Elektronicznie podpisany przez:
Maciej Kedzierski
dnia 6 listopada 2023 r.

ZARZADZENIE NR 0050.74.2023
WOJTA GMINY WAPNO

z dnia 6 listopada 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wapno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r.
poz. 40 ze zm.) Wojt Gminy Wapno zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wapno, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Regulamin Organizacyjny podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 0050.106.2022 Wojta

Gminy Wapno z dnia 28 grudnia 2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wapno.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodlega podaniu do wiadomosci pracownikoéw
poprzez wywieszenie go na zaktadowej tablicy ogloszen oraz publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Wapno.

Woéjt Gminy Wapno

Maciej Kedzierski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.74.2023
Wojta Gminy Wapno
z dnia 6 listopada 2023 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wapno

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Wapno, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) Zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Wapno, zwanego dalej Urzgdem;
2) Organizacj¢ Urzedu;
3) Zasady funkcjonowania Urzgdu;
4) Zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Wapno;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wapno;

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy Wapno, Sekretarza Gminy Wapno,
Skarbnika Gminy Wapno, Wojta Gminy Wapno, Zastgpce Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
w Wapnie;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wapno;
5) Referacie — nalezy prze to rozumie¢ Referat Finansowy Urzedu Gminy Wapno;
6) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy Wapno.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Wapno.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest budynek przy ul. Solnej 1/3 w Wapnie.
§ 4. 1. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godz. 7: 00 - 15: 00.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedzielg, $wigta i w dni powszednie wolne od pracy.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych
na Gminie:

1) Zadan  wlasnych, wynikajacych zustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw,
o ile nie zostaty powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym;

2) Zadan zleconych ustawowo;

3) Zadan wykonywanych na  podstawie  porozumienia zorganami  administracji = rzadowej
i samorzadowe;j;

4) Zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumien, zgodnie z art. 8 ustawy o samorzadzie
gminnym;

5) Zadan wynikajacych ze Statutu Gminy;

6) Zadan wynikajacych z innych ustaw szczeg6lnych.
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§ 6. Do zadan Urzgdu nalezy realizacja obowigzkéw iuprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat i zarzgdzen organow Gminy oraz zapewnienie ~ pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) Przygotowywanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynno$ci prawnych przez
organy Gminy;

2) Wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy;

3) Zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg
1 wnioskow;

4) Przygotowywanie materiatow do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organow
Gminy;

5) Realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwatl organéw Gminy;

6) Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen jej komisji;

7) Prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;

8) Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi, w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytaniem korespondencji,
b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum i ich przechowywanie;

9) Realizacja obowigzkdéw  iuprawnien stuzacych  Urzedowi, jako pracodawcy -  zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

10) Wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Gminy;

11) Przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;

12) Wspotdziatanie w rozpatrywaniu i zatatwianiu wnioskow, postulatow i skarg mieszkancow, interpelacji
1 zapytan radnych oraz wnioskow komisji Rady;

13) Udostepnianie informacji publicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§7.1. Wojt  jest kierownikiem Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

2. Wojt sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

3. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz, ktory sprawuje jednoczesnie funkcj¢ Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Skarbnik.

4. W sktad Urzgdu wchodza nastgpujace samodzielne stanowiska pracy i referaty:
1) Samodzielne stanowiska pracy:

a) ds. organizacyjnych iochrony danych osobowych, prowadzacy punkt przechowywania materiatow
niejawnych (1 etat),

b) zastepca kierownika USC i stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw obywatelskich, obrona cywilna (1
etat),

¢) ds. informatycznej obstugi Urzedu (1 etat),
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d) ds. obslugi Rady Gminy i o§wiaty (1 etat),
e) ds. gospodarki $ciekowej, budownictwa, drogownictwa i infrastruktury (1 etat),
f) ds. gospodarki wodnej, utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy i BHP w zaktadzie (1 etat),
g) ds. rolnictwa, zamowien publicznych, kultury, promocji (1 etat),
h) ds.. ochrony srodowiska i gospodarki przestrzennej (1 etat),
i) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
j) Administrator Systemu;
2) Referat Finansowy:
a) stanowisko ds. wymiaru podatku, dziatalno$ci gospodarczej i kasjera (1 etat),
b) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (1 etat),
c¢) I stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej (1 etat),
d) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (1 etat),
e) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j (1 etat).
5. Pracami Referatu Finansowego kieruje Skarbnik.
6. Pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach pomocniczych i obstugi w Urzedzie s3:
1) Sprzataczka, goniec (1 etat);
2) Konserwator - w stacji uzdatniania wody (2 etaty);
3) Konserwator - w oczyszczalni $ciekdw (4 etaty);
4) konserwator (0,5 etatu);
5) robotnik gospodarczy (2 etaty);
6) kierowca samochodu osobowego, robotnik gospodarczy (1 etat).
7. Urzad moze zatrudnia¢ pracownikow na umowy cywilno-prawne.

8. Liczba etatbw moze zosta¢ zwigkszona w przypadku koniecznosci zapewnienia zastgpstwa za
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy — na czas zastgpstwa obejmujacy okres
niezbedny do wykonywania okreslone;j pracy badz czas zastepstwa oraz
w przypadku okresowego zwickszenia zadan Gminy.

9. Liczba etatbw moze zosta¢ zwigkszona rowniez w przypadku realizacji prac wramach umoéw
zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy. Pracownicy podlegaja pod stanowisko
ds. gospodarki $ciekowej, budownictwa, drogownictwa i infrastruktury lub ds. gospodarki wodnej, utrzymania
czystosci na terenie gminy i BHP w zaktadzie.

10. W urzedzie wyodrgbnia si¢ Pion Ochrony Informacji Niejawnych w sktad, ktorego wchodza:
1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych do zadan, ktérego nalezy:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych w szczegolnosci szacowanie ryzyka,

c¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji
w szczegolnosci okresowa, (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji materialdbw i obiegu
dokumentow,

d) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
i nadzorowanie jego realizacji,

e) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
f) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

g) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow o ochronie informacji niejawnych.
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2) Stanowisko ds. organizacyjnych iochrony danych osobowych, ktorego stanowisko w Pionie Ochrony
Informacji Niejawnych otrzymuje brzmienie Pracownik prowadzacy punkt ewidencjonowania materiatow
niejawnych, do zadan, ktorego nalezy:

a) prowadzenie rejestréw i1 dziennikéw ewidencyjnych,

b) wspoélpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przestrzegania przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

c) przestrzeganie zasad zwigzanych z udostepnianiem dokumentéw niejawnych wytacznie pracownikom
posiadajagcym stosowne uprawnienia dostepu do informacji niejawnych,

d) prowadzenie nadzoru i sprawdzanie stanu zabezpieczen szaf, sprzetu biurowego w kancelarii materiatow
niejawnych,

e) przestrzeganie zasad zakazu wstepu osobom nieuprawnionym do kancelarii materialdow niejawnych

f) wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w organizowaniu i prowadzeniu
szkolen,

g) reagowanie na sygnaly o incydentach w zakresie bezpieczenstwa i ich wyjasnianie,

h) prowadzenie okresowego przegladu materialdow niejawnych w zakresie stanu ewidencyjnego a stanu
faktycznego,

1) przestrzeganie zasad zwigzanych ze znoszeniem lub zmiang klauzuli tajnosci,
j) archiwizowanie dokumentow niejawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego do zadan, ktérego nalezy:
a) kontrola przestrzegania realizacji procedur bezpiecznej eksploatacji,
b) organizowanie i prowadzenie szkolen,
¢) monitorowanie zmian dotyczacych mechanizméw zabezpieczen itp.,
d) reagowanie na sygnaty o incydentach w zakresie bezpieczenstwa, wyjasnienie ich przyczyn,
e) okresowe przegladanie i dokumentowanie logéw systemowych,
f) przeprowadzanie okresowej analizy zagrozen,
g) tworzenie planow awaryjnych i organizowanie treningéw w ich realizacji,

h) opracowanie i wdrozenie dokumentow Szczegolnych Wymagan Bezpieczenstwa i Procedur Bezpiecznej
Eksploatacji,

i) informowanie pelnomocnika ochrony o wszelkich zdarzeniach, zwigzanych lub mogacych mie¢ zwigzek
z bezpieczenstwem systemu lub sieci TI,

j) zarzadzanie materiatami (pobieranie, generowanie, ewidencjonowaniem, wydawanie uzytkownikom,
rozliczanie),

k) archiwizowanie dokumentéw oraz niszczenie wyeksploatowanych materiatow,
1) prowadzenie dziennika inspektora BTL.
§ 8. Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska pracy zarzadza Woijt.

§ 9. Strukture  organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik
nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 10. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) Praworzadnosci;
2) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;
3) Jednoosobowego kierownictwa;

4) Planowania pracy;
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5) Podziatu zadan pomi¢dzy Kierownictwo Urzedu i poszczegolne stanowiska pracy i referat;
6) Wzajemnego wspotdziatania;

7) Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j;

8) Kontroli wewngtrznej i kontroli zarzadczej.

§ 11. 1. Pracownicy Urzedu w wykonaniu swoich obowigzkow 1izadan dziatajg na podstawie prawa
i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonaniu zadan Urzedu iswoich obowiazkéw sa obowigzani stuzy¢ gminie
1 Pafistwu.

3. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Wojtem.
4. Szczegodtowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

§ 12. 1. Gospodarowanie  §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ wsposdéb racjonalny, celowy
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy, inwestycje 1iustugi realizowane sa po wyborze najkorzystniejszych ofert, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych.

§ 13. Bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych w Urzedzie na samodzielnych stanowiskach
pracy jest Sekretarz Gminy.

