WOJT GMINY
WAPIELSK Zarzgdzenie Nr 21/2026

Wéjta Gminy Wapielsk

z dnia 25 lutego 2026 roku
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy w Wapielsku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.

22025 1., poz. 1153 z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.
Nadaje si¢ Regulamin organizacyjny Urzedowi Gminy w Wapielsku w brzmieniu, jak w
zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Tracg moc: Zarzgdzenie Nr 66/2021 Wéjta Gminy Wapielsk z dnia 10 grudnia 2021 roku w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy w Wapielsku oraz Zarzadzenie Nr 9/2022
Wojta Gminy Wapielsk z dnia 2 lutego 2022 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Wapielsku i powolania Zespotu Zadaniowego do funkcjonowania Punktu Obstugi

Inwestora.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2026 .
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21/2026

Wojta Gminy Wapielsk
z dnia 25 lutego 2026 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W WAPIELSKU

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wapielsk;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Wapielsk;
3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Wapielsk, Sekretarza Gminy Wapielsk oraz Skarbnika Gminy Wapielsk;
4) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Wapielsk;
5) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Wapielsku.
§ 2. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Wapielsku zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu;
2) organizacj¢ Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dziatania kierownictwa Urzgdu oraz komérek organizacyj nych Urzedu;
5) zasady podpisywania pism;
6) zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez organy gminy;
7) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
§ 3. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Wapielsku nr 20, 87-337 Wapielsk.
§ 4. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzgdu.

§ 5. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU
§ 6. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wihasnych;



2) zadaf zleconych z zakresu administracji rzadowej;

3) zadaf wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej;
4)  zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mig¢dzygminnego;
5) zadaii publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzy jednostkami

samorzadu terytorialnego.

§ 7. Do zadafi Urzedu nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie czynno$ci stanowigcych zakres zadan gminy;

2) przygotowanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy Gminy;

3) przygotowywanie projektow aktéw prawnych organdw gminy;

4) przygotowanie materialéw do uchwalenia i wykonania budzetu gminy;

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji;

6) realizacja zadan w zakresie obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na terenie
Gminy, w tym realizowanie przedsiewzieé wynikajacych ze wspotpracy cywilno-wojskowe;j
oraz obowigzkéw pafistwa-gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS);

7) prowadzenie zbioru przepisdw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, w szczegolnosci: przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
prowadzenie wewngtrznego obiegu akt, przechowywanie akt, przekazywanie akt do archiwum;

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien shizacych Urzgdowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

10) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg,
wnioskéw i petycji;

11) realizacja innych obowiazkéw i uprawnient wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat

i zarzadzen organ6w gminy.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 8. 1. W skfad Urzgdu wchodzg referaty oraz samodzielne stanowiska pracy:

— REFERAT BUDZETU I FINANSOW (symbol: RBF)
1) skarbnik gminy - gtéwny ksiggowy - kierownik referatu;
2) zastepca skarbnika gminy;

3) stanowisko ds. ksiggowosci;



4) stanowisko ds. budzetowych;
5) stanowisko ds. finansowych;
6) stanowisko ds. poboru;

7) stanowisko ds. wymiaru i zmian podatkowych;

— REFERAT INFRASTRUKTURY (symbol: RI)

1) kierownik referatu, stanowisko ds. planowania rozwoju, zamowien publicznych i dziatalno$ci
gospodarczej;

2) zastepca kierownika referatu, stanowisko ds. drog i rozwoju;

3) stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa, ochrony srodowiska oraz gospodarki gruntami i
nieruchomosciami;

4) stanowisko ds. inwestycji i planowania przestrzennego;

5) stanowisko ds. srodowiskowych, zaméwien publicznych i organizacyjnych.

— REFERAT ORGANIZACYJNY (symbol: RO)
1) sekretarz gminy - kierownik referatu;
2) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i kadr;
3) stanowisko ds. obstugi organéw gminy, promocji gminy i funduszy strukturalnych;
4)  stanowisko ds. kultury i turystyki oraz zaopatrzenia materiatowo — technicznego;
5) stanowisko ds. sportu i infrastruktury sportowej — lokalny animator sportu;
6) stanowisko ds. informatycznych;
7) stanowisko ds. systemow i sieci komputerowych;
8) sprzataczka;

9) opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly).

- REFERAT KOMUNALNY (symbol: RK)
1) kierownik referatu;
2) stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej;
3) stanowisko ds. gospodarki odpadami;
4) monter wodno-kanalizacyjny, inkasent;
5) kierowca, konserwator;
6) kierowca ciagnika rolniczego, konserwator;
7) starszy rzemieslnik;
8) pracownik budowlano-remontowy, operator koparko-tadowarki, kierowca ciggnika;
9) kierowca-mechanik, konserwator;
10) robotnik;
11) robotnik.



- URZAD STANU CYWILNEGO (symbol: USC)

1) zastgpca kierownika USC;

2) stanowisko ds. usc, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.
- SAMODZIELNE STANOWISKA

1) stanowisko ds. o$wiaty (symbol: SO);

2) radca prawny (symbol: P);

3) inspektor ochrony danych osobowych (symbol: IOD);

4) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (symbol: OCW).

2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Wapielsku stanowi zalacznik graficzny do Regulaminu.
3. Niezaleznie od stanowisk pracy okreslonych w schemacie organizacyjnym, w strukturze
organizacyjnej Urzedu przewiduje si¢ stanowiska pomocy administracyjnej, w zaleznosci od potrzeb
Urzgdu.
§ 9. 1. Szczegolowe zakresy czynnosci Kierownikéw Referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy
okre$la Sekretarz i zatwierdza Wojt.

2. Szczegbtowe zakresy czynnosci pracownikéw referatéw okresla Kierownik Referatu i

zatwierdza Wojt.

3. Pracownik potwierdza wasnorgeznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu czynnosci.

4. Zakres czynnosci podlega wlaczeniu do akt osobowych pracownika.
§ 10. 1. Kierownicy referatéw kierujg ich praca i odpowiadajg przed Woéjtem za organizacje pracy
i sprawne wykonanie nalezacych do referatéw zadan.

2. Do obowigzkéw Kierownikéw Referatow nalezy w szczegdlnosei:

1) organizacja pracy referatu;

2) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan referatu;

3) dokonywanie podziatu czynnosci pomigdzy podlegtych pracownikéws;

4) zapewnienie dyscypliny pracy w referacie;

5) wnioskowanie w sprawach wyréznienia i karania podleghych pracownikéw.

3. W przypadku gdy Kierownik Referatu nie moze petnié¢ swoich obowiazkéw, zastgpuje go

Wwyznaczony przez niego pracownik.
4. W odniesieniu do samodzielnych stanowisk, obowigzki o ktérych mowa w ust. 2 cigza na

Wojcie Gminy.

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11. Urzad dziata w oparciu o nastgpujgce zasady:
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1) praworzadnosci;

2) shuzebnosci wobec spotecznoscei lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem i rodkami publicznymi;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu, poszezegélne referaty i samodzielne
stanowiska pracy;

6) wzajemnego wspéldziatania.

§12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadaf Urzedu dziataja na podstawie i
w granicach prawa i zobowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
§ 13. Gospodarowanie $rodkami finansowymi i rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
§ 14. 1. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadezej.
2. Szczegdlowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej okresla odrebne zarzadzenie
Wojta.
§ 15. 1. W Urzgdzie prowadzona jest kontrola wewngtrzna.
2. Zasady, sposéb i tryb przeprowadzania kontroli realizacji zada w Urzgdzie okresla odrgbne
zarzadzenie Wojta.
§ 16. W Urzedzie prowadzone jest archiwum zaktadowe, ktorego funkcjonowanie okreslaja odrgbne
przepisy.
Rozdzial 5.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 17. 1. Urzedem kieruje Wojt.
2. Wéjt moze powierzyé prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy Wojta lub
Sekretarzowi Gminy.
3. Kierownicy poszczegolnych referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy

optymalng realizacje zadan referatow i ponoszg za to odpowiedzialno§¢ przed Wajtem.

4. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialno$¢
przed Wojtem.
5. Kierownicy poszczegolnych referatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujg nadzoér nad nimi.
§ 18. 1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajgce z przepisow prawa
i regulaminu w zakresie wladciwosci rzeczowe;.
2. Referaty i samodzielne stanowiska sa zobowigzane do wspétdziatania z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu w szczego6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych

konsultacji.



Rozdzial 6.
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 19. Do zakresu zadan Wéjta Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady;

4) wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadan gminy okreslonych przepisami prawa;

5) przedkladanie uchwat i zarzadzen organom nadzoru oraz podawanie ich do wiadomogci
publicznej;

6) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

7) opracowywanie programow rozwoju;

8) gospodarowanie mieniem komunalnym;

9) skiadanie jednoosobowo oswiadczefi woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem;

10) wykonywanie budzetu;

11) wydawanie zarzgdzen;

12) wydawanie przepisoéw porzadkowych w formie zarzadzef;

13) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

14) wydawanie upowaznienn pracownikom Urzedu do wydawania w imieniu Waijta decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

15) wydawanie upowazniefi pracownikom Urzedu do dokonywania okreslonych czynnosci
prawnych

16) wynikajacych z zakresu czynnosci lub wykonywanych zadan,

17) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

18) wykonywanie uprawnien kierownika urzedu, w tym kompetencji zwierzchnika stuzbowego
wobec

19) pracownikéw Urzedu;

20) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b do
podejmowania tych czynnosci;

21) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

22) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof;

23) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu;

24) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspOlpracy;

25) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych, o ile Statut Gminy nie

stanowi inaczej;



26) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

27) przyjmowanie o$wiadczefi o stanie majgtkowym od sekretarza i skarbnika, kierownikéw

28) gminnych jednostek organizacyjnych, osob zarzadzajacych i cztonkéw organu zarzadzajgcego
gminnymi osobami prawnymi oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Wojta
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych a takze przyjmowanie o$wiadczefi o
prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej przez pracownikow Urzgdu;

29) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji;

30) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa.
§ 20. 1. Zastepca Wojta Gminy sprawuje te funkeje nieetatowo.
2. Zastepca Wojta wykonuje zadania powierzone mu przez Wojta zgodnie z jego poleceniami.
3. Zastepca Wojta sprawuje te funkcje w czasie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci petnienia przez
Wojta obowigzkow stuzbowych.
4. W przypadku nie powolania Zastepcy Wéjta ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do Sekretarza
Gminy.
§ 21. Do zakresu dziafania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i wlasciwej organizacji pracy;

