_Nadaje dla Urzedu Miasta i Gminy w _Fagowie regulamin_ organizacyjny,

ZARZADZENIE Nr 7/18
Burmistrza Miasta i Gminy Lagow
z dnia 02 stycznia 2018r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Miasta i Gminy
w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym /tekst jednolity Dz. U. z 2017r. poz.1875/ zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

ktorego tres¢ stanowi zatgeznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Tracg moc:

- zarzadzenie Nr 67/11 Wéjta Gminy Lagow z dnia 20 lipca 2011r. w sprawie
zmiany regulaminu organizacyjnego dla Urzgdu Gminy w Lagowie,

- zarzadzenie Nr 98/11 Wéjta Gminy Fagéw z dnia 05 pazdziernika 2011r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,

. zarzadzenie Nr 115/11 Wojta Gminy Lagéw z dnia 04 listopada 2011
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Lagowie,

- zarzadzenie Nr 117/11 Wéjta Gminy Lagéw z dnia 04 listopada 2011r.
w sprawie wyznaczenia zastepstw pracownikéw Urzedu Gminy w Lagowie,
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w  przypadkach ich
nieobecnosci w pracy,

_ zarzadzenie Nr 128/11 Wéjta Gminy Lagéw z dnia 30 listopada 2011r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Lagowic,

- zarzadzenie Nr 138/11 Wojta Gminy Fagéw z dnia 12 grudnia 2011r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,

- zarzadzenie Nr 3/12 Wojta Gminy Lagow z dnia 27 stycznia 2012r.
w sprawic zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,

- zarzadzenie Nr 18/12 Wojta Gminy Lagéw z dnia 21 marca 2012r,
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowic,

- zarzagdzenie Nr 93/12 Wojta Gminy Lagdw z dnia 29 pazdziernika 2012r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,

- zarzadzenie Nr 109/12 Wéjta Gminy ¥agéw z dnia 11 grudnia 2012r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,



H

zarzgdzenie Nr 63/13 Wojta Gminy Fagéw z dnia 0l sierpnia 2013r,
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,
zarzadzenie Nr 71/13 Wojta Gminy Lagdéw z dnia 27 sierpnia 2013r.
w sprawie  zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w F.agowie,
zarzagdzenie Nr 103/13 Wéjta Gminy Lagdéw z dnia 21 pazdziernika 2013r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,
zarzadzenie Nr 110/13 Wdjta Gminy Lagoéw z dnia 12 listopada 2013r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,
zarzadzenie Nr 14/14 Wojta Gminy Lagéw z dnia 14 lutego 2014r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,
zarzgdzenie Nr 8/15 Wojta Gminy Lagow z dnia 28 stycznia 2015t
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,
zarzadzenie Nr 65/15 Wojta Gminy Lagdéw z dnia 11 sierpnia 2015r,

w-sprawie—zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w f.agowie, ——

zarzadzenie Nr 94/15 Wojta Gminy Lagéw z dnia 05 listopada 2015r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Lagowie,
zarzgdzenie Nr 110/15 Wojta Gminy Lagdéw z dnia 31 grudnia 2015r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,
zarzadzenie Nr 12/16 Wojta Gminy Lagéw z dnia 29 lutego 2016r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urze¢du Gminy w Lagowie,
zarzadzenie Nr 62/16 Wojta Gminy Lagoéw z dnia 01 wrzesnia 2016r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Lagowie,
zarzgdzenie Nr 86/16 Wdjta Gminy Lagéw z dnia 07 listopada 2016r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy w Lagowie,
zarzgdzenie Nr 90/16 Wojta Gminy Lagdéw z dnia 24 listopada 2016r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Lagowie,
zarzadzenie Nr 96/16 Wojta Gminy fagow z dnia 21 grudnia 2016r.
w sprawic zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Lagowie,
zarzadzenie Nr 29/17 Wojta Gminy Lagéw z dnia 18 kwietnia 2017r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy w Lagowie,
zarzadzenie Nr 62/17 Wéjta Gminy Lagéw z dnia 11 wrzednia 2017r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie.

53,

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy — Burmistrza Miasta i Gminy
Fagow.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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CZESC 1

POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§ 1.
Urzad Miasta i Gminy w Lagowie, zwany dalej Urzedem , realizuje zadania:

1. Wiasne — wynikajagce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie

gminnym.

2. Zlecone przez organy administracji rzgdowej mocg ustawy

kompetencyjne;j.

3. Przejete w drodze zawartego porozumienia od innych organow.
4.Wynikajace z innych ustaw, /w tym z  ustawy z dnia
21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej /tekst  jednolity Dz. U. z 2016r. poz.1534 2z pdzniejszymi
zmianami/, aktow wykonawczych wydanych na ich podstawie oraz
innych ustaw szczegdlnych.

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

§ 3.
Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz, z ktorym stosunek pracy nawigzuje si¢ z
chwilg ztozenia slubowania wobec Rady Miejskie;.

§ 4.
Burmistrz ponadto jest:
- terenowym organem obrony cywilnej,
- przetozonym kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 5.

Do zadan Burmistrza nalezy:

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

2.Nadzorowanie realizacji budzetu.

3.Realizacja polityki kadrowej wspdlnie z Zastepcg Burmistrza i Sekretarzem
Miasta i Gminy oraz odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepiséw
zwigzanych ze stosunkiem pracy.

4. Wydawanie decyzji z zakresu administracji.



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

6.Podejmowanie czynnosci nalezgcych  do kompetencji Rady Miejskiej
w sprawach nie cierpiacych zwtoki i stwarzajgcych zagrozenie dla zycia lub
mienia.

7.0pracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz ogtaszanie
i odwotywanie pogotowania i alarmu przeciwpowodziowego.

