Zarzadzenie Nr 23/2024
Wijta Gminy Wierzbno z dnia 2 sierpnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy w Wierzbnie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2 2024 poz. 1465 ze zm.) Wéjt Gminy zarzadza, co nastgpuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Wierzbnie stanowigcym zatgcznik

nr 1 do Zarzadzenia Nr 248/2022 Woéjta Gminy Wierzbno z dnia 5 sierpnia 2022 roku wprowadzam
nast¢pujace zmiany:

L Rozdzial V § 16 pkt S otrzymuje brzmienie:

Samodzielne stanowiska pracy:

a. d/s sekretariatu, obstugi organéw gminy,

b. d/s organizacyjnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, obronnych i p.poz.,

c. ekodoradca.

II. Rozdziatl VII § 20 pkt. 3 otrzymuje brzmienie:

3. Do zakresu dziatania stanowiska pracy d/s ksiggowosci budzetowej nalezy:

1) biezaca ewidencja zdarzen gospodarczych dotyczacych jednostki i organu na kontach
bilansowych i pozabilansowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i zakladowym
planem kont (dochodowych, wydatkowych oraz zaangazowania wydatkéw)

2) dekretowanie dokumentéw ksiggowych w tym wyciagéw bankowych, faktur, not,
dokumentéw $rodkéw trwalych i wartosci niematerizlnych i prawnych, list plac,
dokumentéw wewnetrznych,

3) obshuga finansowo - ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

4) miesigczne i okresowe uzgadnianie sald kont syntetycznych z saldami kont
analitycznych,

5) sporzadzanie za kazdy miesigc zestawien obrotow i sald,

6) biezace i okresowe uzgadnianie sald z kontrahentami,

7) kompletowanie chronologiczne dokumentéw ksiggowych,

8) wspdlpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

9) biezaca analiza wykonania planéw finansowych Urzedu Gminy,

10) przygotowywanie danych do okresowych sprawozdan,

11) sporzadzanie JPK VAT-7 na podstawie rejestroéw VAT,

12) tworzenie dokumentéw wewngtrznych np. PK,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z
polecen lub upowaznien Skarbnika lub Wojta.

II. Rozdzial VII §24 otrzymuje brzmienie:
1. Do zakresu dziatania stanowiska pracy d/s organizacyjnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, obronnych i p.poz. nalezy:




1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji materiatéw niejawnych w/g odrebnych przepisow;

prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz zapewnienie udziatu w komisjach lekarskich
poborowych z terenu gminy;

prowadzenie rejestru i uméw zawieranych pomigdzy gming, a innymi podmiotami i
nadawanie im numerow;

prowadzenie rejestrow Zarzadzen Wojta i nadawanie im numerow;

prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli przez podmioty zewnetrzne;
prowadzenie spraw w zakresie zadan obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania
kryzysowego;

organizowanie wart p/pozarowych i naktadanie obowigzku pelnienia tych wart na osoby
fizyczne;

Zapewnienie terenowym strazom pozarnym $rodkow alarmowania i tgcznosci, sprzetu i
umundurowania;

rozliczenia miesigczne i roczne paliwa zuzytego do motopomp i samochodéw pozarniczych;

10) wyliczanie ekwiwalentu za udziat w dziataniach ratowniczych, szkoleniach i ¢wiczeniach

strazakow OSP;

11) wspoltdziatanie z jednostkami stuzby zdrowia w zakresie zapewnienia opieki zdrowotnej,

akcji profilaktycznych i stanu sanitarnego;

12) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zdrowia publicznego poprzez platforme on — line;
13) prowadzenie spraw w zakresie spraw organizacyjnych:

a) prowadzenie dokumentacji w zakresie organizacji pracy i sprawnego
funkcjonowania Urzedu,

b) organizowanie zalatwiania skarg i wnioskow Obywateli oraz prowadzenie prac
zwiazanych z usprawnieniem zatatwiania spraw Obywateli,

c) organizowanie narad z kierownikami jednostek podporzadkowanych i
niepodporzadkowanych Radzie,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem administracyjnym, ustalaniem
nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych oraz podziatu na sotectwa i
spraw sottysow.

