ZARZADZENIE NR 52/2025
WOJTA GMINY WILGA
z dnia 30 wrzesnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wilga

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2025 r. poz. 1153 t.j.), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wilga w brzmieniu
stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zachowujg moc dotychczasowe upowaznienia i pelnomocnictwa udzielone
pracownikom Urzedu Gminy Wilga.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 8/2020 Wojta Gminy Wilga z dnia 9 marca 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§ 4. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierza sie¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem jego podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia Wojta Gminy Wilga
Nr 52/2025 z dnia 30 wrzes$nia 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY WILGA
Rozdziat I. Postanowienia Ogdlne

§1.
Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Wéjt Gminy jako organ wykonawczy

gminy wykonuje swoje zadania.

§2.
Do zadan realizowanych przez Wéjta Gminy przy pomocy Urzedu Gminy naleza:
1) zadania wtasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2) zadania z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na mocy obowigzujacych
ustaw,
3) zadania z zakresu administracji rzagdowej powierzone samorzadowi na podstawie porozumien
zawartych pomigdzy gming a organami administracji rzadowej,
4) zadania z zakresu wiasciwosci powiatu lub wojewddztwa powierzone na podstawie porozumien
zawartych z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
5) zadania wynikajace z ustaw szczegdlnych, uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy.

§ 3.
Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Wilga, ul. Warszawska 38, 08-470 Wilga.

§4.

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej regulaminem, okres$la miedzy innymi:
1) zasady kierowania Urzedem,
2) strukture organizacyjng Urzedu,
3) zakres dziatania i zadania Urzedu,
4) obowigzki referatu i pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy,
5) zadania i kompetencje poszczegdlnych samodzielnych stanowisk i referatu,
6) zasady przekazywania stanowisk pracy,
7) zasady podpisywania pism i decyzji,
8) organizacje przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
9) zasady organizacji kontroli wewnetrznej.

§5.

2. llekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wilga.

2) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Wilga,
Zastepce Wojta Gminy Wilga, Sekretarza Gminy Wilga, Skarbnika Gminy Wilga.

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wildze.

4) Referacie — nalezy przez to rozumie Referat Finansowo-Podatkowy.

5) Samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy.

6) Ustawie o samorzadzie gminnym- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2025r. poz. 1153)

7) statucie —nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Wilga.

ROZDZIAL ll. Zasady kierowania Urzedem.

§6.
1. Woijt jest kierownikiem Urzedu.
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10.

11.

Wjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikdw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Wjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy:

Zastepcy Wijta,

Sekretarza Gminy,

Skarbnika Gminy,

Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Wajta lub wynikajgcej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wéjta.

Wjt udziela upowaznien Zastepcy i innym pracownikom, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wdjta organizuje prace Urzedu i zapewnia sprawne jego
funkcjonowanie oraz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos$¢ Wéjta i Zastepcy
Wdjta.

Skarbnik realizuje i nadzoruje polityke finansowga Gminy oraz prowadzong w jej ramach
gospodarke finansows.

Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych kieruja i zarzadzajg nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacje powierzonych zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem.

Nadzdr nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi, instytucjami kultury sprawuje Waijt.
Komdrki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

Komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspoétdziatania, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat Ill. Struktura organizacyjna Urzedu

§7.
Strukture Urzedu tworzg referat finansowo-podatkowy i samodzielne stanowiska pracy, ktére
przy znakowaniu akt postuguja sie symbolami okreslonymi w regulaminie:
1) Wéjt Gminy - przy znakowaniu akt uzywa symbolu - WG,
2) Zastepca Wajta — przy znakowaniu akt uzywa symbolu - ZW
3) Sekretarz Gminy — przy znakowaniu akt uzywa symbolu - SG,
4) Skarbnik Gminy i referat finansowo-podatkowy dla stanowisk, uzywa symbolu - RF
- ds. ksiegowosci budzetowej urzedu;
- ds. ksiegowosci oswiatowej;
- ds. ksiegowosci podatkowej;
- ds. wymiaru podatku i optat;
- ds. ksiegowosci piac;
- ds. ksiegowosci wodno-kanalizacyjnej i akcyzy;
- ds. obstugi kasy;
5) Z-ca kierownika USC uzywa symbolu USC,
W sktad Urzedu wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1) ds. obstugi Rady Gminy i gospodarki gruntami— RG
2) ds. organizacyjno-administracyjnych — AO
3) ds. ochrony érodowiska i gospodarki komunalnej — 0$
4) ds. budownictwa i drogownictwa — PD
5) ds. zaméwien publicznych i planowania przestrzennego — ZP
6) ds. inwestycji i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych — IZ
7) ds. zarzadzania kryzysowego i gospodarki odpadami — GO
8) Ekodoradca - EK
W sktad urzedu wchodzg rowniez nastepujgce stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) pracownik gospodarczy,
2) pracownik ds. techniczno-organizacyjnych i poboru optat za wode i kanalizacje;



3) pracownik ds. obstugi oczyszczali $ciekow i stacji uzdatniania wody;
4) sprzataczka.
4. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie mogg by¢ tworzone inne stanowiska pracy.

Rozdziat IV Zasady funkcjonowania Urzedu

§8
1. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem pubiicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegoélne stanowiska pracy, Urzedu oraz
wzajemnego wspétdziatania.

§9
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg
na podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§10
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o Pracownikach
samorzqdowych z pdzniejszymi zmianami.
2. Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw okreéla Zarzadzenie Wdjta
z dnia 29 grudnia 2023 roku Nr 99/2023.

§11
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy oszczedny
z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z ustawg
0 zamowieniach publicznych i innymi obowigzujgcymi przepisami. ‘

§12
1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na zasadach wydawania polecen oraz na zasadach
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$é przed Woéjtem za realizacje swoich dziatan.

§13
Wszystkie komorki  organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wzajemnego wspoétdziatania
w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§14
Delegacje pracownikéw podpisuje bezposrednio:
1) Wojt oraz Sekretarz,
2) delegacje Wdjta podpisuje Sekretarz lub inny upowazniony przez Wéjta pracownik.

Rozdziat V. Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu



§15
1. Woijt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Wdjt moze upowaznié Zastepce Wojta, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§16

Do zadan Wéijta nalezy w szczegédlnosci:

1. Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

2. Koordynacja dziatanh w zakresie wazniejszych probleméw spoteczno-gospodarczych gminy,
nadzorowanie dziatania zastepcy, sekretarza, skarbnika, kierownikéw i samodzielnych stanowisk
pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjna.

3. Realizacja zadan organu wykonawczego Gminy.

Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz.

5. Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych osob do
podejmowania tych czynnosci.

6. Rozpatrywanie odwotania od kar porzagdkowych udzielanych pracownikom Urzedu Gminy.

7. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

8. Koordynowanie dziatalnosci komdérek organizacyjnych Urzedu.

9. Podejmowanie decyzji zwigzanych z wewnetrznym dziataniem Urzedu.

10.Wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j.

11.Upowaznienie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

12.Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu.

13.Podejmowanie czynnodci w sprawach bezpieczenstwa interesu publicznego.

14.Zatwierdzanie zakreséw obowigzkdw i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu.

15.Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy.

16.Wykonywanie zadan terenowego Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz kierowanie zadaniami z zakresu
zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych.

17.Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa, Regulamin oraz uchwaty
Rady.
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§17.

Do zadan Zastepcv Wajta nalezy w szczegolnosci:

1. Zastgpowanie Wéjta podczas nieobecnosci w sprawach biezgcych Urzedu, z zastrzezeniem spraw do
wylacznej kompetencji Wdjta.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej — w zakresie
odrebnego upowaznienia wydanego przez Wojta.

3. Skfadanie odwiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielanych petnomocnictw przez Wéijta.

4. Przyjmowanie interesantdw w zakresie sktadanych skarg i wnioskow.
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. Reprezentowanie Gminy, w tym podczas uroczystosci w zakresie okreslonym przez Wojta.

. Wspétdziatanie w zakresie powierzonych zadan i udzielonych pethomocnictw z Rada Gminy,
Sekretarzem, Skarbnikiem, jednostkami organizacyjnymi oraz komodrkami organizacyjnymi nie
podlegtymi bezposrednio Zastepcy Wojta.

7. Zatatwianie wnioskéw w zakresie powierzonych zadan i kompetencji.

8. Udzielanie wywiad6w i informacji dotyczgcych Gminy w zakresie ustalonym przez Wéjta.

9. Bezposredni nadzdr nad inwestycjami realizowanymi przez Gmine Wilga.

10.Wspdtpraca z sasiednimi gminami w zakresie podejmowani wspdlnych przedsiewzigé
inwestycyjnych.

11.Koordynowanie dziatan w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego.

12.Petnienie funkcji koordynatora dostepnosci obiektow publicznych.



13.Podpisywanie korespondencji i dokumentéw, w tym dokumentéw finansowych zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi i otrzymanymi upowaznieniami.

14.Przy wykonywaniu swoich zadan i kompetencji Zastepca Wdéjta dziata w granicach okreslonych
petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wéjta.

§18

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1. Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzegania wewnetrznego porzadku
i dyscypliny pracy w urzedzie.

2. Przedkfadanie woéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu.

Opracowywanie projektow regulaminéw i zmian do regulaminéw.

