Zarzadzenie Nr 16/2021
Wéjta Gminy Ladek
z dnia 15 marca 2021 roku.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ladek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020, poz. 713 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Ladek, ktdrego tekst jednolity
wprowadzony zostal Zarzadzeniem nr 50/2020 Wéjta Gminy Ladek z dnia 02 kwietnia 2020r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Ladek wprowadza sig
nastgpujace zmiany:

. W rozdziale III - Organizacja Urzedu;

1) § 8 ust. 2 pkt. 10 ulega wykresleniu;

2) § 8 ust. 2 pkt. 14 otrzymuje brzmienie - Stanowisko ds. odwiaty i zamdéwien
publicznych — symbol /ZP/

2. W rozdziale VI dotychczasowy § 31 otrzymuje brzmienie:

Do zadan na stanowisku ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych i drég

publicznych w szczegdlnosci nalezy:

1. sporzadzanie i opracowywanie wnioskéw o fundusze unijne 1 krajowe;

2.biezace monitorowanie aktualnych mozliwosci i pozyskiwania srodkéw unijnych
i krajowych;

3. koordynowanie i monitorowanie wydatkéw realizowanych projektow;

4.rozliczanie zrealizowanych zadan dofinansowania ze $rodkéw unijnych i krajowych;

5.terminowe przygotowywanie wnioskéw o platnosé;

6.wspodlpraca ze stanowiskiem ds. zamdéwien publicznych w zakresie prowadzonych
postepowan;

7. pozyskiwanie srodkéw na cele dzialalnosci Gminy;

8. stala biezaca wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy;

9. udzial w kontrolach prowadzonych przez organy zewngtrzne, w tym po jego
zakonczeniu;

10. biezace $ledzenie dokumentéw, regulaminéw i wytycznych, ktore w trakcie
realizacji projektu moga ulec zmianie, w celu zapewnienia zgodnosci projektu
z wytycznymi, jak réwniez prawem polskim i UE;

11. pozyskiwanie informacji w zakresie mozliwosci uzyskania dofinansowania
ze $rodkéw pozabudzetowych na realizacje inwestycji w Gminie oraz przekazywanie
ich Wéjtowi;

12. opracowywanie projektéw wnioskéw na zadania inwestycyjne dofinansowywane
ze srodkéw zewnetrznych;



13. przygotowanie niezbednych materialéw do opracowania dokumentacji projektowe;j
i kosztorysowej poszczegblnych zadan inwestycyjnych;

14. przygotowywanie projektéw uméw z wykonawcami;

15. biezacy nadzér realizacii umdéw zawartych w zwigzku z przygotowaniem
i prowadzeniem inwestycji;

16. wykonywanie czynnosci nalezacych do obowiazkéw inwestora, wynikajgcych
z przepiséw prawa w zwiazku z rozpoczgciem i realizacjg procesu budowlanego;

17. przekazywanie do eksploatacji obiektéw po zakoriczeniu inwestycji;

18. udzial w komisjach, sporzadzanie informacji i sprawozdan, udzial w zespolach
koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji;

19. koordynacja postgpowan obejmujgcych zasady konkurencyjnosci wydatkéw
w ramach PROW oraz wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
EFRR, EFS oraz FS.

20. przygotowywanie decyzji dotyczacych zajecia pasa drogowego, umieszczania
urzadzen obcych, reklam oraz wlasciwego oznakowania;

21. prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami w zakresie biezacych napraw,
modernizacji, budowy i przebudowy drég gminnych;

22. prowadzenie ewidencji drég gminnych w programie RoadMan;

23. przygotowywanie decyzji i uzgodnien dotyczacych dostepnosci drég i wjazdéw oraz
zjazdéw do nieruchomosci;

24. prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drég gminnych do okreslonych
kategorii;

25. przygotowywanie statych i czasowych zmian organizacji ruchu;

