Zarzadzenie nr 2/2023
Wéjta Gminy Ladek
z dnia 2 stycznia 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Ladek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2022 poz. 559 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Ladek stanowigcym zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 50/2020 Wéjta Gminy Ladek z dnia 2 kwietnia 2020r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ladek zmienionego Zarzadzeniem nr 113/2020
Wojta Gminy Ladek z dnia 28 pazdziernika 2020r., Zarzadzeniem nr 16/2021 Wéjta Gminy
Ladek z dnia 15 marca 2021r., Zarzadzeniem nr 64/2022 Wéjta Gminy Ladek z dnia 4 sierpnia
2022r., oraz Zarzadzeniem nr 86/2022 Wojta Gminy Ladek z dnia 30 wrzesnia 2022r.
wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. W rozdziale III § 8 ust. 2 pkt. 15 otrzymuje brzmienie: ,,Radca prawny”— symbol /RP/

2. W rozdziale III § 8 ust. 2 dotychczasowy pkt. 15 staje si¢ odpowiednio pkt.16.

3. W rozdziale VI dotychczasowy § 39 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

7.
8.
9.

Do zadan radcy prawnego w szczeglnosci nalezy:
L.

obstuga prawna organéw i pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy w ramach realizowania zadan publicznych;

. doradztwo prawne w zakresie dzialalnoéci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych

Gminy w tym pelna obstuga zamoéwien publicznych jst i jednostek organizacyjnych;

. udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnej pod wzgledem formalno-prawnym:;
. uczestnictwo w komisjach i sesjach Rady Gminy w celu zapewnienia ich prawidlowego

przebiegu pod wzgledem prawnym,;

. prowadzenie rejestru spraw sadowych;
. wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu przed sadami oraz innymi

organami orzekajacymi,

biezace udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym;
opracowywanie projektow aktow prawnych,

opracowywanie tresci umow i porozumien zawieranych przez organy gminy;

10. informowanie o uchybieniach prawnych w dziatalnosci gminy w zakresie stosowania

11.

i przestrzegania prawa i skutkach uchybien prawnych;
opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umow, uchwatl Rady
Gminy, zarzadzen Wojta oraz innych projektéw prawnych;

12. nadzér prawny nad udzielaniem zamoéwien publicznych;
13. obstuga systemu EZD;
14. biezaca archiwizacja dokumentéw wytworzonych na stanowisku;



4. W rozdziale VI ulega odpowiednio zmiana numeracji, w ten sposob, ze obecny § 39
otrzymuje numer 40 i kolejno do 71.

§ 2. Strukture organizacyjng Urzedu z uwzgl¢dnieniem wprowadzonych zmian okresla schemat
organizacyjny stanowiacy zalgcznik do regulaminu.

§ 3. Przyjmuje si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Ladek zgodnie
z trescig zalgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 2 /2023
Wéjta Gminy Ladek

z dnia 02.01.2023r

w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Ladek.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY LADEK






Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ladek, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1. Zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Ladek, zwanego dalej Urzedem,

2. Organizacje wewnetrzng Urzedu,

3. Zasady funkcjonowania Urzedu,

4.

Zakres dzialania kierownictwa Urzedu, referatu i samodzielnych stanowisk pracy
w Urzgdzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine¢ Ladek.

2.

U

il

Radzie, Komisji rady — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Ladek
i Komisj¢ Rady Gminy Ladek.

. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego —

nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Ladek, Zastgpce Wdjta Gminy
Ladek, Sekretarza Gminy Ladek, Skarbnika Gminy Ladek oraz Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Ladku.

. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Ladku.
. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ladek.
. Referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat ds. realizacji finansow i budzetu w Urzedzie

Gminy w Ladku

§3
Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu art. 1 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 3 Kodeksu Pracy.
Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Ladek.

§4

Urzad Gminy czynny jest w dni robocze w godzinach od 7% do 15

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedzielg, swigta i dni powszednie wolne

od pracy w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.



Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organdéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
a. zadan wlasnych,
zadan zleconych,
zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j,
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umoéw,
f. zadan pozostalych w tym okres$lonych uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.
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§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji, a w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowywanie materiatdow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie materialow uchwal i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych
aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkOow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organow funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a.  przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,



Rozdzial III

ORGANIZACJA URZEDU

§8

1. Kierownictwo Urzedu stanowig:
a. Wojt /'WG/,
b. Zastepca Wojta /WZ/,
c. Sekretarz /SKJ/,
d. Skarbnik /SG/.

2. W sktad Urzgdu wchodzi referat i nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Realizacji Finanséw i Budzetu - symbol /RB/ w tym stanowiska:
a. Skarbnik Gminy — symbol /SG/
Zastgpea Skarbnika — symbol /ZS/
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowo — sprawozdawczej — symbol / KS/
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i plac — symbol /KBP/
Stanowisko ds. wymiaru podatku i optat — symbol /KW/
f. Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — symbol /KP/
2) Urzad Stanu Cywilnego - symbol /USC/
a. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - symbol /ZK/
3) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i promocji - symbol /OK/
4) Stanowisko ds. obstugi samorzadu - symbol /OS/
5) Stanowisko ds. obywatelskich - symbol /OZ/
6) Stanowisko ds. wojskowych, obronnych i zarzadzania kryzysowego - symbol /OC/
7) Stanowisko ds. pozyskiw. srodkoéw pozabudzetowych i drég publicznych — symbol /PP/
8) Stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie - symbol /PC/
9) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami - symbol /GG/
10) Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i lokalowej - symbol /GPL/
11) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska - symbol /OSR/
12) Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej- symbol /DG/
13) Stanowisko ds. o$wiaty i zamowien publicznych— symbol /ZP/
14) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - symbol /OIN/
15) Radca prawny — symbol /RP/
16) Sprzataczka.
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3. Pracg referatu kieruje Skarbnik Gminy.



b.  prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
c.  przechowywanie akt,
d.  przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowigzkéw 1 uprawnien shuzgcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§7

. Przy zalatwianiu spraw bedacych w zakresie dzialania Urzedu stosuj¢ si¢ przepisy Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

. Czynnosci biurowe i kancelaryjne wykonywane sa na podstawie Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych oraz zarzadzen Wojta w powyzszym zakresie.



§9

1. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.

2. Podzialu Referatu na stanowiska pracy dokonuje Wojt w porozumieniem ze Skarbnikiem.

3. Kierownik referatu kieruje i zarzadza nim w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje
zadan 1 ponosi za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.

4. Kierownik referatu odpowiada za przygotowywanie propozycji szczegotowych zakreséw
czynnosci, ich aktualizacji dla podleglych pracownikow i przekazywanie ich Sekretarzowi.

§10
Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§11

Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznoéci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrzne;,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne referaty, stanowiska
pracy oraz wzajemnego wspoldzialania,
8) wzajemnego wspoldziatania.

§12

1. Zadania Urzgdu Gminy wykonuje Referat i rownorzedne samodzielne stanowiska pracy
stosownie do ich merytorycznych zakresow dziatania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa oraz obowiazani sa do scistego jego przestrzegania.



§13

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowigzani
stuzy¢ Gminie i Pafistwu, w tym do:
1) sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,
2) zachowania uprzejmosci 1 zyczliwoici w kontaktach z petentami,
3) przestrzegania zasad informacji niejawnej, stanowiacej tajemnice stuzbowa,
4) przestrzegania prawa zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
5) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym
ujawnieniem,
6) przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania
przez Gming zadan publicznych, okreslonych przez Rade w statucie Gminy.

§14

Pracownik jest obowigzany do stuzbowego podporzadkowania sie i do wykonywania polecen
przelozonych. Jest indywidualnie odpowiedzialny przed Wojtem za wykonywanie
powierzonych mu obowigzkoéw i zadan, stosownie do zakresu czynnosci.

§ 15

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sga po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych oraz wewnetrznymi zarzgdzeniami.

§16

1. Jednoosobowe kierownictwo - zasada polega na jednolitosci wydawania polecen
i sluzbowego podporzgdkowania, podzialu czynnosci na poszczegélnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

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

3. Kierownik Referatu jest bezposrednim przetozonym podleglych mu pracownikéw
1 sprawuje nadzor nad nimi.

4, Zasady podpisywania pism okresla rozdziat VII regulaminu.

5. W przypadku nieobecnosci Wéjta, do zalatwienia wszystkich spraw, w tym podpisywania
dokumentéw uprawniony jest Zastgpca Wojta lub Sekretarz, w zakresie ustalonym przez
Wojta.



§17

—

. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez Referat i wykonywania obowigzkow przez
poszczegblnych pracownikow Urzedu.

2. Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz i Skarbnik Gminy.

3. Szczegdlowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okreslono w rozdziale IX

regulaminu.

4. Kontrolg zewngtrzng jednostek organizacyjnych gminy sprawuja w ramach udzielonych

pelnomocnictw pracownicy urzedu w zakresie i na zasadach okreslonych przez Wojta.

5. W przypadku powstania obowiazku przeprowadzenia audytu wewnetrznego, audyt ten

wykonywany bedzie przez uslugodawcg zewnetrznego, na podstawie odrgbnej umowy

cywilnoprawne;.

§18

1. Referat i stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referat i stanowiska pracy sg zobowigzane do wspéldzialania ze soba w szczego6lnosci
w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA
I SKARBNIKA GMINY

§19

Do zakresu zadan Wojta Gminy w szczegdlnosci nalezy:

1. reprezentowanie Urzedu i Gminy na zewnatrz,

2. kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

3. podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

4. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

5. zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu,

6. okresowe zwolywanie narad z wudzialem kierownikow poszczegélnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoldziatania i realizacji zadan,



7. udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do wylgcznej kompetencji
Wojta,

8. rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegélnymi komodrkami organizacyjnymi
w szczegoblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

9. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

10. czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

11. przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

12. upowaznianie pracownikéw Urzegdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13. przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od Zastgpcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika i kierownikdéw jednostek organizacyjnych oraz pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

14. podpisywanie umow i porozumien w imieniu Gminy,

15. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaly Rady.

16. nadzorowanie ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych wytwarzanych,
przetwarzanych, przechowywanych i przekazywanych w Urzgdzie.

Do wylacznei kompetencii Wéijta naleza sprawy obronnosci kraju, obrony cywilnej

i zarzadzania kryzysowego. tj.:

1. kierowanie wykonywania zadan obronnych,

2. wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji szefa obrony cywilnej Gminy,

3. w czasie stanu kleski zywiolowe] kierowanie dzialaniami prowadzonymi na obszarze
gminy w celu zapobiegania skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia.

