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WOJTA GMINY ZAPOLICE

z dnia 28 lutego ż0I4r.

w sprawie Re gulaminu Or ganizacyj nego Urzędu Gminy Zapoltce.

Na podstawie ań. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorządzie gminnyrn (tj.

Dz. U . z 2013 r. poz. 594, poz, 645, poz. 13 1 8) zarządzam. co następuje:

§1. Nadaję Regulamin Oryantzacyjny Urzędowi Gminy Zapolice stanowiący zil,ączntk

do niniej sz ego zarządzenia,

§2. Wykonanie zatządzenia powierzam: sekrętarzowi, skarbnikowi I poszczęgólnym

stanowiskom placy Urzędu Gminy Zapoltce,

§3" Traci moc Zarządzenie Nr l05l20l2 Wójta Gminy Zapollce z dnia 27 stycznta

2012r. w sprawie RegulaminuOrganizacyjnego Urzędu Gminy Zapoltce.

§4. Zarządzęnię wchodziw życie z dniem podpisania.

§5. Zatządzenie podlega ogłoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Zapoltce.
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Załącznik do Zarządzenia
Nr 47612014

Wójta Gminy Zapolice
z dnia 28 lutego 2014 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzędu Gminy Zapo|ice

Rozdział I
Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Zapollce, zwany dalej Regulaminem, określa:

1) zakres dziŃaniai zadania Urzędu;

2) zasady kierowania Urzędem;

3) strukturę organizacyjną Urzędu;

4) zasady i tryb wydawania aktów prawnych;

5) zasady podpisywania pism;

6) zasady zńezpieczania akt i mienia lJrzędu

7) otganizację i tryb wykonywania kontroli.

§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - należy przęz to rozumieć Gminę Zapolice;

2) Radzie Gminy - należy ptzez to rozumieć Radę Gminy Zapolice

3)lJrzędzte * należy przezto rozumie ćIJrządGminy Zapolice;

4) Wójcie, Sekretarzu, Skarbniku * należy ptzez to rozumieć odpowiednio: Wójta Gminy Zapolice,

Sekretarza Gminy Zapo|tce, Skarbnika Gminy Zapolice.

§ 3. SiedzibąUrzędu jest wieś Zapolice.

§ 4. Urząd jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy.

§ 5.1. Urząd jest czynny w dni robocze:

1) w poniedziałęk- w godzinach od 800 do 1600;

2) w pozostałe dni tygodnia - w godzinach od 730 do 1 530.

2. Wójt, Sekretarz i Skarbnik przyjmują obywateli w sprawach skarg i wniosków w poniedziałki,

w godzinach od 800 do 1600, natomiast pozostali pracownicy - codziennie w godzinach pracy.

3.Urząd Stanu Cywilnego w Zapolicach udziela ślubow takżę w niedziele, święta i dni powszednie wolne

od pracy.

4. Szczegółową organizację i tryb pracy Urzędu określa Regulamin Pracy Urzędu, ustalony przęz Wójta

w formie zarządzenia.

5. Organizację i zadania Urzędu, w okresie zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny,

określa Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Zapolice na czas zewnętrznego zagrożenta

bezpieczeństwa państwa i wojny, ustalony przęz Wójta w formie zarządzenia.



Rozdział II
Zakres działania i zadania Urzędu

§ 6. Urząd realizuje zadania

1) własne gminy wynikające z ustawy;

2) zlecone i powierzone z zakresu działanta organów administracji rządowej;

3) wynikającę zpoTozumień zawartych między gminą a jednostkami samorządu terytorialnego;

4) pozostałe, w tym określone statutem, uchwałami rady i zaruądzeniami wójta.

§ 7. Funkcjonowanie Urzędu opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego

podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzo-

nychzadai.

§ 8.1. Pracą Urzędu kieruje Wójt.

2. Wójt wykonuje swoje obowiązki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika oraz pracowników na samo-

dzielnych stanowiskach pracy.

§ 9.1. W Urzędzłe zatrudnla się pracowników na podstawie:

i) wyboru;

2) powołania;

3) umowy o pracę.

2. Określonę przęz Wójta zadania mogą byó wykonywane na podstawie umów cywilnoprawnych.

Rozdział III
Kierownictwo Urzędu

§ 10.1. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

2. Wójt jako kierownik Urzędu wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do

pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych j ednostek organizacyj nych.

3. Do wyłącznej kompetencji Wójta należy:

1) kierowanie bieżącymi sprawami gminy orzrępręzentowanie jej na zev,mątrz;

2) składanie oświadczeń woli w imieniu Gminy, w zakresie zarządu mieniem i udzielanie upowaznień

w tym zakresie;

3) projektowanie irea7izacja strategii rozwoju Gminy;

4) określanie polityki kadrowej i płacowej;

5) zatwierdzanie zal<ręsu czynności i odpowiedzialności pracowników oraz ocena kadry kierowniczej

Urzędu;

6) udzielanie pełnomocnictw procesowych;

7) wykonywanie uchwał rudy orazprzedkładanie na sesję sprawozdań z ich wykonania;

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;



9) upowaznianie pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych

i zaśwtadczen1'

10) pełnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy t nadzor nad wykonywaniem zadań związanych

z obronnością;

11) pełnienie fuŃcji organu właściwego w sprawach zarządzania kryzysowego na terenie gminy;

12) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta przepisami prawa, Regulaminęm oraz

uchwałami rady.

4. Wójt bezpośrednio nadzoruj ę dziaŁalność następujących referatów i samodzielnych stanowisk pracy:

1) Sekretarza;

2) Skarbnikawraz z Referatem Finansowym;

3) radcy prawnego;

4) pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

5) stanowiska ds. obronnych, zatządzania kryzysowego i dróg;

6) stanowiska ds. ochrony środowiska

7) stanowiska ds. inwestycji i gospodarki komunalnej;

8) stanowiska ds. gospodarki odpadami;

9) stanowiska ds. zamowieńpublicznych i pozyskiwania środków zewnętrznych.

§ 11. Do zadan Sekretarza (używającego symbolu S) należy wykonywanie zadań z zakresu zapewnienia

właściwej organizacjt pracy Urzędu oraz realizowanie polityki zarządzanta zasobami ludzkimi, w tym

w szczególności:

1) przygotowywanie projektów oraz zmlan regulaminów i innych aktów wewnętrznych w zakresie

organtzacjt Urzędu;

2) nadzór nad poprawnością projektów przygotowywanych pism, decyzji oraz projektów aktów

prawnych Wójta i Rady Gminy;

3) nadzor nad funkcjonowaniem Urzędu, usprawnianie jego pracy i nadzor nad doskonaleniem kadr;

4) kontrola dyscypliny pracy;

5) wykonywanie czynności z zŃręsu prawa pracy wobec Wó,ita, zawryjątkiemnawiązywania iroz-
wiązywanta stosunku pracy i ustalania wynagrodzenia;

6) dokonywante podziału zadan i kompetencji pomiędzy poszczególnymi stanowiskami pracy

i referatami;

7) sprawowanie bieżącego nadzoru nad realtzacjązadańpTzez podległe stanowiska pracy;

8) planowanie kosztów utrzymania Urzędu t rozliczanię wydatków przewidzianych na ten cel

w budżecie Gminy;

9) dbałość o stan techniczny budynku Urzędu i jego wyposażenie;

10) dokonywanie rozdzińu korespondencji wpływającej do Urzędu;

11) koordynowanie spraw związanych z wyborami i referendami;



12) wspołp racazsołectwami i zapewnienie udziału przedstawiciela Wojta nazebraniuwiejskim;

13)pełnieniefunkcjikoordynatorakontrolizarządczejwUrzędziq,

14)przyjmowanieustnychoświadczeń-ostatniejwolispadkodawcy;

15) potwier dzanię zgodności z orygtnałem kopii pism i dokumentów;

16) zastępowanie Wójta i prowadzenie spraw Gminy w razie nieobecnoŚci i niemoznoŚci wYkonYwa-

tiaprzezniego obowiązków służbowych z powodu choroby, urlopu lub innYch PrZYcZYn, Zakres

zastępstwa rozciąga się na wszystkie czynności należące do Wójta niezastrzeżone przepisem

szczego|nym:"

