WOJT GMINY
WAPIELSK
RO. 0050.66.2021
Zarzadzenie 66/2021

Wéjta Gminy Wapielsk
z dnia 10 grudnia 2021 roku

W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy w Wapielsku.

Na podstawie art. 33 ust 2 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 2020, poz. 713) Wéjt Gminy Wapielsk zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Nadaje regulamin organizacyjny Urzedowi Gminy w Wapielsku, stanowigcy zatgcznik do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzedu Gminy w Wapielsku.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 19/2020 Wéjta Gminy Wapielsk z dnia 26 lutego 2020 r. w
sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy w Wapielsku pn. Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Wapielsk, a takze zarzadzenie nr 91/2020 Wojta Gminy
Wapielsk z dnia 28 grudnia 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Wapielsku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

AWOUT]
/ | |

mgr ifz. Dgriysz G6rski
-y

< /






REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY WAPIELSK

ZALACZNIK
do Zarzadzenia Wojta Gminy Wapielsk
Nr 66/2021 z 10 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W WAPIELSKU

ROZDZIAX. 1
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1. 1. Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjna, przy pomocy ktérej Wéjt Gminy jako organ
wykonawczy realizuje zadania publiczne wynikajace z ustawy.

2. Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

3. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos$é Wapielsk.

4. Urzgd Gminy jako jednostka budzetowa Gminy dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713 ze zm.);
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1282);
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305);
4) ustaw 1 przepisow szczegétowych z zakresu:
a) administracji rzagdowej, ktérych zadania zlecono gminie na mocy obowigzujacych
ustaw,
b) administracji rzagdowej i samorzadowej powierzone samorzadowi gminnemu na
podstawie porozumien zawartych miedzy Radg Gminy a organem administracji
rzagdowej i samorzgdowe;j;
5) Statutu Gminy;
6) niniejszego Regulaminu;
7) regulaminu pracy;
8) innych aktoéw normatywnych.

S. Urzad Gminy realizuje zadania:

1) wlasne wynikajace z ustawy;

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;

3) wynikajgce z porozumief zawartych migdzy Gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

4) pozostate, w tym okreslone w Statucie oraz Uchwalami Rady Gminy i Zarzadzeniami Wojta.

6. Uzyte w Regulaminie okre§lenia oznaczaja:
1) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wapielsk;
2) Gmina — Gmina Wapielsk;
3) Urzad — Urzad Gminy Wapielsk;
4) Rada Gminy — Rada Gminy Wapielsk;
5) Radny — Radny Gminy Wapielsk;
6) Komisja — Komisja Rady Gminy Wapielsk;
7) Wojt — Wojt Gminy Wapielsk;
8) Zastgpca Wojta — Zastepca Wojta Gminy Wapielsk
9) Sekretarz — Sekretarz Gminy Wapielsk;
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10) Skarbnik — Skarbnik Gminy Wapielsk;

11) Kierownik — Kierownik Referatu Urzedu Gminy Wapielsk;

12) Referat — komorka organizacyjna Urzedu Gminy Wapielsk;

13) Jednostka Organizacyjna Gminy — Jednostka utworzona przez Gming;
14) Komorka organizacyjna — Referat;

15) Budzet — Budzet Gminy Wapielsk.

7. Regulamin organizacyjny okresla:

1) kierownictwo urzedu i jego strukture organizacyjna;

2) zadania i kompetencje kierownictwa urzedu,

3) zadania i kompetencje poszczegdlnych komoérek organizacyjnych;

4) zasady i tryb funkcjonowania urzedu;

5) zasady opracowywania projektow aktéw prawnych;

6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw indywidualnych obywateli oraz skarg
1 wnioskow;

7) zakres upowazniefi udzielonych pracownikom do prowadzenia i zatatwiania spraw;

8) zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

8. Urzad zapewnia obstuge organizacyjna, prawng, techniczng i kancelaryjno-biurowg Radzie
Gminy, Komisjom Rady Gminy oraz Wéjtowi Gminy.

9. Zatatwianie spraw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegélowe stanowig inaczej.

10. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych w Urzgdzie regulowany jest
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67) oraz niniejszym
Regulaminem i Zarzadzeniami Wojta.

11. Uzywane w Urzedzie Gminy pieczecie 1 pieczatki sporzadzane sg wedlug wzordw
okreslonych w odrebnych przepisach, badz wedtug wzoru okreslonego przez Kierownikow
Referatéw Urzedu Gminy. Przy uzywaniu pieczgci i pieczatek jest stosowany tusz w kolorze
czerwonym.

12. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosei i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 2. 1. Wéjt Gminy jest kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw Jednostek Organizacyjnych Gminy.

2. Wojt kieruje biezgcymi sprawami Gminy przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy oraz kierownikéw referatow, a takze reprezentuje Gming na zewnatrz.

3. Zastepca Wéjta wykonuje zadania w zakresie powierzonym przez Wéjta Gminy w jego
imieniu, podczas nieobecnosci Wojta.

4. Sekretarz wykonuje zadania powierzone przez Wojta Gminy w jego imieniu, w
szczegblnoscei w zakresie zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urzedu.
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5. Skarbnik Gminy, jest jednoczesnie gtéwnym ksiegowym budzetu gminy. Obowigzki i
uprawnienia Skarbnika okreslajg odpowiednie ustawy oraz dokument wystawiony przez Wojta
W sprawie powierzenia obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie gospodarki finansowe;.

6. Kierownicy Referatow wykonujg bezposredni nadzor i ponosza merytoryczng
odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie Referatow.

7. Wojt wykonuje uchwaly rady gminy i zadania gminy okreslone przepisami prawa.

7. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy:;

2) opracowywanie programow rozwoju w trybie okre§lonym w przepisach o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju;

3) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

4) gospodarowanie mieniem komunalnym;

5) wykonywanie budzetu;

6) wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zadan gminy okreslonych przepisami prawa;

7) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw i dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych
oraz gminnych instytucji kultury;

8) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowania jej na Zewnatrz;

9) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikoéw Urzedu
oraz kierownikéw i dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych oraz gminnych
instytucji kultury;

10) ogblne kierownictwo i nadzér nad caloscig spraw nalezgcych do jego uprawnien,
przekazanych Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi i Kierownikom referatow;

11) informowanie Rady na temat wykonania uchwat;

12) wydawanie zarzadzen oraz przepiséw porzadkowych;

13) wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej;

14) nadzorowanie realizacji zadan wiasnych gminy, zleconych lub powierzonych z zakresu
administracji rzadowej;

15) skladanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem gminy;

16) podejmowanie decyzji w sprawach obronnych stosownie do odrebnych przepisow;

17) wykonywanie uprawnien Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

18) wykonywanie zadan z zakresu dziatan szefa Obrony Cywilnej Gminy;

19) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

20) zarzadzenie ewakuacji z obszaréw bezposredniego zagrozenia, jezeli w inny Sposob nie
mozna usung¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub dla mienia;

21) Wojt moze upowazniaé pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji
administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej;

22) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy;

23) wykonywanie innych zadafn 1 czynnodci zastrzezonych do kompetencji Wojta
wynikajacych z przepiséw prawa.

§ 2a. Do zadan i kompetencji Zastepcy Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wéita,

2) zastgpowanie Wojta podczas jego nieobecnosci oraz w razie niemoznosci pehienia przez
niego obowigzkow,

3) sktadanie samodzielnych o$wiadczer woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem na
podstawie oddzielnego upowaznienia udzielonego przez Wéita,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej, w
granicach upowaznienia udzielonego przez Woita,
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5) zapewnianie w powierzonym mu zakresie kompleksowych rozwigzan problemow
wynikajacych z zadan urzedu i kontrolowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych urzedu
realizujgcych te zadania,

6) wspoldziatanie z Radg Gminy i komisjami Rady Gminy.

§ 3. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz organizacjg pracy Urzedu.
2. Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjnym, przy pomocy ktérego realizuje zadania jemu
przypisane oraz odpowiada za sprawy zwiazane z funkcjonowaniem urzedu.

3. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczeg6lnosci:

1) nadzor nad organizacja pracy Urzedu,

2) wykonywanie obowigzkow kierownika Referatu Organizacyjnego,

3) opracowywanie i nadzér nad wdrazaniem regulamindw, instrukcji, procedur,
zarzadzen iinnych aktow wewnetrznych,

4) nadzorowanie prowadzenia spraw kadrowych kierownikéw jednostek podlegtych i
spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry Urzedu,

5) opracowywanie w porozumieniu z Kierownikami Referatéw zakreséw czynnoscei i
odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu i ich biezaca aktualizacja wynikajgca ze
zmian organizacyjnych i kompetencyjnych;

6) przygotowywanie i przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych kierownikow referatow
i jednostek organizacyjnych,

7) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,

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

9) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,

10) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji
skarg i wnioskow,

11) wykonywanie zadati Pefnomocnika ds. Wyboréw, a w szczeg6lnosci:
koordynowanie prac przygotowawczych do przeprowadzania wyboréw i
referendow  zlecanych  gminie, zapewnienie warunkow  technicznych,
organizacyjnych i lokalowych do przeprowadzenia wyboréw i referendow,
wspomaganie zapewnienia przestrzegania prawa wyborczego ~ w dniu wyborow,
zapewnienie warunkéw do dostarczenia wynikéw z glosowania, zapewnienie
warunkéw do przechowywania materiatow wyborczych,

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

13) koordynowanie prac i zamierzen zwigzanych z udzialem Gminy w zwigzkach i
porozumieniach miedzygminnych;

14) sprawowanie w imieniu Wojta kontroli wewnetrznych, w tym takze kontroli
doraznych,

15) przyjmowania ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

16) zaprotokotowanie o$wiadczenia koniecznego do uznania ojcostwa — w razie
niebezpieczenstwa grozacego bezposrednio zyciu matki dziecka lub mgzczyzny, od
ktérego dziecko pochodzi,

17) monitorowanie ustug $wiadczonych przez Urzad,

18) dbatosé¢ o wyglad lokali biurowych oraz budynku Urzgdu Gminy i jego otoczenia;

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



REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY WAPIELSK

§ 4. 1. Skarbnik Gminy — gléwny ksiegowy budzetu, ktéremu Wojt Gminy powierza
obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) wykonywania wstegpnej kontroli zgodnosci, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Skarbnik w razie niemozliwosci pelnienia obowigzkow stuzbowych udziela za wiedza
i akceptacjag Wéjta innym osobom upowaznienia do kontrasygnowania czynnosci, z ktérych
wynikajg zobowigzania pieniezne.

3. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegélnoSci:

1) opracowywanie prognoz wieloletnich Gminy;

2) sporzadzanie projektu Rocznego Budzetu Gminy oraz przedktadanie go w obowigzujgcym
terminie do uchwalenia przez Rade¢ Gminy, po uprzednim zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy;
3) biezgce realizowanie Budzetu Gminy oraz sktadanie sprawozdan Organom Gminy;

4) opracowywanie i przekazywanie w obowigzujgcym terminie Kierownikom Referatéw i
kierownikom Jednostek Organizacyjnych Gminy wytycznych oraz danych niezbednych do
opracowania Projektu Budzetu Gminy;

5) dokonuje na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu gminy, informujac kazdorazowo
o aktualnej sytuacji finansowej Wojta, wystgpuje z inicjatywg zmian w budzecie do Wéjta
Gminy;

6) terminowe regulowanie zobowigzan Gminy;

7) opracowywanie projektow dokumentéw regulujacych gospodarke finansowa, obieg
dokumentéw finansowych, obr6t drukami $cistego zarachowania, gospodarke kasowa,
zaktadowy plan kont a takze opracowuje dokumenty stosowania kontroli zarzadczej
w urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;

8) opracowywanie projektéw uchwat Organom Gminy w sprawach dotyczacych spraw
majgtkowych przekraczajgcych zakres zwyklego zarzadu;

9) udziela instruktazu pracownikom referatéw i kierownikom jednostek organizacyjnym gminy
w zakresie finansow;

4. Skarbnik sprawuje biezgcy nadzoér nad:

a) prowadzeniem ewidencji mienia Gminy,

b) sprawami kasowymi Urzedu,

¢) organizowaniem i kontrolowaniem prawidlowego obiegu dokumentéw zwigzanych
z rachunkowoscia,

d) zamoéwieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia niezbednych srodkéw;

e) gospodarka odpadami w gminie w sferze finansowej;

f) kontrolowaniem dziatalno$ci gospodarcze;j i finansowej prowadzonej przez Gmine,

g) sporzadzaniem sprawozdan z dziatalnosci budzetowe;j i finansowej Gminy,

h) realizowaniem przepiséw ustaw o dochodach, finansach Gmin oraz podatkach, oplatach
lokalnych i optacie skarbowe;j,

i) wykonywaniem innych zadan z zakresu finanséw gminnych przewidzianych w odrebnych
przepisach kompetencyjnych Gminy, pod warunkiem ze co innego nie wynika z ich tresci;

S. Skarbnik odpowiada za:
1) realizowanie ustawy o finansach publicznych, ordynacje podatkowa, ustaw podatkowych
o optacie skarbowej oraz innych aktéw prawnych regulujacych gospodarke finansowa gminy;
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2) wykonywanie funkcji kontrolnych wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy o rachunkowosci;
3) powszechnos$¢ i prawidlowos¢ poboru podatkowego.

