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Urzad Gminy realizuje swoje zadania ze srodkow finansowych, pochodzacych
Zz naszych podatkéw, z ktérych 36 proc. trafia do budzetu Gminy, czes¢ do powiatu,
jeszcze czes¢ do wojewodztwa, i prawie potowa do struktur panstwowych. Te czesc
podatkow, ktéra stanowi budzet Gminy, mozna podzieli¢ na trzy dziedziny.

Po pierwsze Urzad, za pomocg swoich pracownikdw, $wiadczy ustugi
administracyjne dla ludnosci. Wydaje m.in. akty urodzin, s$lubdw, zgondéw, decyzje
0 podziatach geodezyjnych i warunkach zabudowy. Szczegdéty zawarte sg w dokumencie,
ktOry znajduje sie ponizej.

Swiadczenie ustug administracyjnych to okoto 1/3 wszystkich prac jakimi zajmuje sie
Urzad.

Drug g istotn g dziedzin g jest biezgce utrzymywanie majgtku Gminy, czyli majatku
wszystkich mieszkancéw. Sg to budynki uzytecznosci publicznej - szkoty, przedszkola. Do
zadan Gminy nalezy réwniez utrzymanie, konserwacja i ewentualne naprawy drog;
konserwacja zieleni; biezgca konserwacja i remonty wodociggéw i kanalizacji, czyli catej
infrastruktury majatku, ktdry wymaga ciggtych napraw — a to w postaci wymiany rynny lub
centralnego ogrzewania, a to w postaci remontu podidég. Urzad zapewnia s$rodki na
wydatki eksploatacyjne, np.: oswietlenie, prad, ogrzewanie. Utrzymanie na biezgco catego
majatku Gminy kosztuje, i to jest druga dziedzina, na ktora sg przekazywane pienigdze
Z budzetu. W 2008 r. byta to kwota w wysokosci 24 min ziotych.

Trzecig dziedzin g, najbardziej widoczng, sg inwestycje. Budowa nowych drog,
nowych odcinkéw kanalizacji i wodociggéw, nowych obiektéw oswiatowych i boisk.
Obstuga inwestycji wymaga zaangazowania wielu osob, urzednikéw z dziatow geodezji,
finansow, urbanistyki oraz inwestycji. W naszym budzecie juz od 2 lat, czyli w budzecie na
2008 r. i w obecnym budzecie na rok 2009, sumy przeznaczane na inwestycje to okoto
11-12 min ztotych, czyli okoto 30 proc. budzetu.

Widzimy zazwyczaj tylko nowe, spektakularne inwestycje. Nie zauwazamy tych
mniejszych, bgdz mniej widocznych, jak wymiana lamp na energooszczedne w celu
wygenerowania oszczednosci na rachunkach za prad, lub wymiana urzadzen w stacji
uzdatniania wody za 2,5 min zt po to, azeby woda ptyneta nadal czysta i zdrowa, réwniez
do nowych posesji, ktérych w naszej Gminie przybywa kilkaset rocznie

Urzad oprocz tego, ze $wiadczy ustugi dla mieszkancow, to jest tez petentem ustug
administracyjnych, swiadczonych przez organy panstwowe w postaci m.in.: pozwoleh na
budowe wydawanych w Starostwie Powiatowym w Otwocku, opinii 0 ochronie srodowiska
wydawanych w Urzedzie Wojewodzkim, i innych dokumentéw z réznych instytucji, ktére
majg duzy wptyw na to, jak urzad moze realizowa¢ gminne inwestycje.

Staraniem pracy Urzedu w 2008 r. zostaly ztozone wnioski o dofinansowanie
planowanych inwestycji ze srodkdéw unijnych. Urzad Marszatkowski w kwietniu 2009 r.
ogtosit decyzje, w wyniku ktérej Wigzowna otrzymata 21 min zt - prawie 15 min zt na drogi
gminne i 6 min zt na budowe Wigzowskiego Centrum Kultury. Srodki te zasilg budzet
Gminy w latach 2009-2010.

Ponizej przedstawiam strukture organizacyjng oraz zadania wykonywane przez
Urzad Gminy Wigzowna w 2008 r.



STRUKTURA ORGANIZACYJNA
Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, dziatajacg w formie
budzetowej, przy pomocy ktérej Wojt realizuje gminne zadania publiczne:
— wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym,
— z zakresu administracji rzgdowej wynikajgce z ustaw oraz porozumien zawartych
z innymi jednostkami administracji publicznej.
Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy, ktéry kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy

jednostki

Wojta, Skarbnika oraz Naczelnikow Wydziatow.
W 2008 r. w sktad Urzedu Gminy wchodzity nastepujgce komaorki organizacyjne:

1.

Wojt Gminy,

2.Zastepca Wéjta Gminy,
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Wydziat Budzetu i Finansow,

Wydziat Administracji i Spraw Obywatelskich i USC,

Wydziat Budzetu i Finansow,

Wydziat Spraw Przestrzennych i Ochrony Srodowiska,

Wydziat Techniczny,
Wydziat Inwestycji,

Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu,
10 Petnomocnik Wajta ds. Rozwigzywania Probleméw Spotecznych,
11. Petnomocnik Wjta ds. promocji i kontaktéw z mediami.

ZATRUDNIENIE

W Urzedzie Gminy wg stanu z 31.12.2008 r. zatrudnionych byto 76 oséb, w tym 2 osoby
przebywaly na urlopie wychowawczym oraz 2 osoby zatrudnione byly na Y2 etatu.
Strukture zatrudnienia w 2008 roku (etaty) przedstawiono w tabeli nr 1.

Tabelanr 1
Stanowiska Stanowiska Pracownicy na
Lp Wydzialy i stanowiska samodzielne et el R lleze 0 stanow!skach . | Razem Uwagi
obstuga postepowania | pomocniczych i
administracyjna | administracyjne obstugi
1 | Wéjt Gminy 0 1 0 1
2 | Zastepca Wojta 1 0 0 1
3 | Wydziat Administracji i Spraw 10 6 4 20
Obywatelskich
4 | Wydziat Bud zetu i Finansow, w tym: 9 6 0 15
Skarbnik Gminy 0 1 0
Referat Planowania i Finansow 8 0 0
Referat Podatkow i Optat 1 5 0
5 | Wydziat Spraw Przestrzennych 3 13 0 16 |wakat na
i Ochrony Srodowiska, w tym: stanowisku
Referat Urbanistyki 3 6 0 Naczelnika
Referat Nieruchomosci i Ochrony 0 7 0
Srodowiska
6 | Wydziat Technicznego 2 3 5 10
7 | Wydziat Inwestyciji 5 0 0 5
8 | Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu 5 1 0 6
9 | Petnomocnik Wéjta ds. Rozwi gzywania 1 0 0 1
Probleméw Spotecznych
10 | Petnomocnik ds. promocji i kontaktéw 1 0 0 1
z mediami
Razem 37 30 9 76

W ramach prac interwencyjnych i robot publicznych w 2008 r. zatrudnionych byto 7 osob .




Urzad Gminy skierowat pracownikéw na udziat w 110 szkoleniach zewnetrznych,

miedzy innymi z zakresu:

* przepiséw bhp,

* realizacji inwestycji,

e utrzymania drdg,

* ochrony srodowiska,

« ptaci kadr,

e podatku dochodowego,

e umow o pace i cywilnoprawnych,

» finansowania Ochotniczej Strazy Pozarnej,

» archiwizacji,

e zamodwien publicznych,

» wydatkowania srodkdw unijnych,

» podatkéw lokalnych,

» projektow teleinformatycznych,

e prawa pracy w administraciji,

e obstugi programu komputerowego Bestia,

» technologi nawierzchni drég,

e prawa pracy w o$wiacie,

» kontroli podatkowej,

* procedur przygotowania projektu budzetu,

* podziatu nieruchomosci,

» planowania przestrzennego w gospodarce nieruchomosciami,

e drdg publicznych,

* informatyki w administracji.

W 2008 r. na studia podyplomowe skierowano 6 o0s6b. Uczestnicy pokryli co

najmniej 50% kosztow studium.