§ 20

1. Zastgpea Wéjta podejmuje czynnoscei zastrzezone dla kompetencji Wojta w razie jego
nieobecnosci lub przeszkody w pelnieniu przez niego obowiazkow.

2. Na podstawie udzielonego upowaznienia swojemu Zastepcy, Wajt powierza prowadzenie
okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu.

§21

Do zadann Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie odpowiednich warunkow efektywnego

1 sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym m.in:

1. opracowuje projekty zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy, Regulaminu
pracy, Regulaminu wynagradzania, Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny
pracownikow  samorzadowych, Regulaminu okreslajacego  szczegotowy  sposéb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej, Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,



2. opracowuje zakresy czynnosci i ich aktualizacje na stanowiskach pracy,

3. nadzoruje organizacj¢ pracy w Urzedzie,

4. przedklada Wéjtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu,

5. opracowuje projekty podziatu referatu na stanowiska pracy,

6. rozwigzuje spory kompetencyjne miedzy pracownikami,

7. dokonuje przegladu i analizy obowigzujacych aktow prawa miejscowego w zakresie
organizacji Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz przedstawia propozycje
zwigzane z ewentualng potrzeba ich aktualizacji,

8. dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy — wobec kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
w sprawach dotyczacych:

a. urlopéw wypoczynkowych,
b. podrdézy stuzbowych,
c. szkolen pracownikow;

9. pelni nadzor nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen Wojta,

10. koordynuje i nadzoruje prace remontowe w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych oraz
zakup $rodkow trwalych,

11. koordynuje czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem wyboréw na Prezydenta RP, do
Sejmu i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, samorzadowych, referendow, wyboréw na
tawnikow, do izb rolniczych oraz spisow powszechnych,

12. koordynuje przygotowanie komisji i sesji Rady Gminy pod wzgledem merytorycznym,
przygotowuje i przedstawia projekty uchwal i stanowisk Rady we wszystkich sprawach
nalezacych do wlasciwosci Rady,

13. uczestniczy w sesjach i komisjach Rady Gminy Ladek,

14. w toku wykonywania zadan wspolpracuje ze wszystkimi stanowiskami pracy Urzedu
1 kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,

15. kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy wspdldzialaja i udzielajg pomocy
Sekretarzowi w realizacji jego zadan, w szczego6lnosci przez udostepnianie mu wszelkich
niezbednych analiz, informacji i sprawozdan,

16. prowadzi kontrole wewnetrzna,

17. podpisuje dokumenty, umowy, pisma i zaswiadczenia z upowaznienia Wdjta,

18. wydaje decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej z upowaznienia Wojta,

19. stwierdza wlasnorecznos¢ podpisow,

20. na biezaco sledzi zmiany przepiséw prawnych i informuje o nich pracownikow,

21. prowadzi sprawy osobowo - kadrowe pracownikéw urzgdu.

§22
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1. petnienie funkcji gtownego ksiegowego budzetu;
2. prowadzenie rachunkowosci, w tym:
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a. prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

b. gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej przepisami dotyczacymi rachunkowosci, w tym rachunkowosci
budzetowej, oraz przepisami w zakresie finanséw publicznych,

c. ujmowanie w ksiggach rachunkowych i wykazywanie w sprawozdaniach zdarzen,
w tym operacji gospodarczych, zgodnie z ich trescia ekonomiczna,

d. sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan.

2. wykonywanie okreslonych przez Wajta dyspozycji srodkami pienigznymi.

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4. kierowanie i nadz6r nad praca Referatu realizacji finansow i budzetu;

5. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

6. biezace przekazywanie Wojtowi informacji dotyczacych realizacji planu finansowego
gminy, w tym stanu zobowiazan 1 wielkosci zaangazowania.

7. dokonywanie analiz pod wzgledem finansowym, prawidlowosci zawieranych umoéw przez
Gming;

8. planowanie dochodéw i wydatkow budzetowych na rok nastepny.

9. koordynowanie dziatafh w zakresie rozliczen Gminy z tytulu podatku VAT oraz spraw
w zakresie jednolitego pliku kontrolnego;

10. nadzér nad wykonywaniem wnioskow i zalecen z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
w zakresie referatu;

11. Stata wspdtpraca ze stanowiskiem ds. zamdwien publicznych i ds. pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych w zakresie rozliczen umow i wydatkowania §rodkow;

12. sporzadzanie i analizowanie planéw finansowych;

13. wspélpraca z pracownikami i kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie
pelnionej funkcji, w celu poprawne;j realizacji planu finansowego;

14. opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy;

15. przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawach finansowo — budzetowych;

16. badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych i przekazywanie uwag
Wojtowi w tym zakresie;

17. informowanie Rady Gminy i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty;

18. wspotpraca z RIO i Urzedem Skarbowym;

19. biezaca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitéw wydatkow
w poszczegolnych podzialach klasyfikacji budzetowe;j;

20. obstuga programéw informatycznych przypisanych do stanowiska pracy, w tym EZD.

21. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Woijta;

22. archiwizacja dokumentacji w zakresie zajmowanego stanowiska.
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§ 23

Do zadan Zastepey Skarbnika nalezy:

1.zastepowanie Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania
przez niego swej funkgji,

2. organizowanie i prowadzenie rachunkowosci i obstugi budzetu, w tym wspdtdziatanie w
zakresie opracowywania budzetu,

3. dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zg. z planem
finansowym,

4. dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw ksiegowych,

5. z upowaznienia Skarbnika Gminy kontrasygnowanie dokumentéw na podstawie ktorych
Gmina zacigga zobowigzania stanowigce podstawe do wydatkowania s$rodkéw
finansowych oraz innych srodkéw majatkowych,

6. koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscig finansowg 1 budzetowa
Gminy,

7. kontrolowanie legalno$ci dokumentéw dot. wykonania budzetu i jego zmian,

8. nadzor nad wykonywaniem wnioskow 1 zalecen z kontroli wewngtrznych
1 zewnetrznych w zakresie referatu,

9. stala wspélpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych
w zakresie rozliczania i wydatkowania tych srodkow,

10. sporzadzanie i analizowanie planow finansowych,

11. ustalanie naleznosci i zobowigzan budzetowych i pozabudzetowych z tytutu dzialalnosci
jednostek budzetowych, zaktadu budzetowego oraz terminowa windykacja naleznosci,

12. dekretowanie i przygotowanie dokumentéw do ksiggowania,

13. sprawdzanie wszystkich dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
segregowanie i kompletowanie dowodow ksiegowych,

14. prowadzenie wszystkich urzadzen ksiggowych w zakresie gospodarki budzetowe]
i pozabudzetowej,

15. pomoc przy opracowywaniu planéw 1 sprawozdan finansowych z budzetu i $rodkéw
pozabudzetowych oraz przeprowadzania inwentaryzacji mienia komunalnego,

16. uzgadnianie zapisdéw ksiggowych analitycznych i syntetycznych co najmniej raz
na miesiac,

17. numerowanie wszystkich dowodéw ksiggowych i ich ksiggowanie w programie
komputerowym oraz przechowywanie ich w segregatorach,

18. sporzadzanie comiesigcznych zestawien obrotéw 1 sald kont syntetycznych
i analitycznych poprzez wydruk danych z programu komputerowego,

19. prowadzenie rejestrow zakupow 1 sprzedazy towaréw i ustug objetych ustawa
o podatku od towaréw i ushug,

20. terminowe wystawianie faktur VAT z tytulu dochodéw i wydatkow podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z ustawg o podatku od towardw i ustug,

21. systematyczna kontrola wplywu dochodéw i realizacji wydatkéw podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT w celu terminowego wystawienia faktury VAT,

22. dekretowanie i ewidencja ksiegowa deklaracji VAT z zastosowaniem klasyfikacji
budzetowej,

12



23. comiesieczne rozliczanie VAT, sporzadzanie scentralizowanej deklaracji podatkowe;j
VAT na podstawie deklaracji czastkowych otrzymanych od jst oraz pilnowanie
terminowosci skladania deklaracji i platnosci VAT w urzgdzie skarbowym,

24. wspolpraca z urzedem skarbowym w zakresie rozliczen VAT,

25. wspolpraca w zakresie centralizacji rozliczania VAT z osobami wyznaczonymi
do rozliczania VAT w jst w szczegblnosci z gloéwnymi ksiggowymi tych podmiotow,

26. znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa w zakresie prawidlowego
wykonywania obowigzkow stuzbowych, w szczegdlnosci ,,Procedury centralizacji
rozliczania podatku VAT”, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o finansach
publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

27. comiesigczne generowanie pliku JPK,

28. obstuga platformy elektronicznego fakturowania w zakresie realizacji zamdwien
publicznych lub ppp.

29. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan z polecenia
Wojta Gminy.

Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATEM A STANOWISKAMI PRACY

§ 24

Do wspélnych zadan Referatu i poszczegdélnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie

materialdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy,

w tym:

1. prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialéow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
zZ przepisO6w o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2. pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3. wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

4. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5. przechowywanie akt i ich archiwizacja,

6. stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz zasad dotyczacych
wewngtrznego obiegu dokumentéw, w tym obiegu elektronicznego,

7. ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe i aktualne tresci publikowanych informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej, w tym za wprowadzanie i usuwanie dokumentéw
przeterminowanych,

8. prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wplywajacych do Urzedu,
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9. usprawnianie wilasnej organizacji, metod i form pracy,

10. odpowiedzialno$¢é za przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych wynikajacych z obowigzujacych przepisOw prawa, oraz zarzadzen
Wojta,

11. ponoszenie odpowiedzialnosci za terminowe i zgodne z przepisami zalatwianie spraw
nalezacych do wlasciwosci referatu,

12. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§25
Do zadan Referatu realizacji finanséw i budzetu naleza sprawy:

Ksiegowosci budzetowej. w tym:

1. ustalanie naleznosci i zobowigzan budzetowych i pozabudzetowych z tytutu dziatalnosci
jednostek budzetowych, zakladow budzetowych oraz terminowa windykacja naleznosci,

2. dekretowanie i przygotowanie dokumentéw do ksiegowania,

3. sprawdzanie wszystkich dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
segregowanie i kompletowanie dowodéw ksiegowych,

4. prowadzenie wszystkich urzadzen ksiegowych w zakresie gospodarki budzetowej
i pozabudzetowej,

5. sporzadzanie sprawozdan z wykonania =zadan finansowych oraz sprawozdan
statystycznych,