§ 14. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na  jednolitosci przekazywania polecen
1 shuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnos$ci na poszczegélnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Wojta w czasie nieobecnosci, w zakresie biezgcego kierowania Urzedem zastepuje Sekretarz, a gdy
Sekretarz jest nieobecny zastepuje go Skarbnik.

4. Skarbnik jest Kierownikiem Referatu Finansowego i pelni rowniez funkcje gtownego ksiegowego.

5. Przy wydawaniu polecen obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowej. Pracownik moze otrzymac
polecenie bezposrednie od Kierownictwa Urzedu, ale o fakcie tym powinien powiadomi¢ swojego
przetozonego.

6. Kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych Gminy kieruja izarzadzaja nimi
W sposoOb zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem Gminy.

7. Kierownicy poszczegélnych jednostek organizacyjnych Gminy sa bezposrednimi przelozonymi
podleglych im pracownikom i sprawuja nadzor nad nimi.

8. Zasady podpisywania pism przez Wojta i poszczegdlne stanowiska okresla zalacznik nr 2 Regulaminu.

§ 15. 1. Dobor kadry na stanowiska wurzednicze odbywa si¢ wdrodze naboru otwartego
i konkurencyjnego, ktory ma na celu wylonienie najlepszej kandydatury sposrdéd ztozonych ofert.

2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowiska pracy podejmuje Wojt.

§ 16. 1. W Urzedzie dziata system kontroli, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowego wykonywania
zadan przez poszczegolnych pracownikow.

2. System kontroli, o ktérym mowa w pkt. 1 obejmuje:

1) Kontrole zewnetrzng, ktora wykonuja uprawnione instytucje zewnetrzne: Prezes Rady Ministrow,
Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa, Najwyzsza Izba Kontroli, Panstwowa Inspekcja Sanitarna,
Panstwowa Inspekcja Pracy i inne;

2) Kontrole wewnetrzng w formie nadzoru sprawowanego przez Radg oraz przez Komisje Rewizyjna;

3) Kontrole funkcjonalng sprawowang przez osoby pehigce funkcje zwigzane z wypetnianiem czynnosci
kierowniczych, rozumiang jako biezace kontrolowanie prawidtowosci realizacje wyznaczonych zadan
1 wykonywanie polecen stuzbowych;

4) Biezaca kontrole finansowa pelniong przez Wojta i Skarbnika.
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§ 17. 1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan przez referat i wykonywania zadan przez samodzielne stanowiska.

2. Na kontrole zarzadcza sktada si¢ migdzy innymi kontrola wewngtrzna, ktéra ma charakter funkcjonalny.
3. Szczegotowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla Wojt odrgbnym Zarzadzeniem.

§ 18. 1. Referat Finansowy isamodzielne stanowiska realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa
i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Poszczego6lne stanowiska Urzedu sa zobowigzane do wspoldziatania w zakresie wymiany informacji,
wzajemnych konsultacji i kontroli dokumentéw w celu zapewnienia kompleksowej obstugi interesantéw oraz
zapewnienia pelnej i rzetelnej realizacji zadan Urzedu.

3. W sprawach przedstawionych do zatwierdzenia przez Wojta stosuje si¢ zasade wczesniejszego
uzgadniania stanowiska zainteresowanych, ktérych sprawa dotyczy. Jezeli istnieja rozne stanowiska w tej
samej sprawie, nalezy wojtowi przekazaé¢ informacje o rozbieznosci.

4. Przedstawianie spraw Wojtowi odbywa si¢ zgodnie z przyjetym w Regulaminie podziatem zadan
w referacie i na samodzielnych stanowiskach.

§ 19. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjnym sg wykonywane na
poszczegolnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

2. Zasady itryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne, dotyczace prowadzenia okre$lonych
spraw.

§ 20. 1. Odpowiedzialno§¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sa ewidencjonowane w spisie i rejestrze spraw.

3. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Urzgdu oraz skarg ispraw
zglaszanych w czasie przyje¢ interesantow przez Wojta i Sekretarza Gminy.

4. Rejestr skarg i wnioskow obejmuje rowniez skargi i wnioski na dziatalno$¢ Wojta skierowane do Rady
Gminy.

5. Zasady 1 tryb rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow oraz postepowania ze srodkami masowego
przekazu okresla zalacznik nr 3 do Regulamin.

6. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr wydanych zarzadzen Wojta.
7. Zasady pracy w Urzedzie szczegotowo reguluje Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdzial 5.
Zakres zadan Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 21. Do zakresu zadan Wojta nalezy:
1) Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
2) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy;
3) Formulowanie i realizacja polityki strategii Gminy;
4) Wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j;
5) Kreowanie kontaktoéw i wspotpracy zagranicznej;
6) Okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

7) Podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych osob do podejmowania
tych czynnosci;

8) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych;

9) Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz jego pracownikow;

10) Koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanie ich wspotpracy;
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11) Rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegodlnymi pracownikami w szczegolnosci dotyczacymi podziatu
zadan;

12) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej;
13) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

14) Upowaznienie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;

15) Przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od oséb wymienionych w art. 24h ust. 3 ustawy z dnia
8 marca o samorzadzie gminnym,;

16) Przedstawianie Radzie Gminy projektow uchwal, wtym projektu budzetu iskladanie biezacych
informacji z ich realizacji;

17) Nadzorowanie i odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowa Gminy realizowanie budzetu gminy;
18) Organizowanie wykonania uchwat Rady Gminy i przedktadanie sprawozdan z ich wykonania;
19) Ogtaszanie uchwat Rady;

20) Podejmowanie i inicjowanie dziatanh w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym;

21) Uczestniczenie w pracach zwigzkow i porozumien miedzygminnych;

22) Zatatwianie wnioskow i interpelacji postow, senatorow oraz radnych;

23) Przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal Rady w terminie 7 dni od daty ich
podjecia;

24) Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j;

25) Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy Wapno;

26) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnos$cia Sekretarza, Skarbnika
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

27) Sktadanie o$wiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien w tym zakresie;

28) Upowaznianie kierownikow Iub innych pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek podleglych do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz w zakresie zaciggania zobowigzan;

29) Zatwierdzanie zakresow czynnos$ci i odpowiedzialno$ci pracownikdéw;
30) Udzielanie petnomocnictw procesowych;

31) Wydawanie zarzadzen dotyczacych przepisow porzadkowych w sprawach zwigzanych bezposrednim
zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego;

32) Powolywanie i odwolywanie zastepcy wdjta, wnioskowanie do Rady Gminy o powotanie lub odwotanie
Skarbnika Gminy oraz zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

33) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

34) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulaminu oraz uchwaty
Rady.

§ 22. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:
1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urze¢du, obstugi kancelaryjnej, warunkow i dyscypliny pracy;
2) Wykonywanie w imieniu wojta funkcji kierownika administracyjnego Urzgdu;

3) Opracowywanie projektow oraz zmian regulamindéw i innych aktéw wewngtrznych w zakresie organizacji
Urzedu,

4) Opracowywanie zakresOw czynnos$ci na stanowiskach pracy;
5) Nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

6) Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach urzedniczych, w tym réwniez Zastgpcy Kierownika USC;
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7) Opracowywanie projektow podziatu zadan na stanowiskach;
8) Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
9) Dekretacja korespondencji przychodzacej do Urzedu;

10) Koordynowanie prac zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkole
i szkote podstawowa;

11) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli;
12) Nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o$wiaty w Gminie;

13) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych z wyjatkiem kart ewidencji czasu pracy, spraw dotyczacych urlopéw pracowniczych
i wprowadzania danych dot. zatrudnienia do programu kadrowego;

14) Organizowanie wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi Gminy;

15) Sporzadzanie zeznan §wiadkow;

16) Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracownikow;

17) Nadzorowanie i kontrolowanie zatatwiania skarg i wnioskow;

18) Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania spraw w Urzedzie;
19) Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa ocena pracownikow;

20) W przypadku nieobecnosci wojta lub niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Wojta sprawowanie
zastepstwa Wojta w pelnym zakresie jego uprawnien i obowigzkoéws;

21) Przygotowywanie ocen, sprawozdan i informacji;

22) Koordynowanie i nadzorowanie opracowywania projektow uchwal i sprawozdan przedktadanych Radzie
Gminy;

23) Wspoldziatanie z radcg prawnym w zakresie sprawowania obstugi prawnej;

24) Przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu i poprawy stanu technicznego
srodkow pracy;

25) Organizacja i zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej -
petienie obowigzkow koordynatora kontroli zarzadcze;j;

26) Sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez Wojta;
27) Organizowanie naboru na stanowiska urz¢dnicze;

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majgtkowymi pracownikow samorzadowych Urzedu
i jednostek organizacyjnych gminy;

29) Zapewnienie praw dostepu do informacji publicznej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902 ze zm.);

30) Przygotowywanie uméw o uzywaniu pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych;

31) Prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien;

32) Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

33) Organizowanie i zapewnienie ubezpieczenia mienia gminnego;

34) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie;

35) Przygotowywanie projektow uchwat i zarzagdzen wynikajacych z zakresu zadan, obowiazkow i czynnosci;
36) Pozyskiwanie pracownikoéw do prac interwencyjnych, robdt publicznych, stazystow;

37) Organizowanie stazow i praktyk zawodowych, nadzor nad stazystami i praktykantami,

38) Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu;

39) Zatatwianie spraw z zakresu przyjmowania interesantow;

40) Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzgdu;
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41) Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu;
42) Realizacja zadan z zakresu profilaktycznych badan okresowych;
43) Pelienie funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
44) Petnienie funkcji Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;
45) Petnienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci.
§ 23. 1. Skarbnik jest gtbwnym ksiegowym budzetu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:
1) Wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkdéw w zakresie rachunkowosci.

