Zarzadzenie Nr 83 /2019
Wojta Gminy Ladek
z dnia 31 pazdziernika 2019 roku.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Ladek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2019, poz. 506 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Urzedowi Gminy w Ladku Regulamin Organizacyjny stanowigcy
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 79/2016 Wéjta Gminy Ladek z dnia 1 grudnia 2016 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ladek.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

T

Artur Kiewicz
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 83 /2019
Wajta Gminy Ladek

z dnia 31-10-2019 w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Ladek.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY LADEK



Rozdzial I1

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowl aparat pomocniczy Wojta, Rady 1 jej komisji oraz innych organow
funkcjonujgcych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

zadan wilasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej,
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow,

f. zadan pozostalych w tym okreslonych uchwalami Rady 1 zarzadzeniami Wojta.
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§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji, a w szczeg6lnosel nalezy:
1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktdéw =z =zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwoscl przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg 1 wnioskow,
4) przygotowywanie materiatdw uchwal i wykonywania budzetu Gminy, oraz mnych
aktow organdw Gminy,
5) realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organow Gminy,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepisdw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a. przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b. prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
c. przechowywanie akt,
d. przekazywanie akt do archiwdw,
9) realizacja obowigzkdw 1 uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
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§9

1. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.

2. Podziaha Referatu na stanowiska pracy dokonuje Wojt w porozumieniem ze Skarbnikiem.
3. Kierownik referatu kieruje i zarzadza nim w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje
zadan 1 ponosi za to odpowiedzialnosé przed Wojtem.

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

§ 10

Strukture organizacying Urzedu okredla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgeznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§11

Urzad dziata wedhug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2} shizebnosei wobec spofecznosdei lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrznej,
7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne referaty,
stanowiska pracy oraz wzajemnego wspoldziatania,
8) wzajemnego wspoldziatania.

§12

1. Zadania Urzedu Gminy wykonuje Referat 1 rOwnorzedne samodzielne stanowiska pracy
stosownie do ich merytorycznych zakresow dziatania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu dzialajg na
podstawie 1 w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 13

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkdéw sg obowiagzani
shizy¢ Gminie 1 Panstwu, w tym do:

1) sumiennego, sprawnego 1 bezstronnego dzialania,

2) zachowania uprzejmosci i zyczliwoici w kontaktach z petentami,

3) przestrzegania zasad informacji niejawnej, stanowigcej tajemnice stuzbowa,

4) przestrzegania prawa zamoéwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
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Rozdzial V

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

§19

Do zakresu zadan Wojta w szezegdlno$ci nalezy:

1. reprezentowanie Urzedu 1 Gminy na zewnatrz,

2. kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

3. podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

4. wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

5. zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu,

6. okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszezegélnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspdldziatania 1 realizacji zadan,

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

8. rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi
w szczegOlnodel dotyezacymi podziatu zadan,

9. udzielame odpowiedzi na interpelacje 1 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 pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniun decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

13. przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym od Zastepcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika i kierownikow jednostek organizacyjnych oraz pracownikdw samorzadowych
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

14. podpisywanie umoéw i porozumien w imieniu Gminy,

15. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa 1 Regulamin
oraz uchwaty Rady.

16. nadzorowanie ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych wytwarzanych,
przetwarzanych, przechowywanych 1 przekazywanych w Urzedzie.

Do wvlaczne] kompetencji Wdoita naleza sprawy obronnodci kraju 1 _obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego. t].:

1. kieruje wykonywaniem zadan obronnych,

2. wykonuje zadania wynikajace z funkcji szefa obrony cywilne) Gminy,

3. w czasie stanu kleski zywiolowe] kieruje dzialamiami prowadzonymi na obszarze gminy
w celu zapobiegania skutkom kleski zywiolowej lub ich usuniecia.

§ 20

1. Zastepea Wéjta podejmuje czynnosci zastrzezone dla kompetencji Wojta w razie jego
nicobecnoscei lub przeszkody w petieniu przez niego obowigzkow.

2. Na podstawie udzielonego upowaznienia swojemu Zastepcy, Wojt powierza prowadzenie
okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu.
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§22

Do zadan Skarbnika nalezy:
1. Petnienie funkeji gléwnego ksiggowego budzetu;
2. Prowadzenie rachunkowosci, w tym:

a. prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiegowych ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

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

¢. ujmowanie w ksiegach rachunkowych i wykazywanie w sprawozdaniach zdarzen,
w tym operacji gospodarczych, zgodnie z ich trescig ekonomiczna,

d. sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdari.

