Zarzadzenie Nr 30/ 2019
Wéjta Gminy Ladek
z dnia 13 marca 2019 roku,

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ladek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Pz. U. z 2018, poz. 994 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Ladek stanowigcym zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 79/2016 Wojta Gminy Ladek z dnia 01 grudnia 2016 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ladek wprowadza sie nastepujace zniany:

1. Wrozdziale Il — Organizacja Urzedu;

a) § 8 ust. 2 pkt. 3 otrzymuje brzmienie: Stanowisko ds. obslugi sekretariatu
1 organizacii,

b) § 8 ust. 2 pkt. 17 dotychczasowe brzmienie zastepuje sie nowym: stanowisko
ds. zaméwien publicznych i partnerstwa publiczno-prywatnego - symbol /ZP/

2. W rozdziale V — Zakresy zadant Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika w § 22
dodaje si¢ punkt 23 w tresci: prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu.

3. Wrozdziale VI - Podzial zadan pomiedzy referatem a stanowiskami pracy;
a) w § 25 w zakresie stanowiska ksiggowo$¢ budzetowa dodaje sie pkt. od 11 - 20
w nastepujacym brzmieniu:

1.

12

I3.

14.

15.

16.

prowadzenie rejestrow zakupédw 1 sprzedazy towardéw i ustug objetych ustawg
o podatku od towardéw i ushug,

terminowe wystawianie faktur VAT 2z tytulu dochodow 1 wydatkéw
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z ustawa o podatku
od towardw 1 ushug,

systematyczna kontrola wplywu dochoddw i realizacji wydatkow podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT w celu terminowego wystawienia faktury VAT,
dekretowanie i ewidencja ksiggowa deklaracji VAT z zastosowaniem klasyfikacji
budzetowe;,

comiesigczne rozliczanie VAT, sporzadzanie scentralizowanej deklaracii
podatkowej VAT na podstawie deklaracji czastkowych otrzymanych od jst oraz
pilnowanie terminowosci skladania deklaracji i platno$ei VAT w urzedzie
skarbowym,

wspolpraca z urzegdem skarbowym w zakresie rozliczenn VAT,



17.

18.

19.
20.

wspotpraca w zakresie centralizacji rozliczania VAT z osobami wyznaczonymi
do rozliczania VAT w st w szezegédlnosci z gldwnymi ksiegowymi tych
podmiotow,

zinajomos$¢ 1 przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawa w o zakresie
prawidlowego wykonywania obowigzkéw shuzbowych, w  szczegdlnosci
n~Procedury centralizacji rozliczania podatku VAT”, ustawy o podatku
odtowarow 1 ushlig, ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
comiesieczne generowanie pliku JPK,

obshiga platformy elektronicznego fakturowania w zakresie realizacji zamowien
publicznych lub ppp.

b) w zakresie stanowiska ksiegowos¢ podatkowa dodaje sie pkt. 18 1 19 w brzmieniu:

18.

19.

prowadzenie spraw zwiazanych z windykacjg nalezno$ci za odpady komunalne
w fym wystawianie upomnien 1 tytuldw wykonawczych oraz prowadzenie
egzekucii,

prowadzenie postepowan o umorzenia i rozlozenia na raty powstatych zaleglosei
za odpady komunalne.

¢) § 27 otrzymuje nastepujgce brzmienie: do zadan stanowiska ds. obshigi sekretariatu
1 organizacji nalezy:
I. Zapewnienie obslugi organizacyjnej Wojta, Zastepcy Wojta 1 Sekretarza oraz
sprawy kancelaryjno - techniczne, a w szczegdInosci:

1.
2

14.