6. pomoc przy opracowywaniu planéw i sprawozdan finansowych z budzetu i $rodkéw
pozabudzetowych oraz przeprowadzania inwentaryzacji mienia komunalnego,

7. uzgadnianie zapiséw ksiegowych analitycznych i syntetycznych co najmniej raz
na miesiac,

8. numerowanie wszystkich dowodéw ksiegowych i ich ksiggowanie w programie
komputerowym oraz przechowywanie ich w segregatorach,

9. archiwizowanie dokumentéw ksiegowych,

10. sporzadzanie comiesiecznych zestawien obrotdéw 1 sald kont syntetycznych
i analitycznych poprzez wydruk danych z programu komputerowego,

11. prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy towardow i ustug objetych ustawa o podatku
od towarow i ustug,

12. terminowe wystawianie faktur VAT z tytuwlu dochodow i wydatkoéw podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z ustawg o podatku od towaréw i ustug,

13. systematyczna kontrola wplywu dochodéw i realizacji wydatkéw podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT w celu terminowego wystawienia faktury VAT,

14. dekretowanie i1 ewidencja ksiggowa deklaracji VAT z zastosowaniem klasyfikacji
budzetowej,

15. comiesieczne rozliczanie VAT, sporzgdzanie scentralizowanej deklaracji podatkowej
VAT na podstawie deklaracji czastkowych otrzymanych od jst oraz pilnowanie
terminowosci skladania deklaracji i platnosci VAT w urzgdzie skarbowym,

16. wspotpraca z urzedem skarbowym w zakresie rozliczen VAT,
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17. wspolpraca w zakresie centralizacji rozliczania VAT z osobami wyznaczonymi
do rozliczania VAT w jst w szczegdlnoscei z gtéwnymi ksiegowymi tych podmiotow,

18. znajomosé 1 przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawa w zakresie prawidtowego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w szczegdélnosci ,.Procedury centralizacii
rozliczania podatku VAT”, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o finansach
publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

19. comiesigczne generowanie pliku JPK,

20. obstuga platformy elektronicznego fakturowania w zakresie realizacji zamdwien
publicznych lub ppp.

Ksiegowosci budzetowo — sprawozdawczej. w tym:

1. sporzadzanie w ustawowym terminie w programie Bestia zbiorczych sprawozdan,

2. prowadzenie w programie komputerowym ewidencji srodkéw trwalych oraz przedmiotami
trwalymi. Prawidlowe oznakowanie oraz nadzorowanie wlasciwego zabezpieczenia

1 przechowywania w/w $rodkéw,

3. dokonywanie corocznych umorzen $rodkéw trwatych,

4, sporzadzanie rocznych sprawozdan budzetowych, finansowych jednostki i zbiorczych
gminy oraz sprawozdan statystycznych,

5. sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan zleconych gminie Rb-50,

6. przygotowywanie materialtbw i nadzér nad inwentaryzacja $rodkéw trwalych
i przedmiotow trwatych,

7. pomoc przy opracowywaniu projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowe;j,

8. nadzér nad uzgadnianiem zapiséw ksiggowych na kontach syntetycznych i analitycznych
ksiegowosci budzetowej i podatkowej,

9. sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadan finansowych oraz sprawozdan
statystycznych,

10. pomoc przy opracowywaniu planéw i sprawozdan finansowych z budzetu i1 srodkow
pozabudzetowych,

11. przygotowywanie materialtbw do przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenia
inwentaryzacji wspolnie ze stanowiskiem ksiegowosci budzetowe;j,

12. archiwizacja dokumentow.

Ksiegowosci podatkowej. w tym:

1. prowadzenie urzadzen ksiggowo- ewidencyjnych dla zobowiazan pienig¢znych i podatkow
lokalnych,

2. terminowe wystawianie upomnien dla zalegajgcych w zobowigzaniach pieni¢znych
i innych naleznosciach oraz niezwloczne wystawianie tytutéw do egzekucii,

3. dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowosci soltysow z inkasa zobowigzan
pienieznych i innych naleznosci podatkowych, przyjmowanie wplat podatku oraz innych
naleznosci,

4. prowadzenie dokumentacji zaje¢ wynagrodzen za prace 1 wierzytelnosci,

5. kwartalne zamykanie konto kwitariuszy, uzgadnianie inwentaryzacji z urzadzeniami

ksiggowymi,
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6. ksiegowanie wplat podatku od oséb fizycznych i prawnych oraz optat za odpady
komunalne,

7. sporzadzanie bilansow pdtrocznych i rocznych z dochodéw objetych ewidencja
ksiggowosci podatkowej,

8. przygotowywanie decyzji w sprawach o przesuniecie ustawowych terminow platnosci
podatkéw i optlat lokalnych,

9. wypisywanie pokwitowan w kwitariuszach przychodowych wplat od podatnikow
irozliczanie soltysow z zainkasowanych kwot podatkéw i optaty targowej,

10. uzgadnianie dziennych wplywow na podstawie kopii dowodéw wplat z kasg Urzedu,

11. prowadzenie ewidencji 1 aktualizacja tytuldéw wykonawczych,

12. zalatwianie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw,

13. przyjmowanie podafi o umorzenie zobowigzan pienieznych, ich opracowywanie
i przedkladanie do rozpatrzenia Wojtowi oraz prowadzenie rejestru tych podan
wg. rozdziatow podatkow

14. obstuga terminala platniczego,

15. sporzadzanie informacji i sprawozdan ze spraw objetych zakresem czynnosci,

16. wystawianie zaswiadczen dot. spraw podatkowych,

17. prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci za odpady komunalne i srodki
transportowe w tym wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych oraz prowadzenie
egzekucji,

18. prowadzenie postgpowan o umorzenia i rozlozenia na raty powstalych zaleglosci
za odpady komunalne,

19. archiwizacja dokumentow.

Ksiegowosci budzetowej i plac, w tym:

1. rozliczanie pracownikow z pobranych zaliczek,

2. sporzadzanie wnioskow o refundacje wydatkéw zwigzanych z robotami publicznymi
i pracownikami interwencyjnymi,

3. przyjmowanie do ksiegowosci dowodow ksiegowych,

4. wystawianie korygujacych dowodow ksiggowych,

5. regulowanie w formie bezgotowkowej zatwierdzonych przez Woijta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy zobowigzan wobec wierzycieli z tytutlu robdt, dostaw i ustug, przygotowywanie
przelewdéw na prawidtowe numery rachunkéw bankowych,

6. rozliczanie refundacji z PUP dot. prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spolecznie
uzytecznych,

7. obstuga programu placowego i Platnik,

8. naliczanie wynagrodzen pracownikéw, sporzadzanie zestawien list plac i kartotek
wynagrodzen,

9. przekazywanie wynagrodzen na konta pracownikow,

10. terminowe dokonywanie zgloszen do ubezpieczen spolecznych pracownikow,

11. terminowe rozliczanie z ZUS w Platniku (deklaracje miesigczne i dokonywanie wplat
naleznych skladek),

12. sporzadzanie wnioskéw emerytalnych i rentowych, RP-7,
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13/ wystawianie pracownikom i zleceniobiorcom rocznych informacji o dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

14. terminowe przestanie do urzedu skarbowego w formie elektronicznej informacji rocznej
o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

15. przekazywanie pracownikom informacji o miesigcznym wynagrodzeniu i dokonywanych
potraceniach,

16. sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o zarobkach,

17. przekazywanie wptat do PFRON,

18. prowadzenie spraw grupowego ubezpieczenia pracownikow,

19. sporzadzanie sprawozdan o wynagrodzeniach — kwartalne, roczne (GUS),

20. dekretowanie i przygotowywanie dokumentéw do ksiegowania,

21. prowadzenie spraw grupowego ubezpieczenia pracownikow,

22. archiwizacja dokumentow.

Czynnosci z zakresu stanowiska ds. poboru, ksiegowania i egzekucji podatku od §rodkéw

transportowych oséb fizycznych:

1. prowadzenie ewidencji podatnikow 1 opodatkowanych pojazdéw wg programu
podatkowego,

2. przygotowanie decyzji w I instancji w zakresie okreslania zobowigzania podatkowego
w podatku od $rodkéw transportowych,

3. zbieranie informacji niezbednych do realizacji podatku od $rodkéw transportowych —
przyjmowanie deklaracji,

4. dokonywanie kontroli prawidlowosci sktadanych deklaracji,

5. analiza skladanych deklaracji, wzywanie do korekty oraz dokonywanie korekt tych
deklaracji,

6. wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach,

7. wystawianie tytulow wykonawczych oraz przesytanie ich do organu egzekucyjnego.

Czynnoséci z zakresu stanowiska ds. wymiaru podatkow i oplat:

1. prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym dla potrzeb wymiaru
i poboru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego oraz ich aktualizowanie
zgodnie z decyzjami otrzymanymi z biura ewidencji gruntow i umowami dzierzawnymi na
grunty Agencji Whasnosci Skarbu Panstwa oraz wykazami naleznosci wieloletnich,

2. coroczne uzgadnianie powierzchni gruntéw opodatkowanych z biurem ewidencji,

3. dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci dla osob fizycznych,

4. zbieranie materialow informacyjnych niezbednych do naliczania wymiaru podatku
rolnego, podatku od nieruchomosci oraz pozostatych podatkéw i oplat;

5. przeprowadzanie kontroli platnikow podatku od nieruchomosci,

6. naliczanie ulg ustawowych zg. z obowigzujgcymi przepisami,

7. wydawanie zaswiadczen na wykreslenie w ksiegach wieczystych ciezaru realnego
z tyt. nabycia gruntéw z reformy rolne;j,

8. wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego oraz ustalenie dochodowosci

gospodarstwa,
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9. opracowywanie projektow uchwal w sprawach dotyczacych wymiaru podatkow
i oplat,

10. sporzadzanie kwartalnych sprawozdan 1 analiz z dzialania stanowiska,

11. wykonywanie innych zadan oraz polecen przekazanych do realizacji przez Woijta
oraz osoby przez niego upowaznione.

Czynnosci w zakresie obstugi terminalna platniczego. m.in.:

1. przyjmowanie platnosci bezgotéwkowych,

2. drukowanie, wydawanie i przechowywanie potwierdzen transakcji platniczych,
3. codzienne sporzadzenie raportu wysyiki,

4. przygotowywanie zestawien wplat bezgotdwkowych na potrzeby referatu.