8.Inne nalezgce do jego kompetencji okreslone przepisami prawa.

9.Sprawowanie ogolnego kierownictwa 1 nadzorunad realizacjg zadan

obronnych wykonywanych przez gming i podlegle jednostki organizacyjne.

Sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilneg Gminy 1 Kierownika

Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

§ 6.
Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy, z ktorym stosunek pracy nawigzuje si¢
z chwilg podpisania zarzgdzenia Burmistrza Miasta 1 Gminy o jego powolaniu,
wykonuje zadania okreslone kazdorazowo przez Burmistrza.

§:7.
Sekretarz Miasta i Gminy, z ktorym stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwila
podpisania umowy o pracg, wykonuje zadania zwigzane z organizacja oraz
sprawowaniem nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu. Sprawuje roéwniez
nadzor merytoryczny nad pracg pracownikow Urzedu, doborem i szkoleniem
kadr oraz kontrolg wewnetrzng.

§ 8.

Skarbnik Miasta i Gminy , z ktorym stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwilg

wreczenia uchwaly Rady Miejskiej o jego powotlaniu, wykonuje nastgpujace

obowigzki:

1.Realizuje budzet gminy.

2 Przekazuje pracownikom samorzadowym wytyczne do opracowania
niezbednych informacji zwigzanych z projektem budzetu.

3.Przygotowuje projekt budzetu.

4 .Dokonuje analizy budzetu i biezaco informuje Burmistrza o jego realizacji.

5.Dokonuje kontroli finansowych i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg
dokumentow finansowych.

6.Zapewnia ochron¢ mienia komunalnego poprzez m.in. ubezpieczenia.

7 Informuje Burmistrza o odmowie kontrasygnaty , wzglednie sytuacji , ktora

takg odmoweg mogta spowodowac.

8.0dpowiada za prawidtowg gospodarke finansowg gminy.



CZESC 11
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU GMINY.

§ 9.

W Urzedzie Miasta 1 Gminy tworzy si¢ nastgpujgce referaty i stanowiska pracy:
1.Stanowisko pracy Burmistrza Miasta i Gminy.
2.Stanowisko pracy Zastepcy Burmistrza Miastai Gminy.
3.Stanowisko pracy Sekretarza Miasta i Gminy.
4.Referat finansow w tym:

a/Skarbnik Miasta i Gminy — 1 etat,

b/Zastepca Skarbnika Miasta i Gminy — 1 etat
¢/ stanowiska pracy do spraw ksiggowosci budzetowe;j - 3 etaty.
d/stanowiska pracy do spraw podatkow i optat — 3 etaty

g/stanowisko pracy do spraw kasy i rozliczen — 1 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 1 zamowien publicznych - 2 etaty
c/stanowisko pracy do spraw  pozyskiwania zewnetrznych sSrodkéw
finansowych — 1 etat
d/stanowisko pracy do spraw promocji gminy - | etat.

6. Referat gospodarki komunalnej, w tym:
a/ kierownik referatu — stanowisko pracy do spraw gospodarki
wodno- Sciekowej — 1 etat,
b/ stanowisko pracy do spraw utrzymania drdg i rolnictwa — 1 etat,
¢/ stanowisko pracy do spraw utrzymania drog — 1 etat,
d/ stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej — 2 etaty,
e/stanowiska pracy: konserwatorow, kierowcow, palaczy centralnego
ogrzewania, sprzataczek i robotnikéw gospodarczych - 7,50 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 Miejskiej i zgromadzen — 1 etat
10.Stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci i informatyki — 1 etat,
11.Stanowisko pracy sekretarki— 1 etat,
12.Stanowisko pracy ds budownictwa i planowania przestrzennego — 1 etat,
13.Stanowisko pracy ds ochrony srodowiska — 1 etat,
14.Stanowisko pracy ds gospodarki nieruchomosciami i mieszkaniowej — 1 etat,
15. Stanowiska pracy pomoc administracyjna — 3 etaty.



$ 10.

W Urzedzie Miasta i Gminy, poza Burmistrzem, jego Zastepcg i Sekretarzem
Miasta i Gminy, tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

- Skarbnik Miasta 1 Gminy,bedacy jednoczesnie kierownikiem referatu
finansow,

- Zastepca Skarbnika,

- kierownik referatu inwestycji i zamowien publicznych,

- kierownik referatu gospodarki komunalnej,

- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§11.

Referaty i inne komorki organizacyjne Urzedu prowadza sprawy zwigzane
z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza.



~CZESC I
ZAKRES CZYNNOSCI URZEDU MIASTA I GMINY.

I. Zadania wspdlne dla wszystkich referatow i stanowisk pracy

512,
Do wspdlnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy:
1.Posiadanie, znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych w zakresie
prawa samorzgdowego, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa
administracyjnego, przepisoéw gminnych i powszechnie obowiazujgcych.
2.Ciagte aktualizowanie przepisow i wzajemne informowanie o zmianach.
Znajomos$¢ orzecznictwa.
3.Umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania sie z mieszkancami oraz
administracjg rzagdowa.
4.Umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnietych norma prawng zaréwno od radcy prawnego, jak i od
specjalistycznych organdw administracji rzagdowej.
5.Wspdlpraca z Sejmikiem Samorzadowym Wojewédztwa Swictokrzyskiego
oraz samorzgdem powiatu.
6.Analiza uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskoéw co do oszczednoscei,
jak i znalezienia zrodel dochodow.
7.Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezposredniemu
przetozonemu.
8.Opracowywanie projektow uchwal, wykonywanie uchwal Rady Miejskigj
przekazanych do realizacji.
9.Zglaszanie Burmistrzowi potrzeby uzyskiwania opinii whasciwych komisji
Rady Miejskie;j.
10.Planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej
dziedziny.
11.Wtasciwa i terminowa realizacja powierzonych zadan.
12.Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji.
13.Przygotowywanie okresowych ocen,analiz, informacji i sprawozdan.
14.Grzeczna, rzeczowa 1 sprawna obstuga interesantdw w Urzedzie.
15.Udziat w zadaniach zleconych gminie z zakresu administracji panstwowej
i badan statystycznych.
16.Ponadto do zadan wspolnych referatdbw i stanowisk pracy nalezy
wspoldziatanie w  realizacji  zadan  wykonywanych w  ramach
powszechnego  obowigzku obrony, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej, aw szczegolnosci:
- uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywanie zadan obronnych
wynikajacych z opracowanego planu operacyjnego funkcjonowania i kart
realizacji zadan operacyjnych,



