ZARZADZENIE NR 120/5/2023
WOJTA GMINY WILCZYN
z dnia 10 maja 2023 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Wilczyn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o s samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 40 t. j. ze zm.) okreslam:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WILCZYN

ROZDZIAL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wilczyn okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Wilczyn,
2) zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Wilczyn,
3) strukture organizacyjna Urzedu Gminy Wilczyn,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszezegdlnych referatow i samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Wilczyn.

§2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Wilczyn,

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wilczyn,

3) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Wilczyn,

4) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Wilczyn,

5) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego
- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Wilczyn, Zastepce Wéjta Gminy Wilczyn, Sekretarza Gminy Wilczyn,
Skarbnika Gminy Wilczyn, oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Wilczynie.

§3.
1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw i zakladem pracy
W rozumieniu przepisdéw prawa pracy.
2. Siedziba Urzedu miedci si¢ w budynku przy pl. Strzelinskiej 12D w Wilczynic.

§4.
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych, tj. od poniedziatku do pigtku
w godz. od 7:30 do 15:30.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele, swigta i dni powszednie wolne
od pracy, w terminach uzgodnionych z zainteresowanymi.



ROZDZIAL 2
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5.

Urzad jest jednostka organizacyjna, dziatajaca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy
ktérej Wojt - jako organ wykonawczy — realizuje zadania publiczne, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4

zadania wlasne gminy,

zadania zlecone i powierzone z zakresu administracji rzadowe;j,

zadania wynikajgce z porozumien zawartych pomigdzy gming a jednostkami
samorzadu terytorialnego,

zadania wynikajace z ustaw szczegélnych oraz ze Statutu Gminy i uchwat Rady.

§ 6.

1. Nadrzednym celem dziatania Urzedu, jego misja, jest stuzba spofecznosci lokalnej
poprzez zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie stusznych interesow.

2. Podstawowa wartos¢ dla Urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro wspdlnoty
samorzadowej osiagane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

§7.

Do zadari Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji. W szczeg6lnosci do zadan Urzgdu nalezy:
1) przygotowywanie materiatdw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania

2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9

decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniefi - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadann Gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg, wnioskow i petycji;

przygotowywanie projektu budzetu gminy i wykonywanie uchwalonego budzetu oraz
innych aktéw organéw Gminy;

realizacja innych obowigzkéw i uprawnief wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Gminy;

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenci,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzbowych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



ROZDZIAL 3
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 8.
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegélne referaty i samodzielne
stanowiska pracy oraz wzajemnego wspoltdziatania.

§9.

1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
sluzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci shuzbowych i indywidualne;
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Stuzbowe podporzadkowanie polega na tym, ze pracownik jest obowigzany wykonywac
polecenia bezposrednich przelozonych. Pracownik musi réwniez wykonywac polecenia
pochodzace od kierownikéw wyzszego szczebla, jednakze o otrzymaniu takiego polecenia
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié swojego bezposredniego przetozonego.

§ 10.

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika
i kierownikéw referatow, ktorzy ponosza odpowiedzialno$é przed Wojtem za realizacje
swoich zadan.

2. Kierownicy poszczegdlnych referatéw kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajgcy
optymalng realizacje zadar i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

3. Kierownicy poszczegélnych referatéw Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.

4. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza, Skarbnika
i kierownikow referatow okresla odrebne zarzadzenie.

§ 11.
1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci a dobro publiczne przedktadajg nad interesy wiasne.
2. Pracownicy Urzedu sa bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanujg prawo
obywateli do informacji, zapewniajac jawno$¢ prowadzonych postgpowan.

§12.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczego6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
7 przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych i zasady konkurencyjnosci.
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§ 13.
W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktéra stanowi ogoét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia osiggania celéw i realizacji zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.
Szczegdtowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla odrebne zarzadzenie.

§ 14.
Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
Czynno$ci biurowe kancelaryjne wykonywane sa na podstawie rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych oraz zarzadzen Wojta w powyzszym zakresie.
Organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji okresla odrebne
zarzadzenie.
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikéw $wiadczacych pracg w Urzedzie okresla Regulamin Pracy
Urzedu ustalony przez Wojta odrgbnym zarzgdzeniem.
Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okreSlaja akty prawne powszechnie
obowigzujace oraz opracowane na ich podstawie instrukcje, wprowadzone odrgbnym
zarzadzeniem.
§ 15.
Wéjtowi jako kierownikowi Urzgdu, przystuguje prawo stanowienia aktow wewnetrznych
w Urzedzie, a w szczegodlnoscei:
1) zarzadzen regulujacych sprawy z zakresu organizacji pracy, metod, form i sposobow
realizacji zadan Urzedu,
2) ustalen majacych charakter doradczy, wskazujacych kierunki i sposoby dziatania lub
ustalajacych normy w sferze wewnetrznych stosunkéw w Urzgdzie,
3) polecen stuzbowych, wskazujacych zadania lub sposoby ich realizowania
poszczegblnym pracownikom lub grupom pracownikow.
Zarzadzenia i ustalenia majg obligatoryjnie forme pisemna i podlegaja rejestracji.
Prawo wydawania polecen stuzbowych przystuguje rowniez innym osobom sprawujgcym
funkcje kierownicze w odniesieniu do podleghych im pracownik6w.

ROZDZIAL 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 16.
Strukture organizacyjng Urzedu tworza referaty i samodzielne stanowiska pracy, zwane
dalej komoérkami organizacyjnymi Urzedu.
Na samodzielnych stanowiskach pracy i na stanowiskach w ramach referatéw pracownicy
mogg by¢ zatrudniani na pelny etat lub na cze¢s¢ etatu.

§17.
Referat jest komérks organizacyjng, zatrudniajaca co najmniej dwéch pracownikow
zajmujacych si¢ kategoriami spraw przypisanych referatowi niniejszym Regulaminem.
Referatem kieruje kierownik.
Zakres czynnosci dla kierownika referatu ustala Wojt.
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2.

§ 18.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komérka organizacyjng, ktéra tworzy si¢
w przypadku koniecznodci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej wybrane
kategorie spraw.
Zakres czynnosci dla samodzielnego stanowiska pracy ustala Sekretarz i przedstawia

Wojtowi do zatwierdzenia.
§ 19.

Strukture organizacyjna Urzedu stanowia:

1.