WYDZIAL ADMINISTRACJI | SPRAW OBYWATELSKICH

W strukturze Wydziatu znajdujg sie nastepujgce komorki organizacyjne:

— Referat Spraw Obywatelskich - Urzad Stanu Cywilnego,

— Ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

- Kadry,

— Biuro Obstugi Mieszkancow,

- Sekretariat Wojta i Zastepcy Waijta,

— Biuro Rady Gminy,

— obstuga jednostek pomocniczych,

— Gminne Centrum Informacji,

— Obstuga CMS Biuletynu Informacji Publicznej,

— Archiwum Zaktadowe i Sktadnica Akt,

— Obrona Cywilna,

— Zarzadzanie Kryzysowe,

— Sprawy obronne i przeciwpozarowe,

— Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

— Administrator Bezpieczenstwa Danych Osobowych,

— Inspektor ds. Bezpieczenstwa Sieci Informatycznych.

Do zadan Wydziatu nalezy:
— ewidencja ludnosci,
— rejestracja stanu cywilnego,
— ewidencja dziatalno$ci gospodarczej,



— prowadzenie Biura Obstugi Mieszkancow,

— obstuga Rady Gminy,

— prowadzenie sekretariatu Wojta i Zastepcy Wajta,

— obstuga jednostek pomocniczych,

— obstuga wyboréw i referendum,

— przeprowadzanie konsultacji spotecznych,

— prowadzenie BIP oraz strony internetowej Gminy,

— koordynacja dziatan z zakresu komunikacji publicznej,

— prowadzenie spraw kadrowych i szkolen pracownikow,

- prowadzenie rejestru ewidencji obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie,

— prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci sportowej Gminy z wylgczeniem sportu
szkolnego,

— prowadzenie zbioru i rejestru Zarzgdzen Wojta,

— prowadzenie rejestru skarg,

— prowadzenie spraw BHP i ppoz,

— zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania catego Urzedu Gminy,

- informatyzacja, zabezpieczenie elektroniczne i tgcznosci w Urzedzie Gminy,

— prowadzenie archiwum zaktadowego i sktadnicy akt,

- sprawy wojskowe,

— zarzadzanie kryzysowe, obrona cywilna i wspotpraca z Ochotniczg Strazg Pozarng,

— wspoOtpraca z klubami sportowymi,

— promocja Gminy, w tym organizacja imprez okolicznosciowych,

— administracja budynkiem urzedu,

- logistyka samochodu stuzbowego i samochodu do przewozu 0so6b
niepetnosprawnych.

Referat Spraw Obywatelskich - Urz ad Stanu Cywilnego

W 2008 r. zameldowano na pobyt staty 309 os6b, a na pobyt czasowy 100 osoéb.
Wsrdd os6b zameldowanych byto 139 cudzoziemcow. Wymeldowano 120 oséb
zameldowanych na pobyt staty.

W 2008 r. zawarto 105 matzenstw, zarejestrowano 122 urodzenia i 89 zgondw.

Przyjeto 653 wnioski o wydanie dowodu osobistego. Pracownicy Referatu w 2008 r.
wydali :

— 1156 dowodow osobistych,

— 497 poswiadczen zameldowania,

— 183 informacje adresowe,

— 4 decyzje administracyjne z zakresu ewidencji ludnosci,

— 27 decyzji z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz zmiany imion i nazwisk.

W 2008 r. sporzadzono 2 akty urodzenia, 62 akty matzenstwa, 99 aktdéw zgonu oraz
wydano 1 300 odpiséw aktow stanu cywilnego.

tacznie w 2008 r. do Referatu Spraw Obywatelskich wptyneto 2 432 sprawy.
Ewidencja dziatalno $ci gospodarcze;j

W 2008 r. tacznie wplynety 994 dokumenty dotyczace dziatalnosci gospodarczej.
Na koniec 2008 r. w Gminie Wigzowna zarejestrowanych byto 901 czynnych podmiotéw
gospodarczych. W 2008 r. zarejestrowano 146 nowych firm, w tym 33 firmy przeniesiono
z innych gmin. W 2008 r. wykre$lono z ewidencji 120 firm, w tym 7 firm zostalo
wykreslonych z rejestru z powodu wymeldowania sie wiasciciela, a 12 firm zawiesito
dziatalnos¢.

W 2008 roku prowadzono 145 spraw o nadanie, aktualizacje lub wykreslenie
numeru REGON. Udzielono 271 informacji o firmach zarejestrowanych w ewidencji
dziatalnosci gospodarczej. Podpisano 6 umow na korzystanie z przeset ogrodzeniowych
w celu reklamy.

Stanowisko ds. dziatalnos$ci gospodarczej realizuje ponadto zadania wynikajgce



Z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi. W 2008 r. wydano
41 decyzji ws. zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych, 18 decyzji wygaszajacych
zezwolenia na sprzedaz alkoholu, 6 decyzji zmieniajgcych zezwolenia na sprzedaz
alkoholu, 4 decyzje o odmowie wydania zezwolenia na sprzedaz alkoholu.

Kadry

W strukturze Wydziatlu znajduje sie stanowisko ds. Kadr, ktére merytorycznie
podlega bezposrednio Wajtowi, jego zakres dziatania obejmuje: prowadzenie spraw
kadrowych pracownikow Urzedu Gminy, Dyrektorow jednostek budzetowych Gminy i
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej (GOPS), prowadzenie spraw zwigzanych z
Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, prowadzenie spraw bhp, szkolen,
dokumentacji ryczaitdw samochodowych i oswiadczen majgtkowych, wspotprace z
Powiatowym Urzedem Pracy w Otwocku w ramach stazu, prac interwencyjnych i robot
publicznych.

Biuro Obstugi Mieszka ncéw (BOM)

Do zadan BOM nalezy prowadzenie kancelarii gtownej Urzedu Gminy,
przyjmowanie, rozdzielanie i wprowadzenie do systemu kancelarii korespondencji
wptywajacej do Urzedu Gminy, wysylanie pism, $wiadczenie ustug kserograficznych dla
mieszkancow, udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych
wydziatdbw, pomoc interesantom w wypetnianiu wnioskow i drukéw urzedowych,
prowadzenie rejestru faktur urzedu i rejestru faktur Wydziatu Edukacji Kultury i Sportu,
tworzenie kopii zapasowych danych, aktualizacja programu prawniczego LEX OMEGA,
obstuga centrali telefonicznej.

W 2008 r. do kancelarii Urzedu Gminy wptyneto 17 257 pism. Jest to 0 4 000 pism
wiecej niz w 2007 r.

W 2008 r. w centralnym rejestrze skarg zarejestrowano 39 skarg, w tym 28
na pracownikéw Urzedu oraz 11 na dziatania Wojta.

Sekretariat Wojta i Zast epcy Wajta

Sekretariat Wojta i Zastepcy Wojta prowadzony byt przez jednego pracownika.
Biuro Rady Gminy

Do zadah Biura Rady Gminy nalezy obstuga Rady Gminy oraz Radnych,
obejmujgca w szczegolnosci przygotowanie materialdw na sesje Rady i posiedzenia
Komisji Rady, prowadzenie korespondencji zwigzanej z dziatalnoscig Rady, sporzadzanie
protokotéw z sesji Rady i wspdélnych posiedzen Komisji Rady, sporzadzanie list wyptat diet
dla radnych i soltysow uczestniczacych w sesjach, przyjmowanie wnioskow i interpelacii
oraz prowadzenie korespondenciji z nimi zwigzanej, wprowadzenie informacji i dziatalnosci
Rady na strone internetowag gminy.

W 2008 r. do Biura Rady wptyneto 165 pism, a 307 zostato wystanych.

W 2008 r. odbylo sie 12 sesji zwyczajnych i jedna sesja nadzwyczajna,
11 wspdlnych posiedzen Komisji Rady oraz 162 posiedzenia statych Komisji Rady
I 2 posiedzenia doraznej Komisji Statutowej. Rada Gminy w 2008 r. podjeta 136 uchwat.
Wszystkie uchwaty przestano do Wojewody Mazowieckiego, ktory sprawuje nadzor
merytoryczny. 41 podjetych uchwat byto aktami prawa miejscowego i zostato przestanych
do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego, a 33 uchwaty
przestano do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Warszawie. Wszystkie uchwaty Biuro
przekazato do merytorycznych wydziatow Urzedu Gminy i do jednostek organizacyjnych.

