Zarzadzenie Nr 33/10

Wojta Gminy w Wapielsku
z dnia 28 grudnia 2010 r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w
Wapielsku.

Na podst. art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca
1990 r o samorzadzie gminnym /tj.z 2001 r Dz.U. Nr 142 poz.1591 z pozn.
zmian/

Wojt Gminy
zarzgdza, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy w Wapielsku
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podiecia i obowiazuje od dnia 01
stycznia 2011 roku.

§ 3. Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 24/06 Wojta Gminy w Wapielsku z dnia
30.10.2006 r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Wapielsku z pézniejszymi zmianami.

_m or Hemyk Kowalski
= 5



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 33/10
Wojta Gminy w Wapielsku
z dnia 28 grudnia 2010 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Wapielsku

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§ 1

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wapielsku, zwany dalej
Regulaminem okresla zasady funkcjonowania urzedu gminy.
1/ zakres dziatania i zadania urzedu gminy zwany dalej urzedem,
2/ organizacje urzedu,
3/ zasady dziatania kierownictwa urzedu, poszczegdlnych referatow i
samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

I/ gminie — nalezy rozumie¢ Gmine Wapielsk

2/radzie - nalezy rozumie¢ Rade Gminy w Wapielsku
3/ Wojcie - nalezy rozumie¢ Wéjta Gminy w Wapielsku

§3

1/ Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2/ Urzad jest pracodawcq dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3/ Siedzibg Urzedu jest miejscowosé¢ Wapielsk.

§ 4

1/ Urzad jest czynny w poniedziatek , $rode, czwartek i piatek w godzinach od
7,00 do 14,45, we wtorek od godz. 8,00 do godz. 16,00 ,natomiast przyjmuje
interesantow od 7,15 do 14,30.

2/ Urzad Stanu Cywilnego bedacy czescig urzedu udziela $lubéw takze w
soboty, niedziele 1 Swieta.



Rozdziat 11
Zakres dziatania i zadania urzedu

NI

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy organéw gminy tj. Wojta i Rady.

2. Do zakresu dzialania urzedu nalezy zapewnienie warunkow rzetelnego
wykonywania zadan spoczywajgcych na gminie tj:
1/ zadan wtasnych,
2/ zadan zleconych,
3/ zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji panstwowe] i samorzadowej,
4/ zadan publicznych wiasnych i powierzonych gminie w drodze
porozumienia komunalnego.

§6

Do zakresu urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w
wykonywaniu ich zadan i kompetencji:
w szczegolnoscei do zadan urzedu nalezy:
I/ przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania zarzadzen, postanowien 1 innych aktow z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych
przez organy gminy,
2/ wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci
faktycznie wchodzacych w zakres zadan gminy,
3/ zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow,
4/ przygotowanie do uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz
innych gminnych aktow prawnych,
5/ realizacja innych obowiazkdéw i uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa,
6/ zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania Sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz pracy Wojta,
7/ prowadzenie zbiordéw przepisow gminnych dostepnych do
powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu oraz Biuletynie Informacji
Publicznej.
8/ wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa a w szczegolnosci:

a/ przyjmowanie, rozdziat i wysytanie korespondencp

b/ przechowywanie akt,

¢/ przekazywanie akt do archiwow,



d/ prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
9/ realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych urzedowi jako
pracodawcy zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdziat 111
Organizacja Urzedu
§ 7
W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne:

1. Referat finansowo- ksiggowy, ktdrego kierownikiem jest Skarbnik
Gminy.

w skiad referatu wchodzg n/w stanowiska pracy;

a/ stanowisko pracy ds. ksiggowo — finansowych - RFK-F

b/ stanowisko pracy ds. naliczania podatkow, optat i innych naleznosci
finansowych w tym wyplat dla pracownikéw Urzedu oraz wydawania
zaswiadczen o stanie majatkowym RFK-NP

¢/ stanowisko pracy ds. poboru podatkéw, optat i podatku od $rodkdw
transportowych RFK-PP

d/ stanowisko pracy ds. obshugi kasy urzedu RFK — K.

