ZARZADZENIE Nr 47/11
Wojta Gminy Lagow
z dnia 31 maja 2011r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Gminy
w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym /tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142,p0z.1591 z pdzniejszymi
zmianami/ zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Nadaje dla Urzedu Gminy w Lagowie regulamin organizacyjny, ktorego tresc¢
stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traca moc: zarzadzenie Nr 24/08 Wodjta Gminy Lagow z dnia 10 kwietnia
2008r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Gminy w
Lagowie oraz Nr 82/08 z dnia 31 pazdziernika 2008r.w sprawie zmiany
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie nadanego zarzadzeniem
Nr 24/08 Wojta Gminy Lagow z dnia 10 kwietnia 2008r., Nr 1/09 z dnia

02 stycznia 2009r. w sprawie utworzenia Referatu Planowania Przestrzennego i
Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy w Lagowie oraz zmiany regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie, nadanego zarzadzeniem Nr 24/08
Wéjta Gminy Lagow z dnia 10 kwietnia 2008r., Nr 17/09 Wéjta Gminy Lagow
z dnia 17 lutego 2009r. zmieniajace zarzadzenie Nr 1/09 Wojta Gminy Lagow z
dnia 02 stycznia 2009r. w sprawie utworzenia Referatu Planowania
Przestrzennego i Ochrony Srodowiska oraz zmiany regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Lagowie, nadanego zarzadzeniem Nr 24/08 Wojta Gminy
Lagéw z dnia 10 kwietnia 2008r., Nr 98/09 Wojta Gminy Lagow z dnia 27
pazdziernika 2009r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy w Lagowie, nadanego zarzadzeniem Nr 24/08 Wojta Gminy Lagow z
dnia 10 kwietnia 2008r., Nr 49/10 Wéjta Gminy Lagéw z dnia | czerwca 2010r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,
nadanego zarzadzeniem Nr 24/08 Wojta Gminy Lagéw z dnia 10 kwietnia
2008r. Nr 70/10 Wéjta Gminy Lagow z dnia 03 sierpnia 2010r. w sprawie
zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie, nadanego
zarzadzeniem Nr 24/08 Wajta Gminy Lagow z dnia 10 kwietnia 2008r.



§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta Gminy Lagow.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



CZESC 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§ 1.
Urzad Gminy w Lagowie, zwany dalej Urzgdem , realizuje zadania:

I. Wlasne — wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym.

2. Zlecone przez organy administracji rzadowe] moca ustawy
kompetencyjne;.

3. Przejete w drodze zawartego porozumienia od innych organow.

4. Wynikajace z innych ustaw szczegolnych.

§ 2.
Gmina zatrudnia pracownikow samorzadowych, ktorych status okresla :
-wybor,
-powolanie,
-umowa o pracg.

§ 3.
Kierownikiem Urzedu jest Wojt, z ktorym stosunek pracy nawigzuje si¢ z
chwilg ztozenia §lubowania wobec Rady Gminy.

§ 4.
Wajt ponadto jest:
- terenowym organem obrony cywilne;j,
- przelozonym kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 5.

Do zadan Wajta nalezy:

| .Reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych gminy.

2.Nadzorowanie realizacji budzetu.

3.Realizacja polityki kadrowej wspolnie z Zastgpcg Wojta i Sekretarzem Gminy
oraz odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepisow zwiazanych ze stosunkiem
pracy.

4.Wydawanie decyzji z zakresu administracji.

5.Udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do wylacznej jego
kompetencji.

6.Podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Rady Gminy w
sprawach nie cierpigcych zwtoki i stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub
mienia.



7.0pracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie
i odwotywanie pogotowania i alarmu przeciwpowodziowego.
8.Inne nalezace do jego kompetencji okreslone przepisami prawa.

§ 6.
Zastepca Wajta Gminy, z ktéorym stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwilg
podpisania zarzadzenia Wojta Gminy o jego powolaniu, wykonuje zadania
okreslone kazdorazowo przez Wojta Gminy.

§ 7.
Sekretarz Gminy, z ktorym stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwilg podpisania
umowy o pracg, wykonuje zadania zwigzane z organizacja oraz sprawowaniem
nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu Gminy. Sprawuje roéwniez nadzor

merytoryczny nad pracg pracownikow Urzedu, doboru i szkolenia kadr oraz
kontroli wewnetrznej.

§ 8.
Skarbnik Gminy . z ktérym stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwilg wrgczenia
uchwaly Rady Gminy o jego powotaniu , wykonuje nastgpujace obowigzki:
1.Realizuje budzet gminy.
2.Przekazuje pracownikom samorzadowym wytyczne do opracowania
niezbednych informacji zwiazanych z projektem budzetu.
3.Przygotowuje projekt budzetu.
4.Dokonuje analizy budzetu i biezaco informuje Wojta Gminy o jego realizacji.
5.Dokonuje kontroli finansowych i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg
dokumentéw finansowych.
6.Zapewnia ochrong mienia komunalnego poprzez m.in. ubezpieczenia.
7.Informuje Wéjta Gminy o odmowie kontrasygnaty , wzglednie sytuacji ,
ktora taka odmowe mogta spowodowac.
8.0dpowiada za prawidlowa gospodarke finansowa gminy.

§ 9.
Zastgpca Skarbnika Gminy, z ktorym stosunek pracy nawigzuje si¢ na
podstawie umowy o pracg, wykonuje zadania Skarbnika Gminy w przypadkach
jego nieobecnosci w pracy oraz wynikajace z obowiazkow stanowiska pracy ds
ksiggowosci budzetowe;j.



CZESC 11
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU GMINY.

§ 10.
W Urzedzie Gminy tworzy si¢ nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1.Stanowisko pracy Wojta Gminy.
2.Stanowisko pracy Zastgpcy Wojta Gminy.
3.Stanowisko pracy Sekretarza Gminy.
4 Referat finansow w tym:
a/Skarbnik Gminy,
b/Zastgpca Skarbnika Gminy — | etat
c/stanowiska pracy do spraw ksiggowosci budzetowej — 3 etaty
d/stanowiska pracy do spraw podatkow i oplat — 3 etaty
g/stanowisko pracy do spraw kasy i rozliczen — | etat
5.Referat inwestycji i zamowien publicznych w tym:
a/kierownik referatu- stanowisko pracy do spraw inwestycji i zamowien
publicznych - 1 etat
b/stanowiska pracy do spraw inwestycji i zamowien publicznych - 3 etaty
6. Referat gospodarki komunalnej, w tym:
a/ kierownik referatu — stanowisko pracy ds utrzymana drog — | etat,
b/ stanowisko pracy ds utrzymania drog — 1 etat,
¢/ stanowiska pracy ds gospodarki wodno-$ciekowej — 2 etaty,
d/ stanowisko pracy ds gospodarki komunalnej i spraw obronnych — 1 etat,
e/ stanowiska pracy: konserwatorow, kierowcow, palaczy c.o. sprzataczek
i robotnik gospodarczy — 11 etatow.
7. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat.
8.Stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i kadr — 1 etat.
9. Stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Gminy i zgromadzen — | etat
10.Stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci i informatyki — 1 etat,
I 1. Stanowisko pracy informatyka — 1 etat,
12. Stanowisko pracy ds obstugi sekretariatu, kancelarii i zezwolen na sprzedaz
alkoholu — | etat,
13. Stanowisko pracy ds budownictwa i planowania przestrzennego — | etat,
14. Stanowisko pracy ds ochrony srodowiska — 1 etat,
15. Stanowisko pracy ds gospodarki nieruchomosciami i mieszkaniowej — 1 etat,
16. Stanowisko pracy ds rolnictwa i gospodarki wodnej- 1 etat,
17. Stanowisko pracy do spraw gospodarki srodkami transportu i geodezyjnych
— | etat,
18. Stanowiska pracy do spraw promocji gminy — 2 etaty,
19. Stanowisko pracy pomoc administracyjna — | etat.



§11.

W Urzedzie Gminy, poza Wdjtem, jego Zastepca i Sekretarzem Gminy, tworzy
si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

- Skarbnik Gminy ,bedacy jednoczesnie kierownikiem referatu finansow,

- Zastgpca Skarbnika Gminy,

- kierownik referatu inwestycji i zamowien publicznych,

- kierownik referatu gospodarki komunalnej,

- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 12.

Referaty i inne komorki organizacyjne Urzedu prowadzg sprawy zwiazane
z realizacjg zadan i kompetencji Wojta.



CZESC I
ZAKRES CZYNNOSCI URZEDU GMINY.

I. Zadania wspolne dla wszystkich referatow i stanowisk pracy

§ 13.

Do wspdlnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy:

1.Posiadanie, znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawnych w zakresie
prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania administracyjnego , prawa
administracyjnego, przepisow gminnych i powszechnie obowigzujacych.

2.Ciagle aktualizowanie przepisow i wzajemne informowanie o zmianach.
Znajomos$¢ orzecznictwa.

3.Umiejetnos¢ wlasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz
administracja rzadowa.

4.Umiejetnos¢ uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnigtych norma prawng zaréwno od radcy prawnego, jak i od
specjalistycznych organdow administracji rzagdowe;j.

5.Wspolpraca z Sejmikiem Samorzadowym Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
oraz samorzadem powiatu.

6.Analiza uzyskiwanych dochodow , stawianie wnioskow co do oszczednosci ,
jak i znalezienia zrodel dochodow.

7.Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezposredniemu
przetlozonemu.