2. Wykonywanie okre§lonych przez Wojta dyspozycp srodkami pienigznymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnoscli 1 rzetelnoéei dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych;

4. Kierowanie i nadzor nad praca Referatu realizacji finansow i budzetu;

5. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

6. Biezace przekazywanie Wojtowi informacji dotyczacych realizacji planu finansowego
gminy, w tym stanu zobowigzan 1 wielko$ci zaangazowania.

7. Dokonywanie analiz pod wzgledem finansowym, prawidtowog$ci zawieranych umow przez
Gming;

8. Planowanie dochodow 1 wydatkéw budzetowych na rok nastgpny.

9. Koordynowanie dzialan w zakresie rozliczen Gminy z tytutlu podatku VAT oraz spraw
w zakresie jednolitego pliku kontrolnego;

10. Nadzor nad wykonywaniem wnioskéw 1 zalecen z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
w zakresie referatuy;

11. Stala wspdlipraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych i1 ds. pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych w zakresie rozliczefl umow i1 wydatkowania $rodkéw;

12. Sporzadzanie i analizowanie planéw finansowych;

13. Wspélpraca z pracownikami 1 kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie
pelionej funkcji, w celu poprawnej realizacji planu finansowego,

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

15. Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo — budzetowych;
16. Badanie, kontrolowanie 1 opiniowanie operacji gospodarczych i przekazywanie uwag
Wojtowi w tym zakresie;

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

18 Wspdlpraca z RIO i Urzgdem Skarbowym,

19. Biezaca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitéw wydatkéw
w poszezegdlnych podziatach klasyfikacji budzetowe;;

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

21. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wéjta,

22. Archiwizacja dokumentacji w zakresie zajmowanego stanowiska.
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8. numerowanie wszystkich dowoddéw ksiegowych 1 ich ksiegowanie w programie
komputerowym oraz przechowywanie ich w segregatorach,

9. archiwizowanie dokumentéw ksiegowych,

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

11. prowadzenie rejestrow zakupow 1 sprzedazy towarow 1 ushug objetych ustawg o podatku
od towardw i ushug,

12, terminowe wystawianie faktur VAT z tytulu dochodéw 1 wydatkéw podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z ustawg o podatku od towarow i ushig,

13. systematyczna kontrola wpltywu dochodéw 1 realizacji wydatkéw podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT w celu terminowego wystawienia faktury VAT,

14. dekretowanie i ewidencja ksiegowa deklaracji VAT 2z zastosowaniem klasyfikacji
budzetowej,

15. comiesieczne rozliczanie VAT, sporzadzanie scentralizowanej deklaracji podatkowe;
VAT na podstawie deklaracji czgstkowych otrzymanych od jst oraz pilnowanie terminowosci
skiadania deklaracji i platnosci VAT w urzedzie skarbowym,

16. wspdlpraca z urzedem skarbowym w zakresie rozliczenn VAT,

17. wspodlpraca w zakresie centralizacji rozliczania VAT z osobami wyznaczonymi
do rozliczania VAT w jst w szczegdlnoscei z glownymi ksiegowymi tych podmiotdw,

18. znajomos¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie prawidlowego
wykonywania obowiazkow stuzbowych, w szczegdélnoscei ,Procedury centralizacji rozliczania
podatku VAT®, ustawy o podatku od towardw i ustug, ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdéw publicznych,

19. comiesieczne generowanie pliku JPK,

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

Ksiegowosci budzetowo — sprawozdawczej. w tym w szezegdlnosei:

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

2. prowadzenie w programie komputerowym ewidencji srodkdw trwalych oraz przedmiotami
trwatymi. Prawidlowe oznakowanie oraz nadzorowanie wlasciwego zabezpieczenia
1 przechowywania w/w srodkdw,

3. dokonywanie corocznych umorzen $rodkéw trwatych,

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

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

6. przygotowywanie materialdw i nadzdér nad inwentaryzacja Srodkdéw trwalych
1 przedmiotoéw trwatych,

7. pomoc przy opracowywaniu projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej,

8. nadzér nad uzgadnianiem zapisow ksiegowych na kontach syntetycznych 1 anahitycznych
ksiegowosci budzetowe] i podatkowej,

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

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

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

12. archiwizacja dokumentow.
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11. terminowe rozliczanie z ZUS w Platniku (deklaracje miesigczne i dokonywanie wplat
naleznych sktadek),

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

13/ wystawianie pracownikom i zleceniobiorcom rocznych informacji o dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

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

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

16. sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o zarobkach,

17. przekazywanie wplat do PFRON,

18. prowadzenie spraw grupowego ubezpieczenia pracownikow,

19. sporzgdzanie sprawozdan o wynagrodzeniach - kwartalne, roczne (GUS),

20, dekretowanie i przygotowywanie dokumentow do ksiegowania,

21. prowadzenie spraw grupowego ubezpieczenia pracownikow,

22, archiwizacja dokumentow.

