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Zarzadzenie Nr 113/2020
Wijta Gminy Ladek
z dnia 28 pazdziernika 2020 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
(Dz. U. z 2020, poz. 713) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Ladek, ktdérego tekst jednolity
wprowadzony zostat Zarzgdzeniem nr 50/2020 Wojta Gminy Ladek z dnia 02 kwietnia 2020r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ladek wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1. Wrozdziale IIl — Organizacja Urzgdu;
1) § 8 ust. 2 pkt. 1 ppkt. b) otrzymuje brzmienie — Zastgpca Skarbnika — symbol /ZS/
2) § 8 ust.2 pkt. 5 otrzymuje brzmienie — Stanowisko ds. obywatelskich — symbol /OZ/
3) § 8 ust.2 pkt. 10 otrzymuje brzmienie - stanowisko ds. oéwiaty i kultury — symbol /OSK/
2. W rozdziale V Zakresy zadan Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza i1 Skarbnika
wprowadza si¢ po § 22 - § 23 w treden:
Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy:

1) zastepowanie Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci
wykonywania przez niego swej funkeii,

2) organizowanie i prowadzenie rachunkowosci i obstugi budzetu, w tym wspoldziatanie
w zakresie opracowywania budzetu,

3) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zg. z planem
finansowym,

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw ksiegowych,

5) z upowaznienia Skarbnika Gminy kontrasygnowanie dokumentéw na podstawie
ktorych Gmina zacigga zobowigzania stanowiace podstawe do wydatkowania $rodkéw
finansowych oraz innych srodkéw majatkowych,

6) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscig finansowga 1 budzetowa
Gminy,

7) kontrolowanie legalnosci dokumentéw dot. wykonania budzetu i jego zmian,

8) nadzér nad wykonywaniem wnioskéw 1 zalecen z kontroli wewnetrznych
1 zewngetrznych w zakresie referatu,

0) stata wspolpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych
w zakresie rozliczania 1 wydatkowania tych srodkow,

10) sporzadzanie i analizowanie plandéw finansowych,



11) ustalanie nalezno$ci i zobowiazan budzetowych i pozabudzetowych z tytutu
dziatalnosel jednostek budzetowych, zakladu budzetowego oraz terminowa windykacja
naleznosci,

12) dekretowanie i przygotowanie dokumentow do ksiggowania,

13} sprawdzanie wszystkich dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym, segregowanie i kompletowanie dowodoéw ksiggowych,

14) prowadzenie wszystkich urzadzen ksiggowych w zakresie gospodarki budzetowe)
i pozabudzetowej,

15) pomoc przy opracowywaniu plandw i sprawozdan finansowych z budzetu 1 $rodkow
pozabudzetowych oraz przeprowadzania inwentaryzacji mienia komunalnego,

16) uzgadnianie zapiséw ksiggowych analitycznych 1 syntetycznych co najmniej raz
na miesigc,

17) numerowanie wszystkich dowodéw ksiegowych i ich ksiggowanie w programie
komputerowym oraz przechowywanie ich w segregatorach,

18) sporzadzanie comiesigcznych zestawien obrotow i sald kont syntetycznych
1 analitycznych poprzez wydruk danych z programu komputerowego,

19) prowadzenie rejestréw zakupdw i sprzedazy towaréow i ustlug objetych ustaws
o podatku od towardw i ustug,

20} terminowe wystawianie faktur VAT z tytulu dochodéw i wydatkdéw podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z ustawg o podatku od towardw 1 ustug,

21) systematyczna kontrola wplywu dochodéw 1 realizacji wydatkéw podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT w celu terminowego wystawienia faktury VAT,

22) dekretowanie 1 ewidencja ksiegowa deklaracji VAT z zastosowaniem klasyfikacji
budzetowej,

23) comiesieczne rozliczanie VAT, sporzadzanie scentralizowane]j deklaracji podatkowej
VAT na podstawie deklaracji czastkowych otrzymanych od jst oraz pilnowanie
terminowosci skladania deklaracji i ptatnosci VAT w urzedzie skarbowym,

24) wspdtpraca z urzedem skarbowym w zakresie rozliczen VAT,

25) wspolpraca w zakresie centralizacji rozliczania VAT z osobami wyznaczonymi
do rozliczania VAT w jst w szczegdlnosci z gtdéwnymi ksiegowymi tych podmiotow,

26) znajomo$¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa w  zakresie
prawidtowego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w szczegoélnosci ,,Procedury
centralizacji rozliczania podatku VAT”, ustawy o podatku od towardéw i ushig, ustawy
o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,

27) comiesigczne generowanie pliku JPK,

28) obstuga platformy elektronicznego fakturowania w zakresie realizacji zaméwien
publicznych lub ppp.

29) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan z polecenia
Wojta Gminy.