26. organizacja i nadzér akcji zimowego utrzymania drég gminnych oraz okresowej
Scinki poboczy;

27. organizacja i nadzér nad biezacym utrzymaniem pracy przepraw promowych;

28. dokonywanie czasowych przegladéw przystankéw komunikacyjnych;

29. organizowanie transportu i utylizacji zwlok zwierzat bezdomnych i townych z pasa
drogowego drég gminnych;

30. prowadzenie spraw wynikajacych z zadan gminy w zakresie kultury, sportu
i turystyki;

31. koordynacja imprez sportowych, kulturalnych, uroczystosci 1 obchodow
na terenie Gminy;

32. inicjowanie i koordynowanie imprez kulturalno-sportowych i rekreacyjnych
na terenie Gminy,

33. inicjowanie dziatan jednostek organizacyjnych w zakresie upowszechniania kultury,
turystyki i sportu;

34. prowadzenie rejestru instytucji kultury;

35. monitorowanie dziatalnosci instytucji kultury dzialajacych na ternie Gminy;

36. prowadzenie post¢powan w zakresie ochrony débr kultury;

37. wspélpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami w zakresie
wymiany doswiadczen w ksztaltowaniu dziatalnosci kulturalnej, sportowej
i turystycznej;



38. biezaca wspdlpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami dzialajacymi na terenie
Gminy,

39. organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, grobami
wojennymi, wspdlpraca z organizacjami kombatanckimi;

40. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zabytkéw;

41. prowadzenie spraw =z =zakresu pozwolen na zgromadzenia publiczne
i organizowanie imprez masowych;

42. opracowywanie projektéw uchwal i zarzadzen z zakresu prowadzonych spraw;

43. sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu prowadzonych spraw;

44, archiwizacja dokumentéw wytworzonych na stanowisku;

3. W rozdziale VI wykresla si¢ § 34.

4. W rozdziale VI dotychczasowy § 38 otrzymuje brzmienie:
Do zadan na stanowisku ds. o$wiaty i zamoéwien publicznych w szczegélnosci nalezy:

Z zakresu oswiaty:

. nadzér, doradztwo i przedstawianie organowi prowadzgcemu do zatwierdzania
arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych oraz sporzadzanie anekséw do
arkuszy organizacyjnych w zwigzku z wydanymi orzeczeniami przez poradnig
psychologiczno - pedagogiczng;

2. opiniowanie projektéw statutéw i regulaminéw organizacyjnych placéwek
oswiatowych,

3. opiniowanie wnioskéw dotyczacych zadan inwestycyjnych i remontowych
w obiektach oswiatowych;

4. nadzor nad realizacjg polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektoréw placdwek;

5. sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia placéwek oswiatowych w zakresie spraw
finansowych 1 administracyjnych;

6. wspdlpraca z Kuratorem Oswiaty w sprawach uregulowanych odrgbnymi przepisami;

7. obstuga bazy danych SIO, w tym monitorowanie danych wprowadzonych przez
szkoty;

8. prowadzenie spraw kadrowo - osobowych dyrektorow szkoét;

0. przygotowanie propozycji ocen pracy dyrektoréw podlegltych placéwek
oSwiatowych;

10. przygotowywanie wnioskéw o nagrody, medale i odznaczenia oraz koordynowanie
1 prowadzenie spraw zwiazanych z przydzialem nagréd Wéjta Gminy dla nauczycieli
1 dyrektoréw placéwek oswiatowych;

11. opracowywanie dokumentéw do przeprowadzenia konkursu na nabor dyrektoréw
szkol;

12. prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

13. prowadzenie spraw dot. dofinansowywania pracodawcom kosztéw ksztalcenia
pracownikéw miodocianych;

14. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy okreslonych w ustawie
o opiece nad dzie¢mi do lat 3.