Opracowywanie zakreséw czynnosci pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach

pracy.

Kontrolowanie prawidtowosci zatatwiania spraw przez pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie kontroli zarzgdczej i kontroli zlecanych przez Wéjta.

Kierowanie praktykami uczniowskimi i studenckimi oraz dokonywanie oceny praktykantow.

Dbanie o wyglad budynku i jego otoczenia.

. Wspotpracowanie z Radg Gminy i jej Komisjami i pracownikiem ds. Obstugi Rady Gminy.

10 Rejestracja u Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych zbiordw danych osobowych
przetwarzanych w Urzedzie.

11. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy zgodnie z przepisami dotyczacymi tych jednostek.

12. Nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr
Urzedu.

13. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.

14. Udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady,

15. Planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczania z wydatkow przewidzianych w budzecie gminy
na ten cel.

16. Koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspétpracy.

17. Rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi w szczegdlnosci
dotyczgcymi podziatu zadan.

18. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej.

19. Przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym kierownikéw jednostek.

20. Koordynowanie prac zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow.

21. Prowadzenie akt osobowych pracownikdéw i kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy.

22. Prowadzenie catosci spraw w zakresie naboru na wolne stanowiska urzednicze.

23. Dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez Woijta.

24. Petnienie funkcji koordynatora ds. obstugi zgtoszen sygnalistow.

25. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulaminy oraz
uchwaty Rady.
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§19
Do zadan i kompetenciji Skarbnika Gminy nalezy:
1. Opracowanie projektu budzetu Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy.
2. Prowadzenie ksiegowosci budzetu Gminy.
3. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz badanie ich zgodnosci z planem finansowym.
Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan majgtkowych Gminy.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.
Opracowywanie okresowych sprawozdan i analiz o sytuacji finansowej Gminy.
Zgtaszanie propozycji zmian budzetu Wéjtowi.
Wykonywanie, okreslonych przepisami prawa, obowigzkédw w zakresie rachunkowosci budzetowe;j.
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9. Nadzorowanie prac Referatu Finansowo -Podatkowego.

10. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci.

11. Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy.

12. Przygotowywanie materiatéw niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wdjta.

13. Dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wéjta o jego realizacji.

14. Nadz6r i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy oraz sotectw.

15. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan w zakresie podatkdw i optat lokalnych.

16. Organizowanie obiegu dokumentéw finansowych.

17. Badanie i prognozowanie mozliwos¢ i pozyskania srodkéw pozabudzetowych dla gminy.

18. Przygotowanie dokumentdw zwigzanych z zacigganiem przez gmine kredytéw i pozyczek.

19. Wprowadzanie informacji dot. budzetu gminy do Biuletynu Informacji Publicznej.

20. Sporzadzanie w obowigzujgcych terminach deklaracji VAT zbiorczej i przesytanie w formie
elektronicznej do wtasciwego Urzedu Skarbowego.

21. Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, obstuga systemu BESTIA.

22. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z polecen
lub upowaznien Wdjta,

§20

Do zadan Zastepcy Kierownika USC nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno—opiekuriczych,

a w szczegolnosci dotyczacych rejestracji urodzin, matzefistw oraz zgondéw.

Prowadzenie akt zbiorowych.

Wydawanie odpisdw skréconych i zupetnych akt stanu cywilnego.

Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa ze skréconym terminem wyczekiwania.

Przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski.

Przyjmowanie o$wiadczenia matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed

zawarciem matzenstw.,

Nadanie dziecku nazwiska meza matki.

. Przyjecie o$wiadczenia o uznaniu ojcostwa dziecka poczetego lub narodzonego.

9. Wydawanie zaswiadczerh 0 moznosci prawnej do zawarcia matzerstwa za granicg przez obywatela
polskiego.

10. Wydawanie zaswiadczenia do zawarcia matzenstwa wyznaniowego w kosciotach i zwigzkach
wyznaniowych.

11. Dokonanie transkrypcji zagranicznego aktu stanu cywilnego do polskich ksigg.

12. Wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska.

13. Sporzadzanie testamentow.

14. Wspotpraca z komdérkami ewidencji ludnosci, urzedami stanu cywilnego, placéwkami konsularnymi,
organami wojskowymi.

15. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie USC.

16. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych.

17. Przekazywanie ksigg do Archiwum Panstwowego w Siedlcach.

18. Udostgpnianie  danych osobowych organom i instytucjom zgodnie 2z przepisami
o ochronie danych osobowych.

19. Obstuga Systemu Rejestru Panstwowego (SRP).

20. Posrednictwo w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowigzanej na podstawie
innych przepiséw do posiadania numeru PESEL.

21. Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych, wymeldowani i prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

22. Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow oraz sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie.

23. Sporzadzanie spisu wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

24. Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ oraz prowadzenie dokumentacji dowodowe;j.

25. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych.
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26. Sporzadzanie wykazu kwalifikacji wojskowej oraz wykazu do szkét, placéwek stuzby zdrowia i innych
uprawnionych jednostek.

27. Prowadzenie spraw wojskowych:

- organizacja kwalifikacji wojskowej,

- udziat w pracach komisji kwalifikacyjnej,
- rozpatrywanie wnioskdw i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z orzekaniem w sprawach
wojskowych,
- reklamowanie osdb do obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny.

28. Prowadzenie postepowan w sprawach wydawania (lub odmawiania) zezwolen na organizowanie
imprez masowych na terenie gminy.

29. Udzielanie i cofanie udzielonych zezwolerh na organizowanie zbidrek publicznych oraz kontrola
prowadzenia zbidrek i zadania informacji o realizacji akcji zbidrkowe.

Rozdziat VI. Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy poszczegdlne referaty
i samodzielne stanowiska organizacyjne

§21

Do zadan wspoélnych referatéw i samodzielnych stanowisk organizacyjnych nalezy:

1. Opracowywanie projektéw aktéw prawnych organow Gminy oraz indywidualnych decyzji z zakresu

administracji publiczne;j.

. Opracowywanie projektéw zarzadzef i pism ogdlnych Wajta oraz realizacja wydanych zarzadzen.

. Opracowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rad.

. Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy oraz projektéw planu finansowego.

. Przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie swojego dziatania

oraz innych materiatéw na polecenie Wéjta.

6. Zapewnienie terminowej i wtasciwej realizacji zadar okreslonych w programach rozwoju i budzecie
Gminy.

7. Wspotdziatanie z innymi stanowiskami w celu realizacji zadan wymagajgcych uzgodnien miedzy nimi.

8. Wspdltdziatanie z sasiednimi gminami, samorzadem powiatowym i wojewddzkim organami
administracji rzagdowej oraz organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie
Gminy

9. Prowadzenie postepowarn administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz przygotowywanie projektdw rozstrzygnie¢ z wyjatkiem egzekucji naleznosci
pienieznych, nalezgcej do wytgcznej kompetencji Referatu Finansowego.

10. Udzielanie informacji srodkom masowego przekazu o zadaniach wykonywanych oraz reagowanie na
krytyke.

11.Zapewnienie wiasciwych warunkéw obstugi petentow.

12.Rozpatrywanie skarg i wnioskdw.

13.0chrona  tajemnicy panistwowej i stuzbowej oraz zapewnienie ochrony dostepu
do informacji niejawnych.

14.Wspodtdziatanie w zakresie promocji Gminy.

15.Wspdtdziatanie w realizacji zadar obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

U b whN

§22
Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej urzedu nalezy:
1. Prowadzenie ksiggowosci budzetowej zgodnie z wymogami zakladowego planu kont w zakresie
dochodow i wydatkow jednostki.
2. Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochoddéw, kontrola realizacji i prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie.
3. Uzgadnianie prawidtowosci zapiséw na kontach.
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Sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z zatozeniami przyjetymi
do budzetu.

Sporzadzanie zestawien obrotow i sald, analiza i kontrola kont analitycznych.

Biezgce prowadzenie ewidencji zmian w budzecie w zakresie dochoddéw i wydatkow.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

Obstuga finansowo-ksiegowa projektédw i programoéw pomocowych Unii Europejskiej.
Archiwizacja i przechowywanie dokumentéw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

10. Ewidencja i ksiegowanie wyciggédw bankowych, sporzadzanie polecen ksiegowania z dochodéw

11.

12.

13.

i wydatkoéw dla pracownikéw prowadzacych ewidencje ksiegowg dochoddw i wydatkéw.
Dokonywanie rozliczen wszystkich udzielonych dotacji z budzetu Gminy zgodnie z zapisami umoéw
i przepisami ustawy o finansach publicznych i przedstawianie ich do zatwierdzenia Wdojtowi
i Skarbnikowi Gminy.

Dokonywanie rozliczert wszystkich otrzymanych dotacji przez Gmine, zgodnie z zapisami decyzji i
uméw o dotacje i przepisami ustawy o finansach publicznych oraz terminowe dokonywanie
zwrotéw niewykorzystanych dotaciji.

Sprawdzanie raportéw kasowych.

14. Coroczne dokonywanie inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan metoda poréwnania danych ksigg

15.
16.
17.
18.

19.

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i metoda uzgodnienia sald.