W 2008 r. przekazano do Wodjta 57 interpelacji Radnych oraz 69 wnioskéw
Radnych i Komisji Rady.

Obstuga jednostek pomocniczych

W 2008 r. w ramach dziatalno$ci zwigzanej z obstugg jednostek pomocniczych
zorganizowano 7 narad sottysow i przewodniczacych zarzaddéw osiedli oraz wybory do
organow 2 jednostek pomocniczych. Ponadto przekazywano do organéw jednostek
pomocniczych informacje i komunikaty do wywieszenia na tablice ogtoszen, zaproszenia
na sesje Rady, prowadzono obstuge kancelaryjng jednostek pomocniczych i sporzgdzano
listy diet.



W 2008 r. przygotowano i przeprowadzono 8 konsultacji spotecznych w sprawie
likwidacji, utworzenia i potgczenia jednostek osadniczych, w wyniku ktorych utworzono
oddzielne sotectwa dla miejscowosci Stefandéwka i Rudka.

Gminne Centrum Informacji (GCI)

W 2008 r. realizujgc swoje zadania statutowe GCI:

— zorganizowato kurs komputerowy w ramach projektu ,Aktywizacja spoteczno-
zawodowa 0s6b bezrobotnych z terenu Gminy Wigzowna” (realizowanego przez
GOPS) dla 10 osob,

— zorganizowato kurs podstawowej obstugi komputera dla 6 piecioosobowych grup,
dwa razy w tygodniu,

— wspoOtpracowato przy organizacji XXVIII Potmaratonu  Wigzowskiego (projekt
plakatu, projekt i druk folderu, prowadzenie spikerki),

- wykonywato dokumentacje fotograficzng oraz przygotowywato relacje z imprez
gminnych (artykuty w ,Powigzaniach”),

— obstugiwato interesantow w GCI tj. pomoc przy pisaniu CV i listbw motywacyjnych,
przyjmowanie ogtoszen z ofertami pracy, udostepnianie publikacji, korzystanie
z dostepu do internetu, umieszczanie informacji na stronie internetowej Gminy,
okoto 790 informacii,

— zarzadzato kontami internetowymi w Urzedzie Gminy, udzielalo pomocy
pracownikom Urzedu.

Obstuga CMS Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)

W 2008 r. zarejestrowano okoto 14 000 zdarzen zwigzanych z wprowadzaniem
i aktualizowaniem danych na stronie BIP i zwigzang z tym obrébka graficzng dokumentow
dostarczanych przez wydziaty Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy.

Archiwum Zaktadowe i Sktadnica Akt

Wydziat prowadzi archiwum zakfadowe i sktadnice akt, przyjmuje dokumenty od
komoérek organizacyjnych Urzedu, ewidencjonuje dokumenty, przechowuje, poddaje
ocenie dokumentacje niearchiwalng pod wzgledem jej przydatnosci i przeprowadza
procedure jej brakowania, udostepnia zasoby archiwum. W 2008 r. na zlecenie Urzedu
przeprowadzono przeglad dokumentacji gromadzonej w Urzedzie, uporzadkowano
archiwum i zniszczono zbedng dokumentacje niearchiwalng.

Obrona Cywilna, Zarz adzanie Kryzysowe, Sprawy obronne i przeciwpo  zarowe

Wydziat w 2008 r. brat udziat w przeprowadzeniu poboru rocznika 1989 i rocznikow
starszych oraz w rejestracji przedpoborowych z rocznika 1990. Opracowano wymagane
informacje dotyczace kwalifikacji wojskowej na 2009 r. Podjeto dziatania profilaktyczne
w zakresie zabezpieczenia terenow Gminy przed anomaliami pogodowymi — udroznienie
niektérych rowdw melioracyjnych, przepustow i studni chtonnych. Opracowano plan pracy
I uaktualniono sktad osobowy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego (GZZK).
Wykonano konspekt szkoleniowy dla GZZK, Formacji Obrony Cywilnej, Systemu
Wykrywania i Alarmowania. Opracowano i uzgodniono ,Plan Reagowania Kryzysowego”
I ,Plan Obrony Cywilnej Gminy Wigzowna”. W 2008 r. przedstawiciele Gminy wzieli udziat
w szkoleniu zorganizowanym przez Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony
Ludnosci Starostwa Otwockiego z zakresu postugiwania sie tabelg sygnatowg NAREW
oraz korzystania z radiotelefondw. Przeprowadzono inwentaryzacje i wybrakowano zuzyty
sprzet OC.

W 2008 r. w ramach prowadzenia spraw z zakresu ppoz. Wydziat prowadzit
rozliczenie cztonkdédw ochotniczych strazy pozarnych z liczby godzin udzialu w akcjach
ratowniczych. Urzad wystapit i otrzymat dotacje Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego
na zakup sprzetu specjalistycznego dla OSP Glinianka i OSP Malcandw.

Ponadto w 2008 r. Wydziat prowadzit postepowanie zwigzane z uruchomieniem linii
autobuséw ZTM do Duchnowa - linia 730, oraz przedtuzenia linii 720 do Radiéwka
(uruchomionej 1.03.2009 r.). Wydziat koordynowat projektowanie 12 peronéw
przystankowych dla ww. linii (wybor wykonawcy, zawarcie uméw, zamowienie map, wizja



w terenie, konsultacje z ZTM) oraz koordynowat sprawozdawczo$é GUS.

WYDZIAt BUD ZETU | FINANSOW
Wydziat sktada sie z dwéch Referatdw:
* Referatu Planowania i Finansow,
» Referatu Podatkéw i Opfat.

Referat Planowania i Finanséw zajmuje sie budzetem Gminy oraz obstugg
ksiegowg Urzedu Gminy, ktéry jest jednostkg budzetowg Gminy. Kierownik Referatu jest
réwnoczesnie Gtéwnym Ksiegowym Urzedu Gminy. Referat realizuje nastepujace zadania:
1) przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej wraz =z objasnieniami oraz
przedkitadanie go w trybie obowigzujgcym do zatwierdzenia,

2) przygotowywanie projektow uchwat oraz zarzadzen w sprawie zmian w budzecie,

3) nadzor i biezaca analiza realizacji budzetu,

4) opracowywanie jednostkowych oraz zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu i ich analiza,

5) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej budzetu Gminy oraz Urzedu
Gminy,

6) prowadzenie rachunkowosci gminnych funduszy celowych i dochodéw wiasnych,

7) prowadzenie ksiegowej ewidencji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
I prawnych,

8) prowadzenie rozliczen z urzedami skarbowymi,

9) przekazywanie srodkéw finansowych dla jednostek, zaktadow budzetowych, instytuciji
kultury,

10) przekazywanie dotacji dla podmiotow spoza sektora finansow publicznych,
realizujgcych zadania wkasne Gminy na podstawie zawartych umaow,

11) prowadzenie spraw z zakresu podatku od towaréw i ustug, ewidencja i rozliczenie
z Urzedem Skarbowym,

12) rachuba ptac,

13) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow.

W 2008 r. przeprowadzono audyt finansowy we wszystkich jednostkach
budzetowych Gminy, w instytucjach kultury oraz w Zaktadzie Wodociggéw i Kanalizacji.
Protokoty z kontroli sg do wgladu w Urzedzie Gminy.

Referat Podatkow i Optat zajmuje sie zagadnieniami zwigzanymi z podatkami
I optatami lokalnymi, w tym:

1) prowadzenie ewidencji podatkowej oraz obliczanie wymiaru podatkow - rolnego,
lesnego, od nieruchomosci i od srodkéw transportowych,

2) wydawanie decyzji okreslajacych wysokosé zobowigzania z tytutu - podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego,

3) prowadzenie spraw w zakresie ulg, odroczen, umorzen dotyczacych podatkow,

4) przeprowadzanie kontroli podatkowych u podatnikow,

5) windykacja naleznosci oraz zabezpieczenie zobowigzan podatkowych przez wpisy
do hipoteki,

6) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i o wysokosci zalegtosci podatkowych,
7) opracowywanie projektéw uchwat w zakresie okreslenia stawek podatkowych,

8) wspoipraca z Urzedem Skarbowym w zakresie udzielania ulg dotyczacych
pobieranych przez Urzad Skarbowy podatkow i optat stanowigcych dochody Gminy,

9) prowadzenie postepowan zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej.