N o v

stanowiska kierownicze:

1) Wojt- WG,

2) Zastepca Wojta - ZW,

3) Sekretarz - SG,

4) Skarbnik - SK,

5) Kierownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego,

6) Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego,

7) Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska,

8) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - USC,

9) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

referaty:

1) Referat Administracyjno-Organizacyjny - AO,

2) Referat Finansowo-Budzetowy - FB,

3) Referat Inwestycji, Gospodarki ~Komunalnej, Przestrzennej, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska — IRGO;

samodzielne stanowiska pracy:

1) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych - SO

2) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - ON,

3) Inspektor Bezpieczefistwa Teleinformatycznego — IBT,

4) Administrator Systemu Teleinformatycznego — AST

5) Starszy Inspektor ds. BHP — BHP;

6) Gminny Doradca Klimatyczny - GDK.

stanowiska pomocnicze i obshugi;

obstuga prawna Urzedu wykonywana jest na podstawie umow cywilnoprawnych;

Inspektor Ochrony Danych Osobowych zatrudniony jest na podstawie umowy

cywilnoprawnej.

§ 20.
Zakres dzialania i podzial kompetencji kierownictwa Urzedu ustala Wojt, a szczegélowy
podziat zadan w referatach na poszczegélne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynnosci
pracownikow ustalone przez kierownikéw referatow i zatwierdzone przez Wojta.
Sekretarz petni jednoczesénie funkcje kierownika Referatu ~Administracyjno-
Organizacyjnego.
Skarbnik pelni jednoczesnie funkcjg kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego.

§21.
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.
Nazewnictwo stanowisk pracy w poszczeg6lnych referatach, podlegloé¢ stuzbowa oraz
liczbe etatow okresla Wojt w drodze odrebnego zarzadzenia.



ROZDZIAL 5 ’
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA I SKARBNIKA

§22.

. Wéijt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku

do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

i instytucji kultury.

. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

4) okreslanie polityki kadrowej i placowej,

5) zatwierdzanie zakresow czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena
kadry kierowniczej Urzgdu,

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

7) wykonywanie uchwat Rady oraz przedkladanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania,

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

9) pelnienie szefa obrony cywilnej i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscia, a takze kierowanie zadaniami w ramach planowania operacyjnego,

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminami
oraz uchwatami Rady.

. Wéjtowi podporzadkowane sg bezposrednio nast¢pujace komorki organizacyjne:

1) Zastgpca Wojta,

2) Sekretarz,

3) Skarbnik,

4) Kierownik Urzg¢du Stanu Cywilnego,

5) Kierownicy referatow,

6) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - ON,

7) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ABI,

8) Starszy Inspektor ds. BHP

9) Gminny Doradca Klimatyczny — GDK.

. Wojt bezposrednio nadzoruje dzialalno$é¢ gminnych jednostek organizacyjnych oraz

wszystkich placowek oswiatowych prowadzonych przez Gming.

§ 23.

. Zastepca Wojta realizuje zakres zadan i kompetencji Wojta zgodnie z podzialem

obowiazkéw dokonanych przez Wojta. Nalezy do niego w szczegdlnosci:

1) wspétdziatanie z Rada, Kierownictwem Urzgdu, komérkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi Gminy, w wykonywaniu zadan Wojta,

2) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta,

3) Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Wojta.

. Przy wykonywaniu swoich zadati Zastgpca Wojta dziala w granicach okreslonych

imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.
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§ 24.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje prace Urzedu, zapewnia jego

sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktow wewnetrznych
w zakresie organizacji Urzedu,

2) opracowywanie projektow oraz zmian statutu gminy i statutow jednostek
pomocniczych gminy,

3) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat,

4) usprawnianie pracy Urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr,

5) kontrola dyscypliny pracy,

6) dokonywanie czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu w
zakresie udzielonego upowaznienia,

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz terminowego zalatwiania
interpelacji, skarg, wnioskéw i petycii,

8) dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu,

9) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzgdu,

10) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

12) monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzgdczej,

13) wspélpraca przy organizacji wydarzen i imprez o charakterze lokalnym oraz
ponadlokalnym organizowanych przez Wojta,

14) wspotpraca z Rada Gminy, komisjami Rady oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

15) wspblpraca z soltysami i radami soteckimi,

16) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
podleglych;

17) petnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wdjta 1 Zastepey Woijta.

W sprawach zwigzanych z organizacja pracy kierownicy referatow 1 samodzielne

stanowiska pracy podlegaja stuzbowo Sekretarzowi.

Przy wykonywaniu swoich zadan Sekretarz dziala w granicach okreslonych zakresem

czynno$ci oraz imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez

Wijta.

§ 25.

Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu.

Skarbnik odpowiada za calo$¢ gospodarki finansowej i ksiggowej gminy oraz realizacje

obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej okre$lonych ustawa o finansach publicznych.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz biezacy nadzor nad jego wykonaniem,

2) nadzorowanie wykonania obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci
i obstugi ksiegowej budzetu,

3) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi,

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

7) nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczo$ci budzetowej,
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8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji
o sytuacji finansowej gminy,

9) opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej,

10) dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w przypisanym zakresie,

11)koordynowanie i kierowanie praca ksiggowosci, kasy Urzedu, podatkéw, oplat
i rozliczen podatkowych oraz windykacjg naleznosci,

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecenn Wojta.

Przy wykonywaniu swoich zadan Skarbnik dziala w granicach okreslonych zakresem

czynno$ci oraz imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez

Wiita.

, ROZDZIAL 6
ZAKRES ZADAN KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO
1JEGO ZASTEPCY

§ 26.
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc.
2. Prowadzenie aktu stanu cywilnego i zatatwianie spraw wynikajacych z przepisow
prawa

o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuficzego oraz przepisOw

szczegblnych tj.:

— przyjmowanie o§wiadczen o woli zawarcia zwigzku matzeniskiego;

— wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

~ wydawanie za$wiadczef stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrze¢ matzenstwo;

— przyjmowanie pisemnego zapewnienia,

— sporzadzanie aktéw malzefistwa w ksiggach stanu cywilnego w oparciu
o o$wiadczenia sktadane w sposéb okreslony przepisami kodeksu rodzinnego
i opiekunczego;

— prowadzenie ksigg aktéw: urodzen, zgondéw i malzenstw oraz akt Zbiorowych
i dokonywania w nich wzmianek dodatkowych, przypiskow.

— prowadzenie i uwierzytelnienie wpisdw ksigg malzefistwa,

— wydawanie zaswiadczen na zawarcie matzenistwa bez miesigcznego terminu
wyczekiwania;

- wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego bledu  pisarskiego
w sporzadzonym akcie stanu cywilnego;

— udzielanie zgody na odtwarzanie catosci lub czgsci ksiggi stanu cywilnego;

— wydawanie decyzji o uniewaznieniu jednego z dwoch aktéw stanu cywilnego
stwierdzajgcych to samo zdarzenie;

— wydawanie decyzji na uzupetnienie aktu stanu cywilnego;

— sporzadzanie aktu stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, malzeristwa lub zgonu
nastgpil za granicg i nie zostal zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu
cywilnego;

— wpisywanie do ksigg stanu cywilnego akt stanu cywilnego sporzadzonego
Za granica,



— prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonow w oparciu
o zgloszenie, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dowody
przewidziane w aktach stanu cywilnego;

— sporzadzanie, uwierzytelnianie odpiséw ksiag urodzen i zgondéw oraz wydawanie
wypisow i za§wiadczen;

— wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych
zawarcie malzenstwa w formie wyznaniowej ze skutkiem cywilnym;

— przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska dziecku przez
meza matki;

— prowadzenie skorowidzow aktéw stanu cywilnego;

~ dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego
oraz w kodeksie rodzinnym i opiekuficzym i prawie miedzynarodowym;

— wspblpraca z innymi organizacjami w sprawach urodzen i zgonow.

Zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego obywateli.

4. Przekazywanie do Rzadowego Centrum Informatycznego PESEL meldunkowych
zawiadomiefi o zmianie stanu cywilnego, zgonach, zmianach imion i nazwisk oraz
obywatelstwa.

5. Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
dokonywanie w nich wzmianek i przypiséw dodatkowych oraz powiadomienie o tych
czynnosciach organéw przechowujacych odpisy i wiéropisy ksiag.

6. Przekazywanie ksiag stuletnich do Wojewddzkiego Archiwum Pafistwowego.

7. Przyjmowanie podan i przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego w innych
sprawach wynikajacych z przepiséw ustawy o obywatelstwie polskim oraz ustawy o
zmianie imion i nazwisk.

8. Udzielanie slubow.

9. Wystepowanie z wnioskami o nadanie medali za dtugoletnie pozycie malzenskie.

10. Wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialtéw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy.

11. Przygotowywanie sprawozdaf, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan.

12. Prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw i listéw wplywajacych do USC.

(98]

. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego przy wykonywaniu swoich zadan dziata
w granicach okreslonych zakresem czynnosci oraz imiennymi pelnomocnictwami
i upowaznieniami udzielonymi przez Kierownika USC.

, ROZDZIAL 7
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI PRACY

§27.

. Wszystkie komorki organizacyjne podejmujg dziatania i prowadza sprawy zwigzane

z realizacja zadan natozonych na Wéjta, jako na organ administracji samorzadowej.

. Do zada wsp6lnych obejmujgcych swoim zakresem wszystkie komorki organizacyjne

w Urzedzie nalezy:

1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadah oraz sprawnej obstugi
interesantdow,

2) wspbldzialanie z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi, a w szczegolnosel
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji w sprawach wymagajacych
uzgodnien,



11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

3) wspbldzialanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja
rzadowa, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie ich
wlasciwosci, o ile kompetencja ta nie jest zastrzezona dla innych organéw gminy,

4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan, w tym
statystycznych o realizacji zadan,

5) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady Gminy oraz innych materialow
przedktadanych organom gminy, zwigzanych z zdaniami wykonywanymi przez
komorki organizacyjne,

6) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie kompetencji
nalezacych do danej komoérki organizacyjnej,

7) uzyskiwanie opinii Skarbnika w dziataniach wywolujacych zobowigzania finansowe,
zgodnie z przyjetymi zasadami gospodarki finansowej,

8) podejmowanie dzialah zapewniajgcych skuteczng ochrong mienia Urzgdu oraz
racjonalne gospodarowanie tym mieniem w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej,

9) prowadzenie w zakresic swojej wlasciwosci postgpowan administracyjnych
w indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publicznej,

10) udzielanie wyjasniefi dotyczacych uchwal, interpelacji, skarg, wnioskow 1 petycji
w zakresie swojej wlasciwosci,

11) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnic z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§ 28.
zakresu dzialania Referatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegblne stanowiska pracy.
Przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewngtrznych
w zakresic organizacji Urzedu.
Opracowywanie projektow oraz zmian statutu gminy i statutow jednostek pomocniczych
gminy.
Nadz6r nad przygotowywaniem projektéw uchwat.
Usprawnianie pracy urz¢du i nadzor nad doskonaleniem kadr.
Kontrola dyscypliny pracy.
Dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu
w zakresie udzielonego upowaznienia.
Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz terminowego zalatwiania
spraw, interpelacji, skarg, wnioskow i petycji.
Dekretowanie korespondencji wptywajacej do urzedu.

. Kontrola i nadzér nad zakupem $rodkéw trwalych oraz gospodarowaniem mieniem na

terenie urzedu.

Organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami.

Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy.

Monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadcze;.

Opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy;

Dokonywanie oceny pracy bezpoérednio podlegtych pracownikow.

Nadzér nad zawartoscig merytoryczng strony internetowej oraz BIP.

Wspblpraca przy organizacji wydarzen i imprez o charakterze lokalnym oraz
ponadlokalnym organizowanych przez Wojta.

Wsp6lpraca z Radg Gminy, komisjami rady oraz jednostkami organizacyjnymi gminy.
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19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.
42,
43.
44,
45.
46.

Wspélpraca z sottysami i radami soteckimi.

Prowadzenie dziennika korespondencji wptywajace;.

Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism
wplywajgcych do Urzedu.

Przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Wéjtem lub Sekretarzem Gminy badz kierowanie ich do wlasciwych
stanowisk pracy.

Kompletowanie protokotéw z kontroli zewngtrznej w Urzgdzie i zaleceni pokontrolnych.
Prowadzenie ewidencji i kompletowanie zarzadzen Wéjta Gminy, przekazywanie ich do
publicznej wiadomosci i realizacji.

Prowadzenie zaméwien i rejestru pieczeci urzedowych oraz nadzor nad ich
przechowywaniem.

Prowadzenie rejestru wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych.

Prowadzenie rejestru ogloszen wywieszanych w Urzgdzie Gminy.

Prenumeraty czasopism i dziennikow.

Obstugiwanie telefaksu i 1acza radiowego.

Prowadzenie spraw zwiazanych przyznawaniem ryczaltow na uzywanie samochodu
prywatnego do celdéw stuzbowych.

Prowadzenie nastepujacych rejestréw  centralnych, min.: uméw, wnioskow
o udzielenie informacji publicznej, upowaznier i pelnomocnictw wydanych przez Wojta
Gminy, delegacji pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikéw i dyrektoréw jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie ksiegi rejestrowej instytucji kultury.

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanej z o$wiadczeniami majgtkowymi
skladanymi przez poszczegélnych pracownikéw Urzgdu Gminy oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej =z zawieraniem uméw O  pracg
z pracownikami Urzedu, ich awansowaniem i wynagradzaniem.

Przygotowywanie dokumentacji z zakresu powolywania, zaszeregowania, awansowania i
odwolywania dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z
wyjatkiem dyrektoréw szkol.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu, dyrektorow i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem dyrektorow szkot.

Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska
urz¢dnicze.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nagradzaniem, wyréznianiem i karaniem
pracownikow Urzedu oraz dyrektoré6w 1 kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, z wyjatkiem dyrektor6w szkot.

Opracowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Urzedu oraz ich
ewidencjonowanie, prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw macierzynskich,
ojcowskich, wychowawczych i urlopéw bezplatnych.

Przygotowywanie uméw o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownikow.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawierania uméw — zlecent i uméw o dzieto.
Rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu.

Przygotowywanie zas§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow.

Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu oraz innych naleznosci ze stosunku pracy,
wyplaty diet radnym i soltysom, prowadzenie dokumentacji ~wynagrodzen
z bezosobowego funduszu plac.
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47.
48.
49.
50.
51.

52.
53.

54.

55.
56.
57.
58.

59.

60.
61.

62.
63.

64.

65.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu.

Wyplacanie i rozliczanie $wiadczen z ZFSS.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych i rozliczanie podatku dochodowego.

Sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji na PFRON.

Sporzadzanie sprawozdan do GUS dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen

pracownikow.

Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej pracownikéw Urzedu.

Obstuga Rady Gminy i Komisji Rady Gminy, a w szczegélnosei:

— prowadzenic obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy i Komisji Rady Gminy,

— prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji
Rady,

— przygotowywanie we wspoipracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materialéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatow
na posiedzenia i obrady tych organow,

— protokolowanie obrad Rady i posiedzen Komisji,

— przygotowywanie materialéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

— prowadzenie rejestru uchwat Rady i jej komisji,

— prowadzenie rejestru wnioskéw i postulatéw mieszkaficow i innych podmiotow do
rady gminy,

— prowadzenie zbiory aktéw prawa miejscowego 1 udostgpnianie do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

— przekazywanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru oraz do publikacji,

— przekazywanie do realizacji uchwatl Rady Gminy wiasciwym merytorycznie
stanowiskom pracy Urzedu,

— prowadzenie spraw o charakterze sprawozdawczo-informacyjnym dotyczacym Rady
Gminy.

Obstuga radnych Rady Gminy, a w szczegdlnosci:

— zapewnienie niezbednej pomocy radnym w wykonywaniu ich mandatu radnego,

— organizowanie szkolen radnych,

— prowadzenie rejestru wnioskéw i postulatoéw radnych

— prowadzenie niezbednej statystyki dotyczacej radnych,

— prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych.

Koordynowanie prac organdéw samorzad6w mieszkancéw wsi.

Udzielenie sottysom pomocy w wykonywaniu ich obowiazkéw.

Kompletowanie dokumentéw z zebran wiejskich.

Prowadzenie ewidencji wnioskéw z zebran wiejskich - przekazywanie ich do zalatwienia

oraz przygotowywanie odpowiedzi zainteresowanym.

Prowadzenie obstugi techniczno-organizacyjnej narad sottysow.

Wykonywanie zadah zwigzanych z wyborami tawnikéw.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony p.poz. na terenie gminy:

—  wspbldzialanie w tym zakresie z Zarzagdem Gminnym OSP, Komendantem Gminnym
oraz jednostkami OSP dzialajacymi na terenie gminy,

— wystawianie kart drogowych na pojazdy samochodowe i motopompy bedace
w posiadaniu jednostek OSP i ich rozliczanie,

prowadzenie dokumentacji OSP.

Prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych, aktualizacja oraz dokonywanie zmian w

ksiegach wieczystych i ewidencji gruntow.

Zakup nieruchomosci na rzecz gminy.

Komunalizacja mienia Skarbu Pafistwa.
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66.

67.
68.

69.
70.
71.
72.
73.

74.
75.

76.

Do
1.

N

XN B W

— \O

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.

Sprzedaz nieruchomosci.

Prowadzenie rejestru mienia komunalnego nieruchomosci skomunalizowanych
i nabytych w obrocie cywilno-prawnym.

Oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste.

Oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad.

Przekazywanie nieruchomosci na cele szczeg6lne.

Prowadzenie ewidencji analitycznej dla uzytkowania wieczystego gruntéw, sprzedazy
mienia gminnego, trwatego zarzadu, a takze naliczanie oplat i egzekucja w/w naleznosci,
sprawozdawczos¢ 1 wystawianie faktur w tym zakresie.

Sporzadzanie dowodéw OT i PT przy obrocie nieruchomosciami na podstawie decyzji
administracyjnych, aktéw notarialnych, uméw kupna-sprzedazy, uméw darowizny.
Zaliczanie droég do okreslonej kategorii.

Prowadzenie Archiwum Zakladowego:

— ewidencja dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zakladowym;

przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowych;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

ewidencja udostepnionej dokumentacji w Archiwum Zaktadowym;

~ kwerendy i skontrum dokumentacji w Archiwum Zakladowym;

Doradztwo komérkom organizacyjnym w zakresie postepowania z dokumentacjg oraz
obstugi Instrukcji Kancelaryjne;j.

§ 29.
zadan referatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczego6lnosci:
Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzenn w sprawach finansowo — budzetowych,
w tym projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowe;.
Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1
finansowych.
Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi.
Nadzorowanie i koordynowanie caloksztaltem prac z zakresu rachunkowosci.
Opracowywanie planéw kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy.
Opracowywanie zasad polityki rachunkowosci.
Nadzér nad realizacjg budzetu gminy oraz sprawozdawczosci finansowe;.
Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych.
Dekretowanie dokumentdw finansowych dotyczacych organu.

. Dokonywanie biezgcych ksiggowan dokumentacji finansowej organu

w komputerowym systemie ,,Ksiggowosé budzetowa”.
Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
o sytuacji finansowej Gminy.

Zapewnienie wiasciwego przebiegu procedur zwiazanych z pozyskiwaniem srodkoéw
z kredytoéw i pozyczek.

Dekretowanie dokumentéw finansowych ksiggowych w jednostce.

Dokonywanie  biezacych ksiegowan  dokumentacji finansowo —  ksiggowej

w komputerowym systemie ,,Ksiggowos¢ budzetowa”.

Uzgadnianie sald kont analitycznych i syntetycznych z wlasciwymi urzadzeniami
ksiegowymi.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej.
Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan gminy z wykonania budzetu gminy.

Uzgadnianie sald i obrotéw z wyciggami bankowymi.
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19. Sporzadzanie miesiecznych deklaracji dla podatku od towaréw i ustug — VAT 7.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.
31.

32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.

43.

44,

43.

46.

47.

Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczeti majatku trwatego i pozostatych srodkow
trwatych.

Sporzadzanie polecei przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dokumentéw
ksiegowych.

Wystawianie not obcigzeniowych i ksiegowych.

Sporzadzanie rocznych informacji o wysokosci wyptaconego stypendium — PIT 8S.
Sporzadzanie list wyplat dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych na
podstawie otrzymanych decyzji.

Przekazywanie dokumentéw finansowo — ksiegowych do archiwum.