8.0Opracowywanie projektow uchwal, wykonywanie uchwat Rady Gminy
przekazanych do realizacji.

9.Zglaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wlasciwych komisji
Rady Gminy.

10.Planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzone;
dziedziny.

1 1.Wtasciwa i terminowa realizacja powierzonych zadan.

12.Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji.

13.Przygotowywanie okresowych ocen ,analiz, informacji i sprawozdan.

14.Grzeczna, rzeczowa i sprawna obsluga interesantow w Urzedzie Gminy.

15.Udzial w zadaniach zleconych gminie z zakresu administracji panstwowe;j

i badan statystycznych.

16.Udzial w akcjach likwidacyjnych klgsk zywiolowych.



II. Zakresy czynnosSci referatow i stanowisk pracy.
§ 14.
Do zadan stanowiska pracy Zastepey Wojta Gminy nalezy:

I/nadzorowanie pracy Urzedu , a w szczeg6lnosci spraw dotyczacych:
- finansow,
- informacji niejawnych, obrony cywilnej, spraw obronnych i
poufnych.
2/pomoc merytoryczna w zakresie wykonywania budzetu i inwestycji oraz
odpowiedzialno$¢ za prace referatow wymienionych w punkcie 1,
3/zastgpowanie w czynnosciach stuzbowych Wéjta Gminy w przypadkach jego
nieobecnosci, za wyjatkiem podejmowania decyzji w zakresie nawigzywania
I rozwigzywania stosunkow pracy z pracownikami Urzedu i jednostek
organizacyjnych.

§ 15.
Do zadan stanowiska pracy Sekretarza Gminy nalezy:

1/ petnienie funkcji kierownika administracyjnego urzedu gminy i w tym
zakresie:

a/ opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy
oraz nadzorowanie pracy pracownikow i udzielanie im instruktazu w
zakresie wlasciwe] realizacji zadan.

b/ informowanie wojta gminy o koniecznosci dokonania zmian personalnych,

¢/ nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

d/ dbanie o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia.

2/ sprawowanie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu.

3/ prowadzenie biezacej kontroli wykonania zadan urzedu.

4/ w ramach wspotpracy z Radg Gminy nadzorowanie pracownikow w zakresie
opracowywania projektow uchwal Rady i odpowiedzialnos¢ za wlasciwe
przygotowanie materialow pod obrady sesji.

5/ organizowanie wykonania uchwal Rady Gminy oraz wnioskéw i interpelacji.

6/ w ramach wspotpracy z solectwami zapewnianie udziatu przedstawicieli
Urzedu w zebraniach wiejskich.

7/ ponoszenie odpowiedzialnosci za poprawnos¢ formalnoprawng projektow
aktow prawnych i decyzji administracyjnych i w tym zakresie organizowanie
i prowadzenie kontroli wewngtrznych.

8/ sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zabezpieczeniem ochrony
informacji niejawnych i ochrony danych osobowych.



9/ zapewnienie odpowiednich warunkow pracy i wyposazenia stanowisk pracy.
10/ odpowiedzialnos¢ za dyscypling pracy w Urzedzie.
11/ odpowiedzialnosc za prawidlowe wykonanie zalecen kontroli zewnetrznych.

§ 16.
Do zadan Referatu Finansow nalezy:

1. Stanowisko pracy Skarbnika Gminy:

Oprocz wymienionych w § 8 niniejszego regulaminu, do zadan Skarbnika

Gminy nalezy:

I/prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

2/nadzor i rozliczanie inwentaryzacji,

3/sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzanie ich do wyplaty,

4/prowadzenie ksiggowosci budzetowej organu,

S/odpowiedzialnos$¢ za zgodnosé rachunkowosci organu i jednostek
organizacyjnych z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajacymi na:

a/ zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy:

-wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

-ochrong mienia bedacego w posiadaniu gminy,

-sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan
oraz sprawozdawczosci finansowej,

b/ biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajacy :

-terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
-ochrong mienia bedacego w posiadaniu gminy oraz terminowe
i prawidlowe rozliczanie osob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
-prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
¢/nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczeg6lne komorki organizacyjne,
6/prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a/wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji organu i jednostek,

b/zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez organ,

¢/przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d/zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan,



7/analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji organu,

8/dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a/wstepnej, biezacej i nastgpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowiazkow,

b/wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania
planow finansowych organu , jednostek oraz ich zmian,

c¢/nastgpczej kontroli operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot
ksiggowan,

9/kierowanie pracg podlegtych komorek organizacyjnych oraz pracownikow,

| 0/opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
wojta dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw /dowodow ksiggowych/,
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

I I/wstgpna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan
finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

12/realizowanie zadan wynikajacych z niniejszego zakresu czynnosci zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn”.

2. Stanowisko pracy Zastepey Skarbnika Gminy
wykonuje zadania Skarbnika Gminy w przypadkach jego nieobecnosci w
pracy oraz wynikajace z obowiazkow stanowiska pracy ds ksiggowosci
budzetowe;.

3. Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowej:

| /prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej jednostki budzetowej,
2/prawidlowe sprawdzanie pod wzglgdem, formalno-rachunkowym dowodow
ksiegowych, kosztow podroézy, faktur, rachunkow
i innych dokumentow w zakresie jednostek budzetowych,
3/podpisywanie podczas nieobecnosci skarbnika gminy przelewow, czekow
zgodnie ze wzorami podpiséw ztozonymi w Banku prowadzacym obstugg
bankowa gminy,
4/ przygotowywanie sprawozdan budzetowych w zakresie obstugiwanych
jednostek budzetowych,
5/ sporzadzanie polecen przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyptaty
dowodow w zakresie jednostek budzetowych,
6/ prowadzenie kart materialowych jednostki.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn”.



4. Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowej:

I/prowadzenie ksiggowosci jednostki,
2/prowadzenie kart materialowych dotyczacych wyzej wymienionych spraw,
3/ewidencja dochodéw z majatku gminy,
S/windykacja zalegtosci dochodéw wymienionych w punkcie 3,
6/przygotowywanie i rozpracowywanie wyciagoéw bankowych organu,
7/prowadzenie ksiggowosci organu,
8/sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,
9/zastgpowanie w czynnosciach stuzbowych kasjera w przypadkach jego
nieobecnosci w pracy.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn”.
5. Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowej:

I/kompletowanie dokumentow bedacych podstawa wyplaty naleznosci z tytutu
stosunku pracy,

2/sporzadzanie list plac pracownikow,

3/sporzadzanie przelewoéw w zakresie wynagrodzen i pochodnych,

4/rozliczanie naleznosci ZUS i podatku dochodowego,

S/prowadzenie kart wynagrodzen, diet i ryczattow,

6/rozliczanie z Urzgdem Skarbowym i ZUS |, w tym sporzadzanie deklaracji
dla ZUS i Urzedu Skarbowego,

7/prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych /wyposazenia/,

8/rozliczanie inwentaryzacji pozostalych srodkow trwalych /wyposazenia/,

9/ prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

10/ przygotowywanie rachunkow gotowkowych do wyplaty.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn”.

6. Stanowisko pracy do spraw podatkéw i oplat:
I/prowadzenie ksiggowosci podatkow i oplat oraz przekazywanie danych
Skarbnikowi Gminy oraz przygotowywanie sprawozdawczosci w tym

zakresie,

2/rozliczanie inkasa podatkow,

3/naliczanie wynagrodzenia z tytutu inkasa podatkow.

4/prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych od oséb fizycznych
i prawnych

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn”.



7 . Stanowisko pracy do spraw podatkow i oplat:

I/kompletowanie i biezgce aktualizowanie dokumentéw wymiarowych z
zakresu podatkow i oplat lokalnych, podatku rolnego, podatku lesnego oraz
lacznego zobowiazania pieni¢znego, w tym biezace prowadzenie i aktualizacja
kart gospodarstw rolnych i kart nieruchomosci,

2/zapewnienie powszechnosci opodatkowania,

3/terminowe i powszechne dokonywanie wymiaru podatkow w zakresie
wyszczegolnionym w punkcie 1,

4/przygotowywanie dokumentacji w zakresie stosowanych ulg i umorzen,

S/terminowe i wyczerpujace zalatwianie wpltywajacych od rolnikow skarg,
wnioskow , odwotan i podan oraz przyjmowanie interesantow w sprawach
podatkow i opfat,

6/wydawanie na wniosek podatnika zaswiadczen,

7/kompletowanie i biezace aktualizowanie dokumentow wymiarowych
z zakresu podatkow: od nieruchomosci ,rolnego, lesnego od 0oséb prawnych
oraz jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci prawnej,

8/obliczanie i przekazywanie Skarbnikowi Gminy skutkéw finansowych dla
dla podatnikow wyszczegolnionych w pkt. 1-7, oraz przygotowywanie
sprawozdan w tym zakresie.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn”

8 . Stanowisko pracy do spraw podatkow i oplat:

I/ kompletowanie i biezace aktualizowanie dokumentéw wymiarowych
z zakresu podatkow i oplat lokalnych, podatku rolnego, podatku lesnego oraz
lacznego zobowigzania pieni¢znego, w tym biezace prowadzenie i
aktualizacja kart gospodarstw rolnych i kart nieruchomosci,

2/ zapewnienie powszechnosci opodatkowania,

3/ terminowe i powszechne dokonywanie wymiaru podatkow w zakresie
wyszczegolnionym w pkt. 1,

4/ przygotowywanie dokumentacji w zakresie stosowanych ulg i umorzen,

5/ terminowe i wyczerpujace zalatwianie wpltywajacych od rolnikow skarg,
wnioskow, odwotan i podan oraz przyjmowanie interesantow w sprawach
podatkow i oplat,

6/ wydawanie na wniosek podatnika zaswiadczen,

7/ kompletowanie i biezace aktualizowanie dokumentéw wymiarowych
z zakresu podatkow: od nieruchomosci, rolnego, lesnego od oséb prawnych
oraz jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci prawnej,



8/ obliczanie i przekazywanie Skarbnikowi Gminy skutkéw finansowych dla
podatnikéw wymienionych w pkt 1-7 oraz przygotowywanie sprawozdan
w tym zakresie,
9/ dokonywanie wymiaru i prowadzenie kartoteki podatku od srodkow
transportowych oraz przygotowywania projektow uchwal.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn”.