17) współpracaz środkami masowego przekazl,

18) bezpośrednie nadzorowanie następujących samodzielnych stanowisk pracy:

a) kierownika Urzędu Stanu Cywilnego;

b) zastępcy kierownika Urzędu Stanu Cywilnego;

c) stanowiska ds. ewidencji ludności;

d) stanowiska ds. kadr, oświaty i kultury;

e) stanowiska ds. społeczno-gospodarczych;

t) stanowiska ds. ogólno-administracyjnych;

g) stanowiska ds. gospodarki gruntami i planowaniaprzestrzennego;

h) informatyka;

i) archiwisty;

19) wykonywanie innych zadańna polecenie lub zupowaznienia Wójta;

§ 12. Do zadańSkarbnika pełniącego funkcję głównego księgowego budzetu należy:

1) przygotowywanie projektu budzetu Gminy;

2) dokonyw anie analtzbudżetu ibieżące informowanie wojta o jego realizacjt

3) opracowywanie wniosków w sprawie dokonywantazmianw budżecie Gminy;

4) dokonywanie kontrasygnaty czynności prawnych wywołujących powstanie zobowtązah

finansowych;

5) opiniowanie decyzji wywołujących skutki finansowe dla budzetu;

6) sprawowanie kontroli w zakresie prawidłowości gospodarowania i dYsPonowania Środkami

publicznymi;

7) kierowanie i nadzorowanie pracąReferatu Finansowego urzędu;

8) współpr acazwłaśclwym bankiem, izbąturzędem skarbowym oraz regionalnąizbąobrachuŃową;

9) wykonywanie dyspozycji środkami publicznymi;

10) wykonywanie innych zadańna polecenie lub zttpoważnienia Wojta,



Rozdział IV
Struktura organizacyjna Urzędu

§ 13,1. W skład Urzędu wchodzą referaty i samodzielne stanowiska pracy.

Z.IJtworzęnie referatu lub samodzielnego stanowiska pracy zarządza wójt.

3. Schemat struktury organizacyjnej i podległych stanowisk w IJrzędzie oraz system nadzoru nad

gminnymi j edno stkam t or gantzacyj nymi okre ś la zńącznik do Re gulami nu.

§ 14. W skład Urzędu wchodzą następujące referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Finansowy (używający symbolu FIN), w skład którego wchodzą stanowiska:

a) zastępcy skarbnika gminy;

b) stanowisko ds. księgowości budZętowej;

c) stanowisko ds. płac i sprawozdawczości;

d) stanowisko ds. księgowości budZetowej i sprawozdawczości;

e) stanowisko ds. księgowości podatkowej i opłat;

f) stanowi sko ds. wymi aru zob owiązań p ieniężnych ;

2) kierownik Urzędu Stanu Cywilnego (używąący symbolu USC);

3) zastępca kierownika Urzędu Stanu Cywilnego (uzywający symbolu USC);

4) stanowisko ds. ewidencji ludności (uzywające symbolu EL);

5) stanowisko ds. kadr, oświaty i kultury (używające symbolu KO);

6) stanowisko ds. społeczno-gospodarczych (używające symbolu SG);

7) stanowisko ds. ogólno-administracyj nych (używaj ące symbolu OA.1 :

8) informatyk (używający symbolu I);

9) archiwista (używĄący symbolu A);

10) radca prawny;

11) pełnomocnik ds. ochrony informacii niejawnych (używający symbolu IN);

12) stanowisko ds. obronnych, zarządzania kryzysowego i dróg (używające symbolu OD);

13) stanowisko ds. inwestycji i gospodarki komunalnej (używające symbolu IGK);

14) stanowisko ds. ochrony środowiska (używające symbolu OŚ);

15) stanowisko ds. gospodarki gruntami i planowaniaprzestrzennęgo (używĄące symbolu GGP);

16) stanowisko ds. gospodarki odpadami (uźywające symbolu GO);

rD stanowisko ds. zamowteń publicznych i pozyskiwania środkow zewnętrznych (uzywające

symbolu ZP);

18) stanowisko ds. obsługi.

§ 15. Do wspólnych zadań referatów i samodzielnych stanowisk placy (urzędniczych) należY

w szczegolności:

1) opracowywanie propozycji do projektów i programów rozwoju Gminy;



2) przygotowywanie projektów uchwał, zarządzeń, materiałów informacyjnych i analiz będących

przedmiotem obrad Rady Gminy oraz dla potrzeb Wójta;

3) rea\lzaila zadań wynikających z uchwał Rady Gminy oraz zarządzeńWójta;

4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy;

5) opracowywanie sprawozdawczości statystycznej ;

6) współdziałanie z gminnymi j ednostkami organizacyj nymi;

7) prowadzenie postępowań administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publicznej, w granicach upowaznienia udzielonego przez Wójta;

8) wydawanie zaświadczęńw sprawach zwtązanych z zakresem czynności i zgodnie zupoważnieniem

Wójta;

9) realizacja zadan obronności kraju, w tym obrony cywilnej, w zakresie ustalonym odrębnymi

przepisami;

10) udzielanie wyjaśnień dotyczących wniosków i postulatów wyborców oraz wniosków i skarg

obywateli, a takżę udostępnianie informacji publicznej w sposób zgodny z przepisami ustawy

z dnta 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej;

11) ochrona danych osobowych dostępnych na stanowisku pracy w sposób zgodny z przepisami

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

12) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcją kancelaryjną;

13) wykonywanie na polecenie Wójta innych zadań w sprawach nieobjętych zakresem działanta

danego referatu lub samodzielnego stanowiska pracy (urzędniczego).

§ 16. Do zadaiReferatu Finansowego nalezy:

1) planowanie i opracowywanie projektu budżetu Gminy;

ż) zapewnienie obsługi finansowo-księgowej Urzędu, budzetu Gminy oraz innych jednostek według

decyzji Wójta;

3) przygotowywanie uchwał Rady i zarządzen Wojta w sprawie zmiany budZetu gminy;

4) przygotowywanie informacji doĘczących wykonywania budżetu;

5) nadzorowanie prawidłowego opracowywania i zatwierdzania planów finansowych gminnych

j edno stek or gantzacyjnych;

6) uczestnictwo w kontroli finansowej gminnych jednostek organizacyjnych korzystających z dotacjt

budZetu państwa;

7) zapewntanie jednostkom organizacyjnym powązanym zbudżętem Gminy konsultacji w zakresie

przepisów finansowych;

8) anallzowanie sprawozdań gminnych jednostek organizacyjnych z wykonania budZetu, w tym

w szczególności pod kątem przestrzegania dyscypliny budżetowej;



9) nadzot i współpraca ze wszystkimi stanowiskamt w IJruędzie, gminnymi jednostkami organiza-

cyjnymi oraz jednostkami pomocniczymi Gminy w celu zapewnienia prawidłowego przebiegu

wykonania budZetu;

10) analiza wniosków jednostek organizacyjnych Gminy dotyczących planowania i zmianbudzetu;

11) sporządzanie okresowych sprawozdań z wykonania budZetu w pełnym zakresie szczegółowości

lub w zakresie umozliwiającym bieżącą ocenę sytuacji finansowej Gminy;

12) obsługa kasowa i finansowo-księgowa Urzędu oraz publicznychjednostek oświatowych (szkoła

po d stawow a, gimnaĄum. ptze dszko l e) ;

13) prowadzenie dokumentacji płacowej i dokumentacji związanej z systemem ńezpieczeń
społecznych dla pracowników Urzędu i jednostek oświatowych;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczącej wypłat diet dla Radnych i Sołtysów orazwypłatinkasa;

15) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, w tym majątku Urzędu, a takżę prowadzenie

t rozltczanie ich inwentaryzacji;

16) prowadzenie ewidencji funduszy unijnych;

17) zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranychprzezlJrząd,;

18) dokonywanie kontroli zaruądczych w zakresie prawidłowości gospodarowania i dysponowania

środkami publicznymi oraz gospodarowania mieniem komunalnym, w tym majątkiem Urzędu;

19) prowadzenieubezpieczeń OC i majątkowych;

20) prowadzenie i koordynowanie pod względem finansowym zadań wynikających z ustawy

o działalności pożl,tku publicznego i o wolontariacie oraz ustawy o funduszu sołeckim;

21) prowadzenie ewidencji podatków, opłat i niepodatko\Ąrych należności budzetu Gminy;

22) opracowywanie projektów aktów prawa miejscowego wprowadzających opłaty lokalne oraz

stawki podatkowe;

23) realizacjazadań wynikających z wykonywania przez Wojta funkcji organu podatkowego;