Rozliczanie spisow inwentaryzacyjnych oraz rdznic z tytutu niedoboréw i nadwyzek dotyczacych
wszystkich sktadnikow majatku Gminy.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

Prowadzenie rozliczeri z urzedami skarbowymi z tytutu naleznych podatkéw (w tym podatek VAT).
Rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczaltdw za uzywanie samochoddéw prywatnych do celéw
stuzbowych.

Wystawianie faktur VAT z tytutu sprzedazy ustug Urzedu.

20. Sporzadzanie w obowigzujgcych terminach deklaracji VAT czgstkowych Urzedu.

21.
22.
23.

Wykonywanie czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkéw.
Rozliczenie funduszu soleckiego i jednostek OSP.
Przestrzeganie przepisdw ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.

24. Ponoszenie petnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie uchybienia i niedotrzymanie terminow

25.

zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynnosci obowigzkdw.
Prowadzenie zbioru przepisow prawnych obowigzujacych na powierzonym stanowisku pracy.

26. Zastepstwo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci

oswiatowej.

§23

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci oswiatowej nalezy

Prowadzenie peinej ksiegowosci placowek oswiatowych.

2. Prowadzenie rejestru otrzymanych faktur i innych dokumentéw ksiegowych.

10.
11.

Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budiecie w celu
racjonalnego dysponowania $rodkami.

Uzgadnianie prawidtowosci zapiséw na kontach.

Sprawdzanie rachunkow i faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z zatozeniami przyjetymi do
budzetu.

Rozliczanie spiséw inwentaryzacyjnych oraz rdznic z tytutu niedoborow i nadwyzek dotyczacych
wszystkich sktadnikéw majatku Gminy.

Wystawianie faktur VAT z tytutu sprzedazy ustug placéwek oswiatowych.

Ksiegowanie dokumentow sktadanych przez placéwki o$wiatowe.

Ksiegowanie list ptac, wyciggdw bankowych i raportéw kasowych.

Stata kontrola prawidtowej realizacji przyznanego placowkom oswiatowym budzetu.
Sporzadzanie jednostkowych miesiecznych i rocznych sprawozdan z wykonania, dochodéw i
wydatkow budzetowych.



12.Sporzadzanie jednostkowych kwartalnych sprawozdan z wykonania, dochoddéw i wydatkéow
dochodow wtasnych.

13.Sporzadzanie rocznych bilanséw jednostkowych.

14.Sporzgdzanie miesiecznych deklaracji VAT.

15. Stata wspdtpraca z Dyrektorami placéwek oswiatowych.

16. Przestrzeganie przepiséw ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.

17. Ponoszenie petnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie uchybienia i niedotrzymanie termindw
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynnosci obowigzkdw.

18. Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych obowigzujacych na powierzonym stanowisku pracy.

19. Zastepstwo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci

budzetowej.

§24
Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej nalezy:

1. Naliczanie i kontrolowanie poboru naleznych odsetek za zwtoke od podatkéw i optat.

2. Prowadzenie ewidencji podatkowej na kontach oraz rejestracja petnej dokumentacji zwigzanej

z podatnikiem

Prowadzenie ksiegowosci podatkowej i zwigzanej z nig ewidencji podatkéw.

Nadzorowanie terminowego uiszczania naleznosci podatkowych /rozliczanie sottysow, upomnienia,

tytuty wykonawcze, zalegtosci i windykacja/ oraz egzekugiji.

Prowadzenie ksiegowosci podatkow i optat.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ksiegowosci podatkowe;j.

Przeprowadzanie rozliczert rachunkowo-bankowych inkasentow.

Wprowadzanie i ewidencjonowanie wszystkich naleznosci gminy w systemie informatycznym.

. Wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach.

10 Sporzgdzanie sprawozdan wynikajacych z przepis6w prawa oraz z zakresu obowigzkow.

11. Wydawanie postanowien w sprawie ksiggowanych naleznosci.

12. Zatatwianie spraw zwigzanych z przesunieciem terminu pfatnosci tagcznych zobowigzann podatkowych
i rozktadaniem naleznosci na raty.

13. Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

14. Prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, m.in.
poprzez przyjmowanie wnioskow o wpis/zmiane/zawieszenie/ wznowienie/ zaprzestanie do CEIDG
oraz przeksztatcenie na forme dokumentu elektronicznego i przestanie go do CEIDG.

15. Wydawanie zaswiadczen na zadanie przedsiebiorcéw, ktérzy zakoriczyli swoja dziatalno$¢ przed 1
lipca 2011r. badz przed przekazaniem danych z ewidencji gminnej do CEIDG.

16. Archiwizowanie ztozonych wnioskéw wraz z dokumentacja z nimi zwigzana.

17. Zastepstwo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. wymiaru
podatku i optfat oraz ds. obstugi kasy.
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§25
Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatku i optat nalezy:

=

. Ustalanie wysokosci podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie.

2. Wymiar i przypis podatkow i opfat lokalnych osobom fizycznym w zakresie: podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, tacznego zobowigzania pienieznego.

3. Zakfadanie, prowadzenie i aktualizacja kart podatnikéw oraz nanoszenie zmian powodujacych
zmiang opodatkowania.

4. Ustalanie do celéw podatkowych prawidtowej podstawy opodatkowania.

5. Zaktadanie i prowadzenie obowigzujacych rejestrow wymiarowych, rejestrow przypiséw i odpisdéw

wymierzonych podatkéw i optat lokalnych dla podatnikow.



6. Zatatwianie podan w sprawach odroczen ptatnosci, odpisow i umorzed podatkéw i tgcznego
zobowigzania pienieznego.

7. Zatatwianie spraw zwigzanych z ulgami inwestycyjnymi, zwolnieniami majgcych wplyw na wysokos¢
opodatkowania w zakresie

8. Sporzadzanie w obowigzujgcych terminach sprawozdan, wnioskow i informacji z wymiaru podatkéw
i optat, ulg, umorzen, odpiséw dotyczacych zobowigzan podatkowych, wnioskdw o refundacje.

9. Przeprowadzanie kontroli u podatnikdw.

10. Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, o stanie zalegtosci, z jednoczesnym przestrzeganiem
pobierania obowigzujacych optat.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami spadkowych przypadajgcymi Gminie ostatniego
miejsca zamieszkania spadkodawcy jako spadkobiercy ustawowemu.

12. Sktadanie wnioskéw o ukaranie z ustawy karno— skarbowej za nieterminowe sktadanie informacji,
deklaracji podatkowych.

13. Sporzadzanie niezbednych wydrukéw, informacji, deklaracji i sprawozdan z zakresu wykonywanych
€zynnosci.

14. Przygotowywanie i redagowanie decyzji, postanowien, pism, projektéw uchwat i zarzadzen z zakresu
wykonywanych czynnosci.

15. Numerowanie, przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw z zakresu wykonywanych czynnosci
do archiwum zaktadowego.

16. Przygotowywanie materiatdow do konstrukcji budzetu gminy na dany rok.

17. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, m.in.
poprzez przyjmowanie wnioskéw o wpis/zmiane/zawieszenie/ wznowienie/ zaprzestanie do CEIDG
oraz przeksztatcenie na forme dokumentu elektronicznego i przestanie go do CEIDG.

18. Wydawanie zaswiadczen na zadanie przedsiebiorcow, ktorzy zakonczyli swojg dziatalnoéé przed 1
lipca 2011r. badz? przed przekazaniem danych z ewidencji gminnej do CEIDG.

19. Archiwizowanie ztozonych wnioskoéw wraz z dokumentacja z nimi zwigzang.

20. Zastepstwo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci
podatkowej.

§ 26
Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci ptac nalezy:

1. Sporzadzanie list plac, prowadzenie kart wynagrodzen, ewidencji zasitkéw chorobowych oraz
wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow - pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy oraz
placowkach oswiatowych.

2. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu - ZUS ERP-7.

3. Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach do Urzedu Statystycznego (m. in. Z-06,
Z- 03, Z—14) — w czesci dotyczacej zajmowanego stanowiska.

4. Rozliczanie rachunkéw dotyczgcych zawartych umow o dzieto i uméw zlecenia.

5. Naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych i sktadek ZUS dotyczacych
wynagrodzen oraz przygotowywanie przelewdéw do US i ZUS.

6. Sporzadzanie deklaracji podatkowych w terminach zgodnych z ustawa - dotyczacych zawartych
umow o prace, umoéw o dziefo i zlecenia oraz dotyczacych oséb petnigcych funkcje spoteczno -
obywatelskie - np. radni Rady Gminy, sottysi (PIT-4, PIT -8AR, PIT - 11, PIT-R) — za dany rok do 31
stycznia nastepnego roku.

7. Sporzadzanie raportoéw miesiecznych sktadek ZUS pracownikéw oraz oséb, z ktérymi zawarto umowy
zlecenia i o dzieto oraz eksport do programu PLATNIK.

8. Zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych zatrudnionych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin, oséb, z
ktérymi zawarto umowe zlecenia, 0sdb z ktorymi zawarto umowe o dzieto (na formularzu ZUS RUD)
oraz wyrejestrowywanie z ZUS - na biezgco.

9. Sporzadzanie deklaracji miesiecznych oraz rocznych do PFRON.

10. Prowadzenie rozliczen z urzedem pracy w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych.



11. Prowadzenie catej ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, naliczanie
umorzen i sporzadzanie sprawozdan do GUS.

