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Zarzadzenie 81/2016
Wijta Gminy Wapielsk
z dnia 2 listopada 2016 roku

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urze¢dowi
Gminy w Wapielsku.

Na podstawie art. 33 ust 2 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 r,, poz. 446 ) Wojt Gminy Wapielsk zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku do zarzadzenia nr 3/2015 Wojta Gminy Wapielsk z dnia 3 lutego 2015 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy w Wapielsku pn. Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Wapielsk, zmienionym zarzadzeniem nr 35/2016 Wojta Gminy
Wapielsk z dnia 10 maja 2016 r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1} § 7 otrzymuje brzmienie;
»1. Struktura organizacyjna w Urz¢dzie Gminy w Wapielsku obejmuje:
1) Referat Organizacyjny (RO),
2) Referat Budzetu i Finansow (RBF),
3) Referat Infrastruktury (RI),
4) Urzad Stanu Cywilnego (USC).

2. Referat Organizacyjny (RO) w Urzgdzie Gminy w Wapielsku obejmuje:
1} Stanowisko ds. obstugi sekretariatu, kadr i archiwum,
2) Stanowisko ds. obstugi organdéw gminy, promocji gminy i funduszy strukturainych,
3) Stanowisko ds. zaopatrzenia materialowo — technicznego,
4) Stanowisko ds. informatycznych,
5) Stanowisko ds. kultury, turystyki i sportu.

3. Referat Budzetu i Finanséw (RBF) w Urzedzie Gminy w Wapielsku obejmuje:
) Stanowisko ds. budzetowych,
2) Stanowisko ds. finansowych,
3) Stanowisko ds. poboru,
4) Stanowisko ds. wymiaru,
5) Stanowisko ds. zmian podatkowych.

4. Referat Infrastruktury (RI) w Urzedzie Gminy w Wapielsku obejmuje:
1) Kierownik Referatu, stanowisko ds. inwestycji i planowania przestrzennego,
2) Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony $rodowiska,
3) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomogciami,
4) Stanowisko ds. planowania rozwoju, zam6wien publicznych i dzialalnosci
Gospodarezej,
5) Stanowisko ds. gospodarki odpadami.

5.Urzad Stanu Cywilnego (USC) w Urzedzie Gminy w Wapielsku obejmuje:
I) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) zastepca kierownica USC i stanowisko ds. ds. obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i spraw wojskowych, jednoczeénie petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych.




6. Pracg referatéw, o ktorych mowa w pkt 1 kieruja kierownicy, z tym e pracg Referatu
Organizacyjnego kieruje Sekretarz Gminy, a praca Referatu Budzetu i Finansoéw kieruje Skarbnik
Gminy. Kierownik Referatu Infrastruktury zajmuje jednoczesnie stanowisko ds. inwestycji i
planowania przestrzennego.

7. 1. W strukturze Urzgdu Gminy w Wapielsku wyodrebnia sie pion ochrony bezpieczesstwa
informacji, nie bedacy referatem w rozumieniu przepiséw niniejszego regulaminu, ktory obejmuje:

1) pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

2) administratora systemu,

3) administratora bezpieczefistwa teleinformatycznego,

4) administratora bezpieczenstwa informacji.

2. SzezegGlowy zakres zadai dla pionu ochrony bezpieczenstwa informacji okresla ustawa o ochronie
informacji niejawnych, ustawa o ochronie danych osobowych, aktach wykonawczych do powolanych
ustaw oraz zarzgdzeniach i regulaminach wewnetrznych wprowadzonych w Urzedzie Gminy w
Wapielsku.

8. Dla usprawnienia realizacji zadafi o istotnym znaczeniu dla gminy lub zadan jednorodnych lub
okresowych, przy wykonywaniu ktorych niezbedne sa odpowiednie kwalifikacje lub okreglone
doswiadczenie pracownikéw, wajt obok komérek organizacyjnych wymienionych w § 7 ust. 1 pkt 1
moze ustanowi¢ petnomocnika lub powota¢ zespoly koordynowane przez wyznaczona osobe spoéréd
pracownikéw Urzedu Gminy, w sklad ktérych moga wehodzié takze osoby spoza Urzedu Gminy.”

2) §3 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosei:

1) nadzér nad organizacig pracy Urzedu,

2) wykonywanie obowigzkéw kierownika Referatu Organizacyjnego,

3) opracowywanie i nadzér nad wdrazaniem regulaminéw, instrukeji, procedur, zarzadzen i
innych aktéw wewnetrznych,

4) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw jednostek podlegtych 1 spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadry Urzedu,

5) opracowywanie w porozumieniu z Kierownikami Referatéw zakresow czynnosci i
odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu i ich biezaca aktualizacja wynikajaca ze zmian
organizacyjnych i kompetencyjnych;

6) przygotowywanie i przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych kierownikéw referatéw i
jednostek organizacyjnych,

7) przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,

8) nadzorowanie merytoryczne i formalno-prawne przygotowan sesji Rady Gminy,

9) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

10) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji skarg
i wnioskdw,

11) wykonywanie zadan Petomocnika ds. Wyboréw, a w szczegdosci: koordynowanie prac
przygotowawczych do przeprowadzania wyboréw i referendow zlecanych gminie, zapewnienie
warunkoéw technicznych, organizacyjnych i lokalowych do przeprowadzenia wyboréow i
referendéw, wspomaganie zapewnienia przestrzegania prawa wyborczego  w dniu wyborow,
zapewnienie warunkéw do dostarczenia wynikéw z glosowania, zapewnienie warunkéw do
przechowywania materialéw wyborczych,

12) analiza i opiniowanie projektéw porozumien dotyczacych przejmowania przez Gmine zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej;

13) koordynowanie prac i zamierzed zwigzanych z udzialem Gminy w zwiazkach i
porozumieniach miedzygminnych;

14) sprawowanie w imieniu Wéjta kontroli wewngtrznych, w tym takze kontroli doraznych,

15) przyjmowania ustnych o$wiadczef woli spadkodawcy,




16) zaprotokotowanie o§wiadczenia koniecznego do uznania ojcostwa — w razie niebezpieczefistwa
grozacego bezposrednio zyciu matki dziecka lub mezezyzny, od ktérego dziecko pochodzi,

17) monitorowanie ustug $wiadczonych przez Urzad,

18) dbatos¢ o wyglad lokali biurowych oraz budynku Urzedu Gminy i jego otoczenia;

19) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Wojta.”

3) §5 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»W Urzedzie Gminy w Wapielsku funkcjonujg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny (RO),
2) Referat Budzetu i Finanséw (RBF),
3) Referat Infrastruktury (RI),
4} Urzad Stanu Cywilnego (USC)”.

4) § 8 ust. 5 otrzymuje brzmienie;
»2. Zadania i kompetencje Referatu Organizacyjnego na wyodrebnionych stanowiskach pracy
obejmuja w szczegdlnosei:
1. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu, kadr i archiwum:
) 1) zapewnienie obstugi administracyjnej Wéjtowi Gminy i Sekretarzowi Gminy;

2) obstuga kancelaryjna Urzedu. w tym przyjmowanie. rozdzielanie i wysylanie
korespondencji oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) techniczna obstuga sekretariatu Wojta oraz przyjmowania interesantow i zatatwiania skarg
i wnioskéw. w tym réwniez prowadzenie wymaganej przepisami prawa rejestracji skarg i
wnioskow oraz innych pism wplywajacych do Urzedu;

4) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
skarzgcym kontaktow z Wojtem, albo kierowanie ich do kompetentnych referatow;

5) prowadzenie dokumentacji spraw zakwalifikowanych do bezposredniego zatatwiania
przez Wojta, w tym zapewnianie terminowego ich zalatwienia,

6) udzielanie interesantom pehej informacji w sprawach dotyczacych Urzedu,

7) przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysylanie korespondencji zewnetrznej i wewngtrznej
Urzgdu,

8) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej w ramach zakresu pracy na stanowisku,

9) prowadzenie biblioteki publikacji wydanych przez gmine Wapielsk,

10) zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa fachowe,

11) dystrybucja korespondencji Urzedu Gminy adresatom miejscowym i zamiejscowym,

12) przyjmowanie i rejestrowanie ofert do organizowanych przetargow, konkurséw i naborow,

13) prowadzenie rejestru informacji wywieszanych na tablicach ogloszen Urzedu Gminy,

14) sprawdzanie pod wzgledem estetycznym i merytorycznym systemu oznakowania
wewngtrznego w Urzedzie,

15) prowadzenie rejestru pieczgci urzgdowych, nadzér nad ich przechowywaniem oraz
zabezpieczenie pieczeci Urzedu bedacych na stanie Sekretariatu,

16) prowadzenie archiwum zakladowego,

17) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy w Wapielsku i kierownikéw
Jjednostek organizacyjnych gminy Wapielsk,

18) przygotowywanie i prowadzenie obstugi techniczno-organizacyjnej naboru na wolne
stanowiska urze¢dnicze oraz na stanowiska dyrektoréw szkét i placéwek kulturalnych w
gminie;

19} prowadzenie zbioru zarzadzenh Wéjta wraz z oryginalnymi tekstami zarzadzen,

20) przygotowywanie i obstuga oraz protokdlowanie spotkan i zebrafi organizowanych przez
Wéijta Gminy i Sekretarza Gminy;

21) prenumerata czasopism i dziennikdéw urzedowych oraz prowadzenie zbioru przepisdw
prawnych;




22) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem stosurtku
pracy, udzielaniem urlopéw i zwolnien z pracy, awansowaniem i nagradzaniem
pracownikéw Urzegdu oraz rentami i emeryturami,

23) przygotowywanie dokumentacji z zakresu powolywania, zaszeregowania, awansowania
1 odwolywania kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrolg jej przestrzegania,

