ZARZADZENIE NR 88/2024
WOJTA GMINY WISNIEW
z dnia 1 sierpnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy WiSniew

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024 r. poz. 609 ze zm.) postanawiam, co nast¢puje:

§1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urz¢gdu Gminy Wisniew w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 387/2021 Wojta Gminy Wisniew z dnia 30 listopada 2021 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wisniew, Zarzadzenie
Nr 79/2022 Wojta Gminy Wisniew z dnia 30 czerwca 2022 roku w sprawie wprowadzenia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Wisniew wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 387/2021 W¢éjta Gminy Wisniew z dnia 30 listopada 2021 roku, Zarzadzenie
Nr 191/2022 Wojta Gminy Wisniew z dnia 30 grudnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wisniew wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 387/2021 Wojta Gminy Wisniew z dnia 30 listopada 2021 roku, Zarzadzenie Nr 118/2023
Wojta Gminy Wisniew z dnia 1 wrzesnia 2023 roku w sprawie wprowadzenia zmian w
Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du Gminy Wisniew wprowadzonym Zarzadzeniem Nr
387/2021 Wojta Gminy Wisniew z dnia 30 listopada 2021 roku, Zarzadzenie Nr 178/2023
Wojta Gminy Wisniew z dnia 30 listopada 2023 roku w sprawie wprowadzenia zmian w
Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Wisniew wprowadzonym Zarzadzeniem Nr
387/2021 W¢jta Gminy Wisniew z dnia 30 listopada 2021 roku, Zarzadzenie Nr 22/2024 Wojta
Gminy Wisniew z dnia 29 lutego 2024 roku w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzgedu Gminy Wisniew wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 387/2021 Wojta
Gminy Wisniew z dnia 30 listopada 2021 roku, Zarzadzenie Nr 50/2024 Woéjta Gminy Wisniew
z dnia 8 maja 2024 roku w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy Wisniew wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 387/2021 Wojta Gminy Wisniew z
dnia 30 listopada 2021 roku.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

/-/Barbara Rybaczewska



Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 88/2024
Wojta Gminy Wisniew z dnia 1 sierpnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

URZEDU GMINY WISNIEW

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogoélne.

§1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Wisniew okresla:
1) zadania Urzedu Gminy;
2) organizacj¢ Urzedu Gminy;
3) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy;
4) zakres dziatania kierownictwa Urzgdu Gminy;
5) zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy;
6) zasady podpisywania pism i decyzji.
§ 2.

Urzad Gminy Wisniew realizuje zadania wlasne Gminy okre§lone ustawg z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 609 ze zm.) i innymi ustawami
szczegolnymi, Statutem Gminy Wisniew, uchwatami Rady Gminy oraz zadania zlecone —
z zakresu administracji rzadowej, powierzone oraz przyjete w drodze porozumien.

§ 3.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 4.

1. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt Gminy.
2. Wojt Gminy wykonuje uprawnienia zwierzchnika stluzbowego w  stosunku
do pracownikow Urzedu.

§ 5.

1. Siedziba Urzgdu Gminy jest miejscowos¢ Wisniew, ul. Siedlecka 13.
2. Godziny pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 6.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
Wisdniew;
2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wisniew;
3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Wisniew;
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4) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wojta Gminy Wisniew, Zastgpce Wojta Gminy Wisniew, Sekretarza
Gminy Wisniew, Skarbnika Gminy Wisniew;

5) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wisniew.

§7.

1. Urzad jest jednostka, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje zadania gminy.
2. Do zadan Urzedu w szczego6lnosci nalezy:
1) przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan, analiz i materiatow pod obrady Rady
oraz dla potrzeb Wojta;
2) realizacja zadan wynikajacych z przepisoOw prawa i uchwat Rady;
3) gospodarowanie mieniem komunalnym oraz prowadzenie inwestycji;
4) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji i posiedzen komisji Rady;
5) zapewnienie mozliwosci przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow obywateli;
6) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej nalezacych do kompetencji Wojta;
7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;
8) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy,
nalezacych do kompetencji Wojta.

ROZDZIAL 2.
Organizacja Urzedu Gminy.

§ 8.

1. Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Wojt Gminy;
2) Zastgpca Wojta Gminy;,
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy.
2. Podstawowa komorka organizacyjng Urzedu jest referat. Poza referatami w strukturze
Urzedu funkcjonujg samodzielne stanowiska pracy.
3. Pracg referatow kieruja ich kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
zapewniajac wlasciwe ich funkcjonowanie 1 kompleksowa realizacj¢ zadan.
Praca Referatu Organizacyjno — Administracyjnego kieruje Sekretarz.
Praca Referatu Finansowego kieruje Skarbnik.

ok

§9.