2) Kierowanie praca Referatu Finansowego i wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikow (sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia podleglych stanowisk);

3) Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;

4) Kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

5) Wspoldziatanie w opracowaniu budzetu;

6) Wspotdziatanie w sporzadzeniu sprawozdawczosci budzetowej;

7) Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach zwigzanych z podatkami;

8) Opracowywanie projektu uchwat zwiazanych z prowadzeniem gospodarki finansowej Gminy;

9) Opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy w kontekscie uchwalonych programoéw gospodarczych;
10) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci finansowej Gminy;
11) Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;
12) Zapewnienie prawidtowego prowadzenia ksiggowosci i ewidencji majgtku Gminy;

13) Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy z dochodami wlasnymi i zasilajagcymi;
14) Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie gminy;

15) Nadzorowanie ustalania i poboru naleznych gminie podatkow;

16) Dbato$¢ o mienie komunalne i podejmowanie prawem przewidzianych dzialan na rzecz zwigkszenia
dochodéw do budzetu Gminy;

17) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz informacji opisowych z realizacji budzetu;

18) Nadzorowanie prowadzenia ksigg inwentarzowych inadzorowanie rozliczenia inwentaryzacji majatku
Gminy;

19) Opracowywanie projektow zarzadzen wynikajacych z zakresu zadan, obowigzkéw i czynnosci;

20) Wspolpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowsg i Urzedami Skarbowymi;

21) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j;

22) Wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkoéw, a w szczegoélnosci wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci;

23) Opracowywanie projektdéw wewnetrznych przepiséw dotyczacych prawidlowego sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowych;

24) Dokonywanie okresowej oceny pracownikow podlegtych;
25) Naliczanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
26) Nadzorowanie prowadzenia ksiagg rachunkowych;

27) Wspotudziat w przygotowywaniu wnioskow z zakresu pozyskiwania $§rodkow z Unii Europejskiej oraz
ich rozliczanie;
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28) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

29) Wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi;

30) Nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do referatu;
31) Przygotowywanie do ksiegowania dokumentoéw ksiegowych oraz wyciaggéw bankowych;

32) Kontrolowanie przeptywu srodkéw finansowych i wykonywanie zdan z zakresu rachunkowosci;

33) Wykonywanie innych polecen przetozonego, o ile dotyczg tresci danego stosunku pracy i nie sg sprzeczne
z tym prawem.

Rozdzial 6.
Stanowiskowy podzial zadan

§ 24. Do wspdlnych zadan pracownikéw Urzedu nalezy przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organow Gminy, a w szczego6lnosci:

1) Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialdw oraz projektéw decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdéw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

2) Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;
3) Wspobldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;
4) Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

5) Tworzenie i uaktualnianie Biuletynu Informacji Publicznej i realizowanie zadan wynikajacych z ustawy
o dostepie do informacji publicznej;

6) Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta;

7) Pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi, jednostkom pomocniczym
i organizacyjnym gminy w wykonywaniu ich zadan;

8) Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan;

9) Planowanie zadan rzeczowych i wydatkow zwigzanych z danym stanowiskiem pracy i przedkladanie ich
skarbnikowi oraz wspoétdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu;

10) Realizacja wydatkow w czgsci dotyczacej zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

11) Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisoéw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

12) Przygotowywanie projektow aktow prawnych (w tym aktow prawa miejscowego), sprawozdan, ocen,
analiz i biezacych informacji z realizacji zadan;

13) Wspotdziatanie w przygotowywaniu projektow zarzadzen Wojta;

14) Stosowanie obowiazujacego wykazu akt;

15) Prawidlowe przechowywanie akt;

16) Stosowanie zasad wewngtrznego obiegu akt;

17) Stosowanie instrukcji kancelaryjnej;

18) Realizacja zadan wynikajacych z przepisow o udostgpnianiu informacji publicznej

19) Przestrzeganie przepisOw p. poz, bhp, prawa zamowien publicznych oraz o ochronie danych osobowych,
informacji niejawnych 1bezpieczenstwa systemOw informatycznych atakze tajemnicy stuzbowej
i skarbowej;

20) Znajomo$¢ przepisow prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, przepiséw gminnych i aktéw prawnych normujacych sprawy, ktére nalezg kompetencji
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referatu i1 samodzielnych stanowisk pracy, zaznajamianie si¢ na biezgco ze zmianami obowigzujacych
przepisow i wzajemne informowanie o zmianach w ustawodawstwie;

21) Wspoldzialanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia, organizacji pracy i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

22) Uczestniczenie w programowaniu rozwoju oraz promocji gminy mi¢dzy innymi poprzez: analizowanie
i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na obszarze Gminy i Gmin
sasiednich;

23) Gromadzenie informacji i przygotowywanie materialdéw promujacych Gming na zewnatrz;

24) Opracowywanie i aktualizacja materialow do Biuletynu Informacji Publicznej oraz przygotowywanie
informacji do strony internetowej Gminy;

25) Wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta i Sekretarza;
26) Opracowywanie projektow uchwat i materiatow na sesje Rady;

27) Zasady itryb postgpowania przy opracowywaniu iwydawaniu aktow okresla Zalacznik Nr 4 do
Regulaminu.

§ 25. Do zadan stanowiska organizacyjnego iochrony danych osobowych, punktu przechowywania
materialow niejawnych bezposrednio podleglego Sekretarzowi, nalezy w szczegodlnosci:

1) Obstuga organizacyjna i administracyjna Wojta;
2) Prowadzenie rejestru korespondencji w formie papierowej i elektroniczne;;

3) Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzgdu oraz prowadzenie
ewidencji korespondencji;

4) Zapewnienie tacznosci w Urzedzie oraz rozliczanie rozmow telefonicznych;
5) Przyjmowanie pism komorniczych;

6) Prowadzenie sekretariatu Urzedu;

7) Prenumerata czasopism;

8) Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

9) Zatatwianie spraw z zakresu przyjmowania interesantow;

10) Prowadzenie spraw kadrowych w zakresie: kart ewidencji czasu pracy pracownikow, list obecnosci
i spraw dotyczacych urlopow pracowniczych;

11) Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu czynnosci;

12) Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, udostgpniania informacji publicznych i petycji wptywajacych do
Urzedu;

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniem i przechowywaniem pieczeci urzgdowych iimiennych
oraz legitymacji stuzbowych;

14) Prowadzenie rejestru interesantow przyjmowanych przez Wojta;

15) Przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi, wnioski i petycje oraz organizowanie ich kontaktow
z Wojtem, badz kierowanie do wtasciwych pracownikow;

16) Prowadzenie rejestru wydanych polecen wyjazdow stuzbowych;

17) Zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne oraz
srodki czystosci;

18) Nadzor nad konserwacja systemu alarmowego (w tym przygotowywanie projektu umowy i prowadzenie
rejestru ustug dot. konserwacji instalacji alarmowej i telefonicznej)l;

19) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;
20) Pelienie funkcji Inspektora Ochrony Danych;

21) Nadzor nad wywieszaniem flag przy Urzedzie, zgodnie z obowigzujacym wykazem §wigt panstwowych;

Id: ADD1F012-5E09-454A-8 AD4-3EBD2F2340D3. Podpisany Strona 11



22) Prowadzenie rejestru pism terminowych i przekazywanie sekretarzowi informacji o pismach
przeterminowanych (jeden raz w tygodniu);

23) Prowadzenie rejestru umow;

24) Aktualizacja informacji na wewngtrznych tablicach ogloszeniowych w urzedzie;

25) Realizowanie zadan z zakresu profilaktycznych badan okresowych pracownikow;

26) Realizacja zadan zwigzanych z pierwszg pomoca;

27) Realizacja zadan zwigzanych z ochrong p. poz. i ewakuacja ludnosci w urzedzie,

28) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o ochronie zdrowia;

29) Prowadzenie punktu przechowania materialow niejawnych;

30) Sporzadzanie sprawozdan i informacji wynikajacych z zakresu obowiazkow;

31) Przygotowywanie projektow umow, uchwat i zarzadzen wynikajacych z zakresu czynnosci;
32) Planowanie wydatkéw finansowych na zakup materiatow objetych zakresem obowigzkows;

33) Obsluga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Przeciwdziatania
Narkomanii;

34) Nadzor merytoryczny i kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie funduszu soteckiego.

