Zarzadzenie nr 39/2026
Woéjta Gminy Ladek
z dnia 30 czerwca 2026 r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ladek oraz przyjecia
tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ladek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2026, poz. 662) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Ladek, stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia nr 2/2023 Wojta Gminy Ladek z dnia 2 stycznia 2023 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ladek, zmienionego Zarzadzeniem nr 87/2023
Woéjta Gminy Ladek z dnia 1 wrzesnia 2023 r., Zarzgdzeniem nr 126/2024 Woéjta Gminy
Ladek z dnia 31 grudnia 2024 r. oraz Zarzadzeniem nr 52/2025 Wojta Gminy Ladek z dnia
1 sierpnia 2025 r., wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 8 ust. 2 pkt 10 otrzymuje brzmienie:
»10) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i rewitalizacji — symbol /GPL/.“
2) w §8ust. 2 pkt 14 otrzymuje brzmienie:
»14) Pion Informacji Niejawnych, w tym stanowiska:
a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — symbol /OIN/,
b) Inspektor ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego — symbol /BTI/,
c) Kierownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych — symbol /KMN/.“
3) § 34 otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
4) § 35 otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
5) § 37 otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
6) w calym Regulaminie dokonuje sie odpowiednio zmian numeracji paragraféw,
ustepdw i odestan wynikajacych z dodania nowych jednostek redakcyjnych.

§ 2. Przyjmuje sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ladek,
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Ladek, uwzgledniajacy zmiany wprowadzone
niniejszym zarzgdzeniem, stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 2/2023 Wojta Gminy Ladek z dnia 2 stycznia 2023 r.
W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ladek, zmienione
Zarzadzeniem nr 87/2023 Wéjta Gminy Ladek z dnia 1 wrzesnia 2023 r., Zarzadzeniem
nr 126/2024 Wojta Gminy Ladek z dnia 31 grudnia 2024 r. oraz Zarzadzeniem nr 52/2025
Wojta Gminy Ladek z dnia 1 sierpnia 2025 r.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Ladek.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




§1

Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 39/2026
Woéjta Gminy Ladek

z dnia 30 czerwca 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY LADEK

TEKST JEDNOLITY

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ladek, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)
4)

§2

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Lgdek, zwanego dalej Urzedem,
organizacje wewnetrzng Urzedu,
zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatu i samodzielnych stanowisk pracy
w Urzedzie.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

o)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ladek,

Radzie, Komisji rady — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Ladek
i Komisje Rady Gminy Ladek,

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy Skarbnika, Kierowniku
Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepcy Kierownika — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wéjta Gminy Ladek, Zastepcg Wojta Gminy Ladek, Sekretarza Gminy
Ladek, Skarbnika Gminy Ladek, Zastepce Skarbnika Gminy Ladek oraz Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Ladku, Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Ladku,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Ladek,



6)

§6

Referacie — nalezy przez to rozumieé¢ Referat ds. realizacji finanséw i budzetu
w Urzedzie Gminy w Ladku.

Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu jest miejscowos$é Ladek.

Urzad Gminy czynny jest w dni robocze w godzinach od 7:30 do 15:30.

Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, $wigta i dni powszednie
wolne od pracy w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.

Rozdziat ll

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie zadan wiasnych, zleconych oraz powierzonych w drodze
porozumien i innych zadan okreslonych uchwatami Rady
i zarzgdzeniami Wojta.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetenc;ji, w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej,

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskoéw,

przygotowywanie materiatéw do uchwat i wykonywania budzetu Gminy,

realizacja obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen komisiji
i innych organéw Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,



wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy.

Przy zatatwianiu spraw bedacych w zakresie dziatania Urzedu stosuje sie przepisy
Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig
inaczej.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne wykonywane sg na podstawie instrukcji
kancelaryjnej oraz zarzadzen Woijta.

Rozdziat lli

ORGANIZACJA URZEDU

Kierownictwo Urzedu stanowig:

1)
2)
3)

4)

Wojt — WG/,
Zastepca Wéjta — /WZ/,
Sekretarz — /SK/,

Skarbnik — /SG/.

W sktad Urzedu wchodzi Referat oraz nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

Referat Realizacji Finanséw i Budzetu — symbol /RB/, w tym stanowiska:

a) Skarbnik Gminy — symbol /SG/,

b) Zastepca Skarbnika — symbol /ZS/,

c) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — symbol /KS/,

d) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i ptac — symbol /KBP/,

e) stanowisko ds. wymiaru podatku i optat — symbol /KW/,

f)  stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — symbol /KP/,

Urzad Stanu Cywilnego — symbol /USC/:

a) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — symbol /ZK/,
stanowisko ds. obstugi sekretariatu i promocji — symbol /OK/,
stanowisko ds. obstugi samorzadu — symbol /OS/,
stanowisko ds. obywatelskich — symbol /0Z/,

stanowisko ds. wojskowych, obronnych i zarzgdzania kryzysowego — symbol
/0C/,



7) stanowisko ds. obstugi projektow — symbol /PP/,

8) stanowisko ds. utrzymania porzadku i czystosci w gminie — symbol /PC/,

9) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — symbol /GG/,

10) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i rewitalizacji— symbol /GPL/,

11) stanowisko ds. ochrony $rodowiska — symbol /OSRY/,

12) stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej — symbol /DG/,

13) stanowisko ds. oswiaty i zamowien publicznych — symbol /ZP/,

14) Pion Informacji Niejawnych:
a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — symbol /OIN/,
b) Inspektor ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego — symbol /BTV,
c) Kierownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych — symbol /KMN/,

15) Radca prawny — symbol /RP/,

16) Gminny doradca klimatyczny — symbol /DK/,

17) Sprzataczka.

3. Pracg Referatu kieruje Skarbnik Gminy.

1. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.

2. Podziatu Referatu na stanowiska pracy dokonuje Wojt w porozumieniu ze
Skarbnikiem.

3. Kierownik Referatu kieruje i zarzadza nim, ponoszac odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem.

4. Kierownik Referatu przygotowuje propozycjie zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

§ 10
Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do
niniejszego regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11
Urzad dziata wediug zasad:

1) praworzadnosci,



§ 12

§13

stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;j,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

wspotdziatania.

Zadania Urzedu wykonuje Referat i samodzielne stanowiska pracy stosownie do ich
zakresow dziatania.

Pracownicy Urzedu dziatajg na podstawie i w granicach prawa oraz zobowigzani sg
do Scistego jego przestrzegania.

Pracownicy Urzedu sg obowigzani do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
§ 14

sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,

zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych,

stosowania przepiséw o zaméwieniach publicznych,

ochrony danych osobowych,

przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw publicznych.

Pracownik jest obowigzany do podporzadkowania sie przetozonym i wykonywania ich
polecen stuzbowych.

§15
1.

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z poszanowaniem zasad gospodarki finansowej jednostek sektora
finanséw publicznych.

Zakupy i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami o zamowieniach
publicznych oraz wewnetrznymi zarzadzeniami.