15.
I6.

obshuga sekretariatu Wojta,

prowadzenie ewidencji korespondencji zg. z instrukeja kancelaryjng przy pomocy
systemu EZD,

przyjmowanie i wysylanie korespondencji do i na zewnatrz Urzedu,

prowadzenic rejestru skarg, winioskdw, petycji oraz innych pism wplywajgcych
do Urzedu,

przygotowywanie pomieszezen 1 obshuga, w tym protokolowanie spotkan
1 zebran organizowanych przez Waéjta, Zastepce Wojta bydz Sekretarza,
prenumerata czasopism,

prawidlowe przechowywanie 1 ewidencjonowanie pieczeci urzedowych,
prowadzenie rejestru oraz przygotowywanie projektow fresci zarzadzen Wojta,
kompletowanie protokoléw z kontroli zewnetrznych w urzedzie,

. rejestrowanie umow, faktur, rachunkéw wplywajacych do urzedu,

. prowadzenie rejestru wydawanych polecen wyjazdu stuzbowego,

. prowadzenie ewidencji wyjsé stuzbowych pracownikow urzedu,

. ewidencja ogloszen, orzeczen i obwieszczen 1 ich wywieszanie na tablicy ogloszen

Urzedu,

przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz
organizowanie spotkan z Wojtem, zastgpcg Woita lub Sekretarzem, badz
kierowanie ich do wiasciwych stanowisk pracy,

przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci miedzysesyjnej Wajta,

obshiga centrali telefonicznej, odbieranie telefondéw i kierowanie rozmow
telefonicznych do odpowiednich stanowisk merytorycznych,



17. zastepowanie w czasie nieobecnosei pracownika zg. z dyspozycja przetozonego,
18. archiwizowanie dokumentaci,
II. Administracyjno - gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegdlnoscel:
1. utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach biurowych urzedu,
2. prowadzenie nadzoru przy remontach i naprawach pomieszczen biurowych
i inwentarza biurowego,
3. zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy
biurowe, kancelaryne 1 $rodki czystosei,
4. prowadzenie magazynu materialdw biurowych i kancelaryjnych,
5. prowadzenie gospodarki drukami 1 formularzami.
d) § 29 stanowisko ds. obywatelskich, zdrowia 1 kultury otrzymuje brzmienie:
Sprawy obywatelskie, obejmujace w szczegdlnoscei:
1. przyjmowanie zgloszen zameldowan na pobyt staly, czasowy oraz wymeldowan
z pobytu stalego, czasowego obywateli polskich oraz cudzoziemcow,
prowadzenie i aktualizacja bazy komputerowej statych i bytych mieszkancéw,
prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji administracyjnych z zakresu
ewidencji ludnosci,

W o

wydawanie poswiadczen zameldowania,

rejestracja danych w rejestrze PESEL,

udostepnienie danych jednostkowych rejestru mieszkancéw oraz rejestru PESEL,

prowadzenie, aktualizacja stalego rejestru wyborcdw,

sporzadzanie spisdw wyborcow dla wybordw na Prezydenta Rzeczpospolitej, dla

wyboréw do Sejmu 1 Senatu, dla wyboru na posléw do Parlamentu Europejskiego,

dla wyborow do rad gmin, rad powiatow 1 sejmikéw wojewddztwa, dla wyboru

wojta,

9. sporzadzanie spisow osdb uprawnionych do udzialu w  referendum
ogdlnokrajowym lub lokalnym,

10. przygotowywanie wydrukow list oséb do kwalifikacji wojskowe;,

11. przekazywanie do szkot i przedszkoli informacji o aktualnym stanie i zmianach
ewidencji dzieci 1 miodziezy w wieku od 3 do 18 lat,

Sprawy dotyczace zdrowia i kultury obejmujace w szezegdlnoscel:

12. stwarzanie warunkow oraz podejmowanie dzialan organizatorskich w zakresie
sportu, turystyki 1 wypoczynku na terenie Gminy,

13. micjowanie 1 udzielanie pomocy w organizacji imprez kulturalno-sportowych
i rekreacyjnych na terenie Gminy,

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

15. micjowanie dzialan jednostek organizacyjnych w zakresie upowszechniania
kultury, turystyki i sportu,