9. Stanowisko pracy do spraw kasy i rozliczen

I/prowadzenie kasy Urzedu Gminy,

2/zaopatrzenie Urzedu Gminy w potrzebne materialy biurowe i inne.

3/ ewidencjonowanie i wydawanie drukow scistego zarachowania.

4/prowadzenie rozliczenia podatku od towarow i ustug VAT — sporzadzanie
miesigcznych deklaracji VAT-7 od czynnosci kupna-sprzedazy
dokonywanych przez Urzad Gminy i jednostki organizacyjne .

5/comiesigczne wystawianie faktur VAT najemcom lokali uzytkowych
i dzierzawcom gruntéw o charakterze nierolniczym.

6/wykonywanie zadan gminy w zakresie realizacji ustawy o swobodzie
dzialalnosci gospodarcze;,

3/ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulaminow,

4/prowadzenie targowisk,

5/przygotowywanie projektow uchwatl dotyczacych okreslania wysokosci
dziennych stawek optaty targowej , sposobu jej poboru, zarzadzanie poboru
oraz okreslania inkasentow i ich wynagrodzen,

6/rozliczanie inkasa opfaty targowe;.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn”.



§17.
Do zadan referatu inwestycji i zamowien publicznych nalezy:

1. Kierownik referatu- stanowisko pracy do spraw inwestycji i zamowien
publicznych:
1/sprawowanie nadzoru oraz odpowiedzialno$¢ za jakos¢ pracy pracownikow
referatu,
2/planowanie inwestycji w gminie w zakresie:
- wodociagow,
- kanalizacji,
- budownictwa drogowego,
- budownictwa komunalnego , w tym oswiatowego.
3/planowanie w budzecie gminy srodkéw na finansowanie inwestycji,
4/nadzor nad przebiegiem inwestycji wymienionych w pkt.2,
S/rozliczanie inwestycji wymienionych w punkcie 2,
6/inicjowanie wnioskéw o dotacje i kredyty.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IZP".

2. Stanowiska pracy do spraw inwestycji i zamowien publicznych:

I /przygotowanie, ogloszenie i przeprowadzenie przetargéw zleconych przez
wdjta w zakresie inwestycji

2/ wnioskowanie i pomoc w pozyskiwaniu dotacji i kredytow na zadania
inwestycyjne,

3/ monitorowanie przebiegu procesu projektowego,

4/ monitorowanie przebiegu realizacji procesu inwestycyjnego,

5/ pomoc w rozliczaniu finansowym dotacji i kredytow,

6/ rozliczanie inwestycji,

7/ sprawozdawczos¢ GUS i resortowa,

8/ zbieranie informacji o dostgpnych do pozyskania srodkach finansowych,

9/ pisanie aplikacji 1 wnioskow,

10/ skltadanie wnioskow o platnosci,

I 1/ monitoring realizacji projektow,

12/ rozliczanie koncowe projektow,

13/ uczestnictwo w procedurach przetargowych.

Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywaja symbolu ,IZP".

Kierownik referatu dokonuje szczegélowego podzialu zadan pomiedzy
poszczegdlne stanowiska pracy.



§ 18.

Do zadan referatu gospodarki komunalnej nalezy:
1.Kierownik referatu — stanowisko pracy do spraw utrzymania drog :

I/ organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikow referatu,
2/ zapewnianie zaopatrzenia w niezbedne do wykonania zadan
narzedzia i materiaty,
3/ odpowiedzialnos¢ za jakos$c¢ i dyscypling pracy pracownikow referatu,
4/ zarzadzanie siecig drog gminnym i lokalnych oraz nadzor nad ich
eksploatacja,
5/wystgpowanie z wnioskami w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog
gminnych i ich ewidencjonowanie.
6/planowanie i wnioskowanie budowy, przebudowy oraz w zakresie
utrzymania i ochrony drog gminnych.
7/planowanie zimowego utrzymania drog stosujac procedury przetargowe
okreslone w ustawie o zamowieniach publicznych,
8/orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalne;j
do stanu poprzedniego w przypadku jego naruszenia,
9/wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych
i lokalnych obiektow nie zwigzanych z gospodarkg drogowa,
10/wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;j
i lokalnej,
I I/planowanie i wnioskowanie inwestycji w zakresie utrzymania i ochrony
mostow, przepustow , przystankow autobusowych, ulic i placéw
i chodnikow,
12/przygotowywanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym
rachunkow i faktur oraz terminowe przedktadanie ich do realizacji,
| 3/biezace dokonywanie przegladu stanu drég , mostow, przystankow
autobusowych i sktadanie bezposredniemu przelozonemu informacji
wynikach przegladu.
14/zapewnienie wlasciwego utrzymywania gminnych obiektow uzytecznosci
publicznej oraz obiektow administracyjnych gminy,
| 5/utrzymywanie wiasciwego stanu sanitarnego i estetycznego gminy,
w tym parku i zielencow w Lagowie.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GK™



2. Stanowisko pracy do spraw utrzymania drog:
I/wspdlnie z kierownikiem referatu planowanie i wnioskowanie
inwestycji w zakresie budowy, przebudowy, remontow, utrzymania i ochrony
drog, mostow ,przepustow , przystankoéw autobusowych ,ulic, placow
i chodnikow,
2/dopilnowywanie dostaw materialow niezbgdnych do wykonania robot
wykonywanych przez pracownikéw prac interwencyjnych w zakresie spraw
wykazanych w pkt.1 , sprawdzanie ilosci dostarczonych materiatow
z dokumentacja,
3/nadzorowanie pracy przewoznikow materiatow,
4/biezace dogladanie przebiegu remontow, inwestycji drogowych,
egzekwowanie dyscypliny pracy w stosunku do pracownikéw prac
interwencyjnych zatrudnionych na inwestycjach drogowych,
S/interweniowanie w przypadkach stwierdzonych nieprawidlowosci,
6/przygotowywanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym
rachunkow i faktur oraz terminowe przedktadanie ich do realizacji,
7/biezace dokonywanie przegladu stanu drog, mostow, przystankoéw
autobusowych i skladanie bezposredniemu przelozonemu informacji
wynikach przegladu.
8/realizacja harmonogramu zimowego utrzymania drog, koordynowanie pracy
w tym zakresie,
9/planowanie zaopatrzenia w srodki do utrzymania drog i chodnikéw i po
zatwierdzeniu przez przelozonych, dopilnowanie dostaw oraz rozliczenie
zuzycia,
10/w zakresie zatrudnienia pracownikoéw w ramach robot publicznych,
funduszu interwencyjnego lub prac spotecznie uzytecznych:
- organizowanie frontu robot dla pracownikow,
- zaopatrzenie w niezbedny sprzet do wykonania zaplanowanych robot,
- nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy pracownikow,
- rozliczanie robot i kosztow z Powiatowym Urzedem Pracy,
I 1/pobor inkasa oplaty targowe;.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,GK”
3. Stanowisko pracy do spraw gospodarki wodno-Sciekowej:

I/ przygotowywanie projektow aktow prawnych i informacji bedacych
przedmiotem obrad Rady Gminy,

2/ opracowywanie lub zlecanie opracowania operatow wodno prawnych,

3/ wystgpowanie o pozwolenia wodno prawne dla uje¢ wody i oczyszczalni
sciekow,

4/ nadzorowanie pracy urzadzen oczyszczalni $ciekdw w celu uzyskania
i utrzymania efektu ekologicznego oczyszczania sciekow,



5/ zapewnienie ciaglosci i odpowiedniej jakosci dostaw wody oraz odbioru
sciekow,

6/ zapewnienie sprawnosci, ekonomicznosci i efektywnosci funkcjonowania
sieci wodno-kanalizacyjnej poprzez remonty i wnioskowanie o zakup
materialow i niezbednych czgsci. Rozliczanie zakupu.

