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pow. zdunskowolsk

woj. tédzkie ZARZADZENIE NR 347/2017
WOJTA GMINY ZAPOLICE
z dnia 1 lutego 2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zapolice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz,
U. 22016 1. poz. 446, poz. 1579) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zapolice stanowiacy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam: sekretarzowi gminy, skarbnikowi gminy,
kierownikom referatéw i samodzielnym stanowiskom pracy Urzedu Gminy Zapolice.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 476/2014 Wéjta Gminy Zapolice z dnia 28 lutego 2014 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zapolice (zm. Zarzadzenie Nr 63/2015
Wajta Gminy Zapolice z dnia 6 maja 2015 r. i Zarzadzenie Nr 187/2016 Wajta Gminy Zapolice
z dnia 11 lutego 2016 r.).

§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2017 r.

§ 5. Zarzgdzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Zapolice.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 347/2017
Wéjta Gminy Zapolice
z dnia 1 lutego 2017 r.

Regulamin Organizacyjny

Urze¢du Gminy Zapolice

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zapolice, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu;
2) zasady kierowania Urzedem;
3) strukture organizacyjng Urzedu;
4) zasady 1 tryb wydawania aktéw prawnych;
5) zasady podpisywania pism;
6) zasady zabezpieczania akt i mienia Urzedu;
7) organizacje i tryb wykonywania kontroli.
§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zapolice;
2) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Zapolice;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zapolice;
4) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Zapolice, Sekretarza Gminy Zapolice, Skarbnika Gminy Zapolice;
5) Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu Gminy
Zapolice i Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
§ 3. Siedzibg Urzedu jest wie$ Zapolice.
§ 4. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
§ 5.1. Urzad jest czynny w dni robocze:
1) w poniedziatek - w godzinach od 8% do 16%;
2) w pozostate dni tygodnia - w godzinach od 7°° do 15°°,
2. Woijt, Sekretarz, Skarbnik i Kierownik Referatu przyjmujg obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw w poniedziatki, w godzinach od 8% do 16%.
3. Urzad Stanu Cywilnego w Zapolicach udziela $lubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie

wolne od pracy.



4. Szczegdlowy organizacje i tryb pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu, ustalony przez
Wojta w formie zarzadzenia.

5. Organizacj¢ 1 zadania Urzedu, w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa
i wojny, okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zapolice na czas zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i wojny, ustalony przez Wéjta w formie zarzgdzenia.

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 6. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;
3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu terytorial-
nego;
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami wéjta.
§ 7. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicz-
nego podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywa-
nie powierzonych zadan.
§ 8.1. Pracg Urzedu kieruje Woijt.
2. Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Referatu oraz
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.
§ 9.1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru;
2) powolania;
3) umowy 0 prace.

2. Okreslone przez Wdjta zadania moga byé wykonywane na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Rozdzial 111

Kierownictwo Urzedu

§ 10.1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownika Referatu
Gospodarki Komunalnej i Inwestycji.
2. Wéjt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do

pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.



3. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy, w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie;
3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;
4) okreslanie polityki kadrowej 1 ptacowej;
5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnos$ci pracownikéw oraz ocena kadry
kierownicze] Urzedu,
6) udzielanie pelnomocnictw procesowych;
7) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania;
8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;
9) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyj-
nych i zaswiadczen;
10) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia;
11) pelnienie funkcji organu wlasciwego w sprawach zarzgdzania kryzysowego na terenie
gminy;
12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, Regulaminem
oraz uchwatami rady.
4, Wojtowi bezposrednio podlegajg stanowiska:
1) Sekretarza;
2) Skarbnika;
3) Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji;
4) radcy prawnego;
5) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
6) asystenta wojta.
§ 11. Do zadan Sekretarza nalezy wykonywanie zadan z zakresu zapewnienia wlasciwej
organizacji pracy Urzgdu oraz realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym
w szczegolnoscei:
1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktow wewngtrznych
w zakresie organizacji Urzedu;
2) nadzér nad poprawnoscia projektéw przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow

aktéw prawnych Wdjta 1 Rady Gminy;



3) nadzér nad funkcjonowaniem Urzgdu, usprawnianie jego pracy i nadzér nad
doskonaleniem kadr;
4) kontrola dyscypliny pracy;
5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, za wyjatkiem nawigzywania
1 rozwigzywania stosunku pracy i ustalania wynagrodzenia;
6) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomigdzy poszczeg6lnymi stanowiskami pracy
1 referatami;
7) sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan przez podlegle stanowiska pracy;
8) planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczanie wydatkéw przewidzianych na ten cel
w budzecie Gminy;
9) dbatos¢ o stan techniczny budynku Urzedu i jego wyposazenie;
10) dokonywanie rozdziatu korespondencji wptywajacej do Urzedu;
11) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;
12) wspélpraca z solectwami i zapewnienie udziatu przedstawiciela Wéjta na zebraniu
wiejskim;
13) petnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej w Urzedzie;
14) przyjmowanie ustnych o$wiadczen — ostatniej woli spadkodawcy;
15) potwierdzanie zgodnosci z oryginatem kopii pism i dokumentdw;
16) zastgpowanie Wojta i prowadzenie spraw Gminy w razie nicobecnodci i niemoznosci
wykonywania przez niego obowigzkéw shuizbowych z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn. Zakres zastgpstwa rozcigga si¢ na wszystkie czynnodci nalezace do Wojta
niezastrzezone przepisem szczegdlnym;
17) wspotpraca z srodkami masowego przekazu.
18) kierowanie i nadzorowanie pracy Referatu Spoleczno-Organizacyjnego Urzedu oraz
nadzorowanie pracy Urzedu Stanu Cywilnego;
19) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

§ 12. Do zadan Skarbnika petnigcego funkcje gléwnego ksiggowego budzetu nalezy:
1) przygotowywanie projektu budzetu Gminy;
2) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wéjta o jego realizacji;
3) opracowywanie wnioskéw w sprawie dokonywania zmian w budzecie Gminy;
4) dokonywanie kontrasygnaty czynnoéci prawnych wywotujacych powstanie zobowiazan
finansowych,;

5) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu;



6) sprawowanie kontroli w zakresie prawidtowosci gospodarowania i dysponowania $rodka-
mi publicznymi;
7) kierowanie i nadzorowanie praca Referatu Finansowego Urzedu;
8) wspolpraca z witasciwym bankiem, izbg i urzedem skarbowym oraz regionalna izbg
obrachunkowsg;
9) wykonywanie dyspozycji srodkami publicznymi;
10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wajta.
§ 13. Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezy:
1) kierowanie i nadzorowanie pracy Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestyc;ji;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacjg i rozlicza-
niem zadan inwestycyjnych oraz remontowych prowadzonych przez urzad gminy, przy
wspotudziale inspektora nadzoru;
3) planowanie, zatwierdzanie i uruchamianie inwestycji, w tym:
a) udzial w opracowaniu programdw rozwoju gminy;
b) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych wynikajacych z programow rozwoju
gminy i lokalnych potrzeb spotecznych;
c) okreslenie rozmiaru danej inwestycji, wybor w drodze przetargu jednostki projektowe;j,
zatatwianie pozwolen na wykonanie robdt;
d) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektow technicznych;
e) przygotowanie umowy o wykonanie robot;
f) przygotowanie umowy dla inspektora nadzoru inwestorskiego;
g) regulowanie stuzebnodci przesytu (przygotowywanie uméw) urzadzen infrastruktury
technicznej, budowanych lub modernizowanych przez gmine na terenach niebedacych jej
wlasnoscig;
4) realizacja robot, w tym:
a) wykonywanie funkcji inwestora w stosunku do inwestycji i remontéw podejmowanych
na podstawie decyzji rady gminy i finansowanych z budzetu gminy;
b) petna koordynacja dzialan zwigzanych z przebiegiem robot;
5) czuwanie nad przekazaniem do uzytku inwestycji i rozliczenie kosztéw wspdlnie z inspe-
ktorem nadzoru, w tym:
a) dokonywanie sprawdzenia kalkulacji przedktadanych przez wykonawce;
b) sporzadzanie kofncowych zestawien kosztéw realizacji inwestycji i remontdw;
¢) dochodzenie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub Kkar

umownych;



d) sporzadzanie projektéw stosownych dokumentéw w sprawie przekazywania inwestycji
w uzytkowanie, zgodnie z przepisami ustawy Prawo budowlane;
e) organizowanie i udziat w przegladach gwarancyjnych;
6) sporzadzanie, skfadanie, monitorowanie i rozliczanie wnioskéw o pozyskanie $rodkéw
z funduszy Unii Buropejskiej i innych pozabudzetowych, a takze analiza programéw
i funduszy, z ktérych jest mozliwo$¢ pozyskania $rodkéw na realizacje przedsigwzieé
gminnych;
7) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego budynku urzedu, komunalnych zasobéw
mieszkaniowych i obiektéw uzytecznosci publicznej, w tym swietlic wiejskich, budynkow
ochotniczych strazy pozarnych bedacych wlasnoscig gminy — planowanie i nadzorowanie ich
remontOw oraz prowadzenie ksiag obiektu budowlanego;
8) nadzorowanie i rozliczanie rachunkéw za media (woda, prad, opal, $cieki i odpady)
w Swietlicach wiejskich nieprzekazanych w zarzad jednostkom organizacyjnym lub
pomocniczym gminy — dbanie o ich wlasciwe utrzymanie oraz wyposazenie;
9) rozliczanie rachunkéw za media w budynkach komunalnych i budynku urzedu;
10) planowanie remontéw drég gminnych i wewngtrznych prowadzacych po gruntach
bedacych wiasnoscia gminy;
11) nadz6r merytoryczny nad zaliczaniem drég do kategorii drég gminnych;
12) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz decyzji
»lokalizacyjnej” wyrazajacej zgodg na umieszczenie urzadzen w pasie drogowym;
13) prowadzenie gminnej ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych;
14) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow ustawy o transporcie drogowym, w tym
wspolpraca z MPK Sp. z 0.0. w Zdunskiej Woli w zakresie realizacji publicznego transportu,

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

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 14.1. W skiad Urzgdu wehodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska pracy zarzgdza Woéjt.