§ 26

Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno -
opiekunczych, a w szczegblnosci dotyczacych:
a. rejestracji stanu cywilnego tj. urodzin, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen
majacych wplyw na stan cywilny osob,
sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
¢. dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sgdowych,
decyzji administracyjnych, czynnosci materialno -technicznych,
sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
f.  przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
g. stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,
h. wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
i.  wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,
j.  archiwizacja dokumentacji.
2. Realizacja zadan wynikajacych z ustaw i innych normatywow prawnych dotyczacych
przyjmowania wnioskow o wydanie dowodow osobistych.
3. Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, dokonywanie czynnosci materialno —
technicznych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego.
4. Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych, wydawanie
zaswiadczen.
5. Udostepnianie danych osobowych z ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych
zgodnie z przepisami prawa oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie.
6. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia matzenskiego
oraz setnej rocznicy urodzin.
7. Prowadzenie i przekazywanie do urzedu statystycznego sprawozdan dotyczacych urodzen,
malzenstw 1 zgondw.

o o
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§27

Do zadan stanowiska ds. obslugi sekretariatu i promocji nalezy:

1. obsluga sekretariatu Wéjta, w tym zakupy artykuléw na potrzeby sekretariatu oraz
obstuga gosci 1 interesantow;

2. prowadzenie ewidencji korespondencji zg. z instrukcja kancelaryjng przy pomocy
systemu EZD i przekazywanie do dekretacji kierownictwu urzedu;

3. przyjmowanie i wysylanie korespondencji tradycyjnej i elektronicznej do i na zewngtrz
Urzedu;

4. prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wplywajacych
do sekretariatu;

5. przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Wéjta bagdz Sekretarza;

6. prenumerata czasopism, publikacji, portali internetowych;

7. prawidlowe przechowywanie, nadzér oraz ewidencjonowanie i zakupy pieczeci
urzedowych;

8. prowadzenie rejestru oraz przygotowywanie projektow tresci zarzadzen Wojta,

9. kompletowanie protokolow z kontroli zewnetrznych w urzedzie,

10. rejestrowanie umow, delegacji, faktur, rachunkéw wptywajacych do urzedu;

11. prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikéw urzedu,

12. ewidencja ogloszen, orzeczen, obwieszczen i ich wywieszanie na tablicy ogloszen
wewnatrz i na zewnagtrz Urzedu, w tym dbatos¢ o aktualnosé i estetyke wywieszanych
materiatow;

13. przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski bgdz kierowanie ich
do wilasciwych stanowisk pracy;

14. prowadzenie katalogu uroczystosci, w ktorych uczestniczy Wajt oraz przygotowywanie
okolicznosciowej korespondencji i wystapien;

15. przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci miedzysesyjnej Wojta;

16. obstuga centrali telefonicznej, odbieranie telefonow i kierowanie rozméw telefonicznych
do odpowiednich stanowisk merytorycznych;

17. odbieranie i wysylanie poczty elektronicznej i skrzynki ePuap;

18. utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych urzedu,

19. zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzgt i wyposazenie, w tym materialy biurowe,
kancelaryjne i $rodki czystosci;

20. prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych;

21. prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

22. archiwizowanie dokumentacji,

23. kreowanie pozytywnego wizerunku gminy w mediach spolecznosciowych;

24, przygotowanie strategii promocyjno - informacyjnej, planowanie dziatan
informacyjnych, promocyjnych, reklamowych w celu tworzenia pozytywnego wizerunku
gminy, wurzedu, jednostek organizacyjnych, jednostek pomocniczych, instytucji
i stowarzyszen dziatajacych w gminie;

25. koordynacja dziatan promocyjnych w gminie;
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26. wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie podejmowanych dziatan
promujacych gming;

27. zamawianie materialdéw promocyjnych;

28. wspotadministrowanie strong internetowg Urzedu Gminy Ladek;

29. udzial w organizowaniu imprez kulturalnych, uroczystosci gminnych i $wigt
panstwowych;

30. utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkoéw masowego przekazu;

31. koordynacja zagadnien dotyczacych informacji w odpowiedzi na artykuly zamieszczone
na tamach lokalnej prasy;

32. przygotowywanie wlasnych materiatdbw informacyjnych dla prasy i portali
internetowych;

33. udzial w przedsiewzigciach promocyjnych i targach;

34. biezgca wspotpraca z gminnymi instytucjami kultury;

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

36. zastgpowanie w czasie nieobecnosci pracownika zg. z dyspozycja przelozonego;

§ 28

Do zadan stanowiska ds. obslugi samorzadu nalezy:
Zapewnienie obslugi administracyinej Radv i1 jei komisii oraz sprawy kancelaryjno —
techniczne:

1. przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami materialow

dotyczacych projektow uchwal Rady 1 jej komisji oraz innych materiatow

na posiedzenia i obrady tych organéw,

2. przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

. przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

. przygotowywanie materiatdéw do projektéw plandéw pracy Rady i jej komisji,

. podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wéjta,

6. protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7. prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady,

8
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. prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,
10. prowadzenie ewidencji protokotow sesji Rady i posiedzen komisji;
11. organizowanie szkoleni radnych,
12. przekazywanie do rozpatrywania wnioskow komisji i radnych oraz czuwanie nad ich
terminowym rozpatrzeniem,
13. przesylanie podjetych uchwal do nadzoru w celu ich publikacji,
14. wykonywanie zadan zleconych przez Przewodniczacego w ramach obstugi Rady Gminy,
15. prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych gminy.
16. wprowadzanie i uaktualnianie danych w BIP w zakresie obstugi Rady Gminy,
17. opracowywanie sprawozdan i informacji z dzialalnosci Rady Gminy,
18. archiwizacja dokumentow.
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19. organizacja konsultacji spolecznych z mieszkancami Gminy w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa lub w innych sprawach waznych dla Gminy Ladek;

20. zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem tytutu honorowego obywatela Gminy;

21. przygotowanie i przeprowadzenie wybordéw na tawnikéw do sadow powszechnych;

22. kompletowanie protokotéw z kontroli zewnetrznych w Urzedzie i zalecen pokontrolnych

oraz nadzor nad ich terminowa realizacja;

23. wspoldzialanie i wspotpraca ze zwigzkami gmin i stowarzyszeniami;

24. przesylanie podjetych uchwatl do nadzoru w celu ich publikacji;

25. wykonywanie zadan zleconych przez Przewodniczacego Rady Gminy;

26. wspélpraca z organami samorzadu powiatowego i wojewoddzkiego w zakresie polityki
regionalnej;

27. obsluga spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na uzywanie nazwy, herbu i flagi
Gminy w znakach towarowych badz w inny sposob przez réznego rodzaju firmy,
instytucje i organizacje;

28. obstuga inicjatyw lokalnych;

29. obstuga systemu Esesja i EZD,;

30. prowadzenie punktu konsultacyjno — informacyjnego programu ,,Czyste Powietrze”,

w tym: realizacja czynnosci co najmniej 10h/tyg w ramach programu ,,Czyste
Powietrze” wynikajacych z porozumienia WFOSiGW;

31. czynnosci organizacyjne zwigzane z przeprowadzeniem wyborow soltysow i rad
soleckich.

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r.

o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie. w szczegélnosci:

1. oglaszanie konkursu ofert na realizacje zadan publicznych;

2. sporzadzanie protokotdw z posiedzen komisji konkursowe;j;

3. sporzadzanie umow z organizacjami pozytku publicznego.

§ 29

Do zadan stanowiska ds. obywatelskich nalezy:

Sprawy obywatelskie, obejmujace w szczegolnosci:

1) przyjmowanie zgloszen zameldowan na pobyt staly, czasowy oraz wymeldowan
z pobytu stalego, czasowego obywateli polskich oraz cudzoziemcow,

2) prowadzenie i aktualizacja bazy komputerowej stalych i bytych mieszkancow,

3) prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji administracyjnych z zakresu
ewidencji ludnosci,

4) wydawanie poswiadczen zameldowania,

5) rejestracja danych w rejestrze PESEL,

6) udostepnienie danych jednostkowych rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL,

7) prowadzenie, aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

8) sporzadzanie spiséw wyborcow dla wyborow na Prezydenta Rzeczpospolitej,
dla wyboréw do Sejmu i Senatu, dla wyboru na postow do Parlamentu Europejskiego,
dla wyboréw do rad gmin, rad powiatow i sejmikdw wojewddztwa, dla wyboru wojta,
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9) sporzadzanie spisdéw o0s6b uprawnionych do udzialu w referendum ogolnokrajowym
lub lokalnym,

10) przygotowywanie wydrukow list osob do kwalifikacji wojskowe;,

11) przekazywanie do szkot i przedszkoli informacji o aktualnym stanie i zmianach
ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat,

Sprawy dotyczace zdrowia obejmujace w szczegolnosci:

12) wspoldziatanie z placowkami stuzby zdrowia w celu zapewnienia prawidlowego stanu
opieki zdrowotnej na terenie Gminy,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia,

14) inicjowanie i organizowanie dziatan z zakresu profilaktyki choréb i promocji zdrowia

majacych na celu zachowanie zdrowia i tworzenie warunkow sprzyjajacych zdrowiu,

Wspotdziatanie z OSP i PSP w zakresie:

15) wydawanie kart drogowych na samochody pozarnicze,

16) merytoryczny nadzor nad realizacjg umow dot. dostaw paliwa dla OSP,

17) sporzadzanie umow dla kierowcoéw — mechanikow OSP,

18) sporzadzanie list wyplat ekwiwalentu za udzial w dzialaniach ratowniczych
lub szkoleniach pozarniczych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem samochodow i cztonkéw OSP,

20) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

21) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie wykonywanych zadan,

22) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwal Rady Gminy w sprawach
dotyczacych dzialalnosci stanowiska pracy,

23) biezace uzupelnianie tresci informacji w BIP w zakresie dziatania stanowiska,

24) obstuga programéw informatycznych przypisanych do stanowiska,

25) zastepowanie pracownika w czasie jego nieobecnosci na stanowisku ds. wojskowych,
obronnych i zarzadzania kryzysowego lub innego wskazanego przez przelozonego,

26) prowadzenie i nadzorowanie archiwum zakladowego (gromadzenie, zabezpieczanie,
ewidencjonowanie, brakowanie i udostepnianie dokumentacji),

27) archiwizacja dokumentéw w zakresie stanowiska pracy.