25) zapewnienie zgodnosci funduszu plac ze struktura etatowa w Urzedzie,

26) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

27) prowadzenie komputerowego zbioru zatrudnionych i zwolnionych pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem dyrektorow szkot,

28) prowadzenie rejestru delegacii stuzbowych,

29) przygotowywanie naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie,

30) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych podlegtych gminie,

31) przygotowywanie naboru na stanowiska dyrektoréw/ kiecrownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, z wylagczeniem dyrektoréw szkot,

32) prowadzenie spraw dot. wydawania upowazniei i pelnomocnictw pracownikom UG i
dyrektorom/ kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,

33) prowadzenie akt osobowych pracownikéw UG i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

34) prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu spraw osobowych,

35) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami wewnetrznymi i zewnetrznymi
pracownikéw Urzgdu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

36) rejestracja uméw - zlecen, uméw o dzielo, upowaznien i petnomocnictw,

37) prowadzenie archiwom zakladowego,

38) przyjmowanie dokumentéw do archiwizowania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

39) dokonywanie przegladu dokumentéw i wystepowanie z wnioskami o ich niszczenie,

40) udostepnianie zgodnie z przepisami, dokumentéw bedacych na stanie archiwum,

41) zalatwianie wnioskéw wplywajacych do Urzedu w sprawach dokumentéw archiwalnych,

42) prowadzenie innych spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i przepiséw dotyczacych archiwum zaktadowego,

43) okresowa analiza stanu BHP,

44) stwierdzanie zagrozer zawodowych,

45) organizacja okresowych badan lekarskich,

46) dbanie o konserwacje sprzgtu przeciwpozarowego,

47) ustalanie norm przydziatu odziezy ochronnej i §rodkéw ochrony osobistej,

48) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy,

49) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu BHP,

50) przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych BHP,

51) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

52) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

53) ustalanie tematyki i termindw szkolen z zakresu BHP.

2, Stanowisko ds. obstugi organéw gminy, promocji gminy i funduszy strukturalnych:

1)

2)
3)

4)
3)
6)

obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy oraz zapewnienie statutowego obiegu
dokumentdw jednostek pomocniczych,

sporzadzanie protokoldw z sesji i posiedzen komisji Rady,

zabezpieczenie terminowego dorgczenia radnym zawiadomien i materialéw na sesje i
posiedzenia komisji Rady,

prowadzenie ewidencji udziatu radnych w sesjach, przedsesyjnych posiedzeniach
roboczych i posiedzeniach komisji Rady,

prowadzenie zbioru uchwat Rady oraz innych decyzji podjetych przez Rade, rejestru
whnioskéw i interpelacji radnych,

przekazywanie w uzgodnieniu z Wojtem uchwatl Rady wiasciwym kierownikom




wydzialéw oraz zapewnienie pelnego 1 terminowego ich wykonania poprzez
monitorowanie stanu ich realizacji, gromadzenie odpowiednich dokumentéw i skiadanie w
tym zakresie odpowiednich raportéw Wéjtowi,

7) zapewnienie terminowego zatatwiania interpelacji i wnioskéw radnych zgloszonych na
sesjach Rady oraz w okresie migdzysesyjnym,

8) przekazywanie Wojtowi wnioskow z posiedzen Komisji,

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wnoszonych do Rady,

10) zapewnienie terminowego zatatwiania skarg kierowanych do Urzedu Gminy,

11) zapewnienie wiasciwych warunkow do przeprowadzenia sesji, przedsesyjnych posiedzen
roboczych, posiedzen komisji i wydarzen okolicznosciowych inicjowanych przez Rade,

12) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

13) przekazywanie uchwal Rady podlegajacych publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Kujawsko - Pomorskiego do publikacii,

14) przekazywanie uchwat oraz innych aktéw prawnych podjetych przez Rade wskazanym
podmiotom,

15) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy uchwat i innych decyzji Rady
oraz informacji dotyczacych funkcjonowania Rady,

16) przygotowywanie i wspotudziat w tworzeniu dokumentéw strategicznych dla gminy, a w
szczegblnodel: strategii rozwoju gminy, wieloletnich planéw inwestycyjnych, innych
programdw i plandéw stuzacych rozwojowi gminy,

17) przygotowywanie wnioskéw i materialéw potrzebnych do pozyskania funduszy
strukturalnych;

18) pozyskiwanie srodkéw pomocowych z funduszy Unii Europejskiej na inwestycje i programy
realizowane przez Gming;

19) gromadzenie informacji o0 Gminie do wykorzystania w promowaniu Gminy;

20) przygotowanie i publikacja cyklicznego wydawnictwa informujacego mieszkancdw
o dziatalnosci urzedu i jednostek podlegtych,

21) przygotowywanie materialtéw do promocji Gminy;

22)organizowanie wspélnych przedsiewzig¢ o charakterze sportowo — edukacyjnym
w celach promocyjnych z organizacjami i jednostkami gminnymi oraz pozarzadowymi,
ktérych statutowym zadaniem jest rozwdj lokalny;

23) monitorowanie stron internetowych Urzedu i Biuletynu Informacji Publicznej oraz
aktualizowanie zamieszczonych informacji dotyczacych dziatan informacyjno -
promocyjnych Gminy,

24) utrzymywanie biezacych kontaktéw z mediami w zakresie promowania Gminy,

25) opracowywanie ofert inwestycyjnych i programéw realizowanych przez Gming w zakresie
edukacji, sportu, kultury, turystyki i pomocy spotecznej;

26) stymulowanie oraz rozwdj aktywnego i kreatywnego uczestnictwa mieszkancéw w kulturze.

