Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/2016

Wéjta Gminy Ladek z dnia 04-05-2016 w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Ladek.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY LADEK



Rozdziat 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

2. Organizacj¢ Urzedu,

3. Zasady funkcjonowania Urzedu,

4. Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatu i stanowisk pracy w Urzedzie

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Ladek,

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Ladek,

3. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio : Wéjta Gminy Ladek, Zastgpce Wéjta Gminy Ladek,
Sekretarza Gminy Ladek, Skarbnika Gminy Ladek oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
w Ladku.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest Ladek.

§4

1.Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30.
2.Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne
od pracy w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.

Rozdziat I1.

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady 1 jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujgcych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

a) zadan wtasnych,

b) zadan zleconych,



¢) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej,

d) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

e) 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
umow.

f) zadan pozostatych w tym okreslonych uchwatami Rady i zarzagdzeniami Wojta.

§6

1. Do zadah Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
2. W szczegdblnosci do zadah Urzedu nalezy:

a) przygotowywanie materialéw niezb¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktéw 2z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,
b) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,
c) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw,
d) przygotowywanie materiatéw uchwat i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych
aktéw organéw Gminy,
e) realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,
f) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
g) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a)przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondenc;ji,

b)prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,

c)przechowywanie akt,

d)przekazywanie akt do archiwéw,
1) realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§7

1. Przy zatatwianiu spraw bedacych w zakresie dziatania Urzgdu stosuje si¢ przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne wykonywane sg na podstawie Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych oraz zarzadzen wdjta w powyzszym zakresie.



Rozdziat 111

ORGANIZACJA URZEDU

§8

1.W sktad Urzedu wchodzi referat i nastepujace stanowiska pracy:
1/ Referat Realizacji Budzetu i Finanséw - symbol /RB/ w tym stanowiska:
a) Skarbnik Gminy — symbol /SG/
b) ds. ksiegowosci budzetowej — symbol / KB/
¢) ds. ksiggowosci budzetowo — sprawozdawczej — symbol / KS/
d) ds. ksiggowosci budzetowej i ptac — symbol /KBP/
e) ds. wymiaru podatku i optat — symbol / KW/
f) ds. ksiggowosci podatkowej — symbol / KP/
g) ds. obstugi kasy- symbol /KO/
2/ Urzad Stanu Cywilnego - symbol /USC/
3/ Sekretariat i Stanowisko ds. Organizacji i Kadr - symbol /OK/
4/ Stanowisko ds. Obstugi Samorzadu, Pozytek Publiczny, BIP - symbol /OS/
5/ Stanowisko ds. Obywatelskich, Zdrowia i Kultury - symbol /OZK/
6/ Stanowisko ds. Wojskowych, obrony cywilnej i zaméwien publicznych - symbol /OC/
7/ Stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych i Promocji - symbol /PP/
8/ Stanowisko ds. Utrzymania Porzadku i Czystosci w Gminie - symbol /PC/
9/ Stanowisko ds. Gospodarki Gruntami - symbol /GG/
10/ Stanowisko ds. O$wiaty - symbol /OSW/
11/ Stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej i Lokalowej - symbol /GPL/
12/ Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Drég Publicznych- symbol /OSR/
13/ Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej- symbol /DG/
14/ Stanowisko ds. Rewitalizacji — symbol /RW/
15/ Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - symbol /OIN/
16/ Informatyk - symbol /OI/
17/ Radca Prawny- symbol /RP/
18/ Sprzataczka
2. Praca referatu kieruje Skarbnik.

§9

1. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.

2. Podziatu Referatu na stanowiska pracy dokonuje Wéjt w porozumieniem ze Skarbnikiem.
3. Kierownik referatu kieruje i zarzagdza nim w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje
zadan i ponosi za to odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem.

4. Kierownik referatu odpowiada za przygotowywanie propozycji szczegélowych zakresow
czynnoscl, ich aktualizacji, dla podlegtych pracownikéw i przekazywanie ich Sekretarzowi.

§ 10

1. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik
Nr 2 do Regulaminu.



Rozdzialt IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§11

Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:

1. praworzadnosci,

2. stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4. jednoosobowego kierownictwa,

5. planowania pracy,

6. kontroli wewng¢trznej,

7. podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne referaty, stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspoéldziatania,

8. wzajemnego wspotdziatania.

§12

1. Pracownicy Urzedu w wykonaniu swoich obowiazkéw i1 zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 13

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani
stuzy¢ Gminie i Pafstwu.

§ 14

1. Pracownik jest obowigzany do stuzbowego podporzadkowania si¢ i do wykonywania
polecen przetozonych. Jest indywidualnie odpowiedzialny przed Wéjtem za wykonywanie
powierzonych mu obowigzkéw 1 zadan, stosownie do zakresu czynnosci.

§ 15

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdllnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem
gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych oraz wewn¢trznymi zarzadzeniami.

§ 16

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

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



3. Kierownik poszczegdlnego Referatu Urzedu jest bezposrednim przetozonym podlegtych
mu pracownikéw i sprawuje nadz6r nad nimi.
4. Zasady podpisywania pism okresla rozdziat VII regulaminu.

§ 17

Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
Szczegétowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla rozdziat VIII regulaminu.

N =

§ 18

1. W Urzedzie dziata kontrola wewng¢trzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez Referat 1 wykonywania obowiazkow przez poszczegdlnych
pracownikéw Urzedu.

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

3. Szczegétowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okreslono w rozdziale IX
regulaminu.

4. Kontrole zewnetrzng jednostek organizacyjnych gminy sprawujag w ramach udzielonych
pelnomocnictw pracownicy urzedu w zakresie 1 na zasadach okre§lonych przez Wojta.

§19

1. Referat i stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i regulaminu
w zakresie ich wtasciwos$ci rzeczowe;.

2. Referat i stanowiska pracy sa zobowigzane do wspétdziatania ze sobg w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA
GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 20

I. Do zakresu zadan Wéjta w szczegolnosci nalezy:

1. Reprezentowanie Urz¢du na zewnatrz,

2. prowadzenie biezacych spraw Gminy,

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

4. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

5. zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

6. okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegélnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoéidziatania i realizacji zadan,

7. koordynowanie dziatalno$ci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,



8. rozstrzyganie sporOw pomigdzy poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi
w szczegoOlnosci dotyczacymi podzialu zadan,

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

10. czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

11. przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

12. upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzgdu 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 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikOw
samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

14. ogblny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnos$ci
kancelaryjnych,

15. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty Rady.

I1. Do wylacznej kompetencji Wéjta naleza sprawy obronnosci kraju i obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego, tj.:

1. kieruje wykonywaniem zadah obronnych,

2. wykonuje zadania wynikajace z funkcji szefa obrony cywilnej Gminy,

3. w czasie stanu kleski zywiotowej kieruje dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy
w celu zapobiegania skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia.