Prowadzenie ksiegi inwentarzowej przedmiotow nietrwatych i ksiggi $rodkéw trwatych.
Sporzadzanie sprawozdan do GUS: SG — 01 — ze stanu srodkéw trwatych i umorzen.
Sporzadzanie tabel amortyzacyjnych srodkow trwatych.

Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny oraz podatek lesny
Gminy Wilczyn na dany rok podatkowy i wykonanie czynnosci zwigzanych
z obliczeniem i odprowadzeniem podatku na konto Gminy.

Sporzadzanie list wyplat zwrotu podatku akcyzowego na podstawie otrzymanych decyzji.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej lacznego zobowigzania pienigznego, podatku
od nieruchomosci, podatku lesnego oraz oplat lokalnych: od oséb fizycznych i oséb
prawnych.

Terminowe wystawianie upomnien dla zalegajagcych w zobowigzaniach, niezwloczne
kierowanie tytuléw do organu egzekucyjnego oraz prowadzenie postepowania
zabezpieczajacego.

Rozliczanie inkasentéw z zebranych rat podatku od nieruchomosci, podatku lesnego oraz
tacznego zobowigzania pieni¢znego.

Kwartalne zamykanie kontkwitariuszy, uzgodnienia inwentaryzacji z urzadzeniami
ksiegowymi.

Biezgce i rzetelne ksiegowanie wplat i zwrotow podatkéw, przypiséw i odpisow
w kartach kontowych i dziennikach obrotow.

Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych.

Przygotowywanie decyzji o zarachowaniu, przerachowaniu lub zwrocie nadptaty.
Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ksiggowan podatkowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku le$nego od os6b prawnych.

Prowadzenie spraw z zakresu oplaty miejscowej, oplaty targowej oraz oplaty
eksploatacyjne;.

Rozliczanie dokonanych wplat z tytutu optaty targowe;j.

Prowadzenie konta 991 ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnik6w”.

Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych stawek optaty miejscowej i oplaty
targowe;.

Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji od wlascicieli nieruchomosci o wysokosci oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Okreslanie wymiaru i dokonywanie przypiséw zobowigzan z zakresu oplaty za
gospodarowanie odpadami.

Prowadzenie okresowej kontroli prawidtowosci przypisow i wplat na kontach
podatnikéw.

Systematyczne i analityczne ewidencjonowanie wszelkich operacji ksiggowych
wystepujacych w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami oraz ponoszenie pelnej
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48.

49.

50.
51.
52.
53.

54.
55.

56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.

68.
69.

70.

71.

odpowiedzialnosci za prawidlowa i zgodna z przepisami prawa w tym zakresic ewidencje
ksiggows.

Wystawianie upomniefi oraz tytutéw wykonawczych wobec 0s6b zalegajacych
w oplacie za gospodarowanie odpadami.

Pomoc w opracowywaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwal i aktow prawa
miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystoéci i porzadku w gminie oraz stata
ich weryfikacja.

Pomoc w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych

Prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania wnioskow i wydawania decyzji o zwrot
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do
produkcji rolne;j.

Obliczanie podstawy naleznego sottysom wynagrodzenia za inkaso.

Przyjmowanie i wprowadzanie wnioskow do CEIDG.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i innych.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzg¢du Gminy, w szczegdlnosci:

— podejmowanie gotowki z rachunkéw bankowych na zlecenie gléwnego ksiggowego;

— wyplacanie gotéwki z kasy w oparciu o dokumenty (dowody) ksiggowe;

— przyjmowanie wplat i odprowadzanie przyjetej gotéwki do banku.

Sporzgdzanie raportow kasowych.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotoéwkowych form wnoszenia
wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméw (w szczegélnosci gwarancji
bankowych, ubezpieczeniowych, porgczen bankowych).

Prowadzenie ewidencji drukéw §cistego zarachowania — ich zamawianie, wydawanie oraz
rozliczanie 0s6b pobierajacych (zwroty).

Prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o wychowaniu w trzeZwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz narkomanii.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbiérek publicznych.

Przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow od $rodkow
transportowych.

Prowadzenie ewidencji pojazdéw opodatkowanych podatkiem od  $rodkéw
transportowych oraz kontrola prawidtowosci zeznan podatkowych w tym zakresie.
Wystawianie upomnien i decyzji wobec oséb zalegajacych w platnosci podatku od
srodkéw transportowych.

Prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych wobec zalegajacych w platnosci podatku
od srodkéw transportowych.

Prowadzenie egzekucji wobec 0s6b zalegajacych w platnosci podatku od srodkéw
transportowych.
Prowadzenie ewidencji analitycznej dokonywanych wplat podatku od s$rodkow
transportowych.

Rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych umorzen podatku od srodkow transportowych.
Przygotowywanie  projektéw uchwal dotyczacych stawek podatku od srodkow

transportowych.
Zakup i wydawanie materialéw biurowych i urzadzen technicznych dla pracownikow

Urzedu.
Prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego oraz

podatku lesnego, w tym w szczegélnosci:
— przyjmowanie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych,
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72.

73.

74.

75.

76.
77.
78.
79.
80.

81.

— wzywanie do zlozenia informacji podatkowych od os6b fizycznych oraz deklaracji
podatkowych od 0s6b prawnych,

~ kontrola poprawnosci skladanych informacji i deklaracji podatkowych stanowigcych
podstawe do ustalenia wysoko$ci zobowigzania podatkowego,

— wydawanie decyzji ustalajacych wysoko$é zobowigzan podatkowych.

Dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw w ciggu roku podatkowego zgodnie

z postanowieniem lub wygasnigciem obowigzku podatkowego.

Rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych umorzen podatku rolnego, podatku lesnego

i podatku od nieruchomosci.

Wydawanie decyzji na ulgi i zwolnienia w podatku rolnym: inwestycyjne, zolnierskie

i z tytutu nabycia gruntow.

Prowadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem

prawnym

i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych do Urzedu.

Weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji

gruntéw i budynkow.

Prowadzenie i aktualizowanie bazy danych podatnikow.

Biezace wprowadzanie zmian geodezyjnych na konta gospodarstw i nieruchomosci.

Biezace dokonywanie przypiséw i odpiséw w rejestrze zobowiazania pieni¢znego oraz ich

uzgadnianie z ksiegowoscia podatkowa.

Rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach wymiaru zobowigzania pieni¢znego oraz

podatkow i optat lokalnych.

Przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych stawek podatku rolnego, podatku

lesnego oraz podatku od nieruchomosci.

§ 30.

Do zadan Referatu Inwestycji, Rozwoju, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
nalezy w szczegolnosci:

1.

el B e

10.

Prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Wilczyn oraz innych stron i
portali internetowych Gminy Wilczyn poprzez:

— wprowadzanie danych do systemu we wspdipracy z innymi stanowiskami pracy,

— zmiane zamieszczanych danych,

— dokonywanie na biezgco aktualizacji danych o Gminie.