3. Stanowisko ds. zaopatrzenia materialowo — technicznego:
1) zaopatrywanie Urz¢du w materialy biurowe i pieczgcie, srodki czystosci, materiaty
biurowe oraz zakupy uzupetniajace mebli i urzadzen,
2) prowadzenic magazynu materialéw biurowych,
3) prowadzenie magazynu $rodkéw czystosci,
4} prowadzenie rejestru faktur,
5) rozliczanie zakupu energii elektrycznej na potrzeby Gminy Wapielsk,
6) monitorowanie gminnych obiektéw w zakresie zuzycia energii,
7) pomoc w realizacji zadaf zwigzanych z obstuga sekretariatu.

4. Stanowisko ds. informatycznych:
1) przygotowywanie i przeprowadzanie zaméwien publicznych na realizacj¢ dostaw sprzgtu
i oprogramowania, materialéw eksploatacyjnych i konserwacje sprzg¢tu komputerowego,




2) nadzér nad realizacja uméw dotyczacych eksploatacji systeméw komputerowych,
3) zarzadzanie zasobami sprzgtu i oprogramowania komputerowego,
4) opracowywanic planéw i wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie,
5) prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu, a w szezegdnosei:
a) administrowanie siecig komputerows,
b) administrowanie bazami danych,
¢) nadzér nad bezpieczenistwem i ochrona danych,
d) sporzadzanie kopii danych, prowadzenie rejestru,
¢) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,
6) opracowywanie planéw, wdrazanie aplikacji i ustug internetowych oraz ich administrowanie,
7) nadzér nad praca i uzytkowaniem sprzgta komputerowego na poszczegélnych stanowiskach pracy,
8) szkolenie pracownikéw Urzedu z zakresu obstugi aplikacji biurowych i wdrazanych systeméw,
9) zarzadzanie w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy systemem Biuletyn Informacji Publicznej (BIP)
— nadawanie uprawnien, nadzér nad strukturs, itp.
10) koordynacja informatyczna w zakresie BIP i strony internetowej Urzedu Gminy,
11) zapewnienie tacznosci telefonicznej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
12) zapewnianie sprawnosci technicznej urzadzen powielajacych.

5.Stanowisko ds. kultury, turystyki i sportu:

1) nadzér i koordynowanie spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie kultury i sportu,
w tym podejmowanie dziatan i wspdlpraca z innymi podmiotami w zakresie upowszechniania
kultury i sportu,

2) nadzér i koordynowanie spraw zwiazanych z zadaniami gminy w zakresie kultury fizycznej i
turystyki, w tym terenéw rekreacyjnych i urzadzen sportowych,

3) przygotowanie zawodow sportowo — kulturalnych oraz ich rozliczanie,

4) promowanie zdrowego stylu zycia,

5) prowadzenie zaj¢é ruchowych, rekreacyjno — sportowych na terenie obiektéw gminnych,

6) obstuga obiektéw sportowych Gminy Wapielsk, w tym Orlika i Hali Sportowej,

7) promocja dziatan z zakresu kultury, sportu i turystyki na stronie internetowej,

8) przygotowywanie i czynne uczestniczenie w imprezach sportowych 1 uroczystosciach
organizowanych przez Gmine.

5} § 8 ust. 7 otrzymuje brzmienie:
» 7. Zadania i kompetencje Referatu Infrastruktury na wyodrebnionych stanowiskach pracy obejmujg
w szczegdlnosei:

1. Kierownik Referatu, stanowisko ds. inwestycji i planowania przestrzennego:

1) koordynowanie pracy pracownikow referatu, w tym nadzorowanie terminowego i
zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezgcych do kierowanego referatu,

2) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej pracownikéw referatu,

3) wspdlpraca z kierownikami poszczegdlnych referatow dla zapewnienia efektywnej pracy
Urzedu Gminy,

4) zapewnienie prawidtowego przeprowadzania zamdwien publicznych,

5) przygotowywanie wnioskow do budzetdw rocznych oraz wieloletnich plandow
finansowych gminy w zakresie kierowanego referatu,

6) udzial w tworzeniu dokumentéw strategicznych gminy oraz zapewnianie realizacji
ujetych w nich zadan z zakresu referatu,

7} przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta oraz aktdw whasnych
Urzedu stosowanie do zakresu odpowiedzialnosci,