- wspoldziatanie w realizacji przedsiewzieé zwigzanych z przygotowaniem
systemu kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do
wykonywania zadan w skladzie Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowisku kierowania,

- wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia
lub mienia oraz zagrozeniom srodowiska i porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom Zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom
a takze zwalczania i usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych
w ustawach,

- udzial w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy
nadrzedne.



1V. Zakresy czynnoSci referatow i stanowisk pracy.
g 13.
Do zadan stanowiska pracy Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminynalezy:

1/nadzorowanie pracy Urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy,
a w szczegdlnosci spraw dotyczacych:
- rolnictwa,
- pomocy spolecznej,
- informacji niejawnych, obrony cywilnej, spraw obronnych
1 poufnych.
2/pomoc merytoryczna w zakresie wykonywania budzetu i inwestycji oraz
odpowiedzialno$¢ za pracge stanowisk pracy 1 jednostek wymienionych
w punkcie 1,
3/zastepowanie w czynnosciach stuzbowych Burmistrza w przypadkach jego
nieobecnosci, za wyjatkiem podejmowania decyzji w zakresie nawigzywania
i rozwigzywania stosunkow pracy z pracownikami Urzedu i jednostek
organizacyjnych.

§ 14.
Do zadan stanowiska pracy Sekretarza Miasta i Gminy nalezy:

1/ petnienie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym
zakresie:

a/ opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczeg6lnych stanowisk pracy
oraz nadzorowanie pracy pracownikow i udzielanie im instruktazu w
zakresie wlasciwej realizacji zadan.

b/ informowanie Burmistrza o koniecznosci dokonania zmian personalnych,

¢/ nadzorowanie czasu pracy pracownikoéw samorzadowych,

d/ dbanie o wyglad budynku Urzgdu 1 jego otoczenia.

2/ sprawowanie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu.

3/ prowadzenie biezace]j kontroli wykonania zadaf Urzgdu.

4/ w ramach wspolpracy z Rada  Miejska nadzorowanie pracownikow
w zakresie opracowywania projektow uchwat Rady i odpowiedzialnosé
za wlasciwe przygotowanie materialdéw pod obrady sesji.

5/ organizowanie wykonania uchwal Rady  Miejskiej oraz wnioskow

i interpelacji.



6/ w ramach wspolpracy z sotectwami zapewnianie udziatu przedstawicieli
Urzedu w zebraniach wiejskich.

7/ ponoszenie odpowiedzialno$ci za poprawnos¢ formalnoprawng projektow
aktow prawnych i decyzji administracyjnych i w tym zakresie organizowanie
i prowadzenie kontroli wewnetrznych.

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

9/ zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy i wyposazenia stanowisk pracy.

10/ odpowiedzialnos¢ za dyscypling pracy w Urzedzie.

11/ odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonanie zalecen kontroli zewnetrznych.

$ 15;
Do zadan Referatu Finanséw nalezy:

1. Stanowisko pracy Skarbnika Miasta i Gminy:

Oprécz wymienionych w § 8 niniejszego regulaminu, do zadan Skarbnika

Miasta i Gminy nalezy:

1/prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

2/nadzor i rozliczanie inwentaryzacii,

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

4/prowadzenie ksiggowosci budzetowej organu,

5/odpowiedzialnosé¢ za zgodnos$¢ rachunkowosci organu i jednostek
organizacyjnych z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajgcymi na:

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

-wlasdciwy przebieg operacji gospodarczych,

-ochrong mienia bedacego w posiadaniu gminy,

-sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan
oraz sprawozdawczosci finansowej,

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

-terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
-ochrone mienia bedgcego w posiadaniu gminy oraz terminowe
i prawidlowe rozliczanie osob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
-prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczef finansowych,
c/nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne,
6/prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajgce zwlaszcza na:
a/wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami



dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji organu i jednostek,
b/zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez organ,
c/przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pienieznych,
d/zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,
7/analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji organu,
8/dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:
a/wstepnej, biezgcej 1 nastgpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowiazkdow,

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

c¢/nastepczej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiegowan,

9/kierowanie praca podlegtych komoérek organizacyjnych oraz pracownikoéw,

10/opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Burmistrza dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow /dowodow ksiegowych/,
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

1 1/wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczgcych 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.

13/ wykonywanie obowigzkdw w zakresie prawidlowego sporzgdzania
sprawozdan z wykonania procesdw gromadzenia srodkdéw publicznych
1 ich rozdysponowania oraz wykazywanie w nich danych wynikajacych

z ewidencji ksiegowej i odpowiedzialno$¢ w tym zakresie,

14/ przekazywanie w terminie wynikajgcym z obowigzujacych przepisow
sprawozdan z wykonania procesow gromadzenia srodkoéw publicznych
i ich rozdysponowania i odpowiedzialnos¢ w tym zakresie,

15/ obowiazki i odpowiedzialnos¢ za sprawowanie kontroli zarzadczej
w obszarze objetym zakresem czynnosci.