14) pelnienie funkcji koordynatora ds. dostgpnosci;

15) przekazywanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego w systemie on — line;

16) nadzor nad obiektami grobownictwa wojennego i miejscami pamieci narodowej;

17) prowadzenie ksiggi inwentarzowej;

18) prowadzenie ksiggowej ewidencji mienia komunalnego;

19) coroczne przygotowanie inwentaryzacji,

20) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen

lub upowaznien Sekretarza lub Wojta.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WOS.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ekodoradca obejmuje w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

prowadzenie spraw 1 obowiazkow wynikajacych z zapisow dot. jakosci i czystosci powietrza
wskazanych w Programach Ochrony Powietrza obowigzujacych na terenie gminy, oraz w
uchwale antysmogowej, w tym sprawozdawczosci, kontroli zrodel spalania paliw,
informowania spoteczenstwa, w tym:

obstuga systemdw wytworzonych przez Lidera projektu ,,Mazowsze bez smogu”,
opracowanie strategii stuzacej poprawie jakosci powietrza na terenie Gminy Wierzbno,




4) aktualizacja, integracja oraz nadzor nad wdrazaniem ww. strategii oraz monitorowanie
realizacji uchwat i strategii lokalnych w zakresie ochrony powietrza,

5) monitorowanie oraz prowadzenie sprawozdawczosci realizacji zatozen Programu ochrony
powietrza i Planu dziatan krotkoterminowych oraz programu Mazowsze bez smogu,

6) monitorowanie stanu inwentaryzacji zrodet ciepta oraz wsparcie w aktualizacji bazy danych,

7) zlecenie wykonania/wykonanie diagnozy ubdstwa energetycznego mieszkancow oraz jej
aktualizacja, w tym na podstawie istniejgcych danych i rejestrow,

8) utworzenie bazy danych dot. ubostwa energetycznego w Gminie Wierzbno,

9) wsparcie dziatan zmierzajacych ku zwigkszeniu oszczednosci zuzycia energii w
gospodarstwach domowych dotknigtych ubostwem energetycznym,

10) informowanie mieszkancow o obowiazku wprowadzania danych dotyczacych posiadanego
zZrodta ciepta do CEEB i ewentualna pomoc w wypelnieniu deklaracji,

11)udzial w kontrolach palenisk oraz czynna wspdtpraca w tym zakresie z uprawnionymi
urz¢dnikami gminy i policja,

12) zlecanie badania probek popiotu do akredytowanego laboratorium w celu wykrycia spalania
najgorszej jakosci paliw i odpadow,

13) wsparcie w pozyskiwaniu zewnetrznego wsparcia finansowego dla gminy na realizacje
zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji i dziatan ograniczajgcych emisje
zanieczyszczen, podnoszacych efektywnos¢ energetyczng i budujgcych $wiadomosé
spoteczng w tym zakresie,

14) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie $rodowiska, w tym prowadzenie
edukacji ekologicznej, tj.:

15) wykonanie analizy dotyczacej potrzeb edukacyjnych mieszkancow gminy w zakresie
ochrony powietrza oraz jej aktualizacja, w tym zidentyfikowanie grup wymagajacych
szczegolnego wsparcia oraz opracowanie scenariusza planowanych do przeprowadzenia
dziatan informacyjnych z zakresu ochrony powietrza,

16) drukowanie i dystrybucja materiatow informacyjno-edukacyjnych dot. ochrony powietrza,

17) organizacja wydarzen informacyjno-edukacyjnych w zakresie ochrony powietrza, w tym o
wymaganiach uchwaly antysmogowej dla Mazowsza oraz dostepnych formach
dofinasowania do wymiany kottow,

18) doradztwo mieszkafncom w zakresie wymiany zrodta ogrzewania i termomodernizacji oraz
pomoc w pozyskaniu srodkéw finansowych,

19) organizacja wydarzen i spotkan w zakresie ochrony powietrza skierowanych do grup
wymagajacych szczegdlnego wsparcia, do ogotu spoteczenstwa i z grupami
opiniotworczymi.

20) inne zlecone zadania z w/w zakresu.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu EKO.

§2

Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego pozostajg bez zmian.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
w Wierzbnie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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