Farzydzenic Nr 34 2016
Wiajta Gminy Ladek
# dnia 04 maja 2016r.

w sprawie Regulaminu Organizacy jnego Urzedu Gminy Ladek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(D, L. z 2016r. poz. 446 z dnia 2016.04.04.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ladek w brzmieniu zalacimika
do niniejszego zarzgdzenia,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy,

8 3 Traci moe dotyehezasowy Regulamin Organizacyiny Urzedu Gminy w Ladku 2 dma
24 cperwen 2003 roku nadany Zarzadzeniem Wojta Gminy Ladek nr 82003 w sprawie
Regulaminu Orgamzacyinege Urzgdu Gminy w Ladku.

§ 4. Zarzgdzenic wehodai w gyeie # dniem 04 maga 2016r. 1 podlega wywieszemu na tablicy
informacyjneg] Ursedu Gminy Ladek.




Latpcrnik nr | do Farzgdzenia Nr 342016

Wigte Gy Lidek 2 dmia (H-03-20146 w sprawse
Reguiaming Organizacyinago

UrzeduGiminy Ladek

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY LADEK



Rozdzial L

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

2. Organizacie Ureedu,

3, Zasady funkcjonowania Urzgdu,

4, Zakres deialamia kierownictwa Urzedu, referatu i stanowisk pracy w Urzgdiae

&2

Hekrod w Regulaminie jest mowa o :

1. Gminie — naley przez to rozumieé Gmine Ladek,

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

3. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalesy przez to rozumicé odpowiednio : Wajta Gminy Ladek, Zastepee Wojta Gminy Ladek,
Sekretarza Gminy Ladek, Skarbnika Gminy Ladek oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Ladku.

§3

1. Urzad jest jednostkyg budzetowsy Gminy.
2, Urzad jest pracodawceg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
31, Siedziba Urzedu jest Ladek.

§4

1.Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzimach od 7.30 do 15.30.
2.Urzad Stanu Cywilnego udziela slubdw takie w niedziele, swieta i dni powszednie wolne
od pracy w godzinach vzgodmonych z zainteresowanymi,

Rozdzial I1.

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

&5

l. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady 1 jej komisji oraz innych organiw
funkejonujacych w strukturze Gmany.
2. Do zakresu drziplenin Urzedu naleiy zapewnicnic warunkdw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gmunie:

a) zadan wlasnych,

b} zadan zleconyveh,

L
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¢} zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracyi regdowey,

d}) zadan publicenych powierzonyeh gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

¢) zadan publicznych powierzonych gmimie w drodze porozumienia komunalnego
rawartego  z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, swigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie
LLTLOW.

f) zadan pozostalych w tym okredlonyeh uchwalami Rady i zarzadzeniami Wiijta.

g6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadan i kompetencii,
2. W szezegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

a) preyvpotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowiefi i innych akidw z zakresu administracji publiczne) oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych preez organy Gminy,
b) wykenywanie — na podstawie udzielonych upowagnien - czynnosci faktycznych
wchodzacveh w zakres zadan gminy,
¢) zapewnienie organom OGminy mozliwodcl preyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg 1 wnioskow,
d) przvgotowywanie materialow uchwal i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych
aktow organdow Gminy,
e) realizacja innvch obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepisdow prawa oraz
uchwal organdw Gminy,
f) zapewnienie warunkdow organizacyjnyeh do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innyvch organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,
g) prowadzenie rbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu.
h) wykonywanie prac kancelarvinych zgodnie z obowiszujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szezegolnosc:

ajprzvimowanie, rozdzial, przekazywanie i wysvlanie korespondenci,

biprowadzeme wewnetrznegoe obiegu akt,

cjprzechowywanie akt,

d)przekazywanie akt do archiwow,
1) realizacja obowigekow 1 uprawnien shuzgeych Urzedowi jako pracodawey — zgodme
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§7

1. Przy zalatwianiu spraw bedgeyeh w zakresie dzialania Urzedu stosuje sie przepisy Kodeksu
postgpowania administracyjnego, chyba, 2e przepisy szczegolne stanowia inaczej,

2. Czynnodci biurowe i kancelarvine wykonywane sg na podstawic Rozporzgdeenma Prezesy
Rady Mimstrdw z dnia 18 styeznia 201 1r. w sprawie instrukc) kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz nstrukeji w sprawie organizacyi 1 zakresu deziatania
archiwdw zakladowych oraz zarzadzen wajta w powyeszym zakresie.



Roedzial 111

ORGANIZACIA URZEDU

g8

1.W sklad Urzedu wehodzi referat 1 nastgpujace stanowiska pracy:
1/ Referat Realizacji Bud#etu i Finansow - symbol /RB/ w tym stanowiska:
a) Skarbnik Gminy — symbol /SG/
b} ds. ksiggowosci budzetowe] — symbol [ KB/
¢) ds. ksiggowosci budizetowo — sprawozdawcze] - symbaol / KS/
d) ds. ksiggowosci budzetowej | plac — symbol /KBP/
¢) ds. wymiaru podatku i oplat — symbaol / KW/
fy ds. ksicgownscl podatkowej — symbol / KP/
g) ds. obshugi kasy- symbol /KOY
2/ Urzad Stanu Cywilnego - symbel /USC/
3/ Sekretariat 1 Stanpwisko ds. Organizacyi 1 Kadr - symbol /(OK/
4/ Stanowisko ds, Obstugi Samorzadu, Poiyviek Publiczny, BIP - symbol /05/
5 Stanowisko ds. Obywatelskich, Zdrowia | Kultury - symbaol /OZK/
6/ Stanowisko ds, Wajskowych, obrony cywilnej i zamowien publicznych - symbol /OC/
7/ Stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych i Promocji - symbol /PP/
8/ Stanowisko ds. Utrzyvmania Porzadku 1 Czystosei w Gminie - symbol /PC/
9/ Stanowiske ds. Gospodarki Gruntami - symbol /GG/
10/ Stanowisko ds. Oswiaty - symbol /OSW/
11/ Stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej 1 Lokalowej - symbal /GPLS )
12/ Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Drog Publicznych- symbol /OSR/
13/ Stanowisko ds. Dziatalnoscl Gospodarcze)- symbol /DG
14/ Stanowisko ds, Rewitalizacyi - symbol /RW/
15/ Pelnomoenik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - symbol /OIN/
16/ Informatyk - svmbaol /O
17/ Radca Prawny- symbol /RP/
|8/ Sprzataczka
2. Pracy referatu kieruje Skarbnik.

§9

1. Referat dzieli sig na stanowiska pracy.

2. Podeialu Referatu na stanowiska pracy dokonuje Wit w porozumieniem ze Skarbnikiem.
1, Kierownik referatu kieruje i zarmdea nim w sposdb zapewniajacy optymalna realizacje
zadan i ponosi za 10 odpowiedzialnosd przed Wajtem.

4. Kierownik referatu odpowiada za prevgotowywanie propozyeji szczegddowych zakresow
czynnesei, ich aktualizacii, dla podleghych pracownikdw 1 przekazywanie ich Sekretarzowi,

§ 10

1. Strukture organizacying Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgczmk
Nr 2 do Regulaminu.



Rozdzial IV

ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU

§11

Urzad deiats wedlug nastepuigcyeh zasad:

1. praworzadnosel,

2. shugebnodei wobec spolecznoder lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4, jednoosobowego kierownictwa,

5. planowama pracy,

6. kontroli wewngtrznej,

7, podeiatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdine referaty, stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspdldzialania,

E. wzajemnego wipoltdzialania.

512

1. Pracownicy Urzedu w wykonaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie 1w granicach prawa oraz obowigzani s3 do Scislego jego przestrzegania.

§13

1. Pracownicy Urzedu w wykonywanin zadan Urzedu | swoich obowigzkow sg obowigzani
slugyé Gminie i Patstwu.

§14

|, Pracownik jest obowigzany do sluzbowepo podporzadkowania sie i do wykenywania
polecen przelozonyeh. Jest indywidualnie odpowiedzialny przed Wojlem za wykonywanie
powierzonych mu obowiazkdw i zadan, stosownie do zakresu czynnosci.

§13

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szezegdlne] starannodci w zarzadzaniu mieniem
gminnym,

2, Zakupy 1 inwestvcje dokonywane sy po wyborze najkorzystniejszej oferty. zgodnie
¢ przepisami dotyczacymi zamowien publicznych oraz wewngtrznymi zarzgdzeniami.

§ 16

1. Jednoosobowe kierownictwo - zasada polega na jednolitosei wydawania polecen
i sturbowego podporzadkowania, podzialu czynnofel na poszezegdlnych pracownikiw
otaz ich indvwidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt prey pomocy Zastepey Wéjta, Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy
ponosza odpowiedzialnosé preed Wijtem za realizacje swoich zadan.
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3. Kicrownik poszczegdinego Referatu Urzgdu jest bezposrednim przefozonym podleghyeh
mu pracownikéw i sprawuje nadzor nad nimi,
4, Zasady podpisywania pism okresla rozdzial VII reguluminu,

517

Uread dziata zgodnie 2 rocznym planem pracy.
3. Szezepolowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla rozdzial VI regulaminu.

§ 18

1. W Urzedzie deala kontrola wewngtrzna, kiorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzgdu przez Referat | wykonywaria obowigzkow przez poszczegolnych
pracownikow Urzedu

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

3. Szczegdlowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzgdzie okreslono w rozdziale IX
regulaminu.

4, Kontrole zewnetrzna jednosiek organizacyjnych gminy sprawuja w ramach udzielonych
pelnomocnictw pracownicy urzgdu w zakresie | na zasadach okreslonyeh przez Wojta.

& 19

|, Referat i stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgee 2 przepisow prawa i regulaminu
w zakresie ich wladciwosci reeczowe).

Referat | stanowiska pracy s zobowiazane do wspdldzialania ze sobg w szczepolnose
w zakresie wymiany informacji | wzajemnych konsultacji.

]

Rozdzial ¥

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

§20

1. Do zakresu zadan Wojta w szezegdlnodei naledy:

1. Reprezentowanic Urzedu na zewngtre,

2. prowadzenie biezacych spraw Gminy.