6. Skarbnik wspotpracuje z kierownikami referatow, kierownikami jednostek organizacyjnych
w zakresie swoich kompetencji i zachowuje droge stuzbowa w kontaktach z organami gminy.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 5. 1. Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Wéjt Gminy;

la) Zastepca Wojta Gminy;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy.

2. 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),

5) Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty (SO).

6) Stanowisko ds. ksiggowosci o$wiatowej i biblioteki (KOB).

§ 6. Wojtowi Gminy podlegaja:
1) Zastepca Wojta;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;
4) Zastepca Kierownika USC;
5) Kierownicy Referatow;
6) Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty;
7) Stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej;
8) Radca Prawny;
9) Kierownicy: jednostek organizacyjnych Gminy, Samorzadowego Zakltadu
Budzetowego oraz instytucji kultury.

§ 7. 1. Struktura organizacyjna w Urzedzie Gminy w Wapielsku obejmuje:

1) Referat Organizacyjny (RO),

2) Referat Budzetu i Finanséw (RBF),

3) Referat Infrastruktury (RI),

4) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

5) Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty (SO).

6) Stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej 1 biblioteki (KOB),

7) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i spraw
wojskowych, jednoczesnie pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i inspektor
ochrony danych (SOKW).
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2. Referat Organizacyjny (RO) w Urze¢dzie Gminy w Wapielsku obejmuje:

1) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu, kadr i archiwum,

2) Stanowisko ds. obstugi organéw gminy, promocji gminy i funduszy strukturalnych,
3) Stanowisko ds. kultury i turystyki oraz zaopatrzenia materiatowo — technicznego

4) Stanowisko ds. sportu i infrastruktury sportowej — lokalny animator sportu

5) Stanowisko ds. informatycznych,

3. Referat Budzetu i Finanséw (RBF) w Urzedzie Gminy w Wapielsku obejmuje:

1) Zastepca Skarbnika Gminy,

2) Stanowisko ds. budzetowych,

3) Stanowisko ds. finansowych,

4) Stanowisko ds. ksiggowosci,

5) Stanowisko ds. poboru,

6) Stanowisko ds. wymiaru 1 zmian podatkowych.

4. Referat Infrastruktury (RI) w Urzedzie Gminy w Wapielsku obejmuje:

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

2) Zastepca kierownika Referatu Infrastruktury, stanowisko ds. drég i rozwoju,

3) Stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa, ochrony $rodowiska oraz gruntami i
nieruchomosciami,

4) Stanowisko ds. planowania rozwoju, zamdéwien publicznych 1 dziatalnosci
gospodarczej,

5) Stanowisko ds. gospodarki odpadami.

5. Urzad Stanu Cywilnego (USC) w Urzedzie Gminy w Wapielsku obejmuje:
1) Wéjt Gminy jako Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
2) Zastgpca kierownika USC,
3) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

6. 1. Pracg referatéw, o ktérych mowa w § 1 kierujg kierownicy, z tym ze pracg Referatu
Organizacyjnego kieruje Sekretarz Gminy, pracg Referatu Budzetu i Finanséw kieruje Skarbnik
Gminy, a pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Wojt Gminy. Kierownik Referatu
Infrastruktury zajmuje jednoczesnie stanowisko ds. inwestycji i planowania przestrzennego.

2. Stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej i biblioteki (KOB) podlega bezposrednio pod
samodzielne stanowisko ds. o§wiaty i Skarbnika Gminy.
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7. 1. W strukturze Urzedu Gminy w Wapielsku wyodrebnia si¢ pion ochrony bezpieczenstwa
informacji, nie bedgcy referatem w rozumieniu przepiséw niniejszego regulaminu, ktéry
obejmuje:

1) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

2) administratora systemu,

3) administratora bezpieczenstwa teleinformatycznego,

4) administratora bezpieczenstwa informacji.
2. Szczegblowy zakres zadan dla pionu ochrony bezpieczenstwa informaciji okresla ustawa o
ochronie informacji niejawnych, ustawa o ochronie danych osobowych, aktach wykonawczych
do powotanych ustaw oraz zarzadzeniach i regulaminach wewnetrznych wprowadzonych w
Urzedzie Gminy w Wapielsku.

8. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy w Wapielsku okresla Wo6jt Gminy w drodze
odrgbnego zarzadzenia.

9. Dla usprawnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy lub zadan jednorodnych
lub okresowych, przy wykonywaniu ktérych niezbedne sa odpowiednie kwalifikacje lub
okreslone doswiadczenie pracownikéw, wojt obok komdrek organizacyjnych wymienionych
w § 7 ust. 1 pkt 1 moze ustanowi¢ pelnomocnika lub powotaé zespoty koordynowane przez
wyznaczong osobe sposrdd pracownikéw Urzedu Gminy, w sktad ktérych moga wchodzié
takze osoby spoza Urzedu Gminy.

ROZDZIAL. IV ]
ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATOW
ORAZ ZADANIA WSPOLNE PRACOWNIKOW URZEDU

§ 8. 1. W celu realizowania zadan gminy referaty w Urzedzie wykonuja ustanowione
przepisami prawa czynnosci. Zadania wspélne dla wszystkich komérek organizacyjnych
stanowig nastepujace czynnoSci, do ktérych nalezg w szczegélnoSci:

1) przygotowywanie projektow uchwat oraz zarzgdzen Wojta;

2) opracowywanie projektéw planow spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy i budzetu
Gminy w czesci dotyczacej ich zakreséw dzialania;

3) opracowywanie prognoz, analiz i ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych
spraw;

4) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych spraw;

5) obstuga merytoryczna Rady Gminy i jej Komisji problemowych;

6) zatatwianie skarg i wnioskow interesantéw zgodnie z kompetencjami lub poleceniami
Wojta;

7) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej bedgcych zadaniami Wéjta;

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie projektow
dokumentéw  przewidzianych  przepisami prawa w toku postepowania
administracyjnego;

9) przygotowywanie materiatéw na potrzeby Organéw Gminy,

10) obstuga zebran wiejskich;

11) wykonywanie uchwat Rady w zakresie zleconym przez Wojta;

12) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych.
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2. Do kompetencji i obowigzkéw wspélnych dla kierownikow komérek organizacyjnych
nalezy w szczego6lnoSci:
1) nadzorowanie realizacji zadan podlegtych pracownikéw;
2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonych przez Wojta upowaznien;
3) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podlegltym pracownikom;
4) organizacja, podzial zadan pomiedzy pracownikéw oraz kontrola nalezytego i
starannego wykonywania natozonych obowiazkéw;
5) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w czasie nieobecnodci ktéregos z
pracownikow;
6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
postanowien niniejszego Regulaminu oraz innych uregulowan prawnych;
7) kontrolowanie wykonywania zadan merytorycznych podleglych pracownikéw;
8) uczestnictwo w razie potrzeby w Sesjach Rady Gminy oraz posiedzeniach Komisji
Rady.

3. Podczas wykonywania obowigzkéw kierownicy ponosza odpowiedzialno$é za:

1) prawidlows, rzetelna, zgodng z prawem oraz terminowg realizacje zadaf, o ktérych mowa
W ust. 2, a takze za zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidlowe jak
rowniez za brak nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych kierowanemu referatowi;

2) uzytkowanie powierzonego mienia zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zabezpieczenie go
przed utratg lub zniszczeniem;

3) porzadek i dyscypling pracy w referacie;

4) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwigkszenie efektywnosci i wydajnosci pracy
referatu;

5) przestrzeganie przez pracownikow referatu zasad ochrony danych osobowych okreslonych
w przepisach prawa Unii Europejskiej, przepisach prawa krajowego oraz wewnetrznych
zarzgdzeniach, instrukcjach i pismach okdlnych wydanych w sprawach ochrony danych
osobowych;

6) przestrzeganie przez pracownikow referatu ustanowionego w urzedzie systemu kontroli
zarzadczej.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani s3 w szczeg6lnosci do:

1) uczestniczenia w koordynowaniu i stymulowaniu proceséw rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy;

2) zapewnienia wiasciwej, terminowej oraz zgodnej z prawem realizacji zadan z zakresu
swojego stanowiska pracy;

3) wspoldziatania z organizacjami spolecznymi dziatajacymi na terenie gminy;

4) wspotdziatania z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz z innymi instytucjami i
podmiotami publicznymi;

5) rozpatrywania wnioskow i petycji wedhug wlasciwosci;

6) przygotowywania propozycji do projektéw wieloletnich programéw w  zakresie
realizowanych zadan;

7) sporzadzania opracowarn, sprawozdan - w tym statystycznych, ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji zadan, rowniez na wniosek innego referatu;

8) prowadzenia i przechowywania akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz rZeczowym
wykazem akt;

9) przygotowywania i przekazywania informacji do Biuletynu Informaciji Publicznej,
wymaganych przepisami prawa, w zakresie realizowanych zadan;
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10) przekazywania do administratora strony internetowej gminy niezastrzezonych
szczegdlnymi przepisami prawa, waznych informacji i wyjasnien w zakresie prowadzonych i
zatatwianych spraw, w celu zamieszczenia ich na stronie internetowej do publicznego
upowszechnienia;
11) wykonywania czynnosci w zakresie obronno$ci wedtug aktualnego planu obrony cywilnej,
aktualnej dokumentacji akcji kurierskiej oraz aktualnej dokumentacji zarzadzania kryzysowego
gminy, przyjetych zarzadzeniem wojta;
12) informowania o pojawiajgcych sie zagrozeniach, w tym majacych wplyw na wykonywanie
zadan;
13) zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej;
14) przestrzegania dyscypliny pracy;
15) ciggtego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych;
16) bardzo dobrej znajomosci nastgpujacych aktow prawnych:
a) regulaminu organizacyjnego urzedu,
b) regulaminu pracy w urzedzie,
c) zarzadzenia w sprawie systemu kontroli zarzadczej w gminie,
d) zarzadzen, instrukcji i pism okoélnych wojta w sprawach dotyczacych organizacji,
funkcjonowania i bezpieczenstwa urzedu,
e) zarzadzen, instrukeji i pism okdlnych wojta w sprawach dotyczacych ochrony danych
osobowych,
f) statutu gminy,
g) ustawy o samorzgdzie gminnym oraz aktow wykonawczych do ustawy,
h) ustawy kodeks postepowania administracyjnego oraz aktow wykonawczych do tej
ustawy,
i) instrukeji kancelaryjnej dla gmin oraz instrukcji archiwalnej,
j) ustawy o pracownikach samorzadowych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,
k) ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz aktéw wykonawcezych do tej ustawy,
1) przepiséw prawa Unii Europejskiej i przepisow krajowych w zakresie ochrony danych
osobowych,
1) bardzo dobrej znajomosei aktow prawnych dotyczacych zadan realizowanych na
zajmowanym stanowisku pracy;
17) biezacego kontrolowania prawidtowosci wykonywania whasnej pracy z uwzglgdnieniem
postanowien zawartych w obowigzujgcych procedurach oraz obowigzkéw wynikajgcych z
posiadanego zakresu czynnosci (samokontrola);
18) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych okreslonych w przepisach prawa Unii
Europejskiej, przepisach prawa krajowego oraz wewnetrznych zarzadzeniach, instrukcjach i
pismach okélnych wydanych w sprawach ochrony danych osobowych;
19) przestrzegania ustanowionego w urzedzie systemu kontroli zarzadczej, uczestniczenia w
jego cigglej poprawie i doskonaleniu, zglaszania bezposredniemu przetozonemu
nieprawidlowosci w jego dziataniu, dokonywania okresowej samooceny kontroli zarzadczej,
identyfikowania ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz uczestniczenie w jego zarzadzaniu i
minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystapienia;
20) zastepowania wyznaczonych pracownikéw urzedu podczas ich nieobecnosei w pracy na
podstawie odrgbnego zarzadzenia wojta;
21) sktadania okresowych informacji z ilogci wykonanej pracy w trybie, na zasadach i w
zakresie ustalonym przez wojta w odrebnym zarzadzeniu;
22) sporzadzania planéw wykorzystania urlopowych biezacych i zalegtych;
23) przygotowywania projektow odpowiedzi na wnioski, petycje i zapytania klientow urzedu
oraz wnioski, zapytania i interpelacje radnych;