§30

W zakresie zadan stanowiska ds. wojskowych, obronnych i zarzadzania kryzysowego
nalezy:
1.Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego:
a) opracowywanie i aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego,
b) zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzgdzania
Kryzysowego oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,
¢) organizacja szkolen i ¢wiczen z zakresu zarzadzania kryzysowego;
2. Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej:
a) opracowywanie i aktualizowanie planéw z zakresu OC,
b) prowadzenie magazynu OC,
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c) organizacja szkolen i ¢wiczen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

d) organizowanie i utrzymywanie systemu facznosci i alarmowania,

e) przeprowadzanie kontroli w podleglych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ OC.

3. Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych;

a) opracowywanie i aktualizowanie plandw na czas podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa,

b) przygotowanie Gléwnego Stanowiska Kierowania Wojta,

¢) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej,

d) prowadzenie rejestracji wojskowej zg. z ustawg o powszechnym obowigzku obrony

e) organizacja szkolen obronnych,

f) przeprowadzanie kontroli w podleglych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
w zakresie przygotowania i realizacji zadan obronnych,

g) prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania pracownikow i radnych od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

4. realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpowodziowym Gminy w tym:

prowadzenie zadan zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji i koordynowania
planowych dzialan zapewniajacych funkcjonowanie publicznych urzadzen zaopatrzenia
w wode w warunkach pokoju i w warunkach specjalnych.

5. Prowadzeni spraw z zakresu realizacji funduszu soleckiego:

1.

prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego tj; przygotowywanie wnioskéw sotectw,
uchwal oraz wspoélpraca z ksiggowoscia urzedu w zakresie monitorowania wydatkow
funduszu soteckiego,

2. sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu prowadzonych spraw,
3. archiwizacja dokumentacji wytworzonej z zajmowanego stanowiska.

§31

Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych i drég publicznych
nalezy:

1.
2.

oo W
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sporzadzanie i opracowywanie wnioskow o fundusze unijne i krajowe;
biezace monitorowanie aktualnych mozliwosei 1 pozyskiwania $rodkéw unijnych
i krajowych;

. koordynowanie i monitorowanie wydatkéw realizowanych projektow;

rozliczanie zrealizowanych zadan dofinansowania ze srodkéw unijnych i krajowych;
terminowe przygotowywanie wnioskow o platnosé;

wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych w zakresie prowadzonych
postepowan;

pozyskiwanie srodkéw na cele dziatalnosci Gminy;

. stala biezaca wspoélpraca ze Skarbnikiem Gminy;

udzial w kontrolach prowadzonych przez organy zewngtrzne, w tym po jego zakonczeniu;
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10. biezace sledzenie dokumentdéw, regulaminéw i wytycznych, ktére w trakcie realizacji
projektu moga ulec zmianie, w celu zapewnienia zgodnosci projektu z wytycznymi, jak
roOwniez prawem polskim i UE;

11. pozyskiwanie informacji w zakresie mozliwosci uzyskania dofinansowania
ze $rodkow pozabudzetowych na realizacj¢ inwestycji w Gminie oraz przekazywanie ich
Wojtowi;

12. opracowywanie projektéw wnioskow na zadania inwestycyjne dofinansowywane
ze $rodkéw zewnetrznych;

13. przygotowanie niezbednych materialow do opracowania dokumentacji projektowe;j
i kosztorysowej poszczegodlnych zadan inwestycyjnych;

14, przygotowywanie projektéw umow z wykonawcami,

15. biezgcy nadzér realizacji uméw zawartych w  zwigzku 2z przygotowaniem
i prowadzeniem inwestycji;

16. wykonywanie czynno$ci nalezacych do obowiazkéw inwestora, wynikajacych
Z przepisdw prawa w zwigzku z rozpoczeciem i realizacjg procesu budowlanego:

17. przekazywanie do eksploatacji obiektéw po zakoniczeniu inwestycji;

18. udzial w komisjach, sporzadzanie informacji i sprawozdan, udziat w zespotach
koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,

19. koordynacja postgpowan obejmujacych zasady konkurencyjnosci wydatkow
w ramach PROW oraz wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow 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 1 przebudowy drég gminnych;

22. prowadzenie ewidencji drég gminnych w programie RoadMan;

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

24. prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drog gminnych do okre$lonych kategorii;

25. przygotowywanie statych i czasowych zmian organizacji ruchu;

26. organizacja i nadzor akcji zimowego utrzymania drég gminnych oraz okresowe] $cinki
poboczy;

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

28. dokonywanie czasowych przegladéw przystankéw komunikacyjnych;

29. organizowanie transportu i utylizacji zwlok zwierzat bezdomnych i lownych z pasa
drogowego drog gminnych;

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

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

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

33. inicjowanie dzialan jednostek organizacyjnych w zakresie upowszechniania kultury,
turystyki 1 sportu;
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34. prowadzenie rejestru instytucji kultury;

35. monitorowanie dziatalnosci instytucji kultury dziatajacych na ternie Gminy;

36. prowadzenie postgpowan w zakresie ochrony débr kultury;

37. wspoélpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami 1 organizacjami w zakresie
wymiany doswiadczen w  ksztaltowaniu dzialalnosci  kulturalnej, sportowej
1 turystycznej;

38. biezgca wspolpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami dziatajagcymi na terenie Gminy;

39. organizowanie i1 sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, grobami
wojennymi, wspolpraca z organizacjami kombatanckimi;

40. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow;

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

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

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

44. archiwizacja dokumentéw wytworzonych na stanowisku;

45. podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania i obstugi inwestora, w tym: opracowywanie
ofert inwestycyjnych, elektronizacja procesu obstugi inwestora, dziatania promocyjne oraz
wdrazanie standardow obstugi inwestora;

§32

Do zadan stanowiska ds. utrzymania porzadku i czystosci nalezy:

1. tworzenie i prowadzenie bazy danych o wlascicielach nieruchomosci na terenie Gminy
Ladek,

2. biezgcy nadzor nad wprowadzaniem zmian w systemie informatycznym,

3. realizacja zadan zwiazanych z wdrozeniem systemu odbierania odpadow komunalnych,

4. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
ustawy o odpadach,

5. nadzér nad $wiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych od wilascicieli
nieruchomosci realizowanych na podstawie umow zawieranych z gming,

6. nadzor nad organizacja odbioru i wywozu odpadow na terenie Gminy,

7. prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami oraz
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

8. prowadzenie postepowania administracyjnego dot. wymierzania kar pieni¢znych
za naruszanie przepisoOw o odpadach oraz ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminie,

9. prowadzenie bazy danych zwigzanych z dzialalnoscig kontrolna,

10. koordynowanie dziatan zwigzanych z selektywng zbiorka odpadow na terenie gminy
Ladek min. kontrola przestrzegania zasad segregacji odpadow na terenie gminy Ladek,

11. prowadzenie akcji edukacyjnych oraz informacyjnych w zakresie gospodarki odpadami

12. prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbior odpadéw statych i cieklych
od wlascicieli nieruchomosci i podmiotow gospodarczych Gminy,

a) kontrola firm odbierajacych odpady ciekte z terenu Gminy,
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b) kontrola firm odbierajacych odpady komunalne z terenu Gminy,
¢) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan firm odbierajacych odpady ciekle.
13. wspdluczestniczenie w organizowaniu przetargdéw na odbieranie i zagospodarowanie
odpaddéw,
14. merytoryczna odpowiedzialno$¢ za wykonanie budzetu w zakresie wykonywanej pracy,
15. prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej ( wpisy, wypisy, ewidencja),
16. inwentaryzacja azbestu oraz ewidencja azbestu na terenie Gminy,
17. przyjmowanie wnioskow o sfinansowanie kosztow realizacji zadania polegajgcego
na likwidacji wyrobow zawierajacych azbest,
18. ewidencja zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni scickow,
19. realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem dotacji z budzetu Gminy Ladek na realizacje
przydomowych oczyszczalni $ciekow,
20. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan,
21. opracowywanie projektéw zarzgdzen Wojta i uchwal Rady Gminy w sprawach
dotyczacych dzialalno$ci stanowiska pracy,
22. nadzér nad wprowadzaniem tresci informacji do BIP w zakresie dziatania stanowiska,
24, archiwizacja dokumentow.

§33

Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomos$ciami nalezy:

1. gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planie zagospodarowania przestrzennego pod zabudowg, w tym ich zbywania,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly
zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegoélne,

2. ustalanie wartosci, cen i oplat za korzystanie z gruntéw komunalnych,

3. organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Gminy,

4. nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

5. regulowanie spraw wlasnosciowych nieruchomosci Skarbu Panstwa i Gminy,

6. prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

7. dokonywanie inwentaryzacji mienia gminnego,

8. realizacja zadan 1 przygotowywanie informacji zwigzanych ze stanem mienia
komunalnego,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o podziale nieruchomosci,

10. korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci,

11. ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci,

12. przygotowywanie i ewidencjonowanie uméw dzierzawnych,

13. dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych,

14. prowadzenie postepowania w sprawach rozgraniczen nieruchomosci,

15. prowadzenie spraw o wznawianie granic,

16. prowadzenie spraw shuzebnosci gruntéw mienia komunalnego,

17. prowadzenie spraw zwigzanych z umowami uzyczenia,
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. udzial w naradach koordynacyjnych dot. uzgodnien dokumentacji projektowych
w Starostwie Powiatowym,

sktadanie informacji dot. przeksztalcen i prywatyzacji,

wspolpraca z rzeczoznawcami i geodetami realizujgcymi zadania na zlecenie urzedu,

ujawnienia prawa whasnosci Skarbu Panstwa i Gminy w ksiggach wieczystych,

obstuga programu ewidencyjnego gruntow,

archiwizacja dokumentacji,

sprawozdawczos¢ z zakresu realizowanych zadan;

podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania i obstugi inwestora, w tym: opracowywanie
ofert inwestycyjnych, elektronizacja procesu obstugi inwestora, dziatania promocyjne oraz
wdrazanie standardow obstugi inwestora;

§34

Do zadan stanowiska ds. gospodarki przestrzennej i lokalowej nalezy:
Prowadzenie spraw planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz hazw miejscowosci,

a w szczegolnosei:

1.

prowadzenie i koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem i realizacjg studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

. opracowywanie nowych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich

zmian,
sprawowanie nadzoru nad realizacjg ustalen miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego — wydawanie decyzji w sprawach lokalizacji inwestycji celu publicznego,

. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

0 Znaczeniu gminnym,

. analiza aktualnosci miejscowych planéw i zmian w zagospodarowaniu przestrzennym

Gminy oraz wnioskéw w sprawie sporzagdzania lub zmian planéw miejscowych i studium
oraz przedkladanie Radzie Gminy,

. ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikow tej

oceny,

. prowadzenie rejestru wnioskow do zmian w miejscowych planach zagospodarowania

przestrzennego i studium,

. wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

Gminy,

9. wydawanie zaswiadczen i informacji o przeznaczeniu dziatek w miejscowych planach,

10

11

12
13

. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy dla realizacji inwestycji i prowadzenie
rejestru,

. ustalanie dla zbywcow nieruchomosci jednorazowych oplat z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci spowodowanej zmiang planu miejscowego,

. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw ulic oraz numeracji nieruchomosci,

. realizacja spraw nalezgcych do wlasciwosci Gminy a wynikajgcych z ustawy prawo
wodne.