24) prowadzenie spraw w zakresie udzielania indywidualnych ulg w sprawie zobowiązań

podatkowych otaz w spłacie innych należności budzetu Gminy, w tym opłat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi;

25) windykacja należności budZetu Gminy olaz wszczynanie i prowadzenie egzekucji administracyj-

nej w ramach funkcji organu podatkowego;

26) prowadzenie spraw związanychzudzięlantemprzez Gminę pomocy publicznej;

27) wspołpraca zę stanowiskami pracy w IJrzędzie, gminnymi jednostkami organizacy.jnymł oraz

urzędami skarbowymi w zakresie planowan ia l realizacji dochodów Gminy;

28) sporządzanle okresowych sprawozdań z wykonania dochodów budżetu Gminy;

29) prowadzęnłe analizy realizacji dochodów budZetu Gminy;

30) wystawianie faktur VAT orazrozliczanie podatku VAT;

31) prowadzenie rejestru i wydawanie zaświadczeń, w tym:



a) o ilości posiadanych hektarów fizycznych i przeliczeniowych,

b) o dochodach z gospodarstwa rolnego,

c) o zaległościach i braku zaległości;

32) terminowe Przekazywanie uchwał finansowych Rady Gminy do Regionalnej lzby
Obrachunkowej, w tym w wersji elektronicznej;

33) PrzYgotowYwanie decyĄi dotyczących zwrotu akcyzy zawartej w cęnie oleju opałowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej ;

34) Prowadzenie obsługi finansowej Zakładowego Funduszu Świad,czeń Socjalnych i pracowniczej

Kasy Zap omo gowo -P oży czkow ej ;

35) wsPÓłPraca Z bankiem, Zakładem lJbezpieczeń Społecznych, Kasą Rolniczego lJbezpieczenia
Społecznego i Urzędami Skarbowymi;

36) prowadzenie obsługi finansowej realizowanych przezGminę inwestycji;
37) PrzYgotowanie irozliczęnie plzeprowadzonej inwentaryzacjiwrazzWcęnąaktywów i pasywów

Urzędu i budzetu Gminy;

38) wykonywanie innych zadańna polecenie lub zupoważnienia wójta.

§ 17. Do podstawowychzadańzastępcy skarbnika gminy należy:

1) przygotowywanie projektu planu finansowego Urzędu;

2) dokonYwanie analiz budzetu i planów finansowych i bteżące informowanie Skarbnika o jego
realizacji;

3) oPracowYwanie wniosków w sprawie dokonywaniazmtanw planie finansowym Urzędu;
4) nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej referatów oraz stanowisk samodzielnvch

w Urzędzie;

5) wsPÓłdziałanie z referatami i stanowiskami samodzielnymi w urzędzie w zakresie wydatków
strukturalnych;

6) prowadzenie ubezpieczeńOC i majątkowych;

]) nadzor nad fachowym przebiegiem inwentaryzacjizgodnie zustawąo rachunkowości;

8) sporządzanie bilansów wTaz z załącznik:ami;

9) sporządzanie rocznych sprawozdań SG-01 * środki trwałe Gminy;
10) sprawowanie kontroli finansowej w utzędzie i gminnychiednostkach;

11) prowadzenie ewidencji majątku Gminy;

12) w PrzYPadku nieobecności skarbnika Gminy i niemoźliwości wykonywania przezniego obowiąz-
ków służbowYch z Powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn - wykonywanie wszystkich
czynności należący ch do skarbnika;

13) wykonywanie innych zadań na polecenie lub zupoważnienia wójta.



§ 18. Do zadań radcy prawnego na\eży

1) udzielanie doradztwa prawnego pracownikom Urzędu, radnym Gminy oraz gminnym jednostkom

or gantzacy jnym niepo s i adaj ąc ym własnej ob słu gi prawnej ;

2) opiniowanie projektów aktów prawnych organów samorządu Gminy, zawietanych umów i poro-

zumień. Spor ządzani e opini i prawnych ;

3) opiniowanie projektów aktów Wójta dotyczących rozwtązania stosunku pracy z pracownikiem

samorządowym;

4) zapewntenie obsługi prawnej sesji Rady Gminy;

5) występowanie w charakterze pełnomocnika procesowego Gminy;

6) udzielanie informacji o zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności

Gminy;

7) wykonywanie innych zadań na polecenie lub zupoważnienia Wójta.

§ 19. Do zadaipełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych należy

1) realizowanie zadan zwtązanych z ptzesttzeganiem przepisów o ochronie informacji niejawnych

wUrzędziq'

2) szkolenie pracowników Urzędu w zakresie informacji niejawnych;

3) wykonywanie innych zadań na polecenie lub zupowńnienia Wójta.

§ 20. Do zadańkierownika Urzędu Stanu Cywilnego należy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmlany nazwiska i imienia na podstawie ustawy

o zmianię imienia i nazwiska;

2) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowień na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu

cywilnego;

3) określanie zdolności prawnej nupturientów do zawarcia mńżęństwa oraz zapewnienie uroczystej

formy zaw ar cta małżeństw a pr zed kierownikiem Urzę du Stanu Cywilne go ;

4) wydawanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie małzeństwa

przed osobą duchowną (małżeństwo konkordatowe);

5) wydawanie zaświadczeń stwierdzĄących, ze osoba zarnlęrzaJąca za,wrzeć małzeństwo za granicą,

może zgodnie z plawem polskim zawrzeć małżeństwo;

6) prowadzenie korespondencji z placówkaml zagranlcznymi z zakresu zdarzęń stanu cywilnego;

7) współpraca z innymi urzędami stanu cywilnego, jednostkami ewidencji ludności i dowodów

osobistych w zakresie danych osobowych wynikających z aktów stanu cywilnego;

8) wykonywanie innych zadań wynikającychzprzepisów Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego oraz

ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego;

9) wykonywanie innych zadń na polecenie lub zlpoważnienia Wojta.



§ 21 . Do zadan zastępcy kierownika Urzędu Stanu Cywilnego należy

1) wykonywanie czynności związanych z rejestracją zdarueń stanu cywilnego dla obszaru gminy

Zapoltce:.

2)prowadzenie spraw zwlązanychznadawaniemprzez PrezydentaRzeczypospolitej Polskiej odznaki

pn.: ,.Medal za Długoletnie Pożycie Małzeńskie";

3) prowadzenie archiwum ksiąg, urodzeń, małzeństw i zgonów;

4) w przypadku nieobecności kierownika Urzędu Stanu Cywilnego i niemożności wykonywania przęz

niego obowiązkow służbowych z powodu choroby, urlopu lub innych ptzyczyn - wykonywanie

wszystkich czynności na|eżących do kierownika Urzędu Stanu Cywilnego;

5) wykonywanie innych zadań na polecenie lub zupoważnienia Wójta.

§ 22. Do zadań stanowiska ds. ewidencji ludności należy:

1) realizowanle zadanwynikającychzprzepisów o ewidencji ludności i dowodach osobistych;

2) przygotowywanie danych dotyczących ludności w Gminie dla potrzeb właściwych instltucji,

w tym przesyłanie właściwym dyrektorom szkół informacji o aktualnym stanie i zmianach

w ewidencji ludności t młodzieży w wieku od 3 do 18 lat;

3) prowadzenie spraw związanych z uczestnictwem Gminy w związkach i stowarzyszeniach samo-

rządowych;

4) wykonywanie innych zadaina polecenie lub zupowńnienia Wójta.

