Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 102/2023
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 1 sierpnia 2023 r.

Zalacznik Nr 2c¢ — Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania, podpisywania
dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym w Urzedzie Gminy
WiSniew.

Stanowisko
osoby _
Lp. odpowiedzialnej Zakres spraw Podpis
merytorycznie
1 2 3 4

1. | Zastgpca Wojta | Wydatki dotyczace jednostek ochotniczych strazy
Gminy pozarnych (zakupy, ekwiwalent za udziat
w akcjach ratowniczych), zakupy dla swietlic
i obiektow sportowych dotacje, sprawy
z gospodarki komunalnymi drég gminnych,
o$wietlenia, utrzymania czysto$ci i porzadku,
wspolnoty mieszkaniowe i sprawy zwigzane ze
spotka Gminng. W czasie nieobecnosSci
Kierownika i Zastepcy Kierownika Referatu
Inwestycji i Gospodarki Komunalnej wydatki
przypisane merytorycznie temu referatowi oraz
pozostate wydatki wg udzielonego pisemnego
upowaznienia przez Wojta Gminy. Sprawy
zwigzane zZ promocja, zarzadzaniem
kryzysowym, sprawy o$wiaty. W czasie
nieobecnosci Sekretarz zakres spraw wg opisu.

2. | Sekretarz Wydatki dotyczace wyposazenia biura, delegacje
Gminy pracownikow, szkolenia, zakupy materialow
biurowych, druki, naprawa i1 konserwacja sprzetu
biurowego, swiadczenia socjalne pracownikow,
faktury  dotyczace  ogloszen  przetargow,
konserwacja za urzadzenia melioracyjne, wypisy
I szacunki mienia gminnego, archiwum Urzedu
Gminy, opiniowanie spraw administracyjnych
oraz aktow prawnych samorzadu gminnego,
BHP, rozmowy telefoniczne, optata
skredytowana, = abonament RT.  Sprawy
z zakresu informatyzacji 1 bezpieczenstwa
systemow. Wydatki niezbedne do obstugi rady,




wyboréw, promocji gminy, sprawy o$wiaty, oraz
nadzoér nad dostegpem do informacji publicznej
I ustawy o petycjach. Dziatania z zakresu ochrony
danych  osobowych. Wydatki  zwigzane
z gospodarka nieruchomos$ciami gminnymi.
Wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu
oraz zadania z zakresu zagospodarowania
przestrzennego i ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej. W czasie nieobecnosci Zastepcy
Wojta, Kierownika Referatu Oswiaty, Kultury.
Zdrowia, Sportu i Turystyki, Kierownik USC
zakres spraw wg opisu.

Skarbnik Gminy

Podpisywanie list ptac dotyczacych prowizji
soltysoOw za inkaso zobowigzan pieni¢znych wsi,
prowizja, koszty egzekucyjne pobierane przez
Urzad Skarbowy  od S$ciagnietych tytutow
wykonawczych, faktury dotyczace serwisu
programu i ustugi wdrozeniowe w referacie
finansowym, opflata za pobieranie ksigzeczki
czekowej z banku.

Zastepca
Skarbnika
Gminy

Podpisywanie list ptac dotyczacych prowizji
soltysow za inkaso zobowigzan pieni¢znych wsi,
prowizja, koszty egzekucyjne pobierane przez
Urzad Skarbowy  od S$ciagnigtych tytulow
wykonawczych, faktury dotyczace serwisu
programu i ushugi wdrozeniowe w referacie
finansowym, optata za pobieranie ksigzeczki
czekowej z banku.

Stanowisko ds.
sekretariatu
Urzedu i Biura
Rady Gminy

Sprawy dotyczace obslugi Rady Gminy Wisniew
1 soltysow, wyptaty diet za posiedzenia radnych
1 soltysow, wydatki rady, obsluga wyborow.
Koszty obstugi organizacyjno-technicznej sesji,
spotkan, imprez 1 konferencji, zamawianie prasy
1 pieczgci. W czasie nieobecno$ci Sekretarz
zakres spraw wg Ww. opisu.

Kierownik USC,
Stanowisko ds.
ewidencji
ludnosci, kadry

Sprawy kadrowe (podpisywanie list ptac
pracownikow urzedu zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, pracownikoOw zatrudnionych na
podstawie umowy zlecenie, o dzieto), dokumenty
USC, potwierdzenie odbytego szkolenia,
dokumenty kadrowe, sporzadzanie sprawozdan
statystycznych, zatwierdzenia wyptat (delegacji)
Wojta i pracownikow urzedu. Sprawy zwigzane
z rejestracja narodzin, matzenstw i zgonow.




7. | Sekretarz Podpisywanie list ptac, faktur dotyczacych
Gminnej zakupow 1 ustug $rodkow wydatkowanych
Komisji z Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Rozwigzywania | Alkoholowych oraz Przeciwdzialaniu
Probleméw Narkomanii.

Alkoholowych

8. | Dyrektor Podpisywanie dokumentoéw finansowo-
Zespolu ksiggowych dotyczacych wynagrodzen, zakupu
Oswiatowego ustug, dostaw oraz innych zwigzanych
w Wisniewie z biezagcym funkcjonowaniem placowki.

9. | Dyrektor Podpisywanie dokumentow finansowo-
Szkoty ksiegowych dotyczacych wynagrodzen, zakupu
Podstawowej ustug, dostaw oraz innych zwigzanych
w Radomysli z biezacym funkcjonowaniem placéwki.