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



2. Stanowisko pracy Zastepcy Skarbnika Miasta i Gminy
1/kompletowanie dokumentow bedgcych podstawg wyplaty naleznosci z tytutu
stosunku pracy,
2/sporzadzanie list ptac pracownikow,
3/sporzadzanie przelewow w zakresie wynagrodzen i pochodnych,
4/rozliczanie naleznosci ZUS i podatku dochodowego,
S/prowadzenie kart wynagrodzen, diet i ryczattow,
6/rozliczanie z Urzedem Skarbowym i ZUS , w tym sporzadzanie deklaracji
dla ZUS i1 Urzedu Skarbowego,
7/prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych /wyposazenia/,
8/rozliczanie inwentaryzacji pozostatych srodkow trwatych /wyposazenia/,
9/ przygotowywanie rachunkow gotdowkowych do wyptaty.
10/ wspolnie ze skarbnikiem gminy wprowadzanie zmian w budzecie gminy po
uprzednim ich zatwierdzeniu przez Rad¢ Miejskg lub Burmistrza Miasta
1 Gminy na podstawie opracowanych przez skarbnika lub jego zastepce
stosownych projektow aktow prawnych,
11/ wykonywanie obowigzkow skarbnika gminy w zakresie udzielonego przez
skarbnika gminy pelnomocnictwa.

3. Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowe;j:

1/prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej jednostki budzetowej,

2/prawidlowe sprawdzanie pod wzgledem, formalno-rachunkowym dowodow
ksiegowych, kosztow podrdzy, faktur, rachunkdw i innych dokumentow
w zakresie jednostek budzetowych,

3/podpisywanie podczas nieobecnosci skarbnika gminy przelewow, czekow
zgodnie ze wzorami podpiséw ztozonymi w Banku prowadzacym obstuge
bankowg 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 ksiegowosci budzetowej:

1/prowadzenie ksiggowosci jednostki,
2/prowadzenie kart materiatowych dotyczacych wyzej wymienionych spraw,
3/ewidencja dochoddw z majgtku gminy,
5/windykacja zaleglosci dochodéw wymienionych w punkcie 3,
6/przygotowywanie i rozpracowywanie wyciggoéw 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.
10/rozliczanie inkasa oplaty targowe;j.
11/ prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

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

5. Stanowisko pracy do spraw ksieggowosci budzetowe;j:

1/prowadzenie przypisow i odpiséw  naleznosci za odbiér  odpadéw
komunalnych,

2/naliczanie naleznosci za odbiér odpadéw komunalnych z wykorzystaniem
programu komputerowego,

3/ zapewnienie powszechnosci ptatnosci za odbidr odpadow,

4/ wystawianie upomnien i egzekucja naleznosci,

5/ terminowe ksiegowanie wplat,

6/przygotowywanie 1 rozpracowywanie wyciagéw bankowych jednostki
zakresu zadan wymienionych w pkt. 1.

7/sprawdzanie ~ dowodow  ksiggowych  pod  wzgledem  formalnym
1 rachunkowym,

8/ sporzadzanie sprawozdan statystycznych i wyliczen na potrzeby organu.

9/prowadzenie egzekucji administracyjnej z tytutu gospodarki odpadami
komunalnymi.

10/wykonywanie obowigzkow w  zakresie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej, w tym:
- przyjmowanie wnioskow 1 ich sprawdzanie,
- opracowywanie projektow decyzji w sprawie wyplaty,
- sporzadzanie list wyplat i przekazywanie ich drogg elektroniczna do
Banku lub kasy Urzedu celem realizacji wyptat.



11/ dokonywanie przypisow i odpiséw naleznosci z tytutu optat lokalnych w
tym:
- zapewnienie powszechnosci ptatnosci,

wystawianie wezwan i egzekucja naleznosci,

terminowe ksiegowanie wplat,

przygotowywanie i rozpracowywanie wyciggéw bankowych jednostki

sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i

rachunkowym,

12/ wystawianie faktur na naleznosci z tytutu optat lokalnych,

13/ ksiggowanie naleznosci z tytulu oplat za zajecie pasa drogowego
i za rozgraniczanie nieruchomosci.

]

1

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn”.
6. Stanowisko pracy do spraw podatkow i oplat:

1/prowadzenie ksiggowosci podatkow i oplat oraz przekazywanie danych
Skarbnikowi Miasta i Gminy oraz przygotowywanie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

2/rozliczanie inkasa podatkow,

3/naliczanie wynagrodzenia z tytutu inkasa podatkow.

4/prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych od os6b fizycznych
i prawnych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,Fn”.

7. Stanowisko pracy do spraw podatkow i oplat:

1/kompletowanie i biezgce aktualizowanie dokumentow wymiarowych z
zakresu podatkow i optat 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 punkeie 1,

4/przygotowywanie dokumentacji w zakresie stosowanych ulg i umorzen,

5/terminowe i wyczerpujgce zalatwianie wptywajacych od rolnikéw skarg,
wnioskow , odwotan i podan oraz przyjmowanie interesantow w sprawach
podatkow i optat,

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 skutkéw finansowych dla
dla podatnikow wyszczegdlnionych 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:

1/ kompletowanie i biezace aktualizowanie dokumentéw wymiarowych
z zakresu podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego, podatku le$nego oraz
tacznego zobowigzania pienieznego, w tym biezgce prowadzenie i
aktualizacja kart gospodarstw rolnych i kart nieruchomosci,

2/ zapewnienie powszechnosci opodatkowania,

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

4/ przygotowywanie dokumentacji w zakresie stosowanych ulg i umorzen,

5/ terminowe i wyczerpujace zatatwianie wplywajacych od rolnikow skarg,
wnioskow, odwolan i podan oraz przyjmowanie interesantdw 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 0s6b prawnych
oraz jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci prawne;j,

8/ obliczanie i przekazywanie Skarbnikowi Miasta i 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 uchwat.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn”.
9. Stanowisko pracy do spraw kasy i rozliczen

1/prowadzenie kasy Urzedu,

2/zaopatrzenie Urzgdu w potrzebne materiaty biurowe i inne.