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu;

3) sporzadzanie projektéw struktury organizacyjnej Urzgdu;

4) udzial w pracach legislacyjnych dotyczacych w szezeg6lnosei opracowania statutu gminy,
statutow sotectw, tworzenia, organizacji i likwidacji jednostek organizacyjnych gminy oraz
jednostek pomocniczych gminy, tworzenia przepisow gminnych;

5) nadzor nad funkcjonowaniem komorek organizacyjnych Urzedu a w szezegblnosci nad
funkcjonowaniem samodzielnych stanowisk pracy;

6) kierowanie pracg referatu organizacyjnego;

7) ustalanie zakresu czynnosci dla pracownikdw referatu;

8) sporzadzanie projektow zakresow czynnosci dla kierownikow referatéw oraz samodzielnych
stanowisk pracy;

9) organizowanie procesu szkolenia pracownikow;

10) organizowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzgdu;

11) organizowanie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze;

12) organizowanie stuzby przygotowawczej i nadzér nad organizowaniem egzamindw dla
pracownikow Urzedu;

13) zapewnienie dostgpu do aktualnych przepiséw prawnych, w tym korzystania z
komputerowego systemu informacji prawnej;

14) prowadzenie biezacej wspétpracy z radeg prawnym Urzedu w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem obowiazujacych przepisow prawa;

15) nadzor nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow;
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16) nadzo6r nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadafi Urzedu;

17) sprawowanie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej;

18) przeprowadzanie kontroli w Urzedzie Gminy i w jednostkach organizacyjnych gminy;

19) przyjmowanie ustnych o$wiadczefi woli spadkodawcy;

20) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, w tym wynikajacych z
polecenia lub z upowaznienia Wéjta;

21) opisywanie faktur zgodnie z zakresem obowigzkéw;

22) przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji prowadzonej na stanowisku;

23) sporzadzanie sprawozdan GUS oraz sprawozdan z realizacji zadas wynikajacych z zakresu

czynnosci;

24) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw bhp w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych;
25) prowadzenie dokumentacji z zakresu oceny ryzyka zawodowego pracownikow;
26) prowadzenie dokumentacji w zakresie wypadkéw przy pracy;
27) wspolorganizowanie imprez kulturalnych, patriotycznych, okoliczno$ciowych, sportowych i
turystycznych, ktérych organizatorem jest Gmina;
28) dbatos¢ o wyglad lokali biurowych oraz budynku Urzedu Gminy i jego otoczenia;
29) wykonywanie zadan Pelnomocnika ds. wyboréw, a w szczegdlnosci:
- koordynowanie prac przygotowawczych do przeprowadzenia wybordw i referendéw
zlecanych gminie,
- zapewnienie warunkow technicznych, organizacyjnych i lokalowych do przeprowadzenia
wyborow i referenddw,
- Wspomaganie zapewnienia przestrzegania prawa wyborczego w dniu wyborow,
- zapewnienie warunkéw do dostarczenia wynikéw z glosowania,

- zapewnienie warunkow do przechowywania materiatow wyborczych;

30) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

31) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

32) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy;

33) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji, w szczegdlnoci szacowanie ryzyka;

34) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

35) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

36) dokonywanie okresowych przegladéw stanowisk oraz sporzgdzanie i aktualizacja

wykazu stanowisk i 0sob dopuszczonych do informacji niejawnych.

§ 22. Do zadan Skarbnika Gminy (gléwnego ksiggowego budzetu) nalezy:
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1)

2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)
9

wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci i
gospodarki finansowej;

wspoldziatanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu;
nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci realizacji budzetu gminy;

sporzadzanie sprawozdawczoéci budzetowej;

zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych;
sprawowanie nadzoru nad wiasciwym przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji majatku
gminy;

sprawowanie nadzoru nad obstuga zadhuzenia gminy;

nadzor nad scentralizowanymi zasadami rozliczen podatku VAT w gminie;
kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowac powstanie zobowigzan

pienieznych i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

10) petnienie funkcji gléwnego ksiggowego dla jednostek obstugiwanych objetych wspolng

obstugg finansowa, administracyjng i organizacyjna;

11) kierowanie pracg referatu budzetu i finansow;

12) ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikow referatu;

13) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i oplat lokalnych;

14) nadzorowanie windykacji naleznosci i zobowiazan;

15) koordynowanie zadan w referacie finansowym wynikajacych z zasad funkcjonowania kontroli

zarzadczej;

16) przeprowadzanie kontroli w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych gminy;

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, w tym wynikajacych z

§23. 1.
1)
2)
3)

4)

5)

polecenia lub upowaznienia Wojta.

Rozdzial 7.
PODZIAY, ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
ISAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

Do wspblnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegolnoscei:
realizacja zadan publicznych wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa;
prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie projektow decyzji
administracyjnych i za§wiadczen;

wydawanie na mocy indywidualnego pisemnego upowaznienia Wojta decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

wspbtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy oraz informacji z realizacji budzetu;

przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji zadan;
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6) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdaf, w tym sprawozdan statystycznych;

7) przygotowanie danych do sporzadzenia raportu o stanie gminy;

8) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania, wnioski i interpelacje radnych;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej;

10) realizacja zaméwiefi zgodnie z regulaminem udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy — Prawo zaméwien
publicznych;

11) prowadzenie, w zakresie indywidualnych pisemnych upowaznien wydanych przez Wojta,
kontroli w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych;

12) wspoétdziatanie z komorkg kadrowa w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

13) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw;

14) przechowywanie akt oraz przekazywanie ich do archiwum zaktadowego;

15) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

16) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

17) przyjmowanie oraz zatatwianie skarg, wnioskéw i petyciji sktadanych do organéw Gminy,
sporzgdzanie projektéw odpowiedzi na materialy prasowe i inne opublikowane wiadomosci,
terminowe ich zalatwianie i biezgce przekazywanie korespondencji stronom i do komérki
organizacyjnej prowadzacej centralny rejestr skarg i wnioskow;

18) przygotowywanie materiatéw do udostepnienia w trybie ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz ustawy o petycjach;

19) podejmowanie dziataf w celu ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

20) przestrzeganie przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.05.2016 1.) — dalej RODO;

21) systematyzowanie, aktualizacja i biezace przekazywanie do Biuletynu Informacji

Publicznej Gminy Wapielsk danych stanowiacych informacje publiczna;

22) wspétdziatanie z whasciwym stanowiskiem pracy w zakresie wykonywania zadan
obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

23) wykonywanie zadaf w zakresie obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, w
tym realizowanie przedsigwzig¢ wynikajacych ze wspotpracy cywilno-wojskowej oraz
obowigzkow panstwa gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS);

24) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

25) biezgce samoksztatcenie w zakresie obowiazujgcych przepisoéw prawa;

26) wspotpraca i wymiana informacji pomiedzy referatami i stanowiskami pracy w Urzedzie w

celu nalezytej realizacji zadan publicznych.
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§ 24. Szczegolowe zadania Kierownikow Referatow i samodzielnych stanowisk pracy okreslone

sq w zakresach czynnosci.

Rozdzial 8.
ZAKRESY ZADAN REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 25. Do zadan REFERATU BUDZETU 1 FINANSOW nalezy w szczegolnosci:

1))
2)

3)

4)
3)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej Urzgdu,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci
zwigzanych z kontrola zarzadeza urzedu i podlegtych jednostek w sprawach dotyczacych
finansow;

przygotowywanie i sporzadzanie dokumentow w zakresie budzetu i sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej;

prowadzenie rachunkowosci urzgdu gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz
inwentaryzacji aktywow i pasywow;

prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej;

sporzadzanie list ptac i kart wynagrodzen pracownikéw urzedu, diet radnych, soltysow,
prowizji za inkaso, itp.;

sporzadzenie sprawozdat o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Z-03, Z-06 i innych;

wystawianie zaswiadczefi o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS:

a) sporzadzanie zestawien i deklaracji, raportéw imiennych do ZUS,
b) sporzadzanie informacji o danych do ustalenia skladki na ubezpieczenie wypadkowe,
¢) zgloszenia i wyrejestrowania do ubezpieczefi spolecznych,

d) prowadzenie kart zasitkowych;

11) prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od pracownikéw i prac zleconych:

a) sporzadzanie informacji o dochodach PIT-11, PIT-R, PIT-8C,
b) sporzadzanie deklaracji PIT-4, PIT-8AR;

12) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczei na zycie,

13) prowadzenie spraw z zakresu PFRON;

14) prowadzenie ewidencji podatku od towaréw i ustug, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy VAT Gminy,
b) sporzadzanie deklaracji,

¢) wystawianie faktur;

15) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

16) obstuga Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w zakresie wystawiania, odbierania i obiegu

faktur ustrukturyzowanych;
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17) prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych dotyczacych funduszu $wiadczen socjalnych;

18) prowadzenie ewidencji pozyczek mieszkaniowych;

19) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, $rodkéw
transportowych, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w szczegélnosci:

a) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach umorzef, odroczen i
rozlozenia na raty zobowigzan podatkowych i oplat oraz zmian wynikajacych ze zmian
geodezyjnych lub o$wiadczen podatnikéw,

b) opracowywanie projektow decyzji i postanowiefi stanowiacy podstawe do udzielenia
ustawowych ulg i zwolnien z zakresie podatkdw i optat;

20) prowadzenie ewidencji wplat podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, $rodkéw
transportowych, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i innych opfat lokalnych;
21) przygotowywanie materiatéw do sprawozdawczosci w zakresie:

¢) ustalania wplat, zaleglosci i nadptat wplat podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci,
srodkéw transportowych, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i innych optat
lokalnych,

d) umorzen, odroczen lub roztozenia na raty poboru podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci, $rodkéw transportowych, oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi i innych optat lokalnych oraz odsetek od tych podatkéw;

22) egzekucja naleznosci z tytulu podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, $rodkéw
transportowych, opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i innych optat, w
szczegllnosei  terminowe  wystawianie upomniefi i tytuléw egzekucyjnych oraz
przygotowywanie materialéw w zakresie zabezpieczenia naleznoci poprzez wpis hipoteki,

zastaw skarbowy;

23) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych ustalania przez Rade stawek, ulg i zwolnien
oraz sposobu poboru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, $rodkéw transportowych,
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i innych optat lokalnych;

24) prowadzenie ewidencji nieruchomosci;

25) prowadzenie spraw z zakresu czynszow mieszkaniowych, oplat za uzytkowanie wieczyste
i innych;

26) przygotowywanie materiatéw do sprawozdawczosci w zakresie ustalenia skutkéw udzielonych
ulg, zwolnien oraz obnizenia stawek podatkowych przez Rade od podatku rolnego, lesnego, od

nieruchomosci, Srodkéw transportowych i innych optat;

27) wspbtpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w zakresie ustalenia uprawnief
do $wiadczen wyplacanych przez ten organ;

28) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, pomocy de-minimis, prowadzenie
monitoringu, wydawanie za$wiadczei, prowadzenie niezbednej sprawozdawczosci;

29) przygotowywanie korespondencji z zakresu wymiaru podatkéw i optat lokalnych;
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30) przeprowadzanie kontroli podatkowych;

31) rozliczanie finansowe organizacji pozarzadowych, ktére otrzymaty w ramach oglaszanych
konkursow dofinansowanie przez gming;

32) kontrola wykorzystania wsparcia finansowego udzielonego organizacjom pozarzadowym

w zakresie ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie;

33) wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w Wapielsku.