Urzedem kieruje Wajt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
Kierownik Referatu sprawuje bezposredni nadzér nad podlegtymi pracownikami.

W razie nieobecnosci Wéjta do zatatwiania spraw uprawniony jest Zastepca Wiijta lub
Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wajta.



§17

A WD

§18

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna.
Kontrolg wewnetrzng sprawuje Wojt, Sekretarz i Skarbnik Gminy.
Szczegotowe zasady kontroli okresla rozdziat IX Regulaminu.

Kontrole zewnetrzng jednostek organizacyjnych Gminy sprawujg pracownicy Urzedu
w zakresie udzielonych petnomocnictw.

Audyt wewnetrzny, jezeli jest wymagany przepisami prawa, wykonywany jest przez
ustugodawce zewnetrznego.

Referat i stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa
I Regulaminu w zakresie ich wtasciwoéci rzeczowe;.

2. Referati samodzielne stanowiska pracy obowiazane s3 do wspoétdziatania
I wymiany informaciji niezbednych do prawidtowego wykonywania zadan.

Rozdziat V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA | SKARBNIKA GMINY

§19

Do zakresu zadan Wéjta Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

reprezentowanie Urzedu i Gminy na zewnatrz,
kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

zapewnianie przestrzegania prawa przez organy Gminy oraz jednostki organizacyjne
Gminy,

zwotywanie narad z kierownikami jednostek organizacyjnych,

udzielanie petnomocnictw i upowaznien,

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komarkami organizacyjnymi,
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

czuwanie nad terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administragii publicznej,

podpisywanie uméw i porozumier w imieniu Gminy,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa
i uchwaty Rady,



13) nadzorowanie ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych.

Sprawy obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania Kryzysowego nalezg do wylgcznej
kompetencji Woijta.

§ 20
1,

§ 21

Zastgpca Wojta wykonuje czynnosci zastrzezone dla Wéjta w razie jego
nieobecnosci.

Wojt moze powierzy¢ Zastepcy prowadzenie okreslonych spraw Gminy w drodze
pisemnego upowaznienia.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
W szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

opracowywanie projektéw regulaminow i ich zmian,

nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie,

przygotowywanie propozycji usprawnienia pracy Urzedu,

koordynacja prac remontowych oraz zakupéw $rodkéw trwatych,

koordynacja przygotowania i przeprowadzania wyboréw, referendow i spisow,
koordynacja przygotowania sesji i komisji Rady Gminy,

wspblpraca ze wszystkimi stanowiskami pracy Urzedu i kierownikami jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie kontroli wewnetrzne;j,

podpisywanie dokumentéw z upowaznienia Waijta,

10) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wéjta,

11) prowadzenie spraw osobowo-kadrowych pracownikéw Urzedu.

§ 22

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

petnienie funkcji gtdwnego ksiegowego budzetu,
prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy,
sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
wykonywanie dyspozycji rodkami pienigznymi,
kontrola operacji gospodarczych i finansowych,
kierowanie Referatem realizaciji finanséw i budzetu,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych zobowigzania finansowe,



8)

9)

10)
11)
12)
13)

§ 23

przekazywanie informacii o realizacji planu finansowego Gminy,

przygotowywanie analiz finansowych i projektéw aktéw prawnych w sprawach
finansowych,

wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg i Urzedem Skarbowym,
analiza realizacji budzetu,
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa lub polecen Wojta,

archiwizacja dokumentacji finansowe;.

Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy:

1)
2)

10)

§24

zastgpowanie Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnosci,
organizowanie i prowadzenie rachunkowosci i obstugi budzetu,
kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
kontrasygnowanie dokumentéw z upowaznienia Skarbnika,
koordynowanie sprawozdawczosci finansowe;j,
wspotpraca w zakresie rozliczania podatku VAT,
sporzgdzanie i analizowanie planéw finansowych,
prowadzenie urzadzen ksiegowych,
obstuga platformy elektronicznego fakturowania,
comiesigczne generowanie pliku JPK.

Rozdziat VI

PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATEM A STANOWISKAMI PRACY

Do wspdlnych zadarh Referatu oraz poszczegdlnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materiatébw oraz podejmowanie czynno$ci organizacyjnych na potrzeby
organow Gminy, w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

prowadzenie postgpowan administracyjnych, przygotowywanie projektéw decyzji
administracyjnych oraz  wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

zapewnienie obstugi merytorycznej Rady Gminy, wiasciwych komisji Rady, Wejta
oraz jednostek pomocniczych Gminy w zakresie realizowanych zadan,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatbw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,



9)
10)

11)

12)

§ 25

sporzadzanie sprawozdan, analiz, ocen oraz informacji dotyczacych realizacji zadan,

prowadzenie,  przechowywanie i archiwizowanie = dokumentacji  zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,

stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zasad kancelaryjnych, w tym
dotyczacych elektronicznego obiegu dokumentéw,

zapewnienie prawidiowosci, aktualnosci i terminowej publikacji informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej, w tym usuwanie dokumentéw, ktérych okres
publikacji uptynat,

prowadzenie rejestréw skarg, wnioskéw oraz korespondencji wplywajacej
do Urzedu, zgodnie z wiasciwoscig rzeczows,

doskonalenie organizacji pracy oraz stosowanych metod i form realizacji zadan,

przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych oraz innych obowigzujacych regulacji wewnetrznych,

terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie zadar nalezacych do
wlasciwosci Referatu lub stanowiska pracy,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Do zadan Referatu realizacji finansow i budzetu nalezg sprawy:

Stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej, w tym:

W zakresie obstugi Urzedu i Gminy:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu i Gminy, w tym dekretowanie
i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych,

realizacja pfatno$ci, rozliczanie zobowigzan i naleznosci oraz wystawianie
dokumentow ksiegowych,

rozliczanie dotacji oraz prowadzenie windykacji naleznoséci z tytutu optat
czynszowych,

zastgpowanie pracownika ds. ksiggowosci budzetowej i ptac podczas jego
nieobecnosci.

W zakresie obstugi instytucji kultury:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie obstugi finansowo-ksigegowej, kadrowo-ptacowej oraz programu Piatnik,

naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac oraz rozliczen z ZUS, Urzedem
Skarbowym, PPK i GUS,

realizacja ptatnosci oraz prowadzenie rozliczer podatkowych i sktadkowych,

10



5)

6)

7)

8)

opracowywanie planéw finansowych, projektow budzetu oraz sprawozdawczosci
finansowe;j,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wyposazenia i wartosci niematerialnych
i prawnych oraz rozliczanie ich umorzenia,

prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym oraz
nadzorowanie dokumentacji ksiegowe;,

opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych regulacji z zakresu gospodarki
finansowe;.

Stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej i plac, w tym:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

prowadzenie obstugi kadrowo-ptacowej pracownikéw Urzedu i Gminy,

naliczanie wynagrodzern oraz sporzgdzanie wymaganych deklaracji, rozliczen
i zaswiadczen,

prowadzenie ewidencji ksiegowej wynagrodzen oraz realizacja ptatnosci,

prowadzenie ewidenciji srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia, w tym naliczanie amortyzagii,

prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji majatku,
kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw dotyczgcych majatku,

wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi, w szczegdlnoéci z ZUS, Urzedem
Skarbowym, bankami i komornikami,

prowadzenie rejestru drukdw Scistego zarachowania.

Stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej, w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie urzadzer ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pienieznych
i podatkéw lokalnych,

dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowosci sottyséw z inkasa innych zobowiazar
pienieznych i naleznosci podatkowych,

obstuga kontokwitariuszy dla inkasentéw w celu poboru naleznosci podatkowych,

ksiggowanie wptat podatku od 0s6b fizycznych i 0s6b prawnych oraz opiat za odpady
komunaline,

prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych zarachowania wpiat,
przerachowania lub zwrotu powstatej nadptaty,

terminowe wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych na osoby i podmioty
zalegajagce w sptacie zobowigzan podatkowych i innych naleznosci stanowigcych
dochody Gminy,
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10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

sporzgdzanie wnioskow o zabezpieczenie hipotekg przymusowsg zalegtosci
wynikajgcych z zobowigzar wobec Gminy oraz stosowanie wszystkich mozliwych
srodkow egzekucyjnych w celu $ciagniecia i zabezpieczenia tych zobowigzan,

uzgadnianie z referatem ksiegowym wplywow z wptat z tytutu podatku i optat,

wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtosci podatkowych oraz innych wynikajgcych
Z obstugi stanowiska,

terminowe rozpatrywanie wnioskow o umorzenie, odroczenie, roziozenie na raty,
zaniechanie poboru zobowigzania pienieznego oraz podatkéw i optat lokalnych,

terminowe zatatwianie korespondenciji,
wspotudziat w przeprowadzanych kontrolach w toku postepowan podatkowych,

wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie realizacji egzekugii
administracyjnej zalegtosci podatkowych i optat,

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna, w tym archiwizacja,

obstuga terminala ptatniczego,

prowadzenie postgpowan zwigzanych z dochodzeniem naleznoéci z tytutu podatku
od Srodkéw transportowych, w tym wystawianie upomnien i tytutéow wykonawczych
oraz przekazywanie ich do wtasciwego organu egzekucyjnego,

prowadzenie dokumentacji oraz sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu
realizowanych zadan.

Stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat, w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

prowadzenie ewidencji podatkowej oraz jej biezgca aktualizacja na potrzeby wymiaru
i poboru podatkéw oraz optat lokalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku le$nego od os6b fizycznych,

gromadzenie, weryfikacja i analiza danych niezbednych do ustalania zobowigzan
podatkowych oraz optat lokalnych,

wspoélpraca z wilasciwymi organami i instytucjami w zakresie aktualizacji danych
stanowigcych podstawe wymiaru podatkéw,

prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych i kontrolnych w zakresie prawidtowosci
danych majgcych wplyw na wymiar podatkéw i optat,

stosowanie ulg i zwolnien podatkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw, w tym dotyczacych
gospodarstw rolnych oraz innych zaswiadczernn wynikajgcych z obowigzujacych
przepiséw,
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8)

9)

10)

§ 26

przygotowywanie projektéw uchwat i innych aktow dotyczgcych podatkéw i optat
lokalnych,

sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji z zakresu realizowanych zadan,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub osoby przez niego
upowaznione.

Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno-opiekuiczych, a w szczegdinosci dotyczacych:

a) rejestracji stanu cywilnego tj. urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych
zdarzen majacych wplyw na stan cywilny oséb,

b) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

c) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen
sgdowych, decyzji administracyjnych, czynnosci materialno-technicznych,

d) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
e) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

f)  przyjmowanie odwiadczer o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuiczego,

g) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

h) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
i)  wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,
j)  archiwizacja dokumentagiji,

realizacja zadan wynikajgcych z ustaw i innych normatywéw prawnych dotyczacych
przyjmowania wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych,

wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, dokonywanie czynnosci
materialno-technicznych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego,

prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych, wydawanie
zaswiadczen,

udostepnianie danych osobowych z ewidencji wydanych i utraconych dowodéw
osobistych zgodnie z przepisami prawa oraz sprawozdawczo$é¢ w tym zakresie,

organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia
matzenskiego oraz setnej rocznicy urodzin,
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7) prowadzenie i przekazywanie do urzedu statystycznego sprawozdan dotyczacych
urodzen, matzenstw i zgonow.

Do zadan Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy zastepowanie Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego podczas jego nieobecnosci, w zakresie realizacji zadan Urzedu
Stanu Cywilnego, w szczegolnosci obejmujgcych prowadzenie spraw z zakresu rejestrac;ji
stanu  cywilnego, dowoddéw  osobistych, wydawania decyzji administracyjnych
i zadwiadczen, udostepniania danych, sprawozdawczosci, archiwizacji dokumentacji USC
oraz wykonywania innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisbw prawa
i powierzonych wiasciwoscig USC.

§27
Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu i promocji nalezy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej i kancelaryjnej Wojta oraz sekretariatu Urzedu,

2) prowadzenie obiegu korespondencji oraz rejestrow i ewidencji wynikajacych
Z przepisow prawa i regulacji wewnetrznych,

3) obstuga spotkan, narad i uroczystosci organizowanych przez Wojta oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzane;j,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu, gospodarka materiatami
biurowymi, drukami, pieczeciami oraz archiwizacjg dokumentacji,

5) organizacja obstugi interesantéw oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania
sekretariatu,

6) realizacja zadan z zakresu promocji Gminy, w tym prowadzenie dziatan
informacyjnych, wspoipraca z mediami, organizacjami i instytuciami oraz
wspdtadministrowanie strong internetowg i mediami spotecznosciowymi,

7) koordynowanie i udziat w organizacji wydarzen promocyjnych, kulturalnych
i okolicznosciowych  oraz  przygotowywanie  materiatow promocyjnych
i informacyjnych,

8) sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych realizowanych zadan,

9) prowadzenie wykazu posiadanych gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych
bedacych forma zabezpieczenia wykonania uméw, gwarancji lub wadium,

10) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa oraz
polecen przetozonych, w tym zastepowanie pracownikéw zgodnie z organizacjag
pracy Urzedu.