7/ organizowanie kontroli legalnosci przylaczy wodno-kanalizacyjnych,

8/ wydawanie warunkow na przytacza wodno-kanalizacyjne,

9/ przygotowanie i nadzorowanie budowy oraz odbior techniczny przytaczy,

10/ opracowywanie i sporzadzanie projektéw umow na dostawe wody i odbior

sciekow,

| 1/ organizacja terminowego odczytu stanu wodomierzy,

12/ okresowa kontrola prawidlowosci danych do naliczenia ryczaltowego

zuzycia wody,
13/ monitorowanie przebiegu procesu projektowego wodno-kanalizacyjnego.
14/ monitorowanie przebiegu realizacji procesu inwestycyjnego wodno-
kanalizacyjnego realizowanego samodzielnie przez gmineg,
15/ rozliczanie inwestycji wodno-kanalizacyjnych realizowanych samodzielnie
przez gmine,
16/ merytoryczna pomoc pracownikom referatu gospodarki komunalnej
w zakresie eksploatacji sieci wodnej i kanalizacyjnej.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GK”
4. Stanowisko pracy do spraw gospodarki wodno-Sciekowej:

1/ naliczanie naleznosci za wodg i Scieki, wystawianie i rejestrowanie faktur
z wykorzystaniem programu komputerowego,

2/ zapewnienie powszechnosci platnosci za wodg i scieki,

3/ wystawianie upomnien i egzekucja naleznosci,

4/ terminowe ksiggowanie wplat, rozliczen oraz podatku VAT, w tym rowniez
od zakupu czgsci zamiennych i materialtow dokonywanych dla zapewnienia
funkcjonowania sieci wodociagowo-kanalizacyjnej oraz kierowcow
i operatora koparki,

5/ wydawanie kierowcom i operatorowi koparki, zatrudnionym przy
konserwacji sieci wodociggowo-kanalizacyjnej, kart pracy oraz rozliczanie
ich czasu pracy,

6/ rozliczanie zuzycia czeséci zamiennych i paliwa,

7/ sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GK”



5. Stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej i spraw obronnych :

I/ustalanie nazw miejscowosci, obiektow fizjograficznych poprzez
opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy, w tym:
- umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow,
- oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi,

2/organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami wojennymi, miejscami
pamigci narodowej,

3/opracowywanie programow ustug i rozwoju urzadzen komunalnych,
przedktadanie ich do zatwierdzenia Radzie Gminy, oraz prowadzenie spraw w
tym zakresie ,w tym:

- wysypiska $mieci,

- zaopatrzenie w energig,

- transport zbiorowy,

4/inicjowanie i projektowanie rozstrzygnig¢ w zakresie realizacji zadan gminy
wynikajacych z ustawy o otrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

8/wspodtpraca z organami sprawiedliwosci i §cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

8/prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i ochotniczych
strazy pozarnych,

9/w ramach nadzoru nad ochrong przeciwpozarowg w jednostkach podlegtych

Urzedowi Gminy kontrolowac:

- przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan budowlanych ,instalacyjnych

i technologicznych,

- wyposazenie w sprzgt ratowniczy i pozarniczy oraz chemiczne srodki
gasnicze, w tym zapewnienie odpowiedniej ilosci nie stosowanych
powszechnie srodkow gasniczych, ktérych stosowanie wymuszajq
wlasciwosci fizyko-chemiczne mediow stosowanych w procesie
technologicznym,

- przeciwpozarowe zaopatrzenie w wode,

- spelnianie okreslonych w odrgbnych przepisach warunkow , ktorym
powinny odpowiadac¢ drogi pozarowe i drogi ewakuacyjne,

- sprawnos$¢ systemu alarmowania i powiadamiania na wypadek pozaru,
klgski zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia,
w ramach nadzoru nad tymi jednostkami:

- okresla¢ kierunki zapobiegania i rozpowszechniania si¢ pozarow, klesk
zywiotowych lub innych miejscowych zagrozen,

- dokonywac okresowych analiz stanu ochrony przeciwpozarowej i na ich
podstawie opracowywac:

a/ zalecenia wobec nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

b/ ogolne warunki, ktére przekazywac do rozpatrzenia innym organom,

-opracowywac programy oraz wytyczne dotyczace dziatan
przeciwpozarowych odpowiednio do ich wlasciwosci,



-mozna inicjowac prace badawczo-rozwojowe oraz doswiadczalne ,
uwzgledniajace potrzeby i trendy rozwojowe ochrony przeciwpozarowej,

-uczestniczy¢ w procesie legislacyjnym dotyczacym projektow przepisow
o ochronie przeciwpozarowe;j,

-bada¢ przyczyny pozaréw , klesk zywiotowych oraz innych miejscowych
zagrozen,

-dokonywac oceny skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania struktur
organizacyjnych oraz metod dzialania w zakresie zapewnienia ochrony
przeciwpozarowej,

-inicjowac i prowadzi¢ dziatalno$¢ popularyzatorska z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

-organizowac i koordynowac szkolenie i doskonalenie pracownikow
w dziedzinie ochrony przeciwpozarowej,

10/rejestracja zabaw publicznych,

I 1/petnienie funkcji Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

12/przygotowanie ludnosci i mienia na wypadek wojny oraz wykonywanie
innych zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony okreslonych
w ustawach,

| 3/organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadan
w ramach powszechnego obowiazku obrony , w tym ustalanie zadan
szczegotowych | trybu ich realizaci,

14/uwzglednianie postulatow dotyczacych potrzeb sil zbrojnych i obrony
cywilnej, przekazywanych przez jednostki wojskowe upowaznione przez
Ministra Obrony Narodowej lub organy obrony cywilnej,

| 5/tworzenie formacji obrony cywilnej,

| 6/opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie przeznaczania na
stanowiska komendantow formacji obrony cywilne;j,

| 7/naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony
mieszkancow,

1 8/opracowywanie projektow decyzji dotyczacych zajgcia na cele przejsciowe
zakwaterowania sil zbrojnych budynkéw ,pomieszczen , terenow oraz
decyzji o odszkodowanie w tych sprawach,

19/prowadzenie akcji kurierskiej.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GK™.

6. Stanowiska pracy: konserwatorow, kierowcow, palaczy c.o. sprzataczek,
odczytywacza wodomierzy — elektryka i robotnika gospodarczego

a. Stanowiska pracy konserwatorow wodociggow i kanalizacji:
I/ sprawowanie dozoru pracy oczyszczalni Sciekow,

2/ dokonywanie okresowych napraw i remontéw na oczyszczalni,
3/ sprzatanie obiektu oczyszczalni,



4/ biezace utrzymywanie sieci wodociagowo-kanalizacyjnej i uje¢ wody,
5/ usuwanie awarii na sieci,
6/ konserwacja sieci.

b/ stanowiska pracy kierowcow:

1/wykonywanie obstugi codziennej pojazdu.

2/utrzymywanie pojazdu w czystosci oraz wykonywanie remontow, do ktorych
wykonania nie jest konieczny specjalistyczny warsztat remontowy.

3/wykonywanie jazdy / pracy / na zlecenie pracodawcy.

4/terminowe rozliczanie pobranych zaliczek na paliwo, czg$ci zamienne oraz
kart drogowych.

S5/prace zlecone przez pracodawce lub osoby przez niego upowaznione.

¢/ stanowiska pracy palaczy centralnego ogrzewania:

I/palenie w piecu centralnego ogrzewania,

2/sprawowanie nadzoru nad instalacjq centralnego ogrzewania,

3/wyladunek materialu opatowego oraz sprawdzanie jego stanu
ilosciowego z zapisem w fakturze,

4/wykonywanie drobnych prac konserwatorskich instalacji
typu czyszczenie pieca, dokrgcanie zaworow itp.

d/ stanowiska pracy sprzgtaczek:

I /otwieranie i zamykanie pomieszczen biurowych,

2/utrzymywanie w nalezytej czystosci tych pomieszczen,

3/utrzymywanie porzadku wokaét budynku oraz w okresie zimowym
odsniezanie chodnika i wjazdu oraz likwidacja gotoledzi,

4/dokonywanie zakupow $rodkow niezbednych do utrzymania czystosci
na koszt Urzedu Gminy,

S/otwieranie i zamykanie budynku Urz¢du Gminy oraz odpowiedzialnos¢ za
zabezpieczenie mienia.

e/ stanowisko pracy odczytywacza wodomierzy — elektryka:

1/ odczytywanie wskazan wodomierza znajdujacych si¢ u odbiorcow
indywidualnych i podmiotow gospodarczych, znajdujacych si¢ na terenie
gminy Lagoéw oraz w miejscowosciach: Lagowica Stara i Bardo.
Czestotliwosé odczytu nie moze by¢ diuzsza niz dwa miesiace.

2/ wystawianie faktur za zuzycie wody i odprowadzanie $ciekow,

3/ inkasowanie optat wynikajacych z faktury,

4/ codzienne rozliczanie inkasa,



5/ usuwanie awarii na urzadzeniach napedzanych energia elektryczng w
przepompowniach sciekéw, wody i na ujgciach wody — hydrofornie,

6/ regulacja sterowania pompami wodociggowymi i kanalizacyjnymi,

7/ obstuga szaf sterowniczych / wymiana uszkodzonych podzespotow/,

8/ udzial w wymontowywaniu pomp wodociggowych i kanalizacyjnych,

9/ konserwacja studzienek kanalizacyjnych i przydomowych przepompowni
sciekow,

10/ przeglad i konserwacja instalacji elektrycznej na obiektach wodociagowych
i kanalizacyjnych oraz obiektach stanowiacych wlasnos¢ gminy.

f/ Stanowiska pracy robotnika gospodarczego:

I/utrzymywanie czystosci i porzadku w Rynku w Lagowie oraz wokoét
budynkow Urzedu,

2/odsniezanie i zwalczanie sliskosci na chodnikach w okresie zimowym,

3/informowanie o koniecznosci wywozu nieczystosci z pojemnikéw na $mieci.

4/sprzatanie placu targowego w Woli Lagowskiej.

