w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Mazowieckiego
d) do opublikowania w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

8) organizowanie wyborow soltysow i rad soteckich oraz udzielanie wszelkiej pomocy
sotectwom w wykonywaniu ich zadan, w tym przygotowanie materialow na zebrania
wiejskie oraz protokotowanie spotkan z sottysami organizowanymi przez Wojta.

. W zakresie numeracji nieruchomosci:

. Nadzor nad umieszczaniem i utrzymywaniem tabliczek z nazwami ulic i placéw.

. Wydawanie zawiadomien o nadaniu numeracji budynkow,

. Prowadzenie rejestru numeracji budynkéw i wydawanie zaswiadczen o lokalizacji

budynkow dla celéw prawnych.

. Przygotowywanie uchwatl w sprawie nazw ulic 1 zmiany numeracji

. W zakresie spraw z geodezji i kartografii:

. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach podzialu i rozgraniczenia

nieruchomosci,

. Przygotowanie projektéw decyzji o podziale nieruchomos$ci i rozgraniczeniu

nieruchomosci.

. Przesytanic ostatecznych decyzji do wydziatu ksiag wieczystych wlasciwego sgdu oraz do

organu prowadzgcego ewidencje gruntdéw i budynkow.

. W zakresie ochrony przeciwpozarowej

1) zapewnienie funkcjonowania jednostek ochotniczych strazy pozarnych na terenie

Gminy,

2) dziatanie w zakresie zapewnienia na terenic Gminy zasobéw wody do gaszenia

pozarow,
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3) dziatanie w zakresie zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym pomieszczen,
$rodkéw 1acznoéci, alarmowania, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej
i umundurowania, §rodkow transportowych do akcji ratowniczych i gasniczych,
4) rozliczanie kierowcow 1 konserwatoréw z paliwa na okresy miesigczne i kwartalne,
5) ubezpieczenie cztonkéw OSP i pojazdéw bojowych od odpowiedzialno$ci cywilnej
za dany rok.
Prowadzenie strony internetowej Urzgdu Gminy Wilga.

§23

Do zadah samodzielnego stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych nalezy:

O ~J O\ WL AW

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

20.

21.

22.
23.

. W zaKkresie spraw organizacyjnych:

. Prowadzenie sekretariatu Urzedu, wysylanie i przyjmowanie korespondencji.

. Prowadzenie dziennika podawczego.

. Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy.

. Udzielanie informacji dla interesantow.

. Przedkladanie korespondencji do dekretacji kierownictwa Urzedu.

. Przestrzeganie obiegu dokumentéw i potwierdzanie ich odbioru.

. Sporzadzanie pism oraz przedktadanie ich do akceptac;ji.

. Obsluga interesantéw zglaszajacych si¢ do kierownictwa Urzedu, w tym sporzadzanie

protokotdéw z ustnie zgtoszonych wnioskow, interwencji 1 skarg.

. Organizacja pracy kierownictwa Urzedu, w tym prowadzenie terminarza spotkan.
10.
11.

Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow oraz kontrola sposobﬁ ich zalatwiania.
Planowanie i organizacja zaopatrzenia materialowo - technicznego w materiaty biurowe i
kancelaryjne, zaopatrzenie w $rodki czystosci.

Nadzor nad aktualizacjg wywieszek informacyjnych i1 ogloszen.

Prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikéw, zaopatrzenie pracownikow w lekture
fachowg zgodnie ze zglaszanym zapotrzebowaniem.,

Zapewnienie obstugi i zabezpieczenie tagcznosci telefonicznej na potrzeby Urzgdu oraz
zapewnienie serwisu i prawidlowego funkcjonowania urzadzen poligraficznych.
Wspodlpraca z Sadami i komornikami sgdowymi w zakresie umieszczania na tablicy
ogloszen, urzedu obwieszczen o licytacji 1 innych informacji, oraz przekazywanie do tych
jednostek informacji o terminie 1 okresie wywieszenia w/w ogloszen,

Przekazywanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego i innych jednostek

Ewidencjonuje wystapienia jednostek kontroli zewnetrznej i koordynuje udzielanie
odpowiedzi w tym zakresie,