3. podejmowanie czynnosei w sprawach 2 zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innveh osob
do podejmowania tych czynnosci,

4, wykonywanie uprawniefi zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracowmkdw
Urzedu,

5. zapewnianic przestrzegania prawa przez wszystkie komdorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

6. okresowe zwolywanic narad 7z udzialem kierownikéw poszezegolnych jednostek
organizacyinych w celu uzgadniania ich wspéldrialania i realizacii zadan,

7. koordynowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych Urzedu oraz organizowame ich

wspolpracy,
| f
1
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% rozstrzyganie spordw  pomiedzy poszezepolnymi  komoérkami  organizacyjnymi
w szezegolnodei dotyezacymi podziatu zadan,

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

10. czuwanic nad tokiem i terminowodcia wykonywania zadan Urzedu,

11. preyjmowanie ustnych oéwiadczen woli spadkodawey,

12. upowaznianie swojego Zastepey lub innyeh pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imienin decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu admimstracyi
publiczne;,

13. przyjmowanie ofwiadczen o stanic majgtkowym od  Zastepcy Wajta, Sekretarza,
Skarbnika i kierownikéw  jednostek  orpanizacvinych gminy oraz  pracownikow
samorzadowych upowainionych przez Wajta do wydawania w jego imiemiu decyzji
administracyinych,

14. ogélny nadzdr nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu caynnosgc
kancelaryinveh,

15, wykonywanie innvch zadan zastrzezonych dla Wojta prezez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaly Rady.

I1. Do wylacznej kompetencji Wojta naleia sprawy obronnodci kraju i obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego, tj.:

1. kieruje wykonywan:em zadan obronnych,

2, wykonuje zadania wynikajgce z funkcji szefa obrony eywilnej Griny,

3. w czasie stanu kleski zvwiolowe) kieruje dzialaniami prowadzonymi na obszarze gminy
w celu zapobiegania skutkom klgski zvwiotowej lub ich usuniecia,

§21

1. Fastepca Wojtn podejmuje czymnosci kierownika Urzgdu pod ni¢obecnodd Wiajta lub
wynikajacej  innveh przyesyn niemoznosgel pelnienia obowigzkow przez Wojta
2, Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 22

Do zadan Sekretarza naleiy  zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
aw szezeghlnosci

|. opracowywenie projektéw  zmian  Regulaminu Organizacyinego Ursedu  Gminy,
Regulaminu pracy, Regulaminu wynagradzania, Regulaminu przeprowadzama okresowej
oceny pracownikow samorzgdowych, Regulaminu okredlajacego  szezegdlowy sposob
preeprowadzania  shuzby przypotowawcze), Regulaminn naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kicrownicze stanowiska urzednicze,

2, opracowywanie zakresow czynnosci i ich aktualizacja na stanowiskach pracy,

3. nadzor nad organizacjs pracy w Urzedzie omz prowadzenie spraw  zwigzanych
z doskonaleniem kadr m. in. koordynowanie szkolen pracownikow,

4, zapewnia sprawne funkcjonowanic Urzedu, warunki jego dziatania a takde organizacje
pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatalnosé wszystkich komorek organizacyjnych urzedu,

5. przedklada Wajtowi propozyeje dotyezace usprawnienia pracy Urzedu,

f. opracowuje projekty podziaiu referatu na stanowiska pracy,

7. rozwigzuje spory kompetencyjne miedzy pracownikami,

8. dokonuje przegladu i analizy obowigzujgcych skidw prawa migjscowego w zakresie
organizacii Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz przedstawia propozycje
gwigzane z cwentualng potrzebg ich aktualizacii,



9. dokonuje czynnosci w sprawach zakresu prawa pracy — wobee Kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, oraz pracownikdw zatrudnionyeh na samodzielnyeh stanowiskach
pracy dotvezaceyveh:

- urlopdw wypoczynkowych

- padrizy stuzhowych

- szkolen pracownikow
10. pelmi nadzor nad przyvpotowywaniem projekiow zarzadzen Wojta,
11. koordynuje i nadzoruje prace remontowe w Urzedaie 1 zakup srodkow trwatych,
12. pelmi czyvnnodcl zwigzanc z przeprowadzeniem wybordw Prezydenta RP, do sejmu
i Senatu RF, Parlamentu Europejskiego, samorzgdowych, referenddw, wybordw tlawnikow
oraz spisdw powszechnyeh, jest Urzednikiem Wyvborczvm,
13. koordynuje prace zwiazane z udzialem Gminy porozumieniach, zwiazkach miedzy
gminnych oraz stowarzyszeniach,
14, keoordynuje prevgotowanie sesjii Rady Gmuny  pod wegledem  mernvtorveznym,
przygotowuje i preedstawia projekty uchwal i stanowisk Rady we wszystkich sprawach
nalezgeych do whasciwosci Rady.
15, uczestniczy w sesjech i komisjach Rady Gminy Ladek,
16, w toku wykonywania zadan Sekretarz wspilpracuje ze wszysikimi komorkami
organizacyjnymi Urzedu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,
17. kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy w Urgedzie Gminy wspoldzialajg i udzielaja pomocy
Sekretarzowi w realizacji jego zadan, w szczegdlnodel przez udostepnianie mu wszelkich
mezbednych analiz, informagji i sprawozdan,
18, prowadzi kontrole wewnetrzng,
19. podpisuje dokumenty, smowy, pisma i zaswiadczenia z upownenienia Wajta,
20. wydaje decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej z upowasnienia Wajta,
21. stwierdza wlasnorgcznosé podpisdw,
22. na biczgco sledzi zmiany przepiséw prawnych i informuje o nich pracownikéw,

§23

Do zadan Skarbnika naledy:
1. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci
CGminy i Urzedu,
2. pelnienie funkeji gldwnego ksiggowego Urzeduy,
3. kierowani¢ 1 nadzor nad praca Referatu Realizacii Budietu i Finansow,
4. nadzorowanie 1 kontrola realizac)i budzetu gminy,
5. kontrasygnowanie czynnosdel prawnyeh mogacyeh spowodowad powstanie zobowigzar
pieniginych i udzielanie upowaimien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
6. wspoldziatanie w opracowywaniu budizetu,
7. wspioldziatanie w sporzgdzaniv sprawozdawczoscl budZetowe,
8. opracowywanie okresowych analiz | sprowoedan o sytuacji finansowe] gminy,
4. preygotowywanie projekiow uchwal i zarzadzen w sprawach finansowo — budzetowyeh,
10, wykonywanie inmych zadan preewidzianveh przepisami prawa oraz zadan wynikajgeyeh
z polecen lub upowainien Wajta,
1. Prowadzenie gospodark: finansowej Gminy zgodnie z obowiazujacymi zasadami w tym
zakresie:
a) wykonywania dyvspozyveji srodkami pieniginymi zgodnie z przepisami dotyezgeymi
#asad wykonyvwania budzetu, gospodarki érodkami pozabudzetowymi i innymi,
b} zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidlowosei zawieranych umaow,

C}ﬂf 3
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¢) zapewnienia terminowego Sciggania naleznodei i rozliczen spornych oraz splaty
zobowigzan,
d) wstepnej kontroli legalnodci dokumemtdw dotyczacych wykonywania plandw
finansowych jednostek orgamizacyjnych oraz ich zmman,
¢} dokonywania wstepnej kontroli zgodnoSei operacii gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi,
g) dokonywanin wstgpnej kontroli kompletnodel i rzetelnosci dokumentdw dotyezacych
operacji gospodarczych i finansowych,
h) prowadzenie rachunkowosci zgodnie 2 obowigsujacymi przepisami i zasadami
12. badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych 1 przekazywanic uwag
Wajtowi w tymn zakresie,
13, informowanie radv Gminy i Regionalnej lzby Obrachunkowej o odmowie zlozema
kontrasygnaty,
14, wspotpraca 2 RIO i Urzedem Skarbowym,
15. biezgca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitdw wydatkow
w poszezegolnyeh podeiatach klasyfikacii budietowe),
16. wykonywanie innych zadan preewidzianych preepisami prawa oraz zadaf wynikajacych
z polecen lub upowaimien Wojta,

Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATEM A STANOWISKAMI PRACY

§ 24

Do wspolnych zadad  Referatu i poszceegdlnych  stamowisk  pracy naleky
prevgotowywanie materialiw  oraz  podejmowanie czynnosci organizatorskich na
potrzeby organdw gminy, a w szezegolnodei:

|, prowadzenie postepowania administracyjnego | preygotowywanie materialow oraz
projektow  decyzji  administracyjnych, a takie wykonywanie zadan wynikajgeyeh
z przepisow o postepowaniu - egrekucyjnym w administracji,

2, pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3. wspoldziatanie 2ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw miezbednych do
preygotowania projektu budzetu Gminy,

4, przvgolowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgeych informacii o realizacji zadan,

5. przechowywanie akt i ich archiwizacja,

6. stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7. stosowanie zasad dotvezgeych wewngtrznego obiegu akt,

%, prowadzenic rejestrow skarg, wnioskow i listow wplywajacych do Urzgdu,

9, usprawnianie wilasne] organizacyi, metod i form pracy,

10, odpowiedzialnosé za przestrzcganie zasad ochrony informacji niejawnych 1 ochrony
danyeh nsobowych wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa, oraz zarzadzen Wajta.
11. wykonywanie zadan preekazanych do realizacii przez Wojta,



§325
Do zadan Referatu realizacji budzetu i finansow nalezy sprawy:

I. Ksiggowosé budfetowa, w tym w szezegilnosei:

1. ustalanie naleznodci i zobowiazan budzetowyeh | pozabudzetowych z tytulu dzialalnose
jednostek budzetowych, zakladow budzetowych oraz terminowa windykacja naleznosei,

2. dekretowanie 1 preygotowanie dokumentow do ksiggowania,

3. sprawdzanie wszystkich dowodow ksiggowyveh pod wiegledem formalno-rachunkowym,
segregowanie | kompletowanie dowoddw ksiggowych,

4. prowsdeenic wszystkich urzadeen ksiegowych w zakresie gospodarki budzetowe
i pozabudzetowe],

5, sporzadzanie sprawozdan z  wykonania zadaf  finansowych oraz  sprawozdan
statystycanych,

6. pomoc przy opracowywaniu plandéw 1 sprawozdan finansowych 2 budzew i Srodkdw
pozabudzetowvch oraz preeprowadzania inwentarvzac]i mienia komunalnego,

7. uzgadnianie zapisdw ksiegowych analitycznyeh 1 syntetyeznych co najmnie) raz na
miesiac,

8. numerowanie wszystkich dowodow ksiggowych | ich ksiegowanie w programie
komputerowym oraz przechowywanie ich w segregatorach,

9. archiwizowanie dokumentow ksiggowych,

10, sporzgdzanie  comiesigeznych zestawien obrotow 1 sald komt  synietycanych
1 analitveznych poprzez wydmk danych z programu komputerowego,

1. Ksicgowodt budietowo — sprawozdaweza, w tym w szezegolnosei:

|, sporzgdzanie w ustawowym terminie w programic Bestia zbiorczych sprawozdan,

2, prowadzenie w programie komputerowym ewidencji srodkow trwatych oraz przedmiotami
trwatymi. Prawidlowe oznakowanie oraz nadzorowanie wlasciwego zabezpieczenia
i przechowywania wiw srodkow,