1. W zakresie dzialalnosci jednostek pomocniczych gminy (solectw) prowadzenie:
1) spraw i dokumentacji w zakresie wyboréw organdw solectw;
2) ewidencji sotectw, sottysdw i rad sofeckich;
3) kompletowanie protokotow i uchwat z zebran wiejskich i dokumentacji rad soteckich;
4) przekazywanie uchwat z zebran wiejskich wtasciwym komorkom organizacyjnym;
5) udzielanie pomocy techniczno-kancelaryjnej sottysom.
6) coroczne przygotowanie dokumentacji dla funduszu soteckiego:
- wystanie powiadomieni dla soltyséw o wysokosci funduszu dla danego sofectwa oraz pakietu;

dokumentéw (wniosek, protokot, uchwaty listy obecnosei itd.);

przyjmowanie wnioskéw i monitorowanie terminowosci;

prowadzenie ewidencji funduszy poszczegolnych sotectw i rozliczenie z wykorzystania $rodkow;

ewidencjonowanie faktur;

- sktadanie informacji skarbnikowi o wykorzystaniu $rodkéw i dokonanie uzgodnief;

opracowywanie dokumentacji dotyczacej wysokosci funduszu dla Wojewody Kujawsko —
Pomorskiego, oraz wniosku o zwrot czgsci wydatkow oraz innych dokumentow;
- wspolpraca z sottysami w zakresie rozdysponowania funduszu.
2. W zakresie ksiggowoSci biblioteki:
1) Prowadzenie, zgodnie z zawartym porozumieniem, rachunkowosci i gospodarki finansowej
Gminnej Biblioteki Publicznej w Wapielsku z siedzibg w Radzikach Duzych.
3. W zakresie ksiegowosci centrum opiekunczo-mieszkalnego:
1) Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w
Wapielsku.
4. W zakresie ksiegowo$ci klubu dziecigcego:

1) Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Klubu Dziecigeego w Pétwiesku Matym.

5. W zakresie ksiggowoSci oSwiaty:
1) Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej szkot i placowek o$wiatowych, dla ktérych

organem prowadzacym jest Gmina Wapielsk.

§ 26. Do zadan REFERATU INFRASTRUKTURY nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie inwestycji i remontow:
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)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)
9)

przygotowywanie rocznych i wieloletnich projektéw i planéw inwestycji oraz
bilansowanie potrzeb remontowych z mozliwo$ciami wykonawstwa ~ w

systemie gospodarczym lub zleconym;

wspélpraca przy sporzadzaniu wnioskéw na realizacje zadan inwestycyjnych finansowanych
z udzialem $rodkéw zewnetrznych z Sekretarzem Gminy;

zlecanie wykonania ocen i ekspertyz budowlanych oraz opracowania dokumentacji
technicznych na potrzeby realizacji zadaf inwestycyjnych i remontowych;
przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb uzyskania pozwolenia budowlanego lub do

zgloszenia robot oraz dokumentacji zwigzanej z ich zakoficzeniem;

sporzadzanie, w uzgodnieniu z Referatem Budzetu i Finanséw, projektéw uméw
zawieranych z wykonawcami;

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad prowadzonymi w Gminie inwestycjami i
remontami;

podejmowanie dziataf w zakresie ochrony zabytkéw;

udziat w odbiorach korficowych robét wykonywanych na rzecz Gminy;

przechowywanie i archiwizacja zatwierdzonych projektéw budowlanych ze zrealizowanych

zadan w zakresie mienia gminnego;

10) organizacja i udziat w przegladach okresowych obiektéw i terenéw wchodzgcych w skiad

mienia gminnego.

2. W zakresie drog i organizacji ruchu drogowego:

D

2)

3)

4

5)

6)
7)

8)

wyrazanie zgody na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw budowlanych lub urzadzen
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz
reklam;

wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego w celu prowadzenia robot budowlanych w
pasie drogowym;

wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;
wydawanie zezwoleni na umieszczenie w pasie drogowym obiektéw budowlanych
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz
reklam;

naliczanie oplat z tytutu zajecia pasa drogowego w celu prowadzenia rob6t i umieszczenia
infrastruktury, oraz obiektéw budowlanych w pasach drég publicznych;

naliczanie kar za bezprawne zajgcia paséw drogowych drég publicznych;

prowadzenie procedury dotyczacej zaliczenia drég wewnetrznych do kategorii drég
publicznych;

zakladanie i prowadzanie ewidencji drég publicznych, wewnetrznych i obiektéw
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inzynierskich;
9) dokonywanie odbioréw paséw drogowych w zwigzku z prowadzanymi robotami
budowlanymi i umieszczona w nich infrastruktura;

10) uzgadnianie planéw sytuacyjnych remontéw drég i konstrukeji nawierzchni;

11) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wysokosci stawek oplat za zajecia pasow
drogowych drog publicznych;

12) prowadzanie spraw zwigzanych ze skrzyzowaniami drog wewnetrznych i publicznych,
z przejazdami kolejowymi;

13) ewidencjonowanie przystankow i zatok autobusowych, planowanie i organizowanie

konserwacji i remontéw z zarzadcami drog;

14) biezaca kontrola o$wietlenia zewngtrznego drog, ulic i placow;
15) przyjmowanie zgloszen w zakresie wytaczen oraz awarii o$wietlenia zewngtrznego i

wspoltpraca w tym zakresie z Zaktadem Energetycznym.

3. W zakresie rolnictwa:

1) wspotdziatanie ze stuzbami doradezymi, w tym z Oérodkiem Doradztwa Rolniczego;

2) wspolpraca z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie ubezpieczen, szkolen
bhp i dziatai prewencyjnych w dziedzinie bezpieczenstwa pracy w rolnictwie;

3) biezace wspdldziatanie ze stuzbami Pafistwowej Inspekeji Ochrony Ro$lin w zakresie
zwalczania chwastow, chordb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach;

4) wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie zwalczania chordb zwierzat,

5) udziat w pracach komisji wojewody dokonujacej oceny strat w plonach spowodowanych

kleskami zywiotowymi;
6) wykonywanie zada gminy wynikajgcych z ustawy — Prawo fowieckie;

7) opracowywanie szacunku plonow;

8) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby lub zachorowania zwierzat
na chorobe zakazng;

9) podawanie do publicznej wiadomosci w sposéb zwyczajowo przyjety zakazow wynikajacych
z przepiséw dotyczacych zwalczania chordb zarazliwych;

10) sporzagdzanie wykazow dzierzawcow oraz biezace wprowadzanie zmian do wykazoéw
i przekazywanie ich do Referatu Budzetu i Finanséw;

11) sporzadzanie i aktualizacja wykazow gospodarstw rolnych oraz dzialek rolnych dla statystyki;

12) wspolpraca w zakresie organizacji wyboréw do 1zb Rolniczych;

13) wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w zakresie spraw
zwiazanych z identyfikacja i rejestracja zwierzat, pomoc informacyjna o terminach
i wypelnianiu wnioskéw na doplaty bezposrednie oraz pozostate fundusze
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wynikajace ze wspolnej polityki rolnej;

14) wspolpraca z Krajowym Oférodkiem Wsparcia Rolnictwa w sprawach dotyczacych kupna
i dzierzawy gruntow rolnych;

15) wspolpraca z Krajowym O$rodkiem Wsparcia Rolnictwa w sprawach dotyczacych doplat
do materiatu siewnego;

16) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z uprawa maku i konopi widknistych.

4. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:
1) sporzadzanie projektéw uchwat w sprawach zbywania, nabywania, przekazywania i
przejmowania mienia gminnego;
2) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych zgodnie z katastrem nieruchomogci;
3) sporzadzanie plandw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomogci;
4) oglaszanie przetargdéw na sprzedaz i dzierzawe mienia gminnego;
5) kompletowanie dokumentacji do zawarcia umowy notarialnej;
6) sporzadzanie wnioskoéw do wydziatu ksiag wieczystych;
7) rozliczanie stanu mienia gminnego we wspotdziataniu z Referatem Budzetu i F inansow;
8) sporzadzanie deklaracji na podatek lesny i podatek od nieruchomosci, na grunty stanowigce
wilasnos¢ Gminy;
5. W zakresie prawa geodezyjnego i kartograficznego:
1) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw geodezyjnych i budowli triangulacyjnych;
2) wydawanie decyzji w sprawie podziatu i rozgraniczen nieruchomogci;
3) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw w formie elektroniczne;.
6. W zakresie ochrony przyrody:
1) wydawanie decyzji w sprawie usunigcia drzew lub krzewéw z terenu nieruchomosci;
2) sporzadzanie wniosk6w na wycinke drzew i krzewdw na terenach gminnych;
3) prowadzenie spraw z zakresu stosowania kar administracyjnych za uszkodzenie, zniszczenie
drzewa lub krzewu oraz za usunigcie drzewa lub krzewu bez zezwolenia;
4) ochrona drzewostanu na terenie gminy;
5) planowanie nasadzen i wymiany drzewostanu;
6) prowadzenie spraw z zakresu zadrzewieii na terenach znajdujgcych sie we wladaniu gminy.
7. W zakresie ochrony §rodowiska, utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz ochrony
Zwierzat:
1) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje danego
przedsigwziecia;

2) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o Srodowisku i jego ochronie;

3) wydawanie zaswiadczen o obszarze rewitalizacji;

4) prowadzenie procedury oceny oddzialywania planowanego przedsigwziecia na srodowisko;
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8.