§21

1. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzgedu pod nieobecnos¢ Woéjta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Wojta.
2. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

§22

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci :

1. opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,
Regulaminu pracy, Regulaminu wynagradzania, Regulaminu przeprowadzania okresowe;j
oceny pracownikéw samorzadowych, Regulaminu okreslajacego szczegétowy sposob
przeprowadzania stuzby przygotowawczej, Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,

2. opracowywanie zakreséw czynnosci i ich aktualizacja na stanowiskach pracy,

3. nadz6r nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr m. in. koordynowanie szkolen pracownikéw,

4. zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania a takze organizacje
pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych urzedu,

5. przedktada Wjtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu,

6. opracowuje projekty podziatu referatu na stanowiska pracy,

7. rozwigzuje spory kompetencyjne mi¢dzy pracownikami,

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



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

- urlopéw wypoczynkowych

- podrézy stuzbowych

- szkolen pracownikéw
10. pelni nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wojta,
11. koordynuje i nadzoruje prace remontowe w Urzedzie i zakup §rodkéw trwatych,
12. pelni czynnosci zwiazane z przeprowadzeniem wyboréw Prezydenta RP, do sejmu
i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, samorzagdowych, referendéw, wyboréw tawnikow
oraz spisOw powszechnych, jest Urzednikiem Wyborczym,
13. koordynuje prace zwigzane z udzialem Gminy porozumieniach, zwigzkach miedzy
gminnych oraz stowarzyszeniach,
14. koordynuje przygotowanie sesji Rady Gminy pod wzgledem merytorycznym,
przygotowuje 1 przedstawia projekty uchwal i1 stanowisk Rady we wszystkich sprawach
nalezacych do wiasciwosci Rady,
15. uczestniczy w sesjach 1 komisjach Rady Gminy Ladek,
16. w toku wykonywania zadan Sekretarz wspdlpracuje ze wszystkimi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu i1 kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,
17. kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy wspétdziataja i udzielajg pomocy
Sekretarzowi w realizacji jego zadan, w szczegdlnosci przez udost¢pnianie mu wszelkich
niezbednych analiz, informacji 1 sprawozdan,
18. prowadzi kontrole wewnetrzna,
19. podpisuje dokumenty, umowy, pisma 1 zaswiadczenia z upowaznienia Wojta,
20. wydaje decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej z upowaznienia Wjta,
21. stwierdza wtasnorgcznos¢ podpisow,
22. na biezgco $ledzi zmiany przepiséw prawnych i informuje o nich pracownikéw.

§23

Do zadan Skarbnika nalezy:
1. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci
Gminy i Urzedu,
2. petnienie funkcji gtéwnego ksiggowego Urzedu,
3. kierowanie i nadzér nad pracg Referatu Realizacji Budzetu i Finansow,
4. nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu gminy,
5. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
6. wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,
7. wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowe;,
8. opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy,
9. przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo — budzetowych,
10. Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujagcymi zasadami w tym
zakresie:
a) wykonywania dyspozycji $§rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi,
b) zapewnienia pod wzglgdem finansowym prawidlowos$ci zawieranych uméw,
c) zapewnienia terminowego S$ciggania naleznosci i rozliczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,



d) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandéw
finansowych jednostek organizacyjnych oraz ich zmian,
e) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi,
g) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
h) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami

11. badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych i przekazywanie uwag

Wéjtowi w tym zakresie,

12. informowanie rady Gminy i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty,

13. wspoétpraca z RIO i Urzedem Skarbowym,

14. biezaca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitéw wydatkow
w poszczegdlnych podziatach klasyfikacji budzetowe;,

15. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdziat VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATEM A STANOWISKAMI PRACY

§ 24

Do wspdlnych zadan Referatu i poszczegolnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na
potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosci:

1. prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2. pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, W¢jtowi 1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3. wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw 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,

7. stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

8. prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wpltywajacych do Urzedu,

9. usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

10. odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych i1 ochrony
danych osobowych wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa, oraz zarzadzen Wojta.
11. wykonywanie zadah przekazanych do realizacji przez Wojta.

§25



Do zadan Referatu realizacji budzetu i finansé6w naleza sprawy:

I. Ksiegowos¢ budzetowa, w tym w szczegolnosci:

1. ustalanie nalezno$ci 1 zobowigzan budzetowych 1 pozabudzetowych z tytutu dziatalnosci
jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych oraz terminowa windykacja naleznosci,

2. dekretowanie i przygotowanie dokumentéw do ksiggowania,

3. sprawdzanie wszystkich dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
segregowanie 1 kompletowanie dowodow ksiggowych,

4. prowadzenie wszystkich urzadzen ksiggowych w zakresie gospodarki budzetowe;j
1 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 zapisOw ksiggowych analitycznych i syntetycznych co najmniej raz na
miesiac,

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

9. archiwizowanie dokumentéw ksiggowych,

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

I1. Ksiegowos$¢ budzetowo — sprawozdawcza, w tym w szczegdlnosci:

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

2. prowadzenie w programie komputerowym ewidencji srodkéw trwatych oraz przedmiotami
trwatymi. Prawidlowe oznakowanie oraz nadzorowanie wlasciwego zabezpieczenia
1 przechowywania w/w srodkow,

3. dokonywanie corocznych umorzen §rodkéw trwatych,

4. sporzadzanie rocznych sprawozdan budzetowych, finansowych jednostki 1 zbiorczych
gminy oraz sprawozdan statystycznych,

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

6. przygotowywanie materiatbw 1 nadz6ér nad inwentaryzacja S$rodkéw trwatych
1 przedmiotéw trwatych,

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

8. nadzor nad uzgadnianiem zapiséw ksiggowych na kontach syntetycznych 1 analitycznych
ksiggowosci budzetowej i podatkowe;j,

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

10. pomoc przy opracowywaniu planéw i sprawozdan finansowych z budzetu i $rodkéw
pozabudzetowych,

11. przygotowywanie materialéw do przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenia
inwentaryzacji wspélnie ze stanowiskiem ksiegowosci budzetowej,

12. archiwizacja dokumentow.

III. Ksiegowos$¢ podatkowej, w tym w szczegdlnos$ci nalezy:

1. prowadzenie urzadzen ksiggowo- ewidencyjnych dla zobowigzan pieni¢znych i podatkéw
lokalnych,

2. terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach pieni¢znych
i innych naleznos$ciach oraz niezwloczne wystawianie tytutéw do egzekucji,

3. dokonywanie rozliczeh 1 kontroli rachunkowos$ci soltysow z inkasa zobowigzan
pienigznych i innych nalezno$ci podatkowych, przyjmowanie wptat podatku oraz innych
naleznosci,



4. prowadzenie dokumentacji zaj¢¢ wynagrodzen za prace i wierzytelnosci,

5. kwartalne zamykanie kontokwitariuszy, uzgadnianie inwentaryzacji z urzgdzeniami
ksiggowymi,

6. ksiegowanie wplat podatku od o0s6b fizycznych i prawnych,

7. sporzadzanie bilansow poétrocznych 1 rocznych z dochodéw objetych ewidencja
ksiggowosci podatkowej,

8. przygotowywanie decyzji w sprawach o przesunigcie ustawowych terminéw platnosci
podatkéw i optat lokalnych,

9. wypisywanie pokwitowan w kwitariuszach przychodowych wptat od podatnikéw
i rozliczanie sottyséw z zainkasowanych kwot podatkéw i optaty targowe;,

10. uzgadnianie dziennych wptywow na podstawie kopii dowodéw wptat z kasa Urzedu,

11. prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych,

12. zatatwianie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw,

13. przyjmowanie podan o umorzenie zobowigzan pieni¢znych, ich opracowywanie
1 przedktadanie do rozpatrzenia Wojtowi oraz prowadzenie rejestru tych podan
wg. rozdziatéw podatkéw

14. wykonywanie obowigzkéw kasjera urzedu w czasie jego nieobecnosci,

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

16. wystawianie zaswiadczen dot. spraw podatkowych,

17. archiwizacja dokumentéw.