10
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24) korzystania tylko z legalnego oprogramowania komputerowego posiadajgcego aktualng
licencje, zainstalowanego bezposrednio przez administratora systemu, lub za jego zgoda;

25) sporzadzania i udzielania odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej w
zakresie realizowanych zadan;

26) przygotowywania projektow aktow prawnych rady i wojta oraz ich wykonywanie a takze
opracowywanie innych materiatow przedktadanych tym organom,;

27) prowadzenia postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz przygotowywania projektow decyzji administracyjnych,
postanowien, za§wiadczen 1 innych rozstrzygnie¢ administracyjnych;

28) opisywania dokumentéw ksiggowych oraz dokonywania kontroli merytorycznej
dokumentéw ksiggowych w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku;

29) przeprowadzania kontroli wewngtrznych w urzedzie i zewnetrznych w jednostkach
organizacyjnych gminy na podstawie odrebnych upowaznien wdjta;

30) sporzadzania wymaganych prawem sprawozdan/informacji i1 przekazywanie ich
wiasciwym organom administracji publicznej;

31) naliczania optat skarbowych i innych optat publicznoprawnych w zwigzku z prowadzonymi
postepowaniami, przekazywanie w tym zakresie informacji do referatu budzetu i finanséw oraz
sprawdzanie ich uiszczenia;

32) znajomosci obstugi aplikacji internetowych i programéw komputerowych niezbgdnych do
wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku,

33) wydawania zaswiadczen na podstawie odrebnego upowaznienia wojta;

34) potwierdzania zgodno$¢ z oryginalem kopi dokumentéw (uwierzytelnianie kopi
dokumentow) wytworzonych na zajmowanym stanowisku lub znajdujgcych si¢ w aktach
prowadzonych spraw na podstawie odrebnego upowaznienia wdjta;

35) prowadzenia wymaganych przepisami prawa ewidencji, rejestrow, wykazow lub innych
zbioréw;

36) wspotdziatania z pracownikiem odpowiedzialnym za zamowienia publiczne o wartosci
przekraczajgcej kwote 30 tys. euro przy przygotowaniu i przeprowadzaniu postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego, w zakresie zadan wykonywanych na zajmowanym
stanowisku pracy;

37) systematyczne analizowanie mozliwosci pozyskania zewngtrznych srodkdw finansowych,
w szczegélnosci z funduszy pomocowych Unii FEuropejskiej, na realizacje zadan
wykonywanych na zajmowanym stanowisku pracy.

38) wykonywanie innych zadan z polecenia wdjta, sekretarza lub bezposredniego
przetozonego.

5. Zadania i kompetencje Referatu Organizacyjnego na wyodrebnionych stanowiskach
pracy obejmuja w szczegdlnoSci:

1) Stanowisko ds. obslugi sekretariatu, kadr i archiwum:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej Wojtowi Gminy i Sekretarzowi Gminy;

2) obstuga kancelaryjna Urzedu. w tym przyjmowanie. rozdzielanie i wysytanie
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 wnioskow. w tym réwniez prowadzenie wymaganej przepisami
prawa rejestracji skarg i wnioskow oraz innych pism wptywajacych do Urzgdu;

11
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4) przyjmowanie interesantow zglaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie skarzacym kontaktow z Wojtem, albo kierowanie ich do
kompetentnych referatow;

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

6) udzielanie interesantom pelnej informacji w sprawach dotyczacych Urzedu,

7) przyjmowanie, rejestracja, rozdzial i wysylanie korespondencji zewnetrznej
1 wewnetrznej Urzedu,

8) zapewnienie dostepu 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  Urzgdu Gminy adresatom miejscowym i
zamiejscowym,

12) przyjmowanie i rejestrowanie ofert do organizowanych przetargéw, konkurséw i
nabordw,

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

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

15) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych, nadzor nad ich przechowywaniem oraz
zabezpieczenie pieczeci Urzedu bedacych na stanie Sekretariatu,

16) prowadzenie archiwum zaktadowego,

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

18) przygotowywanie i prowadzenie obstugi techniczno-organizacyjnej naboru na
wolne stanowiska urzegdnicze oraz na stanowiska dyrektoréw szkol i placowek
kulturalnych w gminie;

19) prowadzenie zbioru zarzadzen Wdjta wraz z oryginalnymi tekstami zarzadzen,

20) przygotowywanie i obstuga oraz protokdtowanie spotkan i zebran organizowanych
przez Wojta Gminy i Sekretarza Gminy;

21) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych oraz prowadzenie zbioru
przepis6w prawnych;

22) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem 1 rozwigzywaniem
stosunku pracy, udzielaniem urlopéw i zwolnien z pracy, awansowaniem i
nagradzaniem pracownikéw Urzedu oraz rentami i emeryturami,

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

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

25) zapewnienie zgodnosci funduszu plac ze strukturg etatowg w Urzedzie,

26) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

27) prowadzenie komputerowego zbioru zatrudnionych i zwolnionych pracownikéw
Urzgdu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, z wylgczeniem
dyrektoréw szkot,

28) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

29) przygotowywanie naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie,

30) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych podlegtych gminie,

31) przygotowywanie naboru na stanowiska dyrektoréw/ kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem dyrektorow szkot,
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32) prowadzenie spraw dot. wydawania upowaznieti i pelnomocnictw pracownikom UG
1 dyrektorom/ kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,

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

34) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych,

35) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi i zewnetrznymi
pracownikéw Urzedu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

36) rejestracja umow - zlecen, uméw o dzieto, upowaznien i pelnomocnictw,

37) prowadzenie archiwum zaktadowego,

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

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

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

41) zatatwianie wnioskow wplywajacych do Urzedu w sprawach dokumentéw
archiwalnych,

42) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z instrukeji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i przepisow dotyczacych archiwum zakladowego,

43) okresowa analiza stanu BHP,

44) stwierdzanie zagrozen 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 projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych BHP,

51)rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikoéw badan $rodowiska pracy,

52) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

53) ustalanie tematyki i termindéw szkolen z zakresu BHP.

2) Stanowisko ds. obslugi organéw gminy, promocji gminy i funduszy strukturalnych:
obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy oraz zapewnienie statutowego obiegu
dokumentéw jednostek pomocniczych,

1)
2)

3)
4)

3)

6)

7)
8)

sporzgdzanie protokolow z sesji i posiedzen komisji Rady,

zabezpieczenie terminowego dorgczenia radnym zawiadomieri i materiatéw na sesje
1 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 Wéjtem uchwatl Rady wiasciwym kierownikom
wydzialdw oraz zapewnienie pelnego i terminowego ich wykonania poprzez
monitorowanie stanu ich realizacji, gromadzenie odpowiednich dokumentéw i
sktadanie w tym zakresie odpowiednich raportéw Wojtowi,

zapewnienie terminowego zatatwiania interpelacji i wnioskéw radnych zgtoszonych
na sesjach Rady oraz w okresie miedzysesyjnym,

przekazywanie Wojtowi wnioskow z posiedzen Komisji,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wnoszonych do Rady,

zapewnienie terminowego zatatwiania skarg kierowanych do Urzedu Gminy,
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10) zapewnienie wiasciwych warunkow do przeprowadzenia sesji, przedsesyjnych
posiedzen roboczych, posiedzen komisji i wydarzen okoliczno$ciowych
inicjowanych przez Rade,

11) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z realizacji uchwat Rady,

12) przekazywanie uchwal Rady podlegajacych publikacji w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Kujawsko - Pomorskiego do publikacji,

13) przekazywanie uchwat oraz innych aktow prawnych podjetych przez Radg
wskazanym podmiotom,

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

15) przygotowywanie i wspotudzial w tworzeniu dokumentéw strategicznych dla gminy,

a w szczegdlnosei: strategii rozwoju gminy, wieloletnich planéw inwestycyjnych,
innych programow i planow stuzgcych rozwojowi gminy,

16) przygotowywanie wnioskow i materiatow potrzebnych do pozyskania funduszy
strukturalnych;

17) pozyskiwanie $rodkéw pomocowych z funduszy Unii Europejskiej na inwestycje i
programy realizowane przez Gming;

18) gromadzenie informacji 0 Gminie do wykorzystania w promowaniu Gminy;

19) przygotowanie i publikacja cyklicznego wydawnictwa informujgcego mieszkancow
o dziatalno$ci urzedu i1 jednostek podleglych,

20) przygotowywanie materiatléw do promocji Gminy;

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

22) monitorowanie stron internetowych Urzgdu i Biuletynu Informacji Publicznej oraz
aktualizowanie zamieszczonych informacji dotyczacych dzialan informacyjno —
promocyjnych Gminy,

23) utrzymywanie biezgcych kontaktow z mediami w zakresie promowania Gminy,

24) opracowywanie ofert inwestycyjnych i programéw realizowanych przez Gming w
zakresie edukacji, sportu, kultury, turystyki i pomocy spoteczne;j;

25) stymulowanie oraz rozw¢j aktywnego i kreatywnego uczestnictwa mieszkancow w
kulturze.

3) stanowisko ds. kultury i turystyki oraz zaopatrzenia materialowo — technicznego

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

2) nadzér i koordynowanie —spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie
kulturalno - o$wiatowym,

3) przygotowanie imprez kulturalnych oraz ich rozliczanie,

4) promocja dziatan z zakresu kultury i turystyki na stronie internetowe;j,

5) przygotowywanie i czynne uczestniczenie w imprezach promujgcych walory
kulturalno — o$wiatowe Gminy oraz uroczystosciach organizowanych przez Gming.

6) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i pieczgcie, $rodki czystosci, materiaty
biurowe oraz zakupy uzupelniajgce mebli i urzagdzen,

7) prowadzenie magazynu materiatdéw biurowych,

8) prowadzenie magazynu srodkéw czystosci,

9) prowadzenie rejestru faktur,
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10) rozliczanie zakupu energii elektrycznej na potrzeby Gminy Wapielsk,
11) monitorowanie dziatalno$ci gminnych instytucji kulturano — o$wiatowych,
12) pomoc w realizacji zadan zwigzanych z obstugg sekretariatu.

4) stanowisko ds. sportu i infrastruktury sportowej — lokalny animator sportu

1) nadzor i koordynowanie spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie sportu,
w tym podejmowanie dziatan i wspolpraca z instytucjami i innymi podmiotami w
zakresie upowszechniania sportu na terenie Gminy,

2) nadzor i koordynowanie spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie
kultury fizycznej i sportu, w tym terenéw rekreacyjnych i urzadzen sportowych,

3) przygotowanie zawodow sportowo — kulturalnych oraz ich rozliczanie,

4) promowanie zdrowego stylu zycia,

5) prowadzenie zaje¢ ruchowych, rekreacyjno — sportowych na terenie obiektow
gminnych,

6) realizacja zadan lokalnego animatora sportu w Gminie,

7) obstuga obiektow sportowych Gminy Wapielsk, w tym Orlika i Hali Sportowej,

8) promocja dziatan z zakresu kultury fizycznej i sportu na stronie internetowe;j,

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

10) zaopatrywanie obiektéw sportowych w sprzet sportowy, materiaty, $rodki czystosci
oraz zakupy uzupetniajace mebli i urzagdzen,

11) prowadzenie magazynu sprzgtu sportowego na obiektach gminnych,

12) prowadzenie magazynu $rodkéw czystosci,

13) monitorowanie gminnych obiektéw w zakresie zuzycia energii,

14) pomoc w realizacji zadan zwigzanych z promocjg Gminy.