16. prowadzenie postgpowan w zakresie ochrony débr kultury,

17. wspolpraca z krajowymi 1 zagranicznymi instytucjami 1 organizacjami w zakresie
wymiany doswiadczenn w ksztaltowaniu dziatalnosci kulturalnej, sportowej
1 turystycznej,

18. prowadzenie ewidencji stowarzyszen dziatajagcych na terenie Gminy,

el IS



19. organizowanic i sprawowanie opieki nad miejscami pamigei narodowej, grobami
wojennymi, wspoipraca z organizacjami kombatanckimi w tym zakresie,
20. prowadzenie spraw z zakresu pozwoled na zgromadzenia publiczne
1 organizowanie imprez masowych,

21. wydawanie decyzji w sprawie imprez masowych,

22. udzielanie 1 cofanie pozwolen na prowadzenie zbiorek publicznych,

23. prowadzenie ewidencji pommnikoéw 1 miejsc pamigci.

24, prowadzenie spraw z ochrong zabytkow,

25. prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia,

26. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o cmentarzach 1 chowanin zmartych,

Wspdldziatanie z OSP 1 PSP w zakresie:

27. wydawanie kart drogowych na samochody pozarnicze,

28. merytoryczny nadzor nad realizacja uméw dot. dostaw paliwa dla OSP,

29. sporzadzanie umow dla kierowcdw — mechanikow OSP,

30. sporzagdzanie list wyptat ekwiwalentu za udzial w dzialaniach ratowniczych ub
szkoleniach pozarniczych,

. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczemem samochoddw i czlonkéw OSP,

. prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe].

. sporzadzanie sprawozdarn, analiz i informacji w zakresie wykonywanych zadan,

. opracowywanie projektow zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy w sprawach
dotyczgcych dziatalnosei stanowiska pracy,

. biezace uzupelnianie tresci informacji w BIP w zakresie dzialania stanowiska,

. obshuga programoéw informatycznych przypisanych do stanowiska,

. zastepowanie pracownika w czasie jego nieobecnos$ci na stanowisku
ds. wojskowych, obronnych i zarzadzania kryzysowego Iub innego wskazanego
przez przelozonego,
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38. prowadzenie 1 nadzorowanie archiwum zakladowego (gromadzenie,
zabezpieczanie, ewidencjonowanie, brakowanie i udostepnianie dokumentacji),
39. archiwizacja dokumentow w zakresie stanowiska pracy.

§ 35 w zakresie zadan stanowiska ds. gospodarki przestrzennej i lokalowej otrzymuje

brzmienie:

I. Prowadzenie spraw planowania 1 zagospodarowania przestrzennego oraz nazw

miejscowosci, a w szezegdlnoder:

1. prowadzenie 1 koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja
studium uwarunkowan 1 kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2. opracowywanie nowych miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
Iub ich zmian,

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

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



10.

11.

12.

13.

analiza aktualno$ci miejscowych plandw i zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy oraz wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmian planow
miejscowych 1 studium oraz przedkladanie Radzie Gminy,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie
wynikOw tej oceny,

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

wydawanie wypisdw 1 wyrysdéw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

wydawanie zaswiadczen i informacji o przeznaczeniu dziatek w miejscowych
planach,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy dla realizacji inwestycji 1 prowadzenie
rejestru,

ustalanie dla zbywecdw nieruchomosei jednorazowych oplat z tytulu wzrostu
wartosci nieruchomosci spowodowanej zmiang planu miejscowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw ulic oraz numeracji
nieruchomosci,

realizacja spraw nalezacych do wlasciwosci Gminy a wynikajacych z ustawy
prawo wodne.