IV. Ksiegowos¢ budzetowa i plac, w tym w szczegoélnosci:

1. rozliczanie pracownikéw z pobranych zaliczek,

2. sporzadzanie wnioskéw o refundacj¢ wydatkéw zwigzanych z robotami publicznymi
i pracownikami interwencyjnymi,

3. przyjmowanie do ksiggowosci dowoddéw ksiegowych,

4. wystawianie korygujacych dowodéw ksiggowych,

5. regulowanie w formie bezgotéwkowej zatwierdzonych przez Wdjta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy zobowigzan wobec wierzycieli z tytutu robét, dostaw i uslug, przygotowywanie
przelewow na prawidtowe numery rachunkéw bankowych,

6. rozliczanie refundacji z PUP dot. Prac interwencyjnych, robét publicznych, prac spotecznie
uzytecznych,

7. obstuga programu ptacowego i Platnik,

8. naliczanie wynagrodzen pracownikow, sporzadzanie zestawien list plac 1 Kkartotek
wynagrodzen,

9. przekazywanie wynagrodzen na konta pracownikéw,

10. terminowe dokonywanie zgloszen do ubezpieczen spotecznych pracownikéw,

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

12. sporzadzanie wnioskéw emerytalnych i rentowych, RP-7,

13/ wystawianie pracownikom Pit -11, Pit — 40 tj. 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 Pit - 4R, Pit — 8AR,

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

16. sporzadzanie i wydawanie za§wiadczen 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 ksiggowania,
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21. prowadzenie spraw grupowego ubezpieczenia pracownikow,
22. archiwizacja dokumentow.
V. Obstuga kasy Urzedu Gminy:
1. przyjmowanie biezacych wplywéw gotowki do kasy na podstawie przychodowych
dowodéw kasowych,
2. wystawianie przychodowych dowodéw kasowych, jezeli nie sg one wystawione przez
upowaznionych pracownikéw Urzedu,
3. wyplacanie gotéwki z kasy na podstawie rozchodowych dowodéw kasowych,
4. sprawdzanie:
- przed przyjeciem do realizacji - czy odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby
upowaznione do zlecania wyptaty lub wptaty / z wyjatkiem dowodéw okreslonych w pkt. 2
- przed dokonaniem wyptaty - tozsamos$¢ osoby, jezeli jest nieznana (pobieranie stosownych
upowaznien w przypadku wyptacania gotoéwki jednostkom organizacyjnym lub osobom nie
dziatajacym osobiscie).
- przy przyjmowaniu i wyptacaniu gotowki - iloS¢ gotéwki 1 jej zgodnos¢ z dowodem
kasowym oraz autentycznosci znakéw pieni¢znych (zatrzymywanie za pokwitowaniem
nieautentycznych znakéw pieni¢znych),
5. wydawanie pokwitowan osobom dokonujacym wplaty, przyjmowanie pokwitowan od
odbiorcy gotowki,
6. przechowywanie niezb¢dnego zapasu gotowki w kasie na biezace wydatki (w wysokosci
nie przekraczajacej ustalonej kwoty),
7. podejmowanie gotéwki z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw,
8. biezace odprowadzanie gotéwki na rachunek bankowy Urzedu (pod koniec dnia - jezeli jej
ilos¢ przekracza wysoko$¢ niezbednego zapasu),
9. transport pieszy gotowki do (z) banku - w ilosci nie przekraczajacej ustalonych wielkosci,
10. przechowywanie - w formie depozytu - ztozonej gotéwki, pieczatek i drukéw Scistego
zarachowania,
11. sporzadzanie raportow kasowych (wpisywanie wszystkich dowodéw kasowych
dotyczacych wptat i wyplat gotéwki w danym dniu- chronologicznie, z podzialem na
poszczegélne dni dokonania wptaty lub wyplaty) 1 przekazywanie raportéw do
odpowiedniego referatu,
12. przestrzeganie aktualnych zarzadzen i1 rozporzadzeh w sprawie wymagan ochrony
wartosci pieni¢znych.
VI. Czynno$ci w zakresie poboru, ksiegowania i egzekucji podatku od S$rodkéw
transportowych osé6b fizycznych :
1. prowadzenie ewidencji podatnikéw 1 opodatkowanych pojazdéw wg programu
podatkowego,
2. przygotowanie decyzji w I instancji w zakresie okreSlania zobowigzania podatkowego
w podatku od srodkéw transportowych,
3. zbieranie informacji niezbgdnych do realizacji podatku od Srodkéw transportowych —
przyjmowanie deklaracji,
4. dokonywanie kontroli prawidlowosci sktadanych deklaracji,
5. analiza sktadanych deklaracji, wzywanie do korekty oraz dokonywanie korekt tych
deklaracji,
6. wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach,
7. wystawianie tytuléw wykonawczych oraz przesytanie ich do organu egzekucyjnego.

§ 26

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego w szczegolnosci nalezy:
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1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno -
opiekunczych, a w szczegdlnosci dotyczacych:

a) rejestracji stanu cywilnego tj. urodzin, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen

majacych wptyw na stan cywilny oséb,
b) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
c) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sadowych,
decyzji administracyjnych, czynnosci materialno -technicznych

d) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz za§wiadczen,

e) przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

f) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o§wiadczen

zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,
g) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach moznosci lub
niemoznos$ci zawarcia matzenstwa,

h) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

1) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

j) archiwizacja dokumentacji.
2. Realizacja zadan wynikajacych z ustaw 1 innych normatywéw prawnych dotyczacych
przyjmowania wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych.
3. Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, dokonywanie czynnos$ci materialno —
technicznych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego.
4. Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych, wydawanie
zaswiadczen.
5. Udostgpnianie danych osobowych z ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw
osobistych zgodnie z przepisami prawa oraz sprawozdawczos$¢ w tym zakresie.
6. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego
oraz setnej rocznicy urodzin.
7. Prowadzenie i1 przekazywanie do urzedu statystycznego sprawozdan dotyczacych urodzen,
matzenstw i zgondéw.

§27

Do zadan Sekretariatu i stanowiska d /s Organizacji i Kadr nalezy:

I. Zapewnienie obslugi organizacyjnej Wajta, Zastepcy Wojta i Sekretarza oraz
sprawy kancelaryjno - techniczne, a w szczeg6lnosci:

1. obstuga sekretariatu Wojta,

2. prowadzenie ewidencji korespondencji zg. z instrukcja kancelaryjna,

3. przyjmowanie i1 wysylanie korespondencji do i na zewnatrz Urzedu,

4.prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw, petycji oraz innych pism wpltywajacych do
Urzedu,

5. przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokotowanie spotkan
1 zebran organizowanych przez Wojta, zastepce Wojta 1 Sekretarza,

6. prenumerata czasopism,

7. nadz6r nad przechowywaniem i ewidencjonowanie pieczeci urzedowych,

8. prowadzenie rejestru oraz przygotowywanie tresci zarzagdzen Woijta,

9. kompletowanie protokotéw z kontroli zewnetrznych w urzedzie,

10.rejestrowanie  faktur, rachunkéw oraz zwolnien lekarskich pracownikéw
wpltywajacych do urzedu,

11.prowadzenie rejestru delegacji wyjazdéw stuzbowych i wyjs¢ stuzbowych
pracownikow,
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12.ewidencja ogtoszen, orzeczen i obwieszczen i ich wywieszanie na tablicy ogloszen
Urzedu,

13.przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz
organizowanie spotkan z Wéjtem, zastgpcg Wajta lub Sekretarzem, badz kierowanie ich
do wiasciwych stanowisk pracy,

14. sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci miedzy sesyjnej Woijta,

15.archiwizowanie dokumentacji.

I1. Administracyjno - gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegdlnoSci:

1. utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

2. prowadzenie remontéw i napraw budynku Urzedu, pomieszczen i inwentarza
biurowego,

3. zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
1 kancelaryjne,

4. prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych,

5. prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

I11. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczego6lnosci:

1. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

2. obstuga programu komputerowego Kadry,

3. organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

4. przygotowywanie materialéw z zakresu prawa pracy,

5.przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych, ewidencjonowanie
urlopéw pracowniczych,

6. prowadzenie dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

7. przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen na wniosek
pracownika,

8. ewidencja czasu pracy pracownikow,

9.prowadzenie rejestru delegacji wyjazdéw stuzbowych 1 wyjs¢ stuzbowych
pracownikow,

10. kompletowanie dokumentacji pracownikéw przechodzacych na emeryture lub rente
11. rejestrowanie i zakup $rodkéw ochrony indywidualnej BHP dla pracownikéw
Urzedu,

12. prowadzenie spraw zwiazanych z ryczaltami na samochody prywatne pracownikoéw
13. przygotowywanie sprawozdan na potrzeby GUS,

14. obstuga systemu ePFRON,

15. wspodltpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie prac interwencyjnych, stazu,
prac spotecznie uzytecznych i robét publicznych.