§ 26. Do zadan Zastgpcy Kierownika USC, jednoczes$nie stanowiska ewidencji ludnosci, spraw
obywatelskich i obrona cywilna, bezposrednio podleglego Sekretarzowi nalezy:

1) Przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczenia o wstapieniu w zwigzek malzenski w lokalu USC;

2) Przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski poza lokalem USC;
3) Rejestracja urodzen, malzefistw i zgonow;

4) Migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych;

5) Aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL;

6) Usuwanie niezgodnos$ci danych w rej estrze PESEL;

7) Nadawanie numeru PESEL noworodkom;

8) Meldowanie noworodkow;

9) Wymeldowywanie 0séb zmartych;

10) Przyjmowanie od nupturientow zapewnienia o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa cywilnego, jak
1 matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno - prawnymi;

11) Prostowanie btedow w aktach stanu cywilnego;
12) Uzupehianie danych w aktach stanu cywilnego;
13) Wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych;
14) Wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego dotyczacych:
a) skrocenia terminu na zawarcie zwigzku matzenskiego,
b) odmowy sprostowania btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
¢) odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
d) odmowy uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,
e) odmowy umiejscowienia w polskich ksiggach aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
f) zmiany imienia i nazwiska;
15) Wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
16) Wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo;

17) Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;
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18) Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa;

19) Wydawanie za§wiadczen o nadaniu numeru PESEL;

20) Przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa;

21) Przyjmowanie o§wiadczen od osdb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio noszonego;

22) Uznawanie orzeczen sadow zagranicznych i innych organow w sprawach rodzinnych (nie majatkowych);
23) Przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest ojcem dziecka;

24) Przyjmowanie o§wiadczen o zmianie imion noworodkom;

25) Przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku, jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu malzenstwa oraz
nazwisku ich dzieci;

26) Wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktow stanu cywilnego;
27) Orzeczen sadowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow;
28) Wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiggi stanu cywilnego;
29) Prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej;
30) Podpisywanie pism z zakresu realizacji zadan USC;
31) Z zakresu spraw obywatelskich:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci,
b) wydawanie i przyjmowanie dokumentéw tozsamosci,
¢) uniewaznianie dokumentow tozsamosci,
d) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach meldunkowych,
e) prowadzenie gminnych zbioréw meldunkowych w formie kartotecznej i komputerowe;j,
f) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,
g) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o zgromadzeniach i zbidrkach publicznych,
h) udzielanie informacji adresowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
i) wspotpraca z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
j) migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panstwowych,
k) aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,
1) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,
m) nadawanie numeru PESEL noworodkom,
n) meldowanie noworodkow,
0) wymeldowywanie 0s6b zmartych;
32) Z zakresu obrony cywilne;j:
a) wykonywanie wszystkich zadan okre§lonych szczegdlnymi przepisami z zakresu obrony cywilnej:
- tworzenie formacji obrony cywilnej,
- opracowywanie planéw obrony cywilnej,
- nakladanie $wiadczen na rzecz obrony cywilnej,
- naktadanie obowigzkoéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

- wykonywanie zadan powierzonych przez Wydzial Zarzadzania Kryzysowego, ochrony Ludno$ci
i Spraw Obronnych,

b) planowanie i realizacja okreslonych przedsiewzig¢ Obrony Cywilnej oraz innych zadan w zakresie
obronnosci kraju,
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¢) koordynacja isprawowanie zramienia Wdjta nadzoru nad stanem organizacji i wykonywania zadan
obronnych przez podmioty gospodarcze zlokalizowane na terenie Gminy,

d) stworzenie warunkow do dziatania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
e) realizacja zadan zwigzanych z ewakuacja ludnosci,

f) realizacja innych zadan w zakresie obrony cywilnej wynikajacych z ustaw: o zarzadzaniu kryzysowym,
w sprawie $§wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obrony w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej.

33) Biezace prowadzenie rejestru wyborcow i wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym;

34) Sporzadzanie spisow wyborcow do wyborow prezydenta, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskie;j,
Europarlamentu do rad gmin, wojta, powiatow i sejmikow itp.;

35) Wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania oraz innych dokumentéw zwigzanych z wyborami;

36) Prowadzenie ewidencji organizacji politycznych, spotecznych, zwigzkéw zawodowych i stowarzyszen
dziatajacych na terenie gminy oraz wspotpraca z nimi;

37) Realizacja zadan z zakresu problematyki wyznaniowej;

38) Realizacja zadan w zakresie spraw cudzoziemcow;

39) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o zgromadzeniach i zbidrkach publicznych;
40) Prowadzenie spraw z zakresu imprez masowych;

41) Wspoldziatanie z policja, straza pozarng iinnymi organizacjami w zakresie utrzymania tadu, porzadku
i bezpieczenstwa publicznego;

42) Wspoldziatanie z GUS w zakresie prowadzenia spisow ludnosci i spisow powszechnych;

43) Wydawanie za§wiadczen i sporzadzanie sprawozdan i informacji wynikajacych z zakresu czynnosci;

44) Przygotowanie akt do archiwum;

45) Przyjmowania pism sadowych i wywieszania ogloszen o ustanowieniu Kuratora;

46) Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen wynikajacych z zakresu obowiagzkdéw, zadan i czynnosci;
47) Prowadzenie archiwum Urzedu;

48) Prowadzenie spraw zwigzanych z akcja postanczo-kurierska;

49) Prowadzenie spraw zzakresu spraw wojskowych, spraw zwiazanych z obronnoscia kraju, aw
szczegblnosci:

a) wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie administracji rezerw osobowych, Ww tym
w przeprowadzaniu rejestracji i ewidencji przedpoborowych,

b) wspotdziatanie w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
50) obstuga portalu PIA (obcokrajowcy mogacy glosowaé w wyborach w Polsce);
51) Obsluga poczty mailowej Rejestr Wyborcow;
52) Wprowadzanie danych do programu ,,Kadry”;
53) Prowadzenie ewidencji czasu pracy w programie ,,Kadry”;
54) Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig OSP na terenie Gminy Wapno.
§ 27. Do zadan stanowiska informatycznej obstugi Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) Administrowanie systemow firmy RADIX;
2) Administrowanie systemow Sputnik Software;

3) Administrowanie systemow podczas wyborow samorzadowych, do Sejmu i Senatu, Prezydenta, Parlamentu
Europejskiego, referenda;

4) Administrowanie systemow rozliczeniowych ZUS i PFRON;

5) Administrowanie systemow wspomagajacych:

Id: ADD1F012-5E09-454A-8 AD4-3EBD2F2340D3. Podpisany Strona 14



a) do wystawiania faktur za wode,

b) edytor aktow prawnych XML — legislator,

c¢) PESEL — pozyskiwanie numeréw PESEL dla noworodkow,
d) Portal sprawozdawczy GUS

e) Portal sprawozdawczy Krajowego Biura Wyborczego;

6) Administrowanie sieciag komputerowa w Urzedzie w szczegélno$ci poprzez zabezpieczenie sieci oraz
komputeréw pracownikéw Urzedu;

7) Projektowanie oraz rozbudowa sieci;
8) Zakupy zwigzane z naprawg sieci i komputerow;

9) Opracowywanie regulaminow dotyczacych ochrony komputerow isieci w zakresie ochrony danych
osobowych;

10) Wspotdziatanie z WOKIiSS w zakresie skrzynek mailowych;
11) W zakresie sprzetu:

a) planowanie zakupu nowego sprzetu komputerowego; komputerow, drukarek, switchy, routerow, Access
pointéw, okablowania,

b) konfigurowanie oraz modyfikowanie ustawien,
¢) konserwacja sprzetu komputerowego,
d) zamawianie i kontrola nad podpisami elektronicznymi,
e) opieka nad urzadzeniami biurowymi (telefony, fax, ksero);
12) W zakresie archiwizacji:
a) wykonywanie archiwizacji dziennej systemow RADIX,
b) archiwizowanie danych na no$niki,
c¢) wykonywanie zamknigcia roku w systemach informatycznych,
d) systematyczne gromadzenie oraz zabezpieczanie archiwow;
13) W zakresie oprogramowania:
a) wdrazanie oprogramowania na potrzeby Urzedu,
b) instalowanie oprogramowania na potrzeby pracownikow,
¢) konfigurowanie oprogramowania,
d) udzielanie pomocy pracownikom podczas korzystania z systemow informatycznych,
e) aktualizowanie oprogramowania,
f) nadzorowanie legalnosci i odnawiania licencji;
14) Zakup akcesoridow komputerowych, materiatow eksploatacyjnych;
15) Zakup i nadzor nad programem prawniczym;
16) Utylizacja zuzytych tonerow;

17) Wspoldziatanie z GUS w zakresie przeprowadzania spisOw rolniczych, powszechnych oraz réznego
rodzaju szacunkow;

18) Administrowanie strong www.wapno.pl  ;

19) przekazywanie do ksiggowosci niezbgdnej dokumentacji celem ujecia lub wykreSlenia z ewidencji
srodkow trwatych zakupionych, przyjetych nieodptatnie, sprzedanych lub zmodernizowanych;

20) Sporzadzanie sprawozdan i informacji wynikajacych z zakresu czynnosci;

21) Prowadzenie rejestrow wynikajacych z zakresu czynno$ci,
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22) Przygotowywanie akt do archiwum;

23) Sprawowanie funkcji Administratora Biuletynu Informacji Publiczne;j;

24) Obstuga systemu do gtosowania i zglaszania do debaty ,,HD System plus”;
25) Petnienie funkcji Administratora Systemu.

§ 28. Do zadan stanowiska obstugi Rady Gminy i o§wiaty, bezposrednio podlegtego Sekretarzowi Gminy
nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z techniczno-organizacyjna obstuga Rady Gminy i organéw pomocniczych
gminy;

2) Zapewnienie prawidlowego przygotowania materiatdw w tym projektow uchwat na sesje Rady Gminy,
posiedzenia komisji we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznymi pracownikami;

3) Przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy;

4) Obstuga kancelaryjna rady i jej organow;

5) Prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady;

6) Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji radnych;

7) Przekazywanie uchwal rady zainteresowanym stanowiskom, jednostkom organizacyjnym gminy,
wojewodzie, RIO oraz do publikacji;

8) Realizacja zadan zleconych zwigzanych z wyborami tawnikéw do sadow powszechnych;
9) Organizowanie szkolen radnych;

10) Zapewnienie prawidlowos$ci wspoOlpracy miedzy komisjami Rady, aposzczegdlnymi stanowiskami
w Urzedzie;

11) Sporzadzanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do iod Rady, jej komisji oraz
poszczegdlnych radnych;

12) Przygotowanie materiatdw do projektéw planu pracy Rady;

13) Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, posiedzen, zebran
i spotkan (w tym zabezpieczenie terminowego dorgczenia radnym zawiadomien i materialow na
posiedzenia sesji 1 komisji Rady);

14) Prowadzenie ewidencji udzialu radnych w sesjach i komisjach Rady;

15) Wprowadzanie danych wytworzonych na stanowisku pracy do Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Wapno;