W 2008 r. byto zarejestrowanych 14 735 podatnikéw podatku rolnego, podatnikéw
podatku leSnego oraz podatnikdéw podatku od nieruchomosci.

W 2008 r. przygotowano i wystano tgcznie 13 654 pisma w sprawach podatkowych
— decyzje wymiarowe, wezwania podatkowe, upomnienia, tytuly wykonawcze,
zaswiadczenia, korespondencja z Urzedem Skarbowym.

W 2008 r. wydano 61 decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w




cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolnej. Dokonano analizy 585
faktur zalgczonych do wnioskow.

W 2008 r. zatatwiono 1 248 spraw, przychodzacych do Referatu, bez koniecznosci
przygotowywania odpowiedzi.

W 2008 r. wprowadzono do ewidencji podatkowej dane wynikajgce z:
— 807 informacji podatkowych (IN) sktadanych przez podatnikbw podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego — osoby fizyczne,
— 156 deklaracji podatkowych sktadanych przez podatnikéw podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego — osoby prawne,
— 122 deklaracji na podatek od srodkéw transportowych,
— okoto 1 000 zmian geodezyjnych przystanych przez Starostwo Powiatowe,
- 163 informacji ze Starostwa Powiatowego dotyczacych pojazddw.

W 2008 r. zaksiegowano 12 373 wpfaty, wydrukowano kwitariusze dla 14 953
podatnikow.

W sprawie udzielenia ulg uznaniowych wydano:
—-13 decyzji w sprawie umorzenia podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego na tgczng
kwote 11 205,30 zt plus odsetki, co stanowi 0,19% naliczonych podatkow,
-2 decyzje w sprawie roztozenia na raty podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego na
taczna kwote 1 243 zt plus odsetki, co stanowi 0,02% naliczonych podatkow,
-1 decyzje w sprawie roztozenia na raty podatku od srodkow transportowych na kwote
3 954 zt plus odsetki, co stanowi 0,88% naliczonych podatkéw,
-3 decyzje w sprawie odroczenia ptatnosci i roztozenia na raty podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego na tgczng kwote 60 275,78 zt, co stanowi 1,02% naliczonych podatkow.

WYDZIAL SPRAW PRZESTRZENNYCH | OCHRONY SRODOWISKA (WSPiO S)

W 2008 r. do WSPiOS wplyneto 8 935 pism, co stanowi ok. 54,3% og6tu pism, jakie
wptynety do Urzedu w 2008 r.

W sktad Wydziatlu wchodzg: Referat Urbanistyki, Referat Nieruchomosci i Ochrony
Srodowiska. W Wydziale zatrudnionych jest 17 o0s6b, co stanowi ok. 22% og6tu
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie, zgodnie z Tabelg nr 1 niniejszego dokumentu.
Referat Urbanistyki

W 2008 r. do Referatu Urbanistyki wptynety 6 002 pisma, w tym 934 wnioski
dotyczace ustalenia warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego.

W 2008 r. wydano:

e 706 informacji o braku planu dla notariuszy oraz wypisow i wyrysow z planéw

miejscowych,

e 713 decyzji o warunkach zabudowy ,

» 88 decyzji w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego.
UWAGA: nie mozna jednoznacznie podac liczby ,decyzji o warunkach zabudowy
zwigzanych z podzialami nieruchomosci”, bardziej wlasciwe jest operowanie liczbg
pojedynczych budynkéw mieszkalnych - w sumie ustalono warunki zabudowy dla 968
budynkéw mieszkalnych.

W 2008 r. prowadzono prace nad zmiang Studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz wszczeto 9 nowych procedur dotyczacych
przystgpienia do wykonania planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego
w zwigzku z podjetymi przez Rade Gminy w listopadzie 2008 r. uchwatami o przystgpieniu
do sporzadzania planow.

W 2008 r. wniesiono 20 odwotan od wydanych decyzji, ktére przekazano do
rozpatrzenia do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego (SKO). SKO utrzymalo w
mocy 3 decyzje i uchylito 16 decyzji.

W 2008 r. nie prowadzono postepowania przed Wojewodzkim Sadem
Administracyjnym w sprawie decyzji.




Referat Nieruchomo $cii Ochrony Srodowiska

W 2008 r. do Referatu Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska wplynety 2 892 pisma,
w tym 1 697 dotyczacych geodezji i gospodarki nieruchomosciami oraz 1 195 dotyczacych
ochrony srodowiska.
1) Nieruchomo $ci:

W 2008 r. wydano 148 postanowien o mozliwosci podziatu nieruchomosci i 119
decyzji w sprawie podzialu nieruchomosci. Wniesiono 1 zazalenie na wydane
postanowienie. Nie wniesiono odwotan od wydanych decyzji, ktére przekazano do
rozpatrzenia do SKO. SKO pozytywnie rozpatrzyto 1 zazalenie na postanowienie.

W 2008 r. przeksztatlcono prawo uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
dla 26 nieruchomosci zabudowanych budynkami mieszkalnymi.

W 2008 r. wszczeto 2 nowe postepowania majgce na celu uregulowanie stanu
prawnego nieruchomosci uzytkowanych przez Gmine - w sprawie zasiedzenia i w sprawie
komunalizacji.

W 2008 r. rozstrzygnieto pozytywnie 2 przetargi, w wyniku ktérych sprzedane zostaty
4 dziatki w miejscowosci Majdan, o tacznej powierzchni 0,3545 ha. Uzyskano z tego tytutu
dochody w tacznej wysokosci 632 478,00 zt brutto.

2) Ochrona Srodowiska:

W 2008 r. wydano 240 decyzji na wycinke drzew i przeprowadzono 1 kontrole
samowolnej wycinki drzew, wydajac 1 decyzje w tej mierze.

W 2008 r. prowadzona byta zbiorka odpadow segregowanych u zrodet oraz zbiorka
odpadéw ponadgabarytowych wiosng 2008 r.

W 2008 r. podjeto 29 interwencji w sprawie dzikich wysypisk oraz usunieto 17
nielegalnych wysypisk smieci.

W ciggu 2008 r. odtowiono 12 bezdomnych zwierzat oraz usunieto i oddano do
utylizacji padie zwierzeta o masie przeliczeniowej 1 264 kg.

W 2008 r. opracowano inwentaryzacje wyrobow zawierajgcych azbest na terenie
Gminy Wigzowna i przyjeto program usuwania azbestu i wyrobéw zawierajgcych azbest
na lata 2008-2032.

WYDZIAL TECHNICZNY

Wydziat Techniczny realizuje zadania zwigzane z:
1) zarzadzaniem drogami gminnymi,

2) zarzadzaniem zasobem mieszkaniowym Gminy,
3) utrzymaniem zieleni na terenach publicznych,
4) utrzymaniem czystosci terendéw publicznych.

W 2008 r. Wydziat zlecit wykonanie ewidencji drog gminnych firmie Sigma Projekt
Maciej Marczuk. Do konca 2008 r. zalozono petng ewidencje drég gminnych w oparciu
o program Ewidr 2005.

W ramach zarzgadzania drogami gminnymi w 2008 r. zrealizowano:

1) Zimowe utrzymanie drdg, ktore bylo realizowana przez wykonawce wylonionego
w drodze przetargu nieograniczonego. Wykonano tagcznie:
* pluzenie 12,1 km
* zwalczanie sliskosci 164,4 km
2) Letnie utrzymanie drég, ktére obejmowato:
* remonty czgstkowe nawierzchni bitumicznych na drogach w Wigzownie, Emowie,
Goéraszce, tgcznie 300 m2,
e rownanie i profilowanie drog gruntowych 2-3 razy w roku, tgcznie 155,3 km,
* wykonanie 7 przepustow o tgcznej dtugosci 40 mb,
* wykonanie 3 100 mb rowow przydroznych,
» czyszczenie i koszenie 2 000 mb rowdw przydroznych,
» pielegnacje trawnikow — koszenie, nawozenie, tgcznie 3 000 m2.
3) Wydano 134 decyzje na zajecie pasa drogowego oraz 102 decyzje w prawie optaty za




umieszczenie w pasie drogowym urzgdzen infrastruktury technicznej i reklam.
4) Wycieto (po uzyskaniu wymaganych zgod) 75 drzew z paséw drog gminnych.
W 2008 r. Wydziat systematycznie czyscit ze $mieci pobocza drog gminnych oraz
wybierat Smieci z 25 koszy ulicznych.
W 2008 r. Wydziat zlecit utwardzenie drog gruntowych:
e tluczniem i gruzem betonowym 5,750 km drég,
e gruzem 3,780 km drog.
W 2008 r. wykonano dokumentacje budowlang remontu mostu w Golicy —
Duchndw.
Szczegotowy wykaz drég gminnych, na ktorych prowadzone byly remonty i
modernizacje, przedstawiono w ponizszych tabelach.