Wspotdziatanie z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w prowadzeniu spraw

zwigzanych z realizacjg ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

. Wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej, w zakresie realizacji zadan

wynikajacych z realizacji Strategii Spotecznej Gminy

Opracowywanie i realizacja zadan zleconych przez petnomocnika Ministra Zdrowia
1 Opieki Spofecznej oraz Petnomocnika Wojewody Mazowieckiego ds. Profilaktyki
1 Rozwigzywania Problem6w Alkoholowych,

Przygotowanie decyzji o pozwoleniu na sprzedaz alkoholu oraz o cofaniu takiego
pozwolenia,

Wydawanie kart drogowych samochodu shuzbowego Urzedu Gminy,

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, prowadzenie gospodarki w zakresie:
pieczgei urzgdowych oraz kluczami do pomieszczen biurowych oraz budynku i innych
obiektow nalezgcych do gminy.




2. W zakresie edukacji:

1) organizowanie obstugi ekonomiczno-administracyjnej szk6t i placowek oswiatowych,

2) okreslanie dla nauczycieli poszczegdlnych stopni awansu zawodowego w drodze
regulaminu wysokos$ci stawek dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego
iza warunki pracy oraz szczegélowych zasad przyznawania tych dodatkow,
szczegdtowego sposobu obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe
i godziny doraznych zast¢pstw,

3) przygotowanie dokumentow dotyczacych powierzania stanowiska dyrektora szkoty lub
placéwki,

4) przygotowanie dokumentow dotyczqcych okreslania regulaminu konkursu oraz powolanie
komisji konkursowe;j,

5) powotanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien
nauczyciela mianowanego,

6) przedkladanie do zaopiniowania kuratorowi o$wiaty arkuszy organizacji publicznych
szkot i placowek, przed ich zatwierdzeniem,

7) przygotowanie dokumentéw dotyczacych oceny pracy nauczyciela, ktéremu powierzono
stanowisko dyrektora szkoly (placowki),

8) przygotowanie dokumentow dotyczacych nadania w drodze decyzji administracyjnej
stopnia awansu zawodowego nauczycielowi kontraktowemu na stopienn nauczyciela
mianowanego,

3. W zakresie archiwum zakladowego:

1. Prowadzenie archiwum zaktadowego, przyjmowanie akt archiwum na podstawie spisu
zdawczo — odbiorczego oraz udostepnianie pracownikom akt i innych dokumentow
znajdujacych sie w archiwum.

2. Przekazywanie materiatéw do Archiwum Panstwowego i na makulature, dbanie o tad
1 porzadek w archiwum.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta i bezposrednich przetozonych,

§ 24

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony Srodowiska i gospodarki komunalnej
nalezy:

1. W zakresie ochrony Srodowiska:
1) Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie, w tym:

a) przygotowywanie oraz realizacja zadan okreslonych w regulaminie utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie gminy,

b) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen na prowadzenie przez
przedsiebiorcéw  dziatalnosci w  zakresie:  oprézniania  zbiornikdéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych, ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk 1 spalarni zwtok zwierzgcych i ich czgsci,

¢) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

d) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

2) Sporzadzanie opinii i uzgodnien w sprawach dotyczacych poszukiwania lub
rozpoznawania zl0z kopalin oraz udzielania koncesji na wydobycie 716z i kopalin.
3) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkoéw, w tym:
a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,




b) realizacja zadan okreslonych w gminnym programie opieki nad zabytkami,

¢) wspolpraca z wlasciwymi organami ochrony zabytkow;

4) Realizacja zadan okreslonych w przepisach dotyczacych odpadéw, w tym
przygotowywanie opinii do projektu wojewddzkiego planu gospodarki odpadami;

5) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, w tym:

a) przygotowywanie opinii 1 uzgodnien,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg przestrzegania i stosowania
przepiséw o ochronie Srodowiska,

c) realizacja zadan okreslonych w gminnym programie ochrony srodowiska oraz
sporzadzanie raportu z jego wykonania,

d) ustalanie naleznej od gminy oplaty za korzystanie ze srodowiska i prowadzenie
sprawozdan w tym zakresie;

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji o srodowisku i jego

ochronie;

7) Likwidacja nielegalnych wysypisk $mieci wraz z ich rekultywacja.

8) Prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego, w tym:

a) koordynacja dziatan zwigzanych ze wspdlpracg ze spétkami wodnymi,

b) sporzadzanie sprawozdawczosci,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem zgod i pozwolefi wodnoprawnych
dla zadan realizowanych przez gming;

9) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat, w tym:

a) realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu opieki nad zwierz¢tami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie
hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,

c) prowadzenie w ramach uprawnien gminy zadan zwigzanych z chorobami
zakaZznymi zwierzat;

d) wydawanie decyzji na wniosek Policji, lekarza weterynarii, inspektora
Towarzystwa Opieki nad Zwierzetami lub z urzgdu, odnosnie zwierzat razaco
zaniedbywanych

10) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych, w tym:

a) sporzadzanie opinii w postgpowaniach dotyczacych rekultywacji i
zagospodarowania gruntow,

b) sporzadzanie opinii w postepowaniach prowadzonych przez organy wlasciwe w
sprawach wylgczenie gruntéw rolnych i lesnych z produkcji rolnej i lesnej;

11) Prowadzenie spraw z zakresu wycinki drzew i krzewow;

12) opiniowanie rocznych planéw towieckich,

13) Udzial w komisjach i mediacjach w sprawie szkdd rolnych powstalych na wskutek
zywioldéw 1 wyrzadzone przez zwierzyne lesna.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobow zawierajacych azbest.

15) Administrowanie bazg danych o produktach oraz o gospodarce odpadami.

16) Aktualizowanie wykazu przedsigbiorcow prowadzacych dziatalno$¢ regulowana
na stronie BIP oraz stronie urzedu.

17) Wydawanie decyzji srodowiskowych.

18) Opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz oraz biezacych informacji o realizacji
zadan na zajmowanym stanowisku;

19) Wspoldziatanie ze stuzbami doradczymi rolnictwa, izbami rolniczymi oraz
osrodkami doradztwa rolniczego w zakresie szkolen oraz programow
pomocowych;

20) Udostepnianie informacji w ramach swoich kompetencji w celu sporzadzania
materialtéw prasowych oraz udostepnienia informacji publicznej na podstawie
przepisow szczegdlnych,
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a)

b)

g)

1) Przygotowanie projektow — Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
na terenie Gminy Wilga, programu opieki nad bezdomnymi zwierzgtami i innych
wynikajacych z pracy na stanowisku.

2. W zakresie gospodarki lokalowej:

1) zarzad nad komunalnymi zasobami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi:

2) rejestracja i przyjmowanie wnioskéw o przydzial mieszkan,

3) sporzadzanie projektow uméw najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe, dzierzawy
terenu,

a) wydawanie zaswiadczen w sprawach mieszkaniowych, nadzorowanie

i egzekwowanie przestrzegania przepisOw w zakresie utrzymania w nalezytym
stanie technicznym budynkow

b) opracowywanie kalkulacji stawek czynszu dla zasobow mieszkaniowych gminy

i dla lokali uzytkowych,

¢) prowadzenic ewidencji najemcoéw 1 uzytkownikow oraz zwiazanej z tym

prawidtowej dokumentacji (teczki lokatorskie); uaktualnianie danych osobowych
najemcow 1 uzytkownikéw,

d) prowadzenie korespondencji z najemcami lokali mieszkalnych 1 uzytkowych

obejmujacg miedzy innymi: informacj¢ w sprawie naliczen czynszu i oplat, aneksy
do umoéw itp.,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga lokatorow (w tym interwencje, skargi,

wnioski),

§25

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. budownictwa i zamoéwien publicznych nalezy:

1. W zakresie budownictwa:

1) organizowanie przetargdw na dzierzawe lokali uzytkowych,

2) zlecenia na wykonywanie napraw oswietlenia ulicznego, zglaszanie do odpowiedniego
konserwatora awarii (lamp nie $wiecgcych),

3) prowadzenie remontow swietlic wiejskich, zakupy materialowe do $wietlic, rozliczenie
materialowe,