W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktore przy
znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Referat Organizacyjno — Administracyjny (sygnatura OA);

2) Referat Finansowy (sygnatura F);

3) Referat Oswiaty, Kultury, Zdrowia i Sportu (sygnatura OKZ);

4) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Przestrzennej (sygnatura RIG);

5) Urzad Stanu Cywilnego (sygnatura USC);

6) Stanowisko ds. zamowien publicznych (sygnatura ZP);

7) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej (zarzadzanie kryzysowe —
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sygnatura ZK, obrona cywilna — sygnatura OC, informacje niejawne — sygnatura IN);
8) Koordynator dostepnosci (sygnatura KD);
9) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (sygnatura PO);
10) Ekodoradca (sygnatura E).

§ 10.

1. Strukture organizacyjna przedstawia zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Gminy Wisniew.

2. Zadania radcy prawnego, stuzby BHP oraz Inspektora Ochrony Danych Osobowych zostaty
powierzone podmiotom zewng¢trznym.

ROZDZIAL 3.
Zasady funkcjonowania Urzedu.

§11.

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) zasada praworzadnosci;
2) zasada podziatu zadan miedzy kierownictwo Urzgdu i poszczeg6lne stanowiska pracy;
3) zasada stuzebno$ci wobec lokalnej spotecznosci;
4) zasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
5) zasada wzajemnego wspotdziatania.

§12.

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan Urzedu dziataja na podstawie przepisOw prawa
I obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 13.

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i1 Skarbnika, ktérzy

ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje zadan.

W czasie nieobecnosci Wojta, Urzedem kieruje Zastgpca Wojta/Sekretarz.

3. Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik sg bezposrednio przetozonymi podlegtych im
pracownikow i1 sprawuja nadzor nad nimi.

4. Pracg Referatow kierujg kierownicy referatow, a w czasie ich nieobecnosci wyznaczony
przez Wojta pracownik Urzedu.

no

§ 14.

1. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywac¢ si¢ w sposob racjonalny
I oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy, zamawianie ustug i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamodwien publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi.

§ 15.

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy s3a zobowigzani
do wzajemnego wspoétdziatania w realizacji zadan Urzedu, a w szczego6lnosci w zakresie
3
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wymiany informacji, wzajemnych konsultacji i wspolipracy.

ROZDZIAL 4.
Zakresy dzialania kierownictwa urzedu.

§ 16.

Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i kierowanie Urzgdem;

reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

uczestniczenie w pracach zwigzkow i porozumien mi¢dzygminnych oraz wykonywanie
zadan wynikajacych z tych porozumien;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury;
ustalanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;

udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje Radnych;

podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow;

10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;
11) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz

podjetych w ramach porozumien;

12) realizacja budzetu Gminy;
13) realizacja uchwat Rady;
14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przez przepisy prawa

oraz uchwaty Rady.

§17.

Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

zastepowanie Wojta podczas jego nieobecnosci;

wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta;
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta;
nadzor nad spotkami z udzialem Gminy oraz zwigzkami miedzygminnymi,
nadzor nad wspdlnotami mieszkaniowymi.

§ 18.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie warunkéw sprawnego dzialania i funkcjonowania
Urzedu, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadah Urzedu;
zapewnienie zgodnos$ci wydawanych decyzji 1 dziatania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa;
organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne;
opracowywanie projektow zmian Statutu Gminy, statutdéw jednostek pomocniczych
I Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
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5) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;

6) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady i innych materiatdw wnoszonych
pod obrady Rady i na posiedzenia komisji;

7) organizowanie przestrzegania terminowosci zalatwiania spraw obywateli przez Urzad,;

8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu zasad zawartych w instrukcji
kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt;

9) nadzor nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow;

10) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urz¢dowych;

11) inicjowanie i tworzenic warunkéw podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych;

12) nadzorowanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu RP i Senatu RP, Prezydenta RP,
Wojta Gminy, Rady Gminy i samorzadow wsi, referenda;

13) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej
i ustawy o petycjach;

14) zastgpowanie Wojta podczas jego nieobecnosci;

15) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta;

16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta;

17) nadzor nad spotkami z udziatem Gminy oraz zwigzkami migdzygminnymi;

18) nadzor nad wspolnotami mieszkaniowymi.

§ 19.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu gminy;

2) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

3) nadzorowanie i kontrola wykonania budzetu Gminy;

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

5) przygotowywanie projektow uchwal 1 zarzadzen Wojta Gminy zwigzanych
z gospodarkg finansowa;

6) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz
zglaszanie swoich propozycji Wojtowi 1 Radzie Gminy;

7) opracowanie instrukcji wewngtrznej i prowadzenie nadzoru w sprawie obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych;

8) dokonywanie wewngtrznej kontroli finansowej;

9) prowadzenie kontroli zewnetrznej w stosunku do jednostek podlegltych w wykonaniu
budzetu gminy oraz planu finansowego jednostek organizacyjnych;

10) wykonywanie, okreslonych przepisami prawa, obowigzkow w zakresie rachunkowosci
1 nadzor nad ksiegowos$cig budzetowa;

11) nadzér nad ewidencja i gospodarkg majatku gminy;

12) nadz6r nad sprawozdawczos$ciag finansowa gminy;

13) podpisywanie przelewow bankowych, czekow;

14) opracowanie i nadzor nad gospodarka finansowa tj. polityka rachunkowosci,

15) nadzor nad sprawozdawczoscia;

16) opracowywanie zmian w budzecie;

17) przekazywanie informacji do publikacji na BIP.
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ROZDZIAL 5.
Zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk.