3. Schemat struktury organizacyjnej i podleglych stanowisk w Urzedzie okresla zalgeznik do

Regulaminu.

§ 15. W skiad Urzgdu wehodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Finansowy (uzywajgcy symbolu FIN), w sktad ktérego wchodzg stanowiska:



a) zastepcy skarbnika gminy;
b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej;
c) stanowisko ds. ptac i sprawozdawczosci;
d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 1 sprawozdawczosci;
e) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i oplat;
f) stanowisko ds. wymiaru zobowiazan pieni¢znych;
2) Referat Spoteczno-Organizacyjny (uzywajacego symbolu SO), w sktad ktérego wchodzg
stanowiska:
a) stanowisko ds. kadr, oswiaty 1 kultury;
b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci;
¢) stanowisko ds. spoteczno-gospodarczych;
d) stanowisko ds. og6lno-administracyjnych;
e) informatyk;
f) archiwista;
g) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej;
h) stanowisko ds. gospodarki nieruchomogciami;
i) stanowisko ds. obstugi;
3) Urzad Stanu Cywilnego (uzywajacy symbolu USC), w skiad ktérego wchodzg stanowiska:
a) kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
b) zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
4) Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji (uzywajgcy symbolu GKI), w skiad ktérego
wchodzg stanowiska:
a) stanowisko ds. inwestycji 1 remontéw;
b) stanowisko ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania srodkdw zewnetrznych;
¢) stanowisko ds. ochrony $rodowiska;
d) stanowisko ds. gospodarki odpadami;
e) stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego 1 drog;
f) stanowiska ds. obstugi;
5) radca prawny;
6) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (uzywajacy symbolu IN);
7) asystent wojta gminy ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych (uzywajgcy symbolu AW).
§ 16. Do wspolnych zadan referatow nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy;

2) opracowywanie propozycji do projektow i programéw rozwoju Gminy;



3) przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, materiatéw informacyjnych i analiz
bedgcych przedmiotem obrad Rady Gminy oraz dla potrzeb Wojta;
4) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta;
5) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej;
6) wspéldzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi
Gminy, stowarzyszeniami i innymi instytucjami zewnetrznymi w celu nalezytego wyko-
nywania zadan Gminy;
7) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, w granicach upowaznienia udzielonego przez
Wojta;
8) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania Referatu i zgodnie
z upowaznieniem Wojta;
9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w zakre-
sie przyjmowania, ewidencjonowania, wysylania korespondencji, prowadzenia wewne-
trznego obiegu akt, a takze w zakresie przechowywania, przygotowania i przekazywania akt
do archiwum zakladowego;
10) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz
zachowania tajemnic ustawowo chronionych;
11) udzielanie wyjasnienn dotyczacych wnioskow i postulatéw wyborcéw oraz skarg,
wnioskow i petycji obywateli, a takze udostepnianie informacji publicznej w sposob zgodny
z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej i ustawy
z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach;
12) realizacja zadan obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrgbnymi przepisami oraz wspoétpraca w zakresie zadan zarzadzania kryzysowego;
13) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne kontroli
zewngtrznych w Urzedzie oraz ich realizacja;
14) wspomaganie wykonywania zadan lezacych w gestii zespotu ds. zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie, w ramach wykonywania kontroli zarzadczej w obszarze realizowanych zadan;
15) wykonywanie na polecenie Wojta innych zadafi w sprawach nieobjetych zakresem
dzialania danego Referatu.
§ 17. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) w zakresie spraw prowadzonych przez zastepce skarbnika;

a) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw ksiegowych

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Urzedu Gminy Zapolice, Zespohu



Szkdét Ogolnoksztalegeych oraz Publicznego Przedszkola w Zapolicach, stanowigcych
podstawe zapisow ksiegowych;

b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planami finanso-
wymi;

¢) zwracanie dokumentéw pracownikom merytorycznie odpowiedzialnym za wykony-
wanie operacji w celu usunigcia nieprawidlowosci;

d) informowanie Wojta i Skarbnika Gminy o nieprawidtowosciach wystepujacych
w dowodach ksiegowych;

e) dekretacja dokumentow ksiggowych, wydatkow i dochodéw budzetowych;

f) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi, w tym:

- nadzdr nad terminowym odprowadzaniem podatkow od wynagrodzen i sktadek ZUS,

- nadzdr nad terminowym regulowaniem naleznosci za dostawy i ustugi,

- przekazywanie dotacji oraz Srodkéw na wydatki dla jednostek organizacyjnych;

g) sporzadzanie sprawozdan opisowych o wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan zleconych oraz wlasnych gminy;

h) analiza budzetu i przygotowywanie zmian w planach finansowych jednostki;

i) opracowywanie projektu budzetu gminy dla wyszczegdlnionych rozdziatow:;

j) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczodci budzetowej;

k) sporzadzanie rocznego sprawozdania Rb-WSa z wydatkéw strukturalnych Urzedu
Gminy oraz jednostek podleglych;

1) sporzagdzanie sprawozdania SG-01 o $rodkach trwatych oraz poniesionych naktadach
na ich budowe, zakup, ulepszenie z podzialem na okre$lony rodzaj dziatalnosci;

) prowadzenie dokumentacji dotyczgce] umdéw cywilnoprawnych oraz sporzadzanie
miesiecznych wykazéw wyplaconych wynagrodzen z tych uméw;

m) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie z procedura
uchwalania budzetu;

n) sktadanie wniosku o powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej;

0) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia Gminy — $rodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych Gminy, Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz nadawanie numerow
inwentarzowych srodkom trwatym Urzedu;

p) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji w Gminie, ich wycena oraz sporzgdza-

nie réznic inwentaryzacyjnych;



2)

r) prowadzenie i koordynowanie pod wzgledem finansowym zadan wynikajacych
z ustawy o dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie przy wspélpracy z praco-
wnikami merytorycznymi Urzedu;

s) nadzor nad prowadzeniem ewidencji ksiggowej w sposéb zapewniajacy prawidiows
i terminowg realizacje zadan w zakresie ewidencji i sprawozdawczosci budzetowe;j;

t) pomoc przy przygotowywaniu uchwal Rady Gminy i zarzadzen Woijta z zakresu
finanséw gminy;

u) prowadzenie ubezpieczen majatkowych i osobowych Gminy;

w) w przypadku nieobecnosci skarbnika gminy i niemozno$ci wykonywania przez nie-
g0 obowigzkéw stuzbowych z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn wykony-
wanie wszystkich czynnosdci nalezgcych do skarbnika;

w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;:

a) ksiggowanie dokumentéw ksiegowych, dochodéw budzetowych jednostki Urzedu
Gminy, w rozbiciu na ksiggi analityczne i syntetyczne oraz konta wedtug planu kont
jednostki, zgodnie z klasyfikacja budzetows;

b) ksiggowanie dokumentéw ksiggowych, wydatkéw budzetowych jednostki Urzedu
Gminy, w rozbiciu na ksiegi analityczne i syntetyczne oraz konta wedlug planu kont
jednostki, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa;

¢) sporzagdzanie okresowych sprawozdan finansowych i budzetowych Rb 27S, Rb 288,
Rb N, Rb Z, Rb 50;

d) prowadzenie analityki ksiggowo$ci materialowej — konto 310;

e) sporzagdzanie informacji z wykonania planéw finansowych Urzedu Gminy;

f) prowadzenie ksiggowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i sum
depozytowych;

g) prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkéw budzetowych;

h) otwieranie, zamykanie i uzgadnianie ksiag rachunkowych;

i) prowadzenie dziennika kont syntetycznych;

j) biezace uzgadnianie analityki z syntetyka;

k) nanoszenie zmian planu dochodow i wydatkéw jednostki budzetowej w ukladzie dziat,
rozdziat, paragraf;

1) wystawianie polecen ksieggowych (PK);

1) uzgadnianie sald pozostatych naleznosci i zobowigzan z kontrahentami;

m) sporzgdzanie na koniec roku kalendarzowego inwentaryzacji kont rozrachunkowych,

srodk6éw na rachunku bankowym i kosztéw inwestycyjnych;
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3)

n) sporzadzanie na koniec kazdego kwartatu informacji o §rodkach wykorzystanych przez
poszczegolne jednostki OSP;