3. dekonywanie corocenyeh umorzen srodkow trwabyeh,

4. sporemdzanie rocznvch sprawozdan budzetowych, finansowych jednostki 1 zbiorczyeh
gminy oraz sprawozdan statystycznych,

5. sporzadzanie sprawezdan z realizacyi zadan zleconych gmime Rb-30,

6. przygotowywanie materialdw 1 padzdor nad  inwentarvzacja srodkow  trwalych
i preedmiotéw trwalych,

7. pomoc przy opracowywaniu prajektu budizetu i wieloletniej prognozy finansowej,

8. nadezdr nad uzgadnianiem zapisdw ksiegowych na kontach syntetycenyceh i analitycenych
ksiggowosc] budietowe] 1 podatkewej,

. sporzadzanie sprawozdan z  wykonania  eadan  finansowych oraz  sprawozdan
statystycznych,

10. pomoe przy opracowywaniu plandw i sprawozdan finansowych z budzetu 1 Srodkdw
pozabudzetowych,

11. przyvgotowywanie materialow do preeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenia
inwentarvzac]i wspolnie ze stanowiskiem ksiggowosci budietowej,

12. archiwizacja dokumentdw,

M. Ksiepowosé podatkowej, w tvm w szezegdlnosei naleiy:

1. prowadzenie urzadzen ksiggowo- ewidencyjnych dla zobowigzan pienigznych i podatkdw
lokalnych,

2. terminowe wystawianie upomniefl dla zalegajacych w zobowigzaniach menieznych
i innych nale#nosdciach oraz niezwloczne wystawianie tytutow do egzekuch,

"
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3, dokonywanie rozhczen 1 kontroli rachunkowosci soltyséw 2z inkasa zobowigzan
pienigznveh i innych naleznodei podatkowych, preyjmowanie wplat podatku oraz innych
nale#nosci,

4. prowadzenie dokumentacji zaje¢ wynagrodzen za prace 1 wierzytelnodei,

5, kwartalne zamykanie kontokwitariuszy, uzgadnianie inwentaryzacji z urzgdzemami
ksiggowymi,

6. ksiegowanie wplat podatku od oséh fizyeznyeh i prawnyeh,

7. sporzadzanie bilanséw polrocznych i rocsnych 2z dochodow objetych ewidencja
ksiegowodci podatkowe;,

8. przygotowywanie decyzji w sprawach o preesunigeie ustawowych termindw platnosci
podatkdw | oplat lokalnych,

9. wypisywanie pokwitowan w kwitariuszach przychodowych wplat od pedatnikow
i rozliczanie soltysaw z zainkasowanyeh kwot podatkdw i oplaty targowej,

10. uzgadnianie dziennych wplywow na podstawie kopii dowoddw wpdat z kasa Urzedu,

11. prowadzenie ewidencii i aktualizacja tytuldw wykonawczych,

12, zalatwianie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw,

13. preyjmowanie podan o umorzenie zobowigzan pieniggnych, ich opracowywanie
i preedkladanie do rozpatrzenia Wojtowi oraz prowadzenie rejestru  tych  podan
we. rozdzialow podatkow

14, wykonywanie obowiazkow kasjera urzedu w czasie jego nieobecnodei,

15. sporzadzanie informacii i sprawozdan 2¢ spraw objetvch zakresem czynnosei,

16, wystawianie zaswiadczen dot. spraw podatkowych,

17. archiwizacja dokumeniow.

V. Ksiggowoié budZzetowa i plac, w tym w szezegolnodel:

1. rozliczanie pracownikdw z pobranych zaliczek,

2. sporzadzanie wnioskéw o refundacje wydatkdw zwiazanvch z robotami publicznymi
i pracowmikami interwencyjnymi,

3. preyimowanie do ksiepowoscl dowodow ksiegowych,

4. wystawianie korvgujacyveh dowodow ksiegowych,

5. regulowanie w formie bezgotdwkowej zatwierdzonyeh przez Wijta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy zobowiazan wobec wierzvcieli z tytulu robdt, dostaw i ushig. przygotowywanie
przelewow na prawidlowe numery rachunkdw bankowych,

6. rozliczanie refundacji z PUP dot. Prac interweneyjnych, robit publicanych, prac spolecznie
uzytecznych,

7. obshuga programu placowego i Platnik,

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

9, preekazywanie wynagrodzen na konta pracownikow,

10. terminowe dokonywanie zgloszen do ubezpieczen spolecznych pracownikow,

11. terminowe rozliczanie z ZUS w Platniku (deklaracje miesi¢cene i dokonywanie wplat
naleznych skladek),

12. sporzadzanie wnioskow emerytalnych 1 rentowych, RP-7,

13/ wystawianie pracownikom Pit -11, Pit — 40 fj, rocenych informacji o dochodach oraz
pobranyeh zaliczkach na podatek dochodowy,

14. terminowe przeslanie do urzedu skarbowego w formie elekironiczne} informacji rocznej
o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy Pit - 4R, Pit - BAR,

15. preckazywanie pracownikom informacji o miesigeznym wynagrodzeniu 1 dokonywanych
potraceniach,

1 6. sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o zarobkach,

| 7. przekazywanie wpiat do PFRON,
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18. prowadzenie spraw grupowego ubezpieczenia pracownikdw,

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

20, dekretowanie i przygotowywanie dokumentéw do ksiegowania,

21. prowadzenie spraw grupowego ubezpicczenia pracownikaw,

22. archiwizacja dokumentdw,

V. Obsluga kasy Urzedu Gminy;

I, przyjmowanie biezgcych wplywow gotéwki do kasy na podstawie przvchodowweh
dowoddw kasowych,

2. wystawianie przychodowych dowodow kasowych, jezeli nie sa one wystawione preez
upowaznionyeh pracownikdw Urzedu,

3. wyplacanie gotowki z kasy na podstawie rozehodowych dowodow kasowych,

4. sprawdzanie:

- przed przyjeciem do realizacii - czy odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby
upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty / 2 wyjgtkiem dowodéw okredlonych w pkt, 2

- przed dokonaniem wyplaty - lozsamoéé osoby, jezeli jest nieznana (pobieranie stosownych
upowazmen w przypadku wyplacania gotowki jednostkom organizacyjnym lub osobom nie
dziatajacym osobidcie),

- prey prayymowaniu i wyplacaniu potéwki - ilos¢ potdwki | jej zgodnoéé z dowodem
kasowym oraz aufentycznodcl smakiw pienignych (zatrzymywanie za pokwitowaniem
nicautentycenych znakéw pienicinych),

5. wydawanie pokwitowan osobom dokonujgeym wplaty, prayjmowanie pokwitowan od
odbiorey gotdwki,

6. przechowywanie niezbgdnego zapasu gotdwki w kasic na biezace wydatki (w wysokodei
nie przekraczajace] ustalonej kwoty),

7. podeymowanie gotdwki z rachunku bankowego na pokryeie okreslonyeh rodzajowo
wydatkow,

8. biezace odprowadzanie gotdwki na rachunek bankowy Urzedu (pod koniec dnia - jezeli jej
tlosé preekracza wysokosé niezbednego zapasul),

Y. transport pieszy gotowki do (z) banku - w ilogei nie przckraczajace] ustalonveh wielkoscd,
10. prrechowywanie - w formie depozyiu - zlozone] gotowki., piecegiek i drukow dcislego
zarachowania,

1. sporzadzanie raportéw kasowyeh (wpisywanic wszystkich dowoddw  kasowych
dotyezacych wplat i wyplat gotdwki w danym dniu- chronologicznie, 2 podzialem na
poszczegdine dni dokonania  wplaty lub  wyplaty) i przckazywanie raportéw  do
odpowiedniego referatu,

12 preestrzeganie aktualnych zarzgdzen i rozporzadzefi w sprawie wymagaf ochrony
wartosci pienigznych,

VI Crynnosci w zakresie poboru, ksiegowania i egeekucji podatku od frodkow
transportowych osib fizyeznyeh :

I. prowadzenic ewidencii podatnikéw i opodatkowanych pojazdéw wg  programu
podatkowego,

2. przygotowanie decyzji w I instancji w zakresie okreslania zobowiazania podatkowego
w podatku od srodkow transportowych,

3. zbieranie informacy niezbgdnych do realizacji podatku od Srodkéw transportowveh —
preyjmowanie deklaraci,

4. dokonywanie kontroli prawidlowodei skladanych deklaracii,

5. analiza skladanych deklaracji, wzywanic do korekty oraz dokonywanie korekt tych
deklaracii,

6. wystawianie upomnien dia zalegajacych w zohowigzaniach,

7. wystawianie tytulow wykonawczych oraz przesylanie ich do organu egzekucyjnego.
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§ 26

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego w szezegolnosci naley:

1, Prowadzenic spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno -

opickuiczych, a w szezegolnosei dotyczacych:

a) rejestracji stanu cywilnego tj, urodzin, malbrefistw oraz zgonow i innych zdarzen

majacvch wplyw na stan cywilny osob,
b) sporzadzania akiow stanu cywilnego i prowadzemia ksigg stanu cywilnego,

¢} dokonywanie zmian w akiach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sadowych,

decvzii administracyjnych, czynnodel materialno -technicznych
d) sporzadzanie | wydawanie odpisow aklow stanu cywilnego oraz zaswiadezen,
e} przechowywanie | konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akl zhiorowych,

f) preyjmowanie ofwiadezen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innvch oswiadczen

zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

g) stwierdzanie legitymacii procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub

niemoinosci zawarcia makrenstwa,
h) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
i) wykonywanie zadan wynikajgeych z Konkordatu.
i) archiwizacjs dokumentacji.

2. Realizacja zadan wynikajgeych # ustaw i innych normatywow prawnych dotvczacyvch

przyimowania wnioskow o wydanie dowoddow osobistych,

3. Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, dokonywanie czynnosc materalno -

technicenyveh z zakresu prawa o-aktach stanu cywilnego.

4. Prowadzenie ewidencii wydanyeh i utraconych dowodéw osobistych, wydawanie

raswiadczen.

3, Udostepnianie danych osobowych z ewidencii wydanych i utraconych dowodow

osobistvch zgodnie # preepisami prawa oraz sprawozdawczost w tym zakresie.

6, Organizowanie uroczystosei jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego

oraz setne) rocenicy urodzin.