3. W rozdziale VI w § 26 wykresla sig¢ punkt 35, ulega zmianie odpowiednio numeracja, pkt.
36137 otrzymuje kolejno numer 35 i 36.
4. W rozdziale VI dotychczasowy § 28 otrzymuje brzmienie:
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Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci w szczegolnosei nalezy:
1) przyjmowanie zgloszen zameldowan na pobyt staly, czasowy oraz wymeldowan
z pobytu stalego, czasowego obywateli polskich oraz cudzoziemcow,
2) prowadzenie i aktualizacja bazy komputerowej stalych i bytych mieszkancow,
3) prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji administracyjnych z zakresu
ewidencji ludnosci,
4) wydawanie poswiadczen zameldowania,
5) rejestracja danych w rejestrze PESEL,
6) udostepnienie danych jednostkowych rejestru mieszkancéw oraz rejestru PESEL,
7) prowadzenie, aktualizacja stalego rejestru wyborcow,
8) sporzadzanie spiséw wyborcow dia wyboréw na Prezydenta Rzeczpospolitej,
dla wyborow do Sejmu i Senatu, dla wyboru na postéw do Parlamentu Europejskiego,
dla wybordw do rad gmin, rad powiatéw i sejmikéw wojewddztwa, dla wyboru woéjta,
9) sporzadzanie spisdw 0s6b uprawnionych do udzialu w referendum ogolnokrajowym
lub Iokalnym,
10) przygotowywanie wydrukdw list 0séb do kwalifikacji wojskowej,
11) przekazywanie do szkdt i przedszkoli informacji o aktuvalnym stanie i zmianach
ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat,
Sprawy dotyczgce zdrowia obejmujace w szczegdlnosci:
12) wspoltdziatanie z placéwkami stuzby zdrowia w celu zapewnienia prawidiowego stanu
opieki zdrowotnej na terenie Gminy,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia,
14) inicjowanie 1 organizowanie dziatan z zakresu profilaktyki chorob i promocji zdrowia
majgcych na celu zachowanie zdrowia i tworzenie warunkéw sprzyjajacych zdrowiu,
Wspdldziatanie z OSP i PSP w zakresie:
15)wydawanie kart drogowych na samochody pozarnicze,
16) merytoryczny nadzor nad realizacjg uméw dot. dostaw paliwa dla OSP,
17) sporzgdzanie umow dla kierowcéw — mechanikow OSP,
18)sporzgdzanie list wyplat ekwiwalentu za udzial w dzialaniach ratowniczych
lub szkoleniach pozarniczych,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem samochodow 1 czlonkéw OSP,
20)prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej.
21)sporzadzanie sprawozdarn, analiz i informacji w zakresie wykonywanych zadan,
22)opracowywanie projektow zarzadzedh Wojta i uchwal Rady Gminy w sprawach
dotyczacych dziatalnoscei stanowiska pracy,
23) biezgce uzupelnianie tresci informacji w BIP w zakresie dzialania stanowiska,
24)obstuga programoéw informatycznych przypisanych do stanowiska,
25) zastepowanie pracownika w czasie jego nieobecnosci na stanowisku ds. wojskowych,
obronnych i zarzgdzania kryzysowego lub innego wskazanego przez przetozonego,
26) prowadzenie 1 nadzorowanie archiwum zakladowego (gromadzenie, zabezpieczanie,
ewidencjonowanie, brakowanie i udostepnianie dokumentacji),
27)archiwizacja dokumentdéw w zakresie stanowiska pracy.

5. W rozdziale VI dotychczasowy § 33 otrzymuje brzmienie:

Do zadan stanowiska ds. oswiaty i kultury nalezy:
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1) nadzor, doradztwo i przedstawianie organowi prowadzacemu do zatwierdzania arkuszy
organizacyjnych placéwek o$wiatowych oraz sporzadzanie anekséw do arkuszy
organizacyjnych w zwiazku z wydanymi orzeczeniami poradni psychologiczno —
pedagogicznych;

2) opiniowanie projektow statutéw i regulaminéw organizacyjnych placowek
o$wiatowych;

3) opiniowanie wnioskow dotyczacych zadan inwestycyjnych i remontowych w obiektach
oswiatowych;

4) nadzo6r nad realizacja polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektoréw placowek;

5) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia placéwek o$wiatowych w zakresie spraw
finansowych 1 administracyjnych;

6) wspdlpraca z Kuratorem Q$wiaty w sprawach uregulowanych odrebnymi przepisami;,

7) obstuga bazy danych SIO, w tym monitorowanie danych wprowadzonych przez szkoty;

8) prowadzenie spraw kadrowo - osobowych dyrektoréw szkol,

9) przygotowanie propozycji ocen pracy dyrektoréw podleglych placéwek o$wiatowych;

10) przygotowywanie wnioskow o nagrody, medale i odznaczenia oraz koordynowanie
i prowadzenie spraw zwiazanych z przydzialem nagréd Wéjta Gminy dla nauczycieli
i dyrektoréw placéwek oswiatowych;

11) opracowywanie dokumentéw do przeprowadzenia konkursu na nabor dyrektorow
szkot;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

13) prowadzenie spraw zwigzanych  dofinansowywaniem pracodawcom kosztow
ksztatcenia pracownikéw miodocianych;

14) prowadzenie spraw wynikajagcych z zadan gminy w zakresie kultury, sportu
i turystyki;

15) koordynacja imprez sportowych, kulturalnych, uroczystosci i obchodéw na terenie
Gminy;

16) inicjowanie i koordynowanie imprez kulturalno-sportowych i rekreacyjnych na
terenie Gminy,

17) inicjowanie dzialan jednostek organizacyjnych w zakresie upowszechniania kultury,
turystyki 1 sportu;

18) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

19) monitorowanie dziatalnosci instytucji kultury dzialajacych na ternie Gminy;

20) prowadzenie postgpowan w zakresie ochrony dobr kultury;

21) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami w zakresie
wymiany do$wiadezen w  ksztaltowaniu dzialalnodci kulturalnej, sportowej
i turystycznej;

22) biezaca wspdlpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami dzialajacymi na terenie
Gminy;

23) organizowanie i sprawowanie opieki nad miegjscami pamigci narodowej, grobami
wojennymi, wspolpraca z organizacjami kombatanckimi;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow;

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



6. Ulega odpowiednio zmiana numeracji w rozdziale VI, obecny § 23 otrzymuje numer 24
i kolejno numeracja nastepnych do § 40.

§ 2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Ladek otrzymuje brzmienie okreslone
w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ladek.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Artur tkiewicz
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