§ 28

Do zadan stanowiska d / s Obslugi Samorzadu w szczego6lnosci nalezy :

1. Zapewnienie obslugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno —
techniczne:

1) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatow
dotyczacych projektéow uchwal Rady ijej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia
i obrady tych organdéw,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,

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

4) przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,
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S)podejmowanie czynno$ci 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) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

9) prowadzenie ewidencji projektow uchwat;

10) prowadzenie ewidencji protokotow sesji Rady i posiedzen komisji;

11) organizowanie szkolen radnych,

12) przekazywanie do rozpatrywania wnioskOw komisji iradnych oraz czuwanie nad ich
terminowym rozpatrzeniem,

13) przesytanie podjetych uchwat 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 Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
zwigzanym z czynnosciami obstugi Rady Gminy.

17) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Rady Gminy.

18) archiwizacja dokumentéw

2. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r.
o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w szczegoélnosci:

1) oglaszanie konkursu ofert na realizacj¢ zadan publicznych

2) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji konkursowe]

3) sporzadzanie uméw z organizacjami pozytku publicznego

3. Wprowadzanie i uaktualnianie danych w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Ladek.

4. CzynnoS$ci organizacyjne zwiazane z przeprowadzeniem wyboréw soltyséw i rad
sofeckich.

§29

Do zadan stanowiska d /s Obywatelskich, Zdrowia i Kultury nalezy:

I. Sprawy obywatelskie, obejmujace w szczegélnosci:

1) przyjmowanie zgloszen zameldowan na pobyt staly, czasowych oraz wymeldowan
z pobytu statego, czasowego obywateli polskich oraz cudzoziemcéw,

2) prowadzenie i aktualizacja bazy komputerowej statych 1 bytych mieszkancéw,

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

4) wydawanie poswiadczen zameldowania,

5) przekazywanie pisemnej informacji o zgonach urzedowi skarbowemu,

6) przyjmowanie wnioskéw, wydawanie dowoddw osobistych, prowadzenie ewidencji
wydawanych i utraconych dowodéw osobistych i przekazywanie danych do ogélnokrajowe;j
ewidencji,

7) prowadzenie archiwum kartoteki kopert dowodowych,

8) udostepnienie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych
1 utraconych dowodéw osobistych,

9) prowadzenie, aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

10) sporzadzanie spisow wyborcéw dla wyboréw Prezydenta Rzeczpospolitej, dla wyboréw
do Sejmu i Senatu, dla wyboru postéw do Parlamentu Europejskiego, dla wyboréw do rad
gmin, rad powiatow 1 sejmikéw wojewddztwa, dla wyboru wojta,

11) sporzadzanie spiséw oséb uprawnionych do udzialu w referendum ogélnokrajowym lub
lokalnym,
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12) przygotowywanie wydrukéw list przedpoborowych, poborowych,

13) wzywanie poborowych do kwalifikacji wojskowe;j,

14) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Stupcy w zakresie przeprowadzania
kwalifikacji wojskowej,

15) przekazywanie do szkot i1 przedszkoli informacji o aktualnym stanie i zmianach ewidencji
dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do 18 Iat,

16) udzielanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia egzekucji.

I1. Sprawy dotyczace zdrowia i kultury:

1) stwarzania warunkéw oraz podejmowanie dzialan organizatorskich w zakresie sportu,
turystyki i wypoczynku na terenie Gminy,

2) inicjowanie 1 udzielanie pomocy w organizacji imprez kulturalno-sportowych
i rekreacyjnych na terenie Gminy,

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

4) inicjowanie dziatan jednostek organizacyjnych w zakresie upowszechniania kultury,
turystyki i sportu,

5) prowadzenie postepowan w zakresie ochrony débr kultury,

6) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami w zakresie wymiany
doswiadczen w ksztattowaniu dziatalnosci kulturalnej, sportowej i turystycznej,

7) prowadzenie ewidencji stowarzyszen dziatajacych na terenie gminy,

8) organizowanie 1 sprawowanie opieki nad miejscami pamig¢ci narodowej, grobami
wojennymi, wspdlpraca z organizacjami kombatanckimi w tym zakresie,

9) prowadzenie spraw z zakresu pozwolen na zgromadzenia publiczne i organizowanie
imprez masowych,

10) udzielanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbiorek publicznych,

11) prowadzenie ewidencji pomnikow i miejsc pamigci,

12) prowadzenie spraw z ochrong zabytkow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia,

14) wydawanie decyzji w sprawie imprez masowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzen,

16) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

17 sporzadzanie informacji i sprawozdan z zajmowanego stanowiska.

I11. Wspétdziatanie z OSP i PSP.

1) wydawanie kart drogowych na samochody pozarnicze,

2) ewidencja zakupionego i zuzytego paliwa,

3) sporzadzanie uméw dla kierowcow OSP,

4) sporzadzanie list wyptat,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem samochoddéw i strazakow,

6) wydawanie $wiadectw kwalifikacyjnych kierowcéw OSP,

7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j.

IV. Prowadzenie archiwum zakladowego i archiwizacja dokumentow.

§ 30

Do zadan stanowiska ds. wojskowych, obrony cywilnej i zaméwien publicznych
w szczegolnosci nalezy:

I. Sprawy z zakresu obrony cywilnej:

1.Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie i aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego,
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b) zorganizowanie 1 zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,

¢) organizacja szkolen i ¢wiczen z zakresu zarzadzania kryzysowego;

2. realizacja zadan z zakresu obrony cywilne;j:

a) opracowywanie i aktualizowanie planéw z zakresu OC,

b) prowadzenie magazynu OC,

c) organizacja szkolen i ¢wiczen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

d) organizowanie i utrzymywanie systemu tgcznosci i alarmowania,

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

3. Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych:

a) opracowywanie i aktualizowanie planéw na czas podwyzszenia gotowos$ci obronnej
panstwa,

b) przygotowanie Gtéwnego Stanowiska Kierowania Wjta,

c) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej,

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

e) organizacja szkolen obronnych,

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

g) prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania pracownikéw i radnych od obowigzku
pethienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

4. Realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpowodziowym gminy;
prowadzenie zadan zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji i koordynowania
planowych dziatan zapewniajacych funkcjonowanie publicznych urzadzen zaopatrzenia
w wode w warunkach pokoju i w warunkach specjalnych.