6/wykonywanie prostych prac remontowo - konserwatorskich budynku,
wyposazenia oraz instalacji elektrycznej, centralnego ogrzewania i
wodno-kanalizacyjne;.

7/utrzymywanie porzadku wokot budynku Urzedu Gminy i remizy OSP
w Lagowie.

§ 19.
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

I/przyjmowanie oswiadczen o:

- wstgpieniu w zwigzek matzenski,

- braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa oraz wydawanie
zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu,

- stwierdzenia legalizacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemozno$ci zawarcia malzenstwa,

- wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone
z malzenstwa,

- wstapienia w zwigzek matzenski w przypadku grozacego
niebezpieczenstwa,

- powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

- uznaniu dziecka,

- uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

- nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

- wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,



2/ustanowienie petnomocnictwa w sprawach o ustalenie ojcostwa ,
0 roszczenia alimentacyjne,
3/wynikajace z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego - w zakresie
nalezacym do kierownika USC,
4/realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego,
5/wynikajace z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
- wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosg.
6/wykonywanie obowiazkow pracownika do spraw ewidencji ludnosci
i wojskowych w dniach nieobecnosci tego pracownika.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC” .

§ 20.
Do zadan stanowiska pracy do spraw organizacyjnych i kadr nalezy:

|/zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu poprzez
opracowanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego,

2/ opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikoéw Urzedu,

3/ prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy, Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej, Biura Obstugi Szko6t i Gminnej Biblioteki
Publicznej, w tym:

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oglaszanym naborem na stanowiska
urzednicze i konkursem na stanowiska, na ktorych zatrudnienie odbywa si¢
na podstawie powolania , oraz pozostatych pracownikow,

- prowadzenie i kompletowanie akt osobowych,

- ewidencjonowanie obecnosci w pracy,

- naliczanie wysokosci urlopow i ewidencjonowanie ich wykorzystania,

- rozliczanie czasu pracy,

- sporzadzanie wnioskow o $wiadczenia emerytalno-rentowe,

- wystawianie zaswiadczen z zakresu zatrudnienia i plac,

- sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia i plac,

- zglaszanie 1 wyrejestrowywanie ubezpieczen do ZUS,

- wydawanie i aktualizowanie legitymacji ubezpieczeniowych i stuzbowych,

- wykonywanie obowiazkow sekretarza Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

- przyjmowanie wnioskow o §wiadczenia z ZFSS,

- sporzgdzanie wnioskow o zatrudnienie osob niepetnosprawnych,

- sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie i przekazywanie ich do Zarzadu
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

- organizacja sktadania o$wiadczen majatkowych i oswiadczen



lustracyjnych,

- ewidencjonowanie szkolen pracowniczych.

3/ sporzadzanie wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy w sprawie
zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych,

4/ opracowywanie regulaminu pracy ,

5/ opracowywanie regulaminu nagrod,

4/ sporzadzanie wnioskow w sprawie organizacji stazy,

5/ opracowywanie programow stazy,

6/ rozliczanie odbycia stazu z Powiatowym Urzedem Pracy,

7/ prowadzenie ewidencji praktykantow i wydawanie im stosowne;j
dokumentacji dotyczacej odbytej praktyki,

8/ ewidencjonowanie prac spolecznie uzytecznych, sporzadzanie wykazow osob
zatrudnionych w ramach tych prac oraz czasu pracy, bedacego podstawg
naliczenia wysokosci swiadczen,

9/ sporzadzanie wykazu podmiotow ,w ktérych wykonywana jest kara
ograniczenia wolnosci oraz okreslane rodzaju prac,

10/ organizacja ubezpieczenia os6b wykonujacych prace na cele spoleczne

i ewidencjonowanie tych osob.

11/ nadzor, koordynowanie i ewidencjonowanie rozpatrywania skarg,
wnioskow i listow,

|2/ monitorowanie publikowanych aktow prawnych i informowanie

pracownikow Urzedu o zmianach w obowigzujacym prawie, prowadzenie
stosownej ewidencji,

13/ prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych i potwierdzanie ich
na wnioskach o wyplate naleznosci za uzywanie wilasnego pojazdu do celow
stuzbowych na podstawie umow zawartych z pracodawca,

14/ prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

15/ prowadzenie archiwum zaktadowego w tym:

- przyjmowanie do archiwum dokumentacji archiwalnej i nie archiwalnej,

- prowadzenie wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych akt i inwentarza
topograficznego,

- udostgpnianie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum,

- sporzadzanie wykazow akt przeznaczonych do zniszczenia, protokofow
oceny dokumentacji niearchiwalnej, uzgadnianie niszczenia z Archiwum
Panstwowym,

- przekazywanie do Archiwum Panstwowego dokumentacji archiwalnej,

- utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach archiwum.

| 6/prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy ,w tym m.in.:
- organizowanie badan okresowych pracownikow,

- zaopatrzenie w odziez ochronna, roboczag i srodki czystosci,
- ustalanie okolicznosci wypadkow przy pracy i sporzadzanie niezbednej
dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

1 7/ prenumerata dziennikow i czasopism dla Urzedu Gminy,



18/ prowadzenie ewidencji pieczatek wykonanych dla potrzeb Urzedu,
19/ ewidencja zalecen pokontrolnych,
20/ ewidencja upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Wojta Gminy,
21/ ewidencja uméw zlecenia i umow o dzielo,
22/ sporzadzanie kwartalnych informacji o programach zdrowotnych
realizowanych w gminie.
23/ petnienie obowiazkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji
w Urzedzie Gminy w Lagowie, ktorego szczegotowy zakres zadan okreslaja:
- Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania osobowych Urzgedu Gminy w Lagowie,
- Polityka bezpieczenstwa danych osobowych Urzedu Gminy w Lagowie.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw z zakresu spraw organizacyjnych
i kadrowych uzywa symbolu ,,Or”.

§ 21.

Do zadan stanowiska pracy do spraw obslugi Rady Gminy i zgromadzen
nalezy:

I/prowadzenie spraw zwigzanych z:
- obstuga Rady Gminy,
- obstugg jednostek pomocniczych,
- obslugg zebran wiejskich.
2/wynikajace z ustaw: o zgromadzeniach, stowarzyszeniach i zbiorkach
publicznych,
3/prowadzenie biblioteki zaktadowej Urzedu Gminy.
4/prowadzenie kancelarii tajnej.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RG”.

§ 22.
Do zadan stanowiska pracy do spraw ewidencji ludnosci i informatyki
nalezy:

I/wynikajace z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:
- prowadzenie ewidencji ludnosci,
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,
2/czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,
3/udzial w przygotowywaniu poboru i jego przeprowadzaniu,



4/orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby
spetniajacej zastgpczo obowiazek stuzby wojskowej bezposredniej opieki
nad czlonkiem rodziny, prowadzenia gospodarstwa rolnego oraz uznania
ich za jedynych zywicieli rodziny,

S/wydawanie decyzji w sprawie wyplaty zasitkow czlonkom rodziny zotnierzy
lub osob spetniajacych zastgpczo obowiazek stuzby wojskowej , uznanych
za jedynych zywicieli rodziny,

6/prowadzenie spraw wojskowych w zakresie okreslonym odrgbnymi
przepisami.

7/prowadzenie Stalego Rejestru Wyborcow,

8/konfiguracja systemow operacyjnych oraz innych oprogramowan begdacych
wiasnoscia Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych,

9/biezaca konserwacja sprzetu komputerowego,

| 0/administrowanie siecig komputerowa,

| I/obstuga baz danych,

I2/odpowiedzialnos¢ za konserwacje kserokopiarek — zglaszanie potrzeb
przegladow do serwisu, zaopatrzenia w toner i wymiang czegsci zamiennych.

13/wykonywanie obowigzkow okreslonych dla Pana stanowiska w:

- Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych Urzgedu Gminy w Lagowie,
- Polityce bezpieczenstwa danych osobowych Urzedu Gminy w Lagowie.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,EL”
§ 23.
Do zadan stanowiska pracy informatyka nalezy:

| /konfiguracja systemow operacyjnych oraz innych oprogramowan bedacych
wlasnoscig Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych,
2/biezaca konserwacja sprzetu komputerowego,
3/administrowanie siecig komputerowa,
4/obstuga baz danych,
5/odpowiedzialnos¢ za konserwacje¢ kserokopiarek — zgtaszanie potrzeb
przegladow do serwisu, zaopatrzenia w toner i wymiang cze¢sci zamiennych.
6/wykonywanie obowigzkow okreslonych dla Pana stanowiska w:
- Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych Urzedu Gminy w Lagowie,
- Polityce bezpieczenstwa danych osobowych Urzgdu Gminy w Lagowie.



§ 24.
Do zadan stanowiska pracy do spraw obslugi sekretariatu, kancelarii i
zezwolen na sprzedaz alkoholu nalezy:
I/ kompletowanie dokumentow niezbgdnych do wydania zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych,
2/ wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz decyzji
0 wygasnigciu zezwolenia,
3/ naliczanie, wypisywanie dowoddw wpflat naleznosci za korzystanie
z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych i egzekucja tych naleznosci,
4/prowadzenie sekretariatu Urzedu w tym rowniez:
- protokotowanie narad Wojta,
- prowadzenie korespondencji Wojta,
S/nadawanie korespondencji Urzedu,
6/przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdysponowywanie korespondencji
wplywajacej do Urzedu.
7/ obstuga urzadzen biurowych sekretariatu.
Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Al".

§ 25.