3/ ewidencjonowanie i wydawanie drukow scistego zarachowania.

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

S/ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulaminow,

6/prowadzenie targowisk,

7/przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych okreslania wysokosci
dziennych stawek oplaty targowe;j , sposobu jej poboru,zarzgdzanie poboru
oraz okreslania inkasentow i ich wynagrodzen,



9/ w zakresie ewidencjonowania i rozliczania podatku VAT
- prowadzenie rejestru zakupéw dla Gminy,
- egzekwowanie od jednostek budzetowych gminy miesigcznych czgstkowych
rejestrow sprzedazy, zakupéw i deklaracji VAT-7,
-comiesieczne  generowanie deklaracji VAT i Jednolitych Plikéw
Kontrolnych /JPK/ i terminowe ich przesytanie,
-rozliczanie podatku VAT w Urzedem Skarbowym.

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

§16.
Do zadan referatu inwestycji i zaméwien publicznych nalezy:

1.Kierownik referatu- stanowisko pracy do spraw inwestycji i zaméwien
publicznych:

1/sprawowanie nadzoru oraz odpowiedzialno$¢ za jako$é pracy pracownikéow
referatu,

2/planowanie inwestycji w gminie w zakresie:

wodociaggow,

kanalizacji,

budownictwa drogowego,

budownictwa komunalnego , w tym o$wiatowego.

3/planowanie w budzecie gminy srodkow na finansowanie inwestycji oraz
dziatan promujacych gming,

4/nadzor nad przebiegiem inwestycji wymienionych w pkt.2,

5/rozliczanie inwestycji wymienionych w punkcie 2,

6/inicjowanie wnioskéw o dotacje i kredyty.

7/obowigzki i odpowiedzialno$¢ za sprawowanie kontroli zarzgdczej w obszarze
objetym zakresem czynnosci.

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

2. Stanowiska pracy do spraw inwestycji i zaméwien publicznych:

1/przygotowanie, ogloszenie i przeprowadzenie przetargéw zleconych przez
burmistrza w zakresie inwestycji

2/ wnioskowanie i pomoc w pozyskiwaniu dotacji i kredytéw 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 i wnioskow,

10/ sktadanie wnioskow o ptlatnosci,

11/ monitoring realizacji projektow,

12/ rozliczanie koncowe projektow,

13/ uczestnictwo w procedurach przetargowych.

Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywajg symbolu ,,IZP”.

3.Stanowisko pracy do spraw pozyskiwania zewne¢trznych srodkow
finansowych:
1/ zbieranie informacji o mozliwych do pozyskania srodkach finansowych,
2/ pisanie aplikacji 1 wnioskow,
3/ sktadanie wnioskow o ptatnosci,
4/ monitorowanie realizacji projektow,
5/ przygotowywanie i sktadanie raportow z wykorzystania Srodkow,
6/ uczestnictwo w procedurach przetargowych za zadania pozabudzetowe,
7/ wspotpraca z pracownikami samorzagdowymi w okreslaniu zadan
realizowanych z pozyskanych srodkow.
Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,1ZP”.

4.Do zadan stanowiska pracy do spraw promocji gminy nalezy:
1/redagowanie artykutéw prasowych do ,,Naszej Gazety Lagowskiej”.
2/redagowanie aktualnosci serwisu internetowego Urzedu Miasta i Gminy.
3/redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej.
4/opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow grantowych.
5/zarzadzanie projektami grantowymi.
6/przygotowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych w zakresie
realizowanych projektow.
7/wspotpraca z mediami lokalnymi i regionalnymi.
8/podejmowanie czynnosci stuzacych promocji gminy Lagow.
9/realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych.
10/wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury
fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan.
11/organizacja gminnych uroczystosci i imprez kulturalnych.
12/prowadzenie rejestru placowek kultury,
13/wykonywanie zadan w zakresie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia
programowg Gminnej Biblioteki Publicznej zleconych przez Burmistrza,
14/przygotowywanie projektow aktéw prawnych w sprawie tworzenia,
taczenia, przeksztatcania i znoszenia bibliotek,
15/zapewnienie bibliotekom odpowiednich warunkow dziatania i rozwoju,



16/opracowywanie aktow prawnych w sprawie tworzenia instytucji i
placowek upowszechniania kultury samodzielnie lub wspdlnie w drodze
umow i porozumien,

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

18/opracowywanie opinii co do likwidacji placowek upowszechniania
kultury, udzielanie stosownej pomocy placowkom upowszechniania
kultury, ktérych dalsza dziatalnosé jest celowa,

19/z3danie od placéwek upowszechniania kultury informacji o realizacji
zadan statutowych oraz rozliczen ze srodkow finansowych.

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

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,]ZP”.

Kierownik referatu dokonuje szczegélowego podziatu zadan pomigdzy
poszczegolne stanowiska pracy.

QaliL
Do zadan referatu gospodarki komunalnej nalezy:

1. Kierownik referatu — stanowisko pracy do spraw gospodarki wodno
- Sciekowej:

1/ organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikow referatu,

2/ zapewnianie zaopatrzenia w niezbedne do wykonania zadan narzedzia
1 materiaty,

3/ odpowiedzialno$¢ za jakos¢ i dyscypling pracy pracownikow referatu,

4/ planowanie i wnioskowanie inwestycji w zakresie gospodarki wodno-
sciekowej oraz modernizacji i biezacego utrzymania sieci.