W zakresie gospodarki lokalowej:
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1. przyjmowanie wnioskow o przydziat lokali mieszkalnych,

2. przygotowywanie zezwolen na zmian¢ lokali i pomieszczen zastepczych pomigdzy
stronami postgpowania,

3. prowadzenie listy 0s6b oraz biezace aktualizowanie listy o przydziat lokali mieszkalnych,

4. prowadzenie postepowania przymusowego w administracji w zakresie obowigzkow
o charakterze niepieni¢znym, przede wszystkim eksmisji z lokalu, wykonywanie
prawomocnych decyzji administracyjnych,

5. prowadzenie spraw mieszkaniowych (sporzgdzanie uméw najmu z najemcami lokali
mieszkalnych, naliczanie wymiaréw czynszu i innych optat), dzierzawa lokali uzytkowych,

6. prowadzenie ewidencji zasobéw mieszkaniowych i ich biezgca inwentaryzacja,

7. prowadzenie ewidencji ksigzek obiektéw budowlanych bedacych w ewidencji Gminy,

8. prowadzenie rejestru podan i zgloszen lokatoréw odnosnie wykonywania remontow,

9. udzielanie pisemnych odpowiedzi lokatorom na ztozone podania,

10. ustalanie spraw i zasad korzystania przez mieszkancéw z urzadzen przeznaczonych do
wspolnego uzytkowania takich jak: pralni, suszarni, strychu, urzadzen centralnych itp.,

11. sporzadzanie bilansoéw, sprawozdan GUS oraz informacji dla potrzeb urzedu w zakresie
prowadzonych spraw w ustalonych terminach,

12. uczestnictwo w pracach komisji inwentaryzacyjnej,

13. przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen w zakresie realizowanych spraw na
danym stanowisku,

14. =zastgpowanie w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku gospodarki
nieruchomosciami,

15. archiwizacja dokumentacji.

§35

Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, a w szczeg6lnosci:
a. udostepnianie informacji o srodowisku,
b. prowadzenie spraw i postgpowan zwigzanych z udostgpnianiem informacji
o S$rodowisku, udzialem spoleczenistwa w ochronie $rodowiska oraz ocenach
oddziatywania na $rodowisko oraz innych spraw i czynnosci wynikajacych z ustawy
o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa
w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania.
c. prowadzenie spraw i postgpowan
d. przygotowywanie projektow decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody
na realizacje¢ przedsi¢wzigcia.
e. naliczanie oplat i sporzadzanie informacji z zakresu korzystania ze srodowiska,
f. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan publicznych z zakresu ekologii
i ochrony zwierzat oraz ochrony dziedzictwa przyrodniczego,
g. prowadzenie lokalnego monitoringu srodowiska,
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21
22

h. podejmowanie zadan zwigzanych z edukacja ekologiczng oraz propagowanie dzialan
proekologicznych i zasad zréwnowazonego rozwoju, w tym organizacja konkurséw
i akcji ekologicznych w zakresie powierzonych zadan,

i. opracowywanie, aktualizacja 1 koordynacja realizacji programdéw ochrony $rodowiska,
oraz sporzadzanie opinii dotyczgcych wojewddzkich planéw i programow z zakresu
ochrony $rodowiska;

. nadzér nad utrzymaniem zieleni gminnej;

sporzadzanie opinii w sprawie zatwierdzenia projektow prac geologiczno-inzynieryjnych;
sporzadzanie opinii w sprawie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie
kopalin pospolitych;

sporzadzanie danych w sprawie potozenia obszaréw ,,Natura 2000";

wykonywanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie sSrodowiska,
ochrony powietrza, powierzchni ziemi i wod;

planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i1 drég znajdujacych si¢ na terenie gminy,
w tym wspotpraca ze spotka Oswietlanie uliczne i drogowe;

wspolpraca z WFOSIiGW w zakresie programu Czyste Powietrze, udzielanie
interesantom pomocy w wypelnianiu wnioskow;

prowadzenie postepowan w zakresie wycinki drzew 1 krzewdéw, oraz innych
wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody;

aktualizowanie danych w Centrum Informacji o $srodowisku — Ekoportal;

prowadzenie spraw w zakresie towiectwa, wspolpraca z dzierzawca lub zarzadca
obwodow towieckich wystepujgcych na terenie gminys;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat, wspoipraca z powiatowym lekarzem
weterynarii;

przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz innych materiatow przedktadanych
organom Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodng na podstawie ustawy prawo
wodne, realizacja zadan wlasnych gminy wynikajacych z ustawy prawo wodne;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy zgodnie z zasadami
Zrownowazonego roZwoju poprzez opracowywanie i opiniowanie planow i programow;
prowadzenie postepowan w zakresie uprawy maku i konopi;

wspoldzialanie z samorzadem rolniczym i prowadzenie spraw dotyczacych wyborow
do Izb Rolniczych;

koordynowanie dzialan i prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem spisow
rolnych;

wspoldziatanie z administracja rzadowa i innymi instytucjami w zakresie klesk
zywiolowych w rolnictwie;

opracowywanie programow, analiz, sprawozdan i danych w zakresie zajmowanego
stanowiska;

. monitorowanie programu ochrony §rodowiska na terenie Gminy;

. przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie im pomocy i wyjasnien.
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§ 36

Do zadan stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej nalezy:

1. przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej;

2. przeksztalcanie ztozonych wnioskéw na forme¢ dokumentu elektronicznego, dokonanie
podpisu profilem zaufanym ePUAP oraz przekazanie do CEIDG;

3. sktadanie wnioskéw do CEIDG o sprostowanie wpisow;

4. prowadzenie rejestru wpisow do ewidencji dzialalnosci gospodarczej;

5. przyjmowanie wnioskow o dokonanie wpisu do ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi
hotelarskie obiektu nie bgdgcym obiektem hotelarskim oraz prowadzenie wykazu kart
ewidencyjnych, w tym gospodarstw agroturystycznych;

6. przyjmowanie wnioskow i wydawanie zezwolen i licencji na wykonywanie przewozéw
0s6b w krajowym transporcie drogowym oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
wpis zezwolen i licencji do dzialalnosci regulowanej oraz rejestru dzialalnosci
regulowane;j;

7. wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu przez przedsigbiorcow dzialalnosci gospodarczej;

8. prowadzenie spraw z zakresu transportu publicznego;

9. przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojoéw
alkoholowych oraz przekazywanie ich do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych celem wydania postanowienia;

10. przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie oplat
za korzystanie z zezwolen;

11. przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy poszczegdlnych rodzajow napojow
alkoholowych w roku poprzednim oraz naliczanie oplat rocznych w podziale na ustawowe
raty;

12. przygotowywanie danych oraz sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z oplatami
za zezwolenia, utargami ze sprzedazy alkoholu oraz punktach sprzedazy;

13. prowadzenie postepowan z urzedu lub na wniosek strony w sprawie wygaszenia
wydanych zezwolen;

14. przygotowywanie projektow uchwal okreslajacych liczbe punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych oraz ich usytuowania;

15. sprawowanie kontroli 1 przestrzeganie zasad obrotu napojami alkoholowymi;

16. czynno$ct w zakresie dokonania sprawdzen i rozliczen zg. z umowa jednostki pozytku
publicznego;

17. prowadzenie ewidencji podatnikow fizycznych 1 opodatkowanych pojazdow wg programu
podatkowego;

18. przygotowanie decyzji w I instancji w zakresie okreslania zobowigzania podatkowego
w zakresie podatku od srodkéw transportowych;

19. zbieranie informacji niezbednych do naliczenia podatku od $rodkéw transportowych —
przyjmowanie deklaracji;

20. dokonywanie kontroli prawidlowosci sktadanych deklaracji;

21. analiza skiadanych deklaracji, wzywanie do korekty oraz dokonywanie korekt tych
deklaracji;
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22. wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach podatku od sSrodkow

transportowych;

23. zastgpowanie w czasie nieobecnosci pracownika ds. obstugi sekretariatu;
24. archiwizacja dokumentacji;

§37

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;
. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdélnosdci szacowanie

ryzyka;
. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegoélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencii,
materialéw 1 obiegu dokumentéw,

opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji nigjawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

. prowadzenie szkolenn w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajgcych,

. prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w jednostce

organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujgcego ustawowe dane,

. przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji os6b uprawnionych na
podstawie przepisoéw ustawy do dostepu informacji niejawnych o klauzuli "poufne"
i wyzszej oraz ewidencje osob, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa, a takze osob, wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa.

§ 38

Do zadan stanowiska ds. o§wiaty i zamoéwien publicznych nalezy:

Z zakresu o$wiaty:

1. nadzér, doradztwo i przedstawianie organowi prowadzacemu do zatwierdzania arkuszy
organizacyjnych placowek os$wiatowych oraz sporzadzanie anekséow do arkuszy
organizacyjnych w zwigzku z wydanymi orzeczeniami przez poradni¢ psychologiczno —
pedagogiczna;

2. opiniowanie projektéw statutdw i regulamindéw organizacyjnych placéwek oswiatowych;
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3. opiniowanie wnioskéw dotyczacych zadan inwestycyjnych 1 remontowych
w obiektach oswiatowych;

4. nadzdr nad realizacja polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow placowek;

5. sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig placowek oswiatowych w zakresie spraw

finansowych i administracyjnych;

. wspolpraca z Kuratorem Os$wiaty w sprawach uregulowanych odrebnymi przepisami;

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

. prowadzenie spraw kadrowo - osobowych dyrektorow szkot;

. przygotowanie propozycji ocen pracy dyrektoréw podleglych placowek oswiatowych;

10. przygotowywanie wnioskéw o nagrody, medale i odznaczenia oraz koordynowanie
1 prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem nagréd Wojta Gminy dla nauczycieli
i dyrektorow placowek oswiatowych;

11. opracowywanie dokumentéw do przeprowadzenia konkursu na nabdr dyrektorow szkot;

12. prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

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

14. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Gminy okre$lonych w ustawie
o opiece nad dzieémi do lat 3.