Tabela nr 2
Prace wykonane przez firmy zewn etrzne na podstawie umow
L.p.| Miejscowo sé Opis drogi i zakres D*“ﬂ%g s¢ Technologia
Roboty obj ete harmonogramem rob6t
1 |Glinianka Droga z Glinianki do Kruszéwca 500 Eruz_ betonowy, thuczen
amienny
2 Wigzowna ul. Stoneczna 300 gruz betonowy, tuczen
kamienny
3 Wigzowna ul. Modrzewiowa 300 Eruz_ betonowy, tuczen
amienny
4 Wigzowna ul. Duchnowska — naprawa punktowa Etwardzenle gruzem
etonowym
5 Wigzowna ul. Duchnowska + odwodnienie 200 Eruz_ betonowy, tuczen
amienny
6 Wigzowna ul. Nadrzeczna — kontynuacja 200 Eruz_ betonowy, tuczen
amienny
7 Wigzowna ul. Debowa 400 Etwardzenle gruzem
etonowym
8 Wigzowna ul. Sportowa i odcinek 250 Eruz_ betonowy, thuczen
amienny
9 Dziechciniec droga przy sklepie GS 400 Eruz_ betonowy, tuczen
amienny
10 |Boryszew od sklepu do Kapliczki 400 Eruz_ betonowy, thuczen
amienny
11 Duchnow ul. Nizinna — droga na , Trytwe” 500 gtwardzenle gruzem
etonowym
12 |Duchnéw ul. Pogodna 400 Eruz_ betonowy, tuczen
amienny
13 Zakret ul. Dluga 1000 9ruZ betonowy, ttuczen
' kamienny
14 |Malcanow ul. Jezdziecka 500 Eruz_ betonowy, thuczen
amienny
15 |Malcanow ul. Letnia + odwodnienie 350 Eruz_ betonowy, tuczen
amienny
. utwardzenie gruzem
16 |Lipowo ul. Wypoczynkowa 300 betonowym
utwardzenie gruzem
17 |Poreby droga pod lasem 150 betonowym
Wola . utwardzenie gruzem
18 Karczewska podjazd Pod Skarpe 100 betonowym
19 |Duchnowska ul. Duchnowskiej do kanatu R 250 nie wykonano
20 Lipowo dojazd do boiska pitkarskiego 200 nie wykonano
Razem 6700




Roboty dodatkowe poza harmonogramem

1 |Radiowek Droga do punktu poboru $ciekow - awaria 120 gtwardzenle gruzem
etonowym
> Malcanéw ul. Graniczna (Droga przez las) — naprawa 100 utwardzenie gruzem
drogi po budowie wodociggu betonowym
Droga prostopadta do ul. Polnej Dz. 59 utwardzenie aruzem
3 Wigzowna Wigzowna Gminna - inicjatywa 310 betonowyim 9
mieszkancow y
4 Zanecin Droga prostopadta do ul. Projektowanej - 150 utwardzenie gruzem
¢ inicjatywa mieszkancow betonowym
5 Maidan Droga prostopadta do ul. Lubelskiej - 150 utwardzenie gruzem
! inicjatywa mieszkancow betonowym
6 Kack Droga przez wies od drogi powiatowej do 200 utwardzenie gruzem
a przepustu na Jedrzejnicy betonowym
7 Kack Utwardzenie drogi po rekultywacji 100 utwardzenie gruzem
a wysypiska betonowym
8 Malcanoéw Dorazna naprawa drogi do ,Pierzyny” 50 Etwardzenle gruzem
etonowym
9 Wigzowna ul. Duchnowska — poszerzenie zakresu 250 Eruz_ betonowy, tuczen
amienny
10 |Wigzowna Dojazd do stadionu sportowego 100 Eruz_ betonowy, thuczen
amienny
11 Glinianka ul. Wawrzyniecka — inicjatywa 350 utwardzenie gruzem
mieszkancow betonowym + tluczen
12 Maidan Droga réwnolegta do drogi krajowej 17 do 200 utwardzenie gruzem
! Zagoérza betonowym
. - . o utwardzenie gruzem
13 |Stefanéwka Droga pod linig wysokiego napiecia 200 betonowym
14 |Czarndwka Droga przez wies 400 Eruz_ betonowy, tuczen
amienny
15 |Rzakta Droga przez wies 200 Eruz_ betonowy, tuczen
amienny
16 |Dziechciniec Poszerzenie zakresu 100 utwardzenie gruzem
betonowym
17 Rzakta Droga prostopadta do drogi powiatowej na 100 utwardzenie gruzem
kolonie betonowym
18 Wola Droga prostopadta do drogi powiatowej 100 utwardzenie gruzem
Karczewska Dz. 356 betonowym
19 |Malcanow ul. Zwirowa — inicjatywa dewelopera 150 gtwardzenle gruzem
etonowym
20 Malcanow Droga prostopadta do ul. Podlesnej Lesnej 100 utwardzenie gruzem
Polany betonowym
21 Kack Droga na grobli 100 Etwardzenle gruzem
etonowym
22 Glinianka ul. Wrzosowa 400 utwardzenie gruzem
betonowym
23 Wigzowna ul. Malwy 100 Etwardzenle gruzem
etonowym
. . . utwardzenie gruzem
24 Peclin Droga prostopadta do powiatowej 100 betonowym
Razem 3770
Rowy przydro zne
1 HMaIcanéw ul. Jezdziecka 1700
2 Malcanbéw ul. Akacjowa 300
3 Wigzowna ul. Duchnowska 300
4 Czarnéwka droga przez wie$ 500
5 Goraszka réw przy ptocie betonowym 200




Glinianka

ul. Szkolna

100

Razem

3100

Tabela nr 3

Prace wykonywane przez pracownikéw fizycznych Wydzi

atu Technicznego,

przy u zyciu sprz etu wtasnego i z zakupionych materiatow

Lp

H Miejscowo §¢é

H Wyszczegdlnienie

Sprz atanie terenéw Gminy

Teren catej Gminy

g AW INF

Sprzatanie przystankéw, oprdéznianie koszy na $mieci, ok. 2 razy w tygodniu

Zbieranie $mieci z drég, placow, parkingéw, lasow

Czyszczenie przystankow po okresie zimowym

Zimowe utrzymanie chodnikdw i przystankéw gminnych, posypywanie,
odsniezanie

Zbieranie ziemi z poboczy drég asfaltowych

Utrzymanie zieleni

1 Koszenie trawy z terendw Gminy Wigzowna
2 Ciecie krzakoéw przy drogach gminnych i czyszczenie rowdw przydroznych
3 Teren calej Gminy Pi_elggn.acja drzew przy drogach gminnyf:h
4 Ciecie zywopfotu w centrum w Wigzownie
5 Wkopywanie tablic ,Rezerwat Przyrody” w terenie
6 Korowanie pni na drodze do Zagérza

Eksploatacja drég
1 |Teren calej Gminy Ustawianie znakéw, stupkéw odblaskowych przy drogach gminnych
2 |Radiowek Awaryjna budowa drogi w Radiéwku do oczyszczalni Sciekow

Remonty czastkowe nawierzchni asfaltowych: droga do Osiedla Parkowego,
3 Wigzowna Centrum Handlowe, wjazd do Gminnej Spétdzielni, droga jednokierunkowa
przy Urzedzie Gminy