I1. Sprawy z zakresu zaméwien publicznych:

1) opracowywanie rocznego planu zamowien publicznych przewidzianych do realizacji przez
Urzad Gminy lub publikacja wstgpnego ogtoszenia informacyjnego o planowanych
w ciggu 12 miesiecy zaméwieniach o znacznej wartosci lub planowanych umowach
ramowych przewidujacych udzielanie takich zaméwien,

2) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego na roboty budowlane,
dostawy, ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zaméwien publicznych zgodnie
z przepisami cytowanej ustawy oraz dyrektywami Unii Europejskiej, Banku Swiatowego itp.,
a w szczegblnosci:

a) przygotowanie dokumentéw celem oglaszania przetargéw (opisu przedmiotu zamoéwienia
dokonuje stanowisko merytoryczne),

b) oglaszanie przetargdéw,

¢) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

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

e) udzial w pracach Komisji Przetargowej oraz merytoryczna obstuga tej Komisji;

f) udzial w rozprawach przed Krajowa Izbg Odwotawcza,

g) sporzadzanie protokotéw postgpowania o zamdéwienia publiczne,

3) dokonywanie zaméwien z wolnej reki, zlecanych przez Wéjta Gminy, Sekretarza,

4) prowadzenie rejestru postegpowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo zamdwien
publicznych,

5) prowadzenie ewidencji udzielonych zamdéwien, w stosunku do ktérych ustawy
o zamoéwieniach publicznych nie stosuje si¢,

6) koordynacja udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy,
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7) mnadzor nad postepowaniem prowadzonym przez inne stanowiska organizacyjne Urzedu
w zakresie udzielania zam6wien publicznych w trybie ,,zapytania o cen¢” i ,,z wolnej reki”
oraz postepowan udzielania zamowien zwolnionych z obowigzku stosowania ustawy Prawo
zamOwien publicznych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadidw, w tym
wystepowanie w wnioskiem do Referatu Realizacji Budzetu i Finanséw,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem 1 zwalnianiem zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy,

10) wykonywanie innych czynno$ci zmierzajagcych do wylonienia wykonawcy — dostawcy
wynikajace z ustawy Prawo zaméwien publicznych,

11) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,

12) opracowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz
wzorcOw postepowania w sprawach zamowien publicznych oraz zaméwien, w stosunku do
ktérych ustawy o zaméwieniach publicznych nie stosuje si¢.

II1. Sprawy z zakresu funduszu soteckiego:

1)prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego tj; przygotowywanie wnioskéw sotectw,
uchwal oraz wspotpraca z ksiggowoscia urzgdu w zakresie monitorowania wydatkow
funduszu soteckiego.

IV. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu prowadzonych spraw.

§ 31

Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania s$rodkow pozabudzetowych i promocji
w szczegolnosci nalezy:

1. sporzadzanie i opracowywanie wnioskow o fundusze unijne 1 krajowe,

2. biezace monitorowanie aktualnych mozliwosci i pozyskiwania $rodkéw unijnych
1 krajowych,

. monitorowanie realizowanych projektéw,

. rozliczanie zrealizowanych zadan dofinansowania ze srodkéw unijnych i krajowych,

. pozyskiwanie srodkow na cele dziatalnosci Gminy,

. inicjowanie dziatan majacych na celu promocj¢ i dbatos¢ o pozytywny wizerunek Gminy,

. utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

. prowadzenie rejestru instytucji kultury,

. wspétpraca z gminnymi instytucjami kultury,

10. prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja imprez kulturalnych z udziatem Gminy,

11. sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu prowadzonych spraw.

O 01O L B~ W

§32

Do zadan stanowiska ds. Utrzymania Porzadku i Czystosci w Gminie nalezy:

I. Utrzymanie porzadku i czystosci w Gminie a w szczegolnosci:

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

2. biezacy nadz6r nad wprowadzaniem zmian w systemie informatycznym,

3. realizacja zadan zwigzanych z wdrozeniem systemu odbierania odpadéw komunalnych,

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

5. nadzér nad S$wiadczeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci realizowanych na podstawie uméw zawieranych z gming,

6. nadzér nad organizacjg odbioru i wywozu odpadéw na terenie Gminy,
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7. prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami oraz
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminie,

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

9. prowadzenie bazy danych zwiazanych z dziatalnoscig kontrolna,

10. koordynowanie dzialan zwiazanych z selektywna zbiorka odpadéw na terenie gminy
Ladek min. kontrola przestrzegania zasad segregacji odpadéw na terenie gminy Ladek,

11. prowadzenie akcji edukacyjnych oraz informacyjnych w zakresie gospodarki odpadami

12. prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbiér odpadéw statych i cieklych
od wiascicieli nieruchomosci 1 podmiotéw gospodarczych Gminy,

a) kontrola firm odbierajacych odpady ciekle z terenu Gminy,

b) kontrola firm odbierajacych odpady komunalne z terenu Gminy,

¢) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan firm odbierajacych odpady ciekle.

13. wspétuczestniczenie w organizowaniu przetargdw na odbieranie 1 zagospodarowanie
odpadéw,

14. merytoryczna odpowiedzialno$¢ za wykonanie budzetu w zakresie wykonywanej pracy,

15. prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej ( wpisy, wypisy, ewidencja),

16. inwentaryzacja azbestu. Ewidencja azbestu na terenie Gminy,

17. przyjmowanie wnioskow o sfinansowanie kosztéw realizacji zadania polegajacego na
likwidacji wyrobow zawierajacych azbest,

18. ewidencja zbiornikéw bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni $ciekéw,

19. realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem dotacji z budzetu Gminy Ladek na realizacj¢
przydomowych oczyszczalni $ciekdw,

20. ksiggowanie wptat za odpady komunalne:

a) kontrola wptat wtascicieli nieruchomosci dot. optaty za odpady komunalne (nadptaty,
zalegtosci),

b) sprawozdania miesi¢czne przekazywane do ksiggowosci tj. uzgadnianie dot. sumowania
obrotow wg form i zobowigzan.

21. prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie wykonywanych zadan,

22. opracowywanie projektow zarzadzen Wojta 1 uchwal Rady Gminy w sprawach
dotyczacych dziatalnosci stanowiska pracy,

23. nadz6r nad wprowadzaniem tresci informacji do BIP w zakresie dziatania stanowiska,

24. archiwizacja dokumentow.

II. czynnos$ci zwigzane z wykonywaniem stuzby BHP

1. prowadzenie wstepnych i okresowych szkolen z zakresu BHP dla pracownikéw urzedu,

2. zgtaszanie wnioskow dot. poprawy stanu bhp,

3. przygotowywanie projektow, regulaminéw, zarzadzen, wewnetrznych instrukcji dot. Bhp,

4. rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dot. wypadkéw przy pracy,

w drodze do pracy i choréb zawodowych,

5. udziat w dochodzeniach powypadkowych,

6. stwierdzanie zagrozen zawodowych.

§33
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Do zadan stanowiska d / s Gospodarki Gruntami nalezy:
Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami a w szczegdlnosci:

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

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

3. organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wilasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wiasno$s¢ Gminy,

4. nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gmin,

5. regulowanie spraw wtasnosciowych nieruchomosci Skarbu Panstwa i Gminy,

6. prowadzenie ewidencji gruntéw 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 optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci,
12. przygotowywanie i ewidencjonowanie umow dzierzawnych,

13. dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych,

14. prowadzenie postepowania w sprawach rozgraniczen nieruchomosci,

15. prowadzenie spraw o wznawianie granic,

16. prowadzenie spraw stuzebnosci gruntéw mienia komunalnego,

17. prowadzenie spraw zwigzanych z umowami uzyczenia

18. udzial w naradach koordynacyjnych dot. uzgodnien dokumentacji projektowych
w Starostwie,

19. sktadanie informacji dot. przeksztatcen 1 prywatyzacji,

20. wspotpraca z rzeczoznawcami i geodetami realizujgcymi zadania na zlecenie urzedu,

21. ujawnienia prawa wtasnosci Skarbu Panstwa i Gminy w ksiegach wieczystych,

22. obstuga programu ewidencyjnego gruntéw,

23. archiwizacja dokumentacji,

24. sprawozdawczo$¢ z zakresu realizowanych zadan.