Obstuga kasy Urzedu Gminy:

1. przyjmowanie biezacych wplywdw gotowki do kasy na podstawie przychodowych
dowodow kasowych,

2. wystawianie przychodowych dowodéw kasowych, jezeli nie s3 one wystawione przez
upowaznionych pracownikéw Urzedu,

3. wyplacanie gotdwki z kasy na podstawie rozchodowych dowodéw kasowych,

4. sprawdzanie:

- przed przyjeciem do realizacji - czy odpowiednie dowody kasowe s3 podpisane przez osoby
upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty / z wyjatkiem dowoddw okreslonych w pkt. 2

- przed dokonaniem wyplaty - tozsamo$¢ osoby, jezeli jest nieznana (pobieranie stosownych
upowaznienn w przypadku wyplacania gotowki jednostkom organizacyjnym lub osobom nie
dzialajacym osobiscie).

- przy przyjmowaniu i wyplacaniu gotowki - ilo§¢ gotdwki 1 jej zgodnos¢ z dowodem
kasowym oraz autentycznosci znakow pienigznych (zatrzymywanie za pokwitowaniem
nieautentycznych znakoéw pienieznych),

5. wydawanie pokwitowan osobom dokonujacym wplaty, przyjmowanie pokwitowan
od odbiorcy gotéwky,

6. przechowywanie niezbednego zapasu gotéwki w kasie na biezace wydatki (w wysokosci
nie przekraczajacej ustalonej kwoty),

7. podejmowanie gotéwki z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

8. biezace odprowadzanie gotdéwki na rachunek bankowy Urzedu (pod koniec dnia - jezeli jej
ilos¢ przekracza wysoko$¢ niezbednego zapasu),

0. transport pieszy gotéwki do (z) banku - w ilosci nie przekraczajacej ustalonych wielkosci,
10. przechowywanie - w formie depozytu - zlozonej gotdwki, pieczatek 1 drukdéw Scislego
zarachowania,

11. sporzadzanie raportdw kasowych (wpisywanie wszystkich dowodow kasowych
dotyczacych wplat 1 wyplat gotéwki w danym dniu- chronologicznie, z podzialem na
poszczegblne dni  dokonania wplaty lub wyplaty) 1 przekazywanie raportdw
do referatu,

12, przestrzeganie aktualnych zarzadzen i rozporzadzen w sprawie wymagan ochrony
wartoéci pienieznych.
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g. stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,
h. wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
L. wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,
j. archiwizacja dokumentacji.
2. Realizacja zadann wynikajgcych z ustaw 1 mnych normatywdw prawnych dotyczacych
przyjmowania wnioskow o wydanie dowoddw osobistych.
3. Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, dokonywanie czynnosci materialno —
technicznych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego.
4. Prowadzenie ewidencji wydanych 1 utraconych dowodow osobistych, wydawanie
zaswiadczen.
5. Udostepnianie danych osobowych z ewidencji wydanych 1 utraconych dowodow
osobistych zgodnie z przepisami prawa oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie.
6. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia malzeniskiego
oraz setnej rocznicy urodzin.
7. Prowadzenie i przekazywanie do urzedu statystycznego sprawozdan dotyczacych urodzen,
matzenstw i zgondw.

§26

Do zadan stanowiska ds. obslugi sekretariatu i organizacji w szczegélnosci nalezy:

1. obshuga sekretariatu Wojta, w tym zakupy artykuldw na potrzeby sekretariatu oraz
obshiga gosci i interesantow;

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

3. przyjmowanie i1 wysylanie korespondencji tradycyjnej 1 elektronicznej do i1 na zewnatrz
Urzedu;

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

5. przygotowywanie pomieszczen i1 obstuga, w tym protokolowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Wéjta badz Sekretarza;

6. prenumerata czasopism, publikacji, portali internetowych;

7. prawidlowe przechowywanie, nadzér oraz ewidencjonowanie 1 zakupy pieczeci
urzedowych;

8. prowadzenie rejestru oraz przygotowywanie projektdw tredci zarzadzen Wojta,

9. kompletowanie protokotéw z kontroli zewnetrznych w urzedzie,

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

11. prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikow urzedu,

12. ewidencja ogloszen, orzeczen i obwieszczen 1 ich wywieszanie na tablicy ogloszen
wewnatrz 1 na zewnatrz Urzedu, w tym dbalodé o aktualnosé i estetyke wywieszanych
materialow;

13. przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski badz kierowanie ich
do wlasciwych stanowisk pracy;