9.

5)

6)
7)

8)

9

prowadzenie bazy danych o ocenach oddzialywania na Srodowisko;

naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska,

przygotowywanie i aktualizowanie na biezaco planéw w zakresie ochrony $rodowiska;
wspblpraca z dyrektorami szkot w zakresie edukacji ekologicznej;

dokonywanie kontroli oraz nadzér nad utrzymaniem czystosci i estetyki na przystankach

komunikacyjnych;

10) opracowywanie programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania

bezdomno$ci zwierzat na terenie Gminy;

11) przyjmowanie zgloszef o pojawieniu si¢ bezdomnych zwierzat i organizowanie

przekazywania tych zwierzat do schronisk;

12) wydawanie zezwolefi na utrzymywanie psow rasy agresywnej.

W zakresie gospodarki odpadami:

1y
2)

przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie usuwania wyrobow zawierajacych azbest;
wprowadzanie danych do bazy azbestowej prowadzonej przez Ministerstwo Rozwoju,
gromadzenie i przetwarzanie informacji uzyskanych z inwentaryzacji wyrobow zawierajacych
azbest oraz monitoring realizacji zadan wynikajacych z Programu Oczyszczania Kraju z

Azbestu na lata 2009-2032.

W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;
zmiany wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu oraz

przeniesienia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu;

ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku braku miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;,

zmiany wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

przeniesienie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

przygotowywanie opinii i uzgodnien w zakresie lokalizacji inwestycji celu publicznego;
prowadzenie procedury opracowania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
prowadzenie procedury opracowania studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania

przestrzennego;

prowadzenie procedury zmiany studium i zmian miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego;

10) opiniowanie i uzgadnianie dokumentéw planistycznych z terenu gmin sgsiednich;

11) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i decyzji

o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
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10.

12) wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
13) opiniowanie wstepnych projektéw podziatéw nieruchomosci pod katem zgodnosci z

ustaleniami miejscowych planéw, decyzji o warunkach zabudowy i przepiséw odrgbnych;

14) wydawanie zaswiadczen ze studium uwarunkowaf i kierunkow zagospodarowania

przestrzennego;

15) wydawanie zaswiadczen o braku miejscowego planu;

16) ocena aktualnosci dokumentéw planistycznych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cia gminnej komisji architektoniczno-
urbanistycznej;

18) przygotowywanie opracowan graficznych w sprawach zwigzanych z planowaniem

i zagospodarowaniem przestrzennym;

19) przygotowywanie uméw dotyczacych opracowania miejscowych planéw, studium,
przygotowania projektow decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

20) przygotowywanie w porozumieniu z uprawnionym urbanista interpretacji ustalen
miejscowych plandw.

W zakresie prowadzenia post¢gpowan o udzielaniu zamowien publicznych

prowadzonych w ramach referatu:

11.

12.

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie
z przepisami ustawy - Prawo zaméwieni publicznych.
W zakresie dzialalno$ci gospodarczej:
1) pomoc przy wprowadzaniu do systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej (CEIDG) wnioskéw o wpis, zmiane, zawieszenie, wznowienie i

zaprzestanie dziatalnosci gospodarcze;j;

2) wydawanie zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych, decyzji cofajacej zezwolenia,
wygaszenie zezwolefi oraz naliczanie oplat za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz

napojéw alkoholowych.

W zakresie pozyskiwania i rozliczania §rodkéw zewnetrznych:
1) monitorowanie aktualnych naboréw do konkurséw dotyczacych pozyskiwania dofinansowania
w ramach projektéw unijnych, grantéw, dotacji oraz zrédet zewnetrznego finansowania;
2) przygotowywanie wnioskéw/aplikacji dotyczacych pozyskiwania funduszy unijnych i innych
srodkow krajowych;
3) koordynowanie projektow z udziatem $rodkéw zewnetrznych realizowanych przez Gmine

Wapielsk;

19



4) prowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie z natozonymi obowigzkami

wynikajgcymi z zawartych uméw o dofinansowanie projektow;

5) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy

w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych;

6) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenu Gminy w zakresie pozyskiwania

$rodkdw zewngtrznych;

7) obstuga i prowadzenie dokumentacji projektow realizowanych przy udziale $rodkéw

pochodzacych z UE i innych srodkow zewngtrznych;

8) utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucja zarzadzajaca/wdrazajacg w ramach

planowanych oraz realizowanych projektow;

9) tworzenie strategii, programow rozwoju Gminy.

§27. Do zadan REFERATU ORGANIZACYJNEGO naleza w szczeg6lnoSci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu i wlasciwej organizacji pracy;
2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzgdu;
3) sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Urzedu;
4) udziat w pracach legislacyjnych dotyczacych w szczegdlnosci opracowania statutu gminy,
statutow solectw, tworzenia, organizacji i likwidacji jednostek organizacyjnych gminy oraz
jednostek pomocniczych gminy, tworzenia przepisow gminnych;
5) nadzér nad funkcjonowaniem komérek organizacyjnych Urzedu a w szczegdlnosei nad
funkcjonowaniem samodzielnych stanowisk pracy;
6) sporzadzanie projektow zakresow czynnosci dla kierownikow referatdw oraz samodzielnych
stanowisk pracy;
7) organizowanie procesu szkolenia pracownikow;
8) organizowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu;,

9) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;

10) organizowanie stuzby przygotowawczej i nadzor nad organizowaniem egzaminow dla
pracownikéw Urzedu;

11) zapewnienie dostgpu do aktualnych przepisow prawnych, w tym korzystania z
komputerowego systemu informacji prawnej;

12) prowadzenie biezgcej wspétpracy z radcg prawnym Urzedu w zakresie nadzoru nad

przestrzeganiem obowigzujacych przepisow prawa;
13) nadzér nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow;

14) nadzér nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

15) sprawowanie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej;
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16) przeprowadzanie kontroli w Urzgdzie Gminy i w jednostkach organizacyjnych gminy;

17) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

18) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu a w szczego6lnosci:

prowadzeniu spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi, okoliczno$ciowymi, zwolnieniami i
nieobecnoscig w pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przejéciem na emeryture lub rente inwalidzka pracownikdw,
prowadzenie rejestru przyznanych nagréd i odznaczen,

prowadzanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarkg srodkami rzeczowymi,

drukami, formularzami i pieczeciami,

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

19) sporzadzanie zeznan $wiadkéw potwierdzajacych okres pracy na gospodarstwie rolnym;

20) prowadzenie sekretariatu wojta i sekretariatu Urzedu;

21) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z realizacji swoich zadan zgodnie z terminami i

zasadami okreslonymi w sprawie sprawozdawczosci Wojta Gminy i Rady Gminy;

22) W zakresie spraw organizacyjnych i prowadzenia sekretariatu:

udzielanie informacji o miejscu i sposobie zalatwiania spraw w Urzedzie;

organizowanie przyje¢ interesantéw przez Wojta;

prowadzenie terminarza spotkaf i narad Wojta;

koordynacja i realizacja zadan niezbednych do zapewnienia wlasciwego realizowania przez

Waéjta Gminy funkcji zwigzanej z reprezentowaniem Gminy;

23) zapewnienie sprawnego obiegu informacji miedzy sekretariatem a pozostatymi komorkami

organizacyjnymi;

24) tworzenie projektow zarzadzen Wéjta Gminy;

25) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Wojta;

26) koordynacja prac zwigzanych z realizacja aktow prawnych wydawanych przez Wojta,

przekazywanie wydanych zarzadzen wasciwym komérkom i Jjednostkom organizacyjnym

oraz do organdéw nadzoru;

27) przekazywanie zarzgdzen do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wapielsk;

28) obstuga techniczno-kancelaryjna posiedzef, konferencji i narad zwolywanych przez Wojta;

29) opracowanie, zamawianie i ewidencjonowanie pieczeci;

30) przyjmowanie korespondencji i przesytek wplywajacych;

31) przyjmowanie podan, wnioskéw i innych dokumentéw sktadanych elektronicznie;

32) przyjmowanie pism sgdowych;

33) przesylanie wiadomosci elektronicznych i faksow;

34) rejestracja korespondencji wplywajacej do Urzedu Gminy;

35) przekazywanie korespondencji do dekretacji;

36) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z cztonkostwem Gminy w zwigzkach, stowarzyszeniach i
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spotkach oraz zwigzanej z realizacja porozumienn Gminy z organami administracji rzadowej i

samorzadowej;

37) prowadzenie rejestréw upowazniefi i pelnomocnictw;

38) prowadzenie ksigzki kontroli;

39) W zakresie skarg i wnioskow oraz petycji:

organizowanie przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow oraz petycji;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskow i petycji;

40) umieszczanie odwzorowa cyfrowych petycji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Wapielsk oraz aktualizowanie tej informacji o dane dotyczace przebiegu postgpowania oraz

sposobu zatatwienia petycji.

41) W zakresie przepisow o dostepie do informacji publicznej:

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;;
systematyzowanie, aktualizacja i biezace przekazywanie do BIP Gminy Wapielsk

danych i dokumentéw podlegajacych publikacji.

