ZARZADZENIE Nr 69.2024
Wojta Gminy Wasewo
z dnia 30 sierpnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢dowi Gminy Wasewo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22024 r. poz. 609, z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Wasewo, w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wasewo.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 110.2021 Wojta Gminy Wasewo z dnia 29 listopada 2021 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wasewo, (ze zmianami).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2024 r.
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Zlgeznik do Zarzgdzenia Nr 69.2024
Wojta Gminy Wasewo
z dnia 30 sierpnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WASEWOQO

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzgdu Gminy Wasewo.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Wasewo,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wasewo,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Wasewo,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wasewo,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wasewo,

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Wasewo,

Komérce organizacyjne] - nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska
pracy utworzone w Urzedzie w celu wykonywania okreslonych zadan.

§ 3.

§4.

§ 5.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

e

Urzad jest budzetowa jednostkg organizacyjng Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Wasewo, ul. Zastawska 13.

Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8°° do 16°°.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady i1 jej komisji oraz innych organéw

funkcjonujgeyeh w strukturze Gminy.
Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:

wlasnych,

zleconych z zakresu administracji rzadowej,

wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
samorzadowej 1 rzadowej (zadan powierzonych).

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniun ich
zadan 1 kompetencji.
W szczegolnodel do zadan Urzedu nalezy:

D

2)

3)

przygotowywanie materialdow niezbgdnych do podejmowania uchwal,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw 2z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy
Gminy,

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosei przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,



§6.

4
5)
6)
7)
8)

9)

przygotowywanie materiatdéw niezbednych do uchwalania i wykonywania
budzetu Gminy,

realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajgeych z przepisow prawa
oraz norm prawnych ustanowionych przez organy Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organdéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepisdw prawa migjscowego dostepnego do
powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzgcych Urz¢dowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan zgodnie z obowigzugcymi

przepisami prawa,

11) zapewnienie wlasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych

w Urzedzie,

12) zapewnienie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych w Urzedzie.

Rozdzial I1I
ORGANIZACJA URZEDU

1) W Urzedzie tworzy sie referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
2) Referatem kieruje kierownik, a w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo pelni
Wwyznaczony przez niego pracownik.

§ 7. 1. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastgpujace samodzielne stanowiska
pracy oraz referaty, ktore oznacza si¢ nastepujacymi oznaczeniami literowymi:

1)
2)
3)

4)

WG, —

Wéjt Gminy,

SC. — Zast¢pca Kierownika USC,
OC. - stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego oraz
ochrony informacji niejawnych,

RO. — Referat Organizacyjny, w skiad ktorego wchodza nastgpujace stanowiska:

OR. — Sckretarz Gminy, ktory sprawuje jednoczeénie funkcje Kierownika
referatu,
OG. — ds. o$wiaty gminnej,
PR.- ds. pracowniczych i obshugi samorzadu gminnego,
IU. — ds. informatyzacji urzgdu,
SR. — ds. sportu — trener srodowiskowy,
stanowiska pomocnicze obstugi:
o KS - sekretarka-kancelista,
pomoc administracyjna,
sprzataczka — 2 etaty (! etat - GCSiR- hala sportowa w Wasewie),
robotnik (GCSiR- hala sportowa w Wgsewie.)

5) RF. - Referat Finansowy, w sklad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska:

a)

b)
c)

SG. — Skarbnik Gminy, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika
referatu,

KO. - stanowisko ds. ksiggowoscei,
KM. - stanowisko ds. ksiggowoscl,



6)

7

8)

d) KP - stanowisko ds. ksiggowosci,

e) KB. — stanowisko ds. plac 1 ksiggowosei budzetowey,

f) WP, — stanowisko ds. wymiaru i ksiegowosci podatkowej,

g) OB. —stanowisko ds. obstugi kasowej i ksiegowosci budzetowe;j.
h) stanowisko pomocnicze i obstugi: pomoc administracyjna.

RG. - Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej, w sklad ktorego wchodza
nastepujace stanowiska:
a) FD. - Kierownik referatu,
b) GO. —ds. gospodarki odpadami komunalnymi,
¢y GK. —ds. gospodarki komunalne;,
d) stanowiska pomocnicze i obstugi:
* konserwator urzadzen wodno-kanalizacyjnych — 2 etaty,
¢ pomoc administracyjna.

RS. — Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Przestrzennej, w sktad ktorego
wchodza nastepujace stanowiska:

a) RI - Kierownik referatu,

b) IP. - ds. planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami,

¢) KW, —ds. efektywnosci energetycznej,

d)} ED.- ekodoradca.

Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) KS. - sekretarka-kancelista,
b) KD. - kierownik dyspozytorni,
¢) pomoc administracyjna — 3 etaty,
d) konserwator urzadzen wodno-kanalizacyjnych — 2 etaty,
¢) kierowca autobusu — robotnik,
f} kierowca autobusu,
g) robotnik — 4 etaty, (w tym I etat GCSiR- hala sportowa w Wasewie),
h) sprzataczka — 2 etaty, (w tvm I etat - GCSiR- hala sportowa w Wagsewie).

Liczba etatéw moze by¢ zwigkszona w przypadku:
1) koniecznosci zapewnicnia zastepstwa za pracownika w czasie usprawiedliwione;

nieobecnosci w pracy na czas zasigpstwa,

2) realizacji prac w ramach uméw zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy (min.

zatrudnienie w ramach prac interwencyjnych lub robdt publicznych).

Oznaczenia literowe, okreslone w ust. 1 obowiazujg w zakresie oznaczania pism na
podstawie Instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 8 [Integralng cze$¢ regulaminu stanowi zalacznik graficzny okreélajgey strukture
organizacyjng urzedu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2} shuzebnosci wobec spotecznoséci lokalney,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,



5) kontroli wewngtrzne;j,
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszezegdlne stanowiska pracy,
7) wzajemnego wspoldziatania.