2 Referat Inwestycji, Ochrony Srodowiska, Dziatalnosci

Gospodarczej — RIO.

w sktad referatu wchodza;

a/ kierownik referatu zajmujacy sie sprawami inwestycji, planowania
przestrzennego,

b/ stanowisko pracy ds. przygotowania dokumentacji zwiazanej z
zamowieniami publicznymi,rolnictwa, dziatalnosci gospodarczej i
prowadzenie BHP i p.poz

¢/ stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska, gospodarki gruntami,
zasobami komunalnymi, rolnictwa i lesnictwa..

3. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno — kadrowych, obstugi Rady,
Sekretariat SAO.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz referat spraw
obywatelskich i wojskowych — USC w skiad referatu wchodza n/w
stanowiska pracy;

- stanowisko pracy zastgpcy kierownika urzedu stanu cywilnego

- stanowisko pracy d/s obywatelskich i wojskowych.



Rozdziat IV

Zakres zadann Wéjta, Sekretarza ,Skarbnika Gminy oraz Glownego
Ksiegowego.

§ 8

Do zakresu zadan Wojta Gminy nalezy;

1,

g i g

B
8.

9

Kierowanie biezacymi sprawami gminy.

Wykonanie uchwat Rady Gminy.

Gospodarowanie mieniem komunalnym.

Koordynowanie dzialan komorek organizacyjnych Urzedu.

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

Upowaznienia pracownikow Urzgdu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych indywidualnych sprawach z  zakresu
administracji publiczne;j.

Reprezentowanie gminy na zewnatrz.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbo wobec  wszystkich
pracownikow urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.
Wykonywanie zadan kierownika Urzgdu z zakresu prawa pracy.

10.Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta Gminy przez

przepisy prawa.

11. Przyjmowanie skarg i wnioskow zgodnie z KPA.

§9

Do zakresu zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1

=

Podejmowanie czynnosci kierownika Urzgdu lub innych zadan
przypisywanych Wéjtowi Gminy pod jego nieobecnosé. Nie dotyczy to
zadaf zwierzchnika shuzbowego wobec kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy.

Wykonywanie zadan zleconych przez Wojta Gminy.

Nadzér nad przygotowaniem projektow uchwal Rady, zarzadzen Wojta.
Koordynowanie prac dotyczacych przygotowanie posiedzen Rady
Komisji, Sesji Rady, Zebran Wiejskich.

Zapewnienie przebiegu wlasciwej informacji pomiedzy Radg Gminy, a
pracownikami Urzedu i jednostek organizacji gminy.

Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy.
Koordynowanie pracy administracyjnej Urzgdu i jednostek
organizacyjnych oraz zapewnienie warunkow technicznych dla dziatan
Urzedu. :

Wykonywanie funkeji zwierzchnika stuzbowego stosunku do
pracownikéw Urzedu w zakresie ustalonym przez Wojta.

Nadzér nad organizacjg wybordw, spisow i referendami.



10.Nadzor nad zakupem srodkow trwatych na potrzeby Urzedu.

11

.Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woita.

§ 10

Do obowiazkow skarbnika Gminy czyli glownego ksiegowego nalezy:

1/

Prowadzenie budzetow gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami i

zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:

a/

c/

2/

a/

b/

c/

d/

e/

3/

a/

zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i

i kontroli dokumentéw sposob zapewniajacy:

wilasciwy przebieg operacji gospodarczych

ochrong¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki

sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz

sprawozdawczosci finansowe]

biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu

kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci

finansowej w sposob umozliwiajacy:

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych

ochrong minia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i

prawidtowe rozliczenie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie

prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych

nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych

przez poszczegolne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace

samodzielnie

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi

zasadami, polegajace zwtaszcza na:

wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami

pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow

zawieranych przez jednostke

przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci

pienigznych

zapewnianiu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen

spornych oraz sptaty zobowigzan

analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow

pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji jednostki

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych mu obowigzkow

b/ wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania

planow finansowych jednostek oraz ich zmian



¢/ nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych
przedmiot ksiggowan

d/ kierowanie praca podlegtych komérek organizacyjnych oraz
pracownikow

e/ opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow/dowodow
ksiegowych/zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

4/ Do obowiazku gtownych ksiggowych budzetéw, oprocz obowiazkow
okreslonych w ust. 1 nalezy takze:

a/ wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian

b/ opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu i ich analiz

5/ Dowodem dokonania przez gléwnego ksiegowego kontroli wewnetrznej
operacji gospodarczej, o ktorej mowa w [ ust. 1, pkt 4 oraz ust.2, pkt 1
jest jego podpis ztozony na dokumentach tej operacji. Ztozenie podpisu
przez glownego ksiegowego na dokumencie oznacza, ze:

a/ sprawdzil, Ze operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo
pracownikow za prawidlowa pod wzgledem merytorycznym

b/ nie zgtasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu,
w ktorym operacja ta zostata ujeta