14. prowadzenie katalogu uroczystosci, w ktérych uczestniczy Wdjt oraz przygotowywanie
okolicznosciowe]j korespondencji i wystgpien;

15. przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci miedzysesyjnej Woijta;

16. obstuga centrali telefonicznej, odbieranie telefonow 1 kierowanie rozméw telefonicznych
do odpowiednich stanowisk merytorycznych;

17. odbieranie i wysytanie poczty elektronicznej i skrzynki ePuap;

18. zastepowanie w czasie nieobecnoscei pracownika zg. z dyspozycja przelozonego;
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10.
11.

prowadzenie postepowan 1 przygotowanie decyzji administracyjnych z zakresu ewidencji
ludnoscei,

wydawanie poswiadczen zameldowania,

rejestracja danych w rejestrze PESEL,

udostepnienie danych jednostkowych rejestru mieszkancéw oraz rejestru PESEL,
prowadzenie, aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

sporzadzanie spisow wyborcow dla wyboréw na Prezydenta Rzeczpospolitej,
dla wybordéw do Sejmu 1 Senatu, dla wyboru na posiéw do Parlamentu Europejskiego,
dla wybordéw do rad gmin, rad powiatow 1 sejmikow wojewodztwa, dla wyboru wéjta,
sporzadzanie spiséw osob uprawnionych do udzialu w referendum ogélnokrajowym
lub lokalnym,

przygotowywanie wydrukow hist 0séb do kwalifikacji wojskowe;j,

przekazywanie do szkot 1 przedszkoli informacyi o aktualnym stanie 1 zmianach ewidencji
dzieci i mlodziezy w wieku od 3 do 18 lat,

Sprawy dotyczace zdrowia i kultury obejmujace w szczegdlnoscel:

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,
23

stwarzanie warunkow oraz podejmowanie dzialan organizatorskich w zakresie sportu,
turystyvki 1 wypoczynku na terenie Gminy,

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

wspoldziatanie z placowkami shuzby zdrowia w celu zapewnienia prawidlowego stanu
opieki zdrowotnej na terenie Gminy,

inicjowanie dziatan iednostek organizacyjnych w zakresie upowszechniania kultury,
turystyki i sportu,

prowadzenie postgpowan w zakresie ochrony dobr kultury,

wspotpraca z krajowymi 1 zagranicznymi instytucjami 1 organizacjami w zakresie
wymiany do$wiadczen w  ksztaltowaniu dziatalnosci  kulturalnej, sportowej
1 turystycznej, ‘

prowadzenie ewidencji stowarzyszen dziatajgcych na terenie Gminy,

organizowanie 1 sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej, grobami
wojennymi, wspdlpraca z organizacjami kombatanckimi w tym zakresie,

prowadzenie  spraw  z  zakresu pozwolen na  zgromadzenia  publiczne
iorganizowanie imprez masowych,

wydawanie decyzji w sprawie imprez masowych,

udzielanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbidrek publicznych,

. prowadzenie ewidencji pomnikéw i miejsc pamigci,
24,
25.
26.

prowadzenie spraw z ochrong zabytkow,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,
prowadzenie spraw z zakresu ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

Wspdbldziatanie z OSP 1 PSP w zakresie:

27.
28.
29,
30.

wydawanie kart drogowych na samochody pozarnicze,

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

sporzgdzanie umow dla kierowcdw — mechanikéw OSP,

sporzadzanie list wyplat ekwiwalentu za udzial w dzialaniach ratowniczych
lub szkoleniach pozarniczych,
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Sprawy z zakresu funduszu sofeckiego:

1. prowadzenie spraw z zakresu funduszu soleckiego tj; przygotowywanie wnioskow solectw,
uchwal oraz wspdlpraca z ksiggowos$cig urzedu w zakresie monitorowania wydatkow
funduszu soteckiego,

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

3. archiwizacja dokumentacy wytworzonej z zajmowanego stanowiska.

§ 30

Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych i promocji
w szczeg6lnosci nalezy:

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

2. biezagce monitorowanie aktualnych mozliwosci i pozyskiwania S$rodkdéw unijnych
1 krajowych,

. monitorowanie realizowanych projektow,

. rozliczanie zrealizowanych zadan dofinansowania ze srodkoéw unijnych i krajowych,

. pozyskiwanie srodkdw na cele dziatalnosci Gminy,

. Inicjowanie dzialan majacych na celu promocie i dbalosé o pozytywny wizerunek Gminy,

. utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu,

. prowadzenie rejestru instytucji kultury,

. wspdlpraca z gminnymi instytucjami kultury,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez kulturalnych z udzialem Gminy,