§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do Scislego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urz¢du w ramach swoich obowiazkow sg
obowiazani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 12.

1.

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
1 oszezgdny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannoscei w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

Wojt kieruje Urzgdem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ktore polega na
jednolitosci wydawania polecen 1 shuzbowego podporzadkowania, podziale czynnosci
na poszczegodlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialno$é przed Wojtem.
Kierownicy poszczegolnych referatow urzedu sg bezposrednimi przelozonymi
podleglych im pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.

§ 14. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktore) celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzgdu 1 obowigzkow przez poszezegolnych pracownikow Urzedu.

§ 15.
1.

2.

§ 16.

bo —

Pracownicy Urzedu realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich whasciwosci rzeczowej.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do wspoétdziatania, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
Wojt- stanowisko z wyboru

Wojt jest Kierownikiem Urzedu.

. Wit jest zwierzchnikiem sluzbowym wobec wszystkich pracownikéw urzedu oraz

kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

Wojt odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowg Gminy.

Wjt zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy oraz praworzadnego i efektywnego
funkcjonowania Urzedu.

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegolnoscei:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,



2) wykonywanie zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa,
regulaminy, uchwaty Rady,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) skuteczne wypelnianie zadan organizatorskich w stosunku do instytucji,
mieszkancdw oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

5) wnikliwe 1 terminowe rozpatrywanie skarg 1 wnioskow,

6) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady, w tym projektu
budzetu Gminy,

7) wykonywanie uchwal Rady,

8) stwarzanie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw dziatalnosci
Rady i jej Komisji,

9) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

10) wykonywanie budzetu,

11) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy,

12) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw  zatrudnionych ~w  Urzedzie, kierownikéw  jednostek
organizacyjnych Gminy i wyznaczanie innych oséb do podeimowania tych
CZynnosci,

13) zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

14) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej,

15) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

16) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j,

17) upowaznianie pracownikéw urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w swoim
imieniu,

18) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikdéw
samorzadowych upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych
i kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy,

19) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy,

20) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy,

21) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

22) wydawanie przepisow prawnych w formie zarzgdzen, regulamindw, instrukcji
oraz wytycznych,

23)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
1 Regulamin.

6. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi.
7. Podczas nicobecnosci Wojta praca Urzedu kieruje Sekretarz.

Sekretarz — zatrudniony na podstawie umowy o prace
§17.
1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu
i warunki jego dzialania.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) organizacja pracy Urzedu,




2) opracowywanie projektu Statutu, Regulaminu i ich zmian oraz innych regulaminéw
dotyczaeych dziatalnodei Urzedu,

3) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa,

4) opracowywanie zakreséw czynnosci na poszczegolne stanowiska pracy,

5) nadzér nad orgamizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

6) zapewnienie wlasciwej informacji dotyczacej pracy Urzedu i poszczegdlnych
stanowisk,

7) systematyczne dzialanie na rzecz doskonalenia obshugi interesantéw i poprawy stylu
pracy Urzedu,

8) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta,

9) koordynacja 1 nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow
trwatych,

10) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

11) przedkladanie Wéjtowi propozycii dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

12) rozpatrywanie skarg na prace Urzedu,

13) prowadzenie i udostgpnianie ksigzki kontroli,

14) prowadzenie kontroli wewngtrznej,

15)prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen 1 przekazywanie ich do realizacji
pracownikom,

16) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz skiadanie sprawozdan w tym
zakresie,

17) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw,

18) przygotowywanie i opracowywanie projektu raportu o stanie Gminy,

19) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

20) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej oraz ochrony
innych ustawowo chronionych informacji,

21} czuwante nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

22)nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

23)nadzdr nad zatatwianiem skarg 1 wnioskow,

24) koordynowanie kontroli zarzadczej,

25) potwierdzanie wlasnorgcznosei podpisow,

26) przyjmowanie oswiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawey,

27)realizacja zadah gminy wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie,

28) prowadzenie spraw w zakresie organizowania imprez masowych i zgromadzen na
terenie gminy,

29) wspolpraca z podmiotami ekonomii spotecznej,

30) wspdlpraca z Lokalng Grupg Dzialania ,.Zielone Sioto” oraz innymi podmiotami;

31)realizacja zadan z zakresu promocji gminy,

32)realizacja zadan Gminy w zakresie upowszechniania kultury oraz zadan wynikajgcych
z ustawy o bibliotekach,

33) pozyskiwanie dodatkowych $rodkow zewnetrznych na przedsiewziecia realizowane
przez Gming Wasewo,

34)nadzor i prowadzenie dokumentacji praktyk odbywanych przez studentéw 1 uczniow
szkot $rednich,

35)wykonywanie funkcji zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikdéw, zgodnie
z zalagcznikiem do regulaminu,

36) zastepowanie Wojia podczas jego nieobecnosci,

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



§ 18.
1.

Skarbnik- stanowisko z powolania

Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa gminy.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosei:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,

2} wykonywanie dyspozycii srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstgpne] kontroli zgodnodci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentoéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) wykonywanie innych czynnosci odpowiadajacych obowigzkom gléwnej
ksiegowej okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

6) dbatos¢ o prawidlowa gospodarke $rodkami publicznymi — kontrasygnowanie
czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazah
pienieznych,

7) wspoldzialanmie w opracowywaniu budzetu oraz przygotowanie projektow
uchwal i zarzadzen w sprawach uchwalenia budzetu (parafowanie projektow),

8) opracowywanie projektéw uchwal Rady i1 zarzadzen Wojta z zakresu finanséw,

9) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej,

10) analiza wykonywania budzetu Gminy oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania $rodkami,

11) opracowywanie projektow wieloletnich i rocznych plandéw finansowania zadan
gminy,

12) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy,

13) sporzgdzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych,

14) opracowywanie programow gospodarczych i prognoz finansowych dla gminy,

15) opiniowanie projektéw decyzji 1 aktéw normatywnych wywotujacych skutki
finansowe dla budzetu,

16) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy i jednostek
pomocniczych (solectw),

17) zapewnienie ewidencjonowania majgtku Gminy w sposéb zgodny z prawem
i gwarantujgcy jego ochroneg, koordynacja oraz nadzor nad zakupem srodkdw
trwatych,

18) udzial w pracach zwiazanych z pozyskaniem zewnetrznych pozabudzetowych
srodkow finansowych,

19) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych ewentualnego zaciggnigcia
kredytow i pozyczek przez Gmine,

20) nadzoér nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Gminy,

21)nadzorowanie caloksztaltu prac wlasciwego naliczania i poboru podatkéw
i optat oraz prawidlowej rachunkowosci i ewidencji majgtku,

22) dokonywanie kontroli finansowej w tym celu przygotowywanie i organizacja
wlasciwego obiegu dokumentéw ksiegowych i finansowych w Urzedzie,

23) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania oraz kontrola stanowisk pracy
zwigzanych z ksiggowoscia, rozliczeniem materialéw i gospodarkg finansowsg
/w ramach kontroli wewnetrznej/,

24) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikdw, zgodnie
z zatgcznikiem do regulaminu,




25)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.
3. Zastepstwo za Skarbnika wykonuje upowazniony pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
ksiggowoscl.

Rozdzial VI
ZADANIA 1 KOMPETENCJE REFERATOW [ SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

§ 19. Referaty i samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan
i kompetencji Wajta, ktorych szczegolowego podziatu w oparciu o Regulamin dokonuje Waojt
na wniosek Sekretarza lub Skarbnika.

§ 20. Do ogodlnych zadan referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosei:

1) wlasciwa i terminowa realizacja zadan,

2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych,

3) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracii,

4) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

5) wspoldzialanie ze Skarbmikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

6) wspoéldzialanie z organami samorzadowymi na terenie gminy oraz wlasciwymi
organami rzgdowej administracji ogdlnej,

7) zapewnienie wlasciwej obshugi interesantéw w zakresie dzialania stanowiska pracy,

8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

9} przestrzeganie przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o oplacie
skarbowej ustawy o ochronie informacji niejawnych, ochrona innych ustawowo
chronionych informacji oraz zapewnienie ochrony danych osobowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

10) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

11) przechowywanie akt z zakresu stanowiska pracy oraz zabezpieczenie ich przed
dostgpem o0sdb nieupowaznionych,

12) prowadzenie akt zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt dla
organow gmin,

13)archiwizacja akt ostatecznie zalatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zakladowego,

14) usprawnianie wlasnej organizacji, metod 1 form pracy,

15) racjionalne gospodarowanie srodkami publicznymi,

16) dokonywanie wydatkéw budzetowych na podstawie ustawy o zamowieniach
publicznych, prowadzenie rejestru zaméwien publicznych, '

17} udostgpnianie dokumentdw za wyjatkiem tych, ktorych jawnos¢ wylaczaja ustawy,

18) przygotowywanie projektow uchwal Rady 1 zarzadzen Wojta oraz innych materialow
wnoszonych pod obrady Rady i jej Komisji,

19) wykonywanie uchwal Rady i zarzadzen Wojta przekazanych do realizacji,

20) rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 interpelacji wedtug wlasciwosei,



21) udostepnianie biezacej informacji publicznej w zakresie zajmowanego stanowiska na
zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o dostepie do informacji publicznej w tym
w Biuletynie Informacji Publicznej,

22)realizacja zadati w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony mienia
w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami, a mieszczacymi si¢ w zakresie dziatania
stanowiska pracy,

23) okredlanie zadan i celéw komérki organizacyjnej w danym roku budzetowym,
zapewnienie dokonania identyfikacji 1 analizy ryzek zwigzanych z projektowanymi do
wykonania przez komérke organizacyjng zadaniami i celami, przygotowywanie
propozycji dotyczacych miernikow i kryteriow oceny sposobu wykonywania zadan
publicznych przez komorke organizacyjng, jak rowniez ich aktualizacjeg,

24) przedkladanie projektow umow do zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Umow.

§ 21. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Zast¢pcey Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego

1 Kodeksu rodzinnego i opickunczego,

2) prowadzenie archiwum USC,

3) prowadzenie ewidencji ludnosci,

4} wydawanie dowodow osobistych,

5} organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

6) wykonywanie zadan wynikajacych ze zmiany ustawy o zmianie imion i nazwisk,

7) sporzadzanie testamentéw alograficznych,

8) prowadzenie spraw w zakresie organizowania zbidrek publicznych na terenie gminy.

§ 22. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obronnych, obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego oraz ochrony informacji niejawnych nalezy w szczego6lnosei:

1) realizacja zadan w zakresie obrony cywilne;j,

2) realizacja zadan w zakresie spraw obronnych {opracowywanie planow operacyjnych,
planow podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne, prowadzenie spraw HNS,
militaryzacji} oraz zarzadzania kryzysowego,

3) realizacja zadan w zakresie spraw wojskowych,

4) petienie funkeji pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

5) prowadzenie kancelarii materialéw niejawnych,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego,

7) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla budynku Urzedu Gminy Wasewo,
przestrzeganie termindéw przegladow stanu technicznego budynku 1 instalacji,

8) pelnienie funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego- systemu
teleinformatycznego- ,,Bezpieczne Stanowisko Komputerowe™ BSK,

9) pekienie funkcji Koordynatora do Spraw Dostepnoscei.