0) ewidencjonowanie wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych;

p) biezace przekazywanie stanowisku ds. ksiggowosci podatkowej i optat dokumentow
dotyczacych zaleglosei pozostatych naleznosci celem ich wyegzekwowania;

r) sporzadzanie miesigcznych zestawien zobowigzan;

s) uzgadnianie dochodow z ksiegowoécia podatkows, wplat za $cieki i czynsze;

t) ewidencjonowanie kwartalnych zestawien dochodéw budzetowych organu;

u) prowadzenie urzadzen syntetycznych i analitycznych dla Pracowniczej Kasy Zapo-
mogowo Pozyczkowej przy Urzedzie Gminy;

w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko ds. ptac i sprawozdawczosci:

a) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe do sporzadzania
list plac dla pracownikéw Urzedu Gminy, Zespotu Szkét Ogblnoksztatcgeych i Publicz-
nego Przedszkola w Zapolicach;

b) prawidlowe sporzadzanie w systemie komputerowym SIGID :

- list plac, list zasitkowych ZUS wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej,

- zestawien list ptac,

- kart wynagrodzen,

- kart zasitkowych,

¢) sporzadzanie zestawien wyplaconych wynagrodzen bedgcych podstawg do sporza-
dzenia Polecenia Ksiegowania /PK/;

d) elektroniczne przekazywanie przelewow dotyczacych wynagrodzen pracownikdéw
1 potracen z plac;

e) naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego miesiecznych zaliczek
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

f) sporzadzanie rocznej deklaracji na podatek dochodowy od 0séb fizycznych PIT 4R;
g) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikéw /PIT-11, PIT- 40, PIT
R/,

h) sporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczenio-
wej ZUS w systemie ,,PEATNIK” /druki RCA, RSA, RZA, DRA/;

i) sporzadzanie rocznej informacji o danych do ustalenia skladki na ubezpieczenie
wypadkowe /druk IWA/,

j) sporzadzanie i przekazywanie pracownikom wydrukéw RMUA;

k) sporzadzanie ,,Zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu /Rp-7/;



4)

1) sporzadzanie sprawozdania z wysokosci Srednich wynagrodzeh nauczycieli na po-
szezegolnych stopniach awansu zawodowego w szkolach prowadzonych przez Gmine
Zapolice;

1) sporzadzanie list wyptat dla przewodniczacego rady gminy, radnych gminnych oraz
soltysow;

m) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyplata naleznosci dotyczacych uméw
cywilnoprawnych;

n) opracowywanie materialéw do projektu budzetu w zakresie wynagrodzen, pochod-
nych od wynagrodzen, diet radnych oraz sottysow;

0) sporzadzanie sprawozdan finansowych do GUS-u z zakresu wynagrodzen;

p) przygotowywanie wnioskéw o platnos¢ w ramach zatrudnienia pracownikéw na
robotach publicznych i pracach spolecznie uzytecznych;

w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i spra-
wozdawczosci:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych (ewidencji analitycznej i syntetycznej) dla Zespotu
Szkot Ogolnoksztategeych w Zapolicach;

b) prowadzenie ksigg rachunkowych (ewidencji analitycznej i syntetycznej) dla Publicz-
nego Przedszkola w Zapolicach;

¢) sporzadzanie przelewéw oraz przestrzeganie terminowosci realizacji otrzymanych
faktur i rachunkéw;

d) dekretowanie dowodow ksiggowych i sporzadzanie polecen ksiegowanie;

e) terminowe sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania wydatkéw
budzetowych gminnych jednostek o§wiatowych;

f) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

g) dowodem dokonania przez pracownika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

h) opracowywanie planéw finansowych jednostek o§wiatowych;

1) okresowe uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z odpowiednimi kontami syntetycz-
nymi i stanem faktycznym;

j) uzgadnianie sald z dtuznikami i wierzycielami;

k) wspolpraca z komisjg inwentaryzacyjna w zakresie ustalenia wynikéw inwentaryzacji

srodk6w rzeczowych, ustalanie wynikéw inwentaryzacji §rodkéw rzeczowych, ustalanie
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5)

rdznic inwentaryzacyjnych oraz ujecie w ksiegach rachunkowych tych roznic i ich
rozliczanie;

1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

b) prowadzenie ksiggowodci analitycznej i syntetycznej w zakresie budzetu gminy
(organu);

m) terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego;

n) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i1 syntetycznej w zakresie dochodéw naleznych
budzetowi panstwa oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j i oplat:
a) prowadzenie urzgdzen ksiggowo-ewidencyjnych dla podatkéw i oplat od oséb fizycz-
nych i prawnych (podatek od nieruchomoéci, rolny i lesny);

b) prowadzenie ewidencji i ksiggowosci podatkdw i oplat:

- za uzytkowanie wieczyste,

- czynszu dzierzawnego,

- czynszu mieszkaniowego oraz najmu za lokale uzytkowe,

- podatek od posiadania psa,

- oplata za zajecie pasa drogowego oraz umieszczenie urzadzen w pasie drogi,

- optata eksploatacyjna,

- opfata targowa;

¢) prowadzenie ewidencji podatku od $rodkéw transportu i na biezgco jej aktualizo-
wanie;

d) dokonywanie wymiaru naleznego podatku od srodkéw transportu i czuwanie nad pelng
realizacjg tego podatku;

e) wyodrebnianie dodatkéw za zwloke (odsetek) i kosztéw egzekucyjnych z dokonanych
wplat po terminie ptatnosci;

f) zawiadamianie podatnikéw o sposobie zarachowania wplat z tytutu podatkow i optat
w inny sposob niz to wynika z dowodu wplaty;

g) uzgadnianie obrotow 1 sald we wszystkich rodzajach podatkow i optat w terminach
okreslonych w przepisach;
h) wysylanie pism w sprawie wyjasniania tytutu wplaty;
i) rozliczanie i kontrola rachunkowa sottysow;

j) sporzadzanie informacji o wysokogci inkasa dla soltysow;
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6)

k) sporzgdzanie decyzji w sprawie zwrotu lub zarachowania nadplaty;

1) czuwanie nad terminowoscia naleznych podatkéw i oplat;

1) wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych po uptywie terminu ptatnosc;

m) prowadzenie ewidencji upomnien i tytuléw wykonawezych;

n) informowanie Urzgdu Skarbowego o zmianie stanu zaleglodci w tytule wykonaw-
czym,

0) przygotowywanie materialdw do sporzadzania sprawozdan dotyczacych realizacji
podatkéw i optat;

p) ewidencja ksiggowa optat za $cieki;

r) dokonywanie przypiséw i odpiséw naleznosci podatkowych;

s) wydawanie zaswiadczen z zakresu swoich obowigzkéw;

t) sporzadzanie informacji z wptywu podatku rolnego oraz przekazywanie naleznego
odpisu na rzecz Izby Rolniczej;

u) prowadzenie postgpowan w zakresie ulg wynikajacych z ustawy Ordynacja podatko-
wa, dotyczgcych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ksiegowanie
i windykacja powyzszych optat;

w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pieniez-
nych:

a) prowadzenie rejestru wymiarowego podatnikéw dla podatku rolnego, od nierucho-
mosci i lesnego (osoby fizyczne);

b) prowadzenie ewidencji podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci (osoby prawne);
¢) ustalanie wymiaru zobowigzan pieni¢znych w poszczegélnych podatkach;

d) wystawianie i wysytanie nakazéw platniczych dotyczacych podatkéw od 0séb fizycz-
nych;

e) rozliczanie soltysow z rozniesionych decyzji podatkowych;

f) zbieranie materiatéw informacyjnych (informacji podatkowych) dotyczacych po-
szczegblnych podatkow;

g) przeprowadzanie wstgpnej kontroli prawidtowosci ztozonych deklaracji podatkowych
oraz ich zgodnosci ze stanem faktycznym;

h) wprowadzanie zmian w rejestrze wymiarowym na podstawie ztozonych przez podat-
nikéw informacji i zmian otrzymanych z ewidencji gruntéw Starostwa Powiatowego
w Zdunskiej Woli;

1) przeprowadzanie kontroli i wykonywanie pomiaréw kontrolnych budynkéws;
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j) egzekwowanie terminowego sktadania deklaracji podatkowych i sprawdzanie rzetel-
noéci zawartych w nich informacji,
k) przygotowywanie kwitariuszy podatkowych dla soltyséw (inkasentow);
1) wydawanie zaswiadczen dla podatnikdw;
1) przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju nape-
dowego (w ustawowych terminach);
m) kontrola ww. wnioskéw, opracowywanie i wydawanie decyzji dla rolnikéw, ktorzy
ztozyli wnioski na zwrot podatku akcyzowego;
n) przygotowywanie wnioskow o przyznanie dotacji na wyplate podatku akcyzowego,
jego wyplata i sporzadzanie okresowych i rocznych rozliczen dotacji na ten cel i sto-
sownych sprawozdan;
0) przygotowywanie decyzji dotyczacych umorzen i odroczen zobowiazan pienigznych;
p) przygotowywanie decyzji dotyczacych stosowania ulg w podatkach;
r) wystawianie faktur VAT (czynsze, refaktury za $cieki, sprzedaz mienia komunalnego,
itp.);
s) prowadzenie ewidencji VAT i sporzadzanie deklaracji w imieniu Urzgdu;
t) dokonywanie w imieniu Gminy wspdlnego rozliczenia podatku VAT z jednostkami
organizacyjnymi Gminy;
u) przygotowywanie materialow do planow finansowych i sprawozdan budzetowych;
w) korespondencja z podatnikami i instytucjami;
y) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publiczne;j;
z) prowadzenie spraw obrotu kasowego;
z) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji drukdw scistego zarachowania.
§ 18. Do zadan Referatu Spoteczno-Organizacyjnego nalezy:
1) w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko ds. kadr, o$wiaty i kultury:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;
b) organizowanie konkurséw na stanowiska urzednicze oraz nadzorowanie prowadzenia
stuzby przygotowawczej;
¢) kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;
d) prowadzenie spraw z zakresu doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikdw;
e) organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych oraz stazy absolwenckich;
f) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen osobowych w Urzedzie, w porozu-