S) Stanowisko ds. informatycznych:

przygotowywanie i przeprowadzanie zaméwien publicznych na realizacje dostaw sprzetu
1 oprogramowania, materiatéw eksploatacyjnych i konserwacje sprzetu komputerowego,
nadz6r nad realizacjg umoéw dotyczacych eksploatacji systeméw komputerowych,
zarzgdzanie zasobami sprzgtu i oprogramowania komputerowego,

opracowywanie planéw i wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie,
prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) administrowanie siecig komputerows,

b) administrowanie bazami danych,

¢) nadzor nad bezpieczenstwem i ochrong danych,

d) sporzadzanie kopii danych, prowadzenie rejestru,

e) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,

opracowywanie planéw, wdrazanie aplikacji i ustug internetowych oraz ich
administrowanie,

nadz6r nad pracg i uzytkowaniem sprzgtu komputerowego na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

szkolenie pracownikéw Urzedu z zakresu obstugi aplikacji biurowych i wdrazanych
systemow,

zarzgdzanie w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy systemem Biuletyn Informacji Publicznej
(BIP) — nadawanie uprawnien, nadzér nad struktura,

10) udzielanie odpowiedzi i koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na
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11) koordynacja informatyczna w zakresie BIP i strony internetowej Urzedu Gminy,

12) zapewnienie tgcznosci telefonicznej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

13) zapewnianie sprawnosci technicznej urzadzen powielajacych,

14)realizacja zadan wynikajacych z przepiséw szczegbdlnych w zakresie informatyzacji
Urzedu, ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych,

15) monitorowanie stanu eksploatacji sprzetu komputerowego i urzadzen, w tym biezgca
naprawa i zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych.

6. Zadania i kompetencje Referatu Budzetu i Finanséw obejmuja w szczegoélnoSci:
1) Zastepca Skarbnika Gminy

1) opracowywanie dochodow i wydatkéw Budzetu Gminy,

2) przygotowywanie uktadu wykonawczego Budzetu Gminy,

3) przygotowywanie wszelkiej sprawozdawczodci i informacji, poza sprawozdawczo$cig
wynikajaca z obowigzujgcych przepisow dla potrzeb Wojta Gminy, w tym takze
skréconego bilansu z wykonania Budzetu Gminy w cyklu miesigcznym i kwartalnym,

4) realizacja zadan z zakresu rachunkowosci budzetowej,

5) przygotowywanie postepowar o zamdwienie publiczne na zaciagnigcie kredytu na pokrycie
deficytu budzetowego a takze wyboru banku do obstugi finansowej Gminy,

6) opracowywanie projektow uchwal budzetowych i zwigzanych z budzetem
oraz sprawowanie nadzoru nad ich wykonaniem;

7) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie zmian w budzecie celem racjonalnego
dysponowania srodkami;

8) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wlasnymi
i zasilajacymi

9) sporzgdzanie sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych,

10) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowg Jednostek Organizacyjnych
Gminy,

11) prowadzenie kontroli kwot dokonywanych przelewow i wyptat Srodkéw oraz prawidtowos¢
dekretacji na dokumentach

2) Stanowisko ds. budzetowych

1) wstepna kontrola dokumentow ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,
dekretacja — wedtug kont, klasyfikacji budzetowej,

2) ksiegowanie dokumentdw ksiegowych z zakresu dochodéw i wydatkéw budzetowych,

3) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie zmian w budzecie celem racjonalnego
dysponowania $rodkami

4) realizacja zadan z zakresu rachunkowosci budzetowej,

5) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych realizacji budzetu.,

6) stata kontrola i nadzér nad zgodnoscig wydatkow budzetowych z planem finansowym,

7) przeprowadzanie weryfikacji kont ksiggowych i dokumentowanie na pismie,

8) merytoryczna i finansowa kontrola  wyciaggow  bankowych z  rachunku
podstawowego gminy i pozostalych rachunkéw bankowych,

9) rozliczanie Zaktadowego Fundusz Swiadczen Socjalnych,

10) sporzadzanie okresowych sprawozdan zwigzanych z gospodarkg finansowa,

11) pelienie roli koordynatora prac w zakresie sporzadzania sprawozdan budzetowych i
finansowych,
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12) sporzagdzanie zestawien obrotéw i sald oraz comiesigczna analiza i kontrola
kont analitycznych w Urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej,

13) ewidencja i ksiggowanie wyciagoéw bankowych, sporzadzanie poleceri ksiegowania z
dochodéw i wydatkéw dla pracownikéw prowadzacych ewidencje ksiegowa dochodéw
1 wydatkow,

3) Stanowisko ds. finansowych

1) dokonywanie rozliczenia wynagrodzen dla pracownikéw i wspotpracownikdw Urzedu
Gminy,

2) sporzadzenie przelewow dotyczacych plac

3) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw oraz ewidencji wynagrodzen

4) realizacja zadan z zakresu spraw finansowych

5) prowadzenie ewidencji podatku od towaréw i ustug w tym ewidencja sprzedazy,

6) prowadzenie kontroli kwot dokonywanych przelewéw i wyptat srodkéw finansowych.

7) wdrozenie i realizacja zadan zwigzanych z centralizacja VAT w Gminie Wapielsk w tym:
wystawianie Faktur VAT, sporzadzanie deklaracji VAT, sporzadzanie plikéw JPK

8) wspotpraca z bankami,

9) uczestnictwo w tworzeniu budzetu w zakresie funduszu soteckiego

10) prowadzenie rozliczenia funduszu soteckiego, biezaca wspélpraca z soltysami, weryfikacja
zgodnosci faktur i innych dokumentéw ze zlozonymi wczeéniej wnioskami,
przygotowywanie danych do wniosku o zwrot czgéci wydatkéw gminy wykonywanych w
ramach funduszu soteckiego,

11) sporzadza deklaracje, sprawozdania i wykazy rozliczeniowe ZUS, Urzedu Skarbowego
oraz PFRON,

12) wydawanie zaswiadczen do spraw emerytalno — rentowych i innych dla pracownikéw
Urzgdu Gminy Wapielsk

13) przygotowywanie wniosku do Powiatowego Urzedu Pracy o zwrot czesci kosztow w
zwigzku z zatrudnieniem bezrobotnych w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych,

4) Stanowisko ds. ksiegowoSci:

1) wprowadzenie oraz zmiany planu finansowego budzetu Gminy oraz dla Urzedu Gminy
Wapielsk,

2) ksiggowanie dokumentow ksiegowych z zakresu dochodéw budzetowych,

3) miesigczne uzgadnianie wptat podatkéw, za odpady komunalne oraz inne dochody gminy,

4) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych,

5) sporzgdzanie zestawien obrotéw i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola
kont analitycznych w Gminie jako organie,

6) prowadzenie ewidencji i ksiggowosci gminy jako organu,

7) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, materialéw oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

8) naliczenie umorzenia $rodkéw trwatych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9) prowadzenie ksigg rachunkowych i rozliczanie inwentaryzacji

10) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania w sprawie oplaty targowej,

11) rozliczanie inkasentow oplaty targowe;j,
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5) Stanowisko ds. poboru:

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej podatkéw 1 oplat,

2) prowadzenie ksiggowosci podatkowej w tym:
— ksiegowanie wptat na konta poszczegdlnych podatnikow,
— sporzgdzenie miesiecznych sprawozdan z wptywow oraz ich uzgadnianie,
— sporzadzenie sprawozdan kwartalnych i rocznych,

3) prowadzenie ewidencji podatnikow podatku od $rodkéw transportowych,

4) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnych
i rzeczywistym deklaracji podatkowych w zakresie podatku od $rodkéw transportowych,

5) prowadzenie rejestrow przypiséw i odpiséw zobowigzan pieni¢znych w tym ustalanie
kwoty wymiaru podatku od §rodkéw transportowych

6) prowadzenie egzekucji podatkowe;j:

— wystawianie upomnien,

— wystawianie tytutéw wykonawczych,

— wystawianie decyzji okreslajacych wysokos¢ zalegtosci
— przygotowanie dokumentacji do wpiséw do hipoteki,

7) prowadzenie zadan dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej, w tym:

przyjmowanie wnioskow oraz wprowadzenie danych do systemu,

— wydawanie decyzji podatku akcyzowego,

sporzadzenie listy do wyplaty podatku akcyzowego

sporzadzenie sprawozdan okresowych oraz rocznych,

8) miesiecznie uzgadnianie wptat podatku 1 innych optat,

9) pobér podatkéw i innych optat okreslonych w odrebnych przepisach oraz kontrola
ptatnikow tych podatkow,

10) opiniowanie podan w sprawach umorzenia, roztozenia na raty zalegtosci podatkowych,
roztozenia na raty naleznosci biezacych oraz odroczenia terminu platnosci podatku zgodnie
z obowigzujacg procedurg i przepisami prawa,

11) prowadzenie rejestru oraz sporzadzanie decyzji umorzeniowych podlegajacy wywieszeniu
na tablicy ogtoszen,

12) przygotowywanie i kompletowanie akt w sprawach umorzenia, rozlozenia na raty
zalegloséci podatkowych, roztozenia na raty naleznosci biezgcych oraz odroczenia terminu
platnosci podatku zgodnie z obowigzujgcg procedurg i przepisami prawa,

13) przygotowanie odpowiednich sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych.

14) wydawanie zaswiadczen w tym zalegtosciach i braku zaleglosci,

|

6) Stanowisko ds. wymiaru i zmian podatkowych:

1) przyjmowanie interesantow w sprawach podatkowych oraz ich weryfikacja i kontrola

2) wystawianie decyzji wymiarowych na podatek rolny, lesny, i od nieruchomosci,

3) wystawianie decyzji zmieniajgcych naliczenie podatku zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

4) prowadzenie oraz aktualizacja kart podatkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa w tym ewentualnie wprowadzenie zmian geodezyjnych, inwentaryzacja stanu lasow,

5) gromadzenie i rozpatrywanie informacji przekazywanych od innych organéw celem
naliczenia podatku,
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6) opiniowanie podan w sprawach umorzenia, roztozenia na raty zaleglosci podatkowych,
roztozenia na raty naleznosci biezacych oraz odroczenia terminu ptatnosci podatku zgodnie
z obowigzujacg procedurg i przepisami prawa,

7) prowadzenie rejestrow przypisow i odpisdw zobowigzan pienieznych w tym:

— sporzadzanie wykazéw podatnikdw,

— sporzadzanie wykazéw kart podatku od nieruchomosci, podatku rolne,
podatku lesnego,

— sporzadzanie rejestru wymiarowych,

— miesigczne uzgadnianie przypisoOw i odpisow.

8) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcy fakty oraz stan prawny wynikajacy z ewidencji
podatkowej,

9) kontrola 1 przestrzeganie termindw sktadania deklaracji podatkowych,

10) gromadzenie, przechowywanie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznych
deklaracji podatkowych oraz prawnych,

11) przeprowadzenie kontroli i ogledzin nieruchomosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

12) udzielanie ulg z tytutu nabycia oraz z tytulu ulg inwestycyjnych,

13) wspdtpraca z KRUS w sprawach emerytalnych,

14) prowadzenie postepowan podatkowych,

15) przygotowywanie propozycji stawek podatkéw oraz projektow uchwat w sprawach
podatkéw,

16) sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych w sprawach podatkéw w
tym: sprawozdanie dotyczace skutkéw udzielonych ulg i zwolnien, sprawozdanie o
udzielonej pomocy publiczne;j,

17) gromadzenie i rozpatrywanie informacji przekazywanych od innych organéw celem
naliczenia podatku,

18) wprowadzenie do systemu komputerowego zmian geodezyjnych na podstawie
korespondencji ze Starostwa Powiatowego, majgcych wptyw na wymiar podatkdéw i oplat
lokalnych.