§ 23. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty oraz ustawy Karta
Nauczyciela,

2) prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkof,

3) wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stowarzyszeniach,

5) nadzor nad systemem alarmowym w budynku urzedu,

6) prowadzenie spraw gospodarczych oraz zaopatrzenia materialowego w zakresie
funkcjonowania urzedu,



7) prowadzenie spraw pracowniczych,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw z zakresu BHP,

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw urzedu - obstuga Zakladowej Komisji
Swiadczen Socjalnych,

10} obstuga dokumentacyjna Rady Gminy 1 jej Komisji,

11) obstuga jednostek pomocniczych (solectw),

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia bedgcych w kompetencji gminy,

13) wykonywanie zadan gminy zwigzanych z wyborem fawnikéw sadowych,

14) prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora,

15)realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne,

16} zapewnienie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych w Urzedzie,

17} administrowanie systemami informatycznymi Urzedu,

18) nadzdr nad poprawnoscia dziatania sprzgtu i oprogramowania,

19) zapewnienie sprawnego funkcjonowania 1 prawidlowego utrzymania sieci
komputerowej,

20) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

21} obstuga Monitoringu Wizyjnego Urzedu Gminy Wasewo,

22)obstuga bazy danych o ocenach oddzialywania przedsigwzigcia na $rodowisko oraz
strategicznych ocenach oddzialywania na srodowisko,

23) utrzymywanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa,

24) wykonywanie czynnosci w zakresie zwalczania pozaréw 1 ewakuacji pracownikéw,
w tym zapewnienie érodkéw niezbednych do wykonywania dziatan (art.209' KP)

25)nadzorowanie dziatalnosci Gminnego Centrum Sportu i Rekreacji — hala sportowa
w Wasewie 1 obstuga kompleksu boisk zrealizowanego w ramach programu ,,Moje
Boisko-Orlik 2012,

26) zapewnienie realizacji zadan gminy w zakresie kultury fizycznej, sportu 1 rekreaci,

27) organizacja zajec sportowo-rekreacyjnych dla mieszkancéw gminy,

28) prowadzenie zajec¢ na kompleksie boisk sportowych,

29) organizowanie imprez i zawoddw sportowych o zasiegu lokalnym 1 ponadlokalnym,

promowanie sportu i rekreacji na terenie Gminy Wasewo,

30) prowadzenie kancelarii i sekretariatu urzedu,

31) prowadzenie rejestru petycji oraz sktadanie sprawozdan w tym zakresie,

32) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej,

33) realizacja zadan z zakresu promocji gminy,

34) wykonywanie zadan gminy wynikajgeych z ustawy o Centralnej Ewidencji
i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej 1 Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy, min.
zwiazanych z funkcjonowaniem Centralng] Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej.

§ 24. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegéinosei:
1) opracowywanie projektu budzetu oraz nadzor nad jego wykonaniem,
2) sporzadzanie analiz budzetowych, w tym wykorzystania srodkow budzetowych,
3) prowadzenie rachunkowosci wplywow i wydatkdéw budzetowych,
4) wymierzanie i pobor podatkow i opfat,
5} windykacja nalezno$ci budzetowych,
6) sprawowanie nadzoru i biezaca kontrola gospodarki finansowej Urzgdu i gminnych
jednostek organizacyjnych,
7) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, zaleglosciach podatkowych,
8) dokonywanie rozliczen materialow i sprzgtu,
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9) obstuga finansowo-ksiegowa gminnych jednostek organizacyjnych,

10)obstuga ksiggowa Funduszu Swiadczenn Socjalnych oraz Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowe;,

11) prowadzenie obslugi kasowej gminy,

12) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o funduszu soteckim,

13)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej oraz zadan
wynikajacych z aktow wykonawczych do ustawy,

14) prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych 1 pozostatych srodkow trwatych,

15) prowadzenie obslugi rachunkow bankowych wydzielonych na potrzeby realizacji
projektow 1 programow wspdtfinansowanych ze §rodkow Unii Europejskie;,

16) przygotowywanie dokumentacji w celu rozliczenia otrzymanych srodkow,

17) koordynowanie przeptywu informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
finansowych budzetu i Urzedu miedzy komdrkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi,

18) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie kart drogowych pojazdéw gminnych,

19) przestrzeganie terminowosci ubezpieczenia mienia gminy,

20) prowadzenie w Urzedzie Gminy Centralnego Rejestru Umow.

21) prowadzenie ewidencji rozliczen podatku VAT,

§ 25. Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnoscei:

1)} zapewnienie wlasciwego przygotowania inwestycji,

2} monitorowanie realizacji inwestycji, nadzor nad realizacja zawartych umow,
rozliczanie inwestycji,

3} zapewnienie udzielania zamdwien publicznych w zakreste inwestycji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

4) sporzadzanie planu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych przewidzianych do
realizacji przez Gming Wasewo w danym roku, jego aktualizacja oraz publikacja na
stronie internetowej gminy, zgodnie z art. 13a ust. 1 PZP,

5) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych na
podstawie rejestrow prowadzonych przez poszczegdlnych pracownikow,

6) przygotowywanie wnioskow i koordynacja dziatan w zakresie pozyskiwania srodkéw
ze 7zrodet zewngtrznych, w tym funduszy europejskich,

7) wspoétudzial w opracowaniach programéw gminnych i ich aktualizacji,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o partnerstwie publiczno-prywatnym,

9) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o rewitalizacji,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych w urzedzie,
w szczegOlnosei wynikajacych z funkeji administratora danych osobowych,

11)realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

12) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o narkomanii (art. 10),

13) realizacja zadan gminy w zakresie turystyki,

14) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania
odpaddéw komunalnych na terenie Gminy Wasewo,

15)nadzér nad funkcjonowaniem punktu selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych
(PSZOK),

16) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

17) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,
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18) kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosei 1 porzadku na terenie Gminy Wasewo,

19} wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

20} planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie gospodarki
odpadami,

21) prowadzenic kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrdd mieszkancow,

22) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,

23)realizacja innych zadan 1 dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub
doraznej potrzeby  zwiazanych  z  funkcjonowaniem systemu  odbioru
1 zagospodarowania odpadow komunalnych,

24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach,

25) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku
w gminach,

26) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa wodnego,

27)organizowanie pracy osobom skazanym skierowanym przez sad do wykonywania
nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne, prowadzenie dokumentacji osoéb
skazanych oraz wspolpraca z kuratorem zawodowym.