§ 28
Do zadan stanowiska ds. obstugi samorzadu nalezy:

1) zapewnienie obslugi organizacyjnej, kancelaryjnej i administracyjnej Rady Gminy, jej
komisji oraz Przewodniczacego Rady,
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2)

3)

5)

6)

7)

9)

10)

11)

§ 29

przygotowywanie materiatbw na sesje i posiedzenia komisji oraz prowadzenie
dokumentacji, rejestrow i ewidencji zwigzanych z dziatalnoscig Rady Gminy,

organizacja i obstuga sesji Rady Gminy, posiedzen komisji oraz jednostek
pomocniczych gminy, w tym protokotowanie ich przebiegu,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych gminy,
organizacjg wyboréw sottyséw i rad soteckich oraz konsultagji spofecznych,

prowadzenie spraw wynikajgcych z wlasciwosci Rady Gminy, w tym dotyczacych
aktow prawa miejscowego, skarg, wnioskow, petydj, interpelacji i zapytann radnych
oraz wspotpracy z organami nadzoru,

realizacja zadan zwigzanych z dziatalnoscig pozytku publicznego i wolontariatu,
inicjatywami  lokalnymi oraz wspoélpraca z organizacjami  pozarzgdowymi
| jednostkami samorzadu terytorialnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na uzywanie symboli Gminy
oraz nadawaniem tytutéw honorowych,

obstuga systemow teleinformatycznych wykorzystywanych na stanowisku, w tym BIP,
eSesja i EZD,

prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego programu ,Czyste Powietrze*,
w tym realizacja zadan wynikajagcych z porozumienia zawartego z wtasciwym
Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,

sporzadzanie analiz, sprawozdan, informaciji oraz raportéw z zakresu prowadzonych
spraw,

archiwizowanie dokumentacji oraz wykonywanie innych zadan wynikajgcych
z przepisow prawa i polecen przetozonych, w tym zastepowanie pracownikow
zgodnie z organizacjg pracy Urzedu.

Do zadan stanowiska ds. obywatelskich nalezy:

1)

2)

4)

realizacja zadan z =zakresu ewidencji ludnosci, w tym prowadzenie spraw
meldunkowych, rejestru PESEL, udostepnianie danych oraz prowadzenie
i aktualizacja rejestru wyborcéw,

sporzgdzanie spiséw wyborcéw oraz innych wykazéw i zestawien wymaganych
przepisami prawa, w tym na potrzeby wyboréw, referendéw i kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu ewidencji ludnosci oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen,

wspotpraca z instytucjami publicznymi w zakresie przekazywania i aktualizacji danych
ewidencyjnych, w tym placéwkami o$wiatowymi i innymi jednostkami administracji
publicznej,
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6)

7)

8)

9)

§ 30

realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia i profilaktyki zdrowotnej, w tym
wspotpraca z podmiotami leczniczymi oraz inicjowanie dziatan prozdrowotnych,

realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej i wspotpraca z jednostkami
OSP i PSP, w tym prowadzenie spraw organizacyjnych, finansowych
i ubezpieczeniowych OSP,

prowadzenie spraw organizacyjnych i administracyjnych  zwigzanych
z dziatalnoscig stanowiska, w tym opracowywanie projektow aktéw prawa
miejscowego i zarzadzen Wéjta oraz sporzgdzanie sprawozdari i analiz,

prowadzenie i nadzér nad archiwizacjg dokumentacji oraz archiwum zaktadowym
w zakresie okreslonym przepisami prawa,

obstuga systeméw informatycznych i aktualizacja informacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej w zakresie realizowanych zadan.

Do zadan stanowiska ds. wojskowych, obronnych i zarzadzania kryzysowego nalezy:

1. Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego:

a)

b)

c)

opracowywanie i aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego,

zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,

organizacja szkolen i éwiczen z zakresu zarzadzania kryzysowego.

2. Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej:

opracowywanie i aktualizowanie planéw z zakresu OC,

prowadzenie magazynu OC,

organizacja szkolen i éwiczen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci,
organizowanie i utrzymywanie systemu tgcznoséci i alarmowania,

przeprowadzanie  kontroli w podleglych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzieé OC.

3. Realizacja zadar z zakresu spraw obronnych i wojskowych:

a)

b)
c)

d)

e)

opracowywanie i aktualizowanie planéw na czas podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa,

przygotowanie Gtéwnego Stanowiska Kierowania Wajta,
prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie rejestracji wojskowej zgodnie z ustawg o powszechnym obowigzku
obrony,

organizacja szkolen obronnych,
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f)

9)

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

prowadzenie spraw dotyczgcych reklamowania pracownikéw i radnych
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
w czasie wojny.

4. Realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa i zabezpieczeniem Gminy
przed skutkami powodzi.

5. Prowadzenie spraw dot. zgromadzen publicznych.

6. Prowadzenie spraw z zakresu realizacji funduszu sofeckiego:

1)

4)

§ 31

prowadzenie spraw z zakresu funduszu soleckiego ;. przygotowywanie wnioskéw
sofectw, uchwat oraz wspétpraca z ksiegowoscig urzedu w zakresie monitorowania
wydatkdw funduszu soteckiego,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informagji z zakresu prowadzonych spraw,

prowadzenie ewidencji iloSciowej i wartosciowej $rodkéw trwatych nabytych
w ramach Funduszu Soteckiego, oddzielnie dla kazdego sotectwa,

przekazywanie dokumentem ,OT“ do Referatu finansowego, zakupionego
wyposazenia i urzgdzen w ramach funduszu soteckiego.

Do zadan stanowiska ds. obstugi projektéw nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

pozyskiwanie, analizowanie i monitorowanie mozliwosci finansowania zadan gminy
ze zrodet zewnetrznych oraz koordynacja przygotowania i realizacji projektow
wspoffinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych,

przygotowywanie, realizacja, rozliczanie i monitoring projektéw, w tym sporzadzanie
wnioskow o dofinansowanie i platnos¢ oraz wspotpraca z jednostkami
organizacyjnymi gminy, referatem finansowym i instytucjami zewnetrznymi,

wspdtpraca przy przygotowywaniu dokumentacji inwestycyjnej, przetargowej
i kosztorysowej oraz nadzér nad realizacjg uméw zwigzanych z inwestycjami,

wykonywanie zadan inwestora w zakresie przygotowania, realizacji i rozliczania
inwestycji gminnych, w szczegélnosci drogowych,

zarzadzanie i prowadzenie spraw dotyczgcych drég gminnych, w tym ewidencji drdg,
organizacji ruchu, utrzymania, odbioréw robét oraz spraw zwigzanych
z pasem drogowym,

realizacja zadan w zakresie infrastruktury technicznej, w tym inwestyciji
I utrzymania urzgdzen oraz obiektéw gminnych, w tym przystankéw komunikacyjnych,

organizacja i nadzér nad biezacym utrzymaniem pracy przepraw promowych,
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8)

9)

10)

11)

12)

§ 32

prowadzenie spraw z zakresu Kkultury, sportu, turystyki, ochrony zabytkéw
[ dziedzictwa kulturowego, w tym wspodtpraca z instytucjami, organizacjami
| stowarzyszeniami oraz organizacja wydarzen,

realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem i obstugg inwestoréw oraz promocjg
gospodarczg gminy,

wspoipraca przy przygotowywaniu projektéw aktéw prawa miejscowego, zarzadzen,
sprawozdan i analiz w zakresie realizowanych zadan,

prowadzenie dokumentacji, w tym archiwizacja oraz sporzadzanie wymaganych
informacji i sprawozdan,

wykonywanie innych zadarh wynikajacych z przepisow prawa oraz polecen
przetozonych w zakresie powierzonych obowiazkéw.