10. | Dyrektor Podpisywanie dokumentéw finansowo-
Szkoty ksiggowych dotyczacych wynagrodzen, zakupu
Podstawowej ustug, dostaw oraz innych zwigzanych
w Smiarach z biezagcym funkcjonowaniem placowki.

11. | Kierownik Podpisywanie raportow zywieniowych.
swietlicy przy
Zespole
Oswiatowym
w Wisniewie

12. | Kierownik Wydatki dotyczace: remontow, utrzymania drog,
Referatu chodnikow i przystankow,  oS$wietlenia
Inwestycji i i konserwacji, wydatki dotyczace ochrony
Gospodarki srodowiska, gospodarki komunalnej, gospodarki
Komunalnej odpadami oraz mieszkaniowym zasobem gminy,

ewidencja faktur, sprawy zwigzane
z zamo6wieniami publicznymi, dofinansowaniem
ze zrodet zewnetrznych. Organizacja ruchu
drogowego. Realizacja zadan inwestycyjnych,
wydawanie zezwolen na zajg¢cie pasa drogowego
1 naliczanie oplat. Realizacja zadan z funduszu

soleckiego. Wykonywanie zadan z zakresu
geodezji, gospodarki nieruchomos$ciami
I zasobami  mieszkaniowymi.  Utrzymanie

porzadku i czystosci na terenie gminy. Utylizacja
azbestu. Sprawy zwigzane z ochrong zwierzat,
wycinkg drzew, rozliczanie przewoznikow
korzystajacych z przystankow komunikacji
publicznej  oraz  organizacja  transportu
zbiorowego. Zadania wynikajagce z ustawy




o swobodzie dziatalnosci gospodarczej. Zakupy
dotyczace zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej, OSP, dla s$wietlic, szkot i obiektow
sportowych. W czasie nieobecno$ci pracownika
do spraw zarzadzania kryzysowego, lub Zastepcy
Wojta i Sekretarz wg opisu.

13.

Stanowisko ds.
promocji -
koordynator
dostepnosci

Wydatki zwigzane z promocjg gminy,
z organizacjg spotkan, konferencji, konkursow
oraz imprez, wydatki dotyczace sporzadzanie
zaproszen, dyplomoéw 1 podzigkowan, wydatki
zwigzane ze wspolpracg z mediami, prowadzenie
strony internetowej oraz wspotredagowanie BIP-
u i gminnej prasy. Zadania koordynatora ds.
dostepnosci. W czasie nieobecnosci Wojta lub
Zastepcy Wojta Gminy zakres spraw wg opisu.

14.

Kierownik
Referatu
Oswiaty,
Kultury.
Zdrowia,
Sportu i
Turystyki

Sprawy zwigzane z dowozeniem ucznidéw,
rozliczenia dotacji celowych udzielonych j.s.t.,
rozliczenie dotacji dla organizacji
pozarzadowych, wydatkéw na sport, promocje,
imprezy masowe 1 pozostalej dziatalno$ci gminy.
Nadzoér nad dziatalno$cig placowek oswiatowych,
jednostek kultury i Mtodziezowej Rady Gminy.
Wydatki zwigzane z awansem zawodowym
nauczycieli oraz ocena dyrektoréow placowek
o$wiatowych. Monitorowanie stanu zdrowia
mieszkancoOw gminy, potrzeb w zakresie opieki
lekarskiej, profilaktyki i promocji zdrowia.
Wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz
rozliczanie dotacji. Sprawy dotyczace obstugi
Mtodziezowej Rady, wyptaty w ramach
Miodziezowej Rady, wydatki rady, obsluga
wyborow, koszty obstugi  organizacyjno-
techniczna sesji, spotkan, imprez i1 konferencji.
W czasie nieobecno$ci Sekretarz lub Zastepcy
Wojta Gminy zakres spraw  wg opisu.

15.

Stanowisko ds.
zarzadzania
kryzysowego i
obrony cywilnej

Wydatki zwigzane z OSP, promocjag OSP,
ekwiwalenty za udziat w akcjach ratowniczo-
gasniczych, szkolenia 1 zawody strazackie.
Zarzadzanie kryzysowe i obrona cywilna, plany
OC Gminy 1 ewakuacji ludnosci. Alarmowanie
1 ostrzeganie ludno$ci, organizacja bazy
magazynowej. Prowadzenie szkolen OC.
Wspotpraca z WKU i Starostwem Powiatowym.
Opracowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego
1 akcji  kurierskiej.  Sprawy  zwigzane




z prowadzeniem kancelarii  dokumentow
niejawnych i spraw z zakresu obronnosci kraju.

16. | Inspektor ds. ZamoéOwienia publiczne - W czasie nieobecnosci
zamoOwien Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki
publicznych Komunalnej.

Zarzadzeniem Nr 387/2021 Wojta Gminy Wisniew z dnia 30 listopada 2021 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wisniew ustalono zadania
poszczegolnych referatow ze zmianami, ktore roéwniez okreSlajg mozliwos¢ podpisu
merytorycznego pracownikow Urzgdu Gminy Wisniew.

Podpis pod wzgledem merytorycznym czytelny lub nieczytelny z pieczatka stuzbowa.

Wojt
Krzysztof Kryszczuk