28) realizacja zadan z zakresu gospodarki komunalnej, w szczegélnosei gospodarowanie
zasobami mieszkaniowymi gminy oraz innymi obiektami i lokalami komunalnymi,
29) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia

w wodg 1 odprowadzania $ciekdw,

30) prowadzenie rozliczen za zbiorowe zaopatrzenie w wodg 1 zbiorowe odprowadzenie
SciekOw oraz egzekucja naleznosci pienieznych,

31)nadzér nad funkcjonowaniem hydroforni, oczyszczalni $ciekdéw oraz gminnej sieci
wodociaggowe] i kanalizacyjnej,

32)realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych
min. sprawowanie opieki nad miejscami pamig¢ci narodowej w tym grobami wojennymi
na terenie gminy.

§ 26. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Przestrzennej nalezy
w szczegolnosei:
1} realizacja zadan wynikajacych z prawa towieckiego,
2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,
3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska,
4) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na wniosek podmiotu
podejmujacego realizacj¢ przedsigwzigcia,
5) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,
6) realizacja zadan dotyczacych zapobiegania i przeciwdzialania skutkom klesk
zywiotowych w rolnictwie,
7} realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody,
8) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz naliczanie optat za ich
usuniecie,
9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i1 porzadku
w gminach, w zakresie:
- zapewnienie odbioru zwtok zwierzecych z terenu gminy,
- znakowanie obszaréw dotknig¢tych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,
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- udzielanie zezwolen podmiotom s$wiadczacym ustugi w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,

11)realizacja zadann gminy wynikajgcych z ustawy prawo przewozowe, ustawy
o transporcie drogowym, ustawy o publicznym transporcie zbiorowym, ustawy
o funduszu rozwoju przewozow autobusowych o charakterze uzytecznosci publiczne;j,

12y nadzdr nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego w gminie,

13) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy — Prawo energetyczne,

14) realizacja zadan gminy w zakresie gospodarki nieruchomosciami,

15) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o lasach, ustawy o ochronie gruntéw
rolnych 1 lesnych oraz ustawy o zagospodarowaniu wspélnot gruntowych,

16)realizacja  zadan  gminy  wynikajacych z  ustawy o  planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym oraz ustawy- Prawo budowlane,

17) wykonywanie zadan gminy wynikajacych ustawy — Prawo geodezyjne i kartograficzne,
w szezegolnosei:

a) rozgraniczenia nieruchomoscei z urzedu lub na wniosek strony,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

18) wykonywanie  zadan  gminy  wynikajacych z  prawa  geologicznego
i gorniczego min. opiniowanie koncesji na wydobywanie kopalin oraz planu ruchu
zakladu gérniczego,

19) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i opieki nad zabytkami,

20)biezaca wspolpraca ze spodtkg SIM KZN Mazowsze sp. z 0.0. z udzialem Gminy
Wasewo w zakresie rozwoju spolecznego budownictwa mieszkaniowego na terenie
gminy,

21) promocja oraz realizacja Programu ,,Czyste Powietrze” na terenic Gminy Wasewo,
w tym wsparcie 1 obstuga wnioskodawcow Programu w procesie skladania wnioskow
o podstawowy, podwyzszony i najwyzszy poziom dofinansowania, uzyskiwania
1 rozliczania dofinansowania na poprawe jakosci powietrza oraz zmniejszenie emisji
gazoéw cieplarnianych poprzez wymiang Zroédel ciepta 1 poprawe efektywnosci
energetycznej budynkéw mieszkalnych jednorodzinnych, poprzez prowadzenie punktu
konsultacyjno-informacyjnego,

22) prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora,

23)realizacja zadann gminy wynikajacych z ustawy z dnia 7 pazdziernika 2022 r.
o szczegolnych rozwigzaniach stuzqcych ochronie odbiorcéw energii elektrycznej
w 2023 r. w zwiqzku z sytuacjq na rynku energii elektrycznej, z wyjatkiem prowadzenia
postepowan w sprawach dotyczgcych wyplaty dodatku elektrycznego,

24)realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 11 styczma 2018 r.
o elektromobilnosci i paliwach alternatywnych,

25)realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o wspieraniu termomodernizacji [ remontow oraz centralnej ewidencji emisyjnosci
budynkow,

26) obstuga systemow wytworzonych przez Wojewddztwo Mazowieckie w ramach
projektu pod nazwg ,Mazowsze bez smogu”, planowanego do realizacji w ramach
Priorytetu II ,,Fundusze Europejskie na zielony rozwdj Mazowsza” dla Dzialania 2(i)
»Wspieranie efektywnosci energetycznej i redukcji emisji gazéw cieplarnianych”
Funduszy Europejskich dla Mazowsza na lata 2021-2027,

13



27)opracowanie strategii stuzacej poprawie jakosci powietrza m.in. na podstawie
dokumentéw gminnych takich jak opracowanie dotyczace zwigkszenia potencjatu
Gminy Wasewo w zakresie ograniczenia niskie] emisji oraz nadzor nad wdrazaniem
ww. strategii oraz monitorowanie realizacji uchwat i strategii lokalnych w zakresie
ochrony powietrza,

28) monitorowanie stanu realizacji zalozen Programu ochrony powietrza i Planu dzialan
krétkoterminowych,

29) monitorowanic stanu inwentaryzacji Zrodel ciepla oraz biezgca aktualizacja bazy
danych,

30) utworzenie i aktualizacja bazy danych dotyczacej ubdstwa energetycznego w gminie na
podstawie istni¢jacych danych i rejestréw,