¢/ posiada srodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z
operacji gospodarczej oraz operacja miesci si¢ w planie budzetu lub
planie finansowym

d/ stwierdzit formalno-rachunkowsg prawidtowos¢ dokumentu dotyczacego
te] operacji

. Glowny ksiggowy w razie ujawnienia:

1/ Nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu ich usuniecia

2/ nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata ujeta
nielegalna operacja gospodarcza lub zobowigzanie nie majace pokrycia
w budzecie lub planie finansowym, z wyjatkiem wypadkow
dopuszczonych w przepisach, odmawia jego podpisania

. Odmowa podpisania przez gtownego ksiggowego dokumentu poddanego

przez niego kontroli wstepnej lub biezacej wstrzymuje realizacje operacji

gospodarczej, ktorej dokument ten dotyczy. Jednoczesnie glowny ksiegowy

powinien zawiadomi¢ na pismie kierownika jednostki o odmowie popisania

dokumentu i odmowe tg umotywowac,

Jezeli po zapoznaniu si¢ z trescig tego zawiadomienia kierownik wyda w

w formie pisemnej polecenie realizacji zakwestionowanej operacji

gospodarcze], gldéwny ksiegowy jest obowigzany dokument podpisaé, z

wyjatkiem wypadku, gdy wykonanie polecenia kierownika jednostki



stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie.

. Odmowa popisania przez gtdwnego ksiggowego dokumentu poddanego

kontroli wstepnej powoduje ksiggowanie kwoty zakwestionowanej operacji

gospodarczej, ktorej dokument dotyczy, jako kwoty do dalszego rozliczania.

Jednoczesnie gtowny ksiggowy powinien zawiadomié pisemnie kierownika

jednostki o odmowie podpisania dokumentu, odmowe te umotywowac¢ oraz

przedstawi¢ wniosek co do sposobu rozliczania kwestionowanej operacji
gospodarczej. Jezeli po zapoznaniu si¢ z trescig tego zawiadomienia
kierownik jednostki wyda w formie pisemnej polecenie rozliczenia operacji

w sposob zakwestionowany przez gtdéwnego ksiegowego, gtéwny ksiegowy

jest obowiazany dokument podpisac i przekazac¢ go do zaksiegowania

stosownie do polecenia, z wyjatkiem wypadku, gdy wykonanie dyspozycji
kierownika jednostki stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie.

. Wrazie gdy wykonanie polecenia kierownika jednostki stanowitoby

przestepstwo lub wykroczenie, gtéwny ksiggowy jest obowigzany

powiadomi¢ o tym organy powolane do Scigania przestepstw.

. Glowny ksiggowy moze upowaznié podlegtych mu pracownikéw do

przeprowadzenia w okreslonym zakresie kontroli wewnetrznej jak rowniez

do podpisywania dokumentow nie wymagajacych zgloszenia odmowy
podpisu w trybie ustalonym w ust.3 i 4. W razie stwierdzenia, ze zachodza
podstawy do zgloszenia odmowy podpisu pracownik powinien niezwlocznie
przedstawic¢ sprawe gtownemu ksiggowemu.

. W celu realizacji swoich zadan glowny ksiegowy ma prawo:

1/ wnioskowa¢ okreslenie trybu, wedtug ktérego majq by¢ wykonane przez
inne stuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztow i
sprawozdawczosci finansowe;.

2/ zada¢ od innych stuzb udzielenia w formie ustnej lub pisemne;j
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych zrodltem tych informacji i wyjasnien.

3/ zada¢ od innych shuzb usunigcia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci dotyczacych zwlaszcza:

a/ przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow
b/ systemu kontroli wewnetrznej
¢/ systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;j.

4/ wystepowac do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie
kontroli okreslonych z zagadnien, ktore nie leza w zakresie dzialania
gtownego ksiegowego.



Rozdziat V
§ 11

Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

I/ Prowadzenie dziatalnosci przypisanych przepisami prawa do wlasnosci
Woijta

2/ Realizacja zadan wynikajacych z Uchwatl Rady Gminy.