§ 34

Do zadan stanowiska ds. o$§wiaty nalezy:

1. prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o$wiatowych, w szczegdlnosci z ustawy
o systemie oswiaty oraz ustawy Karta Nauczyciela,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidacja szkol, dla
ktérych organem prowadzacym jest Gmina Ladek,

3. przygotowanie procedury konkursowej wytaniajacej kandydata na dyrektora szkoty lub
innej placowki oswiatowej,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub innej
placowki o§wiatowej,

5. przygotowanie wnioskow o przyznanie dyrektorom szkét i przedszkoli odznaczen,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopnia awansu zawodowego nauczycieli
zatrudnionych w szkotach i placéwkach, w ktérych organem prowadzacym jest Gmina Ladek,
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7. prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem nagréd Wojta dla nauczycieli
zatrudnionych w szkolach oraz wystepowanie z wnioskami do Kuratorium O$wiaty
0 przyznanie nauczycielom nagrod,

8. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z opiniowaniem arkuszy organizacyjnych szkoét,
9. prowadzenie systemu informacji oswiatowej SIO,

10. prowadzenie ewidencji szkol, przedszkoli i placéwek niepublicznych,

11. prowadzenie ewidencji spetnienia obowigzku nauki,

12. prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu przed komisjg
egzaminacyjng na stopien nauczyciela mianowanego,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcéw ksztalcacych
mtodocianych pracownikow,

14. nadzorowanie wykonywania zlecen Kuratorium Os$wiaty wynikajagcych z Kkontroli
w ramach nadzoru pedagogicznego,

15. przygotowywanie oceny pracy dla dyrektoréw szkot,

16. prowadzenie spraw zwigzanych z rzadowym programem pomocy uczniom- ,,wyprawka
szkolna”,

17. prowadzenie spraw zwigzanych z bezptatnym dostepem do podrecznikéw, materiatow
edukacyjnych i ¢wiczeniowych,

18. prowadzenie spraw zwiazanych z dojazdem do szkoty uczniéw niepelnosprawnych,

19. prowadzenie spraw zwigzanych z informacja, statystyka i sprawozdawczo$cig oswiatowg
20. opracowywanie regulaminéw wynagradzania nauczycieli,

21. przygotowywanie wnioskéw o zwigkszenie czg¢sci oswiatowej subwencji ogdlnej,

22. przygotowywanie wnioskow o zwigkszenie czgsci oswiatowej subwencji ogdlnej,

23. rozliczanie optat za przedszkole niepubliczne,

24. nadz6r nad realizacja program6w rzagdowych ogtaszanych przez MEN,

25. sporzadzanie projektéw uchwat zwigzanych z wyzej wymienionym zakresem czynnosci,
26. zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan, zgodnie z przepisami KPA.

§ 35
Do zadan stanowiska d / s Gospodarki Przestrzennej i Lokalowej nalezy:

I. Prowadzenie spraw planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz nazw
miejscowosci , a w szczegolnosci:

1. prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

2. opracowywanie nowych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich
zmian,

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

4. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu gminnym,

5. analiza aktualno$ci miejscowych planéw 1 zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
gminy oraz wnioskdw w sprawie sporzadzania lub zmian planéw miejscowych i studium oraz
przedktadanie Radzie Gminy,

6. ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowywanie wynikéw tej
oceny,

7. prowadzenie rejestru wnioskéw do zmian w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego 1 studium,

8. wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowych plandw,
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9. wydawanie zaswiadczen 1 informacji o przeznaczeniu dziatek w miejscowych planach,

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

11. ustalanie dla zbywcéw nieruchomosci jednorazowych optat z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci spowodowanej zmiang planu miejscowego,

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

II. W zakresie gospodarki lokalowej:

1) przyjmowanie wnioskéw o przydziat lokali mieszkalnych,

2) przygotowywanie zezwolen na zmian¢ lokali 1 pomieszczen zastepczych pomigdzy
stronami postgpowania oraz zakladem,

3) opracowanie projektu listy przydziatu lokali mieszkalnych,

4) prowadzenie postegpowania przymusowego w administracji w zakresie obowigzkéw

o charakterze niepieni¢znym, przede wszystkim eksmisji z lokalu, wykonywanie
prawomocnych decyzji administracyjnych,

5) prowadzenie spraw mieszkaniowych (sporzagdzanie uméw najmu z najemcami lokali
mieszkalnych, naliczanie wymiaréw czynszu i innych optat),

6) prowadzenie ewidencji zasobéw mieszkaniowych,

7) prowadzenie ewidencji ksigzek obiektéw budowlanych bedacych w ewidencji
zakladu,

8) prowadzenie rejestru podan i zgloszen lokatoréw odno$nie wykonania remontow,

9) udzielanie pisemnych odpowiedzi lokatorom na ztozone podania,

10) ustalanie spraw i zasad korzystania przez mieszkancéw z urzadzen przeznaczonych,

do wspdlnego uzytkowania takich jak: pralni, suszarni, strychu, urzadzen centralnych

tp.,

11) sporzadzanie bilanséw, sprawozdan GUS oraz informacji dla potrzeb urzedu

w zakresie prowadzonych spraw w ustalonych terminach,

12) uczestnictwo w pracach komisji inwentaryzacyjnej.

§ 36

Do zadan stanowiska d/s Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Drég Publicznych
w szczegodlnosci nalezy :

1. dbatos¢ o walory krajobrazowe srodowiska,

2. opracowywanie programow zrdznicowanego rozwoju ochrony srodowiska,

3. sprawowanie kontroli przestrzegania i1 stosowania przepisOw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wtasciwoscig organéw w gminie.

4. prowadzenie spraw zwigzanych zarzadzaniem drogami gminnymi 1 ulicami tj:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ wnioskéw i stanowisk organéw gminy dot.
zaliczenia drég 1 ulic do poszczegdlnej kategorii

b) projektowanie przebiegu drog,

¢) budowa, modernizacja i ochrona drég,

d) zarzadzanie drogami,

e) okreslenie szczegdlnego korzystania z drég w tym wykorzystywania paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne,

f) koordynacja i obstuga we wspolpracy z innymi zarzadcami drég publicznych,

5. aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z przeprowadzaniem ich,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong ro$lin uprawnych przed szkodnikami
1 chwastami oraz ochrong drzew i krzewow,
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7. wspotdziatanie z administracjg rzagdowa w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat
oraz realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszar6w dotkni¢tych lub zagrozonych
chorobg zakazng zwierzat,

8. realizacja przedsiewzie¢ z zakresu ochrony $srodowiska, ochrony przyrody i gospodarki
wodnej oraz nadzor nad gospodarka lesna,

9. wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

10. nadz6r nad zadrzewianiem terenéw gminnych 1 pielgegnacja zielent,

11. realizacja zadan obronnych z ochrong gospodarki rolno- hodowlanej, zwierzat,

12. prowadzenie spraw w zakresie oswietlenia ulicznego,

13. dokonywanie zaméwien zg. z ustawg o zamowieniach publicznych,

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

15. archiwizacja dokumentacji.