7. Zadania i kompetencje Referatu Infrastruktury na wyodrebnionych stanowiskach
pracy obejmuja w szczegolnosci:

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

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

2) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej pracownikow referatu,

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

4) zapewnienie prawidtowego przeprowadzania zamowien publicznych,

5) nadzér nad postgpowaniami przetargowymi i innymi zamdowieniami realizowanymi w
trybie ustawy prawo zamowien publicznych,

6) przygotowywanie wnioskow do budzetow rocznych oraz wieloletnich planow
finansowych gminy w zakresie kierowanego referatu,

7) udzial w tworzeniu dokumentow strategicznych gminy oraz zapewnianie realizacji uj¢tych
w nich zadan z zakresu referatu,

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta oraz aktow wiasnych Urzedu
stosowanie do zakresu odpowiedzialnosci,
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9) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie

wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym przepisami w zakresie
kierowanego referatu,

10) zapewnianie poprawnosci postgpowan administracyjnych prowadzonych przez

pracownikow referatu,

11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw i postepowan,
12) Planowanie i realizacja inwestycji gminnych:

20

a) analiza techniczno-ekonomiczna wnioskdéw instytucji i zaktadow podlegtych
Gminie;
b) przygotowanie wyjsciowych materiatow do projektowania i kosztorysowania
wybranych celowych przedsiewzie¢ gminnych;
c) koordynacja dziatan projektowych i realizacyjnych zadan gminnych;
d) biezace nadzorowanie realizowanych przedsiewziec;
e) uczestnictwo w odbiorach robot.
13) Przygotowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow w zakresie:
a) budownictwa;
b) budowy i modernizacji drég gminnych, ulic, mostéw i placow;
c) budowy oswietlenia drogowego, placéw i skwerdw;
d) budowa i modernizacja urzgdzen komunalnych: sieci wodociggowo-
kanalizacyjnej, wysypiska odpadow, uje¢ wody, sieci kanalizacji deszczowej;
€) zaopatrzenia w energic;
f) realizacji remontéw kapitalnych w wyzej wymienionym zakresie.
14) sprawowanie nadzoru oraz udziat w odbiorach technicznych zleconych do
wykonania rob6t zwigzanych z obstugg eksploatacyjng i remontowa;
15) egzekwowanie r¢kojmi i gwarancji za jakos¢ wykonanych robdt oraz roszczen z
tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umow;
16) koordynacja prac zwigzanych z uchwalaniem studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;
17) koordynacja prac zwigzanych z uchwalaniem miejscowych planow
przestrzennego zagospodarowania Gminy;
18) przygotowywanie projektéw zmian studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy, oraz zmian miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy Wapielsk;
19) dokonywanie w celu oceny aktualno$ci studium i planéw miejscowych analizy
zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy;
20) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem wieloletnich programéw sporzadzania
miejscowych planéw w nawigzaniu do ustaleni studium (art. 32 ust. 1 i 2 ustawy o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym);
21) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki przestrzennej
(decyzje o warunkach zabudowy i decyzje o lokalizacji inwestycji celu publicznego);
22) 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);
23) stwierdzenie wygasnigcia decyzji administracyjnych (art. 65 ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym);
24) przygotowywanie zaswiadczen, opinii, wypisow i wyrysow z planu
przestrzennego zagospodarowania i innych dokumentéw wydawanych na podstawie
planu przestrzennego zagospodarowania i studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy;
25) prowadzenie rejestru otrzymanych pozwolen na budowe i uzytkowanie;



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY WAPIELSK

26) realizacja tematyczna i odpowiedzialno$é merytoryczna za przygotowanie i
aktualizacj¢ tresci zawartych na stronie internetowej wynikajgcych z zadan wiasnych;
27)  prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzanie lub
zmiang, gromadzenie materialéw z nimi zwigzanych, przechowywanie oryginalow, w
tym uchylonych i nieobowigzujacych (art. 31 wust. 1 ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym);

28)  przygotowywanie uméw zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw na opracowania
planistyczne;

29)  przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych sporzadzania i zatwierdzania
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego a takze studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

30) przekazywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
marszatkowi wojewodztwa (art. 57 ust. 4 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym);,

31) prowadzenie ewidencji drég i obiektdw mostowych gminnych,

32) sporzadzanie:

a) projektéw planéw rozwoju sieci drog gminnych;

b) przygotowywanie planéw remontéw drég i urzadzen drogowych, materiatow
niezb¢dnych dla przeprowadzenia przetargéw w zakresie drég gminnych oraz
innych tematéw z zakresu drogownictwa;

¢) projektow statej i czasowej zmiany organizacji ruchu drogowego na drogach
gminnych;

33) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drég gminnych i egzekucja
naleznosci, a w szczego6lnosci na:

a) prowadzenie robdt w pasie drogowym;

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

¢) umieszczenie obiektow budowlanych w pasie drogowym;

d) umieszczenie reklam w pasie drogowym;

e) lokalizacji zjazdow publicznych i indywidualnych;

34) uzgadnianie przejazdow przez drogi gminne dla celéw wojskowych;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, ustalaniem nazw
miejscowosci.

36) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zabytkéw w Gminie Wapielsk oraz
wspolpraca z Konserwatorem Zabytkow.

37) wspdlpraca z administratorami cmentarzy parafialnych w zakresie nad realizacji

obowigzkdéw gminy w obszarze cmentarnictwa.

2) Zastepea Kierownika Referatu Infrastruktury, stanowisko ds. drég i rozwoju,

1) realizacja zadan w zakresie zarzadu drogami stanowigcymi wiasnos¢ gminy, w tym
zadan zarzadcy drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych, a w
szczegoOlnosci:
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a) prowadzenie ewidencji drég publicznych i obiektéw mostowych zgodnie z
przepisami prawa w tym zakresie,

b) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow
inzynierskich, zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie,

¢) zaliczanie drég do kategorii drog gminnych,
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d) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej na terenie gminy,
wspbtudziat w planowaniu wydatkow budzetu gminy w zakresie budowy, utrzymania
1 odnowy drog,
e) biezacy nadzér nad stanem drog, zapewnienie likwidacji ich uszkodzen, biezgcego
utrzymania i remontéw drég oraz porzadku w obszarze pasa drogowego — wspotpraca
z Samorzagdowym Zaktadem Budzetowym oraz Powiatowym Zarzadem Drog,
f) zapewnienie wlasciwego utrzymania nawierzchni chodnikoéw, —obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,
g) zapewnienie wiasciwego utrzymania i eksploatacji przystankéw znajdujacych si¢ na
terenie gminy Wapielsk w zakresie drog stanowigcych wiasno$¢ Gminy, planowanie
potrzeb w zakresie sieci przystankow,
2) wsp6ludziat w planowaniu wydatkéw budzetu gminy w zakresie zadan inwestycyjnych i
remontéw w tym finansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych
srodké6w pomocowych,
3) przygotowywanie formalno-prawne inwestycji i remontéw okreslonych w rocznych i
wieloletnich planach inwestycyjnych
4) wspbtudzial w nadzorowaniu realizowanych przez Gming zadaf inwestycyjnychi
remontow,
5) koordynowanie dziatan wszystkich uczestnikow proceséw inwestycyjnych,
6) podejmowanie dzialah w zakresie egzekwowania wlasciwego wykonania umow przez
wykonawcow inwestycji 1 remontow,
7) opracowywanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji zadan inwestycyjnych i
remontow,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem technicznym i przekazaniem do eksploatacji
inwestycji gminnych,
9) podejmowanie dziatan zwigzanych z pozyskaniem $rodkéw pozabudzetowych w formie
dotacji dla planowanych zadan inwestycyjnych i remontow,
10) nadzorowanie realizacji zadan soteckich w zakresie remontéw i napraw,
11) zapewnienie prawidlowego poziomu uslug komunalnych (sprawowanie nadzoru), w
tym zaopatrzenia w wodg i odprowadzenia Sciekow,
12) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie realizacji, rozliczania i sprawozdawczosci przedsigwzigé, ktére uzyskaty
dofinansowanie zewngtrzne,
13) zapewnienie wykonania ustawy Prawo zaméwien publicznych, koordynowanie dziatan
Urzedu w powyzszym zakresie, w tym prowadzenie odpowiednich procedur zwigzanych z
realizacja zamoéwien publicznych, ustalanie trybu udzielania zaméwien w oparciu o
obowigzujgce przepisy prawa.

2) Stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa, ochrony S$rodowiska oraz gruntami i

nieruchomosciami,

1) realizacja zadaf za zakresu ochrony $rodowiska, a w szczegdlnoscei:
a) prowadzenie postepowan administracyjnych na usuwanie drzew i krzewow,
b) wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew i krzewoéw bez zezwolenia,
¢) podejmowanie dziatan zapobiegajacych zagrozeniom §rodowiska naturalnego,
d) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie oceny oddziatywania na
srodowisko,
e) ustalanie zakresu raportu o oddziatywaniu przedsigwzigcia na srodowisko,
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f) prowadzenie edukacji ekologicznej,
g) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

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

3) wykonywanie zadan w zakresie gospodarowania wodami, ochrony wod 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 Gtownego Urzgdu Statystycznego z zakresu
przynaleznego do zajmowanego stanowiska,

6) przygotowywanie materiatow do projektow 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 wynikajagcych z ustawy o udostgpnianiu informacji o
srodowisku i jego ochronie,

10) zapewnienie ochrony gruntéw rolnych na terenie Gminy,

11) wydawanie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzigé
mogacych znaczgco oddziatywaé na srodowisko,

12) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow.

13) komunalizacja mienia gminnego,

14) wydzielanie i tworzenie zasobow gruntéw na cele budowlane,

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

16) wspdlpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki weterynaryjne;j
oraz znakowania obszarow dotknietych chorobami zakaznymi,

17) przeprowadzanie kontroli zawarcia przez rolnikéw umoéw ubezpieczenia od
odpowiedzialnosci cywilnej oraz ubezpieczenia budynkdw rolniczych,

18) zapewnienie uczestnictwa gminy w procedurze szacowania strat powstatych na
skutek klesk zywiolowych w rolnictwie,

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

20) prowadzenie spraw z zakresu prawa towieckiego,

21) wydawanie opinii o wystawionej na licytacje wydzielonej czgsci nieruchomosci
rolne;j.

22) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wiasno$¢ gminy,

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

24) prowadzenie procedur nabywania i zamiany nieruchomosci pomigdzy Gming a
osobami fizycznymi oraz osobami prawnymi, z wyjatkiem nieruchomosci
pozyskiwanych na natychmiastowe zainwestowanie,

25) opiniowanie przejecia (nabycia) przez Gming nieruchomosci w trybie ordynacji
podatkowej,

26) wygaszanie trwatego zarzadu i przejmowanie nieruchomosci do gminnego
zasobu,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg udziatow procentowych w czesciach
wspdlnych budynkow i gruntow,
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28) regulowanie w ksiegach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci,

29) ustalanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw, trwatego
zarzagdu i dzierzawy oraz niezwloczne przekazywanie decyzji do Referatu
Budzetu i Finansow,

30) aktualizacja opfat i czynszow z tytulu uzytkowania wieczystego gruntdw,
trwalego zarzadu, dzierzawy i najmu oraz niezwloczne przekazywanie decyzji do
Referatu Budzetu i Finansow,

31) prowadzenie sprawozdawczosci dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego z zakresu
stanowiska,

32) przygotowywanie materialtéow do projektéw uchwat Rady gminy i zarzadzen
Wojta z zakresu przynaleznego do zajmowanego stanowiska,

33) wystepowanie do wojewody o nieodplatne nabycie na rzecz gminy prawa
wiasnosci nieruchomosci stanowigcych whasnosé Skarbu Parnistwa, z wyjatkiem
nieruchomosci pozyskiwanych na natychmiastowe zainwestowanie,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci oraz nieodplatnym nabywaniem prawa
wiasnosci gruntéw bedacych w uzytkowaniu wieczystym oséb fizycznych i
prawnych,

35) prowadzenie ewidencji komputerowej uzytkownik6w wieczystych,

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

37) sporzagdzanie sprawozdan w/s przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego,

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

39) organizowanie zamoéwien publicznych na potrzeby Gminy,

40) zapewnienie biezacych remontéw budynkéw Urzedu gminy i konserwacji
urzadzen oraz wyposazenia,

41) nadzo6r nad $§wietlicami gminnymi i ich funkcjonowaniem.