§20.

Do wspoélnych zadan referatéw oraz samodzielnych stanowisk nalezy:

1) organizowanie i wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz uchwat
| zarzadzen organéw Gminy;

2) wiasciwe i terminowe wykonywanie zadan;

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta, przedktadanie
ich do akceptacji radcy prawnego oraz Sekretarza lub Skarbnika;

4) uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych norma
prawng zardwno od radcy prawnego, jak rowniez od innych specjalistycznych
organéw,

5) wspotdziatanie z innymi pracownikami Urzedu, jak rowniez z innymi jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami, organizacjami i osobami w zakresie wymaganym dla
wykonywania zadan;

6) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektow budzetu i sprawozdan
Z jego wykonania;

7) wspolpraca z innymi pracownikami w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych
na realizacj¢ zadan Gminy oraz przygotowanie dokumentacji w sprawach zamowien
publicznych;

8) prowadzenie postgpowania  administracyjnego i  przygotowanie  decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

9) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan;

10) prowadzenie  zbioru przepisow prawnych dotyczacych zakresu czynnosci
i systematyczne jego aktualizowanie;

11) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zasad
dotyczacych wewngetrznego obiegu akt;

12) biezace przekazywanie na odpowiednie stanowisko materiatdw podlegajacych
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej;

13) samoksztalcenie i szkolenie w celu podnoszenia kwalifikacji pracowniczych zgodnie
Z potrzebami Urzedu;

14) doskonalenie organizacji i form pracy dla zapewnienia sprawnej, kulturalnej oraz
terminowej obstugi petentow;

15) informowanie kierownictwa Urzedu o swojej pracy i podejmowanych dziataniach,
a takze o zagrozeniach i przeszkodach w realizacji zadan.

16) wykonywanie prac zleconych przez Wojta.

§21.

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Wojta i Zastepcy Woijta;

2) organizacja spotkan, imprez i konferencji, przygotowanie sal, zaproszen itp.;

3) ewidencja zgloszen do konkursoéw, targow;

4) zamawianie prasy, pieczgci;

5) organizowanie przyje¢ interesantow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w tym: w ramach skarg i wnioskow, listoéw 1 interwencji
wptywajacych do Urzedu Gminy;

6) obstuga organizacyjno — techniczna sesji Rady i posiedzen komisji Rady;
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7) prowadzenie ewidencji uchwat Rady oraz przekazywanie ich do realizacji;

8) prowadzenie ewidencji zglaszanych na sesjach interpelacji i wnioskow, przekazywanie
ich do realizacji oraz nadzorowanie terminowosci ich zatatwienia;

9) przygotowywanie od strony kancelaryjno — technicznej przepisow gminnych do ich
oglaszania i publikacji;

10) prowadzenie rejestru przepisow gminnych;

11) obstuga organizacyjno — techniczna narad sottysow;

12) przygotowywanie od strony kancelaryjno — biurowej zebran wiejskich, wyborow
sottysow 1 rad soteckich;

13) wykonywanie prac zwigzanych z wyborami tawnikéw do sadéow powszechnych;

14) przyjmowanie i rozdziatl korespondencji oraz przesytek;

15) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

16) wysytanie korespondencji i przesylek;

17) obstuga poczty elektronicznej, e-PUAP;

18) koordynacja dziatan z zakresu ochrony danych osobowych;

19) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz rejestru
petycii;

20) prowadzenie archiwum zaktadowego w Urzedzie;

21) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikow Urzedu;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikow;

24) ewidencja czasu pracy;

25) zapewnienie przestrzegania przepisow bhp oraz higieny pracy w Urzedzie;

26) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

27) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

28) prowadzenie spraw z zakresu dowodow osobistych;

29) administrowanie i zarzadzanie systemami informatycznymi funkcjonujacymi
w Urzedzie;

30) prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

32) utrzymanie czystosci w budynku Urz¢du oraz wokoét budynku, a takze w budynku
przy stadionie gminnym;

33) planowanie i nadzér nad zakupem sprzetu informatycznego i eksploatacyjnego,
realizacja programow i przegladow z zakresu informatyzacji;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem systemow teleinformatycznych;

35) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu;

36) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej
(przyjmowanie 1 przeksztalcanie w form¢ elektroniczng wnioskdw o wpis, zmiany,
wykreslenie, zawieszenie, wznowienie do Centralnej Ewidencji 1 Informacji
0 Dziatalno$ci Gospodarczej).