12. Prowadzenie ksiegowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe.

13. Prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

14. Prowadzenie spraw ubezpieczenia mienia Gminy i oséb stosownie do zawartych uméw i
obowigzujgcych przepiséw.

15. Prowadzenie petnej ksiegowosci Publicznego Ziobka w Mariariskim Porzeczu.

16. Stata kontrola prawidtowej realizacji przyznanego dla Publicznego Ztobka budzetu.

17. Sporzadzanie jednostkowych miesiecznych i rocznych sprawozdan z wykonania, dochodéw i

wydatkéw budzetowych.

§ 27
Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci wodno-kanalizacyjnej i akcyzy nalezy:

1. Ewidencjonowanie i przygotowanie umow na dostawe wody i $ciekow oraz warunkéw umoéw na
przytaczenia do sieci wodno-kanalizacyjne;j.

2. Prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw z tytutu dostawy wody i odprowadzania $ciekdw oraz
comiesieczne uzgadnianie dochoddw z ksiegowoscig budzetows.

3. Sporzadzanie sprawozdan statystyczny i innych w zakresie naliczania optat za Scieki oraz dostawy

wody.

Prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wodociagdw gminnych i kanalizacji gminnej.

Wydawanie faktur dla uzytkownikéw wodociagoéw i kanalizacji.

Prowadzenie windykacji naleznosci od odbiorcdw wody i dostawcow Sciekow.

Wspdtpraca z inkasentami i rozliczanie inkasentéw.

Wykonywanie sprawozdawczosci z zakresu sieci wodociggowych i kanalizacyjnych.

Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

wykorzystywanego do produkcji rolnej.

10. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z poborem podatku od $rodkéw transportowych oraz
naleznosci z tytutu wieczystego uzytkowania gruntow.

11. Opracowywanie projektéw zarzadze i pism ogolnych Wéjta oraz realizacja wydanych zarzadzen.

12. Zastepstwo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. obstugi kasy.
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§28
Do zadan stanowiska ds. obstugi kasy nalezy:
1. Prowadzenie ksiegowo$ci budzetowej zgodnie z wymogami zaktadowego planu kont.
Dekretowanie dowodéw ksiegowych.
Sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z zatozeniami przyjetymi do
budzetu.
Sprawdzenie faktur pod wzgledem rachunkowym.
Przygotowywanie przelewow i ich realizacja.
Biezace przygotowanie dokumentdéw ksiegowych do zapfaty.
Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochoddéw budzetu panstwa realizowanych przez
gmine oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodoéw.
8. Prowadzenie gospodarki pienieznej w tym:
- pobieranie i odprowadzanie gotéwki z banku i do banku;
- dokonywanie wyptat z kasy;
- sporzadzanie raportdw kasowych;
- obstuga terminala ptatniczego.
9. Prowadzenie ewidencji ksiegowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi systemie.
10. Comiesieczne uzgadnianie dochodéw z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
11. Przygotowywanie informacji do sprawozdah miesiecznych, kwartalnych i rocznych
w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi.
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12. Zastepstwo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci
wodno-kanalizacyjnej i akcyzy.

§29

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

1. Przygotowywanie we wspétpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy materiatow
dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na sesje i posiedzenia tych
organow.

2. Prowadzenie rejestru uchwat podejmowanych przez Rade Gminy.

3. Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem sesji,
posiedzen, spotkan Rady i jej komisji.

4. Protokofowanie 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 na stanowiska pracy i jednostkom organizacyjnym Gminy, Wojewodzie i
Regionalnej lzbie Obrachunkowej, do opublikowania w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego.

8. Publikacja uchwat oraz protokotéw z sesji Rady Gminy w Biuletynie Informacji Publicznej.

9. Organizowanie wyboréw softyséw i rad soteckich oraz udzielanie wszelkiej pomocy sotectwom w
wykonywaniu ich zadan, w tym przygotowanie materiatéw na zebrania wiejskie oraz protokotowanie
spotkan z sottysami organizowanymi przez Wdjta.

10. Nadzér nad umieszczaniem i utrzymywaniem tabliczek z nazwami ulic i placéw,

11. Wydawanie zawiadomien o nadaniu numeracji budynkéw,

12. Prowadzenie rejestru numeracji budynkéw i wydawanie zaswiadczen o lokalizacji budynkéow dla
celéw prawnych.

13. Przygotowywanie uchwat w sprawie nazw ulic i zmiany numeracji.

14. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci.

15. Przygotowanie projektéw decyzji o podziale nieruchomosci i rozgraniczeniu nieruchomosci.

16. Przesytanie ostatecznych decyzji do wydziatu ksigg wieczystych wtasciwego sadu oraz do organu
prowadzacego ewidencje gruntow i budynkdéw.

17. Zapewnienie funkcjonowania jednostek ochotniczych strazy pozarnych na terenie Gminy.

18. Dziatanie w zakresie zapewnienia na terenie Gminy zasobow wody do gaszenia pozarow.

19. Dziatanie w zakresie zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym pomieszczen, srodkéw tacznosci,
alarmowania, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania, $rodkéw
transportowych do akcji ratowniczych i gasniczych.

20. Rozliczanie kierowcow i konserwatordow z paliwa na okresy miesieczne i kwartalne.

21. Prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy Wilga.

§30
Do zadari samodzielnego stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych nalezy:
Prowadzenie sekretariatu Urzedu, wysytanie i przyjmowanie korespondencji.
Prowadzenie dziennika podawczego.
Prowadzenie rejestru zarzagdzen Wdjta Gmin.,
Udzielanie informacji dla interesantéw.
Przedktadanie korespondencji do dekretacji kierownictwa Urzedu.
Przestrzeganie obiegu dokumentéw i potwierdzanie ich odbioru.
Obstuga interesantow zgtaszajacych sie do kierownictwa Urzedu, w tym sporzgdzanie protokotéw z
ustnie zgtoszonych wnioskdw, interwencji i skarg.
8. Organizacja pracy kierownictwa Urzedu, w tym prowadzenie terminarza spotkan.
9. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskdw oraz kontrola sposcbu ich zatatwiania.
10. Planowanie i organizacja zaopatrzenia materialowo—technicznego w materialy biurowe i
kancelaryjne, zaopatrzenie w srodki czystosci.
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11. Nadzér nad aktualizacjg wywieszek informacyjnych i ogtoszen.

12. Zapewnienie obstugi i zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej na potrzeby Urzedu oraz zapewnienie
serwisu i prawidlowego funkcjonowania urzadzen poligraficznych.

13. Wspétpraca z Sadami i komornikami sgdowymi w zakresie umieszczania na tablicy ogtoszen, urzedu
obwieszczen o licytacji i innych informacji, oraz przekazywanie do tych jednostek o terminie i okresie
wywieszenia w/w ogloszen.

14. Wydawanie kart drogowych samochodéw stuzbowych Urzedu Gminy.

15. Prowadzenie gospodarki w zakresie: pieczeci urzedowych, kluczami do pomieszczen biurowych oraz
budynku i innych obiektéw nalezgcych do Gminy.

16. Organizowanie obstugi ekonomiczno-administracyjnej szkét i placéwek oswiatowych.

17. Okreslanie dla nauczycieli poszczegdlnych stopni awansu zawodowego w drodze regulaminu
wysokosci stawek dodatkdw: za wystuge Jat, motywacyjnego, funkcyjnego iza warunki pracy oraz
szczegbtowych zasad przyznawania tych dodatkéw, szczegdtowego sposobu obliczania
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw.

18. Przygotowanie dokumentdéw dotyczgcych powierzania stanowiska dyrektora szkoty lub placéwek.

19. Przygotowanie dokumentéw dotyczacych okreélania regulaminu konkursu oraz powotanie komisji
konkursowej.

20. Powotanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien nauczyciela
mianowanego.

21. Przedkladanie do zaopiniowania kuratorowi oswiaty arkuszy organizacji publicznych szkét i
placowek, przed ich zatwierdzeniem.

22. Przygotowanie dokumentdw dotyczacych oceny pracy nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko
dyrektora szkoty (placéwki).

23. Przygotowanie dokumentéw dotyczacych nadania w drodze decyzji administracyjnej stopnia awansu
zawodowego nauczycielowi kontraktowemu na stopien nauczyciela mianowanego.

24. Prowadzenie archiwum zaktadowego, przyjmowanie akt archiwum na podstawie spisu zdawczo —
odbiorczego oraz udostepnianie pracownikom akt i innych dokumentéw znajdujgcych sie w
archiwum.

25. Przekazywanie materiatéw do Archiwum Panstwowego i na makulature, dbanie o tad
i porzgdek w archiwum.

26. Zastepstwo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisku zastepcy kierownika
UscC.

§31

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

1. Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

2. Prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolert na prowadzenie przez przedsiebiorcow
dziatalnosci w zakresie: oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci.

3. Sporzadzanie opinii i uzgodnien w sprawach dotyczacych poszukiwania lub rozpoznawania zt6z
kopalin oraz udzielania koncesji na wydobycie zi6z i kopalin.

4. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska.