Stanowisko ds. planowania rozwoju, zaméwien publicznych i dzialalnosci

gospodarczej:
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1)  opracowanie i realizacja gminnego programu ochrony Srodowiska oraz planu

usuwania azbestu i ich aktualizacja,

2) prowadzenie procedur zamowien publicznych dla inwestycji i remontéw

realizowanych przez Gming,

3) opracowywanie rocznych 1 wieloletnich planéw =zadan i wydatkow

inwestycyjnych,

4) wystepowanie z wnioskiem o wylgczenie z produkcji rolnej gruntéw

przeznaczonych na realizacj¢ inwestycji gminnych,

5) wspodlpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie remontow

i modernizacji obiektow zabytkowych,
6) przygotowywanie i przeprowadzanie inwestycji gminnych sluzgcych poprawie

standardu ustug publicznych i jakosci zycia mieszkafnicow, w tym takze inwestycji
realizowanych we wspétpracy z osobami fizycznymi i prawnymi mieszkajacymi,

badZ majacymi siedzib¢ na terenie gminy,

7)  wspblpraca przy przygotowywaniu i realizowaniu inwestycji infrastrukturalnych

podejmowanych we wspotpracy z innymi gminami,
8)  okreslanie danych wyjsciowych do projektowania i kosztorysowania,
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9)
10)

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

25)

26)
27)

28)

29)

30)
31)
32)
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przygotowywanie uméw dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych,
uzyskiwanie niezbednych dokumentéw do rozpoczgcia realizacji zadaf
inwestycyjnych,

przekazywanie placu budowy dla wykonawcow robét budowlanych,

koordynacja wykonawstwa robot budowlanych,

zgtaszanie i zawiadamianie o rozpoczegciu oraz zakonczeniu zadan inwestycyjnych
wilasciwym podmiotom,

koordynacja prac inspektoréw nadzoru w zakresie prowadzonych robét 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 przegladow gwarancyjnych, rozliczanie zabezpieczenia nalezytego
wykonania przedmiotu umowy w terminach optymalnych dla intereséw gminy,
prowadzenie sprawozdawczo$ci i rozliczanie kosztéw realizowanych zadan
inwestycyjnych,

przekazywanie zrealizowanych inwestycji na majatek uzytkownika,
przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz analiza wnioskéw dotyczgcych inwestycji
komunalnych i remontéw od osob fizycznych i prawnych oraz samorzadoéw
soteckich i sktadanie Kierownikowi referatu i Wojtowi propozycji w tym zakresie,
przygotowywanie materiatéw do czgsci inwestycyjnej budzetu gminy,
opracowanie dokumentacji terenowo-prawnej dla planowanych zadan
inwestycyjnych gminy,

zlecanie wykonania operatow geodezyjnych niezbgdnych do opracowania
dokumentacji terenowo-prawnej,

przygotowywanie i wspotudziat w tworzeniu dokumentéw strategicznych dla
gminy, a w szczegdlnodci: strategii rozwoju gminy, wieloletnich —planow
inwestycyjnych, innych programéw i planéw shuzacych rozwojowi gminy,
przygotowywanie wnioskéw o $rodki zewnetrzne dla inwestycji przewidzianych
do realizacji ze wsparciem ze §rodkéw budzetu gminy,

realizacja, rozliczanie 1 sprawozdawczo$¢ projektow, ktore uzyskaly
dofinansowanie w ramach aplikacji dotyczacych inwestycji,

przyjmowanie, przeksztatcanie w forme¢ dokumentu elektronicznego i przesytanie
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej wniosku
przedsigbiorcy o wpis, zmiang wpisu, informacji o zawieszeniu i wznowieniu
dziatalno$ci gospodarczej oraz o wykresleniu wpisu,

przekazywanie informacji do CEIDG o uzyskaniu, cofnigciu i wygasnigeiu
uprawnien wynikajgcych z zezwolenia lub licencji w zakresie prowadzonych
spraw,

udzielanie informacji o zasadach wpisu do CEIDG,

wydawanie potwierdzenia przyjecia wniosku CEIDG-1,

udzielanie ustnychi pisemnych informacji o przedsigbiorcach figurujgcych
w ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

4) 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,
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3) koordynacja likwidacji dzikich wysypisk odpadéw,

4) realizacja zadaf zwigzanych z rekultywacja bytego sktadowiska odpadéw komunalnych
1 jego monitoring wptywu na $rodowisko,

5) przygotowanie projektu decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usuniccie
odpaddéw 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 szczeg6lnosci:

a) sporzgdzanie projektow 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 wihascicieli
nieruchomosci, na ktérych zamieszkujg mieszkancy Gminy,

8) wspolpraca z Firmg wywozgca 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 nieprawidlowosci w realizacji umowy,

9) przygotowywanie projektéw sprawozdan, w terminach ustawowych, w zakresie
dziatania 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 dziatalnosci
w zakresie prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i
spalarni zwlok zwierzecych i ich czesci,

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie opieki nad bezdomnymi zwierzetami,

¢) prowadzenie sprawozdawczosci wlasciwe] dla zadan wynikajacych ze stanowiska,

11) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekdw,

12) zaktadanie i utrzymanie parkéw i skweréw na terenach stanowigcych wiasnos¢ gminy,

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

14) przyjmowanie i przekazywanie zgloszefi o podejrzeniu o zachorowanie zwierzat na
chorobe zarazliwg,

15) zapewnienie opieki nad bezdomnymi psami,

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

17) wydawanie decyzji na czasowe odebranie zwierzat,

18) prowadzenie dziatan ograniczajgcych populacje zwierzat bezdomnych,

19) prowadzenie postgpowan zwigzanych z obowigzkows deratyzacija,

20) prowadzenie rejestru oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dziatalnosci
regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wilascicieli
nieruchomosci,

21) przygotowywanie zezwolen wdjta na prowadzenie przez przedsiebiorcéw dziatalnosci
w zakresie:

a) oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebalisk i spalarni zwlok

zwierzgeych i ich czgdci oraz prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych

zezwolen,
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d) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych oraz przekazywanie marszatkowi wojewddztwa wykazu wpisanych do
rejestru podmiotow,
14) wydawanie za$wiadczenn o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci.

8. Zadania i kompetencje Urzedu Stanu Cywilnego obejmuja w szezegélnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzen, matzenstw oraz zgondw i innych
zdarzen, ktore maja wptyw na stan cywilny osob;

3) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego;

4) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpowaniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego i opiekunczego;

5) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci badz
niemoznosci zawarcia matzenstwa;

6) prowadzenie dokumentacji obowigzujacej w ewidencji ludnosci oraz do wydawania
dowod6w osobistych, w tym ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajgcych tozsamosc;

7) prowadzenie aktualizacji spisdw wyborcow w zakresie powierzonym przez wiasciwy organ;
8) prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk;

9) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

9. Zadania i kompetencje samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i spraw wojskowych, jednocze$nie pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych i inspektor ochrony danych (SOKW) obejmuja w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) prowadzenie i nadzorowanie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych, oraz w zakresie udostgpniania informacji publiczne;j;

4) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow w tym zakresie, w
tym przede wszystkim kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

9) prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b posiadajacych uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych;

10) rejestracja dokumentéw niejawnych;

11) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen
na terenie Gminy;

12) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym przede wszystkim:

13) realizacja zalecefi do Gminnego Planu Zagrozenia Kryzysowego,

14) opracowanie i przedfozenie staroscie do zatwierdzenia Gminnego Planu Zagrozenia
Kryzysowego;

15) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen, treningéw z zakresu
zarzgdzania kryzysowego;
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16) wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy;

17) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,
wspOlpraca w tym zakresie z Agencjg Bezpieczenistwa Wewnetrznego;

18) powotanie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego jako organu pomocniczego
Wojta do wykonywania zadan zarzadzania kryzysowego oraz okreslenie jego kompetencji
i zasad procesowania;

19) prowadzenie spraw wojskowych wynikajacych z przepiséw o powszechnym obowigzku
obrony;

20) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy;

21)realizacja zadan z zakresu wspolpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi, a takze
monitorowanie wspétpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi, wykonywanie zadan
wynikajgcych z uchwalonych przez Rad¢ Gminy programdw i sprawozdawczo$é w tym
zakresie,

22)realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych, w tym zadan Inspektora Ochrony
Danych Osobowych.

10. Zadania i kompetencje Radcy Prawnego obejmuja w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie obshugi prawnej zgodnie z ustawg o radcach prawnych oraz niniejszego
regulaminu na rzecz Rady Gminy, Woéjta i Urzedu Gminy;
2) zastepstwo w postgpowaniu przed sgdami i innymi organami orzekajacymi;
3) nadzor nad egzekucja sgdowa,
4) opracowywanie wykazoéw obowiazujacych przepiséw prawa miejscowego i ich aktualizacja;
5) Pomoc prawna polega, mi¢dzy innymi na:

a) udzielaniu porad i konsultacji oraz interpretacji prawnych,

b) sporzagdzaniu opinii prawnych,

¢) opiniowaniu projektow aktow prawnych oraz uchwat i zarzgdzen organéw gminy;
6) Wydawanie opinii prawnych i udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa nastepuje
wylgcznie na pisemny wniosek zainteresowanego, ktéry powinien zawieraé przedstawienie
stanu faktycznego sprawy i wskazywac przepisy budzace watpliwosci;
7) Radca Prawny wydaje opinie na pismie i nie jest zwigzany jakimkolwiek poleceniem co do
jej tresei,
8) radca prawny podlega sekretarzowi gminy.

11. Zadania i kompetencje Samodzielnego Stanowiska ds. O§wiaty obejmuja:

1)tworzenie i dostosowywanie sieci szk6t i przedszkoli,

2)prowadzenie procedur tworzenia, przeksztatcania oraz likwidacji szkot i przedszkoli

3)przygotowywanie projektow statutdbw nowopowstajgcym szkolom oraz zapewnienie
procedur wymaganych w tym zakresie,

4) przygotowywanie projektow opinii rocznych projektéw organizaciji szkot oraz aneksow
do tych projektow,

5)zapewnienie warunkéw do osiggania wysokich wynikéw nauczania w szkotach oraz
bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki i opieki,

6)realizacja zadan Gminy w zakresie wychowania przedszkolnego,

7)organizowanie szkolen i narad z dyrektorami szkot,

8)prowadzenie baz danych oswiatowych i realizacja zadan wynikajgcych z Systemu
Informacji Oswiatowej,

9)kontrola realizacji obowigzku nauki oraz prowadzenie postepowan w sprawie nie
realizowania przez uczniéw obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki.
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10) rozpatrywanie wnioskéw o wpis do rejestru zlobkéw i klubéow dziecigcych,
wydawanie zaswiadczen, decyzji oraz prowadzenie rejestru,

11) rozpatrywanie wnioskow o wpis do ewidencji szkot niepublicznych i wydawanie
zaswiadczen i decyzji oraz prowadzenie ewidencji,

12) rozpatrywanie wnioskow o wpis do ewidencji niepublicznej formy wychowania
przedszkolnego (punkty przedszkolne lub zespoly wychowania przedszkolnego),
wydawanie zaswiadczen i decyzji oraz prowadzenie ewidencji,

13) planowanie i wspotudziat w przygotowywaniu czesci edukacyjnej budzetu gminy oraz
wspotpraca z Referatem Budzetu i Finansow w tym zakresie,

14) przygotowywanie projektéw dotacji dla placowek niepublicznych na podstawie liczby
faktycznie uczeszczajgcych uczniow,

15) wykonywanie analiz ksztaltowania si¢ wielkosci kosztow ze wskazaniem przyczyn
odchylen i wystepujacych nieprawidtowosci,

16) rozliczanie $rodkéw finansowych przekazywanych szkotom podstawowym, gimnazjom 1
placowkom niepublicznym,

17) wystepowanie do MEN w sprawach uzyskania dofinansowan z tzw. rezerwy 0,4%

18) nadzorowanie realizacji budzetu (plandéw finansowych) przez placowki oswiatowe
finansowane przez Gming,

19) przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektorow szkét podstawowych 1
gimnazjalnych,

20) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku wniosku rady pedagogicznej
o odwotanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora,

21) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych Gminy,

22) przygotowywanie informacji o stanie przygotowan do rozpoczecia nowego roku
szkolnego,

23) przygotowywanie projektu regulaminéw wynagradzania nauczycieli oraz udziat w
negocjowaniu projektow uktadéw zbiorowych pracy dla nauczycieli i pracownikow
placéwek o$wiatowych nie bedgcych nauczycielami,

24) wyrazanie stanowiska w sprawie obnizki nauczycielowi tygodniowego obowigzkowego
wymiaru zaje¢ na wniosek dyrektora placowki,

25) zapewnienie bezplatnego transportu uczniow szkét podstawowych i gimnazjow, w tym
okreslanie rozktadu jazdy i wyznaczanie miejsc przystankowych,

26) zapewnienie bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu dzieci niepelnosprawnych
do szkot,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli stopni awansu
zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego,

28) przygotowywanie naboru i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow
gminnych jednostek os§wiatowych,

29) opracowywanie sprawozdawczosci dla MEN-u i Kuratorium OSwiaty w zakresie
realizowanych spraw dotyczacych o$wiaty,

30) przeprowadzanie analizy poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli
w odniesieniu do wysokoSci $rednich wynagrodzen oraz przygotowywanie sprawozdan z
wysokosci $rednich wynagrodzeni nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego w Gminie,

31) przygotowywanie planu dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli szkot
podstawowych i gimnazjow i przedszkoli prowadzonych przez Gming oraz maksymalne;
kwoty dofinansowania, optat za ksztalcenie pobierane przez szkoly wyzsze i zaklady
ksztalcenia nauczycieli oraz ustalenia specjalnosci i form ksztatcenia, na ktore
dofinansowanie jest przyznawane,
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32) prowadzenie rejestru zawiadomien od przedsigbiorcéw o zawarciu z mtodocianym
pracownikiem umowy o pracg w celu przygotowania zawodowego (nauki zawodu,
przyuczenia do zawodu),

33) prowadzenie sprawozdawczosci whasciwej dla zadan wynikajacych ze stanowiska,

34) przygotowywanie we wspélpracy ze szkotami wnioskéw o $rodki zewnetrzne
przewidziane dla realizacji zadan o$wiatowych, a takze ich realizacja, rozliczanie i
sprawozdawczo$¢ projektow, ktore uzyskaly dofinansowanie w ramach sktadanych
aplikacji,

35) przygotowywanie projektow uchwal Rady gminy i zarzadzen Wojta z zakresu
przynaleznego do zajmowanego stanowiska.