7. Prowadzenic i preekazywanie do urzedu statystycznego sprawozdan dotyczaeych urodzed,

malzefistw | zgonow.
§ 27

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

1. Zapewnienic obshugi organizacyjne] Wajta, Zastepey Wajta i Sekretarza oraz
sprawy kancelaryjno - techniczne, a w szezegdlnosci:

1. obshuga sekretariatu Wjta,

2. prowadzenie ewidencji korespondencii zg. z instrukcja kancelaryjna,

3. previmowanie i wysylanie korespondencyi do i na zewngtrz Uregdu,

4 prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw, petycii oraz innych pism wplywajgeyeh do
Urzedu,

5. prevgotowywanie pomieszeze i obstuga, w tym  protokolowanie spotkan
| zehran organizowanych przez Wojta, zasigpes Wojta 1 Sekretarza,

f. prenumerata czasopism,

7. nadzar nad preechowywaniem i ewidencjonowanie pieczeci wzgdowyceh,

8. prowadzenie rejestru oraz przvgotowywanie tredei zarzadzen Wojta,

9, kompletowanie protokotéw 2 kontroli zewngirznych w urzgdzie,

I0.rejestrowanie  faktur, rachunkéw oraz  zwolnien  lekarskich  pracownikow
wplywajaeych do urzedu,



||.prowadzenie rejestru  delegacii  wyjazdow shuzbowych 1 wyjsé  shuzbowych
pracownikaw,

12 ewidencja ogloszen, orzeczen | obwieszezen i ich wywieszani¢ na tablicy ogloszen
Urzedu,

|3 previmowanie  interesantéw  zglaszajacych pétveie, skargi i wnioski oraz
organizowanie spotkan z Wajtem, zastgpeg Wojta lub Sekretarzem, had# kierowanie ich
do wlasciwych stanowisk pracy,

14, sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci migdzy sesyjnej] Wajta,

15.archiwizowanie dokumentacyi.

[1. Administracyjno - gospodarcza obshuga Urzedu, a w szezegilnosei:

|, utrzymywanie porzadku | czystodei w pomieszezeniach zaj mowanych przez Urzad,

2. prowadzenie remontow i napraw budvnku Urzedu, pomieszezen 1 inwenlarza
biurowego,

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

4. prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych,

5, prowadzenie gospodarki drukami 1 formularzami.

111 Prowadzenie spraw osohowych pracownikow Urzedu, & w szczegdlnodei:

1. prowadzenie dokumentacyi w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
asobowych pracownikow,

2. phstuga programu komputerowego Kadry,

3, organizowanie szkolen i doskonalenia rawodowego pracownikow,

4. prevgotowywanie materialow 2 zakresu prawa pracy,

5. przygotowywanie projektow planow urlopow wypoczynkowyeh, ewidencionowanie
urloptw pracowniczych,

6. prowadzenie dziatalnosel socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

7. przvegotowywanie 1 wydawanie Swiadectw pracy oraz zaswiadczen na wniosek
pracownika,

8. pwidencja czasu pracy pracownikow,

0 prowadzenie rejestru  delegacii  wyjazdow shuzbowveh 1 wyjsé  shuzbowych
pracownikaw,

10, kompletowanie dokumentacji pracowmikow przechodzgeych na emeryturg lub rentg
11. rejestrowanie | zakup Srodkow ochrony indywidualnej BHP dla pracownikow
Urzgdu,

|2, prowadzenie spraw zwigzanych 2 ryczaltami na samochody prywatne pracowmikdw
13. przygotowywanie sprawozdaf na potrzeby GUS,

14. obstuga systemu ePFRON,

|5. wspitpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie prac interwencyjnych. stazu,
prac spolecznie uzytecznych i robot publicznych.

528

Do zadan stanowiska d / s Obslugi Samorzadu w szezegilnosci naledy :

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

1) preveotowywanie we wspdlpracy 2 whasciwymi merytorveznie stanowiskami materialow
dotyezacyeh projektow uchwal Rady i jej komisji oraz mnych materialéw na posiedzenia
i obrady tych organow,

2} preechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

3) preekazywanie korespondencii do i od Rady, jej komisji oraz poszezegolnyeh radnych,
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4) preygotowywanie materialéw do projektow plandw pracy Rady 1 3¢ komisji,
Sipodejmowanie czynnosci organizacyjaych zwigzanych # przeprowadzamem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji 1 Wojta.

f) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen | innyeh postanowien Rady,

%) prowadzenie rejestru wiioskéw, zapytan i interpelacii skladanych przez radnych,

0} prowadzenic ewidencji projektow uchwal;

107} prowadzenie ewidencii protokoeldw sesji Rady 1 posiedzen komisji:

11) organizowanie szkolen radnych,

12) przekazywanie do rozpatrywania wnioskow komisji i radnych oraz cruwanic nad ich
terminowym rozpatrzeniem,

13) preesylanie podjetych uchwal do nadzoru w celu ich publikacy,

14) wykonywanie zadan zleconych przez Przewodniczgcego w ramach obslugi Rady Gminy

1 5) prowadzenie dokumentacji jednostek pomoeniczych gminy.

1) wprowadzanie i usktualnianic danych w Biuletynie Informacyi Publiczne] w zakresic
rwiazanym z czynnosciami obshugi Rady Gminy,

17) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosei Rady Gminy,

18} archiwizacja dokumentdw

2. Wykonywanie zadan wynikajaeych z przepiséw ustawy z dnia 24 kwiectnia 2003r.
o deinlalnoéei podytku publicznego i o wolontariacie, w szczegdlnosei:

1) oglaszanie konkursu ofert na realizacje zadan publicanych

2} sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji konkursowej

3) sporzadzanic umdw 2 organizacjami pozytku publicznego

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

4. Czynnosci organizacyjne zwigzane # przeprowadzeniem wybordw soltysiw i rad
soleckich.

§29

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

L. Sprawy obywatelskie, obejmujgece w szezegilnodei:

|} przyjmowanie zgloszen zameldowan na pobyt staly, czasowych oraz wymeldowar
z pobyiu stalego, czasowego obywateli polskich oraz cudzoziemedw,

2) prowadzenie 1 aktualizacia bazy komputerowe] statych i bylych mieszkaficow,

3) prowadzenie poslgpowan i preyeotowanie decyzji administracyjnych z zakresu ewidencji
ludnadc,

4) wydawanic podwiadceren zameldowania,

5) przekazywanic pisemnej informacji o zgonach urzedowi skarbowemu,

6) preyimowanie wnioskow, wydawanie dowodow osobistych, prowadzenie ewidencji
wydawanych i utraconych downdow osobistych | preekazywanie danych do ogolnokrajowe;
ewtdencyi,

7) prowadzenie archiwum kartoteki kopert dowodowych,

8} udostepnienie danych osobowych ze zhiordw meldunkowych oraz ewidencii wydanych
i utraconych dowodow osobistych,

9) prowadzenie, aktualizacja stalego rejestru wyborcaw,

10) sporzadzanie spisdw wyborcow dla wyborbw Prezydenta Rzeczpospolitej, dia wybordw
do Sejmu i Senatu, dla wyboru postéw do Parlamentu Europejskiego, dla wyboriw de rad
gmin, rad powiatow i sejmikiw wojewodztwa, dla wyboru woita, p
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11} sporzadzanie spisow osob uprawnionyeh do udrialu w referendum ogolnokrajowym lub
lokalnym,

12) preygotowywanie wydrukdw list przedpoborowych, poborowych,

13) wzywanie poborowych do kwalifikacyi wojskowe,

14) wspolpraca ze Starostwem Powiatowwym w Slupey w zakresie przeprowadzania
kwalifikacji wojskowe;,

15) przekazywanie do szkol i przedszkoli informac)i o aktualnym stane i zmianach ewidencii
deziect 1 mledziezy w wieku od 3 do 18 lat,

16) udzielanie informacji niczbednych do prowadzenia egzekucii,

Il. Sprawy dotyczgee sdrowia i kaltury:

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

1) inicjowanie 1 udzielamie pomocy w orgamzacyi imprez  kulturalno-sportowych
i rekreacyinych na terenie Gminy,

3) wspoldzialanie ¢ placowkami shuzby zdrowia w celu zapewnienia prawidlowego stanu
opieki zdrowotnej na terenie Gminy,

4) inicjowanie drzialad jednostek organizacyjnych w zakresie upowszechniamia kultury,
turystyki 1 sportu,

5) prowadzenie postepowan w zakresie ochrony dobr kultury,

6) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami w zakresie wymiany
doswiadezen w ksztaltowaniu dzialalnodei kulturalnej, sportowej i turystyczne),

7) prowadzenic ewidencji stowarzyszen dzistajgeyeh na terenie gminy,

%) organizowanie | sprawowanie opieki nad migjscami pamigel narodowej, grobami
wojennymi, wspolpraca z organizacjami kombatanckimi w tym zakresie,

9) prowadzenie spraw z zakresu pozwolen na zgromadzenia publiczne 1 orgamzowanie
imprez masowych,

1) udzielanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbiorek publicznych,

11} prowadzenie ewidenc)i pomnikow i miejse pamieci,

12) prowadzenie spraw 2 ochrong sabytkow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia,

14) wydawanie decvzji w sprawie imprez masowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z organtzowaniem zgromadzen,

16) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o cmentarzach 1 chowaniu zmartych,

17 sporzadzanie informac]i 1 sprawozdan z zajmowanego stanowiska.

I Wspildzialanie £ OSP i PSP,

I} wydawanie kart drogowyeh na samochody pozarnicze,

2) ewidencja zakupionego i zuzytego paliwa,

3) sporzadzanie umow dla kierowedw OSP,

4) sporzadzanie list wyplat,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem samochoddw 1 strazakdw,

&) wydawanie swiadectw kwalifikacyjnych kierowedw QSP,

7} prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwporarowej.