37) prowadzenie ewidencji faktur;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem realizacja wnioskow
0 dofinansowanie ze Zrodel zewngtrznych:

a) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie,

b) rozliczanie pozyskanych srodkéw finansowych,

C) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskania srodkow
zewngetrznych,

39) przygotowanie strategii promocji gminy, projektow i kampanii reklamowych, w tym
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z zakresu promocji gospodarczej, inwestycyjnej;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z polityka informacyjng Wojta i Rady Gminy;

41) prowadzenie banku informacji o gminie w zakresie wybranych warstw informacyjnych;

42) zamawianie i nadzor nad projektowaniem materialdow promocyjnych, wydawnictw,
folderéw, nadzoér nad umowami dotyczgcymi reklamy i sponsoringu, przygotowanie
I opracowanie pakietu informacji promocyjno-informacyjnych;

43) organizacja konkursow gminnych;

44) koordynacja dziatan zwigzanych z planowaniem i organizacjg imprez na terenie Gminy;

45) sporzadzanie zaproszen, podzigkowan, listow gratulacyjnych, intencyjnych, itp.;

46) wspolpraca z mediami w zakresie promocji Gminy;

47) przygotowywanie dla mediow informacji o Gminie i dziataniach samorzgdu Gminy;

48) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan redaktora naczelnego wydawnictwa
wlasnego gminy pod nazwa "Gminne Wiesci", W szczegdlno$ci: przygotowanie
materialow, tekstow, przeprowadzanie wywiadow, gromadzenie dokumentacji
fotograficznej i tekstowej, opracowanie i zlecanie pisma do wydruku oraz zlecanie
kolportazu wydawnictwa,;

49) opracowywanie planéw rzeczowo - finansowych w zakresie promocji;

50) zamawianie gadzetow promocyjnych i ich ewidencja;

51) nadzor nad rozpowszechnianiem publikacji, materiatow i gadzetow promocyjnych;

52) pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych na cele promocji Gminy w tym Srodkow
z funduszy unijnych;

53) obstuga fotograficzna wydarzen promocyjnych, informacyjnych, kulturalnych oraz
sportowych realizowanych przez Gming;

54) prowadzenie strony internetowej Urzedu, aktualizacja informacji, zbieranie informacji
oraz ich publikacja nadzor nad funkcjonowaniem oficjalnej strony internetowej Gminy
oraz BIP Urzedu;

55) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia Gminy i zmian.

§ 22.

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie przy wspoOlpracy kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
i stanowisk pracy Urzedu materialdow i dokumentow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy i1 Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z objasnieniami,

2) opracowanie planow finansowych do budzetu Gminy,

3) nadzor nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu i zabezpieczenie rOwnowagi
budzetowej;

4) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

5) opracowanie projektow uchwat i projektéw zarzadzen w sprawie zmian w budzecie
Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

6) kontrola zgodnosci plandw finansowych z budzetem Gminy,

7) finansowanie jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezgcego nadzoru nad ich
gospodarka finansowa,

8) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej Gminy i
sporzadzanie sprawozdan i informacji w tym zakresie,

9) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie wyodrebnienia funduszu soteckiego na
dany rok,

10) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow budzetu gminy;

11) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz
jednostkach dotowanych przez Gming;

12) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej i rachunkowosci budzetu Gminy;
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13) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu oraz zapewnienie ochrony warto$ci pienieznych
w tym zakresie;

14) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urze¢du oraz rozliczen podatkowych i
ubezpieczenia spolecznego;

15) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16) opracowywanie wymaganej sprawozdawczos$ci finansowej, budzetowe;,;

17) rozliczanie podatku VAT w tym prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy.

18) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Urzgdem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych w zakresie kontroli gospodarki budzetowe;;

19) naliczanie i pobor podatkéw oraz optat lokalnych i prowadzenie kontroli w tym
zakresie;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

21) pobor optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

22) prowadzenie egzekucji w podatkach i optatach

23) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg: umorzen, roztozen na raty, odroczen
naleznosci z tytulu podatkow i optat,

24) dokonywanie rozliczen inkasentow z pobranych podatkéw i optat

25) prowadzenie korespondencji i udzielanie informacji w zakresie prowadzonych przez
siebie prac.

26) przygotowanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,

27) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

28) rozliczanie inwentaryzacji.

§ 23.

Do zakresu dziatania Referatu O$wiaty, Kultury, Zdrowia i Sportu nalezy w szczegdlnos$ci:

1) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie tworzenia sieci szkot i placowek
oswiatowych z uwzglednieniem prognoz demograficznych, uwarunkowan
spotecznych, pedagogicznych oraz ekonomicznych;

2) przygotowywanie projektow statutow nowo zaktadanych placowek oswiatowych oraz
propozycji zmian w statutach juz istniejacych;

3) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem, likwidacja, przeksztatceniem
placowek o$wiatowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektorow
placowek oswiatowych;

5) przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych;

6) prowadzenie spraw dotyczgcych dokonywania ocen dyrektorow placowek
o$wiatowych;

7) analiza arkuszy organizacyjnych szkot podstawowych i przedszkoli oraz przedktadanie
ich do zaopiniowania Wojtowi;

8) organizacja dowozu dzieci do i z placowek oswiatowych zgodnie z obowigzujacymi
w tej dziedzinie przepisami;

9) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego
nauczycieli;

10) przygotowywanie oraz przedkladanie Wojtowi, Radzie sprawozdan i informacji z
zakresu realizacji zadan o§wiatowych;