4 Emow ul. Mladzka, ul. Sosnowa
5 |Wigzowna Uktadanie chodnika ul. Koscielna
6 |Zakret Oznakowanie garbow na ul. Mitej w Zakrecie
7 [Teren calej gminy Naprawy utwardzonych drog kruszywem

Kfadki dla pieszych

Stefanowka Budowa nowej ktadki dla pieszych przez rzeke Mienia
2 \é\ggﬁgg(r;a Gminna ul. Remont ktadki dla pieszych — kanat ulgi, wymiana pomostu
3 Wigzowna Gminna Park |Remont ktadki dla pieszych - kanat ulgi, wymiana pomostu
Przepusty
1 |Goéraszka Budowa przepustu na drodze przy P. Roskowskich
2 Wigzowna Gminna Budowa przepustu na ul. Kwiatowej
3 |Lipowo Budowa przepustu na ul. Wypoczynkowej
4 Kack Budowa przepustu przy drodze na grobli
5 |Glinianka Budowa przepustu przy ul. Szkolnej
6 Czarndwka Rozebranie przepustu przy dawnym wysypisku sSmieci
7 |Zakret Budowa przepustu ul. Ks. lwaniuka
8 Wola Ducka Wykonanie przepustu
Mosty
1 g/lmolsrg na terenie cate] Remont i przeglad wszystkich obiektéw mostowych -10 szt.
. Zabezpieczenie mostu na rzece Mieni, zagrozonego katastrofg budowlang,

2 Duchnow wykonano dokumentacje budowlang
3 Wigzowna Naprawa skarpy od mostu do ul. Nadrzecznej w Wigzownie
4  Radidwek Naprawa chodnika przy moscie
5 [Teren calej gminy Ustawianie stupkéw odblaskowych przy mostach gminnych




WYDZIAL INWESTYCJI

W 2008 r. Wydziat przeprowadzit 37 postepowan o zamdwienie publiczne powyzej
14 000 EURO.

W wyniku przeprowadzonych i zakonczonych postepowan przetargowych zostaty
zawarte umowy na tgczng kwote 15 586 696,24 zt brutto.

Ponadto na kwote 542 583,71 zt brutto zawarto umowy w trybie art. 67 ustawy
prawo zamowien publicznych - z wolnej reki - zwigzane z zamowieniami uzupetniajgcymi
dotyczacymi budowy 3 drég (Majdan etap |, Malcandw - Kopki ul. Jezdziecka, Radiowek
etap |) oraz doposazenia punktow zywieniowych.

W 2008 r. realizowane byly 21 umowy inwestycyjne , z ktérych 15 zostato
zrealizowanych i zakonczonych, pozostate 6 bedzie kontynuowanych w 2009 r.

W 2008 r. podpisano 13 uméw na wykonanie dokumentacji budowlano-
wykonawczej dla planowanych zadan inwestycyjnych, w tym 9 umoOw ponizej
14 000 EURO. W 2008 r. zrealizowano i zakonczono 9 uméw z czego 7 umOw ponizej
14 000 EURO, 4 umowy bedg kontynuowane w 2009 r.

W 2008 r. przeprowadzono 30 postepowan o zamoOwienie publiczne, ktorych
wartos¢ nie przekroczyta 14 000 EURO, w trybie art. 4 pkt. 8 ustawy prawo zamoéwien
publicznych i zawarto umowy na kwote 677 148,00 zt. Do konca 2008 r. zrealizowano
28 umow. Jedna umowa zostala zrealizowana w | kw. 2009 r., a jedna pozostata do
realizacji. Szczego6towy opis realizacji zadan inwestycyjnych wykonywanych w roku 2008
zostatl opracowany w zatgczniku ,Wykonanie zadan inwestycyjnych 2008 r.”, ktory
przekazano Radnym wraz ze sprawozdaniem dotyczacym wykonania budzetu za
2008 rok.

W 2008 r. do Regionalnego Programu Operacyjnego ziozono 5 wnioskow
o dotacj e ze srodkow unijnych:

1) 29.09.2008 r. - wniosek pt. ,Budowa Wigzowskiego Centrum Kultury — zwiekszenie
atrakcyjnosci kulturalnej regionu Mazowsza”. Whniosek dotyczy budowy Wigzowskiego
Centrum Kultury. Wartos¢ wniosku — ponad 10 min zt.

2) 06.10.2008 r. - wniosek pt. ,Po pierwsze zdrowie. Rozbudowa Wiejskiego Osrodka
Zdrowia w Gliniance”. Wartos¢ — okoto 2 min zi.

3) 13.10.2008 r. - ztozono dwa wnioski na dofinansowanie inwestycji drogowych:
- ,Poprawa bezpieczenstwa ruchu drogi krajowej nr 17 Warszawa — LwOw poprzez
budowe drog gminnych w Gminie Wigzowna” - wartos¢ ponad 15 min zt, (obejmuje drogi:
ul. Dluga w Zakrecie, droga w Majdanie; w Wigzownie: ul. Duchnowska, Sportowa,
Nadrzeczna, Parkingowa, droga w Radiowku)

- Wzrost walorow turystycznych Gminy Wigzowna poprzez budowe drég gminnych” -
wartos¢ ponad 7 min zt (drogi: Wigzowna — Peclin, ul. Jezdziecka w Malcanowie, Trakt
Napoleonski w Kopkach).

4) 07.11.2008 r. - ztozony zostat wniosek pn. ,Czysta Gmina — Atrakcyjna Gmina. Budowa
sieci wodno-kanalizacyjnej w Gminie Wigzowna” - wartos¢ 39 000 000 zi. Wniosek
obejmuje zaréwno budowe kanalizacji w Wigzownie (juz trwa) oraz budowe kanalizacji w
Goraszce, Stefanéwce, Boryszewie, Duchnowie, Radiéwku, Zanecinie (obecnie
projektowana), a takze wodociggu w Zakrecie. Kosztem kwalifikowanym, czyli mozliwym
do zwrotu, jest réwniez Modernizacja Stacji Uzdatniania Wody w Majdanie.

W 2008 r. Gmina Wigzowna uzyskata rowniez:

a) 100 000 zt dotacji z PFRON na zakup samochodu dla dowozenia dzieci
niepetnosprawnych do szkot,

b) 100 000 zt dotacji z Ministerstwa Kultury na remont Izby Regionalnej w Gliniance
(tworczos¢ ludowa, tozsamosé lokalna),

c) 124 000 zt dotacji z Urzedu Wojewddzkiego na doposazenie punktéw zywieniowych w
szkotach i przedszkolach oraz 105 000 zt na dozywianie dzieci w szkotach,

d) 500 000 zt dotacji z Urzedu Marszatkowskiego na budowe sali gimnastycznej w
Gliniance (100 000 zt w roku 2008 i 400 000 zt w roku 2009).




WYDZIAL EDUKACJI, KULTURY | SPORTU (WEKIS)

W strukturze Wydziatu znajdujg sie stanowiska ds. ksiegowosci, rachuba ptac,
stanowisko ds. kadr oraz stanowiska merytoryczne ds. oswiaty, kultury i sportu.

Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu obejmuje swoim dziatlaniem nastepujgce
placowki oswiatowe:

1) Zespot Szkolno-Gimnazjalny w Wigzownie,

2) Zespot Szkolno-Gimnazjalny w Zakrecie (do 31.08.2008 r. Szkota Podstawowa
i Publiczne Gimnazjum w Zakrecie),
3) Szkote Podstawowg w Gliniance,
4) Gimnazjum w Gliniance,
5) Gminne Przedszkole w Wigzownie,
6) Gminne Przedszkole w Peclinie,
7) Gminne Przedszkole w Zakrecie.