5. Wykonywanie zadah zwigzanych z kontrolg przestrzegania i stosowania przepisow
o ochronie srodowiska.

6. Ustalanie naleznej od gminy optaty za korzystanie ze $rodowiska i prowadzenie sprawozdain w tym
zakresie.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o Srodowisku i jego ochronie.

8. Likwidacja nielegalnych wysypisk smieci wraz z ich rekultywacja.

S. Prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem zgdéd i pozwolern wodnoprawnych dla zadan
realizowanych przez gmine.



11. Realizacja zadan wynikajgcych z gminnego programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie hodowli
lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,

13. Prowadzenie w ramach uprawnien gminy zadan zwigzanych z chorobami zakaznymi zwierzat.

14. Wydawanie decyzji na wniosek Policji, lekarza weterynarii, inspektora Towarzystwa Opieki nad
Zwierzetami lub z urzedu, odnosnie zwierzat razgco zaniedbywanych.

15. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych.

16. Sporzadzanie opinii w postepowaniach dotyczacych rekultywacji i zagospodarowania gruntow.

17. Sporzadzanie opinii w postepowaniach prowadzonych przez organy wilasciwe w sprawach
o wytgczenie gruntow rolnych i lesnych z produkcji rolnej i lesnej;

18. Prowadzenie spraw z zakresu wycinki drzew i krzewdw.

19. Opiniowanie rocznych planow towieckich.

20. Udziat w komisjach i mediacjach w sprawie szkdd rolnych powstatych na wskutek zywiotow
i wyrzadzone przez zwierzyne lesng.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobdéw zawierajacych azbest .

22. Wydawanie decyzji sSrodowiskowych.

23. Przygotowanie projektow —Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Wilga,
Programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami i innych wynikajacych z pracy na stanowisku.

24. Zarzad nad komunalnymi zasobami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi.

25. Sporzadzanie projektéw umoéw najmu na lokale mieszkalne i uzytkowe, dzierzawy terenu .

26. Wydawanie zaswiadczen w  sprawach  mieszkaniowych, nadzorowanie i egzekwowanie
przestrzegania przepisow w zakresie utrzymania w nalezytym stanie technicznym budynkdw,

27. Opracowywanie  kalkulacji stawek czynszu dla  zasobdw mieszkaniowych gminy
i dla lokali uzytkowych.

28. Prowadzenie ewidencji najemcow i uzytkownikdéw oraz zwigzanej z tym prawidtowej dokumentacji
uaktualnianie danych osobowych najemcéw i uzytkownikéw.

29. Prowadzenie korespondencji z najemcami lokali mieszkalnych i uzytkowych obejmujacg miedzy
innymi: informacje w sprawie naliczen czynszu i optat, aneksy do umoéw itp.

30. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg lokatoréw (w tym interwencje, skargi, wnioski).

31. Zastepstwo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. zarzadzania
kryzysowego i gospodarki odpadami.

§32

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. budownictwa i drogownictwa nalezy:

1. Ustalanie w drodze decyzji warunkéw zabudowy i warunkdéw lokalizacji inwestycji celu publicznego.

2. Prowadzenie catosci biezgcych spraw zwigzanych z przygotowaniem do realizacji i realizacja inwestycji
oraz remontow gminnych obiektow.

3. Sprawowanie nadzoru i kontrola wiasciwego i terminowego wykonywania prac inwestycyjnych
i remontowych.

4. Wspotpraca z referatem finansowym przy rozliczaniu finansowym realizowanych inwestycji
i remontéw.

5. Ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu krajowym
i wojewodzkim. :

6. Ustalanie warunkdw zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu lokalnym, w tym
inwestycji gminnych oraz oséb fizycznych i prawnych.

7. Realizowanie miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego wraz z prowadzeniem
dokumentacji okreslonej przepisami prawa budowlanego.

8. Dokonywanie zgtoszen robot budowlanych nie wymagajgcych pozwolenia na budowe dla zadan
realizowanych przez gmine.

9.0rganizacja okresowych przeglagddw stanu technicznego budynkéw komunalnych, placéw zabaw i
zamontowanych tam urzadzen — przeglady roczne i 5-letnie.



10. Uzyskiwanie decyzji o pozwoleniu na budowe oraz innych pozwolen niezbednych w procesach
dotyczacych realizacji zadan inwestycyjnych.

11. Przygotowanie niezbednych ogtoszernt w sprawach prowadzonych przez Gmine Wilga.

12. Przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drég.

13.Prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektéw mostowych oraz ksigg tych obiektow i
metryk drég.

14. Wnioskowanie o zaliczanie drogi do okreslonej kategorii drég gminnych.

15. Prowadzenie spraw dotyczgcych regulacji stanu prawnego drég gminnych.

16. Opiniowanie projektow statej i czasowej organizacji ruchu na drogach gminnych.

17. Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i innych obiektow drogowych.

18. Przygotowywanie zezwolen na zjazdy z drég gminnych, na zajecie pasa drogowego, na przejazdy po
drogach publicznych pojazdéw z tadunkiem przekraczajgcym okreslone wielkosci.

19. Rozpatrywanie wnioskdw o uzgodnienie lokalizacji ogrodzenia od drogi gminnej, wykonywanie zadan
w zakresie administrowania i utrzymania drég gminnych, chodnikéw, placéw , parkingdw, mostéw i
innych urzadzen zwigzanych z droga, w tym oswietlenia ulicznego, dbatos$¢ o wyglad tablic ogtoszen.

20. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego.

21. Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dla budynkow bedacych wtasnoscig gminy (przeglady).

22. Przeprowadzanie procedur w celu uzyskania uzgodnien, opinii lub decyzji organéw upowaznionych
w procesie inwestycji.

23. Przyjmowanie wnioskow i wydawanie warunkdéw technicznych na budowe przytaczy wodociggowych,
sieci wodociggowej i kanalizacyjne;j.

24. Uzgadnianie dokumentacji technicznej przytaczy.

25. Wydawanie zaswiadczenh dotyczacych zapewnienia dostawy wody i odbioru $ciekow.

26. Zastepstwo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. zamdéwien
publicznych i zagospodarowania przestrzennego.

§33
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych i zagospodarowania przestrzennego
nalezy:

1. Wykonywanie czynnosci wynikajacych z procedury udzielania zamdéwien publicznych — przy
zachowaniu przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych — na zadania realizowane przez gmine,
komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne gminy.

2. Przygotowanie projektow zarzadzen w sprawie powofania Komisji Przetargowej oraz zmian

personalnych w sktadzie Komisji, opracowanie projektu regulaminu pracy Komisji Przetargowe;j i

przedstawianie go do zatwierdzenia Wéjtowi.

Obstuga techniczno-kancelaryjne Komisji Przetargowe;j.

Podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen o przetargach, a w przypadkach okreslonych przepisami

ustawy o zamdwieniach publicznych — przesytanie do Biuletynu Urzedu Zaméwien Publicznych.

Przygotowanie dokumentacji niezbednej do prawidlowego przeprowadzania przetargu.

Opracowanie i uzgadnianie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

Sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej przetargdw.

Przygotowanie projektu umowy z oferentem wylonionym w drodze przetargu przez Komisje

Przetargowa.

9. Prowadzenie catoksztattu procedury w przypadku ztozenia odwotania lub protestu.

10. Prowadzenie spraw z planowania przestrzennego obejmujgce ustalanie przeznaczenia
i zasad zagospodarowania terenu nalezgce do zadarn wtasnych Gminy.

11. Przygotowywanie projektéw uchwat do sporzadzenia studium uwarunkowari i kierunkdw
zagospodarowania przestrzennego gminy.

12. Przygotowywanie projektéw uchwat o przystgpieniu do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, okre$lajac granice obszaru objetego planem, przedmiot i zasieg
jego ustalen.

13. Przyjmowanie wnioskéw do sporzadzonych plandw zagospodarowania przestrzennego.
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14. Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z planu zagospodarowania
przestrzennego.

15. Prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz kontrola ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu.

16. Dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

17. Wydawanie zaswiadczeh o przeznaczeniu gruntéw zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego.

18. Prowadzenie rejestru wptywu aktdw notarialnych, zawiadomien z sgdu, postanowien sadowych oraz
decyzji dotyczacych zmian w ewidencji gruntow i budynkéw.

19. Zawiadamianie zainteresowanych stron o przeznaczeniu terenu.

20. Wydawanie opinii 0 przeznaczeniu terenu w obowigzujacych planach zagospodarowania.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Funduszy Soteckich.

22. Zastepstwo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. budownictwa i
drogownictwa.

§34
Do zadarh samodzielnego stanowiska ds. inwestycji i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych nalezy:

1. Prowadzenie gminnych inwestycji budowlanych, miedzy innymi budowa i rozbudowa sieci kanalizacji
sanitarnej i wodociggowej, realizacja zadah w zakresie budowy drég, chodnikéow i oswietlenia
ulicznego.

2. Prowadzenie inwestycji popowodziowych.

3. Prowadzenie w ramach inicjatyw samorzadowych stosownych porozumien, remontéw i budowy
chodnikéw w ciggach drog wojewddzkich.

4. Wspétdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie zaciggania kredytéw i pozyczek na cele inwestycyjne.

5. Prowadzenie calosci biezacych spraw zwigzanych z przygotowaniem do realizacji i realizacjq inwestycji
oraz remontéw gminnych obiektow.