3/ Udziat w pracach nad projektami uchwal, materiatow, sprawozdan i
analiz na: Sesj¢ Rady, Komisji Rady oraz potrzeb
Woijta.

4/ Realizacja zadan wynikajacych z Uchwat Rady Gminy.

5/ Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania
budzetu.

6/ Rozpatrywanie i zatatwianie w porozumieniu z pracownikiem ds.
obstugi Rady interpalacji i wnioskéw radnych.

7/ Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie
decyzji w sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan
wynikajacych przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

8/ Przechowywanie i archiwizacja akt.

9/ Stosowanie obowiazujacego jednolitego wykazu akt.

10/ Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.

11/ Usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu Gminy

12/ Przestrzeganie regulaminow wewnetrznych, instytucji prawnych
dotyczacych ochrony danych osobowych, ochrony informacji
niejawnych 1 zarzadzania systemem informatycznym oraz
wspotredagowanie Biuletynu Informacji Publicznej.

13/ Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach
publicznych.

14/ Prowadzenie kontroli zwiazanej z wykonywaniem zadan.

15/ Wspoltdziatanie z organami rzadowymi, samorzadowymi,
organizacjami spoteczno — politycznymi.

16/ Przestrzeganie jawnosci prowadzenia spraw, o ile pozwalaja na to
przepisy prawne.

17/ Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ majacych
na celu rozwoj spoteczno — gospodarczy gminy i promocje gminy.

18/ Prowadzenie spraw z zakresu optaty skarbowe;.

19/ Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow w
zakresie ustalonym przez Woijta.

20/ Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych.

21/ Wspotdziatanie w zakresie akcji kurierskie;.



22/ Wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Woita,
zgodnych z przepisami prawa.

23/ Przestrzeganie dyscypliny pracy przepiséw p.poz. i bhp

24/ Zachowanie si¢ z godnoscig w pracy i poza nig

25/ Gruntownej znajomosci przepisoéw prawnych oraz pogtebianie wiedzy
w tym zakresie.

26/ Zabezpieczenia posiadanych pieczeci i mienia.

27/ Znajomos¢ pracy z komputerem.

28/ Przy wykonywaniu obowiazkéw nalezy kierowac sie rzetelnoscia,
uprzejmoscia, jawnoscig i przestrzeganiem prawa.

Rozdziat VI

Podstawowe zakresy dziatania na poszczegélnych stanowiskach pracy.

§12

Stanowisko pracy ds. ksiggowo — finansowych w referacie finansowym-RFK-F i
Zastepcy Skarbnika nalezy:
- wykonywanie zadan w imieniu skarbnika Gminy pod jego nieobecnosé
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
- prowadzenie ksiggi gtownej ksiegowosci
- rejestrowanie dochodow 1 wydatkow budzetowych
- ewidencja dotyczaca przedmiotow nietrwatych
- prowadzenie kont rozrachunkowych dotyczacych pracownikow
/234;240;225.
- biezace 1 prawidtowe prowadzenie rozliczen kont 201 1 221.
- prowadzenie poczty elektronicznej dotyczacej sprawozdan finansowych
- prowadzenie 1 rozliczanie inwentaryzacji.
- znajomos¢ zagadnien na sasiednim stanowisku pracy ds. naliczania
podatkow, optat i wydawanie zaswiadczen majgtkowych oraz stanowisku
ds. poboru podatku.



§13

Do zadan na stanowisku pracy ds. naliczania podatkow, optat i innych
naleznosci finansowych w tym wypfat dla pracownikéw Urzedu, robot
publicznych, itp. oraz wydawania zaswiadczen stanie majatkowym w referacie
finansowym — (RFK-NP.) - inspektor nalezy:

- prowadzenie ewidencji podatkow

- dokonywanie wymiaru podatkow, optat terenowych i lokalnych

- gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci
ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu

- przygotowywanie danych do projektow aktow prawnych dotyczacych
podatkow i optat

- przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat

- naliczanie podatkow i oplat z gruntdéw i dziatow specjalnych

- kontrola podatnikow prowadzacych specjalistyczne dziaty produkeji rolnej

- realizacja wynagrodzen, dodatkow i nagréd pracownikdw oraz 0sob
zatrudnionych przez Urzad na umowe zlecenie lub umowe o dzieto

- prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikéw Urzedu
Gminy

- wykonywanie zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego

- wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym

- znajomos¢ zagadnien na sasiednim stanowisku pracy ds. ksiegowo-
finansowych oraz poboru podatkow

- wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta oraz zadania
wspolne wymienione w §12

§14

Do zadan na stanowisku pracy ds. poboru podatkéw, optat i podatkéw od
srodkow transportowych referacie finansowym nalezy:

- prowadzenie ewidencji ptatnikéw podatkow lokalnych i optat

- przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych platnosci
podatkow 1 optat

- organizowanie i nadzor nad inkasem naleznos$ci podatkowych i
niepodatkowych

- sporzadzanie okresowych sprawozdan z podatkow i optat oraz analiza ich
realizacji

- prowadzenie ewidencji ulg w sptacie/raty, odroczenia termindéw/ oraz

umarzanie zobowiazan finansowych w ramach uprawnien



- wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie likwidacji zaleglosci
podatkowych i niepodatkowych
- pobor podatku z dziatéw specjalnych
- prowadzenie ewidencji i pobdr podatku od srodkéw transportowych
- prowadzenie ksiegi drukow scistego zarachowania
- prowadzenie postgpowania administracyjnego i podejmowanie decyzji w
sprawach indywidualnych z zakresu administracji samorzadowej
— wykonywanie zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego i innych
czynnosci z zakresu obowiazkow pracownika na stanowisku d/s
ksiegowo- finansowych oraz podatku podczas ich nieobecnosci.
— prowadzenie kontroli zewnetrznej w zakresie wptat przyjmowanych przez
sottysow w drodze inkasa
— prowadzenie ewidencji prognoz z tytutu obstugi zaciagnietych i
planowanych do zaciagnigcia kredytow, pozyczek i wykupu wierzytelnosci
— przygotowanie dokumentacji do postepowania przetargowego przy
wyborze ofert kredytowych
— prowadzenie spraw kasowych podczas nieobecnosci kasjerki
- wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta

§15

Do zadan na stanowisku pracy ds. obstugi kasy Urzedu w referacie finansowym
RFK-K nalezy:

- prowadzenie kasy Urzedu wg instrukcji kasowej

- sporzadzanie przelewow

- wystawianie czekow i sprzedaz weksli

— wykonywanie innych zadan powierzonych przez Skarbnika i Wojta

§ 16

Do zadan Referatu inwestycji Ochrony Srodowiska, Dziatalnosci Gospodarczej-
RIOD nalezy:

1/ planowanie inwestycji

2/ przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy

3/ przygotowywanie i opracowanie wnioskow o pozyskiwanie srodkow
finansowych z zewnatrz na inwestycje gminne



4/ przygotowywanie materiatow niezbednych do sporzadzania projektu
planéw zagospodarowania przestrzennego
5/ koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami projektu planu
oraz wprowadzanie zadan rzadowych do miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego
6/ przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisow i wyrysow
7/ prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu i wydawanie decyzji w tym zakresie
8/ prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci oraz
numeracji nieruchomosci
9/ przygotowania materiatlow i dokumentacji niezbednych do wydawania
decyzji z zakresu ochrony srodowiska oraz ich rejestracja i wydawanie, w
tym miedzy innymi;
a/ zezwolen na usuwanie drzew i krzewow
b/ ochrony srodowiska przed odpadami
¢/ ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen
d/ ochrony gruntdw rolnych i lesnych w tym:
- przeznaczenie gruntéw na cele nierolnicze lub lesne
- wytaczanie gruntow z produkeji
- rolniczego wykorzystania gruntow
- rekultywacji nieuzytkow
- ochrony powietrza atmosferycznego
10/ prowadzenie spraw dotyczacych;
a/ przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia
b/ sprzedazy i uzytkowania wieczystego
¢/ rozgraniczenia i podziatu gruntoéw
d/ nasiennictwa
e/ gospodarki wodne;j
f/ fowiectwa
g/ zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych
11/ wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia gruntdéw w planie
zagospodarowania przestrzennego
12/ gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci
13/ gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci oraz ewidencja
gruntow gminnych
14/ organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne
15/ ewidencja dziatalnosci gospodarczej
16/ zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych
17/ ustalenie czasu pracy placowek handlowych i gospodarczych
18/ prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony dobr
kultury
19/ organizowanie wspotpracy gminy z zagranica