Do zadan stanowiska pracy do spraw budownictwa i  planowania

przestrzennego nalezy:

| /prowadzenie nadzoru urbanistycznego ,architektonicznego i budowlanego,

2/wykonywanie zadan dotyczacych opracowywania planow miejscowych

obszarow funkcjonalnych , wykraczajacych poza obszar jednostki podziatu
administracyjnego,

3/sporzadzanie projektow zalozen do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego i projektow tych planow,

4/sporzadzanie zalozen do planu miejscowego wykraczajacego poza obszar
gminy,

5/udostgpnianie projektow zatozen do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego i projektéw tych planow do publicznego wgladu oraz
popularyzacji ich tresci,

6/sporzadzanie projektéw miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego wykraczajacego poza obszar jednostki podziatu
administracyjnego,

7/podawanie do publicznej wiadomosci o wylozeniu projektu planu
miejscowego do publicznego wgladu,

8/podawanie do publicznej wiadomosci o przystapieniu do sporzadzania planu



miejscowego,
9/uzgadnianie projektu miejscowego z zainteresowanymi organami
administracji panstwowej oraz wlasciwymi organami wojskowymi i
wlasciwymi organami podleglymi Ministrowi Spraw Wewnetrznych,
10/przygotowywanie okresowych ocen zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym, wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny
aktualizacji tego planu,
1 1/udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu
lokalnym,
|2/udzielanie wskazan lokalizacyjnych szczegdlnie szkodliwych dla zdrowia
z wlasciwymi organami,
13/prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji,
14/wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji,
| 5/zawieranie umow okreslajacych wzajemne zobowiazania i $wiadczenia
inwestora lub organu uprawnionego do wydawania decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji, zwigzane z realizacjq inwestycji i przysztym
funkcjonowaniem budowanego obiektu,
| 6/okreslanie zespotu dawnej zabudowy wymagajacej uporzadkowania
ze Srodkow panstwowych,
| 7/prowadzenie rejestru zabytkow i ich ochrona.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,B”.

§ 26.
Do zadan stanowiska pracy do spraw ochrony srodowiska nalezy:
|/ opracowywanie projektu gminnego programu ochrony srodowiska i
zapewnienie mozliwosci udziatu spofeczenstwa w postgpowaniu
przygotowawczym do opracowania,

2/ udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie okreslonych w
ustawie z dnia 3.10.2008r. o udostepnianiu informacji o $Srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach
oddzialywania na srodowisko /Dz.U. Nr 199, poz. 1227/,

3/ udostgpnianie informacji do wykonywania badan monitoringowych
srodowiska,

4/ zamieszczanie w BIP gminnego programu ochrony $rodowiska i gminnego

planu gospodarki odpadami oraz zmian w tych programach,

5/ zapewnienie udziatu spoteczenstwa w postgpowaniu o wydanie decyzji o
korzystaniu ze srodowiska,

6/ przeprowadzanie postgpowania w sprawach oceny oddziatywania na
srodowisko w przypadkach okreslonych w ustawie Prawo ochrony
srodowiska i ustawie z dnia 3.10.2008r. o udost¢pnianiu informacji o
srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska
oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko /Dz.U. Nr 199, poz. 1227/



pozostajacych w kompetencji organéw gminy,
7/opracowywanie prognoz oddzialywania na srodowisko i uzgadnianie ich z
organami ochrony srodowiska,
8/opracowywanie projektow decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach w
przypadkach okreslonych w ustawie z dnia 3.10.2008r. o udostgpnianiu
informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko /Dz.U. Nr 199,
poz. 1227/
9/ opracowywanie projektow postanowien w sprawie obowiazku
sporzadzania raportu o oddzialywaniu przedsigwzigcia na srodowisko, badz
o odstapieniu od tego obowiazku,

10/ zlecanie opracowan ekofizjograficznych dla potrzeb opracowania planu
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

11/ podejmowanie dzialan majacych na celu ochrong zasobow srodowiska
realizowanych na podstawie ustawy prawo ochrony srodowiska i przepisow
szczegolnych, o ktorych mowa w art.81 ustawy Prawo ochrony $rodowiska,

| 1/ rozpatrywanie wnioskow wiascicieli nieruchomosci o wykupienie
nieruchomosci lub ich czesci lub wyplate odszkodowania w zwigzku z
ograniczeniem dotychczasowego sposobu korzystania z niej,

13/ organizowanie okresowych pomiaréw poziomoéw w srodowisku substancji
lub energii wprowadzonych w zwigzku z eksploatacja obiektow drogowych,
instalacji i urzadzen.

14/ naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska i ich odprowadzanie,

15/ prowadzenie aktualizowanej co p6l roku ewidencji zawierajacych
informacje okreslone w art.287 ustawy Prawo ochrony srodowiska,

16/ wystgpowanie z wnioskami o przywrdcenie do stanu zgodnego z prawem i
podjecia srodkow zapobiegawcezych do podmiotu odpowiedzialnego za
zagrozenie szkodg lub wyrzadzenie szkody poprzez bezprawne
oddzialywanie na srodowisko,

| 7/ opracowywanie projektow decyzji zakazujacej osobie fizyczne)
eksploatujacej instalacje w ramach zwyklego korzystania ze srodowiska
wykonania w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia
ich negatywnego oddzialywania na srodowisko lub wstrzymania
uzytkowania instalacji w przypadkach niedostosowania si¢ do wymagan
decyzji,

| 8/ nakladanie obowiazku okresowych pomiarow wielkosci emisji na
prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia, jezeli z
przeprowadzonej kontroli wynika, Ze nastapito przekroczenie standardow
emisyjnych,

19/ naktadanie obowigzku dodatkowych wymagan w zakresie prowadzenie
pomiarow, poza okreslonymi w pozwoleniu na emisjg¢ z instalacji, jezeli
przemawiajg za tym szczegdlne wzgledy ochrony srodowiska,



20/ okreslanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony srodowiska
dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,
jezeli jest to uzasadnione koniecznoscia ochrony srodowiska,

21/ sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ustawy o
ochronie srodowiska w zakresie objetym wiasciwoscig organéw gminy i
wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan w przypadku stwierdzenia naruszen,

22/ wykonywanie przepisow ustawy o zakazie stosowania wyrobow
zawierajacych azbest w zakresie kompetencji organow gminy,

23/wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem,
nalezacych do kompetencji organdw gminy, a okreslonych ustawa Prawo

ochrony srodowiska, przepisow wykonawczych do ustawy oraz przepisow
szczegollnych,

24/ustalanie ograniczen co do czasu pracy i korzystania z urzadzen
technicznych oraz srodkéw transportu stwarzajacych dla srodowiska
ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibracji,

25/egzekwowanie warunkow niezbgdnych do ochrony srodowiska przed
odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci,

26/wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

27/ustanawianie parku wiejskiego, okreslanie jego granic oraz sposobu
wykonywania ochrony.
Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0S”

§ 27

Do zadan stanowiska pracy do spraw gospodarki nieruchomos$ciami i
mieszkaniowej nalezy:
I/wynikajace z ustawy o zagospodarowaniu wspélnot gruntowych,
2/wnioskowanie o zgodg na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych
na cele nierolnicze i nielesne,
3/pozbawianie prawa uzytkowania mienia gminnego,
4/ujawnianie prawa wlasnosci w ksigdze wieczystej,
5/przygotowywanie projektow uchwal w sprawie sprzedazy na terenach
zabudowanych gruntow lub przeznaczonych pod zabudowe,
6/wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty, wydzielane pod
zabudowe,
7/tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy,
8/korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci,
9/skfadanie oswiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu,
10/gospodarka nieruchomosciami,
I 1/opracowywanie projektéow uchwal w sprawie sprzedazy na terenach
wiejskich gruntow zabudowanych obiektami zabytkowymi wymagajacymi
odbudowy lub remontu, osobom fizycznym,



|2/zarzadzanie gruntami , ktore nie zostaly oddane w zarzad , uzytkowanie
wieczyste,

I 3/okreslanie udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntow przy
sprzedazy lokali,

I4/opracowywanie decyzji o zmianie wielkosci udziatow wiascicieli
poszczegolnych lokali we wspotwilasnosci domu oraz we wspotuzytkowaniu
gruntu ,

15/okreslanie zasad przeznaczania do sprzedazy lokali w domach
wielomieszkaniowych,

16/przygotowanie dokumentacji w sprawie rozwigzania umowy o uzytkowanie
Wieczyste i zarzadzanie oddania gruntow stosownie do art.240 Kodeksu
cywilnego,

1 7/przyjmowanie zgloszen roszczen o odszkodowanie od oséb , ktérym
przystugiwato ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomosciach
oddanych w uzytkowanie wieczyste,

1 8/wystgpowanie z wnioskami o wykreslenie z ksigg wieczystych dlugow
I cigzarow na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste,

19/wystgpowanie z wnioskami , aby wtasciciel, ktory nie odbudowat lub nie
wyremontowal w terminie obiektu zabytkowego na gruncie oddanym
w uzytkowanie wieczyste badz nie zabudowal w terminie 5 lat dziatki
nabytej pod budowe domu lub budynku , przeniost wlasnos¢ nabytej dziatki
na rzecz gminy za odpowiednim wynagrodzeniem,

20/przekazywanie nabywcom lokali utamkowej czesci gruntu w uzytkowanie
wieczyste lub wygaszanie prawa zarzadu tej czg¢sci gruntu,