6. Sprawowanie nadzoru i kontrola wifasciwego i terminowego wykonywania prac inwestycyjnych
i remontowych w tym nadzér nad terminami wynikajagcymi z umow.

7. Wspotpraca z referatem finansowym przy rozliczaniu finansowym realizowanych inwestycji

i remontow.
8. Opracowywanie wnioskéw i dokumentacji w zakresie pozyskiwania s$rodkéw finansowych na
planowane inwestycje oraz uzgadnianie | rozeznanie mozliwosci pozyskania S$rodkéw

pozabudzetowych, w formie dotacji [ub z innych funduszy pomocowych (np. PFRON, Fundusz Ochrony
Gruntoéw Rolnych, programu ds. usuwania skutkow powodziowych).

9. Konstruowanie wnioskéw w zakresie dotacji z unijnych, przedakcesyjnych funduszy pomocowych.

10. Opracowywanie wnioskéw i dokumentacji w zakresie pozyskiwania $rodkdw finansowych na
planowane inwestycje oraz uzgadnianie i rozeznanie mozliwosci pozyskania srodkéw z Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych,
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz Kontraktéw Wojewdédzkich,
w formie pozyczek.

11. Konstruowanie wnioskéow w zakresie dotacji z unijnych funduszy strukturalnych (ZPORR, Europejski
Fundusz Rozwoju Wsi Polskiej, Leader +, Fundusz Spéjnosci, Europejski Fundusz Spoteczny, Sektorowe
Programy Operacyjne) oraz europejskich inicjatyw wspoélnotowych (Interreg, Equal, Urban).

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych srodkéw finansowych na realizacje
inwestycji.

13. Wystepowanie z wnioskiem o ptatnos¢ realizowanych projektéw.

14. Prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji projektow.

15. Zbieranie, gromadzenie oraz udostepnianie biezgcych informacji dotyczacych funduszy i programoéw
wspolnotowych, krajowych oraz pochodzacych z innych zrédet, rowniez skierowanych do mieszkaricow
gminy i podmiotow z terenu gminy.



16. Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami na przydomowe oczyszczalnie Sciekow.

17. Rozliczanie wydatkow sfinansowanych ze srodkdw zewnetrznych.

18. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw.

19. Realizacja zadan okreslonych w gminnym programie opieki nad zabytkami.

20. Wspdtpraca z whasciwymi organami ochrony zabytkéw.

21. Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem punktu konsultacyjno — informacyjnego , Czyste
Powietrze” w tym:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

Udzielanie informacji o Programie osobom  zainteresowanym  zfozeniem  wniosku
o dofinansowanie,

Wsparcie wnioskodawcow w zakresie przygotowania wnioskéw o dofinansowanie, w tym pod katem
spelnienia wymagan okreslonych w programie z zachowaniem nalezytej starannosci

Pomoc przy wypetnianiu wnioskéw z zachowaniem wymogow bezpieczenstwa informacji
i zachowania poufnosci oraz ochrony danych osobowych, umozliwiajgce wnioskodawcom ztozenie
wniosku o dofinansowanie oraz jego wydruk,

Organizacja spotkan informacyjnych o zasadach programu Czyste Powietrze zgodnie z zawartym
porozumieniem

Zapewnienie dostepnosci materiatéw informacyjnych i promocyjnych o programie

Przekazywanie wnioskodawcom informacji dotyczacych programu w tym okreslonych
w programie dopuszczalnych warunkach taczenia dofinansowania przedsiewzie¢ z innymi
programami finansowanymi ze srodkéw publicznych, w tym w ramach regionalnych programéw
operacyjnych oraz z gminnymi programami ograniczania niskiej emisji,

Wizyty u mieszkafncéw, potaczone z oceng obecnego zrédta ciepta i potrzeba jego wymiany oraz
wstepng analiza stanu budynku pod katem termomodernizacji, w trakcie wizyt jest przedstawiana
oferta programu

Rozsytanie materiatéw informacyjnych do potencjalnych wnioskodawcow programu zachecajacych
do zlozenia wniosku —

Przeprowadzenia anonimowych ankiet wsréd mieszkaricow z zakresu ochrony powietrza
i programéw pomocowych, w przypadku wystgpienia przez WFOSIGW z takg prosba do gminy oraz
przekazania wzoru ankiety

Prowadzenie innych dziatarh majacych na celu propagowanie programu

Przekazywanie do WFOSIGW wnioskéw o dofinansowanie niezwiocznie lecz nie pdiniej niz
w terminie 5 dni roboczych od ztozenia wniosku w urzedzie.

Pomoc wnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania, w tym przy poprawnym
wypetnieniu wniosku o ptatnos¢ oraz kompletowaniu wymaganych zatgcznikow

22. Zastepstwo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na stanowisku Ekodoradcy.

§35

Do zadan samodzielnego stanowiska Ekodoradcy nalezy:
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9.

Obstuga systemoéw wytworzonych przez Lidera.

Zdefiniowanie indywidualnego planu dziatania wraz z jego harmonogramem.

Wspottworzenie gminnych strategii ochrony powietrza.

Opracowanie strategii stuzgcej poprawie jakosci powietrza w gminie m.in. na podstawie PGN, PONE.
Nadz6r nad wdrazaniem ww. strategii oraz monitorowanie realizacji uchwat i strategii lokalnych
w zakresie ochrony powietrza.

Monitorowanie oraz prowadzenie sprawozdawczosci realizacji zatozen Programu ochrony powietrza
oraz Planu dziatan krétkoterminowych.

Monitorowanie stanu inwentaryzacji oraz biezgca aktualizacja bazy danych.

. Wykonanie/aktualizacja analizy/badan dotyczacych potrzeb edukacyjnych mieszkaricéw gminy,

w tym zidentyfikowanie grup wymagajacych szczegdlnego wsparcia oraz opracowanie scenariusza
planowanych do przeprowadzenia dziatan.
Organizacje wydarzen informacyjno-edukacyjnych z zakresu ochrony powietrza.

10. Wydrukowanie i dystrybucja materiatéw informacyjnych dot. ochrony powietrza.



11. Wykonanie analizy/diagnozy ubdstwa energetycznego mieszkancéw gminy, w tym na podstawie
istniejgcych danych i rejestrow.

12. Utworzenie bazy danych dot. ubdstwa energetycznego w gminie.

13. Udziat w prowadzonych kontrolach palenisk oraz czynna wspétpraca w tym zakresie
z uprawnionymi pracownikami Urzedu Gminy Wilga i policja.

14. Pomoc w pozyskiwaniu zewnetrznego wsparcia dla gminy na realizacje identyfikowanych potrzeb
w zakresie inwestycji i dziata ograniczajgcych emisje zanieczyszczen podnoszacych efektywnosé
energetyczng i budujgcych Swiadomosé spoteczng w tym zakresie, poprzez wyszukiwanie
instrumentéw wsparcia, pomoc merytoryczng w wypetnianiu wnioskéw o dofinansowanie, wsparcie
merytoryczne w trakcie realizacji projektu.

15. Pozyskanie zewnetrznego wsparcia finansowego na realizacje programoéw pomocowych
dla mieszkancdw stuzgcych ograniczeniu emisji zanieczyszczerr, pomoc dla mieszkancéw
w skorzystaniu z tych programéw, w tym pomoc w prawidtowym wypetnianiu wnioskow o dotacje.

16. Doradztwo mieszkancom w zakresie wymiany Zrédta ogrzewania i termomodernizacji oraz pomoc
w pozyskaniu srodkéw finansowych.

17. Wsparcie dziatan zmierzajgcych do zwiekszenia oszczednosci zuzycia energii w gospodarstwach
domowych dotknigtych ubdstwem energetycznym.

18. Identyfikacja obszaréw z dziedziny ochrony powietrza, w stosunku do ktéorych mozna podjaé
dodatkowe dziatania.

19. Prowadzenie akcji informacyjnej o wymaganiach uchwaty antysmogowej dla Mazowsza oraz
dostepnych formach dofinansowania do wymiany kottéw.

20. Udostepnianie informacji w ramach swoich kompetencji w celu sporzadzania materiatow prasowych
oraz udostepnienia informacji publicznej na podstawie przepisow szczegdinych.

21. Wytwarzanie, przekazywanie i aktualizowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Wilga oraz na stronie Urzedu.

22. Prowadzenie peinej dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan oraz jej biezaca
archiwizacja.

23. Zastepstwo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika ds. pozyskiwania funduszy
zewnetrznych i inwestycji.

§36

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zarzagdzania kryzysowego i gospodarki odpadami nalezy:

1. Prowadzenie ewidencji w celu objecia wszystkich wiascicieli nieruchomosci na terenie gminy Wilga
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi.

2. Zorganizowanie odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych i niezamieszkatych na terenie gminy Wilga.

3. Prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacjg zadan
powierzonych podmiotom odbierajgcym i zagospodarowujgcym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci.

4. Dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi.

. Wspétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamoéwieni publicznych
na odbiér odpadéw komunalnych. '

. Sporzadzenie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi.

. Kontrolowanie realizacji obowigzkdéw wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania
systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz Regulaminu Utrzymania Czystosci i Porzadku
na terenie Gminy.