Do zadan stanowiska ds. utrzymania porzadku i czystosci nalezy:

1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

realizacja zadan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi, w tym prowadzenie
ewidencji, baz danych oraz nadzér nad systemem informatycznym,

organizacja i nadzér nad systemem odbioru i zagospodarowania odpadéw
komunalnych na terenie Gminy oraz wspdtpraca przy przygotowywaniu i realizacji
postgpowan przetargowych,

prowadzenie postgpowart administracyjnych w sprawach z zakresu gospodarki
odpadami, w tym wymierzanie kar administracyjnych oraz kontrola przestrzegania
przepiséw,

koordynacja dziatan zwigzanych z selektywna zbiérka odpadéw oraz prowadzenie
dziatan kontrolnych i edukacyjno-informacyjnych w zakresie gospodarki odpadami,

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

prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, w tym udostepnianie informaciji
o Srodowisku, prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie
decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

naliczanie optat oraz prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie korzystania
ze Srodowiska,

prowadzenie dokumentacji, sprawozdan, analiz oraz projektéw aktéw prawa
miejscowego i zarzadzen w zakresie realizowanych zadan,

prowadzenie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informagji Publicznej oraz
archiwizacja dokumentacji,

wykonywanie innych zadan wynikajagcych z przepiséw prawa oraz polecen
przetozonych.
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§ 33

Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1)

9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)

22)

gospodarowanie i  zarzgdzanie  komunalnymi  gruntami zabudowanymi
| przeznaczonymi w planie zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegélne,

ustalanie warto$ci, cen i optat za korzystanie z gruntéw komunalnych,

organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Gminy,

nabywanie nieruchomosci niezbednych dia realizacji zadan Gminy,
regulowanie spraw wtasno$ciowych nieruchomosci Skarbu Panstwa i Gminy,
prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

dokonywanie inwentaryzacji mienia gminnego,

realizacja zadan i przygotowywanie informacji zwigzanych ze stanem mienia
komunalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,
korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci,

ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie
nieruchomosci,

przygotowywanie i ewidencjonowanie umoéw dzierzawnych,
dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych,

prowadzenie postgpowania w sprawach rozgraniczer nieruchomosci,
prowadzenie spraw o wznawianie granic,

prowadzenie spraw stuzebnosci gruntéw mienia komunalnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z umowami uzyczenia,

udziat w naradach koordynacyjnych dot. uzgodnieri dokumentacji projektowych
w Starostwie Powiatowym,

sktadanie informacji dot. przeksztatcen i prywatyzacji,
wspdipraca z rzeczoznawcami i geodetami realizujgcymi zadania na zlecenie urzedu,
ujawnienia prawa wiasnoéci Skarbu Paristwa i Gminy w ksiegach wieczystych,

sprawozdawczo$¢ z zakresu realizowanych zadan,
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23)

§ 34

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

Do zadan stanowiska ds. gospodarki przestrzennej i rewitalizacji nalezy prowadzenie spraw
planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz nazw miejscowosci, w szczegdlnosci:

1)

9)
10)

prace nad studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

sporzadzanie i zmiana miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego i warunkéw zabudowy,
prowadzenie rejestréw decyzji i wnioskow,

analiza aktualnosci planéw i zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie wypisow, wyrysow, zaswiadczer i informaciji planistycznych,
prowadzenie spraw dotyczgcych nazw ulic i numeragji nieruchomosci,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne,

zastgpowanie pracownika ds. gospodarki nieruchomosciami,

archiwizacja dokumentacii.

W zakresie rewitalizaciji:

11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)
20)
§35

wyznaczanie obszaréw zdegradowanych i rewitalizacji,

opracowywanie, aktualizacja i koordynowanie gminnego programu rewitalizacji,
organizowanie konsultacji spotecznych,

obstuga Komitetu Rewitalizacji,

monitorowanie realizacji programu rewitalizagiji,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem Specjalnej Strefy Rewitalizacji
i miejscowego planu rewitalizaciji,

przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen z zakresu rewitalizacji,

monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkow finansowych na przedsiewziecia
rewitalizacyjne,

aktualizowanie informacji o rewitalizacji w BIP,

archiwizacja dokumentaciji z zakresu rewitalizagji.

Do zadan stanowiska ds. ochrony $rodowiska nalezy:
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1. W zakresie ochrony $rodowiska:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw i postepowan z zakresu ochrony $rodowiska, w tym decyzji
srodowiskowych,

udostepnianie informacji o $rodowisku,

naliczanie optat i sporzadzanie informacji z zakresu korzystania ze Srodowiska,
realizacja zadan z zakresu ekologii, ochrony zwierzat i dziedzictwa przyrodniczego,
lokalny monitoring srodowiska,

edukacja ekologiczna i dziatania proekologiczne,

opracowywanie i aktualizacja programoéw ochrony $rodowiska,

nadzor nad utrzymaniem zieleni gminnej,

prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa, gospodarki wodnej, uprawy maku
i konopi,

10) prowadzenie spraw w zakresie wycinki drzew i krzewow,

11) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych oraz sprawozdar,

12) archiwizacja dokumentagii.

2. W zakresie gospodarki lokalowej:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
§ 36

prowadzenie spraw mieszkaniowych, w tym przydziat i zmiana lokali mieszkalnych,
przygotowywanie uméw najmu i naliczanie czynszu,

prowadzenie ewidencji zasobéw mieszkaniowych i ksiazek obiektéw budowlanych,
prowadzenie rejestru zgtoszen lokatoréw i spraw remontowych,

sporzadzanie bilanséw, sprawozdarh GUS oraz informacji z zakresu gospodarki
lokalowej,

przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen,

archiwizacja dokumentag;ji.

Do zadan stanowiska ds. dziatainosci gospodarczej nalezy:

1)

2)

realizacja zadan z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym przyjmowanie
i obstuga wnioskéw CEIDG oraz prowadzenie rejestrow i wydawanie zaswiadczen,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig regulowang, w szczegdlnosci
w zakresie transportu drogowego, transportu publicznego oraz ewidencji obiektow
Swiadczacych ustugi hotelarskie,

21



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

§ 37

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem i wygaszaniem zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych, naliczaniem optat oraz kontrolg ich
przestrzegania,

przygotowywanie projektéw uchwat, decyzji, sprawozdan i analiz w zakresie spraw
dziatalnosci gospodarczej i zezwolen,

prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie podatku od $rodkow
transportowych, w tym prowadzenie ewidencji, przyjmowanie deklaracji, ich
weryfikacja oraz przygotowywanie decyzji podatkowych,

realizacja zadan z zakresu gospodarki komunalnej, w tym gospodarki odpadami
komunalnymi oraz ewidencji i usuwania wyrobow zawierajacych azbest,

prowadzenie spraw zwigzanych z optatami i decyzjami administracyjnymi
dotyczgcymi gospodarowania odpadami komunalnymi oraz obstuga mieszkancow
w tym zakresie,

realizacja zadan zwigzanych z realizacjg programow i umoéw Srodowiskowych oraz
wspoipraca z instytucjami finansujacymi (np. WFOSIGW, NFOSIGW),

prowadzenie i aktualizacja rejestréw oraz baz danych, w tym systemoéw
informatycznych wykorzystywanych na stanowisku (m.in. CEIDG, CEEB, OPLOK),

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa oraz polecen
przetozonych w zakresie powierzonych obowigzkéw.