31) wprowadzanie dziatan zmierzajacych do zwiekszenia oszczedno$ci zuzycia energii
w gospodarstwach domowych znajdujacych si¢ na terenie Gminy Wasewo,

32) przeprowadzanie kontroli palenisk oraz czynna wspotpraca w tym zakresie
7 uprawnionymi urzednikami gminy i Policja,

33) doradztwo mieszkancom w zakresie wymiany zroédla ogrzewania i termomodernizacji
oraz pomoc w pozyskaniu srodkéw finansowych,

34) wsparcie w pozyskiwaniu zewnetrznego wsparcia finansowego dla gminy na realizacje
zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji i dzialan ograniczajgcych emisje
zanieczyszczen, podnoszacych efektywnos¢ energetyczng i budujgcych $wiadomosé
spoteczng w tym zakresie,

35) organizacja spotkan 1 wydarzent w zakresie ochrony powietrza,

36) przeprowadzanie akgji informacyjnych o wymaganiach uchwaly antysmogowej dla
Mazowsza oraz dostgpnych formach dofinansowania do wymiany kotiow.

Stanowiska pomocnicze i obslugi

§ 27. Do zadan pracownika zatrudnionege na stanowisku — sekretarka-kancelista nalezy
w szczegolnoscei:

1) prowadzenic sekretariatu wojta,

2) prowadzenie kancelarii urzgdu,

3) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi, wnioski oraz organizowanie
kontaktu z Wéjtem, lub Sekretarzem, badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk
pracy,

4) prowadzenie rejestru przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

5) prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacii publiczne;j,

6) prowadzenie rejestru petycji oraz skiadanie sprawozdan w tym zakresie,

7) realizacja zadan z zakresu promocji gminy,

8) wykonywanic zadan gminy wynikajacych z ustawy o Centralnej Ewidencji
i Informacji Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy, min.
zwigzanych z funkcjonowaniem Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej,

9) ewidencja zuzycia energii elektrycznej oraz gazu ziemnego w budynku Urzedu.

§ 28. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku — pomoc administracyjna
nalezy w szczegdlnosci:
1) pomoc w Referacie Finansowym min. w prowadzeniu ksiag rachunkowych w zakresie
wydatkow budzetowych,
2) wykonywanie czynnosci wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych zleconych
przez Wajta,
3) wykonywanie prac administracyjno-biurowych.
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§ 29. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku — konserwator urzadzen wodno-
kanalizacyjnych nalezy w szczegolnosei:
1) prawidlowa obstuga sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz stacji wodociggowych
i oczyszczalni sciekow, tacznie z przepompowniami sciekow zlokalizowanymi na sieci,
2) biezaca kontrola dzialania 1 konserwacja poszczegblnych urzadzen SUW oraz
oczyszczalni $ciekdw, zapewniajgca sprawng ich eksploatacje oraz uzyskiwanie
wilasciwych wynikow oczyszezamia $cickdw oraz prawidlowych parametrow jakosci
wody,
3) zapewnienie ladu i porzadku w obiektach oraz na terenic ujg¢ wodociggowych
i oczyszczalni $ciekow, lacznie z koszeniem trawy,
4) prowadzenie na biezaco dziennika eksploatacji oczyszczalni oraz pracy SUW,
5) dokonywanie odczytow wodomierzy oraz aktualizacja danych do ustalenia norm
zuzycia wody (w przypadku braku wodomierza),
6) kontrola stanu technicznego wodomierzy i plomb, plombowanie wodomierzy,
7) prowadzenie biezacych napraw w budynkach hydroforni, oczyszczalni $ciekow oraz
innych budynkach gminnych w zakresie realizowanych zadan,
8) usuwanie awarii sieci wodociggowej i kanalizacyjne;j.

§ 30. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku — kierownik dyspozytorni nalezy
w szczegolnoscei:

1) nadzorowanie oraz organizowanie pracy podleglych pracownikow,

2) rozdysponowywanie zadan mi¢dzy pracownikami,

3) nadzér nad aktualnym stanem technicznym pojazdéw gminnych,

4) prowadzenie kart drogowych pojazdéw gminnych, zakup paliwa i jego rozliczanie,

5) przestrzeganie termindw przegladow technicznych pojazdoéw oraz ich ubezpieczenia,

6) nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robét publicznych oraz skazanymi

skierowanymi do pracy przez sad.,
7) wspdipraca z pracownikami Urzedu 1 kierownikami referatow.

§ 31. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku — kieroweca autobusu — robotnik
nalezy w szczeg6lnodei:
1) wykonywanie obowiazkow kierowey pojazdéw gminnych: autobusu do przewozu dzieci
do szkol i przewozu 0s6b niepetnosprawnych oraz samochoddéw osobowych,
2) utrzymywanie pojazdu w stalej sprawnodci technicznej, czystosci 1 porzadku oraz
zabezpieczenie przed kradzieza oraz uzyciem przez osoby do tego nieuprawnione,
3) prowadzenie kart drogowych pojazdu, zakup paliwa 1 jego rozliczanie,
4) prowadzenie magazynu materialowego urzgdu.