4) przygotowanie niezbednych ogloszen w sprawach prowadzonych przez Gming Wilga,

5) sprawy z dziedziny prawa budowlanego, a w szczeg6lnosci:

przygotowywanie projektow uchwal do sporzgdzenia studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

przygotowywanie projektow uchwal o przystgpieniu do sporzadzenia miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego, okreslajac granice obszaru objetego
planem, przedmiot 1 zasieg jego ustalen,

przyjmowanie  wnioskéw do  sporzadzonych planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z ustaleniem warunkéw  zabudowy
i zagospodarowania przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajE}C)’mi
z planu zagospodarowania przestrzennego,




h) prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz kontrola ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

6) ustalanie programow prac w zakresie miejscowego planowania przestrzennego,

7) zapewnienie $rodkow organizacyjnych i finansowych na sporzadzanie projektow
zatozen do plandow miejscowych:

a) ustalanie zakresu poszczegolnych zadan projektowych,

b) konsultowanie i uzgadnianie projektéw zatozen do plano6w miejscowych i projektow
tych planéw oraz udostgpnianie ich do publicznego wgladu,

¢) zapewnienie zgodnosci miejscowych planéw ogdlnych z planem regionalnym,

d) prowadzenie ewidencji opracowan w zakresie miejscowego planowania przestrzennego,

8) realizowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego wraz z
prowadzeniem dokumentacji okreslonej przepisami prawa budowlanego,

9) ustalanie w drodze decyzji warunkéw zabudowy i warunkéw lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

10) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntow zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego,

11) nadz6r nad wykonaniem studium zagospodarowania przestrzennego Gminy,

12) prowadzenie calo$ci biezacych spraw zwiazanych z przygotowaniem do realizacji i
realizacjg inwestycji oraz remontéw gminnych obiektow,

13) sprawowanie nadzoru i kontrola wilasciwego i terminowego wykonywania prac
inwestycyjnych i remontowych,

14) wspéipraca z referatem finansowym przy rozliczaniu finansowym realizowanych
inwestycji i remontéw,

15)prowadzenie rejestru wptywu aktow notarialnych, zawiadomien z sadu, postanowien
sgdowych oraz decyzji dotyczacych zmian w ewidencji gruntéw i budynkow

2. W zakresie zamoéwien publicznych:

1) Wykonywanie czynnosci wynikajacych z procedury udzielania zaméwien publicznych —
przy zachowaniu przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych — na zadania
realizowane przez gming, komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne
gminy, w tym:

a. przygotowanie projektow zarzgdzen w sprawie powotania Komisji Przetargowe]j oraz
zmian personalnych w skladzie Komisji

b. opracowanie projektu regulaminu pracy Komisji Przetargowej i przedstawianie go do
zatwierdzenia Wéjtowi,

c. obstuga techniczno-kancelaryjne Komisji Przetargowe;j,

d. podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargach, a w przypadkach
okreslonych przepisami ustawy o zamowieniach publicznych — przesylanie do
Biuletynu Urzedu Zaméwien Publicznych,

e. przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do prawidlowego przeprowadzania przetargu,

f. opracowanie i uzgadnianie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

g. sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej przetargow,

h. przygotowanie projektu umowy z oferentem wylonionym w drodze przetargu przez
Komisj¢ Przetargows,

1. prowadzenie catoksztattu procedury w przypadku zlozenia odwotania lub protestu,

2) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 26




Do zadan samodzielnego stanowiska ds. drogownictwa i planowania przestrzennego
nalezy:

1. W zakresie drogownictwa

1) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drég,

2) prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektow mostowych oraz ksiag
tych obiektéw i metryk drog,

3) wnioskowanie o zaliczanie drogi do okreslonej kategorii drog gminnych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych regulaciji stanu prawnego drog gminnych,

5) opiniowanie projektow statej i czasowej organizacji ruchu na drogach gminnych,

6) wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie dbatosci o porzadek i bezpieczenstwo
ruchu,

7) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i innych obiektéw drogowych,

8) przygotowywanie zezwolen:

a) na zjazdy z drog gminnych,

b) na zajgcie pasa drogowego,

¢) na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw z tadunkiem przekraczajacym wielko$ci
okreslone,