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

12. pozyskiwanie informacji w zakresie mozliwosci uzyskania dofinansowania ze srodkéw
pozabudzetowych na realizacje inwestycji w Gminie oraz przekazywanie ich Wdjtowi;

13. opracowywanie projektow wnioskdéw na zadania mwestycyjne dofinansowywane
ze srodkOw zewnetrznycl;

14. przygotowanie niezbednych materialéw do opracowania dokumentac)i projektowej
i kosztorysowej poszezegdlnych zadan inwestycyjnych;

15. przygotowywanie projektéw umow z wykonawcami;

16. biezacy nadzdr realizacji umdw zawartych w zwiazku z przygotowaniem 1 prowadzeniem
mwestycji;

17. wykonywanie czynnosci nalezacych do obowigzké4w inwestora, wynikajacych
z przepisOw prawa w zwigzku z rozpoczeciem i realizacjg procesu budowlanego;

18. przekazywanie do eksploatacji obiektéw po zakonczeniu inwestycji;

19. udzial w komisjach, sporzadzanie informacji i sprawozdan, udzial w zespolach
koordynacyjnych w toku realizac)i inwestycji;

20. koordynacja postepowan obejmujacych zasady konkurencyjnosci wydatkéw w ramach
PROW oraz wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach EFRR, EFS
oraz FS.

O o0~ N b B
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3. przygotowywanie projektow, regulamindw, zarzadzen, wewnetrznych instrukcji dot. BHP,
4. rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dot. wypadkoéw przy pracy,
w drodze do pracy 1 choréb zawodowych,

5. udzial w dochodzeniach powypadkowych,

6. stwierdzanie zagrozen zawodowych.

§ 32

Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami w szczegélnosci nalezy:

1. gospodarowanie i1 zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i 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 szczegolne,

2. ustalanie wartos$ci, cen i oplat za korzystanie z gruntéw komunalnych,

3. organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wilasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowiacych wlasnoéé Gminy,

4. nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

5. regulowanie spraw wiasno$ciowych nieruchomosci Skarbu Panstwa 1 Gminy,

6. prowadzenie ewidencji gruntdéw 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 nieruchomosei,

11. ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad 1 uzytkowanie nieruchomoscl,
12. przygotowywanie i ewidencjonowanie umow dzierzawnych,

13. dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych,

14. prowadzenie postepowania w sprawach rozgraniczen nieruchomosci,

15. prowadzenie spraw 0 wznawianie granic,

16. prowadzenie spraw stuzebnodci gruntéw mienia komunalnego,

17. prowadzenie spraw zwigzanych z umowami uzyczenia

18. udzial w naradach koordynacyjnych dot. uzgodniern dokumentacjt projektowych
w Starostwie Powiatowym,

19. sktadanie informacji dot. przeksztalcen i prywatyzacji,

20. wspolpraca z rzeczoznawcami i geodetami realizujacymi zadania na zlecenie urzedu,

21. yjawnienia prawa wiasnosci Skarbu Panstwa 1 Gminy w ksiegach wieczystych,

22. obshiga programu ewidencyjnego gruntow,

23. archiwizacja dokumentacj,

24. sprawozdawczos¢ z zakresu realizowanych zadan.

§33

Do zadan stanowiska ds. o§wiaty nalezy:

1. Nadzor, doradztwo i przedstawianie organowi do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych
placowek o$wiatowych oraz sporzadzanie anekséow do arkuszy organizacyjnych
w zwigzku z wydanymi orzeczeniami poradni psychologiczno - pedagogicznych,

2. opiniowanie projektéw statutow i regulaminéw organizacyjnych placowek o$wiatowych,
doradztwo 1 nadzdr nad ich realizacja;

3. opiniowanie wnioskéw dotyczacych zadan inwestycyjnych 1 remontowych
w obiektach oSwiatowych;
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§ 34

Do zadan stanowiska ds. gospodarki przestrzennej i lokalowej nalezy:

Prowadzenie spraw planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz nazw miejScowosci.
a w szczegdlnodei:

1. prowadzenie 1 koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem 1 realizacja studium
uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2. opracowywanie nowych miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego lub ich
Zmian,

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

4. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacyi mnwestycji ceju publicznego
0 znaczeniu gminnym,

5. analiza aktualnodci miejscowych plandéw i1 zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy oraz wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmian plandw miejscowych 1 studium
oraz przedkiadanie Radzie Gminy,

6. ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikdw tej
oceny,

7. prowadzenie rejesttu wnioskow do zmian w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego 1 studium,

8. wydawanie wypisoéw 1 wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

9. wydawanie zaswiadczen 1 informacji o przeznaczeniu dziatek w miejscowych planach,