11) nadzor nad dziatalnoscig placowek oswiatowych;

12) wspotpraca z Kuratorium Oswiaty oraz dyrektorami placowek oswiatowych;
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13) realizacja sprawozdawczos$ci z zakresu oswiaty w tym SIO;

14) prowadzenie spraw z zakresu realizacji dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikow oraz przygotowania zawodowego;

15) przygotowywanie projektow aktow prawnych w sprawie jednostek kultury oraz
powolywania i odwotywania dyrektora GOK;

16) prowadzenie Rejestru instytucji kultury;

17) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych oraz
przygotowywanie i przedktadanie Wojtowi stosownych zezwolen i decyzji;

18) wspotdziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej w sprawie monitorowania stanu zdrowia
mieszkancow gminy oraz potrzeb w zakresie opieki lekarskiej oraz opracowywania
projektow profilaktyki i promocji zdrowia;

19) tworzenie warunkoéw prawno—organizacyjnych dla rozwoju kultury fizycznej i rekreacji
masowej;

20) prowadzenie ewidencji zabytkow lezacych na terenie gminy;

21) prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich zakwalifikowanych jako gospodarstwa
agroturystyczne;

22) czuwanie nad gospodarka srodkami budzetowymi placowek oswiatowych;

23) sprawozdawczos¢: GUS, z realizacji projektow/programow finansowanych ze srodkow
zewngetrznych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem 1 wyplata wynagrodzen dla
pracownikow Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych o$wiaty, soltysow, umow
zlecen;

25) zgtaszanie pracownikow do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych korzystajac
Z programu Platnik;

26) wypisywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu: do celéw emerytalno-
rentowych, na wniosek pracownika;

27) opracowywanie niezbgdnych analiz z wykorzystania funduszu wynagrodzen
osobowych pracownikow;

28) analiza poniesionych w danym roku budzetowym wydatkow na wynagrodzenia
nauczyciel zgodnie z art. 30a ust. 5 ustawy Karta Nauczyciela;

29) wspotdziatanie z dyrektorami jednostek o$wiatowych w sprawach placowych
nauczycieli oraz pracownikow administracji 1 obstugi;

30) odpowiedzialnos¢ za terminowe przekazanie rocznych PIT - 11 do Urzedu Skarbowego
od wynagrodzen pracownikéw U rzedu Gminy, o§wiaty, soltyséw 1 umoéw zlecen;

31) prowadzenie ksiggowos$ci budzetowej jednostek oswiaty gminy Wisniew;

32) wspotpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych, skarbnikiem gminy w zakresie
projektow, planoéw finansowych i sposobu ich realizacji;

33) wspotpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie propozycji zmian
W planach finansowych tych jednostek oraz ich przedktadanie Wojtowi Gminy;

34) prowadzanie analizy wykorzystania budzetu w celu racjonalnego dysponowania
srodkami w trakcie jego wykonywania;

35) prowadzenie rozliczen w zakresie zywienia w placowkach o§wiatowych;

36) wyliczanie kosztow wychowania przedszkolnego celem pokrycia przez wlasciwe
jednostki kosztow za wychowanie przedszkolne dzieci, wystawianie not, opis not
zewngetrznych;

37) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

38) rozlicznie dotacji dla organizacji pozarzagdowych oraz ich kontrole;

39) bezposrednia wspotpraca z LGD ZS, LZS oraz Kotami Gospodyn Wiejskich
dzialajacymi na terenie Gminy Wisniew;

40) koordynacja dziatalnosci i opieka merytoryczna nad Mtlodziezowa Rada Gminy
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Wiéniew;
41) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych jednostek obstugiwanych;
42) ewidencja czasu pracy jednostek obstugiwanych.

§ 24.

Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Przestrzennej nalezy
W szczegolnosci:
1) realizacja zadan inwestycyjnych wynikajacych z rocznych i wieloletnich planéw
inwestycyjnych z zachowaniem procedur ustawy o zamowieniach w tym:

a)
b)
c)
d)

przygotowywanie propozycji zamierzen inwestycyjnych i remontéw,

realizacja zawartych umow z wykonawcami robot,

nadzor nad przebiegiem realizacji inwestycji,

wspotdzialanie z dyrektorami szkot w zakresie remontow i inwestycji w placowkach
oswiatowych.

2) prowadzenie spraw z zakresu zarzadu drogami stanowigcymi wlasno$¢ gminy w tym:

a)
b)
c)
d)

budowa i utrzymanie drog, mostow i chodnikow,

organizacja ruchu drogowego,

zaliczanie do kategorii drog gminnych,

opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej, planow finansowania
budowy i utrzymania drég oraz mostow,

utrzymanie w nalezytym stanie nawierzchni chodnikow oraz przystankow
znajdujacych si¢ na terenie gminy,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drog bedacych wlasnoscig gminy,

naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego drég gminnych,

prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych,

zapewnienie zimowego utrzymania drog stanowigcych wlasnos¢ gminy,

3) czuwanie nad prawidtowa realizacja zadan z funduszy soteckich;

4) monitorowanie realizacji strategii rozwoju gminy Wisniew;

5) planowanie i organizacja oswietlenia miejsc publicznych i drog;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem przewoznikow Kkorzystajacych
z przystankéw komunikacji publiczne;.

7) realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ cieplna, elektryczng i gazows,
a w szczeg6lnosci:

a)
b)

opracowywanie projektu zalozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie¢
elektryczng i paliwa gazowe na obszarze gminy,

opracowywanie projektu planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i1 paliwa
gazowe oraz jego uzgadnianie,

8) gospodarka nieruchomosciami gminnymi w tym:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych,

przygotowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, oddawaniem
w uzytkowanie wieczyste, zarzad, dzierzawe oraz uzyczenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem shtuzebnos$ci gruntowych
na gruntach gminnych,

nabywanie gruntOw na wiasnos$¢ gminy,

wyptacanie odszkodowan za grunty przejete pod drogi gminne,

organizowanie przetargdw na zbycie lub dzierzawe nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia,

przygotowywanie wnioskow o zalozenie ksigg wieczystych dla nieruchomosci
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gminnych.

9) sprawy z zakresu utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami
na terenie gminy;

11) prowadzenie bazy azbestowej oraz organizacja utylizacji wyroboéw azbestowych
I odpadow z produkcji rolnej (m.in. folii rolniczej).

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkg drzew i1 krzewow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg transportu zbiorowego;

15) prowadzenie Punktu Obstugi Przedsigbiorcy/Inwestora.

16) realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony srodowiska;

17) prowadzenie postepowan oraz przygotowanie projektu decyzji o uwarunkowaniach
srodowiskowych;

18) wykonywanie zadan z zakresu rolnictwa (m.in. szkody suszowe) i le$nictwa (m.in.
plany towieckie);

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze;

20) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy prawo wodne, w tym sprawy zwigzane
z zaburzeniem stosunkow wodnych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym, W tym:

a) koordynacja spraw w zakresie planowania, ustalania, przeznaczania i zasad
zagospodarowania przestrzennego terenu w projektach miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

b) opracowywanie i realizacja miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
1 studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

€) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

d) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o warunkach zabudowy oraz
decyzji inwestycji celu publicznego,

e) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji inwestycji
celu publicznego.

22) wykonywanie zadan z zakresu geodezji, w tym:

a) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczen i scalen,

b) opiniowanie i zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci.

23) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci w tym:

a) oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi,

b) prowadzenie aktualnej ewidencji numeracji porzgdkowej nieruchomosci,

C) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow,

24) gospodarka nieruchomosciami gminnymi, w tym:

a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych,

b) przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, oddawaniem
w uzytkowanie wieczyste, zarzad, dzierzawg¢ oraz uzyczenie,

C) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustanowieniem stuzebno$ci gruntowych
na gruntach gminnych,

d) nabywanie gruntow na wlasno$¢ gminy,

e) wyplacanie odszkodowan za grunty przejete pod drogi gminne,

f) organizowanie przetargdéw na zbycie lub dzierzawe nieruchomosci,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia,

h) przygotowywanie wnioskow o zatozenie ksigg wieczystych dla nieruchomosci
gminnych.

25) gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi i uzytkowymi bedacymi wtasnoscig gminy
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w tym:

a) przygotowywanie programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

b) ustalanie i naliczanie czynszoéw za lokale mieszkalne i uzytkowe,

€) nadzor nad biezacym utrzymaniem budynkoéw bedacych wlasnoscia gminy,
d) przygotowywanie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

e) prowadzenie ewidencji umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych.

§ 25.

Do zadan stanowiska Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw:

1) rejestracja narodzin, malzenstw oraz zgonow i innych wydarzen majgcych wplyw

na stan cywilny osob;
2) prowadzenie akt zbiorowych do akt zarejestrowanych w BUSC;
3) wydawanie odpisow i innych zaswiadczen z rejestru BUSC,;

4) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granicg;

5) przechowywanie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych

znajdujacych si¢ w Archiwum Zaktadowym USC Wisniew;

6) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych oswiadczen

zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego;

7) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach moznosci lub

niemoznosci zawarcia malzenstwa;
8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

§ 26.

Do zadan na stanowisku ds. zamowien publicznych nalezy:

1) przygotowywanie specyfikacji warunkow zamowienia wraz z projektem umowy przy

wspotpracy z innymi merytorycznymi stanowiskami,
2) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
3) prowadzenie rejestru zawartych umow,
4) koordynowanie podpisywania umow o udzielenie zamowienia publicznego,

5) przygotowywanie projektow rozstrzygniec i decyzji w zakresie zamowien publicznych,
6) wspotdziatanie z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie

prowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych.
§ 27.

Do zadan na stanowisku koordynatora ds. dostepnosci nalezy:

1) wsparcie 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez

Urzad Gminy Wisniew;

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz zapewnienia

dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Urzad Gminy;

3) monitorowanie dziatalno$ci Urzedu Gminy w zakresie zapewnienia dostgpnoSci

osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
§ 28.