II. W zakresie gospodarki lokalowe;j:

S

had
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przyjmowanie wnioskdw o przydziat lokali mieszkalnych,

przygotowywanie zezwolent na zmiane lokali 1 pomieszczen zastepczych pomiedzy
stronami postgpowania oraz zakladem,

prowadzenie listy oséb oraz biezace aktualizowanie listy o przydzial lokali
mieszkalnych,

prowadzenie postgpowania przymusowego w administracji w  zakresie
obowigzkdéw o charakterze niepienieznym, przede wszystkim eksmisji z lokalu,
wykonywanie prawomocnych decyzji administracyjnych,

prowadzenie spraw mieszkaniowych, dzierzawa lokali uzytkowych,

prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych,

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych bedacych w ewidencii gminy,
prowadzenie rejestru podan 1 zgloszen lokatoréw odnosnie wykonywania
remontow,

udzielanie pisemnych odpowiedzi lokatorom na zlozone podania,

.ustalanie spraw 1 zasad korzystania przez mieszkancow z urzadzen

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

. sporzadzanie bilanséw, sprawozdan GUS oraz informacji w  zakresie

prowadzonych spraw w ustalonych terminach,

2. uczestnictwo w pracach komisji inwentaryzacyjne;j,
. przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen w zakresie spraw na danym

stanowisku,

. zastgpowanie w czasie nieobecnoscl pracownika na stanowisku ds. gospodarki

nieruchomoseiami,



15.

archiwizacja dokumentacii.

§ 36 w zakresie stanowiska ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa i drég publicznych
otrzymuje brzmiemnie:

I.
2.

0

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

nadzor nad ochrong terendéw zieleni publicznej w gminie,

prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej 1 koordynacja akeji
proekologicznych prowadzonych przez inne podmioty,

opiniowanie projektéw robot geologicznych,

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki wodno - melioracyjne;j,

realizacja zadan zwiazanych z ochrong roslin uprawnych przed szkodnikami
1 chwastami,

prowadzenie spraw z zakresu odszkodowan za szkody wyrzadzone przez kleski
zywiolowe w rolnictwie,

wspolpraca z jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa,

realizacja przepisow wynikajgecych  z ustawy o zapobieganin  narkomanii
w zakresie uprawy maku 1 konopi,

prowadzenie spraw w zakresie ochrony gruntéw rolnych, w tym rekultywacji
nieuzytkoéw oraz gruntow zdegradowanych 1 zdewastowanych,

prowadzenie spraw zzakresu programu ochrony zwierzat, wspoldzialanie
z mspekejg weterynaryjng oraz z innymi instytucjami i organizacjami w zakresie
dziatan na rzecz ochrony zwierzat,

prowadzenie zadan zwigzanych 2z realizacjg programu ochrony zwierzat
bezdomnych w tym uprzatniccia zwierzat padlych oraz organizowanie odlowu
zwierzat bezdomnych,

prowadzenie rejestru kot fowieckich 1 obwoddw lowieckich,

prowadzenie i zalatwienie spraw zwigzanych z gospodarka ledna,

prowadzenie postepowan w zakresie wycinki drzew 1 krzewow.,

realizacja zadann w zakresie ochrony srodowiska, w tym gromadzenie danych
dotyczacych stanu srodowiska w gminie 1 opracowywanie stosownych
programéw, opinii 1 analiz,

prowadzenie  postepowan  administracyjnych  dot.  wydania  decyzji
o $rodowiskowych uwarunkowaniach,

realizowanie spraw w zakresie publicznego transportu zbiorowego 1 lokalizaciji
przystankow komunikacyjnych,

wydawanie decyzji o zajecie pasa drogowego,

wydawanie decyzji o umieszczenie urzgdzenia w pasie drogowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami w zakresie budowy 1 przebudowy
drog gminnych,

prowadzenie ewidencji drég gminnych,

uzgadnianie projektéw zjazddw z drog gminnych,

prowadzenie postepowania na wylonienie oferenta odéniezania i posypywania
drég gminnych w sezonie zimowynt,

. biezace aktualizowanie danych w Centrum Informacji o Srodowisku - Ekoportal,
. sporzadzanie 1 udzielanie odpowiedzi na zapytania 1 wnioski o udostgpnienie

informacji publicznej w zakresie realizowanych zadan,
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27.

28.