21/przyjmowanie wnioskow o przejecie zbgdnych nieruchomosci lub ich czegsci,

22/podejmowanie dziatan w celu ustalania ceny za grunty, budynki ,lokale
i urzadzenia,

23/ przygotowywanie projektow uchwal o podwyzszeniu optat rocznych
za grunty,

24/stosowanie obnizek , az do calkowitego zwolnienia wigcznie , ceny
sprzedazy obiektow wpisanych do rejestru zabytkow oraz optaty za
uzytkowanie wieczyste gruntow wpisanych do rejestru,

25/ustalanie opfat rocznych za uzytkowanie wieczyste i uzytkowanie
nieruchomosci,

26/wprowadzanie oplat rocznych za niewykorzystywanie gruntu zgodnie
z przeznaczeniem,

27/przygotowanie dokumentacji dotyczacej przekazania gruntow w
uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste posiadaczom gruntow, ktérzy nie
legitymuja si¢ dokumentami o przekazaniu gruntow wydanymi w formie
przewidzianej i nie wystapili o uregulowanie stanu prawnego,

28/wynikajace z Kodeksu cywilnego — wyrazanie zgody na zrzeczenie sig¢
nieruchomosci przez wiasciciela na rzecz gminy,



29/przygotowywanie dokumentacji w sprawie nabywanie gruntdw na rzecz
gminy w drodze:
- komunalizacji,
- umow cywilno-prawnych,
- decyzji administracyjnych dotyczacych bytego PFZ.

30/posrednictwo przy kompletowaniu dokumentéw o zwrot dzialek
siedliskowych i dozywoci,

31/regulacja stanow prawnych nieruchomosci, ktére gmina nabywa na wlasnosc,

32/przygotowywanie dokumentacji w sprawie zbywania nieruchomosci
stanowiacych wiasnos$¢ gminy,

33/sporzadzanie projektéw umow dzierzawy na nieruchomosci stanowiace
wilasnos¢ gminy,

34/przygotowywanie projektow dokumentow w sprawie przeksztalcania prawa
uzytkowania wieczystego gruntu stanowiacego wlasno$¢ gminy w prawo
wlasnosci,

35/w zakresie gospodarki mieszkaniowej wynikajgce z ustawy o ochronie
praw lokatorow.

36/rozstrzyganie sporow czynszowych i na tle wysokosci kaucji,

37/nakazywanie udostgpnienia lokalu,

38/zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowiacymi wlasnosé lub
wspotwlasnos¢ gminy,

39/orzekanie o przejeciu w zarzad budynkéw stanowiacych wilasnosé oséb
fizycznych,

40/opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie wprowadzania
i znoszenia szczegolnego trybu najmu budynkow i lokali,

41/przekwaterowanie najemcy z domu jednorodzinnego i lokalu stanowigcego
odrgbng nieruchomos¢ do lokalu zamiennego,

42/opracowywanie projektow umow w sprawie przydziatu lokali mieszkalnych i
uzytkowych oraz pomieszczen przynaleznych,

43/opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie stwierdzania utraty

waznosci decyzji o przydziale,

44/opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie przydziatu
zwolnionych izb w lokalach wspélnych,

45/opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie wyrazania zgody na
przebudowe lokalu,

46/opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie wyrazania zgody na
podnajem calego lokalu,

47/opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie zmiany przeznaczenia
lokalu z mieszkalnego na uzytkowy , uzytkowego na mieszkalny,

48/przekwaterowanie do pomieszczenia zastgpczego osob pozostatych
bez tytutu prawnego w lokalu po $mierci najemcy,

49/uregulowanie uprawnien do lokalu oséb pozostatych w nim po
wyprowadzeniu si¢ najemcy,



50/opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie przekwaterowania do
innych lokali mieszkalnych oséb z budynkow przeznaczonych do remontu
lub rozbiorki,

51/zmiany w stanie zajmowania lokali uzytkowych ze wzgledu na wazne
powody spoteczno-gospodarcze,

52/opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie cofnigcia przydziatu
lokalu mieszkalnego lub uzytkowego,

53/opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie przydziatu lokali w
domach nie stanowiacych wlasnosci gminy, w tym w razie kleski
zywiolowej,

54/usuwanie skutkow samowoli mieszkaniowej,

55/przydzielanie lokali mieszkalnych osobom, ktore zajely je bez tytutu
prawnego.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GNi M”,

§ 28
Do zadan stanowiska pracy do spraw rolnictwa i gospodarki wodnej
nalezy:
I/przedstawianie do zatwierdzania uméw w sprawach zmian stosunkow
wodnych na gruntach,
2/mozliwos¢ nakazywania wykonania niezbednych urzadzen
zabezpieczajacych wodg przed zanieczyszczeniem lub zabronienie
wprowadzania $ciekow do wody w przypadku wprowadzenia przez
wlasciciela gruntow do wody $ciekow nienalezycie oczyszczonych,

3/opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie zarzadzania
ewakuacji ludnosci z obszarow zagrozonych powodzia,

4/zobowiazywanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzia

lub dostarczania posiadanych materiatow,
S/przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowaniu
lub zachorowaniu zwierzat na chorobg zarazliwa,
6/w przypadku walgsania si¢ psa chorego lub podejrzanego o wscieklizng,
podjecia dziatan majacych na celu schwytanie lub zabicie , a w razie
niemoznosci dokonania tego - powiadomienie sgsiednich gmin i najblizszego
komisariatu policji,
7/regulowanie kosztow stosowania srodkow ochronnych i nadzoru na obszarze
gminy w zwigzku ze zwalczaniem zarazliwej choroby zwierzat,

8/podawanie do wiadomosci 0sdb zainteresowanych lub do wiadomosci
publicznej o zarzadzeniu przez Panstwowego Lekarza Weterynarii o
tymczasowych $rodkach w celu umiejscowienia choroby, dopilnowanie
ich wykonania,

9/ przyjmowanie i przekazywanie zgloszen padnig¢é zwierzat gospodarskich
do Powiatowego Lekarza Weterynarii,

10/przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikow i chwastow,



I 1/kontrola upraw maku i konopi,

12/rozstrzyganie sporow o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach
do stanu poprzedniego,

I3/opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie nakazywania
przywrocenia stosunkow wodnych do stanu poprzedniego lub wykonania
urzadzen zabezpieczajacych szkodom albo naktadanie obowiazku
odszkodowawczego,

14/udzielanie pomocy organizacyjnej spoétkom wodnym.

1 5/sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,

16/wykonywania obowiazkow w zakresie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej, w tym:

- przyjmowanie wnioskow i ich sprawdzanie,

- opracowywanie projektow decyzji w sprawie wyptaty,

- sporzadzanie list wyplat i przekazywanie ich droga elektroniczng do Banku
lub kasy Urzedu Gminy celem realizacji wyplat.

17/ wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

w zakresie zalatwiania spraw zwigzanych z rejestracja, identyfikacjg

I przemieszczaniem zwierzat /kupno, sprzedaz/, a takze za posrednictwem
Urzgdu Gminy zamawianie u producentow kolczykow dla zwierzat

I udostgpnianie kolczykownicy,

I8/ coroczna pomoc rolnikom przy wypetnianiu wnioskow o doptaty obszarowe

udzielane przez Agencj¢ Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

19/ udzielanie rolnikom informacji na temat programéw pomocowych
skierowanych bezposrednio do rolnikow,

20/ pomoc przy organizowaniu szkolen dla rolnikow, wyjazdow na targi, a takze

przy organizacji dozynek gminnych.
Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,R”
§ 29.

Do zadan stanowiska pracy do spraw gospodarki srodkami transportu i
geodezyjnych nalezy:
I/sporzadzanie umow dzierzawy gruntow,
2/opracowywanie postanowien o wszczeciu rozgraniczen nieruchomoscei,
3/opracowywanie projektow decyzji w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci,
4/opracowywanie postanowien o wszczeciu podziatu nieruchomosci,
5/opracowywanie projektow decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci,
6/wydawanie zaswiadczen,
7/ pobor inkasa oplaty targowej,
8/ sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu targowisk przez
korzystajacych z targowicy w Woli Lagowskiej i placu targowego w Rynku
w Lagowie ,



9/ wykonywanie obowigzkow dysponenta pojazdow, ktorych wlascicielem jest
gmina, a w szczegolnosci:

- koordynowanie pracy pojazdow,

- wydawanie i rozliczanie kart drogowych pojazdow,

- nadzorowanie pracy kierowcow, szczegoélnie w zakresie wypelniania kart
drogowych, rozliczania zuzycia paliwa i czgsci zamiennych, rozliczania
zaliczek,

- organizowanie, zlecanie i nadzorowanie napraw pojazdow,

10/mierzenie emisji spalin przez pojazdy bedace wlasnoscig gminy
i naliczanie opfat za korzystanie ze Srodowiska,
| I/wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z terenu
nieruchomosci, a w przypadku , gdy nieruchomos¢ jest wpisana do rejestru
zabytkow- za zgoda Wojewody,
| 2/numeracja nieruchomosci w gminie.
13/ w zakresie zatrudnienia pracownikoéw w ramach robot publicznych,
funduszu interwencyjnego lub prac spotecznie uzytecznych:
- organizowanie frontu robdt dla pracownikow,
- zaopatrzenie w niezbedny sprzet do wykonania zaplanowanych robot,
- nadzorowanie i odpowiedzialnos¢ za dyscypling pracy pracownikow,
- rozliczanie robot i kosztow z Powiatowym Urzedem Pracy.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,G”.