IV. Prowadzenie archiwum zakladowego i archiwizacja dokumentdw.

§ 30
Do zadan stanowiska ds. wojskowych. obrony cywilnej | zamdwien publicenych

w szezegilnodei naledy:
E ||II
\

I. Sprawy z zakresu obrony cywilnej:
| .Realizacia zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego:
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a) opracowywanie i aktualizowanie Planu Zarzadzama Kryzysowego,
b} zorganizowanie | zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego oraz prowadzenie stosownej dokumentacii w tym zakresie,
¢} organizacja szkolen | Ewiczen z zakresu zarzgdzania kryzysowego,
2, realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej:
#) opracowywanie | aktualizowanie plandw 2 zakresu OC,
b) prowadzenie magazymu OC,
¢} organizacia szkolen i ¢wiczen formacji obrony cywilngj oraz ludnosci w zakresic
powszechne) samoobromny,
d) organizowanie i utrzymywanie systemu lgeznodei { alarmowania,
¢) przeprowadzanie kontroli w podleglych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
w zakresie preygotowania i realizacyi preedsigwzigé OC.
3. Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych:
a) opracowywanie i aktualizowanie plandw na czas podwyzszenia gotowosei obronne]
panstwa,
b) przygotowanie Gldwnego Stanowiska Kierowania Wajta,
¢) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacy wopskowe,
d) prowadzenie rejestracji wojskowej 2@, 2 ustawg o powszechnym obowiazku obrony
e} organizacia szkolen obronnych,
f) przeprowadzanie kontroli w podleglych i nadzorowanyeh jednostkach organizacyjnych
w zakresie prevgotowania i realizacyi zadan obronnych,
g) prowadzenic spraw dotyczgeych reklamowania pracownikow i radnych od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacyi | w czasie wajny,
4. Realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpowodziowym gminy,
prowadzenie zadan zwiazanych # opracowywaniem dokumentacii i koordynowania
planowych deialan zapewniajgeych funkejonowanie publicznych urzadzen zaopatrzenia
w wode w warunkach pokoju i w warunkach specjalnych.
II. Sprawy z zakresu zamdwien publicznych:
1) opracowvwanie rocznego planu zamdwien publicanych przewidzianych do realizacy przez
Urzad Gminy lub publikacia wstgpnego ogloszenia informacyjnego o planowanych
w ciagu 12 miesicey zamdwieniach o rnacznej wartosci lub planowanych umowach
ramowych preewidujacveh udzielanie takich zamdwien,
2) prowadzenic postepowaf o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty budowlane,
dostawy, ustugi w trvbach przewideianych w ustawie prawo zaméwieni publicanych zgodnie
z przepisami cytowang ustawy oraz dyrektywami Unii Europejskiej, Banku Swiatowego itp.,
a w szczegdlinosel:
8} przygotowanie dokumentdw celem oglaszania przetargow (opisu przedmioty zamowienia
dokonuje stanowisko meryloryczne),
h) oglaszanie preetargow,
¢} sporzadzanie specyfikacyi istotnych warunkéw zamowienia,
d) udziclanie oferentom wyjasnien dotvezacych zapisow w specyfikacji. dokumentacji
technicznej, kosztorysach ofertowych itp.,
e} udzial w pracach Komisji Preetargowe] oraz merytoryezna obshuga tej Komisi;
f) udzial w rozprawach przed Krajowa ITzbg Odwolawcza,
g) sporzgdzanie protokotow posigpowania o zamawicnia publiczne,
3) dokonywanie zamowien z wolnej reki, zlecanych przez Woijta Gminy, Sekretarza,
4) prowadzenie rejestru postepowan udziclanych na podstawie ustawy Prawo zamowien
publicznych,
5) prowadzenie ewidencii udzielonych zamowien, w stosunku do ktérych ustawy
o zamdwieniach publicznych nie stosuje sig, .
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6) koordvnacja udzielania zamowien publicanych w Urzgdzie Gminy,

7) nadzér nad postgpowaniem prowadzonym przez inne sianowiska organizacyjne Urzedu
w zakresie udzielania zaméwien publicanych w trybie ,zapytania o ceng” i ..z wolnej reki”
oraz postepowan udzielania zamowien zwolnionych 2 obowiazku stosowania ustawy Prawo
zamawien publicznych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych 2 przyjmowaniem | zwalnianiem wadiow, W Iym
wystepowanie w wnioskiem do Referatu Realizac)i Budzetu i Finansdiw,

9y prowadzenie spraw rwigzanych # przyjmowaniem | zwalnianiem zabezpieczenia
naleivtego wykonania umowy,

10) wykonywanie innyeh czynnosci zmicrzajgeych do wylonienia wykonawey — dostawcy
wynikajace 2 ustawy Prawo zamowien publicznych,

11) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznyeh,

12) opracowanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych, wzordw dokumentacii oraz
wzorcow postepowania w sprawach zamowien publicenych oraz zamawien, w stosunku do
ktérych ustawy o zamowieniach publicznych nie stosuje sig.

I11. Sprawy z zakresu funduszu soleckiego:

| yprowadzenie spraw z zakresu funduszu soleckiego 4, preygotowywanie wnioskow solectw,
uchwal oraz wspolpraca z ksiggowoscia urzedu w zakresie monitorowania wydatkow
funduszu soteckiego.

IV, Sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji z zakresu prowadzonyeh spraw.

§ 31

Do zadai stanowiska ds. pozyskiwania Srodkéw pozabudictowych i promocji
w szezegolnosel naledy:

. sporzadzanie | opracowywanie wnioskiéw o fundusze unijne | krajowe,

3. biezace monitorowanie aktualnyeh mozliwosci | pozyskiwania srodkéw  unijnych
i krajowych,

3. monitorowanie realizowanych projekiow,

4, rozliczanie zrealizowanych zadan dofinansowania ze Srodkow unijnych i krajowych,

5. pozyskiwanie srodkdw na cele dzialalnosci Gminy,

f. inicjowanie dziatan majgeych na celu promocjg i dbalost o pozytywny wizerunek Gminy,
7. utrzymywanie biezacych kontakiow z przedstawicielami srodkow masowego praekazy,

&, prowadzenie rejestru instytuci kultury,

9, wspdlpraca 2 gminnymi instytucjami Kultury,

10. prowadzenie spraw zwigzanych 2 organizacia imprez kolturalnych 2 udzialem Gminy,

11. sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacii z zakresu prowadzonych spraw.

§ 32

Do zadan stanowiska ds. Utrzymania Porzadku i Ceystosei w Gminie nalezy:
I. Utreymanie porzadku i czystosci w Gminie a w szezegilnosci:
|, tworzenie i prowadzenie bazy danyeh o wlascicielach nieruchomosci na terenie Gminy
Ladek.
2. hiezacy nadzdr nad wprowadzaniem zmian w systemie informatycenym,
3. realizacja zadaf zwiazanych z wdrozeniem systemu odbierania odpadéw komunalnych,
4, realizacia zadan wynikajgeyeh z ustawy o utrzymaniu czystodei i porzgdku w gminach,
ustawy o odpadach,
5. nadedr nad éwiadeczeniem ushug odbioru odpadéw komunalnych od  wihascicieli
nieruchomosei realizowanych na podstawic umdw zawieranych 2 gmina,
1
| I}
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&, nadzor nad organizacia odbioru | wywozu odpadow na terenie Gminy,

7. prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami oraz
wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystodel i porzgdku w gminie,

%. prowadzenie posigpowania administracyjnego dot. wymierzania kar pienigznych
76 naruszanie przepiséw o odpadach oraz ustawy o utrzvmaniu czystodei i porzadku
W gminie,

9, prowadzenie bazy danych zwigzanych 2 dzislalnoscia kontrolna,

10. koordynowanie dzislan zwigzanych 2 selektywng zbidrka odpaddw na lerenie gminy
Ladek min. kontrola przestrzegania zasad segregacil odpadiw na terenie gminy Ladek,

11. prowadzenie akeji edukacyjnych oraz informacyjnyeh w zakresie gospodarki odpadam

12. prowadzenie ewidencji umow gawartych na odbidr odpaddw statych i cieklych
od wiascicieli nieruchomodei | podmiotdw gospodarczych Gminy,

a) kontrola firm odbierajgeych odpady ciekle z terenu Gminy,

b kontrola firm odbierajacych odpady komunalne z terenu Gminy,

¢} przyjmowanie i weryfikacja sprawozdad firm odbierajacyeh odpady cickte,

13, wepiluczestniczenie w organizowaniu przetargdw na odbieranie 1 zagospodarowanie
odpaddw,

14. merytorvezna odpowiedzialnosé za wykonanie budzetu w rakresie wykonywane) pracy,

15. prowadzenie rejestru dziatalnodcl regulowanej { wpisy, wypisy, ewidencja),

16. inwentaryzacja azhestu, Ewidencjs azbestu na terenie Gmny,

17. previmowanie wnioskiw o sfinansowanie kosziow realizacy; zadania polegajacego na
likwidacji wyroblw zawierajacych azbest,

|8, ewidencia zhiornikiw bezodphrwowych oraz preydomowych oczyszezalni sciekow,

19. realizacja zadan zwigzanych z preyznaniem dotacji z budzetu Gminy Ladek na rcalizacje
przvdomowych oczyszezalni Sciekow,

20}, ksiegowanie wplat za odpady komunalne:

a) kontrola wplat wlascicieli nieruchomosei dot. oplaty za odpady komunalne (nadplaty,
zaleglosci),

b) sprawozdania miesigezne przekazywane do ksiegowosci 1j. uzgadnianie dot. sumowania
abrotow wi form i zobowigzan.

21. prowadzenie sprawozdawczosel w zakresie wykonywanych zadan,

32, opracowywanie projektow  zarzgdeen Wojta uchwal Rady Gminy w sprawach
dotyczacyeh dziatalnodei stanowiska pracy,

23, nadzor nad wprowadzaniem tredei informacii do BIP w zakresie dzialania stanowiska,

24. archiwizacja dokumentow,

Il. czynnokei rwigzane £ wykonywaniem shuzby BHP

|, prowadzenie wstgpnych i okresowyeh szkolen 2 zakresu BHP dla pracownikdw urzedu,

2, zglaszanie wnioskow dot. poprawy stanu bhp,

3. prevgotowywanic projektow, regulaminow, zurzadzen, wewngtrznyeh instrukeji dot. Bhp,

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

w drodze do pracy i chorob zawodowych,

5. udzial w dochodzeniach powypadkowych,

6. stwierdzanie zagrozen zawodowych.
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§33

Do zadan stanowiska d / s Gospodarki Gruntami nalefy:
Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami a w szezegolnodel:

|. gospodarawanie | zarzgdzanie komunalnymi gruntami sabudowanymi i preeznaczonymi
w planie zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania
w uzvikowanie wieceyste, uzytkowanie, dzierzawg, najem, uryczenie, w trwaly zarzad oraz
ich przekazywanie na cele szezegalne,

2, ustalanie wartosci, cen i oplat za korzystanie z grumow komunalnych,

3. organizowanie przetargéw na zhywanie prawa wiasnoscl. prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomodei stanowigeveh wiasnosé Gminy,

4, nabywanie nieruchemosel niezbednych dla realizacyi zadaf gmin,

5. regulowanie spraw whasnodciowych nieruchomosci Skarbu Pastwa 1 Gminy,

6. prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

7. dokonywanie inwentsryzacii mienia gminnego,

8. realizacja radai i przygolowywanie informacii zwiazanych ze stanem miema
komunalnego,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o podziale nicruchomosci.

10, korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosc,

11. ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad | uzytkowame nieruchomaosei,
12, przypotowywanie i ewidencjonowanie umow dzierzawnych,

13. dokonywanie zmian w ksiggach wieczystych,

14, prowadzenie postepowania w sprawach rozgraniczen nieruchomosci,

15, prowadzenie spraw o wanawianie granic,

16, prowadzenie spraw stuzebnosei gruntéw mienia komunalnego,

17, prowadzenie spraw 2wigzanych z umowami uZyczenia

18. udrial w naradach koordynacyjnych dot uzgodnien dokumentacji projektowych
w- Starostwie,

19, skladanie informacyi dot. preeksetaloen i prywatyzacii,

20, wspolpraca 7 rzeczoznaweami | geodetami realizujscymi zadania na #lecenie urzedu,

21, ujawnienia prawa wlasnosci Skarbu Pafistwa | Gminy w ksiggach wieczystych,

22, ohshuga programu ewidencyjnego gruntow,

23, archiwizacja dokumentacii,

24, sprawozdawezoéé z zakresu realizowanyeh zadan,

§ 34

Do radan stanowiska ds. oswiaty naleky:
|, prowadzenic spraw wynikajgeych z przepisow oswiatowych, w szezegodinosel z ustawy
o systermie o§wiaty oraz ustawy Karta Nauczyciela,
2, prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przckszinleaniem i likwidacia szkol, dla
ktorveh organem prowadzzeym jest Gmina Ladek,
1. przvgotowanic procedury konkursowej wylaniajgeej kandydata na dyrektora szkoly lub
innej placowki oswistowe],
4. prowadzenie spraw zwigzanych # powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub innej
placowki odwiatowei,
5, przyeotowanie wiioskéw o przyznanie dyrektorom sekol | przedszkoli odznaczen, S‘r

|
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6. prowadzenie spraw zwiazanych 2 uzyskaniem stopnia awansu zawodowego nauczyeieli
zatrudnionveh w szkolach i placowkach, w ktorveh organem prowadzacym jest Gmina Ladek.
7. prowadzenie spraw zwiszanych 7 przygotowaniem nagrod Wéjta dla nauczycieli
zatrudnionveh w szkotach oraz wystepowanie # wnioskami do Kuratorium Oswiaty
o przynanie nauczyciclom nagrod,

8. przygolowywanie dokumentacji zwigzangj z opiniowaniem arkuszy organizacyjnych szkot,
0, prowadzenie systemu informacji oswiatowe) 510,

10. prowadzenie ewidencji szkol, przedszkoli i placowek niepublicznych,

11. prowadzenie ewidencji spelnienia obowiazku nauki,

12, prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniv egzaminu przed komisjq
egraminacyjng na stopien nauczyciela mianowanego,

13, prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcow ksrtalegeyeh
miodocianych pracownikow,

14. nadzorowanie wykonywania zlecen Kuratorium Ofwiaty wynikajacych 2 Kkonmtroli
w ramach nadzoru pedagogmeznego,

15, preyvgotowywanie oceny pracy dia dyrektordw szkal,

16, prowndzenie spraw zwiazanych 2 rzgdowym programem pomocy uczniom- . wyprawka
szkolna",

17. prowadzenie spraw zwigzanvch z bezplatnym dostgpem do podrecznikdw, materialow
edukacyinych 1 &wiczemowych,

18. prowadzenie spraw zwigzanych ¢ dojazdem do szkoly ucaniow niepelnosprawnych,

19. prowadzenie spraw zwigzanych z informacjy, statystyky i sprawozdawczoscia oswialows
20, opracowywanie regulamindw wynagradzania nauczycielt,

21. preygolowywanie wnioskow o zwickszenie czgsei oswiatowej subwencji ogolnej,

22, preygolowywanie wiioskiw o zwiekszenie czgsci odwinstowej subwencji ogdlnej,

23, rozliczanic oplat za przedszkole niepubliczne,

24, nadzor nad realizacia programow rzgdowych oglaszanych preez MEN,

25. sporzgdzanie projektow uchwal zwigzanyeh z wyzej wymienionym zakresem czynnosci,
26. zapewnicnie whasciwej 1 terminowej realizacii zadan, zgodnie z przepisami KPA.

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

I. Prowadzenic spraw planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz Nazw
miejscowosci , a w szczegolnosei:

|. prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych # opracowywaniem i realizacja studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy,

2, opracowywanie nowvch migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennege lub ich
Zmian,

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

4. prowadzenie rejestra wydanych decyzii o ustaleniu lokalizacji inwestycii celu publicznego
0 FNACECTIU EMINNYT,

5. analiza aktualnosci miejscowveh planéw | zmian w zagospodarowaniu przestrzeénnym
gminy oraz wnioskiw w sprawic sporzgdzania lub zmian plandw miejscowych i studium oraz
przedkladanie Radzie Gminy,

. ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i preygotowywanie wynikow tej
OCENY, '
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7. prowadzenie rejestru wnioskéw do zmian w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego 1 studiumn,

£, wydawanie wypisow | wyrysdw z miejscowych planow,

9, wydawanie zaswiadezen i informacji o preenaczeniu dzinlek w miejscowych planach,

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

11. ustalanie dia zhyweow nieruchomosei jednorazowych oplat z tytulu wzrostu wartosc
nieruchomosel spowodowane] zmang planu migjscowega,

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

Il W zakresie gospodarki lokalowej:

1) przyjmowanie whnioskdw o przydzial lokali mieszkalnych,

2) preygotowywanie zezwolefi na zmiang lokali | pomieszczen zastepceveh pomigdzy
stronami postepowania oraz zakladem,

3} opracowanie projektu listy preydziatu lokali mieszkalnych,

4) prowadzenie postgpowania przymusowego w administracji w zakresie obowigzkow

o charakterze niepieniginym, przede wszystkim eksmisji z lokalu, wykonywanie
prawomocnych decyzji administracyjnych,

5) prowadzenie spraw mieszkaniowych (sporzgdzanie uméw najmu 2 najemeami lokali
mieszkalnych, naliczanie wymiardw czynszu i innveh oplat),

6) prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych,

7) prowadzenie ewidencii ksiazek obiektow budowlanyeh bedgeych w ewidenchi
zakladu,

&) prowadzenie rejestru podan i zgloszen lokatordw odnosnie wykonania remontaw,

9} udzielanie pisemnych odpowiedz lokatorom na #lozone podania,

10) ustalanie spraw i zasad korzyslania przez mieszkuncdw z urzgdzen preeznaczonych,

do wspdlnego urytkowania takich jak: pralni, suszami, strychu, urzadzen ceniralnych

itp.,

11} sporzadzanie bilansow, sprawoedan GUS oraz informacji dla potrzeb urzedu

w zakresie prowadzonyeh spraw w ustalonych terminach,

12) uezestnictwo w pracach komisji inwentaryzacyjnej.

§ 36

Do zadafi stanowiska d&/s Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Drig Publicznych
w szezeghinosci naleky :

1. dbatosé o walory krajobrazowe srodowiska,

2. opracowywanie programéw zroznicowanege rozwoju ochrony srodowiska,

3. sprawowanie kontroli przestrzepania i stosowunia przepisow o ochronie Srodowisks
w zakresie objetym wlagciwoscia organow w gminie.

4. prowadzenie spraw zwigzanych rarzgdzaniem drogami gminnymi i ulicami 13!

a) preygotowywanie projektow rozstrzygnipt whnioskow | stanowisk organéw gminy dot
zaliczenia drog i ulic do poszezegolne) kategorii

b) projektowanic przebiegu drog,

¢} budowa, modernizacja 1 ochrona drog,

d) zarzadzanie drogami,

¢) okredlenie szezegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow drogowych na
cele niekomunikacyjne,

f) koordynacia i obstuga we wspiipracy z innymi zarzadeami drdg publicznych,

5. aktualizacja dokumentacil do spiséw roloych oraz prowadzenie spraw zwigzanych

2 przeprowadzaniem ich,
L #(ﬂ
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6. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona roflin uprawnych przed szkodnikami
i chwastami oraz ochrong drzew i krzewow,

7. wspdldzistanie z administracig rzadowsa w zakresie zwalczania chorob zakanych zwierzat
oraz realizacia zadan zwigzanych ze znakowaniem obszardw dotknietych lub zagrozonych
choroba zakamma Twierzat,

8. realizacin preedsiewsziec z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody 1 gospodarki
wirdnej oraz nadzér nad gospodarka lesng,

9, wydawanie zezwolef na usuwanie drzew 1 krzewow,

10, nadzor nad zadrzewiamiem terendw gminnych | pielegnacja zeleni,

11, realizacjn zadan obronnych z ochrona gospodarki rolno- hodowlanej, zwierzat,

12, prowadzenie spraw w zakresic oswictlenia ulicznego,

13, dokonywanie zamdwien zg. # ustawa o zamowieniach publicznych,

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

15, archiwizacja dokumentacii.

§37

Do zadan stanowiska d / s Dzialalnodei Gospodarcze] naleiy:

L. Czynnosci ds. dziatalnosdei gospodarcze] w szezegolnosci nalezy:

1. przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji Dzialalnosci
Gospodarczej,

2. przeksetalcanie zlozonych wnioskdw na forme dokumentu elekironicznego, dokonanie
podpisu profilem zaufanym ¢PUAP orez preekazanie do CEIDG.

3. skiadanie wnioskow do CEIDG o sprostowanie wpisow,

4, prowadzenie rejestru wpisdw do ewidencji dzialalnosci gospodarcze),

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

6. przyimowanie wnioskow i wydawanie zezwolen i licencji na wykonywanie preewozow
os0b w krajowym transporcie drogowym oraz sporzadzame sprawozdan w tym zakresie, wpis
zezwolen 1 hicentji do dziatalnodei regulowanej oraz rejestru dziatalnodei regulowane;,

7. prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych.

II. Czyvnnosci £ zakresn spreedaky napojow alkeholowych:

1. przyimowanic orar werylikacja wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedad napojow
alkoholowych oraz przekazywanie ich do Gminngj Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych celem wydania postanowienia,

2, preyveotowvwanic zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczante oplat za
korzystame z zezwolen,

3. przvimowanie oswiaderen o wartosel spreedazy poszezegolnych rodzajow napojow
alkoholowveh w roku poprzednim o raz naliczanie oplat rocznych w podziale na ustawowe
raty,

4, preygotowywanie danych oraz sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z oplatami za
zezwolenia, utargami ze sprzedazy alkoholu oraz punkiach sprzedazy,

5. prowadzenie postepowan 7 urzedu lub na winiosek strony w sprawie wygaszenia wydanych
zezwolen,

6. wpis wydanveh zezwolen do dziatalnosci regulowane] oraz prowadzenia rejestru,

7. preyvgotowywanie projektow uchwal okreslajacych liczbe punktow sprzedagy napojow
alkoholowych oraz ich usytuowamn,

8. sprawowanie kontroli | przestrzeganie zasad obrotu napojami alkoholowymi,

9. archiwizacja dokumentacn
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§ 38

Do zadan Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Nigjawnych w szezegolnodei nalezy:
Do zadan pelnomoenika ds. informacji nigjawnych nalezs zadania okreslone w arl. 13 ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacii nigjawnych (Dz. U. z 2010 roku Nr 182, poz.
1228) 4. :

1} zapewnienie ochrony informacyi nicjawnych, w tym stosowanie érodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

?) zapewnienie ochrony sy slEmOw ieleinformatycznych, w ktorych sq przetwarzane
informacie meEwne,

3} zarzgdzanie rvzykiem bezpieczenstwa informacii nigjawnych, w szczegbinosci szacowanie
ryzvka;

4) kontrola ochrony informacii niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w seczegdlnosci okresowa (co najmniej ez na trzy lata) kontrola ewidencii.
materialdw 1 obiegu dokumeniow,

5) opracowywanie | aktualizowanie, wymagajgcego akeeptacii kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji nigjawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacii,

&) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacyi nigjawnych,

g) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnyeh  postgpowan
sprawdzajgeych,

7y prowadzenie akualnego wykazu osdb zatrudnionveh lub pelnigeyeh sluzbe w jednostce
organizacying albo wykonujgeyeh crynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacii niejawnych oraz osth, ktarym odméwiono wydania poswiadczenia
hezpieczenstwa lub je cofmiglo, obejmujacego ustawowe dane,

%) preekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji osob uprawnionych na
podstawie  przepisdw ustawy do dostepu informacji nigjawnych o klawzuli "poufne”
| wyzszej oraz ewidencjg osab, kiorym sdméwiono wydania peswiadczenia bezpieczenstwa,
a tak#e osob, wobee ktdryveh podjgto decyzig 0 cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

§39

Do zadan stanowiska ds. rewitalizacji w szezegilnosei naleiv:

|, koerdynacia procesu Iworzenia | wilrazania Grinnego Programu Rewitalizacii.