Pion Ochrony Informacji Niejawnych:

Do zadar Pethomocnika ds. Ochrony Informaciji Niejawnych nalezy:

1)

2)

3)

5)

6)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego.

zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne.

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informadji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka.

kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegélnosci okresowa — co najmniej raz na trzy lata — kontrola
ewidenciji, materiatow i obiegu dokumentow.

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki  organizacyjne;j,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, oraz nadzorowanie jego
realizacji.

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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7)

8)

9)

prowadzenie zwyklych postgpowar sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych.

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych Iub petniacych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmodwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa Iub zostato ono cofniete, obejmujgcego
ustawowe dane.

przekazywanie  odpowiednio do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego
lub Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego ewidencji oséb uprawnionych na podstawie
przepisow ustawy do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ~poufne”
i wyzszej, a takze ewidencji osob, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

Do zadan Inspektora ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy biezgca kontrola
zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego z dokumentacja bezpieczenstwa
teleinformatycznego, w szczegéinosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

kontroluje przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych w systemie
teleinformatycznym,

kontroluje stan zabezpieczer fizycznych, elektromagnetycznych i elektronicznych
pomieszczen, w ktorych usytuowane sg systemy teleinformatyczne,

kontroluje znajomo$¢ | przestrzeganie przez uzytkownikow procedur bezpiecznej
eksploatacji systemu teleinformatycznego,

kontroluje zgodno$¢ konfiguracji systemu z dokumentacjg bezpieczenstwa,
przeprowadza okresowe kontrole elektronicznych nosnikow informaciji,

uczestniczy w opracowaniu dokumentacji bezpieczerstwa systemu oraz analizie
ryzyka,

prowadzi szkolenia z zakresu eksploatadji i bezpieczenstwa systemu,
analizuje rejestry zdarzen w systemie teleinformatycznym,

informuje  Petnomocnika ds. Ochrony Informagiji Niejawnych o zdarzeniach
zwigzanych z bezpieczerstwem systemu,

10) przestrzega zasad bezpieczenstwa w systemie lub sieci teleinformatycznej.

Kierownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych odpowiada za wtasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentdow zawierajgcych informacje niejawne
o klauzuli ,zastrzezone" uprawnionym osobom.

1.

Do zadan Kierownika Kancelarii Materiatéw Niejawnych nalezy:

1) nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,
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§ 38

2) prowadzenie rejestréw pism wptywajacych i wyptywajacych z klauzulg
.zastrzezone®,

3) prowadzenie rejestrow udostepniania dokumentéw niejawnych,
4) udostepnianie dokumentow osobom uprawnionym i egzekwowanie ich zwrotu,
5) kontrola wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow niejawnych,

6) archiwizacja dokumentéw niejawnych.

Do zadan stanowiska ds. o$wiaty i zaméwien publicznych nalezy:

W zakresie oswiaty:

1.

7.

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem gminnych placéwek
oswiatowych, w tym nadzor nad opracowywaniem i zatwierdzaniem arkuszy
organizacyjnych oraz ich zmian;

opiniowanie projektéw statutow, regulaminow organizacyjnych oraz przedsiewzieé
inwestycyjnych i remontowych w placéwkach oéwiatowych;

prowadzenie spraw dotyczacych kadry kierowniczej placéwek o$wiatowych,
w szczegolnosci spraw kadrowych dyrektorow, przygotowywania ocen pracy,
organizacji konkurséw na stanowiska dyrektoréow oraz nagréd, odznaczen
i wyréznien;

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig placowek o$wiatowych w zakresie spraw
finansowych i administracyjnych;

wspotpraca z organami nadzoru pedagogicznego oraz innymi instytucjami wtasciwymi
W sprawach oswiaty;

prowadzenie i monitorowanie danych w Systemie Informacji Oswiatowej (SIO);

W zakresie zamowien publicznych:

1.

opracowywanie rocznego planu postepowari o udzielenie zaméwien publicznych oraz
jego aktualizacja;

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym z wykorzystaniem $rodkow
komunikacji elektroniczne;j;

przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji postepowan, w szczegdlnosci
dokumentéw zamowienia, ogtoszen, projektéw umow, protokotéw oraz innych
dokumentéw wymaganych przepisami;

prowadzenie postepowan w trybach przewidzianych ustawg Prawo zamoéwien
publicznych, w tym zaméwien z wolnej reki;
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10.

11.

12.

13.

udziat w pracach komisji przetargowych oraz zapewnienie ich obstugi organizacyjnej
i merytorycznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami odwotawczymi przed Krajowg Izbg
Odwotawcza;

prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamdwien publicznych oraz ewidencji
zamowien wytaczonych spod stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

koordynowanie udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie oraz udzielanie
pracownikom wsparcia i doradztwa w zakresie stosowania przepiséw ustawy;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowosécig postepowan prowadzonych przez komorki
organizacyjne Urzeduy;

prowadzenie spraw zwigzanych z wadium oraz zabezpieczeniem nalezytego
wykonania umow;

monitorowanie realizacji wybranych uméw zawieranych przez Gmineg;

opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, procedur i wzoréw
dokumentéw dotyczgcych zamoéwien publicznych;

obstuga platformy e-Zaméwienia.

W zakresie partnerstwa publiczno-prywatnego:

1.

4.
5.

§ 39

identyfikowanie przedsiewzie¢ mozliwych do realizacji w formule partnerstwa
publiczno-prywatnego;

przygotowywanie i gromadzenie danych niezbednych do analiz przedrealizacyjnych;

opracowywanie analiz organizacyjnych, prawnych, finansowych i analiz ryzyka
dotyczacych przedsiewzigé planowanych do realizacji w formule PPP;

wspotudziat w przygotowaniu i realizacji projektéw partnerstwa publiczno-prywatnego.

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu prowadzonych spraw;

Do zadan radcy prawnego nalezy:

11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

obstuga prawna organéw Gminy i Urzedu oraz jednostek organizacyjnych,
doradziwo prawne w zakresie dziatalnosci Gminy,

sporzadzanie opinii prawnych,

uczestnictwo w sesjach Rady i komisjach,

prowadzenie rejestru spraw sgdowych,

wystgpowanie jako petnomocnik przed sgdami i organami,

informowanie o zmianach przepiséw prawa,
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18) opracowywanie projektow aktéw prawnych,
19) opracowywanie i opiniowanie projektéw uméw,
20) nadzor prawny nad udzielaniem zaméwier publicznych,
21) obstuga systemu EZD,
archiwizacja dokumentéw wytworzonych na stanowisku

§ 40
Do zadar Gminnego doradcy klimatycznego nalezy:

1)  udziat w realizacji projektow klimatycznych i energetycznych,
2) wspdipraca z koordynatorem projektow i partnerami,

3) wsparcie mieszkancéw, przedsigbiorcow i innych podmiotéw w przygotowywaniu
projektow i wnioskéw dotyczacych efektywnosci energetycznej i redukcji emisji CO,,

4) dziatania informacyjne, edukacyjne i promocyjne w zakresie neutralno$ci klimatycznej
i adaptacji do zmian klimatu,

5) udziat w przygotowaniu gminnych planéw energii, transportu i klimatu,

6) monitorowanie i sprawozdawanie realizowanych dziatan,

7) sporzadzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych zwigzanych z projektami,
8) archiwizacja dokumentaciji.