42) W zakresie spraw administracyjnych:

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;
przyjmowanie przesytek do wysytki;
prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych;
nadawanie przesytek do wysytki;

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg nadanych przesylek pocztowych;

43) podejmowanie dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych korzystajacych z ustug Urzedu,

udzielanie pomocy w zatatwieniu spraw w Urzedzie

44) W zakresie spraw kadrowych:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy;

sporzadzanie uméw o prace i informacji o warunkach zatrudnienia;

zaznajamianie pracownikow z zakresem obowiazkow, regulaminem pracy, regulaminem
wynagradzania i podstawowymi uprawnieniami;

sporzadzanie $wiadectw pracy i odpisow Swiadectw pracy oraz za$wiadczen o zatrudnieniu,
ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow
wypoczynkowych;

przyjmowanie zgtoszefi urlopéw na zadanie;

prowadzenie ewidencji pracownikow;

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen;

prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowg i dyscyplinarng pracownikow;

realizacja przepiséw w zakresie zasad wynagradzania pracownikow;
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- realizacja uprawniei pracowniczych;

- realizacja spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow;

- prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami oraz praktykami w Urzedzie;

- prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow;

45) wspolpraca ze shuzbg bhp w zakresie obowigzkowych szkoleti bhp i ppoz. pracownikéw oraz
kontrola aktualnosci szkolen;

46) sporzadzanie uméw o charakterze cywilno-prawnym;

47) prowadzenie dokumentacji w zakresie naboru pracownikow;

48) prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majgtkowych oraz o§wiadczen o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej pracownikw,

49) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng kadry pracowniczej;

50) pomoc pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o emerytury, renty i Swiadczenia
rehabilitacyjne;

51) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem os6b niepetnosprawnych, wspélpraca z
PFRON.

52) W zakresie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady Gminy i Komisji Rady Gminy:
- dostarczanie zawiadomiefi o zwolaniu sesji Rady Gminy i zawiadomien o posiedzeniach
Komisji Rady Gminy;
- dbato$¢ o terminowe przygotowanie materiatéw na sesje i posiedzenia komisji;
- wspéldziatanie z Przewodniczacym Rady Gminy, Przewodniczacymi Komisji Rady Gminy

i Wojtem Gminy w zakresie przygotowania posiedzen, okreslenia porzadku obrad i ustalenia

0s6b zaproszonych na posiedzenia;
- sporzadzanie protokoléw z obrad sesji Rady i posiedzen komisji;
- sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji z dziatalno$ci Rady Gminy i jej
Komisji;
- tworzenie i przeksztatcanie przedkiadanych projektéw uchwat Rady Gminy w edytorze aktow
prawnych;
- prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady Gminy;
- przekazywanie uchwat, wyciagéw i odpiséw protokoléw z sesji i posiedzen komisji do
realizacji odpowiednim jednostkom i pracownikom;
- przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy uchwat Rady
Gminy, protokotéw z sesji Rady Gminy, tresci interpelacji i zapytan oraz udzielanych na nie
odpowiedzi;
- przesylanie uchwat Rady Gminy do organéw nadzoru;
- prowadzenie zbioru i rejestru przepiséw gminnych (aktéw prawa miejscowego);
- przekazywanie do ogloszenia w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Kujawsko-

Pomorskiego aktéw prawa miejscowego i innych uchwat — zgodnie z wymogami
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prawa;

- nadzér nad terminowym zatatwianiem interpelacji, zapytan i wnioskow radnych oraz petycji
kierowanych do Rady Gminy;

- przekazywanie ustalefi oraz wnioskow i zapytaii z sesji i posiedzefi komisji do realizacji
wiasciwym jednostkom i pracownikom;

- prowadzenie ewidencji radnych;

- wspblpraca z Referatem Budzetu i Finanséw w zakresie naliczania diet radnym i softysom;

53) W zakresie dziatalnosci jednostek pomocniczych gminy (sotectw) wspdipraca z osoba

prowadzaca w Urzgdzie Gminy w Wapielsku:
- sprawy i dokumentacj¢ w zakresie wyboréw organdw sotectw;

- ewidencje sotectw, soltysow i rad sofeckich;

- kompletowanie protokotéw i uchwat z zebrafi wiejskich i dokumentacji rad soteckich;

- udzielanie pomocy techniczno-kancelaryjnej softysom.

54) W zakresie organizacji przygotowania i przeprowadzania wyborow:

- wykonywanie zadan techniczno-kancelaryjnych zwigzanych z wyborami i referendum;
- sprawowanie obstugi kancelaryjno-technicznej Gminnej Komisji Wyborczej,

obwodowych komisji wyborczych i obwodowych komisji ds. referendum.

55) W zakresie prowadzenia archiwum zakiadowego:

realizacja zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy, w tym pelnienie
biezacego nadzoru nad prawidfowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w
szezeg6lnoéci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego

zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

wykonywanie zadafi archiwisty w archiwum zaktadowym;

przyjmowanie do archiwum dokumentacji z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji,

prowadzenie ewidencji dokumentacji zgromadzonej w archiwum,

porzadkowanie przechowywanej dokumentaciji,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie archiwizowania dokumentacji,

przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego;

56) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych;

57) prowadzenie dokumentacji z zakresu oceny ryzyka zawodowego pracownikow;

58) prowadzenie dokumentacji w zakresie wypadkow przy pracy;

59) W zakresie strategii rozwoju i promocji Gminy:

- promocja Gminy w prasie lokalnej, portalach spotecznosciowych oraz prowadzenie strony
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internetowe;j;

- promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Gminy w kraju i za
granicg, ze szczegdlnym uwzglednieniem pozyskiwania inwestycji zewnetrznych;

- podejmowanie kontaktow i wspotpraca z samorzadami terytorialnymi oraz jednostkami
Pozarzgdowymi;

- pozyskiwanie partneréw programow promocyjnych, wspétuczestnictwo i wspieranie
dziatafi promocyjnych podejmowanych przez partneréw;

- planowanie i przygotowanie dziatar i projektéw na rzecz promocji Gminy;

- wspotorganizowanie imprez kulturalnych, patriotycznych, okoliczno$ciowych;

79) W zakresie ochrony informacji niejawnych:
- zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

- zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane

informacje niejawne;
- opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy;
- zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;

- prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

- prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowar
sprawdzajacych;

- dokonywanie okresowych przegladéw stanowisk oraz sporzadzanie i aktualizacja
wykazu stanowisk i os6b dopuszczonych do informacji niejawnych;

80) zapewnienie bezpieczenstwa podczas przewozu dzieci i mtodziezy do szkot;

81) nadzor i koordynowanie spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie kultury, w tym
podejmowanie dziatan i wspolpraca z instytucjami kultury i innymi podmiotami w zakresie
upowszechniania kultury;

82) 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;

83) przygotowywanie zawodow sportowo-kulturalnych oraz ich rozliczanie;

84) W zakresie informatyzacji:
- administrowanie siecig komputerows Urzedu (LAN i WAN);

- ewidencja sprzgtu komputerowego, programéw i systemdw informatycznych

stosowanych w Urzgdzie;,

- ewidencja baz danych i ich zabezpieczenie w systemie informatycznym;
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- zapewnienie legalnodci stosowanego w Urzgdzie oprogramowania komputerowego;
- prowadzenie rejestru licencji oprogramowania;

- archiwizacja danych z pamigci serwera;

- archiwizacja danych w komputerach lokalnych;

- instalacja sprzetu komputerowego oraz instalacja i konfiguracja oprogramowania;

- wdrazanie nowych system6w informatycznych i aktualizacja istniejacych systemow;
- zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzgtu teleinformatycznego;

- nadzor nad naprawami, konserwacja sieci i urzadzen teleinformatycznych oraz nad

likwidacja urzgdzen komputerowych;
- administrowanie i prowadzenie ewidencji kont uzytkownikéw systemow informatycznych;

- opracowywanie projektow i wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych

osobowych i ochrony sieci teleinformatycznych;

- zapewnienie bezpieczeristwa danych osobowych przetwarzanych w urzadzeniach 1
systemach informatycznych;

- zapewnienie ochrony, poufnosci i bezpieczenstwa przechowywania oraz teletransmisji
danych gromadzonych w informatycznych bazach danych Urzgdu;

- zapewnienie ochrony antywirusowej i antywlamaniowej do sieci;

- prowadzenie szkolen i instruktazu dla pracownikow z zakresu obstugi sprzetu

informatycznego oraz bezpieczenstwa informacji;
- nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem poczty elektronicznej;

- dokonywanie zakupéw sprzetu informatycznego, akcesoriow i materiatow

eksploatacyjnych do urzadzen komputerowych;
- nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem urzgdzen monitorujgcych
(wizyjnych) zainstalowanych w budynku Urzgdu oraz na zewnatrz obiektu;
- wsparcie merytoryczne w zakresie informatycznym dla gminnego Inspektora Ochrony Danych.
- obstuga informatyczna posiedzen Rady Gminy Wapielsk zgodna z obowigzujacymi wymogami.
85) W zakresie przepiséw o dostepie do informacji publiczne;:
- realizacja przepiséw rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w
sprawie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym zamieszczanie informacji publicznych i
dokumentéw urzedowych na podmiotowej stronie Biuletynu;
- prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy i strony
internetowej Urzgdu;
- wspblpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie redagowania, publikacji informacji i dokumentéw oraz aktualizacji Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy i strony internetowej Urzgdu;

- biezace prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy;
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86) utrzymywanie czystosci i porzadku budynku Urzedu Gminy oraz jego najblizszego otoczenia.