§ 23. Do zadń stanowiska ds. kadr, oświaty i kultury należy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek

organizacy jnych;

2) organizowanie konkursów na stanowiska urzędnlczę oraz nadzorowanie prowadzenia służby

przygotowawczej1'

3) kontrolowanie przestrzegania porządku i dyscypliny pracy;

4) prowadzenie spraw z zal<resu dokształcania i doskonalenia zawodowego pracowników;

5) organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych oraz staży absolwenckich;

6) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzeń osobowych w Uruędzie, w porozumieniu

z Referatem Finansowym;

1) prowadzenie spraw związanych z planowaniem i wykorzystaniem Zakładowego Funduszu

Świadczeń Socjalnych;

8) organizowanie staży zawodowych, robót publicznych i prac społecznie użytecznych w ramach

wspołdział ania z Powiatowym Urzędem Pracy;

9) prowadzenie spraw związanych z ptzyjęciem skazanych w celu wykonywania nieodpłatnej,

kontrolowanej pracy na cele społeczne oraz praey społecznie użytecznej w ramach współdziałania

z sądami powszechnymi;
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10) organizowanie i nadzor nad ręalizacją obowiązku dokonywania okresowych ocen pracowników

Urzędu;

11) sporządzanię anallz kadrowych, prognoz w zakręsie zatrudnienia i szkoleń pracowniczych oraz

sprawozdawczości statystycznej ;

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników, w tym z tytułu godzin nadliczbowych;

1 3 ) prowadzenie spraw związany ch z b adaniami pro fi laktycznymi pracowników;

14) przygotowanie planów urlopów wypoczynkowych i prowadzenie rejestru ich wykorzystywania;

15) nadzór nad terminowym organizowaniem szkoleń BHP dla pracowników urzędu, rejestrowanie

zakupionej odzieży roboczej w karlach przydziału odzieży prowadzonych dla pracowników

obsługi oraz koordynowanie spraw związany ch z zakupem napoj ów;

16) prowadzenie spraw związanych z pełnieniemprzez Radę i Wójta funkcji organu prowadzącego

dlaprzedszkoli, szkół podstawowych i gimnazjow, w tym w szczególności:

a) prowadzenie spraw z zakręsu kontroli i egzekucji obowiązku nauki oraz prowadzenie ewidencji

w tym zakresie,

b) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkół i placówek oświatowych oraz dokonywanie

wpisów do ewidencji i wydawanie stosownych zaśwtadczeń,

c) prowadzenie spraw związanych z zawieraniem porozumień z innymi gminami w zakresie

or gantzacji zadań o świ ato wyc h,

d) prowadzenie spraw związanych z ustaleniem i obsługą administracyjno-biurową komisji

egzaminacyjnych, przeprowadzających postępowanie dla nauczycieli kontraktowych,

ubiegających się o awans na stopień nauczyciela mianowanego oTaz prowadzenie rejestru

wydanych aktów mianowania,

e) podejmowanie dziaŁań w zakresie organizacji bezpłatnego transportu i opieki w czasie

przew ozu dzte ci szko l nych,

f) opracowywanie sprawozdań i analtz orazbteżących informacji i raportów o stanie oświaty dla

potrzeb Wójta, Rady, Kuratorium Oświaty, Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz związkow

zawodowych.

g) administrowanie Platformą Systemu Informacji Oświatowe.j, w tym:

- przekazywanie t aktualtzacja danych Rejestru Szkoł i Placówek Oświatowych,

- przekazywanie i aktualizacja informacji o spełnianiu obowiązku nauki oraz pomocy

materialnej o charakterze socj alnym,

- przekazywanie i aktualizacja danych dotyczących awansu zawodowego nauczycieli na

stopień nauczyciela mianowanego;

17) prowadzenie spraw z zakręsu dofinansowania pracodawcom kosztów zatrudnienia młodocianych

pracowników w celu nauki zawodu lub przygotowania do wykonania określonej pracy;
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18) prowadzenie spraw z zabesu przyznawania nagród Wójta dla uczniów za osiągnięcia w nauce

i w sporcie;

19) współpraca i nadzot otganizacyjny nad działalnością biblioteki, domu kultury i świetlic wiejskich;

20) współdziałanie z instytucjami kultury, innymi jednostkaml samorządowymi, administracją

ruądową, stowarzyszeniami i organizacjami pozarządowymi oraz klubami sportowymi

w sprawach dotyczących rozwoju kultury, kultury ftzycznej, sporlu i turystyki;

21) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

22) prowadzenie ewidencji zabytków znaj&Ąących się na terenie Gminy oraz miejsc pamięci

narodowej;

23) wykonywanie innych zadń na polecenie lub zupoważnienia Wójta.

§ 24. Do zadai stanowiska ds. ogólno-administracyjnych należy:

i) udzielanie informacji w sprawach dotyczącychzadań Gminy i Urzędu;

2) obsługa interesantów, udzielanie rzetelnych informacj i interesantom;

3) przyjmowanie składanych dokumentów oraz dokonywanie ich sprawdzenia i weryfikacji

kompletności;

4) prowadzenie sekretariatu Urzędu, w tym przyjmowanie, rejestracja, rozdziń i wysyłanie

korespondencj i zewnęttznej Urzędu;

5) udzielanie informacji publicznej ;

6) udostępnianie materiałow promocyjnych Gminy;

7) prowadzenie rejestru skarg, wniosków, petycji i kontrola ich rozpatrywania;

8) przygotowanie pomieszczeń, obsługa spotkań i zebrań organizowanychprzez Wójta;

9) prenumerata czasopism, dzienników urzędowych i książek dla potrzeb Urzędu;

10) obsługa centrali telęfonicznej Urzędu i kserokopiarki;

11) sporządzanię zęznań świadków;

12) rozltczanie kosztów przesyłek;

13) nadzor nad pieczęciami Urzędu będącymi na stanie sekretariatu;

14) zaopatrywanie Urzędu w materiały biurowe, środki czystości i prowadzenie podręcznęgo magazy-

nu tych materiałów;

15) nadzor nad tablicami informacyjnymi w Urzędzie oraz umieszczanię na nich zarządzen, uchwał

i ogłoszeń;

16) prowadzenie rejestru pieczęci, ich wydawanie i likwidacja;

17) prowadzenie rejestru kluczy do pomieszczenUrzędu;

18) prowadzenie rejestru ustnych oświadczeń - ostatniej woli spadkobiercy:

1 9) prowadzenie rej estru kontroli zewnętrzny ch1'

20) prowadzenie rejestru wniosków o udostępnienie informacji publicznej;

21) koordynacjazadańzwtązanychz olgan|zowanięm obchodów, świąt i uroczystości państwowych;
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22) wykonywanie innych zadań na polecenie lub zupoważnienia Wójta.

§ 25. Do zadań archiwisty należy:

1) prowadzenie archiwum zakładowego Urzędu, w tym:

a) przyjmowanie dokumentów do archiwizowania zgodnie z obowiązującymi przepisami;

b) dokonywanie przeglądu dokumentów i występowanie zwnioskiem o ich zniszczen|ę,

c) udostępnianie zgodnie z przepisami dokumentów będących na stanie archiwum;

d) pełnienie funkcji koordynatora czynności kancelaryjnych Urzędu i sprawowanie biezącego

nadzoru nad wykonaniem czynności kancelaryjnych w Urzędzie;

2) obsługa kancelaryjno-biurowa oraz techniczna Rady Gminy;

3) organizowanie oraz obsługa spotkań i posiedzeń odbywanych w ramach pracy Rady Gminy i jej

organów;

4) obsługiwanie, sporządzante protokołów i innej dokumentacji z posiedzeń Rady Gminy oraz 1ej

organów iprzekazywanie wyciągow z tych protokołów odpowiednim adresatom;

5) prowadzenie rejestru aktów prawnych wydawanychptzez Radę Gminy;

6) prowadzenie rejestru interpelacji i wniosków radnych, wniosków mieszkańców złożonych za

pośrednictwem radnych oraz kontrolowanie terminowości udzielanych odpowiedzi

7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych;

8) terminowe przekazywanie w imieniu Wójta uchwał Rady Gminy, w tym w wersji elektronicznej do

właściwych organów nadzoru, za wyjątkiem uchwał przekazywanych przęz skarbnika gminy do

Regionalnej Izby Obrachunkowej ;

9) sprawdzanie prawidłowości przygotowaniaprzez pracowników materiałów na sesje i posiedzenia

komisji;

10) prowadzenie spraw zwtązanych zprzyjmowaniem oświadczeń majątkowych osób, które zobowią-

zane są do ich składania PrzewodnicząaęmuRady Gminy i Wó.jtowi;

11) prowadzenie spraw zwtązanychzprzyjmowaniem oświadczeń lustracyjnych osób, które zobowią-

zane są do ich składania PrzewodniczącemuRady Gminy i Wójtowi;

12) wykonywanie zadafizwiązanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego i orga-

nów Gminy oTaz wyborami Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;

13) wykonywanie zadań zwtązanych z referendum ogólnokrajowym, lokalnym, spisami, konsultacja-

mi i wyborem ławników;

14) prowadzenie spraw zwtązanych z obsługą jednostek pomocniczych Gminy (sołectw) i wyborem

ich organów;

15) sporządzanie wniosków o nadanie odznaczęńpaństwowych i odznak pracownikom Urzędu;