16) Przyjmowanie wnioskow, rozpatrywanie i przygotowywanie decyzji o zwrot podatku akcyzowego od
paliwa zuzytego przez rolnikow;

17) Przygotowywanie dokumentéw do archiwum,;

18) Sporzadzanie sprawozdan i informacji wynikajacych z zakresu obowigzkow;

19) Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych ze stypendiami socjalnymi;

20) Realizacja zadan w zakresie zwrotu pracodawcom kosztdw ksztatcenia mlodocianych pracownikéw;

21) Organizowanie inadzorowanie cato$ci spraw dotyczacych dowozow dzieci do szkot (w tym dzieci
niepetnosprawnych);

22) Sporzadzanie oraz przesytanie sprawozdan i informacji dot. os§wiaty bedacych w kompetencji Gminy, jako
organu prowadzacego;

23) Prowadzenie spraw zwiazanych z procedura awansu zawodowego nauczycieli, podejmowanie czynnosci
merytoryczno-organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowisko dyrektora
przedszkola i szkoty podstawowej;

24) Wspolpraca z Kuratorium O$wiaty w Poznaniu w zakresie realizacji zadan statutowych placowek zgodnie
z obowigzujacym podzialem kompetencji miedzy organem prowadzacym, a organem sprawujagcym nadzor
pedagogiczny nad placowkami o$wiatowymi;
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25) Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkot;

26) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem i likwidacja gminnych jednostek
organizacyjnych;

27) Prowadzenie spraw z zakresu obcigzania kosztami wychowania przedszkolnego dziecka spoza Gminy;

28) Prowadzenie innych zadan wynikajacych z kompetencji Gminy jako organu prowadzacego wynikajacych
Z ustawy o systemie o$wiaty, Prawa O$wiatowego i rozporzadzen wykonawczych oraz innych ustaw;

29) Wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji wytworzonych na wlasnym stanowisku
pracy;

30) Przygotowywanie projektow umow, uchwat izarzadzen wynikajacych z zakresu obowiazkéw, zadan
i czynnosci.

§29. Do zadan stanowiska gospodarki $ciekowej, budownictwa, drogownictwa 1 infrastruktury
bezposrednio podlegtego Sekretarzowi, nalezy w szczegdlnoscei:

2) Wspotudzial ~ w sporzadzaniu  wnioskow o dofinansowanie  inwestycji  z funduszy  krajowych
1 zagranicznych;

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja itakarstwem — wspotpraca z Wojewddzkim Zarzadem
Melioracji i Urzadzen Wodnych oraz Gminng Spotka Wodna w zakresie identyfikowania potrzeb, ustalania
priorytetow oraz wykonywania prac na terenie Gminy Wapno;

4) Planowanie, przygotowywanie, koordynacja oraz nadzor nad realizacjg inwestycji gminnych;

5) Prowadzenie remontéow budynkéw komunalnych, wtym réwniez budynku Urzgdu (plany remontow,
przygotowywanie dokumentow irealizacja przewidzianych przepisami procedur, zlecanie ustug
remontowych, nadzor, nad jakoscig §wiadczonych ustug i inne);

6) Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji budynkéw komunalnych (w tym zlecanie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami 1iregulaminami Urzgdu Gminy Wapno, wykonywania okresowych
przegladow budynkow stanowiacych mienie gminne), zgodnie z przepisami prawa budowlanego;

7) Przewodniczenie i organizowanie pracy Komisji Mieszkaniowej;

8) Reprezentowanie Gminy Wapno we wszystkich dziataniach Wspdlnot Mieszkaniowych, ktérych Gmina
jest cztonkiem;

9) Prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektow drogowych;
10) Prowadzenie ksigzki drog i obiektow drogowych;

11) Prowadzenie spraw w zakresie prawidlowego utrzymania drog, ulic, mostow, placow, targowisk
i obiektow sportowych (przygotowywanie plandéw remontdw imodernizacji, przygotowywanie
dokumentow i realizacja przewidzianych przepisami procedur, zlecanie ustug remontowych i nadzor nad
ich realizacjg);

12) Nadzorowanie zimowego utrzymania drog;
13) Prowadzenie spraw w zakresie wlasciwego oznakowania, tadu i porzadku na drogach;
14) Uczestniczenie w przegladach wiasciwego oznakowania i utrzymania przejazdéow kolejowych;

15) Nadzorowanie pod wzglgdem formalnym i materialowym wszystkich inwestycji i remontéw kapitalnych
realizowanych przez Urzad;

16) Organizowanie pracy inadzor nad podleglymi pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach obstugi
i kierowanymi do pracy w Urzgdzie poprzez Powiatowy Urzad Pracy oraz Sad Rejonowy (w tym
w zakresie przestrzegania przepiséw bhp i p. poz.;

17) Przygotowywanie harmonogramu pracy pracownikom zatrudnionym w oczyszczalni $ciekow;
18) Prowadzenie kart drogowych pojazdéw bedacych wlasnoscia Gminy;

19) Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy i kart urlopowych podleglym pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach obstugi oraz pracownikom kierowanym przez Urzad Pracy i Sad Rejonowy;
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20) Nadzorowanie prawidlowego zagospodarowania iutrzymania terendw zielonych na terenie Gminy —
planowanie wydatkow na ten cel;

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem gminy w energi¢ elektryczna;

22) Zaopatrzenie — zakup materiatbw 1inarzedzi niezbednych do prac remontowo porzadkowych
realizowanych na terenie gminy (zgodnie zobowigzujacymi w Urzedzie regulaminami i ustawa
o zamdwieniach publicznych);

23) Przekazywanie do ksigegowosci niezbednej dokumentacji celem ujecia lub wykreslenia z ewidencji
srodkéw trwatych zakupionych, przyjetych nieodptatnie, sprzedanych lub zmodernizowanych;

24) Prowadzenie kart realizacji zadan inwestycyjnych, nadzorowanych przez pracownika pod wzgledem
merytorycznym,

25) Prowadzenie zestawien poniesionych wydatkéw na zadania inwestycyjne oraz zrddet ich finansowania;
26) Nadzor nad prawidtowos$cig pracy oczyszczalni;

27) Nadzor nad prawidlowym eksploatowaniem sieci kanalizacyjnej oraz usuwania awarii;

28) Odbidr przytaczy kanalizacyjnych oraz przygotowywanie umow na odbidr §ciekow;

29) Prowadzenie dokumentacji technicznej urzadzen oczyszczalni Sciekow;

30) Nadzor nad prowadzeniem rejestrow: dobowego doplywu sciekow, pracy agregatéw pradotworczych;
31) Przygotowanie projektu planowanych taryf za zbiorowe odprowadzanie $ciekow;

32) Wydawanie warunkéw technicznych przytaczy kanalizacyjnych;

33) Wspdlpraca z referatem finansowym w zakresie wystawiania faktur za $cieki,

34) Nadzér nad prowadzeniem rejestrow: $ciekow dowozonych, dobowego doptywu $ciekow, odbioru
przytaczy kanalizacyjnych;

35) Zaopatrywanie podlegtych pracownikow w odziez roboczg i srodki czystosci;

36) Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen wynikajacych z zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci;
37) Planowanie wydatkéw do budzetu gminy wynikajacych z zakresu obowigzkdéw;

38) Prowadzenie rejestrow przewidzianych przepisami, a wynikajgcych z zakresu obowigzkow;

39) Sporzadzanie informacji i sprawozdan wynikajacych z zakresu czynnosci.

§ 30. Do zadan stanowiska gospodarki wodnej, utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy, BHP
w zaktadzie, bezposrednio podleglego Sekretarzowi nalezy w szczegdlnosci:

1) Realizacja zadan zzakresu gospodarowania odpadami komunalnymi przez gming zgodnie z ustawa
outrzymaniu czystoSci 1iporzadku w gminach 1iobowigzujacymi w Gminie regulaminami, aw
szczegolnosci:

a) opracowanie i aktualizacja regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie gminy,

b) przygotowywanie projektow uchwal wynikajacych z w/w ustawy i przestrzeganie ich realizacji,
¢) prowadzenie rejestrow wynikajacych z powyzszej ustawy,

d) realizacja zadan organizacyjno — przetargowych,

) zapewnienie osiagni¢cia odpowiednich poziomoéw recyklingu zgodnie z ustawowymi wymogami,

f) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, wtym realizacji zadan powierzonych
podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomos$ci oraz kontrolowanie
przestrzegania ustawy,

g) prowadzenie dziatan informacyjno-edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami,
w szczegolnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

h) weryfikacja danych dotyczacych nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych,

i) egzekwowanie obowigzku sktadania przez wtascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokos$ciach optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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j) sporzadzanie rocznego sprawozdania zrealizacji zadan zzakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

k) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez witascicieli nieruchomos$ci i przedsigbiorcow
obowiazkéw wynikajacych z ustawy,

1) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, wcelu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

m) likwidacja dzikich sktadowisk odpadéw komunalnych 1 wylewisk.

2) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zakazie stosowania wyrobow azbestowych oraz rozporzadzen
wynikajacych z powyzszej ustawy;

3) Wystawianie postanowien w sprawie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi;
4) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen wynikajacych z zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci;
5) Prowadzenie rejestrow wynikajacych z zakresu zadan i obowigzkow;
6) Sporzadzanie informacji i sprawozdan wynikajacych z zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci;
7) Planowanie wydatkow do budzetu gminy wynikajacych z zakresu czynnosci;
8) Realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem mieszkancéw Gminy Wapno w wodeg:

a) nadzor nad prawidtowa praca hydroforni,

b) nadzor nad prawidlows eksploatacjg sieci wodociagowej oraz usuwaniem awarii,

¢) odbiér przytaczy wodociagowych,

d) prowadzenie dokumentacji technicznej urzadzen zaopatrzenia w wodeg,

e) nadzor nad prowadzeniem rejestrow poboru wody,

f) przygotowanie projektu kalkulacji planowanych taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg,

g) nadzor nad odczytami licznikow za wode,

h) wydawanie warunkow przytaczy wodnych,

1) wspolpraca z referatem finansowym w zakresie wystawiania faktur za wodg,

j) zaopatrywanie podleglych pracownikow w odziez roboczg i $rodki czystosci;

9) Prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia prawidtlowych warunkéw BHP ip. poz pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie - petnienie zadan stuzby BHP i p. poz.:

a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
b) okresowe analizy stanu BHP i p. poz. i zgloszenie wnioskow dotyczacych poprawy stanu BHP i p. poz.,
¢) przygotowanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji BHP i p. poz.,

d) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy, chorob
zawodowych oraz wynikow badan srodowiska, a takze udzial w dochodzeniach powypadkowych,

e) organizacja szkolen BHP i p. poz.,

f) wspotdziatanie z Panstwowg Inspekcja Pracy,

g) kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy i chorob zawodowych,
h) szkolenia wstepne pracownikéw w zakresie BHP i p. poz.,

1) pelnienie obowigzkow stuzby BHP.

§ 31. Do zadan stanowiska rolnictwa, zamowien publicznych, kultury i promocji bezposrednio podleglego
Sekretarzowi nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisoéw o ochronie zwierzat;

2) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw o ochronie zabytkow;
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3) Prowadzenie ewidencji zezwolen na hodowle lub utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna;
4) Gromadzenie niezbgdnych danych dotyczacych rolnictwa w celu sporzadzania wszelkich informacji;

5) Wspotdziatanie ze sluzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania si¢ chorob
1 szkodnikow;

6) Organizowanie 1iudzial w komisjach szacujacych straty w rolnictwie, le$nictwie 1 pszczelarstwie;
sporzadzanie protokotéw odnosnie szacowania szkdéd w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych
w produkgc;ji rolnej;

7) Prowadzenie spraw dotyczacych upraw maku i konopi wtoknistych;

8) Nadzor nad zwalczaniem zarazliwych chorob zwierzecych;

9) Realizacja wszystkich innych zadan z zakresu rolnictwa, lesnictwa i gospodarki zywnoSciowe;;
10) Wspolpraca ze zwigzkami, instytucjami i organizacjami rolniczymi;

11) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych ilesnych — realizacja zadan wynikajacych
z ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych, w tym:

a) przeznaczenie gruntdw na cele nierolnicze i nielesne,

b) wylaczenie gruntéw z produkciji,

¢) rolniczego wykorzystania gruntow,

d) rekultywacji nieuzytkdw oraz gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych;
12) Wykonywanie zadan z zakresu kultury;
13) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji gruntow;
14) Prowadzenie spraw w zakresie podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci;

15) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych ilesnych - realizacja zadan wynikajacych
z ustawy o ochronie gruntow rolnych i le§nych, w tym:

a) przeznaczenia gruntow na cele nierolnicze i nielesne,

b) wylaczenia gruntéw z produkc;ji,

¢) rolniczego wykorzystania gruntow,

d) rekultywacji nieuzytkdw oraz gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych;

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatlceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci
przystugujace osobom fizycznym;

17) Nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan Gminy;

18) Tworzenie zasobow gruntdw na cele zabudowy;

19) Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia i prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
20) Sprzedaz mienia gminnego (nieruchomosci) zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami;
21) Programowanie i planowanie potrzeb scaleniowych;

22) Realizacja pozostatych zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

23) Naliczanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste;

24) Prowadzenie spraw z zakresu tworzenia zasobow gruntéw na cele budowlane;

25) Przygotowywanie decyzji na podziat nieruchomosci;

26) Przygotowywanie umow dzierzawnych na grunty zabudowane i niezabudowane;

27) Przygotowywanie umow na dzierzawe gruntow pod garazami;

28) Prowadzenie innych spraw zwiazanych z dzierzawg zasobow komunalnych;

29) Sporzadzanie uméw dzierzawnych na grunty gminne;

30) Naliczanie czynszu dzierzawnego za uzytkowane ogrodki warzywne na gruntach gminnych;
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31) Prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa;

32) Przygotowywanie o$wiadczen dla rolnikoéw o spetnianiu wymogow do kupna gruntow zgodnie z ustawa
o ksztatltowaniu ustroju rolnego;

33) Zlecanie wyceny nieruchomosci bieglym z zakresu szacowania nieruchomosci;
34) Realizacja zadan w zakresie promocji Gminy;
35) Aktywne pozyskiwanie srodkow z zewngtrznych zrodet;

36) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych zrealizacja procedur zamodwien publicznych, aw
szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien publicznych,
b) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych.

§ 32. Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska i gospodarki przestrzennej bezposrednio podleglego
Sekretarzowi nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych zrealizacja gospodarki przestrzennej gminy- plan og6lny,
zaswiadczenia, numeracja, decyzje o warunki zabudowy i decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

2) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarka zasobem mieszkaniowym i lokalami uzytkowymi
gminy;

3) Prowadzenie catosci spraw z zakresu wydawania decyzji Srodowiskowych;

4) Prowadzenie cato$ci spraw z dziedziny geologii;

5) Prowadzenie cato$ci spraw z realizacja programu ,,Czyste Powietrze”;

6) Prowadzenie catosci spraw z zakresu ochrony powietrza atmosferycznego, w tym realizacja programow
ochrony $rodowiska oraz uchwatl antysmogowych;

7) Poszukiwanie i biezgca analiza mozliwosci aplikowania do réznych programéw wplywajacych na poprawe
stanu Srodowiska naturalnego;

8) Inicjowanie i realizacja projektow oraz dziatan zwigzanych z edukacjg ekologiczna;

9) Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z zadrzewianiem terenu, z wycinkg drzew oraz naliczaniem optat
za usuwanie drzew 1 krzewow;

10) Prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekdw;

11) Prowadzeni catosci spraw zwigzanych z obstuga wprowadzania deklaracji o uzytkowanym zrodle ciepta
do CEEB oraz wykonywanie pozostalych zadan zwigzanych z CEEB zgodnie z ustawg o wspieraniu
termomodernizacji i remontow;

12) Sporzadzanie opracowan zwigzanych z planem gospodarki niskoemisyjnej;

13) Prowadzenie oraz obstuga spraw zwigzanych ze Zintegrowanym Systemem Niskiej Emisji ZONE, w tym
z zakresu CEEB.

§ 33. Referat Finansowy obejmuje 5 etatow. Poszczegdlne stanowiska realizujg zadania:

1) Do zadan stanowiska wymiaru podatkow, dziatalnosci gospodarczej i kasjera bezposrednio podleglego
Skarbnikowi Gminy nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dzialalnos$ci gospodarczej - realizacja ustawy o dziatalnosci
gospodarczej,

b) przygotowanie i wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia w miejscu lub
poza miejscem sprzedazy,

c) zbieranie i przygotowywanie materialow do wymiaru podatkéw i oplat,
d) prowadzenie: kart gospodarstw i kart nieruchomosci,

e) prowadzenie wymiaru zobowigzan podatkowych ioptat od oséb fizycznych iprawnych oraz
wystawianie nakazow platniczych,
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f) kontrola prawidlowosci sktadanych deklaracji podatkowych od oséb prawnych iinformacji od oséb
fizycznych,

g) przyjmowanie, przygotowanie wnioskow w sprawach:
- odwotan od wymiaru podatkow i optat,
- odroczen ptatnosci podatkow i optat, roztozenia na raty naleznosci biezacych od osoéb fizycznych,
- ulg inwestycyjnych w podatku rolnym,
- ulg z tytutu nabycia gruntéw /w podatku rolnym/,
- pozostatych ulg i umorzen,
h) przygotowanie decyzji w sprawach wymienionych w pkt. 7,
i) prowadzenie prawidtowego rejestru przypisow i odpisow na podatek rolny i podatek od nieruchomosci,
j) prowadzenie kontroli u podatnikow,
k) nanoszenie zmian w kartach gospodarstw i nieruchomosci na podstawie zmian geodezyjnych,

1) prowadzenie kasy Urzedu — ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone pienigdze iinne wartoSci
przechowywane w kasie,

m) ewidencja drukow Scistego zarachowania - czeki i kwitariusz K-103,

n) sprawdzanie i1 prawidtowos¢ zapisow w kwitariuszach przychodowych,

0) wykonywanie przelewow wydatkowych,

p) kontrola dowodow ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

q) wystawianie zaswiadczen o powierzchni gospodarstwa rolnego i wspolpraca w tym zakresie z innymi
instytucjami,

r) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,
s) przygotowywanie danych do sprawozdan wynikajacych z zakresu czynnosci,

t) kontrola prawidtowosci rozliczania delegaciji,

u) przygotowanie akt do archiwum,

v) prowadzenie ewidencji udzielonych bonifikat.