S/przygotowywanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym
rachunkow i faktur oraz terminowe przedktadanie ich do realizacji,

6/biezgce dokonywanie przegladu stanu sieci wodociggowo-kanalizacyjnej i
sktadanie  bezposredniemu przelozonemu informacji o wynikach
przegladu.

7/zapewnienie wlasciwego utrzymywania gminnych obiektow uzytecznosci
publicznej oraz obiektow administracyjnych gminy,

8/utrzymywanie whasciwego stanu sanitarnego i estetycznego gminy,
w tym parku i zielencow w Lagowie.

9/wykonywanie obowigzkow dysponenta pojazdéw, ktérych wladcicielem
jest gmina, a w szczegodlnosci :

- koordynowanie pracy pojazdow,
- organizowanie, zlecanie i nadzorowanie napraw pojazdow,



10/mierzenie emisji spalin przez pojazdy bedace wilasnoscia gminy
i naliczanie opfat za korzystanie ze Srodowiska,
11/ pobor inkasa optaty targowe;.
12/wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, w tym:
a/planowanie i wykonywanie przedsiewzige¢ zwigzanych z opracowaniem
i utrzymaniem w statej aktualnosci dokumentacji dotyczace] osiggania
wyzszych stanow gotowosci obronnej i funkcjonowania gminy w okresie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
b/planowanie i wykonywanie przedsiewzig¢ w zakresie przygotowania
systemu kierowania obrong gminy oraz realizacja przedsigwzigé
zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wystgpienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen i w czasie wojny,
c/prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych,
w tym zwigzanych z dor¢czaniem kart powotania w trybie
natychmiastowego stawiennictwa,
d/prowadzenie spraw zwigzanych w planowaniem, naktadaniem i realizacjg
$wiadczen na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej
dokumentacji w tym zakresie, a takze przygotowywanie projektow
decyzji w sprawie $wiadczen,
e/prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem
stuzby zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie
i aktualizowanie planéw rozwini¢cia 1 funkcjonowania zastgpczych
miejsc szpitalnych,
f/wspotpraca z komorka kadrowa w sprawie reklamowania pracownikow
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny,
g/sporzadzanie programow i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie
z organem nadrzednym oraz uczestniczenie w szkoleniu organizowanym
przez organ a takze przez organy nadrzedne,
h/opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczef obronnych, przedstawianie
jej do uzgodnienia ze stosownych Wydzialem Urzedu Wojewddzkiego
oraz uczestniczenie w prowadzonych grach i ¢wiczeniach obronnych,
i/dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych
w gminie, sporzgdzanie sprawozdan, przedstawianie wnioskow
i propozycji rozwiazan w tym zakresie,
13/ wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, w tym:
a/koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej,
w tym opracowywanie plandow obrony cywilnej, uzgadnianie i
przedstawianie do zatwierdzenia organowi nadrz¢dnemu,
b/planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia uje¢ i urzadzen
wodnych, zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz wody dla



urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych
oraz utrzymywanie jej w aktualnosci,

c/przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania,

d/tworzenie 1 kierowania przygotowaniem do dziatania formacji obrony
cywilnej,

e/organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa,
udzielanie pomocy poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy
zagrozen,

f/opracowywanie =~ wnioskéw w  zakresie = $wiadczen  osobistych
1 rzeczowych na wykonanie zadan obrony cywilnej,

g/planowanie zabezpieczen materialowo-technicznych akcji ratunkowych
1 ewakuacji ludnosci,

h/planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i S$rodki, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji,
eksploatacji sprz¢tu oraz Srodkéw obrony cywilnej, a takze prowadzenie
magazynu sprzgtu obrony cywilnej,

i/zapewnienie 1 realizacja zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia
ulicznego na wsiach, zakladach pracy i instytucjach oraz s$rodkach
transportu,

j/planowanie zaopatrzenia w materialy do udzielania pomocy dla ludnosci
poszkodowane;j,

k/planowanie, wyposazanie formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki
1 umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, ecksploatacji 1 wymiany sprzetu
1 umundurowania,

I/dokonywanie okresowych ocen stanu przygotowan obrony cywilne;
oraz podejmowanie przedsiewzigé zmierzajacych do pelnej realizacji
zadan w tej dziedzinie,

14/ wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym:
a/opracowywanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego i utrzymywanie
go w aktualnosci,
b/ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw
na bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozen,
c/koordynowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem 1 usuwaniem skutkow zagrozef na terenie gminy,
d/organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,
e/przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
f/realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;.



15/ Realizacja zadan wynikajacych z obowigzkow panstwa-gospodarza /HNS/
na rzecz wojsk sojuszniczych w tym:
- prowadzenie dokumentacji PK HNS i jej aktualizacja,
- prowadzenie bazy danych HNS i jej aktualizacja,
- sprawozdawczo$¢ z tego zakresu.