16) wykonywanie innych zadań na polecenie lub zupoważnienia Wóita.
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§ 26. Do zadańinformatykanależy:

1) prowadzenie i koordynacja spraw związanych z informatyzacją Urzędu, w tym szczegoLnie

zapewnienie prawidłowego funkcjonowania sprzętu komputerowego i oprogramowania;

2) wdrażanie instrukcji i dokumentacji opisującej sposób przetwarzania danych w formie pisemnej,

w postaci polityki bezpteczeństwa i zarządzania systemem informatycznym słuźącym do przetwa-

r zanla danych o s o b o wy c h or az ich aktualizacj a;

3) prowadzenie spraw nałozonych polityką bezpieczeństwa informacji Urzędu, w tym:

a) zgłaszanie zbiorów danych do rejestru zbiorów danych osobowych wIaz z zapewnieniem ich

aktua|tzacjt,

b) przetwatzanie danych osobowych w systemach informatycznych, ich ochrona i przechowy-

wanie zgodnie z przepisami"

c) zapewnienie bieżących szkoleń dla pracowników w zakresie bezpieczeństwa osobowego

i nadawanie praw dostępu zgodnie zudzie|onymi upoważnieniami;

4) pełnienie funkcji administratora bezpieczeństvła infbrmacji i administratora systemów informatycz-

nych w Urzędzie, zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych;

5) zapewnienie sprawnego funkcjonowania informatycznej infrastruktury Urzędu;

6) nadzor nad przestrzeganiem prawa autorskiego i praw pokrewnych oprogramowania uzywanego

wUrzędziq'

7) udzielanie instruktażu i pomocy pracownikom Urzędu przy korzystaniu z programów

komputerowych;

8) administrowanie zasobami informatycznymi, kwalifikowanie ich do likwidacji, usuwanie awarii,

reinstalacja oprogramowania i prowadzenie spraw związanychznaprawą sprzętu komputerowego;

9) tworzenie i przechowywanie kopii zapasowych danych wytworzonych w Urzędzie;

10) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej w Urzędzie;

11) nadzór nad funkcjonowaniem edytora aktów prawnych wlJrzędzie i pomoc przy jego obsłudze

dla pracowników Urzędu;

12) prowadzenie spraw zwtązanych z używaniem podpisów elektronicznych w lJrzędzie i prowadze-

nie rejestru tych podpisów;

13) organtzowanie i prowadzenie szkolęń dla pracowników Urzędu w zakresie stosowania rozwiązań

informatycznych;

14) zapewnienie sprawności sieci telefonicznej w Urzędzie oraz prowadzenie rozliczęń dotyczących

rozmów telefonicznych;

15) pobieranie i instalacja danych ewidencji gruntów gminy Zapolice dlapotrzeb aplikacji EW Opis

ze Starostwa w Zduńskiej Woli;

16) pełnienie funkcji koordynatora gminnego systemu Zintegrowanego Modułu Obsługi Końcowego

Uzytkownika (ZMOKU) udostępnionym przez MSWiA ;
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17) nadawanie i odbiór przesyłek specjalnych z MSWiA;

18) administrowanie użytkownikami systemu Centralnej Ewidencji i Informacjami o Działalności

Gospodarczej udostępnionym przęz Ministerstwo Gospodarki;

1 9) administrowanie uzytkownikami systemu Internet Banking;

20) wykonywanie innych zadań na polecenie lub zupoważnienia Wójta.

§ 27. Do zadań stanowiska ds. społeczno-gospodarczychnależy,.

1 ) prowadzenie ewide nĄi działalno ści go sp o dar cze1 ;

2) współpraca t nadzot organizacyjny nad działalnością Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej;

3) współdziałanię z publicznymi i niepublicznymi zakładami opieki zdrowotnej oraz instytucjami

i organizacjami w zakresie ochrony zdrowia mieszkańców Gminy;

4) ptowadzenie spraw związanychze sprzedażą napojów alkoholowych;

5) obsługa administracyjna Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych;

6) koordynowanie spraw w zakresie przectwdziałanta zjawiskom patologii społecznych, w tym

nadzorowanie przygotowywania Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywanla Problemów

Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziałanta Narkomanli przez pełnomocnika Wójta

ds. r ozwiązywania problemów al koholowych;

7) współdziałanie ze służbą kwarantanny i ochrony roślin w zakręsie sygna|izacji pojawienia się

chwastów, chorób i szkodników w uprawach i nasadzeniach;

8) prowadzenie spraw wynikających z przepisów o ochronie zwierząt;

9) współpraca ze służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania zarażltrych chorób zwierzęcych

i or ganizacji profi laktyki weterynaryj nej ;

10) współpraca z indywidualnymi gospodarstwami rolnymi, organizacjami rolników i insty.tucjami

wspierającymi rozwój terenów wiejskich w zakresie zwalczania skutków klęsk zywiołowych

w rolnictwie;

11) wydawanle zęzwoleń na usuwanie drzew i krzewów;

12) wykonywanie innych zadń na polecenie lub zupowńnienia Wójta.

§ 28. Do zadń stanowiska ds. obronnych, zarządzania kryzysowego i dróg należy:

1) organizowanie pracy Gminnego Zespołu Zarządzanta Kryzysowego;

2) współpraca z organami sprawiedliwości i ścigania w zakresie utrzymanta bezpieczeństwa oraz

porządku publicznego;

3) prowadzenie dziŃań w celu zapobieżenia skutkom klęsk Zywiołowych;

4) prowadzenie spraw zzahesu Obrony Cywilnej;

5) prowadzenie spraw związanych z obronnością, w tym realizowanie zadai wynikających z prze-

pisów o powszechnym obowiązku obrony;

6) współdziałanie z właściwymi organami administracji publicznej w zakresie usuwania skutków

klęsk żywiołowych oraz innych zagrożeń;
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7) prowadzenie spraw zwtązanych z wydawan|ęm zęzwoleń na zgromadzenia i przeprowadzante

imprez masowych, zabaw oraz prowadzenie zbiórek publicznych na terenie Gminy;

8) prowadzęnię działań związanych z ochroną przeciwpowodziową (aktualizowanie planu przeciw-

powodziowego);

9) realizowanię zadah wynikających z przepisów dotyczących ochrony przeciwpożarowej w ramach

zadań własnych, w tym współpraca z OchotniczymtStrażami Pozarnymi;

I0) rozliczanie paliwa zużlĄego przez sprzęt i samochody Ochotniczych Straży Pożarnych, dbałość

o ich terminowe przeglądy i ubezpieczenie;

11) koordynowanie i nadzorowanie spraw związanych z ubezpieczeniem strażaków Ochotniczych

Straży Pozarnych, wypłatą ekwiwalentu za akcje bojowe oraz zatrudnianiem kierowców

i konserwatorów;

I 2) nadzor nad magazynem Obrony Cywi lnej i magazy nem przeciwpowo dziowym ;

13) roz|iczanie rachunków za media w budynkach OchotniczychStraży Pożarnych;

14) współdztńanie z Komendą Powiatowej Państwowej Straży Pozarnej w zakresie poprawy stanu

b ezpieczeństwa przeciwpo zarowe go na terenie gminy ;

15) zarządzante, utrzymanie i ochrona dróg gminnych i wewnętrznych prowadzących po gruntach

będących własnością Gminy (w tym monitorowanie odśnieżanla dróg);

16) nadzór nad utrzymaniem przystaŃów autobusowych w należytym stanie technicznym

i sanitarnym;

17) nadzor nad utrzymaniem czystości i porządku w Gminie na terenach będących własnością Gminy;

18) nadzór nad utrzymaniem zieleni na terenach będących własnością Gminy;

19) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi;

20) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania oświetlenia na terenie Gminy orazrozltczanie rachun-

kow zazużycie prądu włącznie z budynkami Ochotniczych Strazy Pożarnych;

2I) realizowanie zadań wynikających z przepisów o ochronie przeciwpożarowej w stosunku do

Urzędu:

22) zabezpieczęnie mienia Urzędu przed pozalem i włamanięm, w tym jego zamykanie i otwieranie;

23) nadzor nad utrzymywaniem porządku i czystości w pomieszczęntach Urzędu;

24) prowadzenie spraw zwtązanych z zaopatrzeniem materiałowo-technrcznym Urzędu, w tym zakupu

sprzętu, mebli, akcesoriów komputerowych, papieru kserograficznęgo, węgla oraz konserwacja

wyposaźenia biurowego;

25) nadzor nad wykonywaniem przęz pracowników gospodarczych napraw i remontów w budynku

Urzędu, komunalnych zasobach mieszkaniowych, obiektach użlĄeczności publicznej w uzgodnie-

niu i przy współpracy ze stanowiskiem ds. inwestycji i gospodarki komunalnej;

26) nadzorowanie taboru samochodowego i sprzętu drogowego Urzędu, dbałość o jego dobry stan

techniczny, właściwe zużycie paliwa, terminowe przeglądy i ubezpieczenie;
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27) organizowanie pracy i nadz& nad podległymi stanowiskami pracy pracowników gospodarczych

(obsługi) oraz osobami wykonującymi roboty publiczne, prace społecznie użyteczne w zakresie

drogownictwa i gospodarki komunalnej ;

28) wykonywanie innych zadań na polecenie lub zupowaznienia Wójta.