36) prowadzenie, zgodnie z zawartymi porozumieniami, rozliczen ptac nauczycieli oraz
pracownikéw administracji i obstugi zatrudnionych w szkotach i placéwkach
oswiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Wapielsk,

37) dokonywanie uzgodnien w zakresie dokonywania wydatkéw przez poszczegdlne szkoly i
placowki o§wiatowe.

12. Zadania i kompetencje Stanowisko ds. ksiegowosci o$wiatowej i biblioteki obejmuja:

1) prowadzenie, zgodnie z zawartymi porozumieniami, ksiegowosci syntetycznej i
analitycznej szkot i placowek oswiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest
Gmina Wapielsk;

2) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu jednostek
oswiatowych ich analiz oraz sporzadzanie innych sprawozdan z zakresu $rodkéw
trwatych;

3) sprawdzanie rachunkéw placowek oswiaty pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz przygotowywanie rachunkéw do wyptat;

4) dekretowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw
ksieggowych (wydatki i dochody budzetowe, Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych) placéwek o$wiatowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) ksiggowanie wydatkéw i dochodéw budzetowych oraz funduszu §wiadczen socjalnych
placowek o$wiatowych oraz ich uzgadnianie;

6) nanoszenie plandw zmniejszen i zwigkszen w poszezegélnych jednostkach o$wiaty;

7) naliczanie i rozliczanie podatku VAT;

8) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej placowek o$wiaty w ujeciu okresowym i
rocznym;

9) wspdldziatanie przy opracowywaniu projektéw budzetéw placowek o$wiaty, biezaca
analiza ich realizacji i aktualizacja;

10) wspotpraca przy przygotowywaniu informacji niezb¢dnych do prowadzenia baz danych
w systemie informacji o§wiatowej;

11) ewidencja i rozliczanie naleznos$ci jednostek o$wiaty;

12) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie wykonywanych zadan;

13) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami placdwek oswiatowych;

14) uzgadnianie stanu kont analitycznych z kontami syntetycznymi placéwek o$wiaty;

15) sporzadzanie obrotow i sald kont analitycznych oraz ich analiza i kontrola;

16) dokonywanie okresowej analizy kont ksiggowych oraz korygowanie nieprawidtowosci
w zapisach ksiggowych;

17) zamykanie i przeksiegowywanie kont wynikowych na dzien 31.12 i ustalanie wyniku
finansowego oraz sporzadzanie protokotéw weryfikacji kont na koniec danego roku;
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18)kontrola prawidtowosci ewidencji wydatkéw i dochodéw placowek oswiaty oraz
poréwnywanie z planami finansowymi;

19) ksiggowanie przychodéw i rozchodéw $rodkéw trwatych, pozostalych srodkow
trwalych i zbioréw bibliotecznych, pomocy naukowych, prowadzenie ewidencji
$rodkow trwatych placowek oswiaty;

20) naliczanie amortyzacji $rodkéw trwatych, przedmiotéw niematerialnych i prawnych,
zbiordw bibliotecznych placowek oswiaty;

21) organizacja przeprowadzania inwentaryzacji oraz jej rozliczanie w formie spisu z natury
zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

22) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej $rodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych placowek o$wiaty;

23)analiza i kontrola kont rozrachunkowych, weryfikacja kont ksiggowych, wyjasnianie
powstatych réznic oraz inwentaryzacja roczna tych kont placowek oswiaty.

W zakresie ksiegowosci biblioteki:

1,

3

Prowadzenie rachunkowodci i gospodarki finansowej Gminnej Biblioteki Publicznej w

Wapielsku z siedzibg w Radzikach Duzych, w tym:

1) realizacja zadan gléwnego ksiggowego instytucji kultury, w tym m. in. kontrola
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kontrola
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

2) prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzef w porzadku chronologicznym i systematycznym;

3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow,

4) wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

5) sporzgdzanie sprawozdan finansowych;

6) monitorowanie i analizowanie stanu wykorzystania planu wydatkow, stanu realizacji
planu dochodéw i stanu majatkowego jednostek objetych obstugg oraz przekazywanie
informacji w tym zakresie kierownikom jednostek;

7) prowadzenie zbiorczego rejestru uméw cywilnoprawnych i innych aktéw angazujacych
$rodki planu finansowego jednostek;

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

9) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiggowych podlegajacych
zaplacie oraz wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

10) dochodzenie naleznosci przypadajgcych na rzecz jednostek;

11) prowadzenie analitycznej ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia;

12) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych, o ile zostal wyodrebniony w instytucji kultury;

13) przygotowywanie dokumentow jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz innych
sprawozdan i informacji sporzadzanych na podstawie ksigg rachunkowych oraz
wynikajgcych z obowiazujacych przepisow prawa,
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14) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych i innej dokumentacji finansowo-
ksiggowe;j.
2. Wspolpraca ze skarbnikiem gminy w zakresie okreslenia zasad (polityki) rachunkowosci
dla instytucji kultury.
3. Realizacja zadaf w zakresie obstugi finansowej i organizacyjnej, w tym: obstuga rachunku
bankowego, obstuga kadrowo — ptacowa.
4. Realizacja zadan wynikajgcych z porozumienia z kierownikiem Biblioteki w zakresie

wspoélnej obstugi.

13. Schemat organizacyjny przedstawiajgcy strukture organizacyjna Urzedu Gminy w
Wapielsku stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

14, Szczegblowe zakresy zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci poszczeg6lnych
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy regulujg zakresy uprawnien, czynnosei i
odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw na zajmowanych stanowiskach pracy.

§ 9. 1. Symbole komérek organizacyjnych:

1) Wo¢jt Gminy — W,

2) Zastgpca Wéjta Gminy — ZW,

3) Sekretarz Gminy — SE,

4) Skarbnik Gminy — SK,

5) Referat Organizacyjny — RO,

6) Referat Budzetu i Finanséw — RBF,

7) Referat Infrastruktury — R,

8) Urzad Stanu Cywilnego — USC,

9) Samodzielne Stanowisko ds. O$wiaty — SO.

10) Stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowej i biblioteki — KOB,

11) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw
wojskowych, jednoczesnie petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i inspektor
ochrony danych — (SOKW).

2. Pracownicy Referatow oznaczajg pismo znakiem sprawy, nadanym zgodnie z instrukcja
kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt, przy czym po znaku sprawy umieszczaja
symbol prowadzgcego sprawe (inicjaly), oddzielajac go od znaku sprawy kropka
w nastepujacy sposob: ABC.123.78.2014.AA, gdzie AA jest symbolem prowadzacego sprawy,
dodanym po znaku sprawy.

ROZDZIAL V
ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. Urzad dziala wedlug nast¢pujacych zasad:

1) jednoosobowego kierownictwa;

2) praworzadnosci;

3) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
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5) planowania pracy;

6) podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadar;

7) wzajemnego wspétdziatania;

8) kontroli zarzadcze;j.

§ 11. Pracownicy urzedu wykonujgc swoje obowigzki i zadania dzialajg na podstawie 1 w
granicach prawa oraz zobowiazani sg do jego Scistego przestrzegania.

§ 12. Pracownicy urzedu przy wykonywaniu obowigzkow i zadan stuzbowych sg zobowiazani
shuzyé gminie i Rzeczpospolitej Polskiej.

§ 13. Gospodarowanie $rodkami finansowymi i rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny,
gospodarny, celowy i oszezgdny z uwzglednieniem zasady szczegllnej starannosci w
gospodarowaniu mieniem komunalnym.

§ 14. Jednoosobowe kierownictwo oznacza jednolitosc wydawania polecen, podporzadkowania
stuzbowego oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych
obowiazkéw i1 zadan.

§ 15. 1. Pracg urzedu kieruje wojt przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed wojtem za realizacje swoich obowigzkdéw i zadan.

2. Wéit, zastepca Wojta, sekretarz oraz skarbnik czuwajg nad prawidlowa realizacjg aktow
prawnych rady i wéjta oraz aktow prawnych stanowionych przez upowaznione do tego organy
panstwowe.

3. Zastepca Wéjta wykonuje zadania w zakresie powierzonym przez Wojta w jego imieniu,
podczas nieobecnosci Wojta

3. Sekretarz organizuje prace urzedu, dba o zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania oraz
realizuje polityke zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie w zakresie ustalonym przez wojta.
4. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu gminy, kiéry zapewnia prawidtowa realizacje
zadan zwiagzanych z gospodarkg finansowg gminy.

§ 16. Kierownicy zarzadzajg referatami w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan
gminy w zakresie spraw prowadzonych przez referat i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed
wojtem.

§ 17. Kierownicy referatéw sa bezposrednimi przetozonymi zatrudnionych tam pracownikow i
sprawujg nad nimi nadzor.

§ 18. W urzedzie dziata kontrola zarzadcza ktérej celem jest zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.
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§ 19. 1. Referaty odpowiadajg za realizacje zadan gminy wynikajacych z przepisdéw prawa w
zakresie ich wlasciwosci rzeczowej okreslonej regulaminem oraz sg zobowigzane do
wzajemnego wspotdziatania, w szczegélnosei w zakresie wymiany informacji i wzajemnych

konsultacji.

Kierownicy Komoérek Organizacyjnych odpowiadajg przed Wojtem za sprawne 1 zgodne
z prawem funkcjonowanie komoérek organizacyjnych i podlegltych im pracownikom.

W przypadku, gdy kierujgcy komoérka organizacyjng nie moze wykonywaé obowigzkéw
z powodu urlopu, choroby, usprawiedliwionej nieobecnosci badz z innych przyczyn
zastepuje go inny pracownik Referatu, wyznaczony przez Wojta na wniosek kierownika

2.

3.

Czas pracy oraz zasady i tryb funkcjonowania Urzedu sg szczegélowo okreslone w
Regulaminie Pracy Urzedu, ktéry ustala Wojt w drodze Zarzadzenia.

Obstuga interesantéw odbywa si¢ we wszystkie dni urzedowania.

Pracownicy wykonuja swoje obowigzki zgodnie z posiadanymi zakresami czynnosci.

ROZDZIAL. VI

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 20. 1. Podstawa do opracowania jakiegokolwiek projektu jest otrzymanie polecenia Wojta
oraz upowaznienie do wydania danego aktu prawnego zawarte w ustawach lub przepisach
wykonawczych do ustaw albo w uchwatach i stanowiskach Organéw Gminy.

2. Opracowanie projektu aktu normatywnego moze nastapi¢ z inicjatywy sekretarza,

skarbnika lub kierownikéw komoérek organizacyjnych z zachowaniem procedur
uzasadniajgcych wydanie aktu wskazanych w ust. 1.

3. Osoba opracowujgca projekt aktu normatywnego ma obowiazek:

1) opracowac¢ projekt prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i formalno prawnym
oraz uzgodni¢ go z komérkami organizacyjnymi majacymi wplyw na jego realizacje;
2) dotgczenia do projektu uzasadnienia przedstawiajacego:

a) istniejgcy stan w dziedzinie, ktéra ma byé normowana,

b) wyjasnienie potrzeby i celu wydania aktu,

c¢) wskazania réznic miedzy dotychczasowym a projektowanym stanem
prawnym,

d) wskazania charakterystyki przewidywanych skutkéw  spoleczno-
gospodarczych i finansowych w zwigzku z wejsciem aktu w zycie,

¢) wskazania zrédel finansowania w przypadku skutkéw finansowych.

f) przebieg konsultacji lub wydanych opinii i uzgodnien, jezeli obowigzek taki
wynika z przepisdw prawa.