mieniu z Referatem Finansowym;



g) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem Zaktadowego Fundu-
szu Swiadczeh Socjalnych;

h) organizowanie stazy zawodowych, robot publicznych i prac spolecznie uzytecznych
w ramach wspoldziatania z Powiatowym Urzedem Pracy;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem skazanych w celu wykonywania nieodplat-
nej, kontrolowanej pracy na cele spoleczne oraz pracy spolecznie uzytecznej w ramach
wspoétdziatania z sadami powszechnymi;

j) organizowanie i nadzér nad realizacja obowigzku dokonywania okresowych ocen
pracownikow Urzedu;

k) sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz w zakresie zatrudnienia i szkolef pracowni-
czych oraz sprawozdawczosci statystycznej;

1) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, w tym z tytutu godzin nadliczbowych;
1) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw;

m) przygotowanie planéw urlopéw wypoczynkowych i prowadzenie rejestru ich wykorzy-
stywania;

n) nadzor nad terminowym organizowaniem szkoled BHP dla pracownikéw urzedu,
rejestrowanie zakupionej odziezy roboczej w kartach przydziatu odziezy prowadzonych
dla pracownikéw obstugi oraz koordynowanie spraw zwigzanych z zakupem napojow;

0) prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez Rade i Woéjta funkcji organu
prowadzacego dla przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow, w tym w szezegdlnoscei:
- prowadzenie spraw z zakresu kontroli i egzekucji obowigzku nauki oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

- prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placowek o$wiatowych oraz dokonywa-
nie wpiséw do ewidencji i wydawanie stosownych za$wiadczen,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien z innymi gminami w zakre-
sie organizacji zadan oswiatowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i obstugg administracyjno-biurowa komisji
egzaminacyjnych, przeprowadzajgcych postgpowanie dla nauczycieli kontraktowych,
ubiegajacych si¢ 0 awans na stopieri nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie rejestru
wydanych aktéw mianowania,

- podejmowanie dzialan w zakresie organizacji bezplatnego transportu i opieki w czasie

przewozu dzieci szkolnych,
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2)

- opracowywanie sprawozdan i analiz oraz biezacych informacji i raportéw o stanie
o$wiaty dla potrzeb Wéjta, Rady, Kuratorium O$wiaty, Ministerstwa Edukacji Narodowej
oraz zwiazkow zawodowych,

- administrowanie Platforma Systemu Informacji O$wiatowej, w tym:

-- przekazywanie i aktualizacja danych Rejestru Szkoét i Placowek Oswiatowych,

-- przekazywanie 1 aktualizacja informacji o spelnianiu obowigzku nauki oraz pomocy
materialnej o charakterze socjalnym,

-- przekazywanie 1 aktualizacja danych dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli na
stopien nauczyciela mianowanego;

p) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztoéw zatrudnienia
miodocianych pracownikéw w celu nauki zawodu lub przygotowania do wykonania
okreslonej pracy;

r) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania nagréd Wajta dla ucznidw za osiagniecia
W nauce i w sporcie;

s) wspolpraca i ogdlny nadzdr organizacyjny nad dziatalnoscig biblioteki, domu kultury
i $wietlic wiejskich;

t) wspotdziatanie z instytucjami kultury, innymi jednostkami samorzadowymi, administra-
cjg rzadows, stowarzyszeniami 1 organizacjami pozarzadowymi oraz klubami sportowymi
w sprawach dotyczacych rozwoju kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki;

u) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

w) prowadzenie ewidencji zabytkéw znajdujgcych si¢ na terenie Gminy oraz miejsc
pamigci narodowej;

z) przygotowywanie wytworzonych dokumentéw wymagajacych publikacji w formie
elektronicznej oraz zamieszczanie ich w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Zapolice;

w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko ds. ewidencji ludnosci:

a) realizowanie zadan wynikajgcych z przepisow o ewidencji ludnoéci i dowodach
osobistych;

b) przygotowywanie danych dotyczacych ludnosci w gminie dla potrzeb wilasciwych
instytucji, w tym przesylanie wlasciwym dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji ludnosci 1 mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat;

c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w zwigzkach i stowarzysze-

niach samorzgdowych;
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3)

d) pomoc kierownikowi USC przy wykonywaniu czynnosci zwigzanych z rejestracja
zdarzen stanu cywilnego dla obszaru gminy, w tym sporzadzanie projektéw aktéw stanu
cywilnego, decyzji, postanowien, odpiséw i zaswiadczen;

e¢) pomoc kierownikowi USC przy prowadzeniu archiwum ksigg urodzen, malzenstw
i zgonow;,

f) dokonywanie rozliczef z Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnospraw-
nych, w tym sporzgdzanie i przekazywanie miesi¢cznych oraz rocznych deklaracji -
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko ds. spoleczno-gospodarczych:

a) prowadzenie ewidencji dziatalnodci gospodarczej i obstugi interesantéw w obszarze
wynikajgcym z art. 2 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze
Sadowym;

b) wspdlpraca i ogélny nadzér organizacyjny nad dziatalnoscig Gminnego Ogrodka
Pomocy Spolecznej;

c) wspoldziatanie z publicznymi i niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej oraz
instytucjami i organizacjami w zakresie ochrony zdrowia mieszkacéw Gminy;

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza napojéw alkoholowych;

¢) obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
f) koordynowanie spraw w zakresie przeciwdzialania zjawiskom patologii spotecznych,
w tym nadzorowanie przygotowywania Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywa-
nia Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;
g) wspoldziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizaciji pojawie-
nia si¢ chwastéw, chordb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach;

h) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o ochronie zwierzat;

i) wspdlpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzgcych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej;

j) wspolpraca z indywidualnymi gospodarstwami rolnymi, Izbami Rolniczymi, organiza-
cjami rolnik6éw i instytucjami wspierajacymi rozwoj terendéw wiejskich w zakresie rozwo ju
rolnictwa oraz zwalczania skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie;

k) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw:

1) wydawanie z upowaznienia organu licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka i prowadzenie w tym zakresie rejestru;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i obstuga targowisk w gminie

we wspdipracy z Referatem Finansowym;
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4)

m) nadzér nad parkami nalezgcymi do gminy, w tym wnioskowanie o przeprowadzanie
niezbednych prac pielegnacyjnych;

w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko ds. ogdélno-administracyjnych:

a) udzielanie informacji w sprawach dotyczacych zadan Gminy i Urzedu;

b) obstuga interesantéw, udzielanie rzetelnych informacji interesantom;

¢) przyjmowanie sktadanych dokumentow oraz dokonywanie ich sprawdzenia 1 weryfika-
¢ji kompletnosci;

d) prowadzenie sekretariatu Urzedu, w tym przyjmowanie, rejestracja, rozdzial i wysylanie
korespondencji zewnetrzne] Urzgdu;

e) udzielanie informacji publiczne;j;

f) udostepnianie materialéw promocyjnych Gminy;

g) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw, petycji i kontrola ich rozpatrywania;

h) przygotowanie pomieszczen, obstuga spotkan 1 zebran organizowanych przez Wojta;

i) prenumerata czasopism, dziennikéw urzedowych 1 ksiazek dla potrzeb Urzedu;

j) obstuga centrali telefonicznej Urzedu i kserokopiarki;

k) sporzadzanie zeznan $wiadkow;

1) rozliczanie kosztow przesylek;

) nadzdr nad pieczeciami Urzedu, b¢dacymi na stanie sekretariatu;

m) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, srodki czystosci i prowadzenie podrecz-
nego magazynu tych materiatow;

n) nadzor nad tablicami informacyjnymi w Urzgdzie oraz umieszczanie na nich zarzadzen,
uchwat i ogloszen;

o) prowadzenie rejestru pieczecei, ich wydawanie i likwidacja;

p) prowadzenie rejestru kluczy do pomieszczen Urzedu;

r) prowadzenie rejestru ustnych o§wiadczen — ostatniej woli spadkobiercy;

s) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;

t) prowadzenie rejestru wnioskdéw o udostepnienie informacji publicznej;

u) koordynacja zadan zwigzanych z organizowaniem obchoddw, §wiat 1 uroczystosci
panstwowych;

w) przygotowywanie oraz publikacja aktualnych informacji w formie elektronicznej na