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

2. Stanowisko pracy do spraw utrzymania drég i rolnictwa :
1/zarzadzanie siecig droég gminnym i lokalnych oraz nadzér nad ich
eksploatacjg,
2/ wystepowanie z wnioskami w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog
gminnych i ich ewidencjonowanie.
3/planowanie i wnioskowanie budowy, przebudowy oraz w zakresie
utrzymania i ochrony drég gminnych.
4/planowanie zimowego utrzymania drog stosujgc procedury przetargowe
okreslone w ustawie o zamowieniach publicznych,
5/orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej do stanu
poprzedniego w przypadku jego naruszenia,
6/wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych i
lokalnych obiektéw nie zwigzanych z gospodarks drogows,

7/planowanie 1 wnioskowanie inwestycji w zakresie utrzymania i ochrony
mostow, przepustow, przystankéw autobusowych, ulic 1 placow
i chodnikow,

8/sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym rachunkéw i
faktur oraz terminowe przedktadanie ich do realizacji,

9/biezgce  dokonywanie przegladu stanu drég, mostéw, przystankéw

autobusowych i skfadanie bezposredniemu przetozonemu  informacji
o wynikach przegladu.

10/organizacja funkcjonowania  targowicy orazsprawowanie nadzoru nad
przestrzeganiem regulaminu targowisk przezkorzystajgcych z nich,

11/przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowaniu lub
zwierzat na chorobe zarazliwg,

12/w przypadku walgsania si¢ psa chorego lub podejrzanego o wscieklizne,
podjecia dziatan majacych na celu schwytanie lub zabicie , a w razie
niemoznosci dokonania tego - powiadomienie sasiednich gmin i najblizszego
komisariatu policji,

13/regulowanie kosztow stosowania srodkoéw ochronnych i nadzoru na obszarze
gminy w zwiazku ze zwalczaniem zarazliwej choroby zwierzat,



14/podawanie do wiadomosci 0sOb zainteresowanych lub do wiadomosci
publiczne] o zarzadzeniu przez Panstwowego Lekarza Weterynarii
tymczasowych srodkach w celu umiejscowienia choroby, dopilnowanie ich
wykonania,

15/przyjmowanie i1 przekazywanie zgloszen padni¢¢ zwierzat gospodarskich
do Powiatowego Lekarza Weterynarii,

16/przyjmowanie informacji o pojawieniu sie chorob, szkodnikow i chwastow,

17/kontrola upraw maku i konopi,

18/coroczna organizacja pomocy rolnikom przy wypetnianiu wnioskow o
doplaty obszarowe udzielane przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa,

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

20/pomoc przy organizowaniu szkolen dla rolnikéw, wyjazdow na targi, a takze
przy organizacji dozynek gminnych,

21/ sporzadzanie umoéw dzierzawy gruntow,

22/ numeracja nieruchomosci w gminie,

23/zastepowanie pracownika zajmujgcego sie wspolpracg z Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w zakresie zatatwiania spraw
zwiagzanych z rejestracja, identyfikacjg i przemieszczaniem zwierzat /kupno,
sprzedaz/, a takze za posrednictwem Urzedu zamawianiem u producentow
kolczykow dla zwierzat 1 udost¢pnianiemkolczykownicy,

24/opracowywanie postanowien o wszczeciu podziatu nieruchomosci,

25/opracowywanie projektow decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci,

26/przedstawianie do zatwierdzania uméw w sprawach zmian stosunkow
wodnych na gruntach,

27/mozliwos¢ nakazywania wykonania niezb¢dnych urzadzen
zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniem lub zabronienie
wprowadzania Sciekow do wody w przypadku
wprowadzenia przez wilasciciela gruntow do wody $Sciekow nienalezycie
oczyszczonych,

28/opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie zarzgdzania
ewakuacji ludnosci z obszarow zagrozonych powodzig,

29/zobowigzywanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig lub
dostarczania posiadanych materiatow,

30/rozstrzyganie sporéw o przywrocenie stosunkow wodnych na gruntach do
stanu poprzedniego,

31/opracowywanie projektow aktéw prawnych w sprawie nakazywania
przywrocenia stosunkéw wodnych do stanu poprzedniego lub wykonania
urzadzen zabezpieczajgcych szkodom albo nakladanie obowigzku
odszkodowawczego,

32/udzielanie pomocy organizacyjnej spotkom wodnym.

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



3. Stanowisko pracy do spraw utrzymania drog:

1/wspolnie z kierownikiem referatu planowanie i wnioskowanie
inwestycji w zakresie budowy, przebudowy, remontdw,utrzymania i ochrony
drog, mostow, przepustow, przystankow autobusowych, ulic, placow
1 chodnikow,

2/dopilnowywanie dostaw materiatow niezb¢dnych do wykonania robot
wykonywanych przez pracownikow prac interwencyjnych w zakresie spraw
wykazanych w pkt.1, sprawdzanie ilosci dostarczonych materialow
z dokumentacja,

3/nadzorowanie pracy przewoznikow materialow,

4/biezace dogladanie przebiegu remontow, inwestycji drogowych,
egzekwowanie dyscypliny pracy w stosunku do pracownikéw prac
interwencyjnych zatrudnionych na inwestycjach drogowych,

5/interweniowanie w przypadkach stwierdzonych nieprawidtowosci,

6/przygotowywanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym
rachunkow 1 faktur oraz terminowe przedkladanie ich do realizacji,

7/biezace dokonywanie przegladu stanu drog, mostow, przystankow
autobusowych i sktadanie bezposredniemu przelozonemu informacji
wynikach przegladu.

8/realizacja harmonogramu zimowego utrzymania drog, koordynowanie pracy

w tym zakresie,

9/planowanie zaopatrzenia w srodki do utrzymania drdg i chodnikéw i po
zatwierdzeniu przez przetozonych, dopilnowanie dostaw oraz rozliczenie
zuzycia,

10/ przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej

1 lokalne;j,

11/pobor inkasa oplaty targowe;.