9) rozpatrywanie wnioskow o uzgodnienie lokalizacji ogrodzenia od drogi gminne;j,
wykonywanie zadan w zakresie administrowania i utrzymania drog gminnych,
chodnikoéw, placdéw , parkingdéw, mostow i innych urzgdzen zwigzanych z drogg, w
tym os$wietlenia ulicznego, dbato$¢ o wyglad tablic ogloszen,
10) koordynacja robot w pasie drogowym réwniez w zakresie sadzenia, utrzymania oraz
usuwania drzew i krzewow,
11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego,
12) przyjmowanie interwencji mieszkancéw w sprawach awarii o$wietlenia ulicznego,
zdarzen na drogach i ,,akcji zima”,
13) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla budynkow bedacych wlasnoscia
gminy ( przeglady)
2. W zakresie planowania przestrzennego:

1. prowadzenie spraw z planowania przestrzennego obejmujgce ustalanie przeznaczenia i
zasad zagospodarowania terenu nalezace do zadan wtasnych Gminy w tym:

1) koordynacja realizacji polityki przestrzennej gminy poprzez przeprowadzanie procedury
sporzadzenia i uchwalenia studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

2) prowadzenie prac z zakresu sporzadzania projektéw planow zagospodarowania
przestrzennego Gminy, w tym sporzgdzanie projektow stosowanych uchwat,

3) nadzér na realizacjg ustalen obowigzkowych planéw miejscowych,

4) zawiadamianie zainteresowanych stron o przeznaczeniu terenu,

5) okresowe oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z

realizacji planéw miejscowych,

6) ewidencja zatwierdzanych planéw 1 zmian,

7) przyjmowanie wnioskéw do zmian w planie 1 udzielanie stosownych odpowiedzi,

8) wydawanie opinii o przeznaczeniu terenu w obowigzujacych planach
zagospodarowania,

9) opiniowanie projektéw podzialéw nieruchomosci, co do zgodnosci z planem
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

10) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu
krajowym i wojewodzkim,

11) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu
lokalnym, w tym inwestycji gminnych oraz 0sob fizycznych i prawnych,




12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Funduszy Soteckich,

§27

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych i
inwestycji nalezy:

1. W zakresie inwestycji:

1) prowadzenie gminnych inwestycji budowlanych, w tym:
a) budowa i rozbudowa sieci kanalizacji sanitarnej 1 wodociggowej,
b) realizacja zadan w zakresie budowy drég, chodnikoéw i o$wietlenia ulicznego,
¢) wspotpraca z lokalnymi, spotecznymi komitetami poszczegélnych inwestycji,
d) prowadzenie inwestycji popowodziowych,
¢) prowadzenie, w ramach inicjatyw samorzadowych i stosownych porozumien,
remontdw 1 budowy chodnikéow w ciggach drég wojewodzkich,
f) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie zaciggania kredytow i pozyczek
na cele inwestycyjne,
2) prowadzenie calosci biezacych spraw zwigzanych z przygotowaniem do realizacji
i realizacja inwestycji oraz remontéw gminnych obiektow,
3) sprawowanie nadzoru i kontrola wasciwego i terminowego wykonywania prac
inwestycyjnych i remontowych,
4)wspblpraca z referatem finansowym przy rozliczaniu finansowym realizowanych inwestycji
1 remontow,
5) wspétdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie zaciggania kredytow i pozyczek
na cele inwestycyjne.
2. W zakresie pozyskiwania §rodkéw zewngtrznych:

1. Opracowywanie wnioskdw i dokumentacji w zakresie pozyskiwania srodkow
finansowych na planowane inwestycje oraz uzgadnianie i rozeznanie mozliwosci
pozyskania $rodkow pozabudzetowych, w formie dotacji lub z innych funduszy
pomocowych, (np. PFRON, Fundusz Ochrony Gruntéw Rolnych, programu ds.
usuwania skutkéw powodziowych).

2. Konstruowanie wnioskdw w zakresie dotacji z unijnych, przedakcesyjnych funduszy
pomocowych (SAPARD, ISPA, PAOW, PHARE).

3. Opracowywanie wnioskow i dokumentacji w zakresie pozyskiwania srodkow
finansowych na planowane inwestycje oraz uzgadnianie i rozeznanie mozliwosci
pozyskania srodkéw z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej, Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych, Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz Kontraktoéw Wojewddzkich, w formie pozyczek.