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz
udzielanie wyjaéniei na skargi i wnioski interesantéw, w trybie przewidzianym
przepisami w zakresie kierowanego referatu,

9) zapewnianie poprawnosci postepowan administracyjnych prowadzonych przez
pracownikdw referatu,




10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdaf z prowadzonych spraw i postepowan,
11) Planowanie i realizacja inwestycji gminnych:
a) analiza techniczno-ekonomiczna wnioskéw instytucji i zakladéw podleghych
Gminie;
b) przygotowanie wyjsciowych materiatéw do projektowaniai kosztorysowania
wybranych celowych przedsigwzieé gminnych;
¢) koordynacja dziatan projektowych i realizacyjnych zadan gminnych;
d) biezace nadzorowanie realizowanych przedsiewzieé;
e) uczestnictwo w odbiorach robét.
12) Przygotowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontéw w zakresie:
a) budownictwa;
b) budowy i modernizacji drég gminnych, ulic, mostéw i placow;
¢) budowy oswietlenia drogowego, placéw i skwerdw;
d) budowa i modernizacja urzadzeir komunalnych: sieci wodociggowo-
kanalizacyjnej, wysypiska odpadow, ujeé wody, sieci kanalizacji deszczowej;
€) Zzaopatrzenia w energie;
f) realizacji remontéw kapitalnych w wyzej wymienionym zakresie.
13) sprawowanie nadzoru oraz udzial w odbiorach technicznych zleconych do
wykonania robét zwiazanych z obstuga eksploatacyjng i remontows;
14) egzekwowanie rekojmi i gwarancji za jakos¢ wykonanych robét oraz roszezen z
tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umoéw;
15) koordynacja prac zwigzanych z uchwalaniem studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;
16) koordynacja prac zwigzanych z uchwalaniem miejscowych planéw
przestrzennego zagospodarowania Gminy;
[7) przygotowywanie projektéw  zmian studium  uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania  przestrzennego  Gminy, oraz zmian miejscowych  planoéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy Wapielsk;
18) dokonywanie w celu oceny aktualnosci studium i planéw migjscowych analizy zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym Gminy;
19) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem wieloletnich programéw sporzadzania
miejscowych planéw w nawigzaniu do ustalen studium (art. 32 ust. 1 i 2 ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym);
20) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki przestrzennej (decyzje o
warunkach zabudowy i decyzje o lokalizacji inwestycji celu publicznego);
21) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego i o ustaleniu warunkéw zabudowy (art. 57 ust. 2 oraz art. 67 ust. 1 ustawy o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym);
22) stwierdzenie wygasnigcia decyzji administracyjnych (art. 65 ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym),
23) przygotowywanie zaswiadczen, opinii, wypisoéw 1 wyrysow z planu przestrzennego
zagospodarowania i innych dokumentéw wydawanych na podstawie planu przestrzennego
zagospodarowania i studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy;
24)  prowadzenie rejestru otrzymanych pozwolen na budowe i uzytkowanie;
23) realizacja tematyczna i odpowiedzialnosé merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje
tre$ci zawartych na stronie internetowej wynikajacych z zadan whasnych;
26) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzanie lub
zmiang, gromadzenie materialdéw z nimi zwigzanych, przechowywanie oryginaléw, w tym
uchylonych i nieobowiagzujacych (art. 31 ust. 1 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym);
27) przygotowywanie umoéw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw na opracowania
planistyczne;




28) przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych sporzadzania 1 zatwierdzania
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego a takze studium uwarunkowan i
kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

29) przekazywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego marszatkowi
wojewddztwa (art. 57 ust. 4 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennymp,

30) prowadzenie ewidencji drdg i obiektoéw mostowych gminnych,

31) sporzadzanie:

a) projektdéw plandéw rozwoju sieci drég gminnych;

b} przygotowywanie plandw remontéw drog i urzadzen drogowych, materiatow
niezbednych dla przeprowadzenia przetargéw w zakresie drég gminnych oraz innych
tematow z zakresu drogownictwa;

c) projektow stalej i czasowej zmiany organizacji ruchu drogowego na drogach
gminnych;

32) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drog gminnych i egzekucja
naleznosci, a w szczegdlnosei na:

a) prowadzenie robSt w pasie drogowym;

b) umieszczenie urzadzen obcych nie zwigzanych z funkcjonowaniem i zarzadzaniem
drog;

¢) umieszezenie obiektéw budowlanych w pasie drogowym;

d) umieszczenie reklam w pasie drogowym;

¢) lokalizacji Zjazdéw publicznych i indywidualnych;

33) uzgadnianie przejazddw przez drogi gminne dla celéw wojskowych;
34) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, ustalaniem nazw
miejscowosci.
35) prowadzenie spraw zwiagzanych z ochrona zabytkéw w Gminie Wapielsk oraz
wspolpraca z Konserwatorem Zabytkow.
36) wspblpraca z administratorami cmentarzy parafialnych w zakresie nad realizacji
obowigzkéw gminy w obszarze cmentarnictwa.

2. Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony $rodowiska:

1) realizacja zadan za zakresu ochrony $rodowiska, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie postgpowari administracyjnych na usuwanie drzew i krzewow,
b) wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia,
¢) podejmowanie dziatan zapobiegajacych zagrozeniom $rodowiska naturalnego,
d) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie oceny oddzialywania na

srodowisko,

) ustalanie zakresu raportu o oddziatywaniu przedsigwzigcia na srodowisko,
f) prowadzenie edukacji ekologicznej,
¢) naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

2) prowadzenie spraw Gminy zwigzanych z ochrona $rodowiska, w tym ochrona
ksztaltowania $rodowiska oraz ochrona przyrody i zabytkéw przyrodniczych,

3) wykonywanie zadah w zakresie gospodarowania wodami, ochrony wdéd i ich zasobow, w
tym:
a) prowadzenie spraw z zakresu melioracji,
b) nakazywanie wykonania urzadzen zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniami,

4) opiniowanie projektow prac geologicznych,

5) prowadzenie sprawozdawczosci dla Gléwnego Urzgdu Statystycznego z zakresu
przynaleznego do zajmowanego stanowiska,

6) przygotowywanie materiatéw do projektéw uchwal Rady gminy i zarzadzen Wojta z
zakresu przynaleznego do zajmowanego stanowiska,

7) nakazywanie wiascicielom gruntu ich zalesiania oraz zakrzewiania z zapewnieniem
sadzonek,

8) naliczanie naleznych optat za korzystanie ze srodowiska,




9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i
Jjego ochronie,

10) zapewnienie ochrony gruntdéw rolnych na terenie Gminy,

11} wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dia przedsiewzie¢ moggcych
znaczaco oddzialywad na érodowisko,

12) wydawanie zezwolefi na usuwanie drzew i krzewdw.

13) komunalizacja mienia gminnego,

14) wydzielanie i tworzenie zasoboéw gruntéw na cele budowlane,

15) gospodarka gruntami komunalnymi oraz obrdt nieruchomosciami stanowigcymi mienie
gminy,

16) wspblpraca ze sluzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki weterynaryjnej oraz
znakowania obszaréw dotknigtych chorobami zakaznymi,

17) przeprowadzanie kontroli zawarcia przez rolnikéw uméw ubezpieczenia od
odpowiedzialnosci cywilnej oraz ubezpieczenia budynkow rolniczych,

18) zapewnienie uczestnictwa gminy w procedurze szacowania strat powstatych na skutek
kigsk zywiotowych w rolnictwie,

19) wydawanie zezwoleri na uprawe maku i konopi oraz nadzér nad tymi uprawami,

20) prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego,

21) wydawanie opinii 0 wystawionej na licytacje wydzielonej czesci nieruchomosci rolnej.

3. Stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomogciami:

1) gospodarowanie nieruchomosciami stanowiagcymi wasnosé gminy,

2) prowadzenie procedur sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzZyczenia,
dzierzawy lub najmu oraz przekazywania w trwaly zarzad nieruchomosci gminnych,

3) prowadzenie procedur nabywania i zamiany nieruchomosci pomiedzy Gmina a osobami
fizycznymi oraz osobami prawnymi, z wyjatkiem nieruchomosci pozyskiwanych na
natychmiastowe zainwestowanie,

4) opiniowanie przejecia (nabycia) przez Gmine nieruchomosci w trybie ordynacji podatkowej,

5) wygaszanie trwalego zarzadu i przejmowanie nieruchomosci do gminnego zasobu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja udzialéw procentowych w czesciach wspdlnych
budynkdw i gruntow,

7) regulowanie w ksiggach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci,

8) ustalanie oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego gruntdw, trwalego zarzadu i
dzierzawy oraz niezwloczne przekazywanie decyzji do Referatu Budzetu i Finansow,

9) aktualizacja optat i czynszéw z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw, trwatego zarzadu,
dzierzawy i najmu oraz niezwioczne przekazywanie decyzji do Referatu Budzetu i Finansow,

10) prowadzenie sprawozdawczosci dia Gtéwnego Urzedu Statystycznego z zakresu
stanowiska,

11) przygotowywanie materialéw do projektéw uchwat Rady gminy i zarzadzen Wéita z
zakresu przynaleznego do zajmowanego stanowiska,

12) wystgpowanie do wojewody o nieodplatne nabycie na rzecz gminy prawa wlasnosei
nieruchomodcei stanowigcych wiasno$¢é Skarbu Panstwa, z wyjatkiem nieruchomosci
pozyskiwanych na natychmiastowe zainwestowanie,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci oraz nieodplatnym nabywaniem prawa wilasnodei gruntéw bedacych w
uzytkowaniu wieczystym osob fizycznych i prawnych,

14) prowadzenie ewidencji komputerowej uzytkownikéw wieczystych,

15) prowadzenie spraw dzierzawy gruntéw komunalnych przeznaczonych czasowo do
uzytkowania rolniczego,

16) sporzadzanie sprawozdan w/s przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego,

17) prowadzenie ksigzek gminnych obiektéw budowlanych oraz zapewnianie wykonania
potrzebnych prac konserwacyjnych i remontowych,

18) organizowanie zaméwier publicznych na potrzeby Gminy,




19) zapewnienie biezacych remontéw budynkéw Urzedu gminy i konserwacji urzadzen oraz
wyposazenia,
20) nadzér nad $wietlicami gminnymi i ich funkcjonowaniem.