Z zakresu zaméwien publicznych i partnerstwa publiczno - prywatnego:

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

16. prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, w tym
e-zamOwienia na roboty budowlane, dostawy, ustugi w trybach przewidzianych
w ustawie PZP zgodnie z przepisami cytowanej ustawy oraz dyrektywami Unii
Europejskiej, Banku Swiatowego itp., a w szczegdlnosci:

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

b) oglaszanie przetargéw oraz zapytan ofertowych,

c¢) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

d) udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych zapiséw w specyfikacji, dokumentacji
technicznej, kosztorysach ofertowych itp.,

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

f) podejmowanie czynnosci w postepowaniu przed Krajowg Izbg Odwolawcza,

g) sporzadzanie protokoléw postepowania o zaméwienia publiczne,

h) przygotowywanie projektdéw umdéw o udzielenie zamowienia publicznego.

17. dokonywanie zamowien z wolnej reki;

18. obstuga platformy e-zamdwienia;

19. prowadzenie rejestru postepowan udzielanych na podstawie ustawy PZP;

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

21. koordynacja udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie, w tym doradztwo
i udzielanie informacji wspdétpracownikom z zakresu stosowania ustawy PZP;
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22. nadzér nad postepowaniem prowadzonym przez inne samodzielne stanowiska
w urzedzie w zakresie udzielania zamdwien publicznych w trybie ,,zapytania o ceng” i ,,z
wolnej reki” oraz postepowan udzielania zamdéwien zwolnionych z obowiazku
stosowania ustawy PZP;

23. prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiéw oraz
zwalnianiem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, w tym stala wspolpraca
z referatem ds. realizacji finanséw 1 budzetu;

24, biezgcy nadzor i monitorowanie realizacji umoéw z zakresu dostawy internetu, opalu
1 energii elektrycznej dla Gminy;

25. wykonywanie innych czynnosci zmierzajacych do wylonienia wykonawcy — dostawcy
wynikajgce z ustawy PZP;

26. opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentacji
oraz postepowania w sprawach zamoéwien publicznych oraz zaméwien w stosunku do
ktorych ustawy PZP nie stosuje si¢;

27. obstuga platformy elektronicznego fakturowania w zakresie realizacji zamowien
publicznych lub PPP;

28. identyfikacja celow realizacji projektu w ramach PPP i zgromadzenie danych do
pdzniejszego przeprowadzenia analiz;

29. przeprowadzenie wstepnej analizy mozliwosci i metod zaspokajania potrzeb,
na ktore odpowiedzie¢ ma projekt PPP, w tym diagnoza stanu posiadanych srodkow
majatkowych 1 finansowych;

30. przeprowadzenie wielowariantowych analiz organizacyjno-prawnych, finansowych
i ryzyka w konteks$cie wyboru najbardziej optymalnej formuly realizacji przedsigwziecia;

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 i w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

§ 39

Do zadan radcy prawnego w szczegéInosci nalezy:

1. obstuga prawna organéw i pracownikéw Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
w ramach realizowania zadan publicznych;

2. doradztwo prawne w zakresie dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
w tym pelna obstuga zamdowien publicznych jst i jednostek organizacyjnych;

3. udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnej pod wzgledem formalno-prawnym;

4. uczestnictwo w komisjach i sesjach Rady Gminy w celu zapewnienia ich prawidtowego
przebiegu pod wzgledem prawnym,;

5. prowadzenie rejestru spraw sadowych;

6. wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu przed sagdami oraz innymi
organami orzekajacymi,

7. biezace udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym;

8. opracowywanie projektow aktow prawnych,
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9. opracowywanie tresci umow i porozumien zawieranych przez organy gminy;

10. informowanie o uchybieniach prawnych w dzialalnosci gminy w zakresie stosowania
1 przestrzegania prawa i skutkach uchybien prawnych;

11. opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umoéw, uchwat Rady Gminy,
zarzadzen Wojta oraz innych projektow prawnych;

12. nadz6r prawny nad udzielaniem zamdwien publicznych;

13. obstluga systemu EZD;

14. biezaca archiwizacja dokumentéw wytworzonych na stanowisku;

§40

Do zadan sprzataczki nalezy utrzymanie porzadku w pomieszczeniach Urzedu Gminy,
w tym:

1. dokladne zamiatanie i utrzymywanie w czystosci podlég, wykladzin dywanowych,
korytarzy i schodéw,

$cieranie kurzu z biurek, parapetow i szaf,

omiatanie pajgczyn i odkurzanie lamp oswietleniowych,

utrzymywanie w nalezytej czystosci urzadzen sanitarnych,

mycie glazury i posadzek w toaletach,

mycie naczyn,

opréznianie koszy,

mycie okien i drzwi, w tym drzwi szklanych w sekretariacie urzedu.

® N AR W

Rozdzial VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 41

1. Wojt podpisuje dokumenty:
1) jako organ wykonawczy Gminy,
2) jako kierownik Urzedu i zwierzchnik stuzbowy w stosunku do pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
3) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
2. Korespondencje wychodzacg z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.
3. Do podpisu Wéjta zastrzezone s3:
1) zarzadzenia, decyzje, postanowienia i regulaminy,
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2) pisma kierowane do organéw administracji rzgdowej 1 samorzadowe],
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdéw i instytucji
panstw obcych,

3) pisma i wytepienia kierowane do organéw kontroli zewnetrzne;j,

4) odpowiedzi na zapylania i wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski,

7) umowy dotyczace zobowiagzan finansowych,

8) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych.

§ 42

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Woijta.

§43

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego zastgpca podpisuje pisma USC pozostajace
w zakresie jego zadan.

§44
1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism - w tym decyzje administracyjne, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu, w lewym dolnym rogu strony.
2. Projekty uméw cywilnoprawnych zawieranych przez Gmine, projekty uchwal Rady
Gminy, projekty Zarzadzen Wojta podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym przez
radce prawnego.

3. Umowy i inne dokumenty, moggce spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych,
wymagajg kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

Rozdzial VIII

OBIEG DOKUMENTOW

§ 45

1. Szczegdtowa organizacje obiegu pism reguluje instrukcja kancelaryjna dla urzedéw gmin.
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2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajgcych w wyniku dziatalnosci Urzedu
oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje jednolity rzeczowy wykaz akt.

§ 46

Rejestrowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu odbywa si¢ za pomoca wpisu do
modutu elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

§47

W obiegu dokumentdéw nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1. wszystkie pisma przechodza przez sekretariat urzgdu,

2. w korespondencji obowigzuja oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury
organizacyjnej Urzgdu,

3. korespondencj¢ przyjmuje pracownik ds. obstugi sekretariatu i promocji i rejestruje
ja w systemie elektronicznego obiegu dokumentow /EZD/,

4. korespondencje na poszczegolne stanowiska pracy dekretuje Wojt, Zastgpca Wojta lub
Sekretarz,

5. dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej przekazywane sg na samodzielne
stanowiska pracy,

6. odbidr korespondencji odbywa si¢ w sekretariacie po zaparafowaniu w ewidencji
ksiazki podawczej,

7. pisma wychodzace z Urzedu skladane sg do podpisu w teczce Wojta badz Sekretarza
po uprzednim zatwierdzeniu ich tresci droga elektroniczng przez Kierownictwo,

8. zakopertowana i zaadresowana korespondencja wychodzaca z Urzedu, skladana zostaje
w sekretariacie — punkcie kancelaryjnym.

Rozdzial IX

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 48

1. Kontrole wewnetrzng funkcjonalng w Urzedzie sprawuja:
1.Wjt,
2. Zastepca Woijta,
3. Sekretarz Gminy,
4. Skarbnik Gminy,
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5. inni pracownicy w zakresie powierzonych im obowiazkdow.
2. Zasady, tryb oraz organizacje¢ kontroli wewnetrznej w Urzedzie ustala Wajt.

§ 49

Dzialalnos¢ kontrolna Urzedu obejmuje kontrole wewngtrzna, ktdrej celem jest:
1. badanie zgodnosci dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa,
2. ustalanie przyczyn 1 skutkow ewentualnych nieprawidtowosci oraz 0s6b
odpowiedzialnych za ich powstanie,
3. okreslenie sposobow usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialania im
w przysztosci.

§ 50
Kontroli dokonuje Wojt lub osoba dziatajagca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Wojta w odniesieniu do poszezegdlnych stanowisk pracy.
§51
Kontrola wewng¢trzna prowadzona jest w postaci:
1. kontroli wstepnej —obejmujacej kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz stopnia ich przygotowania,
2. kontroli biezacej —obejmujacej czynnosci w toku,
3. kontroli sprawdzajgcej (nastgpnej) —majacej miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnosci, w szczegdlnosci majgcej na celu ustalenie, czy w wyniku poprzednich
kontroli zostaly one uwzglednione.

§ 52

Kontrole odnotowywane sg w ksiazce kontroli.

§53

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokél w 2 egzemplarzach, ktory otrzymuje
kontrolowany i kontrolujacy.
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Rozdzial X

ZASADY OPRACOWYWANIA MIEJSCOWYCH AKTOW PRAWNYCH

§ 54

1. Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sg:
1) uchwaty Rady Gminy,
2) zarzadzenia Wojta.
2. Akty prawne wydawane sa na podstawie ustaw, rozporzadzen, Statutu Gminy Ladek
1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
3. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1) oznaczenie rodzaju aktu, dat¢ 1 numer kolejny porzadkowy zg. z rejestrem uchwatl
i zarzadzen;
2) okreslenie regulowanego aktem zagadnienia;
3) podstawg prawng zawierajaca przepis kompetencyjny okreslony wiasciwymi przepisami
prawa;
4) tres¢ aktu winna regulowa¢ wszystkie zagadnienia wskazane w przepisie prawnym,
bedacym podstawg do jego wydania;
5) przepisy koncowe, ktore umieszcza si¢ w nastepujacej kolejnoscei:
a. przepisy powolujace do wykonania aktu,
b. przepisy uchylajace,
c. przepisy uchylajace, a w razie potrzeby przepisy o wygasnieciu jego mocy.

§ 55

Zasady opracowywania aktéw prawnych:

1. Projekty aktéw prawnych opracowywane sa przez wlasciwe merytorycznie stanowiska
pracy.

2. Uklad projektu aktu powinien by¢ przejrzysty, a redakcja zwigzla, bez wieloznacznych
okreslen i odpowiadajaca zasadom poprawnosci jezykowych.