§ 32. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku — kierowca autobusu nalezy
w szezegdlnosel:
1} wykonywanie obowigzkow kierowcy autobusu do przewozu dzieci do szkot i przewozu
0s0b niepetnosprawnych oraz samochodéw osobowych,
2) utrzymywanie pojazdu w stale] sprawnosci technicznej, czystosci 1 porzadku oraz
zabezpieczenie przed kradzieza oraz uzyciem przez osoby do tego nieuprawnione,
3) prowadzenie kart drogowych pojazdu, zakup paliwa 1 jego rozliczanie.
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§ 33. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku — robotnik nalezy w szczegélnoscei:

1)

2)

3)
4)
)

6)
7

8)

§ 34.

utrzymanie czystosci w pomieszcezeniach Gminnego Centrum Sportu 1 Rekreacji — hala
sportowa w Wasewie, wokol budynku, przyleglym chodniku oraz na schodach
wejéciowych do budynku,

utrzymanie w nalezytym stanie plyty boiska sportowego oraz kompleksu boisk
zrealizowanych w ramach programu ,Moje Boisko- Orlik 2012”wraz z zapleczem
sanitarno-szatniowym,

zapalanie 1 gaszenie $wiatel przed budynkiem,

otwieranie 1 zamykanie pomieszczen zgodnie z godzinami urzedowania,

wlaczanie systemu alarmowego po wykonaniu czynnosci i opuszezaniu budynku oraz
wylaczanie systemu alarmowego przed otwieraniem pomieszczeri,

obstuga punktu selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych (PSZOK),

odbior od mieszancow gminy $ciekéw komunalnych ze zbiornikéw bezodpltywowych
i dowiezienie do punktu zlewnego gminnej oczyszczalni sciekow w Wasewie,
wykonywanie prac porzadkowych i gospodarczych na terenie gminy.

Do =zadafi pracownika zatrudnionego na stanowisku - sprzataczka nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

utrzymanie czystosci w pomieszezeniach biurowych oraz innych pomieszezeniach
zajmowanych przez Urzad Gminy i Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne), Gminne
Centrum Sportu i Rekreacji — hala sportowa w Wasewie,

utrzymanie czystosci na placu wokot budynku, przylegtym chodniku oraz na schodach
wejsciowych do budynku,

otwieranie i zamykanie pomieszczen biurowych zgodnie z godzinami urz¢dowania,
wlaczanie systemu alarmowego po wykonaniu czynnosci i opuszczaniu budynku oraz
wytaczanie systemu alarmowego przed otwieraniem pomieszczen biurowych.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 35. Wojt podpisuje:

1)
2)

8)
9)

zarzadzenia, regulaminy, polecenia stuzbowe oraz instrukcje,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajagce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
uzasadnienia projektow uchwal oraz wystapienia kierowane do Rady,

odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracyi publicznej, do ktdrych
wydawania w jego imieniu nie upowaznil pracownikéw Urzedu,

pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcey,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publiczne;,

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
11)inne pisma, zastrzezone do podpisu Wojta odrebnymi przepisami.

§ 36. Sekretarz Skarbnik oraz kierownicy referatow podpisuja pisma i decyzje administracyjne
nie zastrzezone do podpisu Wojta, wynikajace z zakresu dzialania referatu (stanowiska)
w zakresie udzielonych upowaznien.

16



§ 37. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:
1) korespondencje zawierajaca odpowiedzi na pisma imiennie do nich adresowane,
2} pisma i decyzje administracyjne w zakresie zatatwianych spraw na podstawie

§ 38.

§ 39.

imiennego upowaznienia udzielonego przez Wdjta.
Rozdziat VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

Dziatalnos¢ Urz¢du objgta jest kontrolg zewngtrzng w zakresie wynikajgcym
z przepisOw prawa wykonywana m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszalka
Wojewddztwa.

Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowiazane sg zglosi¢ swoje
przybycie do Wéjta lub Sekretarza, ktorym okazuja dokumenty uprawnigjace do
przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonuja stosownego wpisu
w ksigzce kontroli znajdujacej si¢ na stanowisku Sekretarza.

. Kontrolg wewngtrzng w Urzedzie sprawuje:

1) komisja rewizyjna Rady we wszystkich sprawach dotyczacych gminy zleconych
przez Rade,
2) Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Wojta w odniesieniu do Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy Kierownika USC
i kierownikow poszczegolnych jednostek organizacyjnych,
3) Sekretarz, Skarbnik w odniesieniu do podleglych im pracownikow.
W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi
w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansdéw publicznych i zgodnie z Procedurg
kontroli zarzadczej i procedurg zarzadzania ryzykiem w Gminie Wasewo, zatwierdzong
zarzadzeniem Wojta.

ROZDZIAL IX
OBIEG KORESPONDENCJI

§ 40. Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondencji

i dokumentow, a takze zasady tworzenia, sposob gromadzenia, ewidencjonowania oraz

przechowywania 1 udostepniania dokumentéw archiwalnych okreslaja instrukcie:

1) instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujaca
w Urzedzie — okreslona w odrebnych przepisach,

2) instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zakladowego obowiazujaca
w Urzedzie — okreslona w odrebnych przepisach,

3) obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu tych dokumentow,

4} wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Wasewo.

ROZDZIAL X

ZAMAWIANIE, PRZECHOWYWANIE I UZYWANIE PIECZECI URZEDOWYCH

§ 41.
1.

i SLUZBOWYCH

llekro¢ w obowiazujacych przepisach jest mowa o pieczeciach urzedowych, nalezy
przez to rozumie¢ tloczong pieczel okragla zawierajaca posrodku wizerunek orfa
ustalony dla godia Rzeczypospolite] Polski, a w otoku napis odpowiadajgcy nazwie
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§42.

podmiotu uprawnionego do uzywania pieczgei lub zawierajaca posrodku zamiast
wizerunku orfa odpowiednio herb gminy.

Zamdwien pieczeci urzgdowych dla potrzeb Wojta dokonuje w Mennicy Panstwowej
Sekretarz, kierujgce si¢ obowiazujacymi przepisami o pieczeciach.

Przekazywanie pieczeci shuzbowych upowaznionym pracownikom powinno odbywaé
sie za pokwitowaniem, potwierdzonym w rejestrze ogdlnym.

Przechowywanie pieczeci Wojta oraz zaopatrywanie dokumentow w j¢j odeisk nalezy
do pracownika wyznaczonego przez Sekretarza.

Przechowywanie innych piecz¢ei Urzedu nalezy do upowaznionych pracownikéw,
ktorym pieczed zostala przekazana w uzytkowanie.