Z zakresu zamdwien publicznych i partnerstwa publiczno -prywatnego:



15. opracowywanie rocznego planu zamowien publicznych przewidzianych
do realizacji i planowanych umowach ramowych przewidujacych udzielanie takich
zamdéwien;

16. prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym
e-zamodwienia na roboty budowlane, dostawy, uslugi w trybach przewidzianych
w ustawie PZP zgodnie z przepisami cytowanej ustawy oraz dyrektywami Unii
Europejskiej, Banku Swiatowego itp., a w szczeg6lnosci:

a) przygotowanie dokumentéw celem oglaszania przetargéw, szacowanie wartosci
zamdéwienia, rozeznania cenowe;

b) oglaszanie przetargéw oraz zapytan ofertowych,

c) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

d) udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych =zapiséw w specyfikacji,

dokumentac;ji technicznej, kosztorysach ofertowych itp.,

e) udzial w pracach komisji przetargowej oraz merytoryczna obstuga tej komisji,

f) podejmowanie czynnosci w postgpowaniu przed Krajowg Izbg Odwolawcza,

g) sporzadzanie protokoléw postgpowania o zamdwienia publiczne,

h) przygotowywanie projektéw umow o udzielenie zamdwienia publicznego.

17. dokonywanie zaméwien z wolnej reki;

18. obstuga platformy e-zamdwienia;

19. prowadzenie rejestru postgpowan udzielanych na podstawie ustawy PZP;

20. prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien w stosunku do ktérych ustawy
o zamdwieniach publicznych nie stosuje sig;

21. koordynacja udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie, w tym doradztwo
i udzielanie informacji wspSlpracownikom z zakresu stosowania ustawy PZP;

22. nadzér nad postepowaniem prowadzonym przez inne samodzielne stanowiska
w urzedzie w zakresie udzielania zaméwien publicznych w trybie ,,zapytania
o ceng” i ,z wolnej reki” oraz postepowan udzielania zamdwien zwolnionych
z obowiazku stosowania ustawy PZP;

23. prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiéw oraz
zwalnianiemn zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, w tym stala wspélpraca
z referatem ds. realizacji finanséw i budzetu;

24, biezacy nadzdr i monitorowanie realizacji uméw z zakresu dostawy internetu, opatu
i energii elektrycznej dla Gminy;

25. wykonywanie innych czynnosci zmierzajgcych do wylonienia wykonawcy -
dostawcy wynikajgce z ustawy PZP;

26. opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw
dokumentacji oraz postepowania w sprawach zamdéwien publicznych oraz zaméwien
w stosunku do ktérych ustawy PZP nie stosuje si¢;

27. obsluga platformy elektronicznego fakturowania w zakresie realizacji zaméwien
publicznych lub PPP;

28. identyfikacja celéw realizacji projektu w ramach PPP i zgromadzenie danych do
pozniejszego przeprowadzenia analiz;



29. przeprowadzenie wslepnej analizy mozliwosci i metod zaspokajania potrzeb,
na ktére odpowiedzie¢ ma projekt PPP, w tym diagnoza stanu posiadanych srodkéw
majatkowych i finansowych;

30. przeprowadzenie wielowariantowych analiz organizacyjno-prawnych, finansowych
i ryzyka w kontekécie wyboru najbardziej optymalnej formuly realizacji
przedsiewzi¢cia;

31. sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu prowadzonych spraw;

32. archiwizacja dokumentacji wytworzonej na stanowisku;

33. przygotowywanie i aktualizowanie informacji, ktére podlegaja umieszczeniu
na tablicy informacyjnej w Urzedzie lub w Biuletynie Informacji Publicznej;

5. Ulega odpowiednio zmiana numeracji w rozdziale VI, obecny § 34 otrzymuje numer 33
i kolejno numeracja nastepnych do § 39.

§ 3. Schemat organizacyjny Urzgdu Gminy Ladek otrzymuje brzmienie okreslone
w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ladek.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | kwietnia 2021 r.
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