§ 41
Do zadan sprzataczki nalezy:

1)  doktadne zamiatanie i utrzymywanie w czystosci podtog, wyktadzin dywanowych,
korytarzy i schodéw,

2) $cieranie kurzu z biurek, parapetéw i szaf,

3) omiatanie pajeczyn i odkurzanie lamp oswietleniowych,
4) utrzymywanie w nalezytej czystosci urzadzen sanitarnych,
5) mycie glazury i posadzek w toaletach,

6) mycie naczyn,

7) oprdznianie koszy,

8) mycie okien i drzwi, w tym drzwi szklanych w sekretariacie urzedu.
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§ 42

§43

Rozdziat VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM

Wijt podpisuje dokumenty:

1) jako organ wykonawczy Gminy,

2) jako kierownik Urzedu i zwierzchnik stuzbowy w stosunku do pracownikéw Urzedu

oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

Korespondencje wychodzgca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez
niego upowazniona.

Do podpisu Wojta zastrzezone s3:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

zarzadzenia, decyzje, postanowienia i regulaminy,

pisma kierowane do organéw administracji rzgdowej i samorzadowe;j,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organéw
i instytucji parstw obcych,

pisma i wystgpienia kierowane do organéw kontroli zewnetrznej,

odpowiedzi na zapytania i wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
odpowiedzi na skargi i wnioski,
umowy dotyczgce zobowigzan finansowych,

wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych.

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

§ 44

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

§ 45
1.

Projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, powinny zawieraé imie i nazwisko
pracownika sporzadzajgcego dokument oraz jego dane kontaktowe, umieszczone na
koncu treéci pisma w lewym dolnym rogu strony.

Projekty uméw cywilnoprawnych zawieranych przez Gmine, projekty uchwat Rady
Gminy, projekty Zarzadzehn Wojta podiegajg zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym
przez radce prawnego.
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§ 46

§47

Umowy i inne dokumenty, mogace spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych,
wymagaja kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

Rozdziat VIll

OBIEG DOKUMENTOW

Szczegdtowy organizacje obiegu pism reguluje instrukcja kancelaryjna dla urzedéw
gmin.

Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci
Urzedu oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje jednolity rzeczowy wykaz
akt.

Rejestrowanie korespondencji wptywajgcej do Urzedu odbywa sie za pomoca wpisu do
modutu elektronicznego zarzgdzania dokumentacja (EZD).

§48

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad;

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

§ 49

wszystkie pisma przechodzg przez sekretariat urzedu,

w korespondencji obowigzujg oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury
organizacyjnej Urzedu,

korespondencje przyjmuje pracownik ds. obstugi sekretariatu i promocji i rejestruje
ja w systemie elektronicznego obiegu dokumentow /EZDY/,

korespondencje na poszczegdine stanowiska pracy dekretuje Woit, Zastepca Wojta
lub Sekretarz,

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

odbior  korespondencji odbywa sie w sekretariacie po zaparafowaniu
w wydrukowanej ewidencji ksigzki podawcze;j,

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

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

Rozdziat IX

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

Kontrole wewnetrzng funkcjonalng w Urzedzie sprawuija:
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2.

§ 50

1)  Wijt,

2) Zastepca Waijta,

3) Sekretarz Gminy,

4)  Skarbnik Gminy,

5) inni pracownicy w zakresie powierzonych im obowigzkow.

Zasady, tryb oraz organizacjg kontroli wewnetrznej w Urzedzie ustala Woit.

Dziatalnos¢ kontrolna Urzedu obejmuje kontrole wewnetrzna, ktérej celem jest:

1)
2)

3)

§ 51

badanie zgodnosci dziatah z obowigzujacymi przepisami prawa,

ustalanie przyczyn | skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci oraz oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie,

okreslenie sposobdw usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im
W przysztosci.

Kontroli dokonuje Weijt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Wéjta w odniesieniu do poszczegéblnych stanowisk pracy.

§ 52

Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w postaci:

1)

2)

3)

§ 53

kontroli wstepnej — obejmujacej kontrole zamierzen i czynnosci przed ich
dokonaniem oraz stopnia ich przygotowania,

kontroli biezacej — obejmujgcej czynnosci w toku,

kontroli sprawdzajgcej (nastepnej) — majace; miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnosci, w szczegélnosci majacej na celu ustalenie, czy w wyniku poprzednich
kontroli zostaty one uwzglednione.

Kontrole odnotowywane sg w ksigzce kontroli.

§ 54

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét w 2 egzemplarzach, ktéry otrzymuje
kontrolowany i kontrolujacy.

§55
1.

Rozdziat X

ZASADY OPRACOWYWANIA MIEJSCOWYCH AKTOW PRAWNYCH

Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sg:

1) uchwaty Rady Gminy,
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§ 56

2) zarzgdzenia Woijta.

Akty prawne wydawane sg na podstawie ustaw, rozporzadzen, Statutu Gminy Ladek
I Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

Projekt aktu prawnego powinien zawieraé:

1) oznaczenie rodzaju aktu, date i numer kolejny porzadkowy zgodnie
Z rejestrem uchwat i zarzadzen,

2) okreslenie regulowanego aktem zagadnienia,

3) podstawe prawng zawierajgcg przepis kompetencyjny okreslony wtasciwymi
przepisami prawa,

4) tres¢ aktu winna regulowa¢ wszystkie zagadnienia wskazane w przepisie
prawnym, bedgcym podstawg do jego wydania,

5) przepisy koncowe, ktére umieszcza sie w nastepujacej kolejnosci:
a) przepisy powotujace do wykonania aktu,
b) przepisy uchylajace,

c) przepisy uchylajgce, a w razie potrzeby przepisy o wygasnigciu jego mocy.

Zasady opracowywania aktow prawnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Projekty aktéw prawnych opracowywane sg przez wiasciwe merytorycznie
stanowiska pracy.

Uktad projektu aktu powinien byé przejrzysty, a redakcja zwiezta, bez wieloznacznych
okreslen i odpowiadajaca zasadom poprawnosci jezykowych.

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

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

Projekt aktu prawnego z uzgodnieniami i opinig radcy prawnego wiasciwy
merytorycznie pracownik przedktada Wojtowi, Sekretarzowi badz Skarbnikowi Gminy
do wstepnej akceptac;i.

Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w punktach poprzednich projekt aktu
prawnego wiasciwy merytorycznie pracownik przedkiada organowi stanowigcemu
jednostki bgdz Wéjtowi.