Do zadan na stanowisku zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej nalezy:
1) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zarzadzania obrong cywilng;
2) opracowanie planu OC Gminy i planéw ewakuacji ludnosci II i III stopnia;
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3) organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania ludnosci;

4) organizacja bazy magazynowej, prowadzenie ewidencji sprzetu i wyposazenia formacji
OC oraz realizacja zaopatrzenia w sprzet 1 Srodki OC;

5) prowadzenie szkolenia formacji OC i ludnosci w zakresie samoobrony;

6) planowanie $§wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych, jednostek
gospodarczych i whasnych potrzeb oraz ich realizacja;

7) opracowanie i aktualizacja Planu Zarzagdzania Kryzysowego oraz Planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy;

8) opracowanie Planu akcji kurierskiej i jego aktualizacja;

9) wspotpraca z WKU i Starostwem Powiatowym w zakresie doreczania kart powotania
do czynnej stuzby wojskowej 1 wezwan do realizacji $wiadczen;

10) szkolenie kurierow i kurierow wykonawcow w zakresie zadan wynikajacych z akcji
kurierskiej prowadzonej przez Urzad Gminy;

11) prowadzenie kancelarii dokumentow niejawnych oraz ich wytwarzanie, rejestrowanie,
wydawanie, przewozenie i ochrona;

12) wspoétpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia
| zapewnienia gotowosci bojowej jednostek OSP;

13) wspotpraca z jednostkami OSP w zakresie gospodarki sprzetem, urzadzeniami
pozarniczymi i pojazdami stanowigcymi wyposazenie tych jednostek;

14) uczestnictwo w organizacji gminnych zawoddw sportowo — pozarniczych dla jednostek
OSP i Miodziezowych Druzyn Pozarniczych;

15) przygotowanie i prowadzenie spraw z zakresu obronnosci kraju.

§ 29.

Do podstawowych zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy prowadzenie
caloksztaltu spraw zwigzanych z wykonywaniem zadah okreslonych w przepisach,
W szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow 1 obiegu dokumentow;

5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych majacych na celu
zapoznanie z:

a) przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialno$ci
karnej, dyscyplinarnej 1 stuzbowej za ich naruszenie, w szczegdlno$ci
za nieuprawnione ujawnienie informacji niejawnych,

b) zasadami ochrony informacji niejawnych w zakresie niezbednym do wykonywania
pracy lub pehlienia shuzby, z uwzglednieniem zasad zarzadzania ryzykiem
bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci szacowania ryzyka,

C) sposobami ochrony informacji niejawnych oraz postgpowania w sytuacjach
zagrozenia dla takich informacji lub w przypadku ich ujawnienia,

6) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
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organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia
do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych os6b uprawnionych
do dostgpu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktorym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 7;
opracowanie i aktualizowanie wymagajacego akceptacji planu ochrony informacji
niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i hadzorowanie jego
realizacji.

§ 30.

Do zadan na stanowisku Ekodoradca nalezy realizacja dziatan stuzacych wdrazaniu Programu
ochrony powietrza poprzez ograniczenie emisji zanieczyszczeh powietrza, zwlaszcza
pochodzacych ze zrdédet indywidualnych, zgodnie z koncepcja projektu ,,Mazowsze bez
smogu”, w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

obstuga systeméw wytworzonych przez Wojewoddztwo w ramach niniejszego projektu;
opracowanie strategii stuzacej poprawie jako$ci powietrza oraz nadzor nad wdrazaniem
strategii;

monitorowanie stanu realizacji Programu ochrony powietrza 1 Planu dziatan
krotkoterminowych;

monitorowanie realizacji uchwat i strategii lokalnych w zakresie ochrony powietrza;
prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji Programu ochrony powietrza i Planu
dziatan  krotkoterminowych  (za  posrednictwem  internetowej  platformy
sprawozdawczej Wojewodztwa Mazowieckiego lub innego dedykowanego serwisu);
monitorowanie stanu inwentaryzacji zrodet ciepta oraz biezaca aktualizacja baz
danych;

wykonanie badafh dotyczacych potrzeb edukacyjnych mieszkancow gminy, w tym
zidentyfikowanie grup wymagajacych szczegdlnego wsparcia oraz opracowanie
scenariusza planowanych do przeprowadzenia dziatan;

wykonanie diagnozy ubostwa energetycznego mieszkancow gminys;

udziat w kontrolach palenisk oraz czynna wspolpraca w tym zakresie z uprawnionymi
pracownikami gminy;

10) zlecenie badania probek popiotu do akredytowanego laboratorium w celu wykrycia

spalania najgorszej jakosci paliw 1 odpadow, w wymiarze 10% kontroli
przeprowadzonych w ramach niniejszego projektu;