Samorzadowym Portalu Internetowym Gminy Zapolice;
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5) w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko informatyka:
a) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z informatyzacjg urzedu, w tym
W szczegolnosci zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sieci i sprzetu kompute-
rowego oraz oprogramowania;
b) administrowanie zasobami informatycznymi, kwalifikowanie ich do likwidacji, usu-
wanie awarii, instalacja oprogramowania i prowadzenie spraw zwigzanych z naprawa
sprzgtu komputerowego;
¢) nadzorowanie sprzetu oddanego osobom nieupowaznionym do przetwarzania danych
osobowych, np. w celu naprawy lub zniszczenia;
d) wykonywanie, przechowywanie i okresowe sprawdzanie kopii awaryjnych w elektro-
nicznych bazach danych uzywanych w urzedzie oraz danych wytwarzanych przez
uzytkownikéw systemu informatycznego zgodnie z instrukcjg zarzadzania systemem
informatycznym;
¢) udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom urzedu przy korzystaniu z programéw
komputerowych;
f) przestrzeganie praw autorskich i praw pokrewnych oprogramowania uzywanego
w urzedzie;
g) pelnienie funkcji administratora systeméw informatycznych w urzedzie:
h) zapewnienie bezpieczeristwa danych osobowych w systemach informatycznych urzedu
przez:
- opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych
(w szezegdlnosci instrukcja zarzadzania systemem informatycznym) i kontrola ich prze-
strzegania,
- zglaszanie zbioréw danych do rejestracji GIODO i ich aktualizacja,
- sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych,
- zarzgdzanie uprawnieniami dostgpu do komputeréw oraz systemow przetwarzajgcych
dane osobowe,
- zapoznawanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych,
- prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych przetwarzanych przez administratora
danych,

- prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
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6)

i) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publiczne]
w urzedzie;

j) administrowanie uzytkownikami urzedowej poczty elektronicznej;

k) prowadzenie spraw zwiazanych z uzywaniem podpiséw elektronicznych w urzedzie
i prowadzenie rejestru tych podpisow;

1) zapewnienie sprawnosci sieci telefoniczne] w urzedzie oraz prowadzenie rozliczen
dotyczgcych rozmoéw telefonicznych;

1) pobieranie i instalacja danych ewidencji gruntéw gminy Zapolice dla potrzeb aplikacji
EW Opis ze Starostwa w Zdunskiej Woli;

m) petnienie funkcji lokalnego administratora systemu ,Zrodio” (,LAS”);

n) administrowanie uzytkownikami systemu Centralnej Ewidencji i Informacjami o Dzia-
talnosci Gospodarczej udostepnionym przez Ministerstwo Gospodarki;

0) administrowanie uzytkownikami systemu Internet Banking;

w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko archiwisty:

a) prowadzenie archiwum zakltadowego Urzedu, w tym:

- przyjmowanie dokumentéw do archiwizowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
- dokonywanie przegladu dokumentéw 1 wystgpowanie z wnioskiem o ich zniszczenie;

- udostepnianie zgodnie z przepisami dokumentéw begdacych na stanie archiwum;

- petnienie funkcji koordynatora czynno$ci kancelaryjnych Urzedu i sprawowanie biezgce-
go nadzoru nad wykonaniem czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie;

b) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz techniczna Rady Gminy;

¢) organizowanie oraz obstuga spotkan i posiedzen odbywanych w ramach pracy Rady
Gminy 1 jej organdw;

d) obstugiwanie, sporzadzanie protokoléw i innej dokumentacji z posiedzen Rady Gminy
oraz jej organow i przekazywanie wyciagdw z tych protokotdw odpowiednim adresatom;
e) prowadzenie rejestru aktéw prawnych wydawanych przez Rade¢ Gminy;

f) prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskéw mieszkancow
zlozonych za poérednictwem radnych oraz kontrolowanie terminowosci udzielanych
odpowiedzi;

g) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych;

h) terminowe przekazywanie w imieniu Wojta uchwal Rady Gminy, w tym w wersji
elektronicznej do wtasciwych organéw nadzoru, za wyjatkiem uchwat przekazywanych

przez skarbnika gminy do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j;
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7)

1) sprawdzanie prawidiowosci przygotowania przez pracownikéw materialéw na sesje
i posiedzenia komisji;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen majatkowych osob, ktdre
zobowigzane sg do ich sktadania Przewodniczacemu Rady Gminy i Wojtowi;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen lustracyjnych osob, ktére
zobowigzane sg do ich skladania Przewodniczgcemu Rady Gminy i Wéjtowi;

I) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu
Europejskiego i organéw Gminy oraz wyborami Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;

1) wykonywanie zadan zwiazanych z referendum ogélnokrajowym, lokalnym, spisami,
konsultacjami i wyborem tawnikow;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga jednostek pomocniczych Gminy (solectw)
i wyborem ich organéw;

n) sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak pracownikom
Urzgdu;

w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko ds. gospodarki przestrzenne;:

a) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow o zagospodarowaniu przestrzennym, w tym
w szczegolnosci:

- prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

- wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzen-
nego,

- wydawanie opinii i udzielanie informacji o przeznaczeniu terenéw w planach miejsco-
wych i studium,

- wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenéw w miejscowych planach zagospoda-
rowania przestrzennego;

b) prowadzenie spraw wynikajacych z uprawnien Wojta, przewidzianych w przepisach
ustawy — Prawo budowlane, polegajacych na wydawaniu Powiatowemu Inspektorowi
Nadzoru Budowlanego polecen podjecia dziatan w przypadku bezposredniego zagrozenia
zycia lub zdrowia ludzi zwigzanych z budowa, utrzymaniem lub rozbidrkg obiektow
budowlanych;

¢) wykonywanie zadan wynikajgcych z obszaru urbanistyki, w tym w szczegolnoscei:
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8)

- realizacja polityki przestrzennej na podstawie uchwalonego Studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy w zakresie sporzadzania plandéw
miejscowych,

- sporzadzanie projektéw Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania prze-
strzennego Gminy,

- sporzadzanie projektow planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego Gminy,
- wspolpraca z organami wlasciwymi do opiniowania 1 uzgadniania projektow plandow
miejscowych oraz przy wprowadzaniu do plandw miejscowych zadan rzgdowych,
wojewddzkich 1 powiatowych,

- udzial i wspdlpraca przy wykonywaniu kolejnych czynnosci procedury sporzgdzania
plandw miejscowych, zgodnie z ustawg o zagospodarowaniu przestrzennym,

- przedstawianie wojewodzie uchwal Rady Gminy wraz z dokumentacjg planistyczng
w celu oceny zgodnoséci z prawem,

- prowadzenie rejestru planow zagospodarowania przestrzennego oraz wydanych decyzji,
- gromadzenie materiatdw zwigzanych ze sporzgdzanymi planami, przechowywanie
oryginatéw tych planéw,

- przyjmowanie wnioskéw o sporzadzenie lub zmiang planow miejscowych,

- ocena aktualnosci studium i planéw miejscowych, w tym w zakresie kierunkow rozwoju
Gminy oraz zgodno$ci dokumentéw planistycznych z obowigzujacymi przepisami prawa,
- wykonywanie analiz architektoniczno-urbanistycznych do planéw zagospodarowania
przestrzennego,

d) wspolipraca ze stanowiskiem ds. gospodarki nieruchomo$ciami w zakresie projektow
podzialu nieruchomosci;

e) wspdlpraca z innymi merytorycznymi referatami i samodzielnymi stanowiskami 1 insty-
tucjami w ramach wyznaczania terendw inwestycyjnych i aktywnosci gospodarczej Gminy
oraz pozostatych terenéw waznych dla rozwoju;

f) inicjowanie w planistycznych rozwigzaniach dzialan w zakresie poprawy estetyki
Gminy;

g) wspoéldziatanie ze wspdlnotami gruntowymi;

w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami:

a) prowadzenie spraw dotyczacych:

- sprzedazy i oddawania w uzytkowanie wieczyste osobom prawnym i fizycznym nieru-

chomosci stanowigcych wlasnosé Gminy, w drodze przetargu lub bezprzetargowo,
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- sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych w budynkach stanowigcych wilasnosé
Gminy, wraz z oddaniem w uzytkowanie wieczyste lub sprzedaza utamkows czesci nieru-
chomosci gruntowej,

- przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo whasnosci,

- zamiany nieruchomosci stanowigcych wiasno$é Gminy na nieruchomosci stanowigce
whasnosé lub bedgce w uzytkowaniu wieczystym os6b prawnych i 0s6b fizycznych,

- oddawania w trwaly zarzad nieruchomosci stanowigcych wiasnosé Gminy na rzecz
gminnych jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, a takze
orzekania o wygas$nigciu prawa trwalego zarzadu,

- regulowania stanéw prawnych nieruchomosci przeznaczonych do komunalizacji,

- przejmowania nieruchomosci od samorzadowych 0séb prawnych,

- nabywania nieruchomosci do zasobéw Gminy,

- wydzierzawiania, najmu, uzyczania i uzytkowania nieruchomodci stanowigcych
wiasno$¢ Gminy (nadzorowanie realizacji zawartych uméw), oraz wykonywanie prawa
pierwokupu nieruchomosci,

- nabywania prawa wiasnosci nieruchomosci przez uzytkownikéw wieczystych,

- podziatu, scalania lub rozgraniczania nieruchomosci na terenie Gminy,

- aktualizacji oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu,

- wydawania decyzji o ustaleniu oplat:

-- z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanej uchwaleniem lub zmiang
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

-- adiacenckich,

- przygotowywania informacji o stanie mienia komunalnego;

b) wykonywanie uchwal Rady Gminy w zakresie nazewnictwa ulic oraz nadawania
numerdw porzadkowych nieruchomog$ciom;