Po podpisaniu przez Wéjta badz przyjeciu przez organ stanowigcy Gminy, akt prawny
podlega rejestracji przez stanowisko do spraw obstugi sekretariatu bgdz stanowisko
ds. obstugi samorzadu.
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§ 57
1. Akty prawa miejscowego stanowione przez organy Gminy ogtasza sie w Dzienniku
Urzgdowym Wojewoddztwa Wielkopolskiego.

2.  Akty prawa miejscowego ogltaszane w Dzienniku urzedowym wchodza w zycie
po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia, chyba ze dany akt okresli termin dluzszy.

3. Akty prawne organéw Gminy nie bedgce aktami prawa miejscowego sg podawane do
publicznej wiadomosci o ile przepisy prawne nie stanowig inacze;.

4. Urzad prowadzi zbiér aktéw prawa miejscowego dostepnych do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu oraz w wersiji elektronicznej na stronie BIP Gminy.

5. W zakresie udostepniania do wgladu zbiorow z aktami prawnymi zawierajgcymi
informacje niejawne stosuje sie przepisy o ochronie informacji niejawnych.

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

Rozdziat XI
ZAMAWIANIE | PRZECHOWYWANIE PIECZECI URZEDOWYCH

§ 58

llekro¢ w obowigzujgcych przepisach jest mowa o pieczeciach urzedowych, zwanych dalej
pieczeciami — nalezy przez to rozumieé piecze¢ okraglg z godtem panstwa lub herbem
Gminy Ladek i odpowiednim zapisem w otoku, tj. nazwg organu lub jednostki organizacyjnej
upowaznionej do uzywania pieczeci.

§ 59

Zamawianiem pieczeci okragtych zaréwno z godiem Panstwa lub herbem Gminy, a takze
innych pieczeci urzedowych dokonuje stanowisko ds. obstugi sekretariatu i promociji kierujac
si¢ obowigzujacymi przepisami szczegélnymi w tym zakresie.

§ 60
Przekazywanie pieczeci i pieczatek urzedowych na poszczegolne stanowiska pracy lub
upowaznionym pracownikom odbywa sie za pokwitowaniem i potwierdzeniem

w stosownej ewidencji.

§ 61
1. Przechowywanie pieczeci Wojta, Zastepcy Woéijta, Skarbnika i Sekretarza Gminy
nalezy do sekretariatu urzedu.

2. Opatrywanie nimi dokumentoéw 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 zostaty
przekazane w uzytkowanie.
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§ 62

Pieczecie, ktére z powodu uszkodzenia, zniszezenia lub zdezaktualizowania nie moga byé
uzywane, nalezy niezwlocznie przekazaé na stanowisko ds. obstugi sekretariatu, gdzie
zostajg protokolarnie zniszczone.

§ 63

Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany rozliczyé
sig z pobranych pieczeci.

§64

§ 66

Rozdziat XlI

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

Przyjecia interesantow odbywajg sie w godzinach pracy Urzedu.

Wiéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy
Urzedu.

Szczegdtowe zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskow okres$la Kodeks
Postepowania Administracyjnego i przepisy wydane na jego podstawie.

Skargi i wnioski kierowane do Wéjta oraz odpowiedzi na nie sg rejestrowane
i dokumentowane na stanowisku do spraw obstugi samorzadu.

Odpowiedzi na skargi podpisuje Wéijt lub z jego upowaznienia Sekretarz Gminy.

Koordynacje w zakresie przyjmowania i rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, zwtaszcza skarg i wnioskéw realizuje Sekretarz Gminy.

Zgtaszajacych sie interesantéw przyjmuje sig¢ bez zbednej zwioki.

Interesanci mogg uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
droga elektroniczng.

Wnoszenie i ewidencjonowanie spraw nastegpuje zgodnie z postanowieniami instrukgji
kancelaryjne;j.

Udostepnianie akt w indywidualnych sprawach nastepuje z zachowaniem przepiséw
Kodeksu postepowania administracyjnego. Zakres udostepnianych informacji nie
moze naruszaC przepiséw o ochronie informagii niejawnych, ochronie danych
osobowych oraz innych przepiséw ograniczajgcych dostep do informaciji.

Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow sg zobowigzani do przestrzegania
zasad okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego w zakresie
zafatwiania indywiduainych spraw obywateli, a zwtaszcza:

a) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy
I wyjasnieniu tresci obowiazujgcych przepiséw prawnych,
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b) niezwtocznego rozstrzygniecia sprawy lub okreglenia terminu zatatwienia,
¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

d) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w razie
zaistnienia takiej koniecznosci,

e) informowania o mozliwosciach odwotawczych lub érodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnieg.

2. Pracownik nie moze zada¢ od strony zaswiadczenia ani oswiadczenia
na potwierdzenie faktow lub stanu prawnego, jezeli sa one znane organowi z urzedu,
mozliwe do ustalenia przez organ na podstawie posiadanych ewidencji, rejestréow lub
innych danych albo na podstawie dokumentéw urzedowych przedstawionych przez
strone do wgladu.

§ 67
Zatatwianie spraw droga elektroniczna Urzad umozliwia poprzez elektroniczng platforme
ustug publicznych.

Rozdziat XllII
OBOWIAZKI, PRAWA, ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW URZEDU

§ 68
Organizacje i porzadek pracy w Urzgdzie Gminy Ladek oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy Ladek.

§ 69
1. Szczegblowe zadania na poszczegélnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy
czynnosci.
2. Pracownicy urzedu ponosza odpowiedzialnosé porzadkowg i dyscyplinarng

za naruszenie obowigzkéw pracowniczych na zasadach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych.

3. Do pracownikéw urzedu zatrudnionych na podstawie wyboru, powotania lub umowy
0 prace w przypadku naruszenia obowiazkéw pracowniczych majg réwniez
zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

§70

Pracownik na stanowisku ds. kadr zobowigzany jest do zapoznania kazdego nowo
przyjetego pracownika przed przystapieniem do pracy w szczegdinosci z nastepujgcymi
dokumentami:

1) Ustawg o samorzadzie gminnym,
2) Ustawa o pracownikach samorzgdowych,
3) Ustawg KPA,

4) Ustawa o ochronie danych osobowych,
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5) Ustawg do dostgpie do informaciji publicznej,

6) Statutem Gminy,

7) Regulaminem organizacyjnym,

8) Regulaminem pracy,

9) Regulaminem wynagradzania pracownikéw urzedu,

10) Polityka bezpieczenstwa danych osobowych oraz instrukcjg zarzgdzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych,

11) SzczegéInymi regulacjami prawnymi niezbgdnymi do pracy na danym stanowisku.

Rozdziat XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§71

Okreslenie w nowo wydanych przepisach nowych kompetencji organéw samorzadowych lub
zniesienie dotychczasowych, co w konsekwencji powoduje nieznaczng zmiane
w zakresie zadan Urzedu, nie pocigga za sobg koniecznosci wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym.

§72
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
postanowienia Statutu Gminy oraz obowigzujgce przepisy prawa.

2. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.
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