11) doradztwo mieszkancom w zakresie wymiany zrodla ogrzewania i termomodernizacji

oraz pomoc w pozyskaniu §rodkoéw finansowych, w tym:

a) identyfikacja w  budynkach  mieszkalnych elementow  wymagajacych
termomodernizacji,

b) wykonanie planu termomodernizacji (nie budowlanego, ale planu wskazujacego
element podlegajacy koniecznosci zmiany/wymiany/modernizacji/uszczelnienia
(np. wymiana okien, termomodernizacja, energooszczgdne AGD) i poszukiwanie
zrodet wsparcia dla sfinansowania tych dziatan;

c) ocena mozliwosci finansowych mieszkanca i rozlozenie w czasie dziatan
termomodernizacyjnych;

d) analiza zasadnosci wymiany zrodta ciepta;

e) analiza mozliwosci i zastosowania OZE;

f) doradztwo w zakresie wymagan uchwaty antysmogowej i Programu ochrony

15



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY WISNIEW

powietrza;

g) informowanie w zakresie zadan wynikajacych z Planu dziatan krétkoterminowych,
w przypadku wydania komunikatow przez Glownego Inspektora Ochrony
Srodowiska o ryzyku przekroczenia norm jakosci powietrza,

h) informowanie o obowigzku wprowadzania danych dotyczacych posiadanego zrodta
ciepta do CEEB, w tym: zapoznanie z przepisami prawa, pokazanie jak dziata CEEB
I pomoc W wypelnianiu deklaracji;

1) pomoc w pozyskaniu $rodkow finansowych na realizacj¢ dzialan zwigzanych
Z ochrong powietrza.

12) wsparcie w pozyskaniu zewngtrznego wsparcia finansowego dla gminy na realizacje
zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji i dziatan ograniczajgcych emisje
zanieczyszczen, podnoszacych efektywnos$¢ energetyczng i budujacych swiadomosé
spoteczng w tym zakresie (wyszukanie instrumentéw wsparcia, pomoc merytoryczna
w wypelianiu wniosku o dofinansowanie, wsparcie merytoryczne realizacji projektu),

13) utworzenie bazy danych dotyczacych ubostwa energetycznego;

14) organizacja wydarzen w zakresie ochrony powietrza skierowanych do grup
wymagajacych szczegdlnego wsparcia,

15) organizacja wydarzen w zakresie ochrony powietrza skierowanych do ogohu
spoleczenstwa;

16) organizacja spotkan z grupami opiniotworczymi,

17) przeprowadzenie akcji informacyjnej o wymaganiach uchwaty antysmogowej dla
Mazowsza oraz dostepnych formach dofinansowania do wymiany kottow;

18) doradztwo mieszkancom w zakresie wymiany Zrodla ogrzewania i termomodernizacji
oraz pomoc w pozyskiwaniu dofinansowania;

19) drukowanie i dystrybucja materiatow edukacyjno-informacyjnych;

20) wsparcie dziatan zmierzajacych ku zwigkszeniu oszczedno$ci zuzycia energii
w gospodarstwach domowych dotknigtych ubostwem energetycznym poprzez:

a) wizyty Ekodoradcy w domach i mieszkaniach osob ubogich energetycznie, w tym
m. in. u osob, ktore sg pod opiekg GOPS;

b) analize zuzycia energii mieszkaniach oraz mozliwosci jej zmniejszenia;

C) analiz¢ potrzeb w zakresie dzialan inwestycyjnych (wymiana okien,
termomodernizacja, energooszczedne AGD) i poszukiwanie zrodet dla
sfinansowania tych dzialan;

d) propagowanie zmiany nawykow;

e) zapewnienie dostgpu do informacji na temat mozliwosci poradzenia sobie

z problemem.
ROZDZIAL. 6.
Zasady podpisywania pism i decyzji.
§31.
Woijt podpisuje:

1) zarzadzenia i inne akty normatywne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) decyzje z zakresu administracji publicznej;
4) pelnomocnictwa do dziatania w jego imieniu;
5) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy.
W okresie nieobecnosci Wojta akty normatywne i wszystkie inne dokumenty podpisuje
Zastgpca Wojta / Sekretarz w zakresie udzielonych pelnomocnictw.
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§32.

Zastgpca Wojta / Sekretarz upowazniony jest do podpisywania wszystkich dokumentow
i wydawania decyzji administracyjnych wchodzacych w zakres dziatania Urzedu oraz
podpisywania czekow gotdwkowych i przelewoéw bankowych.

§ 33.

Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 34.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan oraz inne pisma w zakresie udzielonych
upowaznien.

§ 35.

Kierownicy referatbw podpisuja pisma zwigzane z zakresem dzialania referatow nie
zastrzezone do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz decyzje
administracyjne i inne pisma, do ktorych zostali upowaznieni.

ROZDZIAL 7.
Przepisy koncowe

§ 36.

Sprawy nieuregulowane w ninigjszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania oraz
wykonywania zadan przez Urzad, okresla Wojt w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

§ 37.

Regulacje wewnetrzne dotyczace funkcjonowania pracy Urzedu Gminy okreslone sa
w Regulaminie Pracy Urzedu.

§ 38.

Zmiany regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Wit

/-IBarbara Rybaczewska
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