2) Do zadan stanowiska ksiegowosci podatkowej, bezposrednio podlegltego Skarbnikowi Gminy
w szczegolnosci nalezy:

a) prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych zgodnie zustawa o rachunkowos$ci i ordynacja
podatkowa w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz pozostalych dochodéw (oprocz umoéw cywilnych
—woda i $cieki),

b) prowadzenie przypiséw, odpisow, wplat i zwrotow podatkdéw i optat,

¢) przyjmowanie i przygotowywanie wnioskOw w sprawach umarzania irozkladania na raty zalegloSci
w podatkach i optatach,

d) przygotowywanie decyzji w sprawach wymienionych w pkt. 3),

e) egzekucja nalezno$ci cywilno — prawnych,

f) zaktadanie kont podatnikéw i ich rozliczanie,

g) kontrola terminowych wptat podatkow i optat,

h) wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych,

i) likwidacja nadptat I postanowien o rozksiggowaniu wplaty,

j) naliczanie wynagrodzen inkasentow i sottysow oraz ich rozliczanie,
k) prowadzenie ewidencji wplat,

1) naliczanie inkasa
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m) sporzadzanie sprawozdan z zadan objetych zakresem czynnosci,

n) wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych,
0) przygotowywanie akt do archiwum,

p) windykacja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

q) wydawanie zaswiadczen FUSR,

r) prowadzenie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych.

3) Do zadan Istanowiska ksiggowosci budzetowej, bezposrednio podlegtego Skarbnikowi Gminy
w szczego6lnosci nalezy:

a) ksiegowanie dochodow urzedu,

b) wystawianie faktur VAT i not korygujacych,

¢) sporzadzanie deklaracji VAT,

d) prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dochodéw dla Urzgdu Gminy oraz dla organu,
e) rejestracja faktur zakupu,

f) sprawdzanie i uzgadnianie kont ksiegowych dochodéw dla Urzedu Gminy i organu,
g) numerowanie i upinanie dokumentow ksiggowych dochodowych,

h) wystawianie not obcigzeniowych i prowadzenie ich rejestru,

i) przygotowywanie akt do archiwum,

j) dekretacja dowodow ksiggowych,

k) sporzadzanie sprawozdan RB-27s.

4)Do zadan II stanowiska ksiggowosci budzetowej, bezposrednio podlegtego Skarbnikowi Gminy
w szczegolnosci nalezy:

a) ksiggowanie dochodow Urzedu - ksiggowanie syntetyki i analityki,

b) ksiggowanie wydatkow budzetu Gminy - ksiggowanie syntetyki i analityki,
c) ksieggowanie i sprawdzanie zaangazowania,

d) ksiegowanie wydatkow na kontach pozabilansowych i ich uzgadnianie,

e) uzgadnianie kont ksiegowych,

f) uzgadnianie sald kont bankowych z danymi z ksiag rachunkowych,

g) wykonywanie sprawozdawczosci statystycznej srodkéw trwatych,

h) upinanie dowodoéw ksiggowych wydatkowych,

i) przygotowywanie akt do archiwum,

j) ksiegowanie sprawozdan z dochodéw i wydatkow pozostatych jednostek Gminy,
k) dekretacja dowodow ksiegowych.

5) Do zadan III stanowiska ksieggowosci budzetowe]j bezposrednio podlegtego Skarbnikowi Gminy, nalezy
w szczegolnosci:

a) prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych optat za wodg i $cieki,

b) kontrola terminowosci wplat za wodg i $cieki: wystawianie upomnien, kierowanie spraw do komornika,
likwidacja nadptat,

¢) przygotowywanie postanowien o roztozeniu na raty,
d) prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania — arkusze spisu z natury,
e) prowadzenie ksiag inwentarzowych i materialowych,

f) dekretacja wydatkow budzetowych,

Id: ADD1F012-5E09-454A-8 AD4-3EBD2F2340D3. Podpisany Strona 23



g) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

h) sporzadzanie list ptac 1 wszystkich informacji z tym zwigzanych,
i) sporzadzania deklaracji ZUS, Urzad Skarbowy, PFRON,

j) prowadzenie rozliczen z ZUS-em i Urzedem Skarbowym,

k) sporzadzanie wnioskow o refundacj¢ wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w ramach umow
z Powiatowym Urzgdem Pracy,

1) prowadzenie catosci spraw dotyczacych §wiadczen naleznych pracownikom z tytutu ZFSS,
m) wystawianie za§wiadczen o zarobkach,

n) sporzadzanie sprawozdan i informacji wynikajacych z zakresu czynnosci,

0) przygotowywanie akt do archiwum,

p) przygotowywanie projektow uchwat 1izarzadzen wynikajacych zzakresu obowiazkow, zadan
1 czynnosci,

q) naliczanie ryczaltow samochodowych,
r) ksiegowanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

s) przygotowanie danych do sprawozdan budzetowych w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

t) przyjmowanie i przygotowywanie wnioskow w sprawie umarzania i rozktadania na raty zalegtosci optat
za odpady komunalne.

§ 34. Komorki organizacyjne Urzedu przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:
1) Ds. organizacyjnych i ochrony danych osobowych — OS;
2) Zastepcea kierownika USC, ewidencja ludnosci, sprawy obywatelskie — SO;
3) Ds. informatycznej obstugi Urzedu — INF;
4) Ds. obstugi Rady Gminy i o§wiaty — OR;

5) Ds. gospodarki $ciekowej, budownictwa, drogownictwa, gospodarki mieszkaniowej i lokalowe;,
infrastruktury i gospodarki przestrzennej — BDL;

6) Ds. gospodarki wodnej, utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy i BHP w zaktadzie — GK;
7) Ds. rolnictwa, zamoéwien publicznych, kultury i promocji — ZPR;

8) Ds. ochrony $rodowiska i gospodarki przestrzennej — GOS;

9) Sekretarz — SE;

10) Referat Finansowy — FN.

Rozdzial 7.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie
Gminy Wapno.
§ 35. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do sprawnego irzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasad wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacj¢ dziatan Urz¢du w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym
zwlaszcza skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz.

§ 36. 1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wnoszonymi przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne, dotyczace zwlaszcza
organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.
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2. Sprawy wniesione do Urzgdu przez obywateli sg klasyfikowane, ewidencjonowane i archiwizowane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych, atakze zarzadzeniem Wojta w sprawie wyboru systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie
Gminy Wapno.

3. Stanowisko organizacyjne 1iobrony cywilnej prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych wplywajacych do Urzedu oraz skarg zgtaszanych w czasie przyje¢ interesantow prze Wojta,
Sekretarza i Skarbnika.

§ 37. 1. Pracownicy obstugujacy interesantOw zobowigzani sg do:

1) Zachowania zyczliwo$ci i uprzejmosci;

2) Udzielania informacji niezbednej przy zatatwianiu danej sprawy, wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow;

3) Rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwo$ci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu jej zatatwienia;

4) Informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy;

5) Powiadamianie o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

6) Informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych Iub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec;

7) Stuzenia pomoca interesantom w sprawach pozostajacych w zakresie zadan Gminy.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej, e-mailowej lub
telefaksowe;j.

§ 38. Skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg i zatatwiaja: Wajt lub wyznaczony przez Wojta
pracownik.

§ 39. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1) Wojt w poniedziatki od godziny 9:00 do 16:00 , a w przypadku, gdy poniedziatek jest dniem wolnym od
pracy w kolejny roboczy dzien tygodnia;

2) Sekretarz i Skarbnik 1pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

§ 40. 1. Skargi i wnioski rejestrowane sa w rejestrze prowadzonym na stanowisku ds. Organizacyjnych
i stanowisku ds. Obstugi Rady Gminy i o§wiaty.

2. Po zarejestrowaniu skargg przekazuje si¢ do wyjasnienia wilasciwym pracownikom. Po uzyskaniu
informacji i wyjasnien, Sekretarz przedstawia Wojtowi ostateczny projekt odpowiedzi.

3. Obstuge organizacyjng przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow zapewnia stanowisko ds.
organizacyjnych i ochrony danych osobowych.

Rozdzial 8.
System oceny pracownikéw

§ 41. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych podlegaja okresowym ocenom zgodnie
z Zarzadzeniem Wodjta w sprawie sposobu itrybu dokonywania ocen pracownikdw na stanowiskach
urzedniczych.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 42. Zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow zawierajg indywidualne
zakresy czynnoSci.

§ 43. Na czas nieobecnosci pracownikow w pracy spowodowany przebywaniem na zwolnieniu lekarskim,
urlopie wypoczynkowym, delegacji stuzbowej Iub inng usprawiedliwiong niecobecnoscia, wyznaczeni sg ich
zastepcy w poszczegolnych zakresach czynnosci, w sytuacji nieobecno$ci zastgpcy — pracownika wyznacza
Wojt lub Sekretarz.
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§ 44. Zataczniki nr 1 - 4 do Regulaminu stanowig jego integralng czegs¢.
§ 45. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 46. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wapno
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wapno
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 1. Wojt podpisuje:
1) Zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne;
2) Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) Pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;
4) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow;

5) Decyzje zzakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania wjego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu;

6) Pelnomocnictwa 1iupowaznienia do dzialania w jego imieniu, wtym pisma wyznaczajgce o0soby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;

7) Pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji publiczne;j;

9) Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych;
11) Inne pisma, jezeli ich podpisywanie W4jt zastrzegt dla siebie.

§ 2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone
do podpisu Wojta uzywajac pieczatki naglowkowej URZAD GMINY WAPNO i pieczatki podpisowe;j:
Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, imi¢ i nazwisko.

§ 3. Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajagce w zakresie jego zadan
uzywajac pieczatki nagtdwkowej URZAD GMINY WAPNO i pieczatki podpisowej: Zastgpca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, imie¢ i nazwisko.

§ 4. Pracownicy podpisuja pisma zwigzane ze swoim zakresem dzialania, niezastrzezone do podpisu Wojta
uzywajac pieczatki nagtowkowej URZAD GMINY WAPNO i pieczatki podpisowej: stanowisko, imi¢
1 nazwisko.