§ 30.
1. Do zadan stanowiska pracy do spraw promocji gminy nalezy:

I/pomoc dla 0s6b bezrobotnych z terenu gminy Lagoéw w zakresie
internetowego wyszukiwania ofert pracy,

2/opracowywanie wnioskow grantowych o dotacje, w tym pomoc
mieszkancom gminy w przygotowywaniu wnioskoéw o dotacje,

3/zarzadzanie projektami realizowanymi w ramach otrzymanych dotacji,

4/opracowywanie sprawozdan i raportow z realizowanych projektow,

5/wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi ,szkotami, urzedami
administracji publicznej i innymi instytucjami oraz srodowiskami
spotecznymi przy wypelnianiu zadan w zakresie promocji gminy,

6/promowanie gminy poprzez inicjowanie wydawnictw reklamowych,
artykutow prasowych, tworzenie stron internetowych , udzial w targach itp.,

7/prowadzenie rejestru placowek kultury,

8/wykonywanie zadan w zakresie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia
programowg Gminnej Biblioteki Publicznej zleconych przez wojta,

9/ przygotowywanie projektow aktow prawnych w sprawie tworzenia,

laczenia, przeksztalcania i znoszenia bibliotek,
10/zapewnienie bibliotekom odpowiednich warunkéw dziatania i rozwoju,



I 1/opracowywanie aktow prawnych w sprawie tworzenia instytucji i placowek
upowszechniania kultury samodzielnie lub wspdlnie w drodze uméow
1 porozumien,

12/opracowywanie aktow prawnych w sprawie nadawania statutu placowkom
upowszechniania kultury,

13/opracowywanie opinii co do likwidacji placowek upowszechniania kultury,
udzielanie stosownej pomocy placowkom upowszechniania kultury ,
ktorych dalsza dzialalnos¢ jest celowa,

14/zadanie od placowek upowszechniania kultury informacji o realizacji zadan
statutowych oraz rozliczen ze srodkéw finansowych.

I 5/organizacja gminnych uroczystosci i imprez kulturalnych

16/zlecanie i powierzanie do realizacji zadan publicznych w trybie przepisow
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Pr”

2. Do zadan stanowiska pracy do spraw promocji gminy nalezy:
I /redagowanie artykutow prasowych do ,,Naszej Gazety Lagowskiej”.
2/redagowanie aktualnosci serwisu internetowego Urzedu Gminy.
3/redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
4/opracowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow grantowych.
S/zarzadzanie projektami grantowymi.
6/przygotowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych w zakresie
realizowanych projektow.
7/wspolpraca z mediami lokalnymi i regionalnymi.
8/podejmowanie czynnosci stuzacych promocji gminy Lagow.
9/realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych.
1 0/wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury
fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan.
| 1/organizacja gminnych uroczystosci i imprez kulturalnych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Pr”.

§31.
Do zadan stanowiska pracy pomoc administracyjna nalezy:
. Obstuga urzadzen biurowych: fax, ksero, skaner, laminownica itp.
. Przepisywanie i sktad tekstow na komputerze.
Roznoszenie korespondencji.
Zaopatrywanie stanowisk pracy Urzedu w niezbedne materialy biurowe.
Aktualizacja tablicy ogloszen.
Bindowanie i oprawa dokumentow.
Prace zlecone nie objg¢te niniejszym zakresem na polecenie stuzbowe
przetozonych.

NSk Wi —



§ 32.
Integralng czesé regulaminu stanowia zalgczniki okreslajgce:

|.Zasady wspolpracy migdzy pracownikami i Radg Gminy
oraz zasady opracowywania aktow prawnych.

2.0rganizacja przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli w Urzedzie Gminy.

3.Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

4.Zasady podpisywania pism i decyzji.

5.Struktura organizacyjna Urzedu.

§ 33.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia
Waojta Gminy o jego nadaniu.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Lagowie

ZASADY WSPOLPRACY MIEDZY PRACOWNIKAMI , WOJTEM
I RADA GMINY ORAZ ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW
PRAWNYCH.

§ 1.

I.Projekty uchwat pod obrady Rady Gminy przygotowuja pracownicy
zajmujacy samodzielne stanowiska pracy z wlasnej inicjatywy lub na
polecenie Wajta i jego zastgpcy.

2.Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane sg do Wojta,
a nastgpnie ewentualnie pod obrady wiasciwych komisji Rady.

3.Projekt uchwatly winien odpowiada¢ wymogom ustalonym przez Radg
w statucie gminy lub regulaminie.

4.Kontrolg merytoryczng przedkiadanego projektu uchwaty wykonuje
Wojt , a nastgpnie przed wlaczeniem uchwaly do porzadku obrad

— przewodniczacy Rady.
§ 2.

I.Zarowno na sesj¢ Rady czy posiedzenia komisji, pracownik obowiazany jest
tak przygotowac sprawe, aby majace nastapic rozstrzygnigcie bylo jasne.
W tym celu referuje on sprawe przytaczajac kolejne dokumenty /stanowiace
zalaczniki do projektu / oraz przepisy prawne, ktore winien zacytowac
w kazdej chwili na zadanie lub z wlasnej inicjatywy.

2.Uchwata Rady Gminy po jej podjeciu kierowana jest przez pracownika
ds. obstugi Rady Gminy do wlasciwego stanowiska. Potwierdzenie odbioru
uchwaly odbywa si¢ w rejestrze uchwal.

3.Jezeli z tresci uchwaly wynika , ze ma by¢ zlozone sprawozdanie, pracownik
przedktada to sprawozdanie Zastgpcy Wojta Gminy.



: Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Lagowie

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA , ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI
W URZEDZIE GMINY.

§ 1.

|.Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sq w terminach okreslonych
w Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz przepisach szczegolnych.

2.Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli , kierujac si¢ przepisami prawa oraz
zasadami wspolzycia spolecznego.

3.0dpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych
spraw obywateli ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkow.

4.Kontrole i koordynacj¢ dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli , w tym zwlaszcza skarg,
wnioskOw i interwencji, sprawuje Zastgpca Wojta.

§ 2.

[.Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli
okresla Kodeks postgpowania administracyjnego , instrukcja kancelaryjna
oraz przepisy szczegolne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.

2.Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sgq ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.

3.Komorka wlasciwa do spraw organizacyjnych prowadzi centralny rejestr
skarg i wnioskow indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz skarg
zglaszanych w czasie przyjec¢ interesantow przez Wojta, Zastgpce Wojta
i pozostalych pracownikow.

§ 3.

I.Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
- udzielania informacji niezbg¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow,



- rozstrzygnigcia sprawy , w miar¢ mozliwosci na miejscu , a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,

- informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

- powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy , w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

- informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

2.Intersanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej ,ustnej,

telefonicznej lub elektroniczne;j.



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Lagowie

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ.

L7

W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§ 2.

Kontrole wewnetrznag w Urzedzie sprawuja:
- Wojt, Zastgpca Wojta w stosunku do pracownikow  bezposrednio
podlegtych,
- kierownicy referatow w stosunku do pracownikoéw referatu.

§ 3.

Osoby wymienione w § 2 prowadzg ewidencje kontroli i wydanych zalecen
pokontrolnych.

§ 4.

Kontrolg zewnetrzng pracownicy Urzedu wykonujg w zakresie przyznanych
przez Wojta Gminy i jego Zastgpce petnomocnictw , w tym:

kierownik referatu finansow w stosunku do jednostek nadzorowanych

w wykonywaniu budzetu gminy oraz planu finansowego dla zadan
panstwowych zleconych gminie oraz prowadzeniu dzialalnosci finansowe;

przez jednostki organizacyjne podporzadkowane gminie.

8.5
Z czynnosci kontrolnych sporzadza si¢ protokol zawierajacy ustalenia kontroli,
zalecenia pokontrolne i termin ich wykonania.

§ 6.
Kontrolowany obowiazany jest udzieli¢ na pismie informacji na temat sposobu
wykonania zalecen.



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Lagowie

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI.

§ 1.

Wojt osobiscie podpisuje:

|/zarzadzenia i okdlniki,

2/dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;j,

3/pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzow stolic,

4/odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski dotyczace podleglych
Kierownikow,

S/dokumenty dotyczace stosunku pracy pracownikoéw Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych gminy, dla ktérych jest pracodawca.

§ 2.

Zastgpca Wojta w ramach udzielonych mu uprawnien przez Wojta dokonuje:

|/wstgpnej aprobaty spraw wymienionych w § 1,

2/podpisuje z upowaznienia Wojta odpowiedzi na sprawy wymienione w § 1
w przypadkach jego nieobecnosci,

3/podpisuje korespondencje kierowang do zastgpcow kierownikow
administracji rzadowej.

§ 3.

| .Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzedu winny by¢
uprzednio parafowane przez kierownika referatu i pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach samodzielnych.
2. W dokumentach przedstawionych do podpisu czlonkom kierownictwa
Urzedu powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca nazwisko
i stanowisko pracownika , ktory dokument opracowal.

§ 4.

Wojt moze upowazni¢ kierownikow referatow i pracownikow samodzielnych
stanowisk pracy do podpisywania korespondencji dotyczacych spraw
pozostajacych w zakresie czynnosci referatu i stanowisk pracy , z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta ,w tym wydawania
decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej.



