Zarzadzenie nr 126/2024
Wojta Gminy Ladek
z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ladek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024, poz. 1465 ze zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Ladek stanowigcym zatgcznik
do Zarzadzenia nr 2/2023 Woéjta Gminy Ladek z dnia 2 stycznia 2023r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ladek wprowadza
sie nastepujgce zmiany:

1. W rozdziale lll § 8 ust. 2 pkt.7 ulega zmianie nazwa stanowiska na ,stanowisko
ds. obstugi projektéw — symbol /PP/".

2. W rozdziale VI § 25 Regulaminu, ksiegowo$¢ podatkowa, otrzymuje brzmienie:

1) prowadzenie urzadzen ksiegowo - ewidencyjnych dla zobowigzarn pienieznych
i podatkéw lokalnych,

2) dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowosci softyséw z inkasa innych
zobowigzan pienieznych i naleznosci podatkowych,

3) obstuga kontokwitariuszy dla inkasentow w celu poboru naleznosci
podatkowych,

4) ksiegowanie wpfat podatku od oséb fizycznych i oséb prawnych oraz optat za
odpady komunalne,

5) prowadzenie postepowania w sprawach dotyczgcych zarachowania wptat,
przerachowania lub zwrotu powstatej nadptaty,

6) terminowe wystawianie upomnien i tytutdbw wykonawczych na osoby i podmioty
zalegajgce w spitacie zobowigzan podatkowych i innych nalezno$ci
stanowigcych dochody Gminy,

7) sporzgdzanie wnioskéw o zabezpieczenie hipoteka przymusowg zalegtosci
wynikajagcych z zobowiazan wobec Gminy oraz stosowanie wszystkich
mozliwych srodkéw egzekucyjnych w celu $ciggniecia i zabezpieczenia tych
zobowigzan,

8) uzgadnianie z referatem ksiegowym wptywéw z wptat z tytutu podatku i optat,

9) wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtosci podatkowych oraz innych
wynikajgcych z obstugi stanowiska,

10) terminowe rozpatrywanie wnioskbw o umorzenie, odroczenie, roziozen na
raty, zaniechanie poboru zobowigzania pienieznego oraz podatkéw i opfat
lokalnych,

11) terminowe zatatwianie korespondencji,



12) wspdtudziat w przeprowadzanych kontrolach w toku postepowan
podatkowych,

13) wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie realizacji egzekucji
administracyjnej zalegto$ci podatkowych i optat,

14) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacii wytworzonej na
stanowisku pracy w sposéb okreslony instrukcja kancelaryjng, w tym
archiwizacja.

3. W rozdziale VI § 27 Regulaminu, dodaje sie punkt 37 w brzmieniu: "Prowadzenie
wykazu posiadanych gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych bedacych formg
zabezpieczenia wykonania umoéw, gwarancji lub wadium”.

4. W rozdziale VI § 30 Regulaminu, dodaje si¢ punkt 5 w brzmieniu: "prowadzenie
spraw dot. zgromadzen publicznych”, dotychczasowy punkt 5 staje sie odpowiednio
pkt. 6, ti. w zakresie realizacji funduszu sofeckiego, dodaje sie punkt 4 i 5
w brzmieniu:

4) "prowadzenie ewidencji ilosciowej i wartoéciowej $rodkéw trwatych nabytych
w ramach Funduszu Soteckiego, oddzielnie dla kazdego sofectwa,

5) przekazywanie dokumentem ,OT” do Referatu finansowego, zakupionego
wyposazenia i urzgdzen w ramach Funduszu Soteckiego”.

5. W rozdziale VI § 31 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

,Do zadarn stanowiska ds. obstugi projektow nalezy:

1) monitorowanie dostgpnych $rodkéw mozliwych do pozyskania na finansowanie
zadan wiasnych gminy i przekazywanie ich Wojtowi,

2) obstuga administracyjno-organizacyjna przygotowania wnioskéw projektowych,

3) monitorowanie i koordynowanie zadar z udziatem $rodkéw pozyskanych
w ramach projektow,

4) rozliczanie  zrealizowanych zadan  projektowych ze  szczegGlnym
uwzglednieniem wykonania planéw rzeczowo-finansowych i harmonogramoéw,

5) pomoc kierownikom jednostek organizacyjnych gminy w przygotowaniu
projektow,

6) koordynowanie wspéipracy gminy i przygotowanie wniosku o przyznanie
srodkéw pozabudzetowych na zadania wtasne z funduszy znajdujgcych sie
w stowarzyszeniach, do ktérych nalezy gmina,

7) wspdipraca z sotectwami, jednostkami OSP, organizacjami pozarzadowymi
I innymi podmiotami przy sporzadzaniu projektéw na ich dziatalnosé,

8) wspolpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych w zakresie
prowadzonych postgpowan, w tym: przygotowanie danych do przeprowadzenia
procedur przetargowych na aplikowane zadania,

9) terminowe przygotowywanie wnioskow o platnoéé realizowanych projektow,

10) stata, biezgca wspolpraca z referatem ksiegowosci i Skarbnikiem Gminy,



11) przygotowanie danych i udziat w zapowiedzianych kontrolach prowadzonych
przez organy zewnetrzne, w tym po zakonczeniu realizacji projektow,

12) biezace sledzenie dokumentéw, regulaminéw i wytycznych, ktére w trakcie
realizacji projektu mogg ulec zmianie, w celu zapewnienia zgodnosci projektu
z wytycznymi i prawem,

13) przygotowanie niezbednych materiatbw do opracowania dokumentacji
projektowej i kosztorysowej na poszczegoéine zadania inwestycyjne,

14) przygotowywanie projektow uméw z wykonawcami i ustugodawcami,

15) biezacy nadzér realizacji uméw zawartych w zwigzku z przygotowaniem
i prowadzeniem inwestycji,

16) wykonywanie czynnos$ci nalezacych do obowigzkéw inwestora, wynikajacych
z przepisdw prawa w zwigzku z rozpoczeciem, realizacjg i zakonczeniem
procesu budowlanego,

17) udziat w komisjach i radach budowy w toku realizacji inwestycji, sporzgdzanie
informacji, protokotdéw i sprawozdan,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami w zakresie biezacych napraw,
modernizacji, budowy i przebudowy chodnikéw i drog gminnych,

19) wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych, okreslonych w przepisach
ustawy o drogach publicznych oraz drég wewnetrznych nie podlegajacym
zapisom w/w ustawy,

20) planowanie, przygotowanie, organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych
z inwestycjami drogowymi, ich biezgcego utrzymania wraz z infrastrukturg
towarzyszaca,

21) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji drég gminnych, terminowe
sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zarzgdzaniem drogami, w tym
aktualizacja w programie Rodman,

22) nadzér oraz udziat w imieniu inwestora w odbiorach robét drogowych, w tym
inwestycyjnych i remontowych,

23) zatwierdzanie i opiniowanie czasowych oraz statych organizacji ruchu,

24) prowadzenie postepowan w sprawie uzgodnienia lokalizacji zjazdu/
przebudowy zjazdu lub zajecia pasa drogowego, w tym ewidencja zgtoszen
i kontrola stanu prac odtworzeniowych,

25) wspoldziatanie z innymi zarzadcami drég w zakresie poprawy systemu
drogowego w gminie,

26) wnioskowanie do innych zarzadcéw drég o zmiane lub zaliczenie do
wiasciwych kategorii drég pozostajgcych we witadaniu gminy,

27) przygotowywanie oraz nadzorowanie wykonania planu zimowego utrzymania
drég gminnych,

28) organizowanie transportu i utylizacji zwilok padtych zwierzat z pasa drogowego
drég gminnych,

29) organizacja i nadzér nad biezacym utrzymaniem pracy przepraw promowych,

30) dokonywanie czasowych przeglgdow przystankéw komunikacyjnych,

31) prowadzenie spraw wynikajacych z zadan gminy w zakresie kultury, sportu
i turystyki,



32) wspotdziatanie w organizacji imprez kulturalnych, sportowych, uroczystosci
i obchodow na terenie Gminy,

33) prowadzenie i aktualizacja rejestru instytucji kultury,

34) prowadzenie postepowan w zakresie ochrony débr kultury,

35) wspoipraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami w zakresie
wymiany doswiadczenn w ksztattowaniu dziatalnosci kulturalnej, sportowej
i turystyczne;j,

36) biezagca wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami dziatajgcymi
na terenie gminy;

37) organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowe;j,
grobami wojennymi, wspétpraca z organizacjami kombatanckimi,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw, w tym prowadzenie
i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych
zabytkow,

39) prowadzenie spraw z zakresu organizowania imprez masowych,

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

41) sporzadzanie dokumentéw umozliwiajacych przyjecie $rodkéw trwatych na
majgtek Gminy, w zakresie powierzonych obowigzkoéw,

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”.

6. W rozdziale VI § 38 Regulaminu dodaje sie punkt 34 i 35 w brzmieniu:

34) .wszelkie czynnosci zwigzane z wpisem i zmianami w prowadzonym rejestrze
ztobkéw i klubéw dzieciecych, oraz przygotowywanie i wprowadzanie danych
do udostepnianych sprawozdan i analiz,

35) niezwloczne sporzadzanie dokumentéw umozliwiajgcych przyjecie $rodkéow
trwatych na majatek gminy po realizacji zadan inwestycyjnych”.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ladek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