¢) ustanawianie ograniczonych praw rzeczowych na nieruchomosciach stanowigcych
wlasnos¢ Gminy;

d) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych gminny zaséb nieruchomosci lub
nabywanych do zasobu i wprowadzanie zmian w ewidencji zwigzanych z ich obrotem
(sprzedaz, wieczyste uzytkowanie, dzierzawa, zarzad);

e) udzielanie informacji o danych z ewidencji gruntéw komunalnych;

f) przygotowywanie dokumentéw umozliwiajgcych:

- znoszenie wspotwlasnosci nieruchomosci,

- nabywanie mienia na rzecz Gminy w drodze dziedziczenia i darowizny;
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g) wykonywanie innych zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami okreslonych
w ustawach i przepisach szczegolnych;
9) w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko ds. obstugi:

a) utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu Gminy (sprzatanie,

odkurzanie, opréznianie koszy, mycie okien i podidg);

b) dbanie o czystos¢ w toaletach, na klatkach schodowych i korytarzach;

¢) sprzatanie sali obrad Rady Gminy i sali Urzedu Stanu Cywilnego po sesjach 1 innych

uroczystosciach;

d) zamykanie i otwieranie pomieszczen biurowych oraz budynku Urzedu Gminy;

e) dbatos¢ o powierzony sprz¢t mechaniczny.

§ 19. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) w zakresie spraw prowadzonych przez kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

a) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego i zwigzanych z nim spraw

rodzinno-opiekunczych, a w szczegdlnosci dotyczacych:

- rejestracji urodzen, malzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majgcych wplyw na stan
cywilny osoéb,

- sporzgdzania aktdw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

- sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

- prowadzenia, przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

- przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego, w szczegdlnosei: o braku
okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzenstwa oraz wydawanie zezwolenia na
zawarcie matzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu; wyborze nazwiska, jakie
bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa; powrocie malzonka rozwiedzio-
nego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa; uznaniu ojcostwa; nadaniu
dziecku nazwiska meza matki,

- stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemozno$ci zawarcia malzenstwa;

b) wydawanie decyzji oraz postanowien w sprawach okreslonych w ustawie Prawo

o aktach stanu cywilnego i ustawie o zmianie imienia i nazwiska;

¢) transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktow stanu cywilnego w polskich ksiggach

stanu cywilnego;
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d) wspolpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej
wymiany informacji dotyczacych stanu cywilnego, w tym wspélpraca z polskimi i zagra-
nicznymi placéwkami dyplomatycznymi;

e) wspolpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie archiwizacji dokumentéw stanu
cywilnego;

f) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu oraz z ustawy prawo o aktach stanu
cywilnego, a takze z rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
26.10.1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego,
sposobu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpie-
czania oraz wzor6w aktéw stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczef i protokotow;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaki ,,Medal za Diugoletnie Pozycie
Malzenskie” przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;

h) sporzadzanie miesigcznych zestawien z ruchu naturalnego ludnosci;

1) wspolpraca z innymi urzedami stanu cywilnego, jednostkami ewidencji ludnosci i dowo-
doéw osobistych w zakresie danych osobowych wynikajacych z aktéw stanu cywilnego;

J) realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych;
k) przygotowywanie danych dotyczacych ludnosci w gminie dla potrzeb wtasciwych insty-
tucji, w tym przesylanie wiasciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie
1 zmianach w ewidencji ludnosci i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat;

1) obstuga mieszkancow w zakresie ewidencji ludnosci (zameldowania, wymeldowania)
oraz obstuga cudzoziemcédw przebywajacych na terenie gminy;

1) wydawanie zaswiadczen na podstawie ewidencji mieszkancéw i ewidencji zamieszkania
cudzoziemcow;

m) udostepnianie danych z rejestru mieszkaficéw oraz rejestru zamieszania cudzoziem-
cow;

n) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem spiséw wyborcow;

0) przyjmowanie wniosk6éw i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé;

p) przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;

1) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacii zwigzanej
z dowodami osobistymi;

s) sporzadzanie miesigcznych i okresowych zestawien, sprawozdan i statystyk dotyczacych
czynnosci wykonywanych w zakresie rejestracji stanu cywilnego, ewidencji ludnosci,
udostepniania danych i dowoddw osobistych;

t) kierowanie pracg Urzedu Stanu Cywilnego;
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2) w zakresie spraw prowadzonych przez zastgpce kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:
a) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z rejestracjg zdarzen stanu cywilnego dla obszaru
gminy Zapolice;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Prezydenta Rzeczypospolite;
Polskiej odznaki pn.: ,,Medal za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie”;
¢) prowadzenie archiwum ksiag, urodzen, malzenstw i zgonow;
d) w przypadku nieobecnosci kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego i niemoznosci wyko-
nywania przez niego obowigzkéw stuzbowych z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn — wykonywanie wszystkich czynnoéci nalezacych do kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

§ 20. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezy:

1) w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko ds. inwestycji i remontow:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg i rozliczeniem zadan
inwestycyjnych oraz remontowych prowadzonych przez gmine, przy wspotudziale
inspektora nadzoru,
b) wspodtpraca przy uruchamianiu inwestycji, w tym:
- okreélanie rozmiaru danej inwestycji, wybor w drodze przetargu jednostki projektowe;j,
zatatwianie pozwolen na wykonanie robot,
- koordynowanie spraw zwigzanych z ocena i zatwierdzaniem projektow technicznych,
- regulowanie stuzebnosdci przesylu (przygotowywanie umoéw) urzadzen infrastruktury
technicznej, budowanych lub modernizowanych przez gming na terenach niebedgcych jej
wiasnoscig,
c) realizacja robot, w tym:
- wykonywanie funkcji inwestora w stosunku do inwestycji 1 remontéw podejmowanych
na podstawie decyzji rady gminy i finansowanych z budzetu gminy,
- petna koordynacja dziatan zwigzanych z przebiegiem robot;
d) czuwanie nad przekazaniem do uzytku inwestycji i rozliczenie kosztow wspdlnie
z inspektorem nadzoru, w tym:
- sprawdzanie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,
- sporzadzanie koncowych zestawien kosztéw realizacji inwestycji i remontéw,
- dochodzenie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych,
- sporzgdzanie projektow stosownych dokumentéw w sprawie przekazywania inwestycji
w uzytkowanie, zgodnie z przepisami ustawy Prawo budowlane,

- organizowanie i udzial w przegladach gwarancyjnych;
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2)

e) przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz decyzji
~lokalizacyjnych” wyrazajgcych zgode na umieszczenie urzadzen w pasie drogowym;

f) pomoc przy sporzadzaniu, sktadaniu, monitorowaniu i rozliczaniu wnioskéw o pozyska-
nie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych pozabudzetowych, a takze analiza
programow i funduszy, z ktérych jest mozliwo$¢ pozyskania $rodkéw na realizacje
przedsiewzieé¢ gminnych;

g) przygotowywanie projektéw technicznych zgodnie z posiadanymi uprawnieniami;

h) utrzymywanie we wlasciwym stanie gminnych placéw zabaw i dokonywanie ich
okresowej kontroli;

w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko ds. zaméwien publicznych i pozyskiwa-

nia srodkéw zewnetrznych:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych

prowadzonych przez gming, zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych;

b) opracowywanie planu przeprowadzania zaméwien publicznych w oparciu o propozycje

otrzymane od poszczeg6lnych stanowisk pracy urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

w tym celu wspélpraca z referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy i kierownikami

jednostek organizacyjnych, m. in. w zakresie wyboru trybu postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego;

¢) udzielanie porad i opinii w zakresie:

- obowigzkow zamawiajacego zwigzanych z udzielaniem zamdwienia,

- organizacji i przebiegu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

d) nadzér nad stosowaniem procedur postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych

W gminie;

e) udzial w powolywanych przez wéjta komisjach przetargowych;

f) przygotowywanie ogloszen dotyczacych zamoéwien publicznych do publikacji w Biule-

tynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Zapolice, Biuletynie Zaméwien Publicznych

oraz poprzez Urzgd Oficjalnych Publikacji Wspo6lnot Europejskich;

g) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwiei publicznych (w tym prowa-

dzenie rejestru uméw zawartych w wyniku prowadzonych przetargéw);

h) inicjowanie, udzial w opracowaniu i monitorowaniu stopnia realizacji programéw oraz

strategii rozwoju gminy;

i) prowadzenie spraw z zakresu lokalnych inicjatyw inwestycyjnych (w tym zglaszanych

w ramach ustawy o funduszu soteckim) - przyjmowanie i rozliczanie ztozonych wnioskéw;
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3)

j) sporzadzanie, sktadanie, monitorowanie i rozliczanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw
z funduszy Unii Europejskiej i innych pozabudzetowych, a takze analiza programdéw
i funduszy, z ktérych jest mozliwoéé pozyskania $rodkéw na realizacje przedsiewzied
gminnych;

k) prowadzenie ,,banku” ofert terenow i obiektéw przeznaczonych na cele inwestycyjne;
1) prowadzenie biezacej wspolpracy z podmiotami gospodarczymi na terenie gminy;

b koordynowanie spraw zwigzanych z promocja gminy, w tym celu wspdlpraca z jej
jednostkami organizacyjnymi;

m) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi (w tym klubami sportowymi) i zrzeszenia-
mi mieszkancow oraz koordynowanie, prowadzenie i rozliczanie pod wzgledem merytory-
cznym zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;
w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko ds. ochrony §rodowiska:

a) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i prawa wodnego, w tym:

- podejmowanie dziatan zapobiegajacych zagrozeniom $rodowiska naturalnego,

- aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska i nadzér nad jego realizacja,

- wykonywanie zadan w zakresie gospodarowania wodami, ochrony wéd i ich zasobow,

- prowadzenie spraw z zakresu melioracji,

- nakazywanie wykonywania urzadzen zabezpieczajgcych wodg przed zanieczyszczeniem;
- prowadzenie rejestru Zrodet zanieczyszczen wody,

- wydawanie decyzji zobowigzujacych wiascicieli gruntéw do wykonywania urzadzen za-
bezpieczajgcych wode przed zanieczyszczeniem lub zabraniajacych wprowadzenia $cie-
kow do wody,

- wydawanie decyzji nakazujacych wiascicielom gruntéw przywrdcenie stanu pierwotnego
naruszonych stosunkéw wodnych na gruncie,

- wydawanie pozwolen wodnoprawnych na korzystanie z cudzej wody za odszkodowa-
niem,

- wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach wraz z przeprowadzeniem pro-
cedury administracyjnej w tym zakresie,

- koordynowanie dziatan zwigzanych z udziatlem spoteczenstwa w ochronie srodowiska,

- udostepnianie informacji publicznej wraz z informacjg w zakresie ochrony srodowiska,
- przygotowywanie i koordynowanie mozliwosci dofinansowania mieszkancom gminy
przedsiewzieé z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,

- przygotowywanie i wyliczanie optat gospodarczych z tytutu korzystania ze Srodowiska,
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- opiniowanie koncesji na rozpoznanie, poszukiwanie i wydobywanie kopalin z16z surow-
cOdw naturalnych,

- opiniowanie decyzji o rekultywacji gruntéw zdegradowanych,

- opiniowanie planéw ruchu zaktadu gorniczego,

- wspoldziatanie ze spétkami wodnymi;

b) organizacja i nadzor nad prawidlowa eksploatacja urzadzen wodociggowych i kanaliza-
cyjnych stanowigcych wtasno$é Gminy Zapolice, w tym:

- nadzor nad dziatalnoscig przedsigbiorstw wodociagowo-kanalizacyjnych,

- wydawanie zezwolen na wprowadzenie $ciekéw do urzadzen kanalizacyjnych stanowia-
cych wlasno$é gminy,

- wnioskowanie o wprowadzenie obowigzku podtaczenia obiektéw budowlanych na koszt
wlascicieli do komunalnej sieci kanalizacyjnej biegnacej wzdtuz ulic i drég, przy ktérych
usytuowane sa obiekty,

- uzgadnianie lokalizacji i warunkow realizacji inwestycji obejmujacych urzadzenia kana-
lizacyjne i oczyszczania sciekow,

-prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem urzadzen wodociggowych i kana-
lizacyjnych wybudowanych przez inne podmioty prywatne,

- przeprowadzenie kontroli wniosku o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia
w wodg i zbiorowego odprowadzania Sciekéw przedstawionych przez przedsiebiorstwo
wodociggowo-kanalizacyjne,

- przygotowywanie projektéw uméw z zakresu odprowadzania sciekéw do sieci kanalizacji
sanitarnej,

- wydawanie zezwolef prowadzenia dziatalnosci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia
w wodg i zbiorowego odprowadzania $ciekow;

¢) aktualizacja i wykonywanie zalecenn Programu Usuwania Azbestu dla terenu gminy
Zapolice;

d) podejmowanie inicjatyw i koordynacja dzialan z zakresu utrzymania czystosci i porzad-
ku w gminie w zakresie gospodarowania nieczystosciami ptynnymi, a w szczegbdlnosei:

- egzekwowanie od mieszkarficow obowigzkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzgdku w gminie w zakresie gospodarowania nieczystosciami pltynnymi,

- wydawanie zezwoleri w zakresie odbioru nieczystosci ciektych od mieszkancéw gminy
Zapolice,

- prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszezalni

Sciekow;
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4)

e) nadzor 1 kontrola nad realizacjg zadan z zakresu gospodarki w lasach niepanstwowych,
organizacja i nadzorowanie zadrzewien;

f) wspotdziatanie z kotami lowieckimi dzialajgcymi na terenie gminy Zapolice;

g) przygotowywanie wytworzonych dokumentéw wymagajacych publikacji w formie
elektronicznej oraz zamieszczanie ich w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Zapolice, w przypadku nieobecnosci w pracy informatyka;

w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko ds. gospodarki odpadami:

a) obstuga rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiadcicieli nieruchomosci (dokonywanie wpiséw, zmian oraz wykreslen przedsigbior-
cOw, przygotowywanie za§wiadczen);

b) obstuga bazy danych wihascicieli nieruchomosci zamieszkatych w programie GOMIG
Odpady — Arisco;

¢) przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunal-
nymi,

d) naliczanie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (zaktadanie konta wymia-
rowego dla wilasciciela nieruchomosci, naliczanie 1 ksiggowanie, przygotowywanie
potwierdzen ztozenia deklaracji);

e) weryfikacja ztozonych deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

f) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

g) obstuga interesantow w zakresie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunal-
nymi na terenie gminy;

h) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

i) nadzorowanie dziatalnosci Gminnych Punktéw Selektywnej Zbiorki Odpadow
Komunalnych;

j) rozpatrywanie reklamacji sktadanych przez mieszkancéw w zakresie funkcjonowania
nowego systemu gospodarki odpadami komunalnymi;

k) nadzorowanie pracy podmiotu zajmujacego si¢ odbiorem, transportem i zagospodaro-
waniem odpadéw komunalnych odebranych od wiasdcicieli nieruchomosci zamieszkatych
potozonych na terenie gminy Zapolice;

1) przygotowywanie i przekazywanie podmiotowi zajmujacemu si¢ odbiorem odpadéw ko-
munalnych aktualnych informacji dotyczacych sposobu pozbywania si¢ odpadéw z terenu

nieruchomosci;
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3)

1) obliczanie i kontrolowanie osiggnigtych pozioméw recyklingu, przygotowania do
ponownego ograniczania masy sktadowanych odpadéw komunalnych;

m) kontrola i weryfikacja sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi
(analiza sprawozdan, wprowadzanie danych do systemu, prowadzenie postepowan admini-
stracyjnych w sprawie nieztoZenia, uzupekienia, badZ natozenia kary za nieterminowe
sktadanie sprawozdan);

n) rozliczanie przedsigbiorcy z faktury VAT za odbidr, transport i zagospodarowanie
odpad6éw (kontrola pod katem prawidlowosci wystawienia faktury oraz danych w niej
zawartych, analiza kart przekazania odpadéw oraz raportéw dostarczanych przez
przedsigbiorce);

0) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi przekazywanych do Marszatka Wojew6dztwa i Wojewddzkiego Inspektora
Ochrony Srodowiska;

p) sporzadzanie comiesi¢cznych wykazow podmiotéw wpisanych do rejestru dziatalnogci
regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,
przekazywanych Marszatkowi Wojewoddztwa;

r) nadzor i kontrola w zakresie przestrzegania zapiséw Regulaminu utrzymania czystodci
i porzadku na terenie gminy Zapolice;

s) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydania decyzji dla whascicieli
nieruchomosci niezamieszkatych, ktorzy nie posiadaja umowy na odbiér odpadow
komunalnych;

t) prowadzenie postgpowar administracyjnych w sprawie wydania decyzji nakazujace]
usunigeie odpadéw komunalnych z miejsc nie przeznaczonych do ich skladowania lub
magazynowania;

u) prowadzenie dziatari informacyjnych oraz edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegélnosci w przedmiocie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych;

W) podejmowanie inicjatyw i koordynacja innych dziatan z zakresu utrzymania czystosci
1 porzadku na terenie gminy Zapolice;

w zakresie spraw prowadzonych przez stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowe-
go 1 drog:

a) w ramach zarzadzania kryzysowego:
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- prowadzenie dziatan w celu zapobiezenia skutkom klesk zywiotowych, ochrony ludnosci
i srodowiska, w tym opracowywanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzyso-
wego i planu przeciwpowodziowego,

- organizowanie pracy Gminnego Zespohi Zarzgdzania Kryzysowego,

- wspoldziatanie z innymi organami i instytucjami w zakresie ochrony ludnosci, w sytua-
cjach kryzysowych (w szczegdlnosci z Policjg),

- nadz6r nad magazynem przeciwpowodziowym;

b) w ramach spraw obronnych:

- opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

- prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa,

- organizowanie i przygotowywanie akcji kurierskiej,

- organizowanie i utrzymywanie w gotowosci do dziatan systemu ,,staltych dyzuréw”,

- realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony;

¢) w ramach obrony cywilne;j:

- opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej,

- przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

- opracowywanie i koordynacja szkolen oraz ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej,