WEKIS realizuje nastepujgce zadania:
1) przygotowywanie, wspolnie z dyrektorami, projektow planéw finansowych (dochody,
wydatki, rachunki dochodéw wiasnych) wraz z wyliczeniami,
2) przygotowywanie projektow zmian w planach finansowych w trakcie roku budzetowego,
3) przygotowywanie zarzadzen dyrektorow w sprawie zmian w planach finansowych,
4) nadzor i biezaca analiza realizacji planéw finansowych (w 2008 r. 282 plany wydatkow
budzetowych i 2 480 zrealizowanych faktur),
5) opracowywanie jednostkowych oraz zbiorczych sprawozdan budzetowych i
finansowych z wykonania dochodow, wydatkéw i dochodow wiasnych (w 2008 r. byto 487
sprawozdan budzetowych i 39 sprawozdan finansowych),
6) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej, odrebnie dla kazdej z jednostek
oswiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Wigzowna,
7) prowadzenie rachunkowosci dochodéw wiasnych,
8) prowadzenie ksiegowej ewidencji $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji (w 2008 r. na stanie placowek oswiatowych byto
9 520 elementow wyposazenia),
9) wystawianie not ksiegowych za zywienie dzieci dla osrodkdéw pomocy spotecznej
w Wigzownie, Halinowie i Sulejowku,
10) rozliczanie magazynow zywnosci i opatu (wegiel, olej opatowy),
11) prowadzenie rozliczeh z Urzedem Skarbowym,
12) prowadzenie rozliczeh z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych,
13) realizowanie i rozliczanie srodkéw pochodzacych z dotacji celowych (jezyk angielski
dla klas I-lll szkoly podstawowej, dofinansowanie zakupu podrecznikow dla dzieci
rozpoczynajacych roczne przygotowanie przedszkolne i nauke w klasach I-lll szkoty
podstawowej, wyréwnywanie szans edukacyjnych w ramach programu ,Aktywizacja
jednostek samorzadu terytorialnego i organizacji pozarzadowych”),
14) ewidencjonowanie i rozliczanie wptat za zywienie i pobyt dzieci uczeszczajgcych do
gminnych przedszkoli, a takze wptat za zywienie w Zespole Szkolno-Gimnazjalnym
w Zakrecie i Gimnazjum w Gliniance,
15) rachuba ptac (w 2008 r. sporzadzono 499 list wyptat z uwzglednieniem 313 zwolnieh
lekarskich),
16) przygotowywanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych,
17) naliczanie i wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celow
emerytalno-rentowych (Rp 7) dla pracownikbw oraz bytych pracownikéw placéwek
oswiatowych (w 2008 r. wydano 24 zaswiadczenia Rp-7),
18) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na prosbe pracownikow
placowek oswiatowych (w 2008 r. wydano 88 zaswiadczen),
19) rozliczenia roczne podatku dochodowego dla pracownikéw (w 2008 r. wystawiono 283
PIT —-y),
20) prowadzenie kartotek pozyczkowych dla pracownikow placowek o$wiatowych,




21) przygotowywanie, w porozumieniu z dyrektorami placowek o$wiatowych, dokumentow
pracownikOw zwigzanych ze stosunkiem pracy, tj. uméw o prace, angazy, zmian funkcji
i stanowisk pracy (w 2008 r. zatrudniono 109 oséb),

22) przygotowywanie, po uprzednich ustaleniach z dyrektorami placéwek oswiatowych,
decyzji o przeszeregowaniach, awansach, zmianach ptacowych oraz aktualizaciji
wynagrodzen i ich sktadnikow (w 2008 r. przygotowano 320 zmian angazy),

23) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw obstugiwanych placoéwek
oSwiatowych,

24) ewidencja czasu pracy pracownikow placéwek oswiatowych,

25) ustalanie i rozliczanie wymiaru urlopdw macierzynskich, wychowawczych
i wypoczynkowych pracownikéw placéwek oswiatowych,

26) przygotowywanie swiadectw pracy i innej dokumentacji pracowniczej (w 2008 r.
wystawiono 64 swiadectwa pracy),

27) wystawianie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw i cztonkdéw rodzin,

28) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,
wynagrodzen i srodkéw trwatych (w 2008 r. sporzgdzono 80 sprawozdan),

29) zamawianie legitymacji stuzbowych dla nauczycieli,

30) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej dla uczniéw oraz wydawanie
decyzji (wydano i zrealizowano 193 decyzje w sprawie przyznania stypendium szkolnego),
31) prowadzenie spraw w zakresie organizacji dowozu uczniow do placéwek oswiatowych,
w tym dowozu uczniow niepetnosprawnych,

32) koordynacja spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych placéwek
oswiatowych,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem egzaminacyjnym na stopien
nauczyciela mianowanego,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia pracownikow
miodocianych i wydawanie decyzji,

35) zwrot kosztow dotacji, udzielonych przez Gminy, z tytutu uczeszczania do przedszkoli
niepublicznych uczniow bedacych mieszkancami Gminy Wigzowna

36) opracowywanie projektéw aktéw prawnych w zakresie oswiaty,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami na stanowisko dyrektora jednostki
oswiatowej,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny dyrektorow placéwek
oSwiatowych,

39) przygotowywanie wnioskow o nagrody Kuratora Os$wiaty i Ministra Edukacji Narodowej
dla dyrektorow,

40) sporzadzanie informacji o zakresie korzystanie ze srodowiska oraz o wysokosci
naleznych opfat,

41) sporzadzanie sprawozdahn PFRON (sporzadzono 26 deklaracji INF),

42) kontrola realizacji obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,

43) przygotowywanie wnioskéw o dotacje na zajecia sportowe dla ucznidow, organizacja
tych zajec i ich rozliczanie.

Wydziat realizuje plany finansowe jednostek oswiatowych. Wg stanu na 31.12.2008
r. plany wydatkow budzetowych wszystkich jednostek wynosity tgcznie 9 435 308,00 zi,
a wykonanie 9 378 109,18 zi, co stanowi 99,39% plandw.

Dochody realizowane przez placowki oswiatowe to giéwnie optaty za pobyt
I zywienie dzieci w przedszkolach i szkotach. Plany dochodow wg stanu na 31.12.2008 r.
wynosity 470 393,00 zt, a wykonanie dochodow byto na poziomie 99,76% na taczng kwote
469 285,22 zt.

Od 1 wrzesnia 2008 r. w gminnych przedszkolach powotano rachunki dochodéw
wiasnych. We wszystkich placéwkach w ramach dochodéw wiasnych realizowane jest
zywienie. tacznie z powotanymi w latach wczesniejszych funkcjonuje 5 rachunkéw
dochoddéw wiasnych.

W placéwkach oswiatowych wg stanu na 31.12.2008 r. zatrudnionych byto 161



nauczycieli, w tym 60 dyplomowanych, 44 mianowanych, 35 kontraktowych, 16 stazystow
i 6 nauczycieli bez stopnia awansu zawodowego oraz 61 pracownikow administracji
i obstugi, co daje tacznie 222 osoby zatrudnione w 0 $wiacie .

Zwrot kosztéw dotacji udzielonych przez Gminy z tyt utu ucz eszczania
do przedszkoli niepublicznych uczniow b edacych mieszka ncami Gminy Wi gzowna.

W 2008 roku dokonano zwrotu dotacji dla czterech Gmin sgsiadujgcych z Gming
Wigzowna w tacznej kwocie 134 556,90 zt, w tym:

Halinow 2 077,98 zt

Jozefow 6 504,36 zi

Otwock 29 234,86 zi

Warszawa 96 739,70 zt
Dow0z ucznidow

Do zadan Gminy w zakresie oswiaty nalezy réwniez dowdz ucznidéw, w tym dowdz
dzieci niepetnosprawnych.

W okresie od stycznia do czerwca 2008 r. dzieci i mtodziez, uczeszczajgcg do
przedszkoli i szkét na terenie Gminy, dowozity autobusy szkolne, natomiast od wrzesnia
2008 r. uczniowie Kkorzystajg z biletbw miesiecznych kupowanych przez Gmine
u przewoznika rejsowego, co jest znacznie tanszym rozwigzaniem.

W okresie od stycznia do czerwca 2008 r. z refundacji kosztow dowozenia uczniow
niepetnosprawnych korzystalo 5 oséb. Od kwietnia rozpoczeto dowozenie uczniow
samochodem zakupionym do przewozu o0sOb niepetnosprawnych, ze szczegollnym
uwzglednieniem uczniéw niepetnosprawnych. Na zakup samochodu — mikrobusa, Gmina
otrzymata dotacje z PFRON w ramach pilotazowego programu ,Uczeh na wsi — pomoc
w zdobyciu wyksztatcenia przez osoby niepetnosprawne zamieszkujgce gminy wiejskie
i miejsko-wiejskie” w wysokosci 100 000,00 zt. W roku szkolnym 2008/2009
piecioro uczniéw byto dowozonych mikrobusem, bedacym wiasnoscig Urzedu. Szesciu
rodzicoOw otrzymywato zwrot kosztow dowozenia dziecka wlkasnym samochodem, a jeden
uczen byt dowozony do szkoty takséwkag (wg stanu na 31.12.2008 r.)