8. Prowadzenie dziatart informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego funkcjonowania

systemu gospodarki odpadami komunalnymi.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w tym nadzér i kontrola ustalania w formie deklaracji przez osoby fizyczne, osoby
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prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej lub osoby fizyczne prowadzace
dziatalno$¢ gospodarcza optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

10. Prowadzenie rachunkowosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

11. Windykacja naleznosci w oparciu o obowigzujace przepisy prawa w zakresie dziatania Samodzielnego
stanowiska.

12. Kompletowanie i analiza materiatow kwalifikujacych wnioski do wydania decyzji o roztozeniu na raty,
odroczeniu terminéw sptaty lub umorzeniu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
opracowywanie postanowien i decyzji w tym zakresie.

13. Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dane z ewidencji naleznosci z tytutu opfat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz o niezaleganiu w ww. optatach.

14. Wydawanie decyzji stwierdzajagcych wysoko$¢ nadptaty, okredlajgcych wysokos¢ optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi i okreslajacych wysokos¢ odsetek, a takze postanowien
o zarachowaniu wptaty.

15. Opracowywanie projektdw planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej.

16. Wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami obrony Cywilne;j.

17. Przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania.

18. Opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowaniem planéw obrony cywilnej
instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajagcych na terenie Gminy.

19. Planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony.

20. Opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzania procesu ewakuacji (przyjecia) ludnosci.

21. Opracowanie planu swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej.

22. Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i Srodki OC, zapewnienie odpowiednich warunkdw jego
przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji.

23. Realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowej oraz likwidacji
skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska.

24. Opracowanie sprawozdan i wnioskdw z realizacji zadan OC.

26. Monitorowanie zagrozen na terenie Gminy.

27. Prowadzenie catoksztattu dokumentacji zwigzanych z powodzig i wystapieniem klesk zywiotowych.

28. Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonywania
zadan obronnych.

29. Opracowywanie plandw i programow szkolenia obronnego, a takie organizowanie szkolenia i
prowadzenia dokumentacji szkoleniowej.

30. Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz projektu
zarzagdzenia wdjta gminy, wprowadzajgcego ww. regulamin w zycie.

32. Opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej.

33. Opracowywanie i uaktualnienie dokumentacji Statego Dyzuru.

34. Analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie $wiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenia postepowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o
przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby Swiadczen na rzecz obrony.

35. Opracowywanie rocznych planéw $Swiadczen osobistych i doraznych Swiadczenh rzeczowych oraz
planu Swiadczen osobistych i etatowych (doraznych) $wiadczen rzeczowych przewidzianych do
wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny a takze innych niezbednych w tym zakresie
dokumentow.

36. Opracowanie i biezgca aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego.

38. Zastepstwo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika ds. ochrony s$rodowiska i

gospodarki komunalnej.

§37
Do zadan stanowiska pracownik gospodarczy nalezy:



1. Sprzatanie i utrzymanie w czystosci terendw przeznaczonych do uzytku publicznego bedacych
wiasnoscig Gminy Wilga, w tym chodnikdw, trawnikéw i placdw. Oprdznianie pojemnikow na $mieci,
wykonywanie drobnych prac naprawczych i konserwacyjnych w Urzedzie Gminy oraz na terenie
Gminy.

Koszenie terendw zielonych.

Kierowanie pojazdem wykorzystywanym do prac gospodarczych.

Dbatos¢ o powierzony sprzet, narzedzia pracy.

Przestrzegaé¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych.

Wykonywanie inne prace porzgdkowe i gospodarcze.

Wykonywanie drobnych prac remontowych.

Zakup paliwa do samochodu stuzbowego i miesieczne rozliczanie.

. Przestrzeganie termindw przegladdéw technicznych pojazdéw oraz ich ubezpieczenia oc.

10 Usuwanie nieskomplikowanych awarii i usterek.

11. Pomoc w rozwigzywaniu problemoéw technicznych.

12. Pomoc w organizacji imprez kulturalnych.

13.Wykonywanie innych prac na polecenie przetozonego.
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§38

Do zadan stanowiska pracownik ds. techniczno-organizacyjnych i poboru optat za wode i kanalizacje

nalezy:

1. Odbiory nowo wybudowanych przytaczy wodociggowych i kanalizacyjnych oraz montaz wodomierzy
i ich plombowanie.

2. Okresowe odczyty wodomierzy u odbiorcdw wody oraz wystawianie faktur za wode i $cieki przy
pomocy urzadzenia elektronicznego.

3. Nadzér nad usuwaniem wszelkich awarii i usterek technicznych, zaktécajgcych ciggtosc¢ dostaw wody
i prawidtowa eksploatacje urzadzen wodno-kanalizacyjnych.

3. Przestrzegal przepisow oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepiséw

przeciwpozarowych.

Usuwanie nieskomplikowanych awarii i usterek.

Pomoc w organizacji imprez kulturalnych,

Wykonywanie innych prac na polecenie przetozonego.

Zastepstwo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika ds. obstugi oczyszczalni sciekow i

stacji uzdatniania wody.

ERImON (LN

§39
Do zadan pracownika ds. obstugi oczyszczalni $ciekdw i stacji uzdatniania wody nalezy:

Nadzorowanie procesdw technologicznych oczyszczania Sciekdw.

Kontrola i obstuga urzadzen technologicznych oczyszczalni Sciekdw i stacji uzdatniania wody.

Konserwacja oraz naprawy maszyn i urzadzen oczyszczalni $ciekdw oraz stacji uzdatniania wody.

Obstuga punktu zlewnego,

Kontrola i obstuga siei kanalizacji sanitarnej i sieci wodociggowe;.

Kontrola i obstuga urzadzenn pompowni $ciekdw i stacji uzdatniania wody.

Przyjmowanie zgtoszen telefonicznych o wystapieniach awarii.

Pielegnacja zieleni oraz koszenie trawy na obiektach oczyszczalni, pompowni wody i stacji

uzdatniania wody.

9. Dbatos¢ o powierzony sprzet, narzedzia pracy.

10.Przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych.

11.Wykonywanie innych prac na polecenie przetozonego.

12.Zastepstwo podczas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika ds. obstugi oczyszczalni Sciekow i

stacji uzdatniania wody.
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§ 40
Do zadan sprzataczki nalezy:

1. Codzienne sprzgtanie pomieszczen biurowych w budynkach Urzedu Gminy w Wildze, korytarzy,
klatki schodowej, pomieszczen sanitarnych, archiwum.

2. Okresowe czynnosci porzgdkowe, w tym:
- mycie okien (w miare potrzeb)
- mycie drzwi i lamperii (w miare potrzeb)
- rozmrazanie lodoéwki (w miare potrzeb)
- mycie mikrofaldwki.

3. Mycie naczyn z Sali Konferencyjnej oraz po naradach u Wojta Gminy.

4. Codzienne sprawdzanie czy w pomieszczeniach biurowych nie zostaty pozostawione wtgczone
urzgdzenia elektryczne.

5. Zgtaszanie przetozonym wszelkich awarii i uszkodzen sprzetu oraz urzadzen powierzonych do
sprzatania pomieszczen Urzedu Gminy w Wilga.

6. Dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do sprzatania pomieszczeri, whaséciwe

przechowywanie i racjonalne zuzycie sprzetu oraz $rodkéw czystosci.

Po zakoriczonej pracy zamykanie pomieszczen biurowych.

Dbatos¢ o ogdlny tad i porzadek wokot budynku urzedu oraz na terenie skweru rekreacyjnego.

W okresie letnim pielegnacja trawnikéw i rabat kwiatowych oraz drzew i krzewow.

10. W okresie zimowym odsniezanie oraz dbatos¢ o wilasciwy stan nawierzchni ciggéow
komunikacyjnych i parkingu.

11. W miare potrzeb otwieranie i zamykanie budynku Urzedu Gminy w Wilga.

12. Wykonywanie dodatkowych polecen wydawanych przez Wéjta Gminy i Sekretarza Gminy.
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Rozdziat VI Stuzba przygotowawcza
§41

1. Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas
okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawczg na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych oraz okres$lonych odrebnymi przepisami z zastrzezeniem ust. 6

2. Decyzjg w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje Waijt.

3. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

4. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i koriczy sie egzaminem.

5. Na umotywowany wniosek Sekretarza, Wdéjt mozie zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonanie
obowigzkdéw stuzbowych.

6. Pozytywny wynik egzaminu konfczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

7. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie wytgcza stosowania ust. 6.

8. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 7 przed zawarciem nowe;j
umowy o prace, pracownik sktada slubowanie.

Rozdziat VI Przekazywanie stanowisk pracy

§42
1. Stanowiska pracy w Urzedzie podlegaja przekazywaniu w formie protokotu zdawczo odbiorczego.
2. Protokot zdawczo-odbiorczy powinien zawieraé:
- wykaz spraw w toku z krotkim opisem ich stanu zaawansowania;



- wykaz spraw zakoniczonych, a nie zarchiwizowanych;
- wykaz przekazywanych materiatéw i dokumentéw.

3. Pracownik obejmujgcy stanowisko ma obowigzek w terminie 7 dni zapozna¢ sie ze wszystkimi
przekazanymi sprawami oraz materiatami i dokumentami.