§ 29. Do zadan stanowiska ds. gospodarki gruntami i planowania przestrzennego należy

1) przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzen-

nego Gminy;

2) przygotowanie dokumentacji do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego lub ich

Zmlan;

3) prowadzenie rejestru planów miejscowych, gromadzenie materiałów związanych z tymi planami

oraz właściwe ich przechowywanie;

4) współpraca z oTganami właści!\rymi do opiniowania i uzgadniania projektów planow miejscowych

oraz przy wprowadzaniu do planów miej scowy ch zadań rządowych;

5) przyjmowanie wniosków o sporządzenie lub zmlanę planów miejscowych;

6) ocena aktualności studium i planów miejscowych;

7) realizaĄa zadafi wynikających z przepisów o zagospodarowaniu przestrzennym, w tym

szczególnie:

a) prowadzenie spraw związanychz wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy,

b) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu

publicznego,

c) wydawanie wypisów i wyrysów z miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

d) wydawanie opinii udzielanie informacji o plzęznaczenil teręnów w planach miejscowych

i studium;

e) wydawanie zaświadczęn o przęznaczęniu terenów w miejscowych planach zagospodarowania

przestrzennego;

8 ) prowadzenie spraw związany ch z po działami i scaleniami nieruchomo ści ;

9) pr ow adzeni e spraw zw iązany ch z r o zgr anlc zantem ni e ruchomo ś c i ;

10) prowadzenie spraw wynikających z uprawnień Wójta przewidzianych w przepisach ustawy -
Prawo budowlane, polegających na wydawaniu Państwowemu Inspektorowi Nadzoru

Budowlanego poleceń podjęcia działań w przypadku bezpośredniego zagrożenia życta lub

zdrowia |udzizwtązanych z budową, utrzymaniem lub rozbiórką obiektów budowlanych;

11) gospodarowanie gruntami i nieruchomościami komunalnymi nie będącymi w administracji

l zatządzie innych gminnych jednostek organtzacyjnych;

1 2) prowadzenie spraw związany ch z naby w aniem ni eruchomo ści pr zęz Gminę ;

13) ustalanie wysokości opłat adiacenckich z tltułu budowy urządzen infrastruktury technicznej;
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14) ustalanie opłat ztyĄułu wzrostu wartości nieruchomości wynikających z uchwalenia lub zmtany

miej scowe go planu zago spodarowania przestrzennego ;

15) prowadzenie spraw zwtązanych z komunalizacjąmienia;

16) prowadzenie spraw związanych z vnrydawaniem decyzjl o przekształceniu prawa użytkowania

wieczystego w prawo własności;

17) nadawanie numeracji porządkowej nieruchomościom, prowadzenie ewidencjinazw ulic i placów;

18) realizowante zadańz zakresu wynajmowania lokali wchodzących w skład zasobu mieszkaniowego

Gminy (w tym nadzorowanle realizacjl zawartych umów);

19) zawieranie umów na dzierżawę terenów i nieruchomości (w tymnadzorowanie ichrealtzacj|);

20) ustalanie opłat rocznych zaużlĄkowanie wieczyste, zarząd i uzytkowanie nieruchomości;

2 1 ) współd ziaŁantę ze wspólnotami gruntowymi ;

22) wykonywanie innych zadań na polecenie lub zupoważnienia Wójta.

§ 30. Do zadań stanowiska ds. inwestycji i gospodarki komunalnej na\eży:

1) prowadzenie spraw zwtązanych z planowaniem, przygotowaniem, rcaltzacją t rozliczęnięm zadań

inwestycyjnych oraz remontowych prowadzonych przęz Urząd przy współudziale inspektora

nadzotll,,

2) planowanie, zatwierdzanię l uruchamianie inwestycji, w tym:

a) udziń w opracowaniu programów rozwoju Gminy;

b) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych wynikających z programów rozwoju Gminy

i lokalnych potrzeb społecznych;

c) określenie rozmiaru danej inwestycji, wybór w drodze przetatgujednostki projektowej, zała-

twianie pozwoleń na wykonanie robót;

d) koordynowanie spraw zwtązanych z ocenąi zatwtęrdzeniem projektów technicznych;

e) przygotowanie umowy o wykonanie robót;

f) przygotowanie umowy dla inspektora nadzoru inwestorskiego;

3) realizacja robót, w tym:

a) wykonywanie funkcji inwestora w stosunku do inwestycji i remontów podejmowanych na podsta-

wie decyzji Rady Gminy i finansowanych zbudżetu Gminy;

b) pełna koordynacj a działń zwtązanych z przebtegtem robót;

4-) czuwanie nad przekazaniem do użytku inwestycji t rozltczenie kosztów wspólnie z inspektorem

nadzoru, w tym:

a) dokonywani e spraw dzęnta kalkulacj i przedkładan y ch pr zez wykonawc ę ;

b) sporządzanie końcowych zestawień kosztów rea|lzacjt inwestycji i remontów;

c) dochodzenie od projektanta lub wykonawcy na|eżnych odszkodowań lub kar umownych;

d) sporządzanie projektów stosownych dokumentów w sprawie przekazywania inwestycji

w użytkowanie, zgodnie zprzepisami ustawy Prawo budowlane;
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e) organizowanie t udział w przeglądach gwarancyjnych;

5) sporządzanie, składanie, monitorowanie i rozliczanle wniosków o pozyskanie środków z funduszy

Unii Europejskiej i innych pozabudżetowych, atakżę analtza programów i funduszy, z których jest

możliwość pozyskania środków na realizację przedsięwzięć gminnych;

6) zapewnienie prawidłowego stanu technicznego budynku Urzędu, komunalnych zasobów mieszka-

niowych i obiektów użyĄecznosci publicznej, w tym świetlic wiejskich, budynków Ochotniczych

Strazy Pożarnych będących własnością gminy - planowanie i nadzorowanie ich remontów oraz

prowadzenie ksiąg obiektu budowlanego;

7) nadzorowanie t rozll,czanie rachunków za media (woda, prąd, opał, ścieki i odpady) w świetlicach

wiejskich nieprzekazanych w zarząd jednostkom organtzacyjnym lub pomocniczym gminy -
dbanie o ich właściwe utrzymanie oraz wyposażenie:

8) rozliczanie rachunków za media w budynkach komunalnych i budynku Urzędu Gminy Zapolice

9) planowanie remontów dróg gminnyclr i wewnętrznych prowadzących po gruntach będących

własnością gminy we współpracy zę stanowiskiem ds. obronnych, zarządzaniakryzysowego i dróg;

10) nadzór merytoryczny nad zaliczanięm dróg do kategorii dróg gminnych;

11) wydawanle zęzwoleń na zajęcie pasa drogowego i zjazdy z dtog oraz decyzji,,lokalizacyjnej"

wyrażąącej zgodę na umieszczenie urządzeńw pasie drogowym;

12) prowadzenie gminnej ewidencji dróg i drogowych obiektow mostowych;

13) prowadzenie spraw wynikających zprzepisów ustawy o transporcie drogowym;

14) wykonywanie innych zadń na polecenie lub zupoważnienia Wójta.