2. wstgpna analiza | diagnoza obszaru zdegradowanege wybranego do rewitalizacji -
charakterystyka obszary  zdegradowanego (preewidywanego do  objecia  programem
rewitalizacii), na ktorym wystgpuje koncentracia zjawisk kryzysowych w slerze spolecznej,
gospodarcze), srodowiskowe], przestrzenno-funkecjonalne) lub techniczne).

3. analiza problemow i negatywnych zjawisk we wskazanych sferach wraz z okresleniem ich
natezenia (nawarstwienia, utrwalenia si¢), a takze analiza lokalnych potencjakiw,

4, prevgolowanie wstgpnej, peneralnej koncepeji celow | kierunkéw dziatania, jakie
identyfikowane s3 na biezacym elapie prac nad przygotowaniem programu rewitalizacji

5. zaproponowanie ro#nych  technik i narzedzi partycypacyjnych oraz dzialan
aktywizacyjnych zmierzajaeych do aktywnego wigczema mieszkaficow 1 innych grup
INLEresAriusLy.

6. podejmowanie drialah w sakresie informacii 1 promocji lokalnego programu rewitalizacii.
7. prowadzenie | koordynacja spraw swigzanych ze spoleczno-gospodarczym aspektem

rewitalizac). aT]
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8. przygotowywanie projektéw uchwal i zarzqdeen zwigzanych 2 IworzZeniem programu
rewitalizacji

9. inne dzialania zwiazane z koordynacja procesu tworzenia i wdrazania Gminnego Programu
Rewitalizacy,

5 40

Do zadan informatvka w szczegdlnosci nalezy:

I, nadzor mad zapewnieniem prawidiowego funkcjonowania systemow informatycznych
w Urzedzie, w szczcgdlnodei:

a) zapewnienie prawidlowego funkejonowania systemu informatycznego urzedu w zakresie
sieci informatyeenej LAN 1 WLAN,

b sprawowanie nadzoru nad sprawnoscia technicang | eksploatacyjng urzadzen infrastruktury
informatyczne].

¢} koordynacja oraz  odpowiedzialnosé za  rozwigzywanie biezacych  problemiw
informatycznveh,

2. pelnienie funkeji administratora systemaw,

3. nadzdr oraz zapewnienie bezpisczeristwa systemow informatyeznych oraz danych, w tym:
a} zabezpieczenie danych zg, # Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych oraz Instrukcia
Zarradzania Systemem Informatyeznym Urzedu,

b) odpowiedzialnose za bezpieczenstwo systemow informatycznych,

4. nadzdr | uczestnictwo w pracach zwiazanych 2 modernizaca infrastrukiury informatyczne,
W Ty

a) rozwaj systemu informatyeznego (sieci informatycznej, oprogramowania, sprzgtul,

b} monitorowanie ryoku IT pod katem mozliwodci zastosowania nowych rozwigzan z tej
driedziny,

¢) udzial w planowaniu | opracowywaniu kierunku rozwoju systemu informatycznego,

d) nadzor nad umowami 7 firmami zewnetrznymi w zakresie dzialan informatycznych
prowadzonych przez Urzad,

¢} nadzorowanie wprowadzania rozwigzan zwiazanych z relacyjnymi systemami baz danych,
f) pomoc w preygotowaniu dokumentacji przetargowej i uczestnictwo w postepowaniach
przetargowyveh zwigzanych 2 zagadnieniami informatycznymi,

4. wdrazanie i nadzdr nad elektronicznym obiegiem dokumentow.

5. obstuge | utrzymanie ciaglodci pracy, aklaalizacja strony internetowej oraz BIP
sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem systeméw informatycenych i ich uzytkowaniem,
fi, sprawowanie nadzoru nad legalnoscia stosowanego oprogramowania i wilasciwoscig
zahezpicczenia  danych promadzonyeh w o urzgdric preed uwaty 1 dosigpem osab
nieuprawnionych { archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.),

7. prowadrenie instruktazy pracownikiw Urzedu w zakresie obshugi sprz¢tu informatycznegn
8, zapewnienie utrzymania spreetu komputerowego w dobrym stanie technicznym, w tym
wykonywanie okresowych przegladow,

0. prowadzenic dokumentacii w zakresie ustalania uprawnien dostgpu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszezegdlnych uzytkownikow.

§ 41

Do zadai Radey Prawnego naleky wykonywanie obslugi prawnej Urzedu, Rady Gminy
oraz gminnych jednostek organizacyjnych, a w szezegblnobei:.

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

j ]

25



b |

2. opiniowsnie pod wzgledem legalnosci aktdw prawnych preygotowywanych przez Urzad
i jednostki organizacyjne gminy,

3. reprezentowanie gminy przed urzedami i organami orzekajacymi,

4. wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu przed sgdami oraz innymi
organami orzekajacymi,

5, udzielanic informacii o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym 1 uchybieniach,

w zakresic preestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

6. opracowywanie tresei porozumien zawieranych przez organy gminy,

§ 42

Do zadaf sprzataczki nalely utrzymanie porzadko w pomieszezeniach Urzedu,
a w szezegolnosei:

1. dokladne zamiatamie i utrzymywanie w czystodei podiég, wykladzin dywanowych,
korytarzy 1 schoddw,

2. dcieranie kureu 2 biurek, polek, parapetdw i szaf,

3. emiatanie pajeczyn i odkurzame lamp odwietleniowych,

 utrzymywanie w nalezytej czystodei pomieszezen sanitamych,

5. oprdnianie koszy,

6. mycie okien,

g

Roxdzial VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 43

Wajt podpisuje:

1) zarzgdzenia, regulaminy i okdlniki wewngtrzne,

2) pisma zwigzane 2 reprezentowaniem (iminy na zewngtrz,

1) pisma zawierajgee vdwiadezenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gmuny,

4) odpowiedzi na skarg i wnioska,

5} decyzie z zakresu administracji publicznej. do ktdrych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w lym pisma WyZnaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnose z zakresu prawa pracy wobe¢ pracownikow
Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadezenia woli Urzgdu jako pracodawey,

%) pelnomoenictwa do reprezentowania Gminy przed sqgdami | organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytama radnych,

10) pisma zawierajgee odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zplaszane za posrednictwem

radnvch,
Dﬂ‘ ]
|

| 1) inne pisma, jeshi ich podpisywanie Wajt zastrzegl dla siebie.



§ 44
1. Zastepca Wajia, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgee W zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Woita

& 45

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

540

|, Pracownicy prevgotowujacy projekty pism - w tym decyzji administracyvinveh, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koficu tekstu projekiu w lewym dolnym rogu strony.

Rozdzial VI

ZASADY PLANOWANIA PRACY

5§47

|. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i sluzy sprecyzowaniu zadan
nalozonyeh na referat 1 stanowiska pracy oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzige
zmierzajaeveh do realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sg wainiejsze problemy 1 zjawiska
wymagajgce podjecia dziakan preer Urzad.

1. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym 1 powtarzalnym.

5§48

e

. Roceny plan pracy ustala Wojt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

2. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy deiatania referatu i stanowisk pracy oraz
zadania nie przypisane poszezegdlnym stanowiskom pracy.

3. Sekretarz przedklada Wojtowi w terminie do dnia 1 listopada roku poprzedmego
propozycie zadan nie przypisanych poszezegdinym stanowiskom pracy.

4, Referat i poszezegolne stanowiska pracy przedkladaja Wéjtowi | Sekretarzowi w lerminie

do dnia 15 pazdziemnika roku poprzedniego programy dzialania stanowisk.

§49

1. Programy deialania referatu i stanowisk pracy obejmuja w szczegilnosct:
a) zadania wynikajace z zakresu ich dzialan, okreslonych w regulaminie,
b) sposdb oraz terminy realizac)i zadan,
¢} osoby odpowiedzialne za realizacje zadan,
d) wskazanie stanowisk wspoldziatajacych wrealizacii danego zadania, .

)
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&) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy,

f) plan szkolen pracownikdw. 1 .
Programy dziatania referatu | stanowisk pracy zatwierdza Wajt.

§ 50

. Roceny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikac) zakresu zadan

Urzedu wynikajaeej ze zmian stanu prawnego | innych preyezyn.
Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Wojt w formie aneksu.

§ 5]

Za terminowg i pelna realizacie zadaf wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Wajt.

§52

Za terminowa i pelng realizacje zadan wynikajgeych z programiw dziatania referatu
odpowiada kierownik referatu.

§53

. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje planu pracy Urzedu i rozlicza 2 wykonania

zadan.
Skarbnik kontroluje na biezgeo realizacie programéw drialania podleghego Referatu
i rozlicza podleglveh pracownikow z wykonania zadan ujgtych w tych programach.