§ 5. Pracownicy podpisujg pisma i decyzje administracyjne w sprawach do zatatwienia, ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta w zakresach czynnosci lub odrgbnym pismem, uzywajac pieczatki nagtowkowej
URZAD GMINY WAPNO i pieczatki podpisowej: z up. Wojta, imi¢ 1 nazwisko, stanowisko.

§ 6. W czasie nieobecnosci Wojta, pisma idecyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy uzywajac pieczatki nagldwkowej URZAD GMINY WAPNO/WOIJT GMINY WAPNO
i pieczatki podpisowej: z up. Wojta, Sekretarz Gminy, z up. Wojta, Skarbnik Gminy, imi¢ i nazwisko.

§ 7. Pisma oraz inne dokumenty wytworzone w zwiazku z wykonywaniem czynnosci prawnych wobec
Wojta z zakresu praw pracy, poza zwigzanymi z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz dotyczacymi
wynagradzania Wdjta, podpisuje Sekretarz uzywajac pieczatki nagtdowkowej URZAD GMINY WAPNO
i pieczatki podpisowej Sekretarz Gminy, imi¢ i nazwisko.

§ 8. Pracownicy opracowuja pisma, w tym decyzje administracyjne oraz projekty uchwat i zarzadzen Wojta
parafujac kopi¢ pisma w koncu tekstu z lewej strony i wstawiajg date sporzadzenia dokumentu.

§ 9. Pracownicy Kancelarii Prawnej podpisuja projekty uchwal Rady Gminy, uméw cywilno — prawnych,
zarzadzen Wojta i innych pism, co oznacza pozytywne ich zaopiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym.
Obok podpisu umieszcza si¢ dat¢ sporzadzenia opinii prawne;.

§ 10. Szczegétowe zasady sporzadzania, dorgczania i wysylania pism, zawarte sg w ustawie w sprawie
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
panstwowych.
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§ 11. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu 1 kontroli
dokumentow ksiggowych w Urzedzie - opracowana przez Skarbnika Gminy.
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Zatacznik nr 4
Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Wapno

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA
PRZY OPRACOWYWANIU I WYDAWANIU AKTOW

§ 1. 1. Projekty uchwat i zarzadzen opracowuja pracownicy urzgdu, do ktorych zakresu dzialania nalezy
przedmiot uchwaty.

2. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektow aktow i jego tres¢ merytoryczng jest Kierownik
Referatu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku, ktory:

1) parafuje projekt;
2) przedstawia do zaopiniowania (aprobaty):
a) kancelarii prawnej, w zakresie zgodnoS$ci z prawem;
b) skarbnikowi gminy — jezeli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe.

3) projekty aktow prawych przeznaczone do rozpatrzenia przez rade lub komisje rady przekazuje sig
pracownikowi obstugi rady, ktory kompletuje materiaty na posiedzenia komisji i rady.

§ 2. Projekt kazdego aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radc¢ prawnego.
§ 3. Uktad projektu aktu prawnego winien by¢ przejrzysty i posiada¢ nastgpujaca konstrukcje:
1) tytut aktu prawnego, na ktory sktada sie:
a) oznaczenie rodzaju aktu i data jego wydania,
b) okreslenie przedmiotu aktu (zwigzta tre$¢ i zakres regulowanego aktem zarzadzenia);
2) podstawe prawng zawierajacg przepis kompetencyjny zawarty w ustawach, dekretach, rozporzadzeniach;

3) tre$¢ aktu (przepisy szczegotowe) winna regulowaé wszystkie zagadnienia wskazane w przepisie prawnym
bedacym podstawa jego wydania;

4) przepisy przejsciowe, jesli wystepuje taka koniecznos¢;

5) przepisy koncowe, ktdre umieszcza si¢ w nastepujacej kolejnosci:
a) przepisy powotujace do wykonania aktu,
b) przepisy uchylajace,

c) przepisy o wejSciu w zycie aw razie potrzeby przepisy o wygasnieciu jego mocy oraz przepisy
o sposobie i trybie publikacji tego aktu;

6) uzasadnienie projektu aktu prawnego.

§ 4. 1. Przepisy gminne oglasza si¢ w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego, w BIP oraz
przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach publicznych lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen
Urzedu badz poprzez ogloszenie w lokalnej prasie chyba, ze przepisy stanowig inacze;j.

2. Przepisy gminne wchodza w zycie z dniem ogloszenia, oile inne przepisy nie przewiduja wyraznie
pOzniejszego terminu.

3. Uchwatly i zarzadzenia organow Gminy niestanowigce przepisow gminnych sg podane do publicznej
widomosci, o ile przepisy prawa nie stanowig inacze;j.

§ 5. 1. Rejestr uchwat rady prowadzi pracownik obstugi rady natomiast rejestr zarzagdzen Wojta
prowadzi sekretarz gminy.

2. Pracownik obstugi rady i sekretarz gminy, po zarejestrowaniu aktu prawnego, przekazuja kopie aktu
kierownikowi referatu lub pracownikowi zatrudnionemu na samodzielnym stanowisku, odpowiedzialnym za
ich wykonanie.

3. Kierownik referatu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku, odpowiedzialni za
wykonanie aktu, obowiazani s3:
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1) przekaza¢ go w odpowiedniej liczbie egzemplarzy irozesta¢ jednostkom organizacyjnym, na ktore
nalozono obowiazki realizacji zadan a takze innym zainteresowanym jednostkom. Po rozestaniu nalezy

przekaza¢ pracownikowi obstugi i rady wykaz jednostek, ktorym akt przestano,
2) podja¢ wszelkie niezbedne czynnosci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu,
3) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sktada¢ sprawozdanie Iub informacj¢ z ich wykonania.

§ 6. Forma uchwat i zarzadzen musi by¢ zgodna z rozporzadzeniem z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie
»Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r. poz. 283).
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wapno

ZASADY I TRYB ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG 1 WNIOSKOW ORAZ
POSTEPOWANIE ZE SRODKAMI MASOWEGO PRZEKAZU

§ 1. 1. Mieszkancy Gminy przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek przez
Woéjta Gminy w godzinach od 9:00 do 16:00.

2. W przypadku, gdy dzieh wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow jest dniem
wolnym od pracy, mieszkancy przyjmowani sag w nastepnym dniu.

3. Informacja o godzinach idniach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw wywieszona jest na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy.

§ 2. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz pracownicy Urzedu obowigzani sg przyjmowaé interesantoOw
w sprawach skarg i wnioskow codziennie, w dniach i godzinach pracy.

§ 3. 1. Obstuge 0sdb przyjmowanych przez Wojta w ramach skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz gminy.
2. Do obowigzkow sekretarza gminy nalezy takze:
1) przyjmowanie skarg i wnioskéw kierowanych do organow Gminy,
2) prowadzenie ,,Rejestru skarg i wnioskow" zawierajacego nastepujace rubryki:
a) liczba porzadkowa,
b) imi¢ 1 nazwisko zainteresowanego, nazwa instytucji, redakc;ji,
c) data wptywu,
d) adres zainteresowanego, instytucji, redakcji,
e) przedmiot skargi, wniosku,
f) data zlecenia zalatwienia,
g) komu przekazano zalatwienie skargi,
h) termin zalatwienia,
i) data wptywu po zalatwieniu,
j) sposob zatatwienia,
k) data wystania zawiadomienia,
1) kogo zawiadomiono,
b uwagi,

3) przekazywanie Przewodniczacemu Rady Gminy skarg na dziatalno§¢ Wojta, po uprzednim zarejestrowaniu
W wyzej wymienionym ,,Rejestrze".

§ 4. Sekretarz Gminy koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do organéw Gminy.

§ 5. Merytoryczne rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow kierowanych do organéw Gminy nalezy
do pracownika Urzedu, wlasciwego ze wzgledu na przedmiot skargi lub wniosku.

§ 6. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Przewodniczacy Rady, Wojt lub Sekretarz.

2. Pracownicy, ktorym przekazano skarge lub wniosek, obowigzani sg zawiadomi¢ sekretarza gminy
o sposobie zalatwienia sprawy, przekazujac, w sprawach skarg iwnioskow, kopi¢ odpowiedzi udzielonej
zainteresowanemu.

§ 7. 1. Skargi iwnioski niewymagajace postgpowania wyjasniajacego powinny by¢ rozpatrywane
i zatatwiane nie p6zniej niz w ciggu 14 dni.

2. Inne skargi i wnioski - w terminie 2 miesi¢cy od daty otrzymania.
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3. Odpowiedzi na skargi lub wnioski powinny by¢ jasne izwigzle. W przypadku zaj¢cia negatywnego
stanowiska w rozpatrywanej sprawie, odpowiedz musi zawieraé wyczerpujace uzasadnienie prawne
i faktyczne.

§ 8. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg iwnioskéw nalezy stosowac przepisy powszechnie
obowiazujace, w szczegdlnos$ci rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 9. 1. Biezacy nadzor nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania izalatwiania skarg i wnioskow
obywateli sprawuje Sekretarz Gminy.

2. Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie skarg i wnioskdw obowigzani sg egzekwowac
na biezaco sposob itermin zalatwiania skarg i wnioskéw przekazanych do zatatwienia innym jednostkom
organizacyjnym.

§ 10. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wykorzystania materiatdw zawartych w skargach
i wnioskach w celu likwidacji zrédet powstawania skarg.

2. Sekretarz Gminy zobowigzany jest do wykorzystania inicjatyw i krytyki prasowej do usprawnienia pracy
Urzedu.

§ 11. Informacji sSrodkom masowego przekazu udzielaja:
1) Woijt;
2) Sekretarz w zakresie wtasciwosci;
3) Skarbnik w zakresie wlasciwosci;

4) osoby upowaznione przez Wojta.
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