§ 28. Do zadai REFERATU KOMUNALNEGO nalezy w szczegllnosci:
1. W zakresie prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodociggows na terenie Gminy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka $ciekami na terenie Gminy;
2) zapewnienie nieprzerwanego dostarczania dobrej jakosci wody oraz odprowadzania $ciekéw

gming siecig kanalizacyjna;

3) koordynowanie realizacji przylaczy do istniejacej sieci wodociggowej i eksploatacji

sieci wodociggowej na terenie Gminy;

4) koordynowanie realizacji przylaczy do istniejacej sieci kanalizacyjnej i eksploatacji

sieci kanalizacyjnej na terenie Gminy;

5) opracowywanie programu ustug i rozwoju urzadzes komunalnych oraz prowadzenia spraw ~ w

tym zakresie (wodociagi, kanalizacja);

6) nadzorowanie spraw zwigzanych z gospodarka wodno-$ciekowg;

7) nadzorowanie utrzymywania porzadku i czysto$ci na terenie Gminy Wapielsk;

8) nadzér nad pracownikami Referatu Komunalnego;

9) nadzor biezacego utrzymania i konserwacji urzadzen stanowigcych wyposazenie wewnatrz i
na zewnatrz budynkéw bedgcych w zarzadzie Gminy, w tym nadzorowanie piecéw centralnego
ogrzewania;

10) nadz6r nad od$niezaniem drog i posesji przed budynkami stanowigcymi whasno$é Gminy oraz

nad od$niezaniem przystankow autobusowych i chodnikéw na terenie Gminy Wapielsk;

11) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem Srodkéw trwatych

zwigzanych z zakresem realizowanych zadan;

12) wykonywanie zadan dotyczacych utrzymania drég gminnych oraz obiektow uzyteczno$ci

publicznej administrowanych przez Gmine;

13) planowanie prac i zapewnienie nadzoru nad pracownikami Referatu Komunalnego Urzedu
Gminy w Wapielsku, pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych, rob6t
publicznych i osobami wykonujgcymi pracg spotecznie uzyteczna na terenie Gminy, na
podstawie orzeczefi Sadu, zgodnie z przepisami BHP oraz ppoz.;

14) wystawianie faktur dla uzytkownikéw gminnej sieci wodociggowej i kanalizacyjne;j,
prowadzenie rozliczen naleznosci i zobowigzan wynikajacych z realizacji zadaf Referatu,

uzgadnianie dziennych wyciagéw bankowych z Referatem Budzetu i Finansow;

15) prowadzenie dokumentacji w sprawach umorzeni, odroczefi i roztozenia na raty platnosci oplat

wynikajacych z realizacji zadan Referatu;
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16) dochodzenie naleznosci gminy wynikajacych z zadan realizowanych przez Referat, w tym

prowadzenie egzekucji;

17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, w tym wspolpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie
naleznosci za wode i $cieki i innych naleznosci wynikajgcych z realizacji zadan Referatu.

18) sporzadzenie sprawozdaf budzetowych z zakresu realizowanych zadan;

19) prowadzenie, w porozumieniu z Referatem Budzetu i Finansow czgstkowych rejestrow VAT
i innych skladowych systemu finansowo-ksiegowego, dla potrzeb rejestracji i dokumentacji

ksiegowej zadan Referatu.

2. W zakresie inwestycji i remontow:

1) organizowanie prac remontowych i ustug komunalnych;

2) opracowywanie zakresu robot na drobne remonty budowlane obiektéw komunalnych;
3) planowanie zaopatrzenia w materiaty i urzadzenia niezb¢dne do prowadzenia prac
remontowo-budowlanych w oparciu o przedmiar robot;

4) organizacja i udzial w przegladach okresowych obiektow i terenow wchodzacych w sktad mienia
gminnego;

5) prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych wchodzacych w sktad mienia gminnego.

3. W zakresie drég i organizacji ruchu drogowego:

1) wyrazanie zgody na lokalizowanie w pasie drogowym obiektow budowlanych lub urzadzen
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz
reklam;

2) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia rob6t budowlanych w

pasie drogowym,;

3) wydawanie zezwolefi na umieszczanie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej

niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;

4) wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym obiektow budowlanych
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz

reklam;

5) naliczanie opfat z tytutu zajecia pasa drogowego w celu prowadzenia rob6t i umieszczenia
infrastruktury, oraz obiektéw budowlanych w pasach drog publicznych;

6) naliczanie kar za bezprawne zaj¢cia paséw drogowych drég publicznych;

7) wydawanie zgod na zlokalizowanie zjazdu z drég publicznych i wewnetrznych;

8) uzgadnianie lokalizacji przytaczy w drogach publicznych i wewngtrznych, publicznych;

9) zakladanie i prowadzanie ewidencji drog publicznych, wewngtrznych i obiektow

inzynierskich;
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4.
1)

3.

6.

10) dokonywanie odbioréw paséw drogowych w zwiazku z prowadzanymi robotami

budowlanymi i umieszczona w nich infrastrukturg;

I'1) uzgadnianie planéw sytuacyjnych remontéw drég i konstrukeji nawierzchni;

12) wydawanie za$wiadczen o dostgpie nieruchomosci do drég publicznych;

13) podejmowanie dziatan na rzecz prawidlowego utrzymania przydroznych pasow zieleni,
14) prowadzenie biezacej oceny stanu oznakowania drég publicznych i zglaszanie wnioskéw

w sprawie oznakowania;

15) zapewnienie przejezdnosci drog w okresie zimowym.

W zakresie zaopatrzenia i dostaw:
organizacja zaopatrzenia i dostaw niezbednych materiatéw, w tym materiatow budowlanych,

czgsci zamiennych, paliwa oraz opatu dla obiektéw komunalnych.

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy wspélpraca z Sekretarzem Gminy w:
1) nadzér nad osobami wykonujacymi nieodptatne prace spoleczne skierowanymi przez Zespot

Kuratorskiej Stuzby Sadowe;.
W zakresie utrzymania czysto$ci i porzagdku w gminie:

1) tworzenie warunkéw do wykonywania zadan i prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci

i porzadku na terenie Gminy;

2) organizowanie odbierania odpadéw komunalnych;

3) zapewnienie dostgpu do punktu selektywnego zbierania odpadow;

4) opracowywanie regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie Gminy;

5) organizowanie okresowych kontroli wiadcicieli nieruchomosci w zakresie udokumentowania

usuwania odpadéw komunalnych;

6) przeprowadzanie kontroli ulic, drog, placéw i terendw otwartych pod katem sktadowania

odpadéw w miejscach do tego nieprzeznaczonych oraz prowadzenie dziatati w celu

likwidacji tych skadowisk;

7) wspolpraca z podmiotami prowadzgcymi na terenie Gminy dzialalnogé polegajaca na

7.

1
2)

3)

4)

usuwaniu odpadéw komunalnych w zakresie terminowosci i jakosci swiadczonych ustug.
W zakresie gospodarki odpadami:
realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o odpadach;
nadzdr i kontrola nad prawidtowoscig skfadowania odpadéw w miejscach do tego

przeznaczonych;

wydawanie decyzji nakazujgcej posiadaczowi odpadéw usuniecie odpadow z miejsca

nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub magazynowania;

organizowanie i nadzorowanie zbiorki i utylizacji odpadéw zuzytego sprzetu elektrycznego
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i elektronicznego;
5) tworzenie i aktualizacja i opiniowanie planéw gospodarki odpadami.
8. W zakresie dzialalno$ci jednostek pomocniczych gminy (solectw) prowadzenie:
1) remonty i naprawa drég w ramach funduszu sofeckiego (zakupy materiatdw i ustug na

whiosek soltysa) monitorowanie stanu drég, ich objazd, nadzorowanie w trakcie ich naprawy.

§ 29. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnoscei:

1) rejestracja urodzen;

2) przyjmowanie o$wiadczei o wstapieniu w zwiazek malzenski i rejestracja malzefstw;

3) rejestracja zgonow,

4) przenoszenie z ksiag stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panistwowych aktow stanu cywilnego;

5) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego;

6) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego;
7) uzupetnienie aktu stanu cywilnego;
8) sprostowanie aktu stanu cywilnego;
9) transkrypcja zagranicznego aktu stanu cywilnego;
10) postepowanie w zakresie zmiany imienia i nazwiska;
11) przyjmowanie wnioskéw o nadanie Medali za Diugoletnie Pozycie Malzenskie;
12) przyjmowanie o$wiadczen, wydawanie zaswiadczen i zezwolen na podstawie prawa o aktach
stanu cywilnego;
13) sporzgdzanie testamentow;
14) prowadzenie archiwum USC;
15) w zakresie ewidencji ludnosci:
— prowadzenie rejestru mieszkancow;
— obstuga modutu PESEL w aplikacji ZRODLO — w Systemie Rejestrow Panstwowych (SRP);
—  przyjmowanie zgtoszen o zameldowaniu lub wymeldowaniu;
— przyjmowanie zgloszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej na pobyt staty;
—  przyjmowanie zgloszei wyjazdu oraz powrotu z wyjazdu na pobyt czasowy poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej;
16) prowadzenie postgpowan w sprawach zameldowan i wymeldowan oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie;
17) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i o wymeldowaniu, zaswiadczen o nadaniu numeru
PESEL;
18) rejestracja danych w rejestrze PESEL dotyczacych: zameldowania na pobyt staly i czasowy
obywatela polskiego oraz cudzoziemca;
19) zatatwianie spraw zwiazanych z nadawaniem i zmiang numeru PESEL;
20) aktualizacja i weryfikacja danych w rejestrze PESEL;

21) sporzadzanie i przekazywanie dyrektorom placowek o$wiatowych informacji o aktualnym stanie

30



i zmianach w ewidencji dzieci i mlodziezy;

22) udostepnianie danych z rejestru PESEL, Rejestru Dowodow Osobistych (RDO) oraz rejestru

mieszkancéw gminy;

23) udostepnianie danych z dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

24) wydawanie zaswiadczen zawierajacych petny wykaz danych osoby, ktérej wniosek dotyczy,

z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL i RDO;

25) przygotowywanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych z rejestréw mieszkancow

oraz RDO;

26) w zakresie dowodow osobistych:

- przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;

- obstuga Rejestru Dowodéw Osobistych (RDO) w aplikacji ZRODLO - w Systemie Rejestréw

Panstwowych (SRP);

- przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego;

- przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie stwierdzenia niewaznoéci dowodu

osobistego;

- uniewaznianie dowodéw osobistych w RDO;

- przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

- wydawanie za$wiadczen o zgloszeniu utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;

- prowadzenie archiwum kopert wydanych dowodéw osobistych.