4. Konstruowanie wnioskéw w zakresie dotacji z unijnych funduszy strukturalnych
(ZPORR, Europejski Fundusz Rozwoju Wsi Polskiej, Leader +, Fundusz Spojnosci,
Europejski Fundusz Spoteczny, Sektorowe Programy Operacyjne) oraz europejskich
inicjatyw wspolnotowych (Interreg, Equal, Urban).

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem zewngtrznych srodkéw finansowych
na realizacj¢ inwestycji,

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z dotacjami na przydomowe oczyszczalnie Sciekow

7. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie zaciggania kredytow i pozyczek na
cele inwestycyjne.

§28

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki odpadami i zarzadzania
kryzysowego nalezy:
1. w zakresie gospodarki odpadami:




1) Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi wynikajacych
z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.
U. 22020 r. poz.150), w tym:
a) prowadzenie ewidencji w celu objecia wszystkich wlascicieli nieruchomosci na terenie
gminy Wilga systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,
b) zorganizowanie odbioru i zagospodarowania odpaddéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych na terenie gminy Wilga,
¢) prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacja
zadan powierzonych podmiotom odbierajgcym i zagospodarowujgcym odpady komunalne
od wtascicieli nieruchomosci,
d) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosei technicznychi 1 organizacyjnych Gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,
¢) wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien
publicznych na odbiér odpadéw komunalnych
f) sporzadzenie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,
g) przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych z przepiséw ww. ustawy,
h) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz Regulaminu Utrzymania
Czystosci 1 Porzadku na terenie Gminy,
1) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
funkcjonowania systemu gospodarki odpadami komunalnymi,
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja naleznosci z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym nadzor i kontrola ustalania w formie
deklaracji przez osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce
osobowoscl prawnej lub osoby fizyczne prowadzgce dziatalnosé¢ gospodarczg optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
3) Prowadzenie rachunkowosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
4) windykacja naleznosci w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa w zakresie dziatania
Samodzielnego stanowiska,
5) Kompletowanie i analiza materiatéw kwalifikujgcych wnioski do wydania decyzji o
roztozeniu na raty, odroczeniu terminéw splaty lub umorzeniu oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz opracowywanie postanowien i decyzji w tym zakresie,
6) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane z ewidencji naleznosci z tytutu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz o niezaleganiu w ww. oplatach,
7) Wydawanie decyzji stwierdzajacych wysokosé nadptaty, okreslajacych wysokosé oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi i okre$lajacych wysoko$¢ odsetek, a takze
postanowien o zarachowaniu wplaty,
2. W zakresie spraw obrony cywilnej:
1) opracowywanie projektéw planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
2) wykonywanie niezb¢dnej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami obrony
cywilne;j,
3) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania,
4) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowaniem plandéw obrony
cywilnej instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajgcych na terenie Gminy,
5) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,
6) opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzania procesu ewakuacji (przyjecia)
ludnosci,
7) opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,




8) planowanie 1 realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki OC, zapewnienie odpowiednich
warunkow jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji,

9) realizacja przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowej oraz
likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

10) przygotowanie i przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony lokali, budynkow
mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci, ptoddw rolnych i pasz oraz uj¢¢ wody pitne;j,
11) okreslenie sposobow i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i srodki ochrony
indywidualnej,

12) planowanie oraz nadzor nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do prowadzenia
likwidacji skazen i zakazen,

13) opracowanie sprawozdan i wnioskoéw z realizacji zadan OC,

14) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy,

15) prowadzenie catoksztattu dokumentacji zwiazanych z powodza i wystapieniem klgsk
zywiotowych.

3. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

2) opracowywanie plandéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programow obronnych,

4) opracowywanie i uaktualnienie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne,

5) realizowanie przedsiewzi¢é zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
wojta gminy, zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

6) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia wojta gminy, wprowadzajgcego ww. regulamin w zycie,

7) opracowywanie 1 biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

8) opracowywanie i uaktualnienie dokumentacji Statego Dyzuru,

9) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnienn w sprawie swiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenia post¢powania wyjasniajgcego

1 przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby swiadczen na
rzecz obrony,

10) opracowywanie rocznych plandw $wiadczen osobistych i doraznych §wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,

a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

12) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢
przygotowawczych do prowadzenia akeji kurierskiej,

13) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

4. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywanie oceny zagrozenia gminy,

2) opracowanie i biezgca aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

3) obstuga kancelaryjno-organizacyjna i techniczna Gminnego Zespotu Zarzadzania,

4) prowadzenie szkolen i éwiczen udoskonalajacych dla Gminnego Zespotu Zarzadzania.




VII. Organizacja i tryb wykonywania kontroli
§29

Celem kontroli jest w szczegdlnoscei:

1) stwierdzenie zgodnosci kontrolowanej komoérki lub jednostki organizacyjnej z
obowigzujacymi przepisami prawa,

2) badanie efektywnosci dziatania,

3) ujawnienie naduzy¢ i niegospodarnosci,

4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob za
nie odpowiedzialnych,

5) wskazania sposobéw i srodkéw umozliwiajacych usunigcie uchybien i
nieprawidlowosci,

6) ujawnienie i wskazanie osiggnie¢ oraz przykladow osiagnie¢ godnych
upowszechnienia,

System kontroli obejmuje kontrole:

1) wewnetrzna,

2) zewngtrzng.

§ 30
. Dzialalno$¢ kontrolng w Urzgdzie Gminy koordynuje Wojt.

2. Dziatalno$é kontrolna Urzedu oparta jest na rocznych planach kontroli.

. Plan kontroli okresla w szczegdlnosci:

1) tematyke kontroli,

2) nazwe kontrolowanej komérki,

3) termin przeprowadzania kontroli,

4) osobe odpowiedzialng za przeprowadzanie kontroli.

§ 31

. Przyjmuje si¢ jako obowigzujace nastepujace formy kontroli:

1) kompleksowa,

2) problemowa,

3) sprawdzajgca,

4) dorazng.

Kontrola moze dotyczy¢ calosci, okreslonych spraw lub jednej ze spraw prowadzonych
przez pracownika.

. Kontrola moze dotyczy¢ sposobu prowadzenia i przechowywania akt na danym
stanowisku pracy.

. Pracownik winien prowadzi¢ dokumentacje w taki sposob, aby bez zadnej zwloki mogt
okaza¢ teczke, w ktorej powinna znajdowa¢ sie wskazana korespondencja lub sprawa.

§ 32
. Z kontroli sporzadza si¢ protokot wskazujgc w nim prawidtowosé lub nieprawidtowos¢.
Protokol winien by¢ zakoficzony wnioskami.

Protokot winien by¢ sporzadzony w 3 egzemplarzach z ktérych jeden otrzymuje osoba
kontrolowana jeden przetozony a jeden pozostaje w aktach kontrolujacego.

. Protokoty z kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

O wynikach kontroli niezwlocznie zawiadamia si¢ organ lub osobe, ktérej kontrolowany
podlega.

§33




Szczegoly dotyczace zasad, trybu i form kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy
i jednostkach organizacyjnych okresla Zarzadzenie Wéjta Gminy Wilga.
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VIII. Czas pracy Urzedu Gminy

§34
W Urzedzie Gminy w Wildze obowigzuje rownowazny system czasu pracy.
Czas pracy pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w réwnowaznym systemie
czasu pracy nie moze przekracza¢ przecigtnie 40 godzin na tydzien.

Ustala si¢ ze Urzad Gminy w Wildze pracuje :
1) w poniedziatki od godziny 9.00 do godziny 17.00

2) od wtorku do piatku godziny 7.00 do godziny 15.00

IX. Zasady przyjmowania, rozpatrywania spraw obywateli oraz skarg i wnioskéw

§35
Indywidualne sprawy obywateli winny by¢ zalatwiane w terminach okreslonych w KPA
wg kolejnosci wptywu i stopnia zaawansowania.
Pracownicy zobowigzani sg do rzetelnego i sprawnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosi kierownik referatu oraz inni pracownicy, zgodnie z ustalonym zakresem
obowigzkow.
Kontrole koordynacyjna zatatwiania przez referat oraz samodzielne stanowiska pracy
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.