— zapewnienie bezpiecznej wymiany informacji mi¢dzy Urz¢dem a Internetem.
Prowadzenie obstugi oraz pomoc innym stanowiskom pracy w zakresie obstugi
programéw komputerowych.

Planowanie i realizowanie wydatkéw budzetowych zwigzanych z zakupami nowych
urzadzen i programéw oraz eksploatacja sprzetu komputerowego, sieci informatycznej,
linii przesytowych i teleinformatycznych.

Konserwacja sprzetu komputerowego i sieci komputerowe;.

Przygotowanie i kontrolowanie realizacji uméw dotyczacych informatyzacji Urzgdu.
Szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi i znajomosci systeméw komputerowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong systemow i sieci informatycznych.
Zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym stanowisku
pracy.

Archiwizowanie, przechowywanie i ochrona danych, w tym danych osobowych,
gromadzonych i przetwarzanych w Urzgdzie w formie elektronicznej.

Opracowanie i aktualizacja instrukeji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych.
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11. Zarzadzanie strukturg gminnego serwisu internetowego i rozwijanie technologii
utatwiajacej kontakt z mieszkanicami Gminy przez Internet.

12. Pomoc jednostkom organizacyjnym w zakresie obstugi programéw komputerowych.

13. Przygotowywanie materiatdw promujacych Gming Wilczyn w kraju i za granicg.

14. Przygotowywanie strategii, programoéw i planéw promocji gminy.

15. Utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu,
przygotowywanie odpowiedzi na informacje medialne.

16. Organizowanie konferencji prasowych i wywiadow.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z honorowym obywatelstwem gminy, nadawaniem
odznaczen, medali lub innych tytutow przez gming.

18. Rozliczanie dotacji dla klubéw sportowych.

19. Stowarzyszenia i fundacje.

20. Dziatalno$¢ organizacji pozytku publicznego.

21. Prowadzenie spraw z zakresu biezacego utrzymania drog.

22. Przygotowanie niezbednych materialtéw do rozpoczgcia inwestycji i remontow
prowadzonych przez Gmine Wilczy.

23. Przygotowywanie planéw inwestycji i remontow inwestycyjnych obiektéw, budynkéw,
lokali
1 pomieszczen.

24. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowarl
wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych.

25. Przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia wraz z zalgcznikami
oraz pomoc w pracy Komisji Przetargowej, redagowanie pism pozwalajacych na
komunikacje Wykonawcow z Zamawiajacym.

26. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacych zaméwien ponizej 30 tys. euro.

27. Przygotowywanie i prowadzenie rejestru uméw po przeprowadzonych postgpowaniach
o udzielenie zaméwien publicznych.

28. Udziat w naradach koordynacyjnych dotyczacych realizowanych inwestycji.

29. Udziat w czynnosciach odbiorowych robdt.

30. Uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych robét, wizjach na okoliczno$¢ ujawnienia
si¢ wad i usterek.

31. Rozliczanie koncowe inwestycji.

32. Prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz innych srodkow
zewnetrznych i wyszukiwanie mozliwosci pozyskania $rodkéw na realizacj¢ projektow
majgcych na celu rozwdj Gminy Wilczyn.

33. Opracowywanie projektéw i przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan
inwestycyjnych ze srodkow zewnetrznych.

34. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektow finansowanych ze srodkow
zewnetrznych.

35. Opracowywanie informacji dotyczacych biezacej realizacji projektow.

36. Wspolpraca z innymi podmiotami realizujgcymi projekty finansowane ze Srodkow
zewnetrznych.

37. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z rozliczaniem poniesionych wydatkéw
w ramach realizowanych projektow.

38. Przygotowywanie i skladanie wnioskéow do WFOSIiGW w celu uzyskania pomocy
finansowej na realizacje inwestycji, wraz z ich rozliczaniem platnosci czgsciowych i
platnosci koncowych.

39. Opracowywanie, modyfikowanie i wdrazanie planéw rozwoju lokalnego, strategii
rozwoju gminy, strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy oraz innych
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40

41

dokumentéw potrzebnych do pozyskiwania funduszy zewngtrznych (w tym programu
rewitalizacji).
. Prowadzenie spraw z zakresu energetyki gminy i zadania w zakresie o$wietlenia
ulicznego na terenie gminy.
. Program gospodarki niskoemisyjne;j.

42, Przygotowywanie materiatéw do dokumentdéw planistycznych Gminy.

43

44

45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.

67.

. Koordynacja i obstuga dzialain zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych.

. Przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow
1 Wyrysow.

Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Dokonywanie analiz wniosk6w w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie spraw  zwigzanych  z ustaleniem warunkow  zabudowy
i zagospodarowania terenu dla inwestycji celu publicznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

Prowadzenie spraw oraz nadzér nad inwestycjami i remontami prowadzonymi przez
Gming.

Prowadzenie analityki do konta 080 ,Inwestycje” oraz sporzadzanie dokumentow OT 1
PT.

Uzgadnianie podlaczen nieruchomosci do sieci komunalnych oraz zastgpczego
podtaczenia do tej sieci budynkdéw na koszt wiasciciela.

Przygotowywanie decyzji o ograniczeniu praw rzeczowych na nieruchomosciach rolnych
zajetych w zwigzku z prowadzonymi robotami w zakresie zaopatrzenia wsi w wodg,
elektryfikacji, telefonizacji, gazyfikacji i poszukiwan geologicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja i budowa drég gminnych.

Rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji za zajecie pasa drogowego w celu
prowadzenia robdt niezwiazanych z funkcjonowaniem drogi.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o ochronie srodowiska.

Ustalanie wplywu realizacji inwestycji na srodowisko.

Przygotowywanie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach dla planowanego
przedsigwziecia.

Przygotowywanie opinii o zagospodarowaniu wierzchniej warstwy ziemi.

Prowadzenie spraw z zakresu przepiséw Prawa wodnego, pozwolenia wodno-prawne.
Prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o ochronie przyrody.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o utrzymaniu porzadku i czystosci oraz
o odpadach.

Informacje o wytwarzaniu odpad6éw oraz o sposobach gospodarowania odpadami.
Naliczanie oplaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska.

Dokonywanie wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci z terenu Gminy Wilczyn.

Nakazy usuni¢cia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania lub
magazynowania.

Badania, analizy 1 sprawozdawczo$¢ w zakresie jakosci $wiadczonych ustug
komunalnych.
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68.

69.

70.

71.
72.

73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.

82.
83.

84.
85.

86.

87.
88.

89.

Wspétudziat w opracowywaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwal i aktow
prawa miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystoéci i porzadku w gminie
oraz stata ich weryfikacja.

Wspoltudziat w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej Gminy Wilezyn dotyczacych
zaopatrzenia w wode z wodociagu gminnego, kanalizacji, oczyszczalni sciekow,
wysypiska $mieci oraz Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych.

Gospodarka lowiecka.