27) w zakresie spisu wyborcoéw, wybordw i referendum:

- prowadzenie, aktualizowanie i udostepnianie rejestru wyborcow;

- przyjmowanie wnioskow o wpisanie do rejestru wyborcow;

- przygotowywanie decyzji o wpisaniu lub o odmowie wpisania do rejestru;

- sporzgdzanie i aktualizowanie spisu wyborcow;

- sporzadzanie i aktualizowanie spisu oséb uprawnionych do udziatu w wyborach samorzgdowych,
wyborach do Sejmu i Senatu, wyborach Prezydenta RP, wyborach do Parlamentu Europejskiego oraz
referendum;

- udostepnianie spisu wyborcow i spisu 0s6b uprawnionych do udziatu w referendum;

- wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;

- powiadamianie wiasciwych urzedéw o wpisaniu wyborcy do rejestru na jego wniosek oraz

o dopisaniu do spisu wyborcow;

- sporzadzanie sprawozda, na podstawie rejestru wyborcow, w systemie informatycznym — Wsparcie

Organéw Wyborczych (WOW);

- prowadzenie Centralnego Rejestru Informacji Dodatkowych w systemie WOW;

28)  w zakresie ochrony przeciwpozarowe;:

- pomoc w dziatalno$ci ochotniczych strazy pozarnych, w tym w sprawach zwiazanych

z utrzymaniem, wyszkoleniem i zabezpieczeniem gotowosci bojowej jednostek OSP;
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- dziat w przegladach przeprowadzanych przez Gming w ramach realizacji zadan z zakresu ochrony
przeciwpozarowej;

- udziat w dziataniach zwiazanych z koordynowaniem funkcjonowania krajowego systemu
ratowniczo ga$niczego na obszarze Gminy;

- zapewnienie bezplatnego umundurowania cztonkéw OSP;

- wspélpraca z Referatem Infrastruktury w zakresie ubezpieczenia cztonkéw OSP i

mtodziezowej druzyny pozarniczej;
- zapewnienie wyplaty ekwiwalentu pienigznego cztonkom OSP za udziat w dziataniach

ratowniczych lub szkoleniach pozarniczych;
29) w zakresie zgromadzen:

- przyjmowanie zawiadomieii 0 zamiarze zorganizowania zgromadzen;

- prowadzenie postgpowania w sprawach zgromadze;

- udostepnianie informacji o miejscu i terminie organizowanych zgromadzen w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz przekazywanie informacji Komendantowi Powiatowemu Policji;

- przygotowywanie decyzji o zakazie zgromadzenia publicznego, udostepnianie decyzji w BIP oraz

przekazywanie jej Sadowi Okrggowemu w Toruniu;

- przygotowywanie decyzji o rozwigzaniu zgromadzenia;

30) prowadzenie ewidencji wykonywania nieodptatnej pracy z wyroku sadu przez osoby kierowane
przez Zesp6t Kuratorskiej Stuzby Sadowej;

31)  w zakresie zdrowia publicznego:

- planowanie, koordynowanie i realizacja gminnych programéw zdrowotnych oraz dziatan z zakresu
promoc;ji i profilaktyki zdrowia;

- wspblpraca z podmiotami leczniczymi, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi instytucjami
realizujacymi zadania z zakresu zdrowia publicznego;

- udziat w realizacji zadan gminy w sytuacjach zagrozen zdrowia publicznego.

§ 30. Zadania SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY:

1. Samodzielne stanowisko ds. oswiaty (symbol: SO).
Do zadah samodzielnego stanowiska ds. o§wiaty nalezy w szczegdlnosei:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiatg na terenie gminy;
2) opracowywanie i przedktadanie Wojtowi Gminy Wapielsk projektow
regulaminéw wynagrodzenia nauczycieli do 31 pazdziernika kazdego roku;

3) prowadzenie ewidencji szkét i placowek;

4) wykonywanie zadan z zakresu spefniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
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5) organizowanie, koordynowanie i nadzér nad dowozem dzieci i miodziezy do szkot i

przedszkoli oraz przeprowadzanie przetargéw w tym zakresie;

6) wykonywanie zadan z zakresu rzadowych programéw pomocy uczniom;

7) obstuga Systemu Informacji O$wiatowej oraz sporzadzanie sprawozdar SIO;

8) analiza przedktadanych przez dyrektorow placéwek oswiatowych arkuszy organizacyjnych;
9) biezaca wspotpraca z dyrektorami placéwek oswiatowych;

10) wspdlpraca z organem nadzoru pedagogicznego oraz zwiazkami zawodowymi;

11) organizacja konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek o$wiatowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

13) prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej z zakladaniem, przeksztatcaniem

i likwidowaniem gminnych placéwek o$wiatowych;

14) udziat w naradach organizowanych przez organ prowadzacy placéwki oswiatowe;

15) przygotowywanie we wspotpracy ze szkolami wnioskéw o $rodki zewnegtrzne przewidziane dla
realizacji zadan o$wiatowych, a takze ich realizacja, rozliczanie i sprawozdawczo$¢ projektow,
ktére uzyskaty dofinansowanie w ramach sktadanych aplikacji;

16) prowadzenie, zgodnie z zawartymi porozumieniami, rozliczania plac nauczycieli oraz
pracownikéw administracji i obstugi zatrudnionych w szkotach i placéwkach o$wiatowych, dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Wapielsk;

1'7) w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikdw:

- przyjmowanie wnioskow od pracodawcéw zatrudniajgcych miodocianych pracownikéw;

- przygotowywanie decyzji w sprawie dofinansowania pracodawcom kosztéw

ksztatcenia mtodocianych pracownikow.

2. Radca prawny (symbol: P).

Do zadafi samodzielnego stanowiska radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw prawnych, w tym zarzadzen Wojta i uchwat
Rady;

2) przygotowanie pism procesowych;

3) sporzadzanie opinii prawnych;

4) prowadzenie spraw sadowych przed sadami;

5) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uméw i porozumiet, projektow statutow

i regulaminow;

6) udzielanie pracownikom wyjasnien i informacji dotyczacych obowigzujacych przepiséw prawnych.

3. Inspektor ochrony danych osobowych (symbol: IOD).
Do zadai Inspektora ochrony danych osobowych (symbol: ODO) nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie ochrony danych osobowych:

1) zapewnianie przestrzegania przepisow regulujgcych zasady ochrony danych osobowych;
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2) informowanie Administratora Danych oraz pracownikow przetwarzajacych dane osobowe o
obwiazkach spoczywajacych na nich z mocy RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

3) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz polityk Administratora Danych w dziedzinie ochrony danych osobowych,
przeprowadzanie szkolen pracownikéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania

danych oraz powiazane z tym audyty;

4) udzielanie na zadanie zaleceti co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

5) wspotpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

6) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz

w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

7) wykonywanie zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwiazanego z operacjami przetwarzania;
8) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

9) prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

10) prowadzenie rejestru czynnoci przetwarzania danych osobowych;

11) wykonywanie sprawdzeti zgodnosci przetwarzania danych osobowych;

12) udziat w rozpatrywaniu wnioskéw o udostgpnienie danych osobowych.

4. Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (symbol:
OCW).

Do zadah samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie obrony cywilnej:

1) pracowanie i aktualizacja planow obrony cywilnej, w tym w szczegblnosci: Planu obrony cywilnej
gminy Wapielsk, Planu ewakuacji (przyjgcia) ludnosci gminy Wapielsk, Gminnego planu ochrony
zabytk6w, Planu przygotowania publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode, do funkcjonowania w

warunkach specjalnych;

2) aktualizacja i weryfikacja bazy danych sit i srodkow;

3) zapewnienie konserwacji i sprawnoéci dziatania radiotelefonu;

4) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania,

5) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

6) wnioskowanie do Wéjta o natozenie $wiadczeii dla realizacji zadan w zakresie zwalczania klgsk
zywiotowych;

7) prowadzenie magazynu sprzetu i $rodkéw obrony cywilnej;
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8) nakladanie na osoby posiadajace obywatelstwo polskie okreslonych obowiazkéw w ramach
przygotowania do samoobrony;

9) opracowywanie programéw szkolenia i organizowanie szkolen ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony;

10) prowadzenie dziatalno$ci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki obrony cywilnej;
11) opracowywanie oraz rozpowszechnianie materiatéw informacyjno-edukacyjnych poswieconych
problematyce ochrony ludnosci, rozpowszechnianie ulotek i broszur w zakresie przygotowar do
powszechnej samoobrony, rodzajach alarméw i sposobie postgpowania po ich ogloszeniu,
komunikatach ostrzegawczych i postgpowania po ich ogloszeniu, sposobach zachowania si¢ w czasie
zagrozenia radiacyjnego i w przypadku wystapienia zdarzenia niebezpiecznego oraz umieszczanie
ww. informacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Wapielsk;

12) tworzenie okreslonych formacji obrony cywilnej;

13) przygotowywanie dokumentacji podstawowej i funkcjonalnej dla formacji obrony cywilnej;

14) przygotowanie, realizacja i aktualizacja planu szkolen formacji OC.

2. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowanie i aktualizacja planow, w tym w szczegdlnosci: Planu szkolenia obronnego, Planu
przygotowan podmiotéw leczniczych gminy na potrzeby obronne pafistwa, Planu dystrybucji
preparatu jodowego na wypadek wystapienia zagrozenia radiacyjnego, Planu akcji kurierskiej;

2) opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Wapielsk (POFG)

w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczernstwa paristwa i w czasie wojny, w tym okreslenie
zadan operacyjnych w Tabeli Realizacji Zadafh Operacyjnych (TRZO) i opracowywanie Kart
Realizacji Zadan Operacyjnych (KRZO);

3) wykonywanie zadan wynikajgcych z POFG;

4) wykonywanie zadan z zakresu programowania obronnego;

5) realizacja zadafi w zakresie przygotowania stanowisk kierowania, w tym:

— opracowanie i aktualizacja dokumentacji zwiazanej z zapewnieniem warunkéw funkcjonowania
Wojta na stanowisku kierowania;

6) prowadzenie dokumentacji statego dyzuru;

) przygotowywanie, w czasie pokoju, decyzji administracyjnych o przeznaczeniu osoby

do wykonania §wiadczen osobistych;

8) zwalnianie 0séb od obowiazku §wiadczen osobistych;

9) przygotowywanie decyzji administracyjnych o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej
na cele $wiadczen rzeczowych;

10) przygotowywanie wezwarn do wykonania $wiadczenia rzeczowego;

11) naktadanie obowigzku §wiadczen osobistych lub rzeczowych réwniez w drodze obwieszczen

lub w inny sposéb;

12) realizowanie przedsigwzigé wynikajacych ze wspélpracy cywilno-wojskowej oraz obowiazkéw
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pafistwa gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS).