29,

. dokonywanie zamdwien zgodnie z ustawsg pzp,

znajomos¢ 1 biezaca aktualizacja przepiséw prawnych obowigzujacych
na stanowisku pracy, znajomos¢ orzecznictwa,

opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw,

30. prowadzenie zadan z zakresu oswietlenia ulicznego,

31.

archiwizacja dokumentdw.

§ 41 otrzymuje brzmienie: do zadan na stanowisku ds. zamdéwien publicznych
1 partnerstwa publiczno-prywatnego nalezy:

1.

P N NEEE

opracowywanie rocznego planu zamowien publicznych przewidzianych
do realizacji w Gminie 1 planowanych umowach ramowych przewidujacych
udzielanie takich zamowien,
prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty
budowlane, dostawy, ustugi w trybach przewidzianych w ustawie PZP zgodnie
7 przepisami cytowanej ustawy oraz dyrektywami UE, Banku Swiatowego itp.,
a w szczegolnoscei:
a) przygotowanie dokumentéw celem oglaszania przetargéw, szacowanie
wartosci zamowienia, rozeznania cenowe;
b) oglaszanie przetargdw oraz zapytan ofertowych,
c) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
d) udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych zapiséw w specyfikacii,
dokumentacji technicznej, kosztorysach ofertowych itp.,
e) udzial w pracach komisji przetargowej oraz merytoryczna obshuga tej
komisji,
f) podejmowanie czynnosci w postepowaniu przed Krajowg Izba
Odwolaweza,
g) sporzadzanie protokoldw postepowania o zaméwienia publiczne,
h) przygotowywanie projektéw uméw o udzielenie zamowienia publicznego.
dokonywanie zaméwien z wolnej reki,
prowadzenie rejestru postgpowan udzielanych na podstawie ustawy PZP,
prowadzenie ewidencji udzielonych zamowien w stosunku do ktérych ustawy
o zamowieniach publicznych nie stosuje sie,
koordynacja udzielania zamdwienn publicznych w Urzedzie, w tym doradztwo
1udzielanie informacji wspdipracownikom z zakresu stosowania ustawy PZP;
nadzér nad postgpowaniem prowadzonym przez inne samodzielne stanowiska
w urzedzie w zakresie udzielania zamoéwiefi publicznych w trybie ,zapytania
o ceng” i,z wolnej reki” oraz postepowan udzielania zaméwien zwolnionych
z obowiazku stosowania ustawy PZP,
prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadidw, w tym
oraz stala wspdlpraca z referatem ds. realizacji finansow i budzetu,
prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy,



10.

11

12.

13.

14.
15

16.
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18.

biezgcy nadzor i monitorowanie realizacji uméw z zakresu dostawy opalu
1 energii elektrycznej dla Gminy,

wykonywanie innych czynnosci zmierzajacych do wylonienia wykonawcy —
dostawcy wynikajgce z ustawy PZP,

opracowywanie danych objetych ustawowym obowiazkiem publikacji na BIP,
opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych, wzordw
dokumentacji oraz postgpowania w sprawach zamowiefi publicznych oraz
zamowien w stosunku do ktorych ustawy PZP nie stosuje sie,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu prowadzonych spraw,
stata wspoOlpraca oraz zastgpowanie Ww czasie nieobecnosci stanowiska
ds. pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych 1 promocji oraz stanowiska
ds. inwestycji i zaméwien publicznych,

prowadzenie spraw z zakresu partnerstwa publiczno — prywatnego w tym
procedura szacowania kosztow przedsiewzigcia, wyboru partnera prywatnego,
monitorowanie realizacji umowy, sprawozdawczos¢,

obstuga platformy elektronicznego fakturowania w zakresie realizacji zamowien
publicznych 1 ppp,

archiwizacja dokumentow.

4. W rozdziale XII — Obowiazki, prawa, zakres odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu
§ 73 w wersie pierwszym tekst: pracownik ds. organizacji i kadr zastepuje si¢
brzmieniem: pracownik ds. obstugi sekretariatu i organizacji.

§ 3. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Ladek otrzymuje brzmienie okreslone
w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ladek.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Artur Matkiewicz