§ 31. Do zadań stanowiska ds. ochrony środowiska należy:

1) prowadzenie spraw z zakręsu ochrony środowiska i prawa wodnego, w tym:

a) po dej mowani e działań zapobie gĄ ący m zagt o żeni om środ owi ska naturalne go,

b) aktualizacja Programu Ochrony Srodowiskai nadzor nad jego realizacją,

c) wykonywanie zadanw zakresie gospodarowania wodami, ochrony wód i ich zasobów,

d) prowadzenie spraw z zakręsu melioracji,

e) nakazywanie wykonywania urządzeńzabezpieczających wodę przedzanieczyszczeniem"

I prowadzenie rejestru żródęł zanieczyszczeń wody,

g) wydawanie decyzji zobowiązujących właścicieli gruntów do wykonywania urządzeńzabezpte-

czającychwodę przedzanieczyszczeniem lub zabrantających wprowadzenia ścieków do wody,

h) wydawanie decyzji nakazujących właścicielom gruntów przywrócenie stanu pierwotnego

naruszonych stosunków wodnych na gruncie,

i) wydawanie pozwoleń wodnoprawnych na korzystante z cudzej wody za odszkodowaniem,

j) wydawanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na rcdrtzację przedsięwzięcia

wraz z przeprowadzeniem procedury administracyjnej w tym zakresie,

k) koordynowanie dzińańzwiązanychzudziałęm społeczeństwa w ochronie środowiska,
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l) udostępnianie informacji publicznej wraz z informacją w zakresie ochrony środowiska,

m) przygotowywanie i koordynowanie mozliwości dofinansowania mieszkańcom gminy przed-

sięwzięć zzakręsu ochrony środowiska i gospodarki wodnej,

n) przygotowywanie i wyliczanie opłat gospodarczych z tltułu korzystania ze środowiska,

o) opiniowanie koncesji na rozpoznanie, poszukiwanie i wydobywanie kopalin złoż surowców

naturalnych,

p) opiniowanie decyzji o rekultywacji gruntow zdegradowanych,

r) opiniowanie planów ruchu zakładu górniczego,

s) współdziałanie ze spółkami wodnymi;

2) organtzacja t nadzor nad prawidłową eksploatacją urządzeń wodociągowych i kanalizacyjnych

stanowiących własnośó Gminy Zapolice, w tym:

a) nadzor nad działalno ś c i ą prz e d s i ęb i o rstw wo d o c i ągo wo -kan alizacy jny ch,

b) wydawanię zęzwolęń na wprowadzęnte ścieków do urządzeńkanalizacyjnych stanowiących

własność gminy,

c) wnioskowanie o wprowadzenie obowiązku podłączenia obiektów budowlanych na koszt

właścicieli do komunalnej sieci kanalłzacyjnej biegnącej wzdłuż ulic i dróg, przy których usy-

tuowane są obiekty,

d) uzgadnianie lokalizacji i warunków realizaqt inwestycji obejmujących urządzenia kanaliza-

cyjne i oczyszezania ścieków,

e) prowadzenie spraw związanych z przejmowaniem wządzeń wodociągo!\ych ikanalizacyjnych

wybudowany ch przez inne podmioty prywatne,

f) przeprowadzentę kontroli wniosku o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wodę

i zbiorowego odprowadzania ścieków przedstawionych przęz przedsiębiorstwo wodociągowo-

kanalizacyjne,

g) przygotowywanie projektów umów z zaktesu odprowadzania ścieków do sieci kanallzacjt

sanitarnej.

h) wydawanlę zęzwolęń prowadzenta dziaŁalności w zakresie zbiorowego zaopńrzenia w wodę

i zbiorowego odprowa dzania ścieków;

3) aktualizacja i wykonywanie zalęcęń Programu Usuwania Azbestu dla tęrenu gminy

Zapoltce1,

4) podejmowanie inicjatyw i koordynaĄa dziŃań z zakręsu utrzymania czystości i porządku w gminie

w zakre sie go spodarow anta nieczysto ściami płynnymi, a w szczę gólno ści :

a) egzekwowanie od mieszkańców obowiązkow wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości

i porządku w gminie w zakresie gospodarowantanieczystościami płynnymi,

b) wydawan|e zęzwoleń w zakresie odbioru nieczystości ciekłych od mieszkańców gminy

Zapoltce,
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c) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodpłl,wowych i przydomo\Ąych oczyszczalni ścieków;

5) nadzor i kontrola nad ręalizacjązadań z zakęsu gospodarki w lasach niepaństwowych, organtzacja

i nadzorow anię zadrzewień;

6) wykonywanie innych zadań na polecenie lub zupoważnienie Wójta.

§ 32. Do zadań stanowiska ds. gospodarki odpadami nalezy:

1) obsługa rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właści-

cieli nieruchomości (dokonywanie wpisów, zmlan oraz wykreśleń przedsiębiorców, przygotowy-

wanie zaśwtadczeń);

2) obsługa bazy danych właścicieli nieruchomości zamięszkałych w programie GOMIG Odpady -
Arisco;

3) przyjmowanie deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) naliczanie opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnyml (zakłaóanie konta wymiarowego dla

właściciela nieruchomości, naliczanie i księgowanie, przygotowywanie potwierdzeń złożęnia

deklaracji);

5) weryfikacj a złożonych deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawie ustalenia wysokości opłaty za gospodaro-

wanie odpadami komunalnymi;

7) obsługa interesantów w zakresie spraw związanych z gospodarką odpadami komunalnymi na tere-

nie gminy;

8) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;

9) nadzorowanie działalności Gminnych Punktów-Selektywnej Zbtórki Odpadów Komunalnych;

10) tozpatr},wanie reklamacji składanych przęz mieszkańców w zakresie funkcjonowania nowego

systemu gospodarki odpadami komunalnymi;

11) nadzorowanie pracy podmiotu zajmującego się odbiorem, transportem i zagospodarowaniem

odpadów komunalnych odebranych od właścicieli nieruchomości zamieszkałych połozonych na

terenie gminy Zapoltce;

12) przygotowywanie i przekazywanie podmiotowi zajmującemu się odbiorem odpadów komunał-

nych aktualnych informacji dotyczących sposobu pozbyłvania się odpadow z terenu

nieruchomości;

13) obliczanie i kontrolowanie osiągniętych poziomów recyklingv przygotowania do ponownego

o gr aniczania masy składowanych o dpadó w komunalnych ;

14) kontrola i weryfikacja sprawozdań z zakresll gospodarowania odpadami komunalnymi (analiza

sprawozdań, wprowadzanie danych do systemu, prowadzenie postępowań administracyjnych w

sprawie nięzłożenia. uzupełnienta,bądźnałożeniakary za nieterminowe składanie sprawozdań);
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15) rozliczanie przedsiębiorcy z faktury Y AT za odbiór, transpott i zagospodarowanie odpadów

(kontrola pod kątem prawidłowości wystawienia faktury oraz danych w niej zawartych, analiza

kartprzekazania odpadów oraz raportów dostarczanychprzez przedsiębiorcę);

t$) sporządzanie sprawozdań z realizacji zadań z zakręsu gospodarowania odpadami komunalnymi

przekazywanych do Marszałka Wojewó dztwai Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska;

17) sporządzanie comiesięcznych wykazów podmiotów wpisanych do rejestru działalności regulo-wa-

nej w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości, przekazywanych

Marszałkowi Województwa;

18) nadzór i kontrola w zakresie przestrzegania zapisów Regulaminu utrzymania czystości i porządku

na terenie gminy Zapoltce;

19) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawie wydania decyzjl dla właścicieli nierucho-

mości ntęzamlęszkałych, którzy nie posiadają umowy na odbiór odpadów komunalnych;

20) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawie wydania decyzji nakanąącej usunięcie

odpadów komunalnych z miejsc nie przeznaczonych do ich składowania lub magazynowania;

21) prowadzenie działań informacyjnych oraz edukacyjnych w zakresie prawidłowego gospodaro-

wania odpadami komunalnymi, w szczegolności w przedmiocie selektywnego zbierania odpadów

komunalnych;

żż) podejmowanie inicjatyw i koordynacja innych działań z zakresu utrzymania czystości i porządku

na terenie gminy Zapoltce'

23) wykonywanie innych zadań na polecenie lub zupoważnienia wójta gminy.