Prowadzenie zadan zwiazanych z realizacjg programu ochrony zwierzat bezdomnych,
organizowanie uprzgtniecia zwierzat padlych oraz organizowanie odwozu zwierzat
bezdomnych.

Wspolpraca ze Spétkami Wodnymi (odbiory, konserwacja, porozumienia).

Realizacja zadan zwigzanych z programem usuwania azbestu (inwentaryzacja, baza
azbestowa, sprawozdania, wnioski).

Zezwolenia na dziatalno$é zwigzana z opréznianiem zbiornikéw bezodptywowych
i transportem nieczystosci cieklych.

Przyjmowanie i rozliczanie wnioskéw o dotacj¢ na dofinansowanie wymiany systemu
ogrzewania weglowego na ekologiczne zrédta ciepla.

Prowadzenie spraw z zakresu szkéd w rolnictwie i §rodowisku naturalnym.

Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa.

Wydawanie decyzji zezwalajacych na wycinke drzew.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o hodowli zwierzat, zwalczania choréb
zwierzecych oraz ochrony zwierzat.

Prowadzenie spraw =z zakresu gospodarki komunalnej oraz wspdldziatanie
z Kierownikiem Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Wilczynie w tym zakresie.
Przygotowanie i realizacja remontow lokali i pomieszczef komunalnych.

Dokonywanie przegladéow technicznych obiektéw i ocena stanu technicznego budynkow
bedacych w zasobie gminy.

Prowadzenie ksiagg budynkéw i obiektow budowlanych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji 1 przygotowywanie niezbgdnych
materialéw i dokumentéw dotyczacych:

— przydziatu lokalu mieszkalnego,

— przydziatu lokalu uzytkowego,

— przydziatu lokalu mieszkalnego i uzytkowego.

Prowadzenie spraw dotyczacych:

— zawierania umow dzierzawnych z najemcami lokali oraz ich realizacji,

— prowadzenia ewidencji dokonanych wptat oraz egzekucji wobec 0s6b zalegajacych,

— wlasciwego wykorzystania opréznionych lokali,

— zmiany lokali,

— zmiany w przeznaczeniu lokali.

Realizacja wyrokéw i ostatecznych decyzji administracyjnych o opréznianiu lokali.
Prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych:

— przyjmowanie i rozliczanie wnioskow,

— wydawanie decyzji,

— prowadzenie ewidencji przyjetych wnioskéw i wydanych decyzji,

— sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

Programy opieki nad zabytkami i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.
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90. Wspétdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw i otrzymywanie informacji
z rejestrOw zabytkow.

91. Prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytku.

92. Opieka nad pomnikami i miejscami pamigci.

93. Prowadzenie spraw dotyczgcych transportu i komunikacji zbiorowe;.

94. Prowadzenie spraw dotyczgcych przystankéw autobusowych.

95. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji na podzial gruntéw i
nieruchomosci.

96. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i egzekwowaniem optat adiacenckich.

97. Gospodarowanie gminnymi obiektami uzytecznosci publicznej — Swietlicami wiejskimi
i stupami ogloszeniowymi.

) ROZDZIAL 8
PODZIAL ZADAN POMIEDZY SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§ 31.

Do zadaf stanowiska ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych nalezy,

w szczegblnosci:

1. Sporzadzanie spiséw wyborcow do przeprowadzenia wyborow.

2. Wspoétudzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z wyborami i referendami.

3. Udzielanie informacji adresowej organom $cigania i wymiaru sprawiedliwosci.

4. Przyjmowanie zgloszefi meldunkowych na pobyt staly i czasowy oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

5. Wspélpraca z Kierownikiem USC i innymi organami w zakresie aktualizacji rejestru
PESEL.

6. Prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosc.

7. Wspélpraca z organami Policji w zakresie prowadzenia kontroli dyscypliny meldunkowe;j

mieszkafncow.

8. Przyjmowanie zgloszef wyjazdu za granicg na pobyt czasowy dtuzszy niz dwa miesigce.

9. Przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staly lub czasowy
cudzoziemcdow.

10. Prowadzenie i aktualizacja rejestru statych mieszkaficow.

11. Przekazywanie do WKU wykazu osob podlegajacych powszechnemu obowigzkowi
wojskowemu.

12. Wydawanie po$wiadczen zamieszkania na zadanie stron zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

13. Sporzadzanie wykazéw z rejestru mieszkaficow dla potrzeb szkolnictwa, stuzby zdrowia
oraz organow wojskowych i Policji.

14. Prowadzenie archiwum zgloszen meldunkowych.

15. Prowadzeni sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci.

16. Prowadzenie rejestracji i ewidencji przedpoborowych z terenu gminy, a w szczegolnosci:

~ przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych mezczyzn, ktéorzy w danym roku
kalendarzowym ukonczyli 18 lat,

— biezace aktualizowanie rejestréw przedpoborowych,

— poszukiwanie przedpoborowych, ktorzy nie zglosili si¢ do rejestracji.

17. Wspdldziatanie w przeprowadzaniu poboru, a w szczegolnosei:

— sporzadzanie alfabetycznych wykazdéw poborowych rocznika podstawowego,

— aktualizowanie wykazéw poborowych rocznika podstawowego i rocznika starszego,

— poszukiwanie poborowych, ktérzy nie stawili si¢ do poboru, a w wypadku stwierdzenia
niestawiennictwa nieusprawiedliwionego kierowanie sprawy do kolegium ds. wykroczen,
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— przyjmowanie i kompletowanie podan o odroczenie zasadniczej stuzby wojskowe]j oraz
ich opiniowanie.

18. Organizacja akcji kurierskiej na terenie gminy Wilczyn.

19. Przyznawanie zasitkéw dla cztonkéw rodzin Zzolierzy odbywajacych czynng stuzbe
wojskowa.

20. Planowanie zadan obrony cywilnej na terenie gminy.

21. Prowadzenie magazynu sprz¢tu obrony cywilne;j.

22. Zglaszanie wnioskéw w zakresie potrzeb §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnego przygotowania terenu i ludnosci.

23. Tworzenie terenowych oddzialtéw samoobrony, zapewnienia ich przeszkolenia,
wyposazenie w sprzet, umundurowanie i inne skutki materiatowe i finansowe.

24. Prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjno-propagandowej w zakresie obrony cywilne;j.

25. Przygotowanie sit, srodkéw i urzadzen do realizacji przedsigwzig¢ stuzacych do ochrony
zycia i zdrowia ludnosci.

26. Wydawanie decyzji na =zajecie pomieszczefi zwigzanych z zakwaterowaniem
przejsciowym sil zbrojnych.

27. Prowadzenie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony.

28. Zatwierdzanie wykazéw os6b wchodzacych w sklad podlegtych formacji samoobrony,
dotyczacych rozliczenia kosztow wyzywienia i zwrotu kosztéw przejazdu.