- nadzér nad magazynem obrony cywilnej;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zgromadzenia i przeprowa-
dzanie imprez masowych, zabaw oraz prowadzenie zbidrek publicznych na terenie Gminy:;
e) realizowanie zadaf wynikajacych z przepiséw dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;j
w ramach zadan wlasnych, w tym wspdtpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi;

f) rozliczanie paliwa zuzytego przez sprzet i samochody Ochotniczych Strazy Pozarnych,
dbalo$é¢ o ich terminowe przeglady i ubezpieczenie;

g) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem strazakéw
Ochotniczych Strazy Pozarnych, wyplata ekwiwalentu za akcje bojowe oraz zatrudnia-
niem kierowcdéw 1 konserwatorow;

h) rozliczanie rachunk6w za media w budynkach Ochotniczych Strazy Pozarnych;

i) wspoldzialanie z Komenda Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy
stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego na terenie gminy;

j) zarzadzanie, utrzymanie i ochrona drég gminnych i wewngtrznych prowadzacych po

gruntach bedacych wlasnoscia Gminy (w tym monitorowanie od$niezania drog);

33



6)

k) nadzér nad utrzymaniem przystankéw autobusowych w nalezytym stanie technicznym

i sanitarnym;

1) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie na terenach bedacych wiasno-

Scig Gminy;

1) nadzo6r nad utrzymaniem zieleni na terenach bedacych wlasno$cia Gminy;

m) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi;

n) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania o§wietlenia na terenie Gminy oraz rozlicza-

nie rachunkow za zuzycie pradu wiacznie z budynkami Ochotniczych Strazy Pozarnych;

0) realizowanie zadaf wynikajacych z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej w stosunku

do Urzedu;

p) zabezpieczenie mienia Urzedu przed pozarem i wlamaniem;

r) nadzér nad utrzymywaniem porzadku i czysto$ci w pomieszezeniach gospodarczych

Urzgdu;

s) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym pracowni-

kow gospodarczych Urzedu, w tym zakup opalu;

t) nadzér nad wykonywaniem przez pracownikéw gospodarczych napraw i remontéw

w budynku Urzedu, komunalnych zasobach mieszkaniowych i obiektach uzytecznodci

publiczne;j;

u) nadzorowanie taboru samochodowego i sprzgtu drogowego Urzedu, dbatos$¢ o jego

dobry stan techniczny, wlasciwe zuzycie paliwa, terminowe przeglady i ubezpieczenie;

W) pomoc W organizowaniu pracy i nadzorowaniu stanowisk pracy pracownikéw

gospodarczych (obstugi) oraz 0s6b wykonujgcych prace w ramach robét publicznych i prac

spolecznie uzytecznych w zakresie drogownictwa i gospodarki komunalnej;

w zakresie spraw prowadzonych przez stanowiska ds. obstugi:

a) wykonywanie biezacych remontoéw drég, chodnikéw, rowéw przydroznych;

b) prowadzenie remontéw przystankéw komunikacji autobusowej i utrzymanie ich we
wiasciwym stanie technicznym i sanitarnym;

¢) wykonywanie drobnych remontéw w budynkach Urzedu oraz budynkach bedacych
wlasnoscig Gminy;

d) usuwanie przydroznych krzew6w, obcinanie galezi oraz wykaszanie rowdw przydroz-
nych przy drogach gminnych i innych miejsc wskazanych przez przelozonego;

e) utrzymywanie porzadku i czystosci na chodnikach, drogach gminnych i terenach bedg-
cych wiasnoscig Gminy oraz opréznianie koszy na $mieci bedacych wlasnoscia Urzedu;

f) obstuga pieca CO w Urzedzie;
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g) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach gospodarczych Urzedu (kotlowni,
garazach, magazynkach gospodarczych);
h) obstugiwanie powierzonego sprzetu, jego konserwacja i nadzor.
§ 21. Do zadan radcy prawnego nalezy:
1) udzielanie doradztwa prawnego pracownikom Urzedu, radnym Gminy oraz gminnym
jednostkom organizacyjnym nieposiadajgcym wiasnej obslugi prawne;j;
2) opiniowanie projektow aktow prawnych organéw samorzadu Gminy, zawieranych umow
i porozumien. Sporzadzanie opinii prawnych;
3) opiniowanie projektow aktow Wojta dotyczacych rozwigzania stosunku pracy z pracowni-
kiem samorzadowym;
4) zapewnienie obstugi prawnej sesji Rady Gminy;
5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego Gminy;
6) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno-
sci Gminy.
§ 22. Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:
1) realizowanie zadan Urzedu dotyczacych ochrony informacji niejawnych wynikajacych
Z ustawy oraz innych przepiséw regulujacych te sfere, w tym w szczegdlnodci:
a) administrowanie systemem przetwarzania informacji niejawnych;
b) zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j;
¢) opracowywanie dokumentacji i nadzér nad ich realizacja;
2) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie informacji niejawnych.
§ 23. Do zadan asystenta wojta gminy ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych nalezy:
a) prowadzenie, koordynowanie i monitorowanie dzialan majgcych na celu pozyskanie
wsparcia finansowego dla Gminy ze §rodkdéw zewnetrznych 1 Scista wspolpraca w tym celu
z Referatem Gospodarki Komunalnej i Inwestycji oraz jednostkami organizacyjnymi i po-
mocniczymi gminy;
b) szczegdlowe zadania asystenta wojta gminy ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych

okresla zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci ustalony przez Wojta.

Rozdzial V
Akty prawne Wajta

§ 24.1. Wojt na podstawie ustaw wydaje nastgpujgce akty prawne:

1) zarzadzenia w sprawach:
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a) sposobu wykonania uchwat Rady Gminy;

b) gospodarowania mieniem komunalnym Gminy;

¢) wykonywania budzetu Gminy;

d) zatrudniania 1 zwalniania kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

¢) organizacji wewnetrznej Urzedu;

2) zarzadzenia wewnegtrzne - jako kierownik Urzedu;

3) decyzje 1 postanowienia na podstawie przepisoéw Kodeksu Postepowania Administracyj-

nego;

4) decyzje na podstawie ordynacji podatkowe;.
2. Ponadto Wéjt przygotowuje projekty uchwat Rady Gminy.
3. Projekty aktow prawnych Wdjta oraz projekty uchwat Rady Gminy przygotowuja whasciwe pod
wzgledem merytorycznym Referaty lub samodzielne stanowiska pracy, w uzgodnieniu z Sekreta-
TZem.
4. Akty prawne Wojta oraz projekty uchwat Rady Gminy podlegajg zaopiniowaniu pod wzgledem
formalno-prawnym przez radcg prawnego, a nastepnie przekazaniu do wydania, zaewidencjono-
wania i przekazania do adresata przez upowaznione do tego Referaty lub samodzielne stanowiska
pracy.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism

§ 25. Do podpisu Wéjta zastrzega sie¢ dokumenty i pisma:
1) dokumenty zastrzezone przepisami prawa do wylacznej wlasciwosci Wojta;
2) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych;
3) zarzadzenia Wéjta i obwieszczenia;
4) upowaznienia i pelnomocnictwa;
5) odpowiedzi lub wyjaénienia kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej;
6) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji;
7) zawierajace o$wiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;
8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace stanowisk pracy Urzedu;
9) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu;
10) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji

publicznej;
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11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw zglaszane za posrednictwem
radnych;
12) zawierajgce wnioski o nadanie odznaczen panstwowych;
13) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;
14) listy gratulacyjne i pochwaty.
§ 26. Sekretarz podpisuje dokumenty i pisma w razie niemozno$ci pelnienia obowigzkéw przez
Wéjta oraz pozostajgce w zakresie jego zadan niezastrzezone do podpisu Wéjta.
§ 27. Skarbnik podpisuje dokumenty i pisma pozostajace w zakresie jego zadan niezastrzezone do
podpisu Wojta oraz udziela kontrasygnaty na dokumentach wywotujacych skutki finansowe.
§ 28. Kierownicy Referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy podpisuja dokumenty i pisma
pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Wéjta.
§ 29. Pracownicy przygotowujacy projekty pism oraz decyzji administracyjnych, zarzadzen,
uchwal, uméw, parafuja je swoim podpisem (oraz datg sporzgdzenia) umieszczonym na koncu

tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial VII

Zabezpieczenia akt i mienia Urzedu

§ 30.1. Akta, pieczgtki, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia) stuzbowe powinny by¢
zabezpieczone przed dostepem 0s6b postronnych.

2. Zabranie dokumentdéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 31. Pracownik opuszczajgcy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal.

§ 32. Zezwolen na pozostawanie w Urzedzie poza godzinami pracy udziela Wojt lub Sekretarz.

Rozdzial VIII

Kontrola zarzadcza

§ 33.1. Funkcjonujace w Urzedzie procedury, instrukcje, regulaminy i plany skladaja si¢ na
mechanizmy kontroli zarzadczej, w my$l art. 68 i art. 69 ustawy o finansach publicznych.

2. Procedury te tworzy sie, aby zrealizowaé w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy powierzone Urzedowi w przepisach zadania, a takze aby osiggng¢ cele okreslone

w art. 68 ustawy o finansach publicznych.
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§ 34. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla Regulamin Kontroli

Zarzgdczej, ustalony przez Wojta w formie zarzadzenia.

§ 35. Funkcje koordynatora kontroli zarzadczej w Urzedzie pelni Sekretarz.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 36. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie i na zasadach przewidzianych do

jego nadania.
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