ROZDZIAL XI
ZASADY OPRACOWYWANIA I UZGADNIANIA PROJ EKTOW
AKTOW PRAWNYCH

. Aktami prawnymi podejmowanymi przez organy gminy sa:

1) uchwaly Rady zawierajace przepisy powszechnie obowiazujace na terenie
gminy oraz przepisy porzadkowe,
2) inne uchwaly Rady podejmowane w zakresie wlasnych kompetencii,
3) zarzadzenia porzadkowe wydawane przez Wéjta w przypadkach nie cierpiacych
zwloki,

4) zarzadzenia Wojta jako organu,

5) zarzadzenia wewnetrzne Wojta (kierownika urzedu),

6) polecenia stuzbowe Wéjta,
Projekty uchwal i zarzadzen opracowywane sg przez pracownikow, do ktérych zakresu
dziatania nalezy przedmiot uchwaty lub zarzadzenia.
Nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwal i zarzadzen sprawuje Sekretarz
a w przypadku uchwat i zarzgdzen finansowych i podatkowych — Skarbnik.
Projekt uchwaly lub zarzadzenia nalezy przedstawi¢ do zaopiniowania przez radce
prawnego w zakresie zgodnosci z obowigzujacym prawem.
Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty uchwat kicrowane sa do Sekretarza
a nastepnie do Wojta 1 przewodniczacego Rady.
Podjete uchwaty lub podpisane zarzadzenia Sekretarz oraz pracownik obstugujacy Rade
przekazuje wiasciwym pracownikom Urzedu lub kierownikom jednostek
organizacyjnych w celu ich realizacji.
Projekty polecent stuzbowych przygotowuje Sekretarz, ktdry po zaopiniowaniu przez
radce prawnego przekazuje do podpisu Wéjta a nastepnie do wiasciwych pracownikow
Urzedu.

Rozdzial X1I
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
1 ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW

§ 43. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantdéw oraz terminy ich
zatatwiania okresla Kodeks Post¢powania Administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegdlowe.

§ 44. Pracownicy obslugujacy interesantow zobowiazani sg do sprawnego, rzetelnego
i kulturalnego przyjmowania 1 zalatwiania indywidualnych spraw interesantow,
a w szczegolnoscei:
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1)
2)

3)

4)
3)

§ 45.

§ 46.

b —

3.

§ 48.

zalatwiania spraw w sposOb nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta
w Urzedzie,

udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow,

niezwlocznego zalatwienia sprawy, a jesli to niemozliwe do informowania
zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy oraz powiadomienia o przediuzeniu
terminu zatatwienia sprawy,

informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnieg,

poswiadczania odpisoéw (kserokopii) dokumentow przedkladanych przez interesantéw
w toku zatatwiania spraw.

. Odpowiedzialnosé¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw interesantow ponosza

pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy,
zobowigzani sg do systematycznego dzialania na rzecz doskonalenia obstugi
interesantow.

Interesantom przystuguje prawo sktadania skarg i wnioskow.

Wit przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg 1 wnioskow codziennie w godzinach
pracy Urzedu oraz dodatkowo w kazdy wtorek po godzinach pracy.

Pozostali pracownicy urzedu przyjmuja interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskéw
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

W siedzibie Urzedu powinna byé zamieszczona w widocznym migjscu informacja
o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow.

Rejestr przyjeé interesantdéw w sprawach skarg 1 wnioskéw prowadzony jest przez
pracownika obstugujacego Sekretariat Wojta.

Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokolu
podlegajg rejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i wnioskéw zwanym dalej
»~Rejestrem Centralnym” prowadzonym przez Sekretarza.

Kwalifikacja 1 zalatwienie oraz prowadzenie dokumentacji zalatwianych spraw nalezy
do wiasciwych merytorycznie stanowisk pracy.

Korespondencja w sprawie skarg 1 wnioskéw winna by¢ opatrzona numerem Rejestru
Centralnego, ktory uwzglednia symbol komorki zalatwiajacej sprawe oraz kolejny
numer sprawy.

Pracownicy obowigzani sa rozpatrywa¢ skargi i wnioski w terminach okreslonych
w KPA.

Biezacy nadzor 1 kontrole nad prawidlowym i terminowym zalatwieniem skarg

i wnioskow sprawuje Sekretarz.

§ 49. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wajt.

§ 50.
1.

Rozdziat XIII
PRZESTRZEGANIE REGULAMINU

Pracownik Urzedu podejmujacy prace zapoznaje si¢ z Regulaminem, potwierdzajac na
pismie przyjecie tresci Regulaminu do wiadomosci i stosowania.
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2. Pracownicy wykonujg zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem pracy
zgodnie z niniejszym Regulaminem oraz powierzonym im na podstawie Regulaminu
szczegotowym zakresem czynnosci.

3. Pracownicy Urzedu obowigzani sg przestrzega¢ zasad ustalonych niniejszym
Regulaminem.

4. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem obowiazuja przepisy ogolne.

Rozdzial XIV )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51. Okreslenie w nowo wydanych, powszechnie obowigzujacych aktach prawnych nowych
kompetencji organow Gminy lub zniesienie dotychczasowych, nie pocigga za soba
koniecznosci wprowadzenia zmian w niniejszym Regulaminie.

§ 52. Szczegdtowe zasady organizacji pracy i porzadku wewngtrznego okreslone sa odrebnie
w Regulaminie Pracy Urzedu.

P
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Wodjt Gminy

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wasewo

[ [

SC. - Zastepca Kierownika USC

OC. - st.pracy ds. obronnych,
obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego oraz ochrony
informacji niejawnych,

OR. - Sekretarz Gminy

SG. - Skarbnik Gminy

RG, - REFERAT INWESTYCII |
GOSPODARKI KOMUNALNE}

RS. -REFERAT OCHRONY
SRODOWISKA | GOSPODARKI
PRZESTRZENNE)

KD. -Kierownlk dyspozytorni

S pomoc administracyjna

wQ
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