29.Nakladanie na mieszkaficow obowigzku wykonywania $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalnianie z tego obowigzku oraz prowadzenie
ewidencji wykonywania $§wiadczen.

30. Zglaszanie wnioskéw dotyczacych potrzeb w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych
dla potrzeb obronnego przygotowania terenu i ludnosci.

31. Wyplata odszkodowari za $wiadczenia wykonane na rzecz obronnego przygotowania
terenu i ludnosci lub na rzecz terenowej formacji samoobrony.

32. Przyjmowanie roszczeh o odszkodowania i zatatwiania spraw zwigzanych z wydatkami
dotyczacymi $wiadczen w czasie bezposredniego zagrozenia Pafistwa, mobilizacji
i wojny.

33.Zalatwianie spraw zwiazanych z dostarczaniem $rodkéw przewozowych na rzecz wojska
i stuzby bezpieczefistwa publicznego w czasie pokoju.

34. Wyplata jednorazowych odszkodowan pienigznych osobom, ktére ulegly wypadkowi
podczas odbywania stuzby w formacjach samoobrony lub cztonkom ich rodzin.

§ 32.

Do zadafi Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleza sprawy zwigzane
z ochrong tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej, a w szczeg6Inoscei:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji,
przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatéw obiegu dokumentow,
opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
ochrona systeméw i sieci informatycznych.

nhewh

§ 33.
Inspektor Bezpicczenstwa Teleinformatycznego pionu ochrony informacji niejawnych jest
odpowiedzialny za weryfikacje i biezaca kontrol¢ zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz kontrole
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.
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§34

Administrator Systemu Teleinformatycznego pionu ochrony informacji niejawnych jest
odpowiedzialny za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz za przestrzeganie
zasad i wymagan bezpieczefistwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego.

Do

§35.
zadan Starszego Inspektor ds. BHP nalezy zapewnianie przestrzegania przepisow

0 bezpieczenistwie i higienie pracy, a w szczegdlnosci:

10.

1. udzielanie nowo zatrudnionym pracownikom lub zmieniajacym stanowisko pracy
szkolenia wstepnego bhp - instruktazu ogélnego;

2. kontrolowanie waznosci - aktualnosci szkolen bhp, badan lekarskich pracownikéw
oraz innych zalecen lub tez wskazan lekarskich;

3. kontrolowanie zasadno$ci przydzielania $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego;

4. niezwloczne zawiadamianie pracodawcy o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeganie wspotpracownikow
oraz innych oséb znajdujgcych si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im
niebezpieczenstwie;

5. wspoldziatanie z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

6. egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

7. informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, oraz
o mozliwosciach zmierzajgcych do usunigcia tych zagrozen;

8. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wypadkami pracownikéw (ustala przyczyny
i okolicznosci), podejmowanie dziatah majacych na celu zapobiezenie na przysziosc
podobnych zdarzen.

§ 36.
zadan stanowiska Gminnego Doradcy Klimatycznego nalezy, w szczegdlnosci:
Uczestnictwo w pracach zwigzanych z realizacjg Zintegrowanego Projektu Strategicznego
(dalej SIP) w ramach Programu LIFE z uwzglednieniem jego zakreséw: formalnych,
merytorycznych i finansowych.
Wspétpraca z Koordynatorem SIP oraz pozostatymi Wspétbeneficjentami.
Wsparcie mieszkaficow, MSP i innych podmiotow — w charakterze Doradcy
Klimatycznego - w przygotowywaniu projektéw i wnioskéw o érodki na dziatania dla
poprawy efektywnosci energetycznej i redukeji emisji COz.
Wspdlpraca w ramach Sieci Doradcéw Klimatycznych SIP.
Dziatania promocyjne, edukacyjne, komunikacyjne i informacyjne odnoszace si¢ do
procesu osiagania neutralnodci klimatycznej oraz przystosowania si¢ do zmiany klimatu
za pomoca rozwigzan opartych na zasobach przyrody.
Dzialania edukacyjne, komunikacyjne i informacyjne odnoszace si¢ do procesu wdrazania
zielonych zamoéwien publicznych w JST 1 MSP.
Wykonywanie uproszczonych ocen energetycznych nieruchomosci.
Przygotowanie gminnego/powiatowego zintegrowanego planu na rzecz energii, transportu
1 klimatu.
Konsultowanie, analizowanie, monitorowanie, sprawozdawanie i raportowanie dziatan
merytorycznych i finansowych realizowanych w ramach SIP, przewidzianych dla JST.
Wspétpraca w ramach realizacji Strategii Neutralnosci Klimatycznej Wielkopolska
Wschodnia 2040.
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11. Obshuga system6w IT i monitoringowych na potrzeby realizacji SIP.

12. Udostepnianie informacji publicznej dotyczacej SIP.

13. Biezgca analiza wydatkéw i dochodéw budzetowych w ramach realizacji SIP.
14. Ewidencja dowodéw finansowo-ksiggowych zwigzanych z realizacjg SIP.

15. Sporzadzanie wnioskow o platnos¢.

ROZDZIAL. 9

PODZIAL. ZADAN POMIEDZY STANOWISKAMI POMOCNICZYMI I OBSLUGI

[wury

§37.
Zwierzchnikiem stuzbowym dla stanowisk pomocniczych i obstugi jest Sekretarz Gminy.
Zadaniem pomocy administracyjnej jest wykonywanie réznych, drobnych prac
administracyjno- biurowych, ustalonych kazdorazowo w zakresie czynnosci.
Do zakresu zadain Gonfica nalezy doreczanie pism wychodzacych z Urzedu Gminy
Wilczyn do adresatéw zamieszkalych na terenie gminy Wilczyn oraz wyplacanie
za pokwitowaniem gotéwki — dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych
mieszkancom gminy Wilczyn.
Do zakresu zadan Sprzataczki nalezy:
otwieranie budynku przed godzing urzgdowania,
zabezpieczenie budynku po zakonczeniu pracy.
utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzgtania pomieszczen,
najblizszego otoczenia przed wejsciem do budynku;
przygotowanie sali do obrad Rady Gminy i posiedzen komisji, narad i spotkan
okoliczno$ciowych oraz slubéw oraz sprzatanie sali bezposrednio po zakoficzeniu obrad
Rady Gminy i posiedzen komisji, narad i spotkafi okolicznosciowych oraz slubow.

ROZDZIAL 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38.

Traci moc Zarzadzenie Nr 120.3.2019 Woéjta Gminy Wilczyn z dnia 3 czerwca 2019 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Wilczyn oraz Zarzadzenie
Nr 120.1.2020 Woéjta Gminy Wilczyn z dnia 2 stycznia 2020 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wilczynie i Zarzadzenie Nr 120.5.2022
Woéjta Gminy Wilczyn z dnia 18 sierpnia 2022 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wilczynie.

§ 39.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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