4. Stanowisko ds. planowania rozwoju, zaméwien publicznych i dzialalnodcei gospodarczej:

1))
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

26)

opracowanie i realizacja gminnego programu ochrony $rodowiska oraz planu usuwania
azbestu i ich aktualizacja,
prowadzenie procedur zaméwien publicznych dla inwestycji 1 remontéw realizowanych
przez Gming,
opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw zadan i wydatkéw inwestycyjnych,
wystepowanie z wnioskiem o wylgczenie z produkcji rolnej gruntéw przeznaczonych na
realizacje inwestycji gminnych,
wspdlpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w  zakresie remontdw
i modernizacji obiektéw zabytkowych,
przygotowywanie i przeprowadzanie inwestycji gminnych stuzacych poprawie standardu
ushug publicznych i jakosci zycia mieszkancow, w tym takze inwestycji realizowanych
we wspllpracy z osobami fizycznymi i prawnymi mieszkajacymi, badZz majacymi
siedzibe na terenie gminy,
wspoOlpraca przy przygotowywaniu i realizowaniu inwestycji infrastrukturalnych
podejmowanych we wspdlpracy z innymi gminami,
okreslanie danych wyjsciowych do projektowania i kosztorysowania,
przygotowywanie uméw dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych,
uzyskiwanie niezbednych dokumentdw do rozpoczgcia realizacji zadan inwestycyjnych,
przekazywanie placu budowy dla wykonawcéw robdt budowlanych,
koordynacja wykonawstwa robdt budowlanych,
zglaszanie i zawiadamianie o rozpoczgciu oraz zakonczeniu zadaf inwestycyjnych
wlhasciwym podmiotom,
koordynacja prac inspektoréw nadzorn w zakresie prowadzonych robdt podczas
realizacji zadan inwestycyjnych,
ustalanie oplat adiacenckich z tyt. wykonanych inwestycji infrastrukturalnych
i niezwloczne przekazywanie decyzji do Referatu Budzetu i Finansow,
opracowywanie sprawozdan i analiz z realizacji zadan inwestycyjnych,
organizowanie i uczestnictwo w odbiorach zadan inwestycyjnych,
dokonywanie przegladéw gwarancyjnych, rozliczanie zabezpieczenia nalezytego
wykonania przedmiotu umowy w terminach optymalnych dla intereséw gminy,
prowadzenie sprawozdawczosci 1 rozliczanie kosztéw realizowanych zadan
inwestycyjnych,
przekazywanie zrealizowanych inwestycji na majatek uzytkownika,
przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz analiza wnioskéw dotyczacych inwestycji
komunalnych i remontow od 0s6b fizycznych i prawnych oraz samorzadéw sofeckich i
sktadanie Kierownikowi referatu i Wojtowi propozycji w tym zakresie,
przygotowywanie materiatéw do czesci inwestycyjnej budzetu gminy,

opracowanie dokumentacji terenowo-prawnej dla planowanych zadaf inwestycyjnych
gminy,
zlecanie wykonania operatéw geodezyjnych niezbednych do opracowania dokumentacji
terenowo-prawnej,
przygotowywanie i wspdludzial w tworzenivn dokumentdw strategicznych dla gminy, a w
szezegdlnosei: strategii rozwoju gminy, wieloletnich planéw inwestycyjnych, innych
programdw i plandw stuzacych rozwojowi gminy,
przygotowywanie wnioskéw o $rodki zewnetrzne dla inwestycji przewidzianych do
realizacji ze wsparciem ze $rodkéw budzetu gminy,




27) realizacja, rozliczanie i sprawozdawczo$é projektow, ktdre uzyskaty dofinansowanie w
ramach aplikacji dotyczacych inwestycji,

28) przyjmowanie, przeksztalcanie w forme dokumentu elektronicznego i przesylanie do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej wniosku przedsigbiorcy
0 wpis, zmiane¢ wpisu, informacji o zawieszeniu i wznowieniu dziatalnosci gospodarczej
oraz o wykresleniu wpisu,

29) przekazywanie informacji do CEIDG o uzyskaniu, cofnigciu i wygasnigcin uprawnien
wynikajacych z zezwolenia lub licencji w zakresie prowadzonych spraw,