3. W zakresie spraw wojskowych:

1) przeprowadzanie czynnoéci zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony

oraz wspotdzialanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania rezerwami osobowymi;

2) prowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji
wojskowej, w tym zatozenie i prowadzenie rejestru 0so6b objetych rejestracja;

3) wzywanie do kwalifikacji wojskowej i zapewnienie planowego stawiennictwa osob do kwalifikacji
wojskowej;

4) wsp6tudziat, z odpowiednimi organami, przy przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej;

5) zorganizowanie dorgczania i dorgczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa, okresowej stuzby wojskowej, petnionej
w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej petnionej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny a takze wezwan do pefnienia terytorialnej stuzby wojskowe;j

rotacyjnie w trybie natychmiastowego stawiennictwa (w ramach akcji kurierskiej);

6) rozplakatowanie obwieszczeii o powotaniu do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

7) wspbtdziatanie z pracownikiem ds. kadr w zakresie przekazywania zawiadomien (imiennego
wykazu oséb) dla Szefa Wojskowego Centrum Rekrutacji w celu reklamowania z urzedu oraz
reklamowania na wniosek od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej;

8) ustalanie $wiadczenia pienigznego rekompensujgcego utracone wynagrodzenie lub dochod
zonierzom rezerwy i osobom przeniesionym do rezerwy niebgdacym zotnierzem rezerwy w
przypadku powolania do odbycia ¢wiczef wojskowych;

4. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowanie i aktualizacja Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy;

2) koordynowanie prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

3) prowadzenie dokumentacji GZZK, w tym dotyczacej organizowania i prowadzenia szkolen,
éwiczen i trening6w z zakresu zarzadzania kryzysowego;

4) zatatwianie spraw zwiazanych z oczyszczaniem terendw z niewypatow, niewybuch6w i innych
przedmiotow niebezpiecznych;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dziataniach antyterrorystycznych, w tym
polegajacych na:

- zapobieganiu zdarzeniom o charakterze terrorystycznym, reagowaniu na zdarzenia, okresleniu
procedur realizacji przedsigwzig¢ w ramach poszczegolnych stopni alarmowych i stopni
alarmowych CRP oraz modutéw zadaniowych dla kazdego stopnia zawierajacych wykaz zadan
do wykonania, wspétpracy z organami, shuzbami i instytucjami wiasciwymi w sprawach

bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego przy realizacji dziatan antyterrorystycznych.
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Rozdzial 9.
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 31. Wéjt podpisuje:
1) zarzadzenia i obwieszczenia;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy;
4) umowy i porozumienia;
5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania
nie upowaznit pracownikéw Urzedu;
6) petlnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Wéjta, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnodci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu;
7) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej;
9) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych;
10) odpowiedzi o sposobie zatatwienia skarg, wnioskéw i petycji;
11) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;
12) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej oraz postow, senatoréw
i radnych;
13) pisma kierowane do sgdow;
14) inne pisma jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.
§ 32. 1. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan i kompetencii,
nie zastrzezone do podpisu Wéjta oraz pisma i decyzje administracyjne w sprawach, do zatatwiania
ktérych zostali upowaznieni przez Wojta.
2. Skarbnik podpisuje ponadto dokumenty w zakresie jego uprawnien wynikajacych z przepiséw
szczegblnych.
3. Dokumenty dotyczace operacji gospodarczych, finansowych oraz czynnosci prawnych majacych
pociagna¢ za sobg zobowigzania pienigzne winny uzyska¢ kontrasygnate Skarbnika Gminy lub osoby
przez niego upowaznione;.
4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla Wojt w instrukeji obiegu
dokumentéw ksiggowych.
§ 33. Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych zostali upowaznieni przez
Wojta.
§ 34. Pisma przedktadane sg do podpisu Wéjtowi, Sekretarzowi, Skarbnikowi.

Rozdzial 10.

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
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WYDAWANYCH PRZEZ ORGANY GMINY

§ 35. Projekty aktéw prawnych wydawanych przez organy Gminy opracowuja komorki organizacyjne
Urzedu, do ktérych zakresu dziatania nalezy przedmiot projektowanych aktow, wedtug podziatu
kompetencji.

§ 36. W przypadku gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego nalezy do zakresu dziatania kilku
komorek organizacyjnych Urzedu projekt opracowuja wspélnie przedstawiciele tych komorek,

a funkcje koordynatora petni pracownik wyznaczony przez Wojta.

§ 37. Redagowanie projektow aktéw prawnych powinno odbywaé si¢ przy zastosowaniu ogolnie
przyjetych zasad techniki prawodawczej oraz czyni¢ zados¢ wymogom stylu jezyka i hierarchii
przepiséw prawnych.

§ 38. W przypadku, gdy projektowany akt prawny pocigga za soba skutki finansowe dla budzetu Gminy,
jego tre$¢ wymaga opinii Skarbnika.

§ 39. W przypadkach przewidzianych prawem projekty aktéw prawnych winny by¢ konsultowane

z przedstawicielami zwigzkow zawodowych i innych organizacji.

§ 40. Projekty aktéw prawnych, przygotowane w trybie jak wyzej, winny by¢ skierowane do radcy
prawnego celem uzyskania opinii prawnej.

§ 41. Projekty wraz z opinig radcy prawnego wiasciwa komorka organizacyjna Urzedu skiada
odpowiednio pracownikowi ds. obstugi Rady Gminy (projekty uchwat Rady i projekty zarzadzen
Wojta).

Rozdzial 11.
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA,
ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 42. 1. Wojt Gminy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w dniach i godzinach urzedowania.

2. Pracownicy Urzedu Gminy przyjmujg skargi i wnioski w dniach i godzinach urzgdowania.

§ 43. Skargi i wnioski podlegaja zarejestrowaniu na stanowisku pracy ds. organizacyjnych w rejestrze
skarg i wnioskow.

§ 44. Rejestr skarg i wnioskow winien zawiera¢ nastgpujace dane:

1) liczbg porzgdkowa skargi lub wniosku;

2) date wplywu;

3) imie i nazwisko i adres osoby zglaszajacej;

4) okreslenie tresci skargi lub wniosku;

5) oznaczenie stanowiska pracy lub jednostki organizacyjnej, ktorej sprawa zostala przekazana

do zatatwienia;

6) date przekazania do zatatwienia;
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7) termin zatatwienia;

8) sposob zatatwienia;

9) uwagi.

§ 45. Pracownik ds. organizacyjnych po zarejestrowaniu skargi lub wniosku przedstawia niezwlocznie
skargg lub wniosek Wojtowi Gminy, ktéry winien przekazaé sprawe do zatatwienia odpowiedniemu
pracownikowi Urzedu Gminy.

§ 46. Biezacy nadzér nad sposobem i terminowoscig zatatwiania skarg i wnioskéw sprawuje Sekretarz
Gminy.

§ 47. Pracownik zobowigzany do zatatwienia skargi lub wniosku winien niezwlocznie przystapi¢

do zatatwienia sprawy, przy czym winien mie¢ na uwadze nastepujace zasady obowigzujace przy
zatatwianiu tych spraw:

1) skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, poczta elektroniczng a takze ustnie do protokohu;

2) jezeli skarga nie dotyczy organu, ktory ja otrzymal nalezy niezwlocznie, nie pozniej jednak niz
w terminie 7 dni od daty wniesienia, przekaza¢ sprawe na pismie wiasciwemu organowi zawiadamiajac
o tym skarzacego;

3) jezeli na podstawie skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ organu wtasciwego do zatatwienia lub jezeli
sprawa dotyczy organéw wymiaru sprawiedliwo$ci nalezy w terminie 7 dni zwrécié¢ skarge lub wniosek
wnoszgcemu z odpowiednim wyjasnieniem;

4) skarga lub wniosek nie zawierajace nazwiska i adresu podlegaja rozpatrzeniu wéwczas, gdy
uzasadnia to interes spoteczny;

5) wnoszgcy skarge lub wniosek moze zastrzec nieujawnianie swego nazwiska i adresu a zastrzezenie
takie jest dla organu rozpatrujgcego wigzace;

6) w razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, pracownik przyjmujacy sporzadza protokot, ktory
winien by¢ podpisany przez wnoszacego i przyjmujacego zgloszenie;

7) przyjmujacy skargg lub wniosek zobowiazany jest potwierdzi¢ ich przyjecie, jezeli wnoszacy tego
zazada;

8) wnoszgcego skarge lub wniosek mozna w terminie 7 dni zobowigzaé do ztozenia wyjasnienia lub
uzupetnienia skargi pod rygorem pozostawienia sprawy bez nadania biegu;

9) jezeli skarga dotyczy sprawy zakonczonej wydaniem decyzji ostatecznej w postepowaniu
administracyjnym nalezy przekaza¢ ja w terminie 7 dni organowi wlasciwemu do wznowienia
postepowania, stwierdzenia niewaznosci decyzji albo do jej uchybienia lub zmiany — zawiadamiajac
Jjednoczesnie o tym wnoszacego skargg;

10) jezeli skarge wniesiono do organu, ktérego dziatalno$ci dotyczy a organ ten nie moze zalatwié
sprawy zgodnie z zgdaniem skarzgcego, wowczas nalezy niezwlocznie przekaza¢ skarge organowi
wyzszego stopnia zawiadamiajac o tym wnoszacego skarge.

§ 48. 1. Skargi i wnioski zatatwia si¢ bez zbednej zwloki.

2. Skargi i wnioski wymagajgce przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego powinny byé

zatatwiane nie pdzniej niz w ciggu miesigca.
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3. Postowie, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge we wilasnym imieniu albo przekazali
do zatatwienia skarge innej osoby powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia lub o stanie
rozpatrzenia skargi najpdzniej w terminie 14 dni.

4. W razie niezatatwienia skargi lub wniosku w oznaczonych terminach nalezy zawiadomi¢ tym strong,
podajac przyczyny zwioki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

§ 49. Pracownik zatatwiajacy skarge lub wniosek po zredagowaniu odpowiedzi przedktada jg do
podpisu Wéjtowi Gminy a nastepnie zwraca wraz z aktami na stanowisko pracy ds. organizacyjnych
celem przekazania odpowiedzi stronie.

§ 50. Skargi i wnioski nadestane lub opublikowane przez prase, radio i telewizj¢ oraz przekazane
przez organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w trybie przewidzianym niniejszym

regulaminem.

Rozdzial 12.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 51. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja kancelaryjna dla
urzeddéw gmin.
§ 52. Interpretacja postanowiefi Regulaminu nalezy do Wojta.

§ 53. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie jego wprowadzenia.
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