§ 33. Do zadań stanowiska ds. zamówień publicznych i pozyskiwania środków zewnętrznych należy:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówień publicznych prowadzo-

nychprzez gminę, zgodnie z ustawą Prawo zamowieńpublicznych;

2) opracowywanie planu przeprowadzania zamowień publicznych w oparciu o propozycje otrzymane

od poszczególnych stanowisk pracy urzędu i jednostek organizacyjnych gminy, w tym celu współ-

praca z referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy i kierownikami jednostek organizacyjnych,

m. in. w zakresie wyboru trybu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego;

3) udzielanie porad i opinii w zakresie:

a) ob owi ązków z amawi aj ąc e go zw tązany ch z udzielante m zamó wi e ni a,

b) organizacji i przebiegu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego;

4) nadzor nad stosowaniem procedur postępowania o udzielenie zamówień publicznych w gminie;

5) udział w powoływanych ptzęz wójta komisjach przetargowych;

6) przygotowywanie ogłoszeń dotyczących zamówień publicznych do publikacji na stronie interneto-

wej urzędu, w, Biuletynie Informacji Publicznej, Biuletynte Zamowień Publicznych orM poprzęz

U rząd Ofi cj alnych Publikacj i Wspolnot Europej skich;
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7) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamówień publicznych (w tym prowadzenie

rej e stru umów zaw arty ch w wyniku prowadzon y ch pt zetargów) ;

8) inicjowanie, udział w opracowaniu i monitorowaniu stopnia realizacji programów oraz strategii

rozwoju gminy;

9) prowadzenie spraw z zakresu lokalnych inicjatyw inwestycyjnych (w tym zgłaszanych w ramach

ustawy o funduszu sołeckim) - przyjmowanie i roz|tczanie złożonychwniosków;

10) sporządzanie, składanie, monitorowanie i rozltczante wniosków o pozyskanie środkow z funduszy

Unii Europejskiej i innych pozabudżetowych, atakżę analiza programów i funduszy, zktórych

jest mozliwość pozyskania środków na realizację przedsięwzięć gminnych;

11) prowadzente ,,ban"lku" oferl terenów i obiektów ptzeznaczonych na cele inwestycyjne;

12) prowadzeniebteżącej współpracy zpodmiotami gospodarczyminaterenie gminy;

13) koordynowanie spraw związanych z promocją gminy, w tym celu współpraca z jej jednostkami

organtzacyjnymi;

14) współptaca z organlzacjamt pozarządowymi (w tym klubami sportowyml) i ztzeszeniami

mieszkańców oTaz koordynowanie, prowadzęnie t rozliczanie pod względem merytorycznym

zadań wynikających z ustawy o dziaŁalności pozytku publicznego i o wolontariacie;

15) wykonywanie innych zadań na polecenie lub zupoważnienia Wo.jta.

§ 34. Do zadań stanowisk ds. obsługi należy:

1 ) wykonyw anie bleżących remontów dró g, chodnikow, rowów przy drożny ch

2) prowadzenie remontów przystanków PKS i utrzymanie ich we właściwym stanię technicznym

i sanitarnym:

3) wykonywanie drobnych remontów w budynkach Urzędu oraz budynkach będących własnością

Gminy;

4) usuwante przydrożnych krzewów, obcinanie gńęzi oraz wykaszanie rowów przydrożnych przy

drogach gminnych i innych miejsc wskazanychprzez przełożonego;

5) utrzymywanie porządku i czystości na chodnikach, drogach gminnych i terenach będących

własnością Gminy oraz optożnianie koszy na śmieci będących własnością Urzędu;

6) obsługa pieca CO w urzędzie;.

7) utrzymanie czystości i porządku w pomieszczeniach gospodarczych Urzędu (kotłownt, garażach,

magazy rtkach go sp o dar czy ch),

8) obsługiwanie powierzonego sprzętu, jego konserwacja i nadzór;

9) utrzymutie czystości i porządku w pomieszczentach biurowych Urzędu i toaletach;

10) obsługa Gminnego Punktu Selektywnej Zbiórki Odpadow Komunalnych;

11) wykonywanie innych prac zleconychprzez Wójta lub bezpośredniego przełożonego.
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Rozdział V
AkĘ prawne Wójta

§ 35.1. Wójt na podstawie ustaw wydaje następujące akty prawne:

I) zarządzenia w sprawach:

a) sposobu wykonania uchwał Rady Gminy;

b) gospodarowania mieniem komunalnym Gminy;

c) wykonywania budżetu Gminy;

d) zatrudnianiai zwalniania kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;

e) or ganizacj i wewnęt rznej IJ rzędu;

2) zarządzenia wewnętrznę -jako kierownik Urzędu;

3) decYzje i Postanowienia na podstawie przepisów Kodeksu Postępowania Administracyjnego;

4) decyzje na podstawie ordynacji podatkowej.

2. Ponadto Wójt przygotowuje projekty uchwał Rady Gminy.

3. Projekty aktów prawnych Wójta oraz projekty uchwał Rady Gminy przygotowują właściwi pod

względem merytorycznym pracownicy w uzgodnieniu z sekretarzem.

4. AktY Prawne WÓjta oraz projekty uchwał Rady Gminy podlegają zaopiniowaniu pod względem
formalno-PrawnYm pTzez radcę prawnego, a następnie przekazaniu do wydania, zaewidencjonowania

iPrzekazania do adresataprzezupoważnione do tego samodzięlnę stanowisko pracy.

Rozdzial V[
Zasacly podpisywania pism

§ 36. Do podpisu Wójta zastrzega się dokumenty i pisma:

1) dokumenty zastrzeżone przepisami prawa do wyłącznej właściwości Wójta;

2) odpowie dzi na interpelacje , zapytania i wnioski radnych;

3) zarządzenia Wójta i obwieszczenia;

4) upowaznienia i pełnomocnictwa;

5) odPowiedzi lub wyjaśnienia kierowane do Najwyższej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej;

6) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organów administracji;

7) zawierające oświadczęnie woli w zakresie zarządumieniem Gminy;

8) odpowiedzina skargi i wnioski dotyczące stanowisk pracy urzędu;

9) decyĄe z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie upoważnił

pracowników Urzędu;

10) Pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji publicznej;

11) Pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańcow zgłaszane zapośrednictwem radnych;

12) zawierające wnioski o nadanie odznaczęńpaństwowych;
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13) dokumenty zwlązan7e ze stosunkiem pracy pracowników Urzędu i kierowników gminnych

j edno stek or gantzacyjnych ;

14) listy gratulacyjne i pochwały.

§ 37. Sekretarz podpisuje dokumenty i pisma w razie niemożności pełnienia obowiązków pTzezWojta oraz

pozostające w zakręsie jego zadańntęzasttzeżone do podpisu Wójta.

§ 38. Skarbnik podpisuje dokumenty i pisma pozostające w zakresie jego zadań nięzastrzeżone do podpisu

Wójta orazudzięla kontrasygnaty na dokumentach wywołujących skutki finansowe.

§ 39. Samodzielne stanowiska pracy podpisują dokumenty i pisma pozostające w zakresie ich zadań nie-

zastrzężone do podpisu Wojta.

§ 40. Pracownicy przygotowujący projekty pism oraz decyzji administracyjnych, zatządzeń, uchwał,

umów, parafują je swoim podpisem (oraz datą spotządzenia) umieszczonym na końcu tekstu projektu

z lewej strony.

Rozdział VII
Zabezpieczenia akt i mienia Urzędu

§ 41.1. Akta, pteczątk| maszyny i inne przedmioty (urządzenta) służbowe powinny byc zńezpieczone

przed dostępem osób postronnych.

2. Zabrante dokumentów oraz wyposażenia poza teren Urzędu wymaga zgody bezpośredniego

przełożonego.

§ 42. Pracownik opuszczĄący jako ostatni lokal biurowy obowiązany jest zamknąc ten lokal.

§ 43. Zezwoleń na pozostawanie w Urzęd zie pozagodzinami pracy udziela Wojt lub Sekretarz.

Rozdział VIII
Kontrola zarządcza

§ 44.1. Funkcjonujące w Urzędzie procedury, instrukcje, regulaminy i plany składają się namechanizmy

kontroli zarządczej, w myśl ań. 68 i art. 69 ustawy o finansach publicznych.

2. procedury te tworzv się, aby zreaIizować w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i termino-

wy powierzone Urzędowi w przepisach zadanta, a także aby osiągnąć cele określone w art. 68 ustawy

o finansach publicznych.

§ 45. Zasady funkcjonowania kontroli zarządczej w Urzędzie określa Regulamin Kontroli Zarządczej,

ustalony ptzęz Wójta w formie zarządzenia.

§ 46. Funkcję koordynatora kontroli zarządczej w Urzędzie pełni Sekretarz.

Rozdział IX
postanowienia końcowe

§ 47. Zmiany w Regulaminie mogą byó dokonywane w trybie i na zasadach przewidzianych do .jego

i
ii

,lł
ł,'-'," \,

nadania.
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