30) udzielanie informacji o zasadach wpisu do CEIDG,

31) wydawanie potwierdzenia przyjecia wniosku CEIDG-1,

32) udzielanie wustnych i pisemnych informacji o przedsicbiorcach figurujacych w
ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

5) Stanowisko ds. gospodarki odpadami,

1} realizacja zadan gminy w zakresie gospodarki odpadami oraz utrzymania czystosci i porzadku
w Gminie,

2) opracowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,

3) koordynacja likwidagji dzikich wysypisk odpadéw,

4) realizacja zadan zwigzanych z rekultywacja bylego sktadowiska odpad6éw komunalnych i jego
moenitoring wplywu na srodowisko,

5) przygotowanie projektu decyzji nakazujacych posiadaczowi odpaddéw usuniecie odpadéw .z
miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

6) przyjmowanie deklaracji na odbieranie odpadéw komunalnych, ewidencjonowanie ich i
rozliczanie,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, a
w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie projektéw rocznych sprawozdan z realizacji zadan w zakresie gospodarki
odpadami,

b) udzial w przygotowaniu projektéw SIWZ do zatwierdzenia i prowadzenie procedur
przetargowych na odbieranie odpadéw komunalnych od whascicieli nieruchomosci, na
ktérych zamieszkujg mieszkancy Gminy,

8) wspdlpraca z Firma wywozaca odpady komunalne z terenu Gminy Wapielsk, biezace
przekazywanie aktualizacji rejestru deklaracji na odbieranie odpadéw komunalnych z
terenu Gminy Wapielsk oraz przekazywanie uwag kierownikowi wydzialu w zakresie
nieprawidfowosci w realizacji umowy,

9) przygotowywanie projektéw sprawozdan, w terminach ustawowych, w zakresie dzialania
Referatu do GUS, Urzedu Marszatkowskiego, WIOS itp.

10) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy poprzez:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych i ich czesci,

b) prowadzenie postgpowant administracyjnych na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
opieki nad bezdomnymi zwierz¢tami,

¢) prowadzenie sprawozdawczosci wilasciwej dla zadan wynikajacych ze stanowiska,

11) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszezalni $ciekdw,

12) zakladanie i utrzymanie parkéw i skwerdw na terenach stanowigcych wlasnosé gminy,

13) przygotowywanie materialéw do projektéw uchwal Rady gminy i zarzgdzefi Wéjta z zakresu
przynaleznego do zajmowanego stanowiska,

14) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie zwierzat na chorobe
zarazliwa,

15) zapewnienie opieki nad bezdomnymi psami,

16) wydawanie zezwolen na posiadanie psa rasy uznanej za agresywna,




18) prowadzenie dziatari ograniczajacych populacje zwierzat bezdomnych,

19) prowadzenie postepowar: zwiazanych z obowiazkowa deratyzacjg,

20) prowadzenie rejestru oraz wydawanie zaéwiadczei o wpisie do rejesiru dziatalnosei
regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

21) przygotowywanie zezwolefi wéjta na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosei w
zakresie:
a) oprézniania zbiomikéw bezodptywowych I transportu nieczystoéci ciektych
b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebalisk i spalarni zwiok
zwierzgcych i ich czesei oraz prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen,
d) prowadzenie rejestru dzialalnoSei regulowanej w zakresic odbierania odpadéw
komunalnych oraz przekazywanie marszatkowi wojewddztwa wykazu wpisanych do rejestru
podmiotéw,

14) wydawanie za$wiadczefi o wpisic do rejestru dziatalnoéci regulowanej w zakresie odbierania

odpadow komunalnych od whadcicieli nieruchomosci.

6) W § 8 ust. 6 wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany: _
1. zmienia sig punkt 16, kt6ry otrzymuje brzmienie: ,,16. biezace dokonywanie zmian danych
majgcych znaczenie dla wymiaru podatkéw i optat lokalnych w zwiazku z korespondencja
Starostwa Powiatowego, innych instytucji oraz oséb fizycznych i prawnych”,
2. dodaje si¢ punkt 35 w brzmieniu: ,35. wdrozenie i realizacja zadan zwiazanych z
centralizacja VAT w Gminie Wapielsk”.

7y W§8ust §:

a) zmienia si¢ punkt 28, ktdéry otrzymuje brzmienie: ,28. realizacja zadan z zakresu
wspolpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi, w tym opracowywanie projektow i
nadzér nad realizacja rocznych programéw wspélpracy Gminy z  organizacjami
pozarzadowymi, a takZze monitorowanie wspélpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi,
wykonywanie zadan wynikajacych z uchwalonych przez Rade Gminy programéw i sprawozdawczo$é
w tym zakresie”.

b) dodaje si¢ punkt 29, ktéry otrzymuje brzmienie: ,,29. kierownik USC podlega stuzbowo

wojtowi gminy”,

8) § 8 ust. 11 otrzymuje brzmienie: ,,11. Schemat organizacyjny przedstawiajacy strukture
organizacyjng Urzedu Gminy w Wapielsku stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzedu Gminy w Wapielsku.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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