4. Bezposredni przetozony ponosi odpowiedzialnos¢ za wtasciwe rozliczenie podlegtego mu
pracownika przy zmianie stanowisk pracy.

5. Ogélny nadzér nad prawidiowym przekazywaniem stanowisk pracy sprawuje Sekretarz Gminy.

Rozdziat VIl Zasady podpisywania pism i decyzji

§43
Pisma, dokumenty i akty normatywne oznacza sie pieczeciami wg wzordw podanych
w przepisach szczegdlnych w tym instrukcji kancelaryjnej.

§44
1. Woéjt podpisuje:

1) regulamin organizacyjny Urzedu Gminy,

2} regulamin pracy, wynagradzania, zarzadzenia i inne akty prawne Wdijta,

3) dokumenty kierowane do Rady, organdéw administracji samorzadowej, rzgdowej oraz organizacji
spotecznych, 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 korespondencija dotyczacg spraw wynikajgcych z zakresu dziatania poszczegdlnych
stanowisk pracy,

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

dyrektoréw (kierownikéw) jednostek podporzadkowanych,

b) wnioski o0 nadanie odznaczen,
¢) udzielanie urlopéw w tym bezptatnych,
d) wydawanie opinii pracowniczych,

9) umowy i porozumienia,

10) materiatly opracowane przez referat lub samodzielne stanowiska pracy na sesje Rady.

§ 45
1. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji wydajg
i podpisujg upowaznieni przez Wojta: Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik lub inny pracownik urzedu.
2. Zakres spraw, o ktérych mowa w ust.1 okresla Wojt w drodze indywidualnego upowaznienia.

§ 46
1. Sekretarz podpisuje korespondencje, dokumenty i pisma w ramach upowaznienia udzielonego przez
Wajta Gminy.
2. Sekretarz w ramach udzielonych upowaznien przez Wéjta dokonuje wstepnej aprobaty dokumentéw
i pism.
3. Dokumenty i pisma przedktadane do podpisu kierownictwu Urzedu powinny by¢ uprzednio
parafowane przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego, ktéry dokument opracowat.

Rozdziat VIII. Organizacja i tryb wykonywania kontroli

§ 47
1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:
1) WAjt, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu w zakresie swoich kompetencji;



§40
Do zadan sprzataczki nalezy:

1. Codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych w budynkach Urzedu Gminy w Wildze, korytarzy,
klatki schodowej, pomieszczen sanitarnych, archiwum.

2. Okresowe czynnosci porzadkowe, w tym:
- mycie okien (w miare potrzeb)
- mycie drzwi i lamperii (w miare potrzeb)
- rozmrazanie lodéwki (w miare potrzeb)
- mycie mikrofaldwki.

3. Mycie naczyn z Sali Konferencyjnej oraz po naradach u Wéjta Gminy.

4. Codzienne sprawdzanie czy w pomieszczeniach biurowych nie zostaty pozostawione wigczone
urzadzenia elektryczne.

5. Zgtaszanie przetozonym wszelkich awarii i uszkodzen sprzetu oraz urzadzeri powierzonych do
sprzgtania pomieszczen Urzedu Gminy w Wilga.

6. Dbanie o powierzony sprzet i urzgdzenia przeznaczone do sprzgtania pomieszczen, wiasciwe

przechowywanie i racjonalne zuzycie sprzetu oraz $rodkéw czystosci.

Po zakoriczonej pracy zamykanie pomieszczen biurowych.

Dbatoé¢ o ogdlny fad i porzadek wokét budynku urzedu oraz na terenie skweru rekreacyjnego.

W okresie letnim pielegnacja trawnikow i rabat kwiatowych oraz drzew i krzewdw.

10. W okresie zimowym odsniezanie oraz dbato$¢ o wlasciwy stan nawierzchni ciggéw
komunikacyjnych i parkingu.

11. W miareg potrzeb otwieranie i zamykanie budynku Urzedu Gminy w Wilga.

12. Wykonywanie dodatkowych polecent wydawanych przez Wéjta Gminy i Sekretarza Gminy.
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Rozdziat VI Stuzba przygotowawcza
§41

1. Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas
okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawczg na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych oraz okreslonych odrebnymi przepisami z zastrzezeniem ust. 6

2. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje Waijt.

3. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkdow stuzbowych.

4. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i koriczy sie egzaminem.

5. Na umotywowany wniosek Sekretarza, Wojt moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonanie
obowigzkéw stuzbowych.

6. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

7. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie wytgcza stosowania ust. 6.

8. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 7 przed zawarciem nowej
umowy o prace, pracownik sktada slubowanie.

Rozdziat VI Przekazywanie stanowisk pracy

§42
1. Stanowiska pracy w Urzedzie podlegaja przekazywaniu w formie protokotu zdawczo odbiorczego.
2. Protokot zdawczo-odbiorczy powinien zawierac:
- wykaz spraw w toku z krétkim opisem ich stanu zaawansowania;
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2) Woijt w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych;

Kontrole dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych mogg wykonywac osoby upowaznione

przez Wajta.

Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

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

2) badanie efektywnosci dziatania,

3) ujawnienie naduzy¢ i niegospodarnosci,

4) ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez o0séb
za nie odpowiedzialnych,

5) wskazania sposobow i srodkéw umozliwiajgcych usuniecie uchybien i nieprawidiowosci,

6) ujawnienie i wskazanie osiagnie¢ oraz przyktadow osiagnie¢ godnych upowszechnienia.

System kontroli obejmuje kontrole:

1) wewnetrzng,

2) zewnetrzna.

§48

. Dziatalnosc¢ kontrolng w Urzedzie Gminy koordynuje Wajt.
. Dziatalnos¢ kontrolna Urzedu oparta jest na rocznych planach kontroli.
. Plan kontroli okresla w szczegélnosci:

1) tematyke kontroli,

2) nazwe kontrolowanej komorki,

3) termin przeprowadzania kontroli,

4) osobe odpowiedzialng za przeprowadzanie kontroli.

§49
Przyjmuje sie jako obowigzujgce nastepujgce formy kontroli:
1) kompleksowsg,
2) problemows,
3) sprawdzajaca,
4) doraina.
Kontrola moze dotyczy¢ catosci, 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 sposdb, aby bez zadnej zwtoki mdgt okaza¢
teczke, w ktérej powinna znajdowac sie wskazana korespondencja lub sprawa.

§50
Z kontroli sporzadza sie protokét wskazujac w nim prawidtowos$¢ lub nieprawidtowosé¢. Protokot
winien by¢ zakoniczony wnioskami.
Protokdt winien by¢ sporzadzony w 3 egzemplarzach z ktérych jeden otrzymuje osoba kontrolowana
jeden przetozony a jeden pozostaje w aktach kontrolujacego.
Protokoty z kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.
O wynikach kontroli niezwtocznie zawiadamia sie organ lub osobe, ktérej kontrolowany podlega.

§51

Szczegoly dotyczace zasad, trybu i form kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy ijednostkach
organizacyjnych okresla Zarzadzenie Wéjta Gminy Wilga.

Rozdziat IX. Czas pracy Urzedu Gminy

§52
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W Urzedzie Gminy w Wildze obowigzuje réwnowazny system czasu pracy.
Czas pracy pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy nie
moze przekracza¢ przecietnie 40 godzin na tydzien.
Ustala sie ze Urzagd 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.

Rozdziat X. Zasady przyjmowania, rozpatrywania spraw obywateli
oraz skarg i wnioskéw

§53
Indywidualne sprawy obywateli winny by¢ zatatwiane w terminach okreslonych w KPA wg kolejnosci
wplywu i stopnia zaawansowania.
Pracownicy zobowigzani sg do rzetelnego i sprawnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac sie przepisami prawa.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosi
kierownik referatu oraz inni pracownicy, zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.
Kontrole koordynacyjng zatatwiania przez referat oraz samodzieine stanowiska pracy
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg i wnioskdw sprawuje Sekretarz.

§54
Zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre$la:

1) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 2025 poz. 572)
(dalej: ,, KPA”);

2) instrukcja kancelaryjna,

3) przepisy szczegblne dotyczace zwtlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg i
whnioskow obywateli.

Sprawy wniesione przez obywateli ewidencjonowane sg przez pracownikow w spisach spraw.

Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu, jak réwniez skargi zgtoszone w czasie przyjec stron przez

Wdjta ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskow.

§ 55

. Pracownicy obstugujacy interesantéw sg obowigzani do:

1) udzielenia informacji niezbednych przy zafatwieniu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowigzujgcych przepisow,
2) rozstrzygania spraw w miare mozliwosci niezwtocznie.
Pracownicy referatu oraz samodzielnych stanowisk pracy przyjmujg interesantow w ciggu catego dnia
pracy Urzedu.
§56

. Wjt przyjmuje interesantdw w spawach skarg i wnioskéw w kazdg $rode w godzinach 9%°-12%,
. W razie nieobecnosci Wéjta strony przyjmuje Zastepca Wdijta lub Sekretarz.

Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg strony w godzinach pracy Urzedu.

§57

Szczegdtowy tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw i interpelacji okresla
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji i rozpatrywania skarg i
wnioskéw (Dz. U. nr 5 poz. 46 z 2002 roku).