20/ przygotowywanie programow gospodarczych, w tym wykonywanie prac
studialnych i prognostycznych

21/ rejestracja przedpoborowych i prowadzenie poboru oraz innych czynnosci
wynikajacych z przepiséw prawa w tym zakresie

22/ prowadzenie akcji kurierskiej

23/ wystgpowanie z wnioskami dotyczgcymi rozktadu jazdy srodkami
komunikacji publicznej i zezwolen na prowadzenie przewozu oséb

24/ prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

25/ rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
przy pracy i udzial w dochodzeniach powypadkowych

26/ gromadzenie, analiza informacji o zasadach dziatania funduszy krajowych
i zagranicznych, oraz innych zrodet finansowania dla wsparcia kosztow
inwestycji realizowanych przez gmine

27/ prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz internetowej strony
Urzgdu Gminy

28/ prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przepiséw prawa o
zamoOwieniach publicznych oraz ich rejestracja

29/ prowadzenie innych spraw na polecenie Wéjta Gminy

30/ kierowanie referatem inwestycji, ochrony srodowiska i dziatalnosci
gospodarczej oraz nadzor nad zatrudnionymi w nim pracownikami

31/ sporzadzanie sprawozdan

32/ prowadzenie rozgraniczen i podziatu gruntdw

§17

Do zadan na samodzielnym stanowisku pracy ds. organizacyjno-kadrowych,
obstugi Rady — Sekretariat (SAO) nalezy:

- zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wojtowi i
Sekretarzowi

- przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow

- przygotowywanie pomieszczen i obstuga w tym protokotowanie spotkan i
zebran organizowanych przez Woijta i Sekretarza

- prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych

- prowadzenie 1 koordynacja dzialan zwigzanych z wyborami prezydenckimi,
do Sejmu i Senatu, samorzadowymi i referendami

- nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i ich zakupem oraz
rozdziatem

- przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski oraz



do poszczegdlnych pracownikdw

- prowadzenie ksiegi wyjs¢ i korespondencji

- prowadzenie archiwum Urzedu

- przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy Rady i jej komisii

- podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem
Sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady i komisji

- protokotowanie Sesji, posiedzen, zebran i spotkan komisji i radnych

- prowadzenie rejestru Uchwat, wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych
przez radnych

- pomoc przy organizacji pracy Przewodniczgcego Rady

- organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady

- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw

- przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy

- przygotowywanie projektow, planow, urlopow wypoczynkowych

- przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy

- ewidencja czasu pracy pracownikéw

- gromadzenie materiatéw 1 informacji o gminie i przygotowywanie
materiatléw promujacych gmine na zewnatrz

- organizowanie wspotpracy gminy z organizacjami samorzadowymi,
stowarzyszeniami itp. oraz wykonywanie zadan wspdlnych wymienionych
w§ 13

- prowadzenie rejestru upowaznien udzielonych przez Wojta

- wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta

§ 18

Do zadan na stanowisku pracy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz
kierownika spraw obywatelskich i wojskowych - USC nalezy:

- prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi
spraw rodzinno-opiekunczych

- ewidencja [udnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamosé

- przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych

—  wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta Gminy



organizowaniem ich kontaktow z Wéjtem lub Sekretarzem badz kierowanie
do poszczegolnych pracownikdw

- prowadzenie ksiegi wyjs¢ i korespondencji

- prowadzenie archiwum Urzedu

- przygotowywanie materiatow do projektéw planow pracy Rady i jej komisji

- podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem
Sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady i komisji

- protokotowanie Sesji, posiedzen, zebran i spotkan komisji i radnych

- prowadzenie rejestru Uchwat, wnioskéw, zapytan 1 interpelacji sktadanych
przez radnych

- pomoc przy organizacji pracy Przewodniczacego Rady

- organizowanie szkolen radnych i cztonkow komisji Rady

- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow

- przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy

- przygotowywanie projektéw, planow, urlopow wypoczynkowych

- przygotowanie 1 wydawanie swiadectw pracy

- ewidencja czasu pracy pracownikow

- gromadzenie materiatlow i informacji o gminie i przygotowywanie
materiatdw promujgcych gmine na zewnatrz

- organizowanie wspolpracy gminy z organizacjami samorzadowymi,
stowarzyszeniami itp. oraz wykonywanie zadan wspolnych wymienionych
w§ 13

- wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta

§ 18

Do zadan na stanowisku pracy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz
kierownika spraw obywatelskich i wojskowych - USC nalezy:

- prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi
spraw rodzinno-opiekunczych

- ewidencja ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamosé

- przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych

—  wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta Gminy



§19

Do zadan na stanowisku zastepcy kierownika USC oraz pracownika referatu
spraw obywatelskich i wojskowych nalezy:

- wykonywanie zadan z-cy kierownika USC

- rejestracja przedpoborowych i przeprowadzenie poboru oraz innych
czynnosci wynikajacych z przepiséw prawa w tym zakresie

- organizacja akcji kuriersko — postancze;

- planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan doraccy cywilnej

- opracowywanie i aktualizowanie przy wspotpracy z innymi stanowiskami
pracy, planu obrony cywilnej gminy oraz innych dokumentéw dotyczacych
obrony cywilne]

- przygotowanie ludnosei i mienia komunalnego na wypadek wojny lub
sytuacji kryzysowych

- nakfadanie obowiazkéw i swiadezen w ramach powszechnej samoobrony
ludnosci i sytuacji kryzysowych

- nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie informacji niejawnych

- prowadzenie dokumentacji jednostek OSP z terenu gminy oraz rozliczanie
materiatowe tych jednostek

- realizacja zadan z zakresu kultury, sportu i rekreacji

- wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta

§ 20

Do zadan na samodzielnym stanowisku pracy ds. obstugi porzadkowe;
Urzedu- Aleksandry Gawronskiej nalezy:

- codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy, piwnic w budynku
Urzedu Gminy w Wapielsku taeznie z wycieraniem kurzu ze sprzetow, biurek
podlewanie kwiatow, odkurzanie, wycieranie podtogi

- mycie szklanek i innych naczyn po spotkaniach, ktore odbywaja si¢ w sali
narad u Wéjta , Sekretarza, w sekretariacie

- O najmniej raz w miesigcu mycie okien

- raz na kwartat pranie firan, zaston i nakry¢ za okreslonym wynagrodzeniem

- utrzymywanie w nalezytym porzadku wszystkich ubikacji w budynku Urzedu

- codzienne otwieranie i zamykanie Urzedu _

- do statych obowiazkow nalezy rowniez sprawdzanie czy zostaly wylaczone
urzadzenia elektryczne

- utrzymywanie porzadku na zewnatrz budynku tacznie z odsniezaniem



- czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo w godz. od 6.30 do 8.30 1 od 14.00
do 20.00

- prace nalezy wykonywac osobiscie, nie wolno pod zadnym pozorem
wyreczad si¢ innymi osobami

- w czasie wykonywania obowigzkdéw osoba zatrudniona na stanowisku
sprzataczki ponosi petng odpowiedzialnos¢ materialna za uszkodzenie lub
zaginigcie wyposazenia Urzedu oraz za naruszenie przepisoéw bhp i p.poz

- przestrzeganie zasady, ze w budynku Urzedu po godzinach pracy moga
przebywac tylko osoby ktore otrzymaty zgode Wojta lub Sekretarza Gminy

- wykonywanie innych obowiazkéw zleconych przez Wojta lub Sekretarza

§ 21

Pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie moga zosta¢ mianowani
§22

Zasady oceny pracownikéw mianowanych, tryb powotywania i zasady

dziatania komisji oceniajacej pracownikéw mianowanych okresla odrebna
uchwata Rady

§ 23

Kazdy pracownik obowigzany jest po przybyciu do pracy podpisac liste
obecnosci

§ 24
Kazde opuszczenie stanowiska pracy prywatne lub stuzbowe nalezy

odnotowac w ksigzce wyjs¢ znajdujacej si¢ w Sekretariacie Urzedu i po
uzyskaniu zgody przetozonego

§ 25

Pracownikowi przystuguje przerwa 15 minutowa na positek pod warunkiem
niezaktocania obstugi interesantéw



§ 26
Korzystanie z telefonu, kserokopiarki odbywa sie tylko do celéw stuzbowych
§ 27

Zabrania si¢ handlu obwoznego na terenie Urzedu bez zgody Wojta lub

Sekretarza
§ 28

Zmiany regulaminu wymagajg formy pisemne;j
§ 29

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego ogloszenia
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