3) Uzyskania opinii projektu przez radce prawnego oraz przez skarbnika w przypadku
zaangazowania $rodkow finansowych.

4) Uzyskania akceptacji projektu przez kierownika komorki organizacyjnej, w ktorego
pionie akt normatywny bedzie realizowany.

5) Skierowania projekt aktu do rozpatrzenia przez Wojta lub Rade Gminy.

4. Po rozpatrzeniu i przyjeciu projektu aktu normatywnego przez Wojta lub Rade Gminy
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5. W przypadku prawa miejscowego niezbgdna jest jego publikacja w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy.

ROZDZIAYL. VII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI
ORAZ SKARG, WNIOSKOW I PETYCJI

§ 21. 1. Skargi i wnioski w Urzedzie Gminy zalatwiaja:
1) Wéjt we wszystkich sprawach dotyczgcych spraw personalnych, indywidualnych
obywateli, kompetencyjnych oraz funkcjonowania Urzgdu,;
2) Kierownicy Komérek Organizacyjnych w sprawach przypisanych zadaniowo
i kompetencyjnie oraz merytorycznie wiasciwej komorki organizacyjne;j.

2. Wojt ustala szczegdtowy sposob oraz dni i godziny przyjmowania w urzedzie obywateli
w sprawach skarg i wnioskow:
1) Woéjt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym
dniu tygodnia to jest wtorek w godzinach od 10.00 do 13.00;
2) Kierownicy Komérek Organizacyjnych oraz pracownicy Urzedu przyjmuja
interesantéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.

3. Z przyjetych skarg i wnioskow zgloszonych ustnie sporzadza si¢ protokét.

4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzgdu oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja zarejestrowaniu w glownym rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym w Referacie
Organizacyjnym. Po zarejestrowaniu skarga lub wniosek przekazywane sg do zatatwienia przez
wlasciwe ze wzgledu na ich przedmiot komorki organizacyjne Urzgdu.

5. Zatatwienie oraz prowadzenie spiséw i dokumentacji zatatwianych spraw (skarg i wnioskow)
nalezy do wiasciwych merytorycznie Referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

6. W przypadku, gdy sprawa (skarga, wniosek) dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku
referatow, Wojt ustali wspotdziatajgcych i referat wiodgcy odpowiedzialny za zalatwienie
sprawy i termin udzielenia koncowej odpowiedzi.

7. Korespondencja w sprawie skarg i wnioskow winna by¢ opatrzona numerem rejestru
gléwnego, ktory uwzglednia symbol komorki zalatwiajacej sprawe oraz kolejny numer sprawy.
8. Przy rejestrze gléwnym gromadzone s wylgcznie kopie dokumentow ostatecznego
zalatwienia sprawy.

§ 22. Koordynacje i nadzor nad postepowaniem zwigzanym z rozpatrywaniem petycji
wplywajacych do Urzgdu sprawuje Referat Organizacyjny.

§ 23. Po wplywie petycji do Urzgdu Referat Organizacyjny podejmuje nastepujace czynnosci:
1) rejestruje petycje w centralnym rejestrze petycji,

2) w porozumieniu z radeg prawnym dokonuje weryfikacji petycji z punktu widzenia
wiasciwosci organéw gminy, a w przypadku stwierdzenia braku wiasciwosci — przesyta ja
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni od jej ztozenia, do podmiotu wlasciwego
do rozpatrzenia petycji, zawiadamiajac o tym rownoczesnie podmiot wnoszacy petycje,
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3) prowadzi czynnodci zwigzane z umieszczaniem na stronie internetowej Urzedu oraz
udostgpnianiem w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o petycji, w tym odwzorowania
cyfrowego (skan) petycji, date jej ztozenia oraz w przypadku wyrazenia zgody imie i nazwisko
albo nazwe podmiotu wnoszgcego petycje lub podmiotu, w interesie ktérego petycja jest
sktadana,

4) w przypadku stwierdzenia wiasciwosci organéw Gminy przesyta petycje do wilasciwego
merytorycznie Referatu lub samodzielnego stanowiska pracy.

§ 24. 1. Wiasciwy merytorycznie Referat lub samodzielne stanowisko pracy prowadzi
czynno$ci zwigzane z aktualizowaniem informacji, o dane dotyczace przebiegu postepowania,
W szezegolnosei dotyczace zasigganych opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu
zalatwienia petycji.

2. W zaleznosci od przedmiotu ztozonej petycji, rozpatruje jg zgodnie z odrebnymi przepisami
i przygotowuje, po konsultacji z radcg prawnym, odpowiednio:

1) projekt zarzadzenia Wojta,

2) projekt uchwaty Rady,

3) pismo — odpowiedZ do podpisu Wéjta do podmiotu wnoszacego petycje z wyrazeniem
stanowisko w danej sprawie.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i 2 uchwata lub zarzadzenie podjete w tej
sprawie niezwlocznie przekazywane sg, w formie pisemnej lub elektronicznej, do podmiotu
wnoszacego petycje, nie pézniej jednak niz w ciggu 7 dni od dnia ich podjecia.

§ 25. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr centralny petycji, w ktérej zamieszcza sie w
szczegblnosci:

1) date wptywu petycji do Urzedu,

2) dane podmiotu wnoszacego petycje,

3) informacj¢ na temat zgody na ujawnienie na stronie internetowej nazwy podmiotu
wnoszgcego petycje lub podmiotu, w interesie ktérego petycja jest sktadana,

4) okreslenie przedmiotu petycji,

5) forme petycji,

6) termin i sposéb zatatwienia petycji,

7) wydzial, rownorzgdng komoérke organizacyjna, samodzielne stanowisko pracy rozpatrujace

petycje.

§ 26. Referat Organizacyjny na podstawie rejestru petycji opracowuje raz w roku w terminie
do 30 czerwca, informacje o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i niezwlocznie
przekazuje ja do umieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz udostepnienia w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

ROZDZIAL. VIII
ZAKRES UPOWAZNIEN
UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO ZAELATWIANIA SPRAW

§ 27. 1. Wojt Gminy podpisuje decyzje administracyjne, zarzadzenia i okdlniki oraz dokumenty
kierowane do administracji rzagdowej, samorzadowej i przedstawicielstw dyplomatycznych.

2. W¢jt Gminy podpisuje pisma i wystapienia kierowane do organéw kontroli zewngtrznej,

Przewodniczacego Rady Gminy, Radnych oraz pisma i wystapienia zwigzane z wykonywaniem
funkeji Kierownika Zaktadu Pracy oraz te, ktére zastrzega do wilasnego podpisu.
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3. Wojt Gminy podpisuje czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialnego
oraz dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do
otrzgmania lub wydania $rodkow pienigznych. Wojt Gminy moze upowazni¢
do powyzszego pracownikéw Urzedu Gminy w formie pisemnej.

4. Wéjt Gminy moze w zakresie swoich kompetencji upowazni¢ jednorazowo lub na czas
okreslony albo nieokreslony Kierownikéw Komérek Organizacyjnych, pracownikéw Urzedu
Gminy do podpisywania $cisle okreslonego rodzaju korespondencji, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji. Kazde upowaznienie wymaga formy pisemne;.

5. Woéjt moze udzieli¢ Kierownikom Komérek Organizacyjnych i pracownikom Urzedu
pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu albo
petnomocnictwa do jednorazowych czynnosei. Kazde pelnomocnictwo wymaga formy
pisemne;.

6. We wszystkich sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy Urzad dziata przez jedna
uprawniong osobe, jaka jest Wojt Gminy. Wszelkie upowaznienia w tej kwestii wymagajg
kazdorazowo formy pisemne;.

ROZDZIAL IX
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 28. System nadzoru i kontroli wewnetrznej sprawowany jest w stosunku do Referatow Urzedu
i poszczegolnych pracownikow.

§ 29. 1. Nadzor i kontrola wewngtrzna polega w szczegblnoéei na biezacym reagowaniu na
wszelkie nieprawidlowosci i zjawiska niepozadane, stwierdzanie mozliwosci powstania strat i
szkéd, przeciwdzialanie im zanim jeszcze nie wystapily, jak réwniez kontrolowanie
poprawnego stosowania samokontroli w  toku wykonywania prac przez podlegtych
pracownikéw (kontrola funkcjonalna).

2. Wszyscy pracownicy urzedu sg zobowigzani do biezacego kontrolowania prawidtowosci
wykonywania wiasnej pracy z uwzglednieniem postanowien zawartych w obowigzujacych
procedurach oraz obowiazkéw wynikajgcych z posiadanego zakresu czynnosci (samokontrola).
3. Kontrole wewnetrzng, o ktérej mowa w ust. 1, sprawuje wojt lub na podstawie upowaznienia
udzielonego przez wojta sekretarz, skarbnik, inny pracownik urz¢du lub zespol powotany przez
wojta.

4. Kontrola wewnetrzna o ktérej mowa w ust. 3 moze by¢ zlecona wyspecjalizowanemu
podmiotowi zewnetrznemu na podstawie odrgbnej umowy.

§ 30. Kierownicy referatéw sprawujg biezacy nadzor i kontrole wewngtrzng w stosunku do
podlegtych im pracownikow.

§ 31. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli wewngtrznej

ustalonego przez wéjta lub w sytuacjach wymagajgcych natychmiastowego dziatania, na
podstawie doraznych polecen wojta lub sekretarza.

37



REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY WAPIELSK

§ 32. W zakresie kontroli wewnetrznej sekretarz:

1) koordynuje wszystkie kontrole prowadzone w poszczegdlnych dzialach urzedu i udziela
instruktazu w sprawach organizowania, przygotowania, przeprowadzania i dokumentowania
czynnosci kontrolnych;

2) wspolpracuje z innymi organami kontrolujacymi - przeprowadzajacymi kontrole w urzedzie,
wykorzystuje ich ustalenia i wnioski pokontrolne oraz czuwa nad ich realizacja;

3) przedstawia wéjtowi okresowe informacje o wynikach i skutkach przeprowadzonych

kontroli.

§ 33. Zakres kontroli wewnegtrznej w ramach sprawowanego nadzoru obejmuje w
szczegblnoscei:

1) badanie zgodnosci dziatania referatow i poszczegdlnych pracownikow z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

2) ujawnianie zlej organizacji pracy, niegospodarnosci, nierzetelnodci oraz braku celowodci
dzialania;

3) badanie prawidlowosci, skutecznosci i trafnoéci podjetych rozwigzan i dziatan oraz
sposobdw ich realizacji;

4) sprawdzanie przestrzegania realizacji procedur wewnetrznych;

5) zbieranie i przedstawianie wojtowi biezacej i obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalnosci dzialéw i pracy poszczegélnych pracownikéw oraz usprawnienia
funkcji nadzoru i kontroli wewnetrznej;

6) ustalanie a takze wykazywanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
0s6b za nie odpowiedzialnych, jak rowniez wskazanie sposobéw umozliwiajacych usuniecie
stwierdzonych negatywnych zjawisk.

§ 34. Szczegélowe zasady oraz metodologie przeprowadzania i dokumentowania kontroli
wewngtrznej, okresli wojt w odrebnym zarzadzeniu.

§ 35. 1. Zgodnie z Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w
sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych w zwiazku z art. 69
ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych w Urzedzie Gminy jest
obowigzek stosowania skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadcze;.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnoscei dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdw;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Organizacja Kontroli Zarzgdczej w Urzgdzie i Jednostkach Organizacyjnych Gminy zostanie
wprowadzona odrebnym  zarzadzeniem Wéjta Gminy, gdzie okreslone zostang
w szczegolnosci:

1) cele, zadania i funkcje kontroli zarzadcze;j;

2) elementy systemu kontroli zarzadczej;

3) zakres kontroli finansowe;j;

4) etapy postepowania kontrolnego;

5) dokumentowanie kontroli.
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ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin Pracy ustanowiony przez Wojta Gminy w drodze
zarzadzenia.

§ 37. Zasady podpisywania pism oraz instrukcja obstugi prawnej ustanowione zostang przez
Wéjta Gminy w drodze zarzadzenia.

§ 38. Zmiany do regulaminu zatwierdza Wojt Gminy.

§ 39. 1. Kierownicy Referatéow w Urzedzie Gminy zobowigzani sg zapoznaé z trescig
Regulaminu wszystkich pracownikéw kierowanego Referatu.

2. Regulamin w wersji papierowej bedzie dostepny do wgladu u Sekretarza Gminy oraz
w sekretariacie Wojta Gminy.
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