3. Stanowisko wskazane w pkt. 1 obowigzane jest uzgodni¢ opracowany przez siebie projekt
z innymi zainteresowanymi stanowiskami pracy. Uzgodnienie powinno byé potwierdzone
podpisem osoby z wlasciwego stanowiska pracy.

4. Po dokonaniu uzgodnien, o ktérych mowa w pkt. 2 projekt aktu nalezy przedtozyé
do zaopiniowania radcy prawnemu.

5 Projekt aktu prawnego z uzgodnieniami i opinig radcy prawnego wlasciwy merytorycznie
pracownik przedklada Wojtowi, Sekretarzowi badz Skarbnikowi Gminy do wst¢pnej
akceptacji.

6. Po dokonaniu czynnosci, o ktéorych mowa w punktach poprzednich projekt aktu prawnego
wlasciwy merytorycznie pracownik przedklada organowi stanowigcemu jednostki bagdz
Wojtowi.
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7. Po podpisaniu przez Wojta badz przyjeciu przez organ stanowiacy Gminy, akt prawny
podlega rejestracji przez stanowisko do spraw obstugi sekretariatu badz stanowisko
ds. obstugi samorzadu.

§ 56

1. Akty prawa miejscowego stanowione przez organy Gminy oglasza si¢ w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego.

2. Akty prawa miejscowego oglaszane w Dzienniku urzedowym wchodza w zycie po uplywie
14 dni od dnia ogloszenia, chyba ze dany akt okresli termin dhuzszy.

3. Akty prawne organdéw Gminy nie begdace aktami prawa migjscowego sa podawane
do publicznej wiadomosci o ile przepisy prawne nie stanowig inaczej.

4. Urzad prowadzi zbior aktow prawa miejscowego dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu oraz w wersji elektronicznej na stronie Gminy.

5. W zakresie udostepniania do wgladu zbioréw z aktami prawnymi zawierajacymi
informacje niejawne stosuje si¢ przepisy o ochronie informacji niejawnych.

6. Urzad Gminy Ladek udostepnia informacje publiczne w formie tradycyjnej oraz
za posrednictwem BIP.

Rozdzial XI

ZAMAWIANIE I PRZECHOWYWANIE PIECZECI URZEDOWYCH

§ 57

Ilekro¢ w obowigzujacych przepisach jest mowa o pieczeciach urzgdowych, zwanych dalej
pieczgciami — nalezy przez to rozumieé piecze¢ okragla z godiem panstwa lub herbem Gminy
Ladek i odpowiednim zapisem w otoku, tj. nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
upowaznionej do uzywania pieczeci.

§58
Zamawianiem pieczeci okraglych zardéwno z godiem Panstwa lub herbem Gminy, a takze

innych pieczeci urzedowych dokonuje stanowisko ds. obstugi sekretariatu i promocji kierujac
si¢ obowigzujgcymi przepisami szczegolnymi w tym zakresie.
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§ 59

Przekazywanie pieczeci i pieczatek urzedowych na poszczegdlne stanowiska pracy lub
upowaznionym pracownikom powinno odbywaé si¢ za pokwitowaniem i potwierdzeniem
w odpowiedniej ewidencji.

§ 60

1. Przechowywanie pieczeci Wojta, Zastepcy Wojta, Skarbnika i Sekretarza Gminy nalezy
do sekretariatu urzedu.

2. Opatrywanie nimi dokumentéw urzedowych nalezy do pracownika odpowiedzialnego
za ich przygotowanie.

3. Przechowywanie innych pieczeci Urzedu oraz opatrywanie nimi dokumentéw nalezy
do pracownika odpowiedzialnego za ich przygotowanie, ktéremu pieczecie zostaly
przekazane w uzytkowanie.

§ 61
Pieczecie, ktore z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub zdezaktualizowania nie mogg by¢

uzywane, nalezy niezwlocznie przekaza¢ na stanowisko ds. obslugi sekretariatu, gdzie zostaja
protokolarnie zniszczone.

§ 62

Pracownik, z ktorym rozwigzana zostala umowa o prac¢ jest zobowiazany rozliczy¢ si¢
z pobranych pieczgci.
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Rozdzial XII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA IZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 63

. Przyjecia interesantéw odbywajg si¢ w godzinach pracy Urzedu.

2. Wéjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy Urzedu.

. Szczegélowe zasady postgpowania w sprawach skarg i1 wnioskéw okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego i przepisy wydane na jego podstawie.
Skargi i wnioski kierowane do Wojta oraz odpowiedzi na nie sg rejestrowane
i dokumentowane na stanowisku do spraw obstugi samorzadu.

. Odpowiedzi na skargi podpisuje Woéjt lub -z jego upowaznienia-Sekretarz Gminy.

. Koordynacje w zakresie przyjmowania i rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli,

zwlaszcza skarg i wnioskow realizuje Sekretarz Gminy.

§ 64

. Zglaszajacych sig interesantéw przyjmuje si¢ bez zbednej zwloki.

. Interesanci moga uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub drogg
elektroniczng.

. Wnoszenie i ewidencjonowanie spraw nastepuje zgodnie z postanowieniami instrukcji
kancelaryjne;j.

. Udostepnianie akt w indywidualnych sprawach nastepuje z zachowaniem przepiséw
kodeksu postepowania administracyjnego. Zakres udzielanych informacji nie moze
narusza¢ przepisdOw o ochronie informacji publicznej oraz danych, o ktérych stanowig
ustawy o dostepie do informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych.

§ 65

. Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow sg zobowiazani do przestrzegania zasad
okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego w zakresie =zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, a zwlaszcza:
a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowigzujacych przepiséw prawnych,
b) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy lub okreslenia terminu zatatwienia,
c¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
d) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygni¢cia sprawy, w razie zaistnienia
takiej koniecznosci,
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e) informowania o mozliwosciach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec.

2. Pracownik nie moze zada¢ zadnych zaswiadczen na potwierdzenie faktéw lub stanu
prawnego znanych z urzedu, badz mozliwych do ustalenia na podstawie posiadanych
dokumentéw tj. ewidencji, rejestru, lub innych danych albo na podstawie przedstawionych
przez zainteresowanego do wgladu dokumentéw urzedowych.

§ 66

Zalatwianie spraw drogg elektroniczng Urzad umozliwia poprzez:
a. Elektroniczng Skrzynke Podawcza na ePUAP,
b. Cyfrowy Urzad.

Rozdzial XIII

OBOWIAZKI, PRAWA, ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW URZEDU

§ 67

Organizacje i porzadek pracy w Urzedzie Gminy Ladek oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy Ladek.

§ 68

1.Szczegdlowe zadania na poszczegoinych stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci.

2 Pracownicy urzedu ponoszg odpowiedzialno$é porzadkows i dyscyplinarng za naruszenie
obowigzkéw pracowniczych na zasadach okres§lonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

3. Do pracownikéw urzedu zatrudnionych na podstawie wyboru, powotania lub umowy
o prace w przypadku naruszenia obowiazkoéw pracowniczych majg rowniez zastosowanie
przepisy kodeksu pracy.
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§ 69

Pracownik na stanowisku ds. kadr zobowigzany jest do zapoznania kazdego nowo przyjetego

pracownika przed przystapieniem do pracy w szczegdlnosci z nastgpujacymi dokumentami:

1. Ustawa o samorzadzie gminnym,

2. Ustawa o pracownikach samorzadowych,

3. Ustawag KPA,

4. Ustawa o ochronie danych osobowych,

5. Ustawa do dostgpie do informacji publicznej,

5. Statutem Gminy,

6. Regulaminem organizacyjnym,

7. Regulaminem pracy,

8. Regulaminem wynagradzania pracownikow urzedu,

9. Politykg bezpieczenstwa danych osobowych oraz instrukcjg zarzadzania systemem
informatycznym shizacym do przetwarzania danych osobowych,

10. Szczegblnymi regulacjami prawnymi niezbednymi do pracy na danym stanowisku.

Rozdzial XIV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§70

Okreslenie w nowo wydanych przepisach, powszechnie obowigzujacych aktach prawnych
nowych kompetencji organéw samorzadowych lub zniesienie dotychczasowych,
co w konsekwencji powodowatoby nieznaczng zmian¢ w zakresie zadan Urzedu, nie pocigga
za sobg koniecznosci wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym.

§71
1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia

Statutu Gminy oraz obowigzujgce przepisy prawa.
2. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.

43



/m/ _ [ _—
1840 | moypepod = eyzoerbzads  —
NJBILWAM “SP OYSIMOUR)S _ 7 g
/9a/
{3z04epOdsod | |
Jdn/ Wil 1s0UlelRIZp i
emoyiepod p50mo3a1sy | "Sp O)simouess |
/dd/
_ fagi/ yoAuzoygnd
aepd ml 3oip
1 eM01DZPNY JS0MOBISH | '19zpngezod ||
MOpoJ§

fan/
ezomepzomesds
-0M0)3ZPNg 250M0331SY

/sz/
eyjuguexs eadaisez

‘Sp o¥SIMOUR}S

ejuempysizod

'SP O}SIMOUE)S

/so/

npkziowes
13njsqo

— =
\Uv_mﬂ o/
120/ IUMOIBNY niszpng 1fpowoud
033mosAzALy Terz | mosueuy beziess | 1 njeyelenps [
— ejuezpkziez a4z i s 18njsqo
_ 1450/ _ _:_umwmmuu /99/ —whﬂ_w_\o: /zo/ 1 yoAuuosqo :u>_\nu_“n:a /NIO/ L 'SP OYSIMOUR)S
EYSIMOpOIS _ euewAzIn JWEBIISOWOYINIBIU qw.::mﬁﬁwu.a :u_v_m_m.:mz;no YoAmoysiom uatmowez YyaAumelaiu 150/
| Auowyoo sp iy | = Pepodso8 'SP | |y epodsos -sp ¥ P 1Aeimso 'sp | |tforwogu sp " Ja/ /9s/ /o5/
7 ov_m_zo:mu | oysimoueis OYSIMOUELS ——— | oxsimouers -mouels oyEmoues Alusowouad _um:v_ VJ >Esm.& muumm_ 7>=_Ew qlugieys || Auwo ziejayas |
i T ) =" m— = | i T T ]
_ /mz/
-1 ellom
|_exddisez
/om/
Aujwp om
3apk] Aulwo npazin

o8aufAreziuesio nuiwelngay op

Jluzdkjez