§ 37

Do zadan stanowiska d / s Dzialalnosci Gospodarczej nalezy:
I. Czynnosci ds. dziatalnosci gospodarczej w szczeg6lnosci nalezy:
1. przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej,
2. przeksztalcanie zlozonych 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 dziatalnosci gospodarczej,
5. przyjmowanie wnioskow o dokonanie wpisu do ewidencji obiektéw $wiadczacych ustugi
hotelarskie obiektu nie bedagcym obiektem hotelarskim oraz prowadzenie wykazu kart
ewidencyjnych,
6. przyjmowanie wnioskdw 1 wydawanie zezwolen 1 licencji na wykonywanie przewozow
0s0b w krajowym transporcie drogowym oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie, wpis
zezwolen 1 licencji do dziatalnosci regulowanej oraz rejestru dziatalnosci regulowane;,
7. prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych.
II. Czynnosci z zakresu sprzedazy napojow alkoholowych:
1. przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskdw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz przekazywanie ich do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych celem wydania postanowienia,
2. przygotowywanie zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie optat za
korzystanie z zezwolen,
3. przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy poszczegélnych rodzajéw napojow
alkoholowych w roku poprzednim o raz naliczanie optat rocznych w podziale na ustawowe
raty,
4. przygotowywanie danych oraz sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z optatami za
zezwolenia, utargami ze sprzedazy alkoholu oraz punktach sprzedazy,
5. prowadzenie postegpowan z urzedu lub na wniosek strony w sprawie wygaszenia wydanych
zezwolen,
6. wpis wydanych zezwolen do dzialalno$ci regulowanej oraz prowadzenia rejestru,
7. przygotowywanie projektéow uchwatl okreslajacych liczbe punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych oraz ich usytuowania,
8. sprawowanie kontroli 1 przestrzeganie zasad obrotu napojami alkoholowymi,
9. archiwizacja dokumentacji

§ 38
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Do zadan Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych w szczegolnos$ci nalezy:
Do zadan pelnomocnika ds. informacji niejawnych naleza zadania okre$lone w art. 15 ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 roku Nr 182, poz.
1228) tj. :

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemOow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnos$ci szacowanie
ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczegdélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow i obiegu dokumentéw,

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

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajagcych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynno$ci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego ustawowe dane,

8) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji os6b uprawnionych na
podstawie przepisow ustawy do dostgpu informacji niejawnych o klauzuli "poufne"
i wyzszej oraz ewidencj¢ oséb, ktérym odmoéwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa,
a takze oséb, wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

§39

Do zadan stanowiska ds. rewitalizacji w szczegélnos$ci nalezy:

1. koordynacja procesu tworzenia 1 wdrazania Gminnego Programu Rewitalizacji.

2. wstepna analiza i diagnoza obszaru zdegradowanego wybranego do rewitalizacji -
charakterystyka obszaru zdegradowanego (przewidywanego do objecia programem
rewitalizacji), na ktérym wystepuje koncentracja zjawisk kryzysowych w sferze spotecznej,
gospodarczej, sSrodowiskowej, przestrzenno-funkcjonalnej lub techniczne;.

3. analiza problemdéw i negatywnych zjawisk we wskazanych sferach wraz z okresleniem ich
nat¢zenia (nawarstwienia, utrwalenia si¢), a takze analiza lokalnych potencjatow.

4. przygotowanie wstepnej, generalnej koncepcji celow i kierunkéw dziatania, jakie
identyfikowane sg na biezacym etapie prac nad przygotowaniem programu rewitalizacji.

5. zaproponowanie réznych technik 1 narzedzi partycypacyjnych oraz dziatan
aktywizacyjnych zmierzajagcych do aktywnego wlaczenia mieszkancow 1 innych grup
interesariuszy.

6. podejmowanie dziatan w zakresie informacji i promocji lokalnego programu rewitalizacji.
7. prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze spoteczno-gospodarczym aspektem
rewitalizacji.

8. przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen zwigzanych z tworzeniem programu
rewitalizacji
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9. inne dziatania zwigzane z koordynacjg procesu tworzenia 1 wdrazania Gminnego Programu
Rewitalizacji.

§ 40

Do zadan informatyka w szczego6lnosci nalezy:

1. nadzér nad zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania systeméw informatycznych
w Urzedzie, w szczegdlnosci:

a) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu informatycznego urzedu w zakresie
sieci informatycznej LAN i WLAN,

b) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i eksploatacyjng urzadzen infrastruktury
informatycznej,

¢) koordynacja oraz odpowiedzialnos¢ za rozwigzywanie biezacych probleméw
informatycznych,

2. pelnienie funkcji administratora systemow,

3. nadzér oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych, w tym:
a) zabezpieczenie danych zg. z Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych oraz Instrukcja
Zarzadzania Systemem Informatycznym Urzedu,

b) odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo systemow informatycznych,

4. nadz6r 1 uczestnictwo w pracach zwigzanych z modernizacjg infrastruktury informatyczne;j,
w tym:

a) rozwo0j systemu informatycznego (sieci informatycznej, oprogramowania, sprzetu),

b) monitorowanie rynku IT pod katem mozliwosci zastosowania nowych rozwigzan z tej
dziedziny,

¢) udziat w planowaniu i opracowywaniu kierunku rozwoju systemu informatycznego,

d) nadzér nad umowami z firmami zewngtrznymi w zakresie dziatan informatycznych
prowadzonych przez Urzad,

e) nadzorowanie wprowadzania rozwigzan zwigzanych z relacyjnymi systemami baz danych,
f) pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo w postgpowaniach
przetargowych zwigzanych z zagadnieniami informatycznymi,

4. wdrazanie 1 nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentow.

5. obstuga 1 utrzymanie cigglosci pracy, aktualizacja strony internetowej oraz BIP
sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem systemow informatycznych i ich uzytkowaniem,
6. sprawowanie nadzoru nad legalno$cig stosowanego oprogramowania i wlasciwos$cia
zabezpieczenia danych gromadzonych w urzedzie przed utrata 1 dostgpem o0s6b
nieuprawnionych ( archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.),

7. prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu informatycznego
8. zapewnienie utrzymania sprze¢tu komputerowego w dobrym stanie technicznym, w tym
wykonywanie okresowych przegladow,

9. prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostgpu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczegdlnych uzytkownikow.

§ 41

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu, Rady Gminy
oraz gminnych jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:.

1. udzielanie pracownikom urzedu i jednostek organizacyjnych gminy opinii i porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

2. opiniowanie pod wzgledem legalnosci aktéw prawnych przygotowywanych przez Urzad
i jednostki organizacyjne gminy,
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3. reprezentowanie gminy przed urzedami i organami orzekajacymi,

4. wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu przed sadami oraz innymi
organami orzekajacymi,

5. udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym i uchybieniach,

w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

6. opracowywanie tre$ci porozumien zawieranych przez organy gminy.

§42

Do zadan sprzataczki nalezy utrzymanie porzadku w pomieszczeniach Urzedu,
a w szczegolnosci:

1. doktadne zamiatanie i1 utrzymywanie w czystosci podidg, wyktadzin dywanowych,
korytarzy 1 schodow,

. $cieranie kurzu z biurek, pétek, parapetow i szaf,

. omiatanie pajeczyn i odkurzanie lamp o$wietleniowych,

. utrzymywanie w nalezytej czysto$ci pomieszczen sanitarnych,

. opr6znianie koszy,

. mycie okien.

AN L B W

Rozdzial VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§43

Wéjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy 1 okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Woéjt zastrzegt dla siebie.

§ 44
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1. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 45

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

§ 46

1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism - w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu w lewym dolnym rogu strony.

Rozdzial VIII

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 47

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy 1 stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na referat i stanowiska pracy oraz wytyczaniu i koordynacji przedsiewzigc
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzgdzie sa wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§ 48

Roczny plan pracy ustala Wéjt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.
. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dziatania referatu i stanowisk pracy oraz
zadania nie przypisane poszczegdlnym stanowiskom pracy.
3. Sekretarz przedktada Wojtowi w terminie do dnia 1 listopada roku poprzedniego
propozycje zadan nie przypisanych poszczegélnym stanowiskom pracy.
4. Referat i poszczegdlne stanowiska pracy przedktadajg Wojtowi 1 Sekretarzowi w terminie
do dnia 15 pazdziernika roku poprzedniego programy dziatania stanowisk.

N =

§ 49

1. Programy dziatania referatu i stanowisk pracy obejmuja w szczegdlnosci:
a) zadania wynikajace z zakresu ich dziatan, okreslonych w regulaminie,
b) sposéb oraz terminy realizacji zadan,
c¢) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan,
d) wskazanie stanowisk wspoéldziatajacych w realizacji danego zadania,
e) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy,
f) plan szkolen pracownikéw.
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Programy dziatania referatu i stanowisk pracy zatwierdza Wojt.
§ 50
Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan
Urzedu wynikajgcej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje W4jt w formie aneksu.