§ 36

. Zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla:

a) Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

b) instrukcja kancelaryjna,

c) przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania

skarg 1 wnioskéw obywateli,

Sprawy wniesione przez obywateli ewidencjonowane sg przez pracownikéw w spisach
spraw.
Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu, jak rowniez skargi zgloszone w czasie przyjec
stron przez Wéjta ewidencjonowane sa w rejestrze skarg i wnioskow.

§37
Pracownicy obstugujgcy interesantéw sg obowigzani do:
a) udzielenia informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowiazujacych przepisow,
b) rozstrzygania spraw w miare mozliwosci niezwlocznie.
Pracownicy referatu oraz samodzielnych stanowisk pracy przyjmuja interesantéw w ciggu
calego dnia pracy Urzedu.

§38




1. Wojt przyjmuje interesantow w spawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach
900_1200.

2. W razie nieobecnosci Wojta strony przyjmuje Sekretarz.

Kierownicy referatow oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg strony w godzinach

pracy Urzedu.
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§39

Szczegbtowy tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw i interpelacji
okresla Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji 1
rozpatrywania skarg i wnioskow Dz. U. nr 5 poz. 46 z 2002 roku.

X. Zasady podpisywania pism i decyzji

§40
Pisma, dokumenty i akty normatywne oznacza si¢ pieczeciami wg wzoréw podanych w
przepisach szczegdlnych w tym instrukeji kancelaryjnej.

§41
1. Wéjt podpisuje:

1) regulamin organizacyjny Urzedu Gminy,

2) regulamin pracy, wynagradzania, zarzadzenia i inne akty prawne Wojta,

3) dokumenty kierowane do Rady, organéw administracji samorzadowej, rzadowej oraz
organizacji spolecznych, etc.

4) odpowiedzi na wnioski radnych oraz wnioski komisji rady,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji,

6) odpowiedzi na skargi, wnioski,

7) pisma bedace korespondencja dotyczacg spraw wynikajacych z zakresu dziatania
referatow,

8) pisma majace, ze wzgledu na swoj charakter, specjalne znaczenia, a dotyczace w
szczegolnoscei:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw Urzedu

oraz dyrektoréw (kierownikow) jednostek podporzadkowanych,

b) wnioski 0 nadanie odznaczen,
¢) udzielanie urlopéw w tym bezptatnych,
d) wydawanie opinii pracowniczych,

9) umowy i porozumienia,

10) materiaty opracowane przez referaty na sesje Rady.

§42

1. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji wydajg i
podpisujg upowaznieni przez Wojta Sekretarz, Skarbnik lub inny pracownik urzedu.
2. Zakres spraw, o ktorych mowa w ust.l okresla Wojt w drodze indywidualnego
upowaznienia.
§43




Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzedu powinny byé uprzednio
parafowane przez kierownika referatu lub merytorycznie odpowiedzialnego pracownika,
ktéry dokument opracowat.

XI. Status pracownikow

§44
1. Urzad jest zakladem pracy dla pracownikéw zatrudnionych w nim pracownikéw
w rozumieniu kodeksu pracy.
2. Status pracownikéow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks
pracy oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

§45
Zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych reguluje Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 11 Iutego 2003r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagan
kwalifikacyjnych pracownikdéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach
powiatowych i urzedach marszatkowskich (Dz. U. nr 33 poz. 264 z 2003r. z pézn. zmian.)

§46
Zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikow Urzedu i
kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy zawieraja zakresy czynnosci tych
pracownikow.

§47
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne Urzedu regulujg postanowienia regulaminu pracy nadane
Zarzadzeniem Wojta.

§48
1.Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie jego nadania.
2.Rozszerzenia i zmiany zakres6w czynnosci wynikajgce z przepiséw wydanych lub
obowigzujacych po wejsciu w zycie niniejszego regulaminu lub tez podpisanych w tym czasie
porozumien administracyjnych oraz przeniesienia pojedynczych czynno$ci migdzy referatami
lub stanowiskami pracy nie wymagajg zmian, o ktérych mowa w ust.1.

§49

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wilga wchodzi w zycie z dniem podjecia.