Pomoc materialna dla uczniow

Uczniowie pochodzacy z rodzin znajdujacych sie w trudnej sytuacji materialnej
mogag otrzymac stypendium szkolne lub zasitek szkolny. W 2008 r. w okresie od stycznia
do czerwca wyptacono stypendia dla 102 ucznidw na laczng kwote 32 793,60 zi.
W okresie od wrzesnia do grudnia 2008 r. wyptacono stypendia dla 91 ucznidéw na taczng
kwote 19 507,20 zt. tacznie w roku 2008 zrealizowano wyptaty stypendiéw szkolnych
na kwote 52 300,80 zt.

Ponadto w ramach zadan Wydziatu przygotowywane sg wnioski o dodatkowe $rodki
finansowe. W 2008 r. otrzymano dotacje m.in. na nastepujace zadania:
1) dofinansowanie zakupu podrecznikbw dla dzieci rozpoczynajgcych roczne
przygotowanie przedszkolne i nauke w klasach I-lll szkoly podstawowej w kwocie
10 800,00 zt; pomoc otrzymato 86 dzieci (wydatki realizowane byly przez przedszkola
I szkoty podstawowe),
2) sfinansowanie nauczania jezyka angielskiego w |-l klasie szkoty podstawowej
w wysokosci 36 190,00 zi,
3) dofinansowanie pracodawcom kosztow przygotowania zawodowego mitodocianych
pracownikow oraz nauka zawodu w kwocie 24 825,00 zi,
4) wyrownywanie szans edukacyjnych w ramach programu ,Aktywizacja jednostek
samorzadu terytorialnego i organizacji pozarzadowych” w igcznej kwocie
133 133,00 zt. Programy realizowane byly w 3 placéwkach W ramach programow
realizowane byly zajecia pozalekcyjne rozwijajace zainteresowania izdolnosci dzieci,
pogtebiajgce ich wiedze, a takze zajecia majgce na celu pomoc uczniom stabszym, zajecia
z gimnastyki korekcyjnej, nauka tanca ludowego, wycieczki do ciekawych miejsc, kina,
teatru, muzeum, zakupiono wiele pomocy dydaktycznych i sprzetu do zabaw ruchowych.
Kultura

W zakresie kultury przeprowadzono konkurs na organizacje obchodow Jubileuszu



450-lecia  Glinianki oraz dozynek gminnych. Dotacje na organizacje cyklu imprez
zwigzanych z obchodami Jubileuszu przyznano dla Stowarzyszenia ,Wawrzynioki”
w kwocie 63 500,00 zt.
Sport

Od maja 2008 r. zorganizowano zajecia na basenie dla ucznidw uczeszczajgcych
do szkot na terenie Gminy Wigzowna. Zajecia byly wspoéffinansowane przez Ministerstwo
Sportu i Turystyki z Funduszu Zaje¢ Sportowo-Rekreacyjnych. Gmina Wigzowna
otrzymata dotacje w wysokosci 80 000,00 zt. Wyjazdy na basen byly bezptatne dla
uczniow. Dzieci mialy zapewniony transport i opieke nauczycieli w czasie przejazdow
(przygotowano i zrealizowano 72 umowy cywilnoprawne dotyczgace sprawowania opieki),
bilet wstepu na basen oraz 45 minut zaje¢ w wodzie z wykwalifikowanym instruktorem
w 15 osobowych grupach. Zajecia organizowane byly w czasie roku szkolnego jako
zajecia pozalekcyjne oraz w lipcu.

PELNOMOCNIK WOJTA DS. ROZWI AZYWANIA PROBLEMOW SPOrECZNYCH

W 2008 r. w ramach realizacji zadan z Gminnego Programu Profilaktyki
I Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii zawarto
lacznie 12 uméw miedzy innymi na:

1) trzy umowy na prowadzenie Punktu Konsultacyjnego w Wigzownie, Gliniance
i Zakrecie; udzielono 72 porad dla 83 os6b,

2) szkolenie i konsultacje dla nauczycieli w gimnazjum w Gliniance,

3) szkolenie dla sprzedawcow napojoéw alkoholowych — 22 osoby,

4)  szkolenie Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych (GKRPA),
radnych, przedstawicieli szkét i instytucji spotecznych — 13 oséb,

5) zajecia sportowe — tenis stotowy w Swietlicy wiejskiej w Duchnowie - 10 statych
uczestnikow (odkrycie talentu sportowego),

6) zajecia z jezyka angielskiego w swietlicy w Stefanéwce — 11 dzieci,

7)  zajecia plastyczne w $wietlicy w Stefanéwce — 8 dzieci,

8) zajecia ogolnorozwojowe w $wietlicy w Majdanie — 15 dzieci,

9) prowadzenie 5 Ognisk Srodowiskowo-Wychowawczych - 175 dzieci,

10) kontrole punktow sprzedazy i podawania napojow alkoholowych - 62 punkty

sprzedazy i 14 placéwek gastronomicznych.

Ponadto GKRPA przeprowadzita z 50 osobami rozmowy interwencyjno-motywujgce
do podjecia leczenia odwykowego, a wobec 23 o0sOb wystgpita do sadu z wnioskiem
0 zobowigzanie do podjecia leczenia odwykowego.

W ramach ogolnopolskiej akcji pn. ,Zachowaj trzezwy umyst’ w Zespole Szkolno-
Gimnazjalnym w Wigzownie i Szkole Podstawowej w Gliniance i Zakrecie przeprowadzono
szereg konkursow profilaktycznych, ktore zostaly nagrodzone przez organizatorow.
Przeprowadzono ankiety wérdd 145 uczniow.

W ramach ,pozostalej dziatalnosci — dziat 85 rozdz. 85295” zawarto 8 umow,

2 zlecenia pisemne miedzy innymi na:
1) pie¢ umow w ramach akcji ,Lato w Gminie 2008”, w ramach ktérej 20 dzieci z rodzin
wielodzietnych skorzystalo z wyjazdu kolonijnego, a w zajeciach stacjonarnych przy
wspolpracy ze szkotami, Ogniskami Srodowiskowo-Wychowawczymi, $wietlicami
wiejskimi, Gminnym Osrodkiem Kultury i WEKIS wzieto udzial ogétem 380 dzieci
I mtodziezy,
2) opracowanie dokumentu pn. ,Strategia rozwigzywania probleméw spotecznych
w Gminie Wigzowna na lata 2008-2015" wraz z zatgcznikami,
3) prowadzenie Srodowiskowego Klubu Samopomocy — 15 statych uczestnikéw i 6 0s6b
uczeszczajgcych nieregularnie,
4) zapewnienie transportu dzieciom niepetnosprawnym na ogolnopolskg impreze
zeglarska organizowang przez ,Nieprzetarty szlak” — 6 oséb,
5) realizacja szczepien przeciwko grypie u pacjentow powyzej 70 roku zycia — 60 oséb.

W dziataniach na rzecz os6b niepetnosprawnych zostata wykonana umowa




z PFRON na realizacje obszaru A pilotazowego programu pn. ,Uczen na wsi — pomoc
w zdobyciu wyksztatcenia przez osoby niepetnosprawne zamieszkujgce gminy wiejskie lub
gminy miejsko-wiejskie” - 17 uczestnikéw programu. Srednia wysoko$é dofinansowania
1 514,00 zt.

W ramach spraw biezgcych:
1) zwotano 4 posiedzenia Zespotu Doradczego ds. mieszkaniowych,
2) zorganizowano 2 spotkania organizacji pozarzadowych, w ktorych uczestniczyto tgcznie
60 przedstawicieli z 19 organizaciji,
3) zorganizowano szkolenie w zakresie fundraisingu dla 25 uczestnikow, finansowane
z funduszy Unii Europejskiej.