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

11, ustalanie dla zbywcodw nieruchomosei jednorazowych oplat z tytulu wzrostu wartosei
nieruchomosci spowodowanej zmiang planu miejscowego,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw ulic oraz numeracji nieruchomosei,

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

W zakresie gospodarki lokalowe;j:

1. przyjmowanie wnioskéw o przydziat lokali mieszkalnych,

2. przygotowywanie zezwolei na zmiang lokali i pomieszczen zastgpczych pomigdzy
stronaini postgpowania,

3. prowadzenie listy 0sob oraz biezgce aktualizowanie listy o przydziat lokali mieszkalnych,
4. prowadzenie postgpowania przymusowego w administracji w zakresie obowigzkéw
o charakterze niepienigznym, przede wszystkim eksmisji z lokalu, wykonywanie
prawomocnych decyzji administracyjnych,

5. prowadzenie spraw mieszkaniowych (sporzadzanie umdéw najmu z najemcami lokali
mieszkalnych, naliczanie wymiardw czynszu 1 innych oplat), dzierzawa lokali uzytkowych,

6. prowadzenie ewidencji zasobdw mieszkaniowych i ich biezaca inwentaryzacja,

7. prowadzenie ewidencji ksiazek obiektow budowlanych bedacych w ewidencji Gminy,

8. prowadzenie rejestru podan 1 zgloszen lokatoréw odnosnie wykonywania remontdw,

9. udzielanie pisemnych odpowiedzi lokatorom na zloZone podania,

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

1. sporzgdzanie bilansdw, sprawozdan GUS oraz informacii dla potrzeb urzgdu w zakresie
prowadzonych spraw w ustalonych terminach,

12. uczestnictwo w pracach komis]i inwentaryzacyjnej,
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25. dokonywanie zamdéwien zgodnie z ustawa pzp,

26. znajomo$¢ 1 biezgca aktualizacja przepisdéw prawnych obowiazujacych na stanowisku
pracy, znajomo$¢ orzecznictwa,

27. opracowywanie projektow uchwat i1 zarzadzen w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw,

28. sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw,

29. archiwizacja dokumentow.

§ 36

Do zadan stanowiska ds. dzialalnosci gospodarcze] nalezy:

Czynnoéci ds. dzialalnosci gospodarcze) w szczegdlnosci nalezy:

1. przyjmowanic i weryfikacja wnioskow o wpis do Centralne] Ewidencii Dziatalnosci
Gospodarczej,

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

3. skladanie wnioskow do CEIDG o sprostowanie wpiséw,

4. prowadzenie rejestru wpisdéw do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

5. przyjmowanie wnioskow o dokonanie wpisu do ewidencji obiektow swiadczacych ustugi
hotelarskie obiektu nie bedacym obiektem hotelarskim oraz prowadzenie wykazu kart
ewidencyjnych,

6. przyjmowanie wnioskéw 1 wydawanie zezwolen 1 licencji na wykonywanie przewozow
0s0b w krajowym transporcie drogowym oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie, wpis
zezwolen i licencji do dzialalnosci regulowanej oraz rejestru dziatalnosci regulowaney,

7. prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych.

Czynnogci z zakresu sprzedazy napojéw alkoholowych:

1. przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskéw o wydanie zezwolenl na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz przekazywanie ich do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych celem wydania postanowienia,

2. przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojdéw alkoholowych oraz naliczanie oplat za
korzystanie z zezwolen,

3. przyjmowanie oswiadczen o warto$ei sprzedazy poszczegOlnych rodzajéw mnapojoéw
alkoholowych w roku poprzednim o raz naliczanie optat rocznych w podziale na ustawowe
raty,

4. przygotowywanie danych oraz sporzadzanie sprawozdan zwiazanych z oplatami za
zezwolenia, utargami ze sprzedazy alkoholu oraz punktach sprzedazy,

5. prowadzenie postepowan z urzedu lub na wniosek strony w sprawie wygaszenia wydanych
zezwolen,

6. wpis wydanych zezwolen do dzialalnosci regulowanej oraz prowadzenia rejestru,

7. przygotowywanie projektéw uchwal okreslajacych liczbe punktdéw sprzedazy napojow
alkoholowych oraz ich usytuowania,

8. sprawowanie kontroli 1 przestrzeganie zasad obrotu napojami alkoholowymi,

9. archiwizacja dokumentaciji

§ 37

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w szczegolnosci nalezy:
1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;
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7. nadzér nad postepowaniem prowadzonym przez inne samodzielne stanowiska w urzedzie
w zakresie udzielania zamdéwien publicznych w trybie ,,zapytania o cene” 1,z wolnej reki”
oraz postepowart udzielania zaméwien zwolnionych z obowigzku stosowania ustawy PZP,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadidw, w tym oraz stala
wspdlpraca z referatem ds. realizacji finanséw 1 budzetu,

9. prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem 1 zwalnianiem zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy,

10. biezacy nadzdér 1 monitorowanie realizacji uméw z zakresu dostawy opalu 1 energii
elektrycznej dla Gminy,

11. wykonywanie innych czynnosci zmierzajacych do wylonienia wykonawcy — dostawcy
wynikajace z ustawy PZP,

12. opracowywanie danych objgtych ustawowym obowiazkiem publikacji na BIP,

13. opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentacji
oraz postepowania w sprawach zamowiefi publicznych oraz zamdwien w stosunku do ktérych
ustawy PZP nie stosuje sig,

14. sporzadzanie sprawozdar, analiz i informacji z zakresu prowadzonych spraw,

15. prowadzenie spraw z zakresu partnerstwa publiczno — prywatnego w tym procedura
szacowania kosztow przedsiewziecia, wyboru partnera prywatnego, monitorowanie realizacji
umowy, sprawozdawczose,

16. obstuga platformy elektronicznego fakturowania w zakresie realizacji zaméwien
publicznych i ppp,

Z zakresu inwestyeji gminnych:

1. koordynacja nad realizacja planéw zwigzanych z wykonywaniem gminnych przedsiewzie¢
inwestycyjnych;

2. przygotowywanie procedur zwigzanych z zamdwieniami publicznymi i1 specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia w zakresie inwestycji 1 remontow; staly nadzér nad
realizacjg inwestycji podejmowanych przez Gming;

3. udzial w komisjach, sporzadzanie informacji i sprawozdan, w tym sporzadzanie
dokumentacji fotograficznej z przebiegu realizacji inwestycji;

4., udziat w zespolach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji;

5. przygotowywanie oraz prowadzenie przyjetych do realizacji remontow 1 inwestycji
polegajacych na wykonaniu rob6t budowlanych w zakresie:

a. opracowywania projektow planéw finansowo-rzeczowych  poszczegdlnych zadan,

b. wnioskowania do Skarbnika o zapewnienie §rodkéw finansowych na ich realizacje,

c. przygotowywania opisu przedmiotu zamowienia, w tym przeprowadzenia procedury
wyboru wykonawcy dokumentacji  technicznej, jezeli realizacja robdt budowlanych
wymaga pozwolenia  na budowe,

d. oszacowania wartosci zamowienia,

e. przeprowadzania procedury wyboru wykonawey robot budowlanych 1 nadzoru
inwestorskiego,

f. przygotowywania projektow uméw z wykonawcami,

g. kontroli realizacji umoéw zawartych w zwigzku z przygotowaniem i prowadzeniem
inwestycyi,

h. wykonywania czynnosci nalezacych do obowigzkéw inwestora, wynikajacych
z przepiséw prawa w zwigzku z rozpoczeciem i realizacja procesu budowlanego,

i. przekazywania do eksploatacji obiektow po zakonczeniu inwestycji,

j. opracowywania informacji o przeblecu realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych;

6. koordynowanie i biezace czuwanie nad przebiegiem procesu inwestycynego,
7. dokonywanie odbiordéw czesciowych lub kohicowych poszczegolnych zadan;
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§ 41

Zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadar, nie
zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 42

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

§43

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

2. Projekty umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez Gmune, projekty uchwat Rady
Gminy, projekty zarzadzen Wajta podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym przez
radce prawnego.

3. Umowy 1 inne dokumenty, mogace spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych,
wymagaja kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

Rozdzial VIII

OBIEG DOKUMENTOW

§ 44

1. Szczegdlowa organizacje obiegu pism reguluje instrukcija kancelaryjna dla urzeddw gmin.
2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dzialalnosci Urzedu
oraz kategorie 1 okresy przechowywania reguluje jednolity rzeczowy wykaz akt.

§ 45

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

§ 46

W obiegu dokumentdw nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:
1) wszystkie pisma przechodza przez sekretariat urzedu,
2) w korespondencji obowiazujg oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury
organizacyjnej Urzedu,
3) korespondencje przyjmuje pracownik ds. obshugi sekretariatu i organizacii i rejestruje
ja w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw /EZD/,
4) korespondencje na poszczegdlne stanowiska pracy dekretuje Wojt, Zastepca Wojta lub
Sekretarz,
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§ 51
Kontrole odnotowywane sg w ksigzce kontroli.
§52

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig protokol w 2 egzemplarzach, ktéry otrzymuje
kontrolowany i kontrolujacy.