§51

Za terminowg 1 petng realizacje¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Waijt.

§52

Za terminowg i1 pelng realizacj¢ zadan wynikajacych z programow dzialania referatu
odpowiada kierownik referatu.

§ 353
Sekretarz kontroluje na biezaco realizacj¢ planu pracy Urzedu i rozlicza z wykonania
zadan.

Skarbnik kontroluje na biezaco realizacj¢ programéw dziatania podlegltego Referatu
i rozlicza podlegtych pracownikéw z wykonania zadan ujetych w tych programach.

Rozdziat IX

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 54

Kontrola pracownikéw 1 poszczegdlnych samodzielnych stanowisk urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

1.
. gospodarnosci,
. rzetelnosci,

. celowosci,

. terminowosci,
. skutecznosci.

AN B W

legalnosci,

§55

27



1. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 56

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1. kompleksowe obejmujace catos¢ lub obszerng cz¢$¢ dzialalnosci referatu lub

samodzielnych stanowisk,

2. problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanego referatu lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

3. biezace - obejmujace czynnosci w toku i ich wykonywania

4. sprawdzajace (nastgpne) — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

w szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly

uwzglednione w toku postepowania kontrolowanego referatu lub stanowiska.

§ 57

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanego referatu Ilub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i1 ocen¢ dziatalnosci wedlug kryteriow
okreslonych w § 53.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkoéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 58

Kontroli dokonujg:

1. Wéijt, Zastgpca Woijta, Sekretarz,

2. Skarbnik w odniesieniu do podporzadkowanych pracownikéw oraz w zakresie
przyznanych mu uprawnien.

§359

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 3 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanego referatu lub stanowiska,

b) imi¢ i nazwisko kontrolujacego ( kontrolujacych ),

¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imi¢ i nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczeg6lnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidlowos$ci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

g) datg i miejsce podpisania protokotu,
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h)

1.

podpisy kontrolujacego (kontrolujgcych) oraz pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatk¢ o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
whnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.

O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Woit.

§ 60

W przypadku odmowy podpisania protokolu przez osob¢ zajmujaca kontrolowane

stanowisko, osoba ta jest obowigzana do ztozenia na rece kontrolujagcego w terminie 3 dni od
daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 61

1. Protokot sporzadza sig w 2 egzemplarzach, ktére otrzymujg kontrolowany i kontrolujacy.

1.

2.

1.

§ 62

Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

W6jt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.

Rozdzial X

ZASADY OPRACOWYWANIA MIEJSCOWYCH AKTOW PRAWNYCH

§ 63

Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu s3:
1/ uchwaty Rady Gminy
2/ zarzadzenia Wéjta
Akty prawne wydawane sg na podstawie ustaw, rozporzadzen, Statutu Gminy Ladek
i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
Projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1/ oznaczenie rodzaju aktu, dat¢ i numer kolejny porzadkowy wg. z rejestrem uchwat
i zarzadzen

2/ okreslenie regulowanego aktem zagadnienia
3/ podstawe prawng zawierajaca przepis kompetencyjny okreslony wiasciwymi przepisami
prawa
4/ tre$¢ aktu winna regulowa¢ wszystkie zagadnienia wskazane w przepisie prawnym,
bedacym podstawa do jego wydania
5/ przepisy koncowe, ktére umieszcza si¢ w nastepujacej kolejnosci:

a) przepisy powotujace do wykonania aktu

b) przepisy uchylajace

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

§ 64
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Zasady opracowywania aktow prawnych:

1. Projekty aktow prawnych opracowywane s3a przez wlasciwe merytorycznie stanowiska
pracy.

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

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

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

5 Projekt aktu prawnego z uzgodnieniami i opinig radcy prawnego wilasciwy merytorycznie
pracownik przedktada Wojtowi, Sekretarzowi badz Skarbnikowi Gminy do wstgpnej
akceptacji.

6. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w punktach poprzednich projekt aktu prawnego
wlasciwy merytorycznie pracownik przedktada organowi stanowigcemu jednostki badz
Woéjtowi.

7. Po podpisaniu przez Woéjta badz przyjeciu przez organ stanowiagcy gminy, akt prawny
podlega rejestracji przez stanowisko do spraw obstugi sekretariatu badz stanowisko ds.
obstugi samorzadu.

§ 65

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 ogtoszenia, chyba ze dany akt okresli termin dtuzszy.

3. Akty prawne organéw gminy nie bedace aktami prawa miejscowego sg podawane
do publicznej wiadomosci o ile przepisy prawne nie stanowig inaczej.

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

5. W zakresie udostepniania do wgladu zbioré6w z aktami prawnymi zawierajagcymi
informacje niejawne stosuje si¢ przepisy o ochronie informacji niejawnych.

6. Urzad Gminy Ladek udost¢pnia informacje publiczne w formie tradycyjnej oraz
za posrednictwem BIP.

Rozdzial XI
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ZAMAWIANIE I PRZECHOWYWANIE PIECZECI URZEDOWYCH

§ 66

1. Ilekro¢ w obowiazujacych przepisach jest mowa o pieczgciach urzedowych, zwanych dale;j
pieczeciami — nalezy przez to rozumie¢ piecze¢ okragla z godtem panstwa lub herbem gminy
Ladek i odpowiednim zapisem w otoku, tj. nazwa organu lub jednostki organizacyjnej
upowaznionej do uzywania pieczeci.

§ 67

1. Zamawianiem pieczeci okragltych zaréwno z godtem lub herbem gminy, a takze innych
pieczeci urzedowych dokonuje stanowisko ds. obslugi sekretariatu kierujac sie
obowigzujacymi przepisami szczegélnymi w tym zakresie.

§ 68

1. Przekazywanie pieczeci i pieczatek urzgdowych na poszczegdlne stanowiska pracy lub
upowaznionym pracownikom powinno odbywac¢ si¢ za pokwitowaniem i potwierdzonym
w odpowiedniej ewidencji.

§ 69

1. Przechowywanie pieczeci Wjta, zastepcy Wajta, 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.

§ 70
1. Pieczecie, ktére z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub zdezaktualizowania nie mogg by¢

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

Rozdzial XII
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OBOWIAZKI, PRAWA, ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW URZEDU

§71

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

§72

1. Pracownicy urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie
obowiazkéw pracowniczych na zasadach okre§lonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

2. Do pracownikéw urzedu zatrudnionych na podstawie wyboru, powotania lub umowy
o prace¢ w przypadku naruszenia obowigzkéw pracowniczych maja réwniez zastosowanie
przepisy KP.

§73

Pracownik ds. organizacji i kadr zobowigzany jest do zapoznania kazdego nowo przyjetego
pracownika przed przystapieniem do pracy z:

1. Ustawg o samorzadzie gminnym,

2. Ustawa o pracownikach samorzadowych,

. Ustawg KPA,

. Ustawa o ochronie danych osobowych,

. Statutem Gminy,

6. Regulaminem organizacyjnym,

7. Regulaminem pracy,

8. Politykg bezpieczenstwa danych osobowych oraz instrukcjg zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

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

N B~ W

Rozdzial XIII
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 74

1. Okreslenie w nowo wydanych przepisach, powszechnie obowigzujacych aktach prawnych
nowych kompetencji organéw samorzagdowych Ilub zniesienie dotychczasowych,
co w konsekwencji powodowatoby nieznaczng zmian¢ w zakresie zadan Urzedu, nie pocigga
za sobg konieczno$ci wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym.

§75
1. Integralng cze¢$cig regulaminu stanowig zataczniki okreslajac:
a) nr 1 regulamin organizacyjny.
b) nr 2 — schemat organizacyjny Urzedu.
§76
1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia

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