Rozdzial 1X

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 54

Kontrola pracownikow i poszezegolnych samodzielnych stanowisk urzedu dokonywana jest
pod wegledem:

1. legalnosei,

2. gospodarnosci,

3, rzetelnoscl,

4. celowosel,

5. terminowosc,

6. skutecznosci.
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g 55

I. Celem kontroli jest ustalanie preyezyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie
osob  odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowodci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych meprawidlowosei 1 preeciwdzialania im w przyszlosei,

§ 56

W Urzedzie preeprowadeza sig nastepujace rodzaje kontroli:

1. kompleksowe obejmujace calosé lub obszerny czesé  dzistalnodei  referatu  lub

samodzielnych stanowisk,

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

3, biezace - obejmujace czynnosci w toku 1 ich wykonywania

4. sprawdzsjacc (masigpne) — majace miejsce po dokonanin okreslonych czynnosci,

w srczegoinoéci majgee ma celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zosialy

uwzglednione w toku postepowania kontrolowanego referatu lub stanowiska.

g 37

1. Postepowanie kontrolne preeprowadza sie w spesob umozliwiajgey bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycenego w zakresie drialalnodci kontrolowanego referatu lub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanic i oceng dzislalnodei wedhig kryteriow
okreslonych w § 53,

2 Stan faktverny ustala sie na podstawie dowoddw zebranych w toku postgpowania

kontrolnego.

Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako

dowody moga byvé wykorzystane w szezegolnosel: dokumenty. wyniki ogledzin, zeznania

swiadkdw, opinie bieghych oraz pisemne wyjasnienia i odwiadezenia kontrolowmnych.

L

§ 58

Kontroli dokonuja:

I, Wajt, Zastgpca Wojta, Scekretarz,

2, Skarbnik w odniesieniu do podporzpdkowanych pracownikow oraz wo zakresie
przyvznanych mu uprawnien.

g3

1. 7 preeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 3 dni od daty jej
zokoficzenia, protokol pokontrolny.

2. Protokd] pokontrolny powinien zawicrac:

a) okreslenie kontrolowanego referatu lub stanowiska,

h) imi¢ i nazwisko kontrolujacego ( kontrolujacyceh ),

¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosei kontrolnyeh,

d) okreflenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

e) imig i nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebicg i wynik czynnosci kontrolnyeh, a w szezegalnodel wnioski kontroli wskazujgee
na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowoddw potwierdzajacych ustalenia

zawarte w protokole, L)T{"
II|
¥
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g) date i miejsce podpisania protokohu,

h) podpisy kontrolujgeego (kontrolujgeych) oraz pracownika zajmujacego  kontrolowane
stanowisko. lub notatke o odmowie podpisania protokolu # podaniem przyezyn odmowy,

i) wnioski oraz propozycie co do sposobu usunigeia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. () sposobie wykorzystania wnioskow i propozyeil pokentrolnyeh decyduje Wit

§ 60
|, W preypadku odmowy podpisania protokolu preez osobe zaimujacs kontrolowane
stanowisko, osoba ta jest ohowigzana do zlozenia na rece kontrolujgcego W terminie 3 dni od

daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyezyn.

§ 6l

. Protokél sporzadza sie w 2 egzemplareach, ktore otrzymujg kentrolowany 1 kontrolujacy.
& 62

1. 7 kontroli inmych niz kompleksowe sporzadea sig notatke shuzbows zawierajacy
odpowiednio elementy preewidziane dla protokolu pokontrolnego.

Wit moze polecié sporzadzenie protoketu pokontrolnego takie z innych kontroli niz
kompleksowi.

I

Rozdzial X

ZASADY OPRACOWYWANIA MIEJSCOWYCH AKTOW PRAWNYCH

& 63

. Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sg.
|/ uchwaly Rady Gminy
2/ zarzgdzenia Wojia
. Akty prawne wydawane sq na podstawie ustaw, rozporzgdzen, Statutu Gminy Ladek
1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.
Projekt akiu prawnego powinien zawierac:
|/ nznaczenie rodzaju aktu, datg i numer kolejny porzadkowy we. z rejestrem uchwal
| zarzadzen
2/ okreélenie regulowanego akiem zagadnienia
3/ podstawe prawna zawierajaca przepis kompetencyjny okreslony wlasciwymi przepisami
prawa
4/ tres¢ akiu winna regulowaé wszystkie zagadnienia wskazane w przepisie prawnym,
bedacym podstawa do jego wydama
5/ przepisy koncowe, kidre umieszeza sig W nastepujace) kolenosei:
a) przepisy powolujace do wykonania aktu
b} przepisy uchylajace
c) przepisy uchylajace, a w razie potrzeby preepisy o wygasnigeiu jego mocy. |

30
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§ 04

Zasady opracowywania aktow prawnych:

1. Projekty aktow prawnych opracowywane sg przez wlasciwe merytoryeznie stanowiska
pracy.

2. Uklad projektu aktu powinien byé przejreysty, a redakeja zwigzha, bez wieloznacznych
okredlen 1 odpowiadajgea zasadom poprawnodel jezykowych.,

3. Stanowisko wskazane w pkt. | obowiazane jest uzgodni¢ opracowany przez siehie projekt
z innymi zainteresowanymi stanowiskami pracy. Uzgodnienie powinno byé potwierdzone
podpisem osoby 2 wlasciwepo stanowiska pracy.

4, Po dokonaniu uzgodnien, o ktérych mowa w pkt. 2 projekt aktu nalezy przediozyc do
zagpiniowania radcy prawnemid,

5 Projeki aktu prawnego z uzgodnieniami i opinig radey prawnego wlasciwy merytorycznie
pracownik preedklada Wojtowi, Sekretarzowi badZz Skarbnikowi Gminy do wstgpnej
akceplacii.

6. Po dokonaniu czynnodei, o ktdryeh mowa w punktach poprzednich projekt aktu prawnego
wlasciwy merytorveznie pracownik przedilada organowi stanowigcemu jednostka badz
Wajlowi.

7. Po podpisaniu preez Wojta bad? przyjeciu przez organ stanowigey gminy, akt prawny
podlega refestracii przez stanowisko do spraw obshugi sckretariatu badZ stanowisko ds.
obshigl samorzadu.

4 635

|. Akty praws miejscowego stanowione przez organy gminy oglasza sie w Dzienniku
Urzedowym Wojewddstwa Wielkopolskiego.

2. Akty prawa miciscowego oglaszane w dzienniku urzedowym wehodza w zycie po uplywie
14 dni od dnia ogloszenia, chyba #e dany akt okresli termin diwsszy.

3. Aktyv prawne organdw gminy nic bedgee akiami prawa miejscowego sy podawane
do publiczne] wiadomodei o ile przepisy prawne nie stanowig inaczej.

4, Urzad prowadzi zhior aktow prawa migjscowego dostgpnyveh do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu oraz w wersji elektromezne] na stronie Giny.

5. W zakresie udostepniania do wgladu zbiorow z aklami prawnymi zawierajgeymi
informacje niejawne stosuje si¢ przepisy o ochronie informacii nicjawnych,

6. Urzad Gminy Ladek udostepnin informacje publicene w formie tradycyjne] oraz
za podrednictwem BIP.

31



Rozdzial X1

ZAMAWIANIE | PRZECHOWYWANIE PIECZECI URZEDOWYCH

§ 66

I, lekrod w obowigzujacych przepisach jest mowa o pieczeciach urzgdowych, zwanych dalej
plecﬂ:ciami — nalezy przez to rozumicé picczed okraghy z podiem panstwa lub herbem gminy
Ladek | odpowiednim zapisem w otoku, tj. nazwgy organu lub jednostki organizacyjnej
upowaznione] do wryvwania pieczeci.

§ 67

|, Zamawianiem pieczeci okraglych zardwno z godlem lub herbem gminy. a takze innych
pieczeci  urzedowych dokonuje stanowiske ds.  obshugi  sckretariatu  kierujae s
obowigzujacymi przepisami szezegdinymi w tym zakresie,

§ 68

|, Preekazywanie pieczeci i pieczatek urzedowych na poszezegélne stanowiska pracy lub
upowaznionym pracownikom powinno odbywaé sie za pokwitowaniem i potwierdzonym
w odpowiedme) ewidency,

§ 69

1. Preechowywanie pieczeei Wojta, zastepey Waita, Skarbnika i Sekretarza Gminy nalezy do
sekretariatu urzedu.

2. Opatrywanie nimi dokumentow urzgdowych nalezy do pracownika odpowiedzialnego za
ich przygotowanie.

3. Preechowywanie fnnveh pieczeci Urzedu oraz opatrywanie nimi dokumentow nalezy do
pracownika odpowiedzialnego za ich preygotowanie. ktéremu pieczecie zostaly przckazane
w uzytkowanie.

§ 70

1. Pieczecie, ktore z powodu uszkodzenia, zniszezenia lub zdezaktualizowania nie moga by¢
uzywane, nalezy niezwlocznie preekazad je na stanowisko ds. obstugi sekretariaty, gpdzie
zostaja protokolarnie miszezone.

1

M
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Rozdzial XII1

OBOWIAZKL, PRAWA, ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW URZEDU

§71

1. Organizacie | porzadek pracy w Urzedzie Gminy Ladek oraz swigzane # tym prawa
i ohowigzki pracodawcey i pracownikdw okresla Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Lydek.

§ 7

|, Pracownicy urzedu ponosza odpowiedzialnodé porzadkows 1 dyscyplinarng za naruszenie
obowigzkéw pracowniczvch na  zasadach okreslonych w  ustawie o pracownikach
samorzadowyeh.

2. Do pracownikéw urzedu zatrudnionych na podstawie wyboru, powolania lub umaowy
o prace w przypadku naruszenia obowiazkow pracowniczych maja réwniez zastosowanic
przemsy KP.

§73

Pracownik ds. organizacii i kadr zobowigzany jest do zapoznania kazdego nowo preyjelego
pracownika przed przystgpicniem do pracy 2:

|. Ustawyg o samorzadzie gminnym,

2. Ustawa o pracownikach samorzadowych,

3, Ustawi KPA,

4. Ustawg o ochronie danyveh osobowyeh,

5. Statutem Gminy,

6. Regulamimem orgamzacyjnym,

7. Regulaminem pracy,

8. Politvka bezpieczenstwa danych osobowych oraz instrukcjy zarzadzania systemem
informatveznym shazgeyim do przetwarzania danych osobowych,

9, Szczegdlnymi regulacjami prawnymi niezbednymi do pracy na danym stanowisku.

%
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Rozdzial NI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§74

1. Okredlenie w nowo wydanyeh preepisach, powszechnie obowiazujacych aktach prawiych
nowych kompetencji  organow samnrzqdumﬂ.h lub  zniesienie dﬂt}ch:zasuwvch
co w konsekwencji powodowaloby nieznaczng zmiane w zakresie zadan Urzgdu, nie pociaga
za soba kondecznodel wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjmym.

§75
|. Tritegraina czescia regulaminu stanowiy zataczniki okreslajac:
a) nr | regulamin organizacyiny.
b) nr 2 — schemat organizacyjny Urzedu.
576
L. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg ZASIOSOWARNIE POSANOWICTIA

Statutu Gminy oraz chowigzujace preepisy prawi
2. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym do jego wprowadzenia

34



Zalgcznk nr 2 do Zarzpisenda nr 342008
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