Rozdzial X

ZASADY OPRACOWYWANIA MIEJSCOWYCH AKTOW PRAWNYCH

§53

1. Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu $3:
1) uchwaty Rady Gminy
2) zarzadzenia Wojta
Akty prawne wydawane sa na podstawie ustaw, rozporzadzen, Statutu Gminy Ladek
1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
Projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1) oznaczenie rodzaju aktu, date i numer kolejny porzadkowy weg. z rejestrem uchwal
i zarzgdzen
2) okreslenie regulowanego aktem zagadnienia
3) podstawe prawna zawierajacg przepis kompetencyjny okreslony wiasciwymi przepisami
prawa
4) tres¢ aktu winna regulowaé wszystkie zagadnienia wskazane w przepisie prawnym,
bedacym podstawa do jego wydania
3) przepisy konicowe, ktore umieszcza sie w nastepujacej kolejnosei:
a. przepisy powolujace do wykonania aktu,
b. przepisy uchylajace,
¢. przepisy uchylajace, a w razie potrzeby przepisy o wygasnieciu jego mocy.
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§ 54

Zasady opracowywania aktdw prawnych:

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

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

3. Stanowisko wskazane w pkt. I obowigzane jest uzgodnié¢ opracowany przez siebie projekt
Zz innymi zamteresowanymi stanowiskami pracy. Uzgodnienie powinno by¢ potwierdzone
podpisem osoby z wlasciwego stanowiska pracy.



§ 58

Przekazywanie pieczgel i pieczatek urzedowych na poszezegdlne stanowiska pracy lub
upowaznionym pracownikom powinno odbywaé si¢ za pokwitowaniem i potwierdzeniem
w odpowiedniej ewidenciji.

§ 59

1. Przechowywanie pieczeci Wojta, Zastepcy Wojta, Skarbnika 1 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 dokumentow nalezy
do pracownika odpowiedzialnego za ich przygotowanie, ktoremu pieczecie zostaly
przekazane w uzytkowanie.

§ 60

Pieczecie, ktore z powodu uszkodzenia, zniszezenia lub zdezaktualizowania nie moga byc
uzywane, nalezy niezwlocznie przekazac je na stanowisko ds. obshigi sekretariatu, gdzie
zostajg protokolarnie zniszczone.

§ 61

Pracownik, z ktéorym rozwiazana zostala umowa o prace jest zobowigzany rozliczyé sie
z pobranych pieczect.

Rozdzial XII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA IZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 62

1. Przyjecia interesantow odbywajg sie¢ w godzinach pracy Urzedu.

2. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w godzinach pracy Urzedu.

3. Szczegolowe zasady postgpowania w sprawach skarg i wnioskoéw okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego i przepisy wydane na jego podstawie.

4. Skargi 1 wnioski kierowane do Wojta oraz odpowiedzi na nie sg rejestrowane
i dokumentowane na stanowisku do spraw obstugi samorzadu.

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

6. Koordynacje w zakresie przyjmowania 1 rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli,
zwlaszcza skarg 1 wnioskdw realizuje Sekretarz Gminy.



§ 67

1.Szczegolowe zadania na poszezegolnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci.

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

3. Do pracownikdéw urzgdu zatrudnionych na podstawie wyboru, powolania lub umowy
o prace w przypadku naruszenia obowigzkow pracowniczych majg rowniez zastosowanie
przepisy kodeksu pracy.

§ 68

Pracownik na stanowisku ds. kadr zobowigzany jest do zapoznania kazdego nowo przyjetego
pracownika przed przystgpieniem do pracy w szczegdlnosel z nastepujacymi dokumentami:

1. Ustawg 0 samorzadzie gminnym,

2. Ustawg o pracownikach samorzadowych,

3. Ustawg KPA,

4. Ustawg o ochronie danych osobowych,

5. Ustawg do dostepie do informacji publiczne;,

5. Statutem Gminy,

6. Regulaminem organizacyjnym,

7. Regulaminem pracy,

8. Regulaminem wynagradzania pracownikdw urzedu,

9. Polityka bezpieczenstwa danych osobowych oraz instrukecja zarzadzamia systemem
informatycznym shizacym do przetwarzania danych osobowych,

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

Rozdzial XIV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 69

Okreslenie w nowo wydanych przepisach, powszechnie obowigzujacych aktach prawnych
nowych kompetencji  organéw samorzgdowych lub  zniesienie dotychczasowych,
co w konsekwencji powodowaloby nieznaczng zmiang w zakresie zadan Urzedu, nie pocigga
za sobg koniecznosdei wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym.

§ 70
1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowarnie postanowienia

Statutu Gminy oraz obowigzujace przepisy prawa.
2. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.
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