12/opracowywanie  postanowien o Wwszczeciu rozgraniczen nieruchomosci,

13/opracowywanie projektow decyzji w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci,

14/zlecanie wznawiania i wyznaczania punktow granicznych drog gminnych

1 wewngetrznych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GK”



4. Stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej :

l/ustalanie nazw miejscowosci, obiektow fizjograficznych poprzez
opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, w tym:

- umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow,

- oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi,

2/organizowanie 1 sprawowanie opieki nad grobami wojennymi, miejscami
pamigci narodowej,
3/opracowywanie programéw ustug i rozwoju urzadzen komunalnych,
przedktadanie ich do zatwierdzenia Radzie Miejskiej oraz prowadzenie
spraw w tym zakresie, w tym:
- zaopatrzenie w energi¢ i transport zbiorowy,
4/wspolpraca z organami sprawiedliwosci 1 Scigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego,
S/prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i ochotniczych strazy
pozarnych,
6/w ramach nadzoru nad ochrong przeciwpozarowg w jednostkach podlegltych
Urzedowi kontrolowac:
-przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan budowlanych,
instalacyjnychi technologicznych,
-wyposazenie w sprzet ratowniczy 1 pozarniczy oraz chemiczne S$rodki
gasnicze, w tym zapewnienie odpowiedniej ilosci nie stosowanych
powszechnie $rodkow  gasniczych, ktorych stosowanie wymuszaja
wlasciwosei  fizyko-chemiczne medidow  stosowanych ~w  procesie
technologicznym,
- przeciwpozarowe zaopatrzenie w wode,
-spelnianie okreslonych w odrebnych przepisach warunkéw, ktorym
powinny odpowiada¢ drogi pozarowe i drogi ewakuacyjne,
- sprawnosc¢ systemu alarmowania i powiadamiania na wypadek pozaru,

kleski zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia, w ramach nadzoru

nad tymi jednostkami:

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

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

a/ zalecenia wobec nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

b/ ogdlne warunki, ktore przekazywac do rozpatrzenia innym organom,
-opracowywa¢  programy oraz  wytyczne  dotyczgce  dziatan
przeciwpozarowych odpowiednio do ich wtasciwosci,

-mozna inicjowa¢ prace badawczo-rozwojowe oraz doswiadczalne,
uwzgledniajace potrzeby i trendy rOZWOjowe ochrony
przeciwpozarowej,



-uczestniczy¢é w  procesie legislacyjnym dotyczgcym  projektow
przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j,
-badaé przyczyny pozaréow, klesk zywiolowych oraz innych
miejscowych zagrozen,
-dokonywa¢ oceny skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania struktur
organizacyjnych oraz metod dziatania w zakresie zapewnienia ochrony
przeciwpozarowej,
-inicjowa¢ i prowadzi¢ dziatalno$¢ popularyzatorskg z zakresu ochrony
przeciwpozarowe;j,
-organizowa¢ i koordynowac szkolenie i doskonalenie pracownikéw
w dziedzinie ochrony przeciwpozarowe;j,
7/ rejestracja zabaw publicznych,
8/ petnienie funkcji Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
9/ sporzadzanie projektow zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw z terenu
nieruchomosci.

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

S. Stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej:
I/podejmowanie  dziatai majacych na celu zapewnienie czystosci

i porzadku w gminie, okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci

1 porzadku w gminie, zwanej dalejustawa m.in. poprzez:

- tworzenie warunkow do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem
czystosci 1 porzadku lub  tworzenie odpowiednich jednostek
organizacyjnych,

- budowe, utrzymanie i eksploatacje wiasnych lub wspolnych instalacji do

przetwarzania odpadéw, stacji zlewnych, instalacji do zbierania,
transportu i unieszkodliwiania zwlok zwierzecych, szaletow publicznych,
objecie wszystkich wiascicieli nieruchomosci systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi,
nadzorowanie gospodarki odpadami,
ustanawianie selektywnej zbiorki odpadéw 1 tworzenie punktéow ich
zbierania,
zapewnienie osiggnigcia odpowiednich pozioméw recyklingu,
- prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
prawidlowego gospodarowania odpadami,
- udostepnianie na stronie internetowej i w sposdb zwyczajowo przyjety
istotnych informacji dotyczacych gospodarki odpadami,
- dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami w celu
ewentualnej weryfikacji ustalonych dziatan,
zapobieganie zanieczyszczaniu ulic i placow, utrzymywanie czystosci na
przystankach autobusowych bedgcych witasnoscig gminy,

1

1



- okreslanie wymagan wobec 0s6b utrzymujgcych zwierzeta domowe
w zakresie bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych.
2/prowadzenie ewidencji:
a/zbiornikdw  bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprozniania,
b/przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czestotliwosci
1 sposobu usuwania osadow.

3/podejmowanie dziatan organizacyjnych w celu ograniczenia masy
odpadow  komunalnych podlegajacych  biodegradacji w  wysokodci
1 terminach ustalonych przepisami ustawy.

4/opracowanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
w gminie regulujgcego ustawowe zagadnienia, uzgadnianie jego tresci
z odpowiednimi instytucjami i jednostkami, przektadanie do uchwalenia
Radzie = Miejskiej wraz z projektami uchwaly w tej sprawie oraz
dostosowanie jego zapisow do wojewddzkiego planu gospodarki odpadami
w ustawowym terminie.

S/kontrola realizacji obowigzkow wiascicieli nieruchomosci  wynikajacych
z art.5 ustawy lub wystgpowanie o pomoc do miejscowego komendanta
Policji w tej sprawie.

6/opracowywanie  projektow  decyzji  administracyjnych  nakazujacych
wykonanie okreslonych obowigzkow i egzekucja tego obowigzku.

7/opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej okreslajacych gérne
stawki optat ponoszonych przez wiascicieli nieruchomosci za opréznianie
zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych i za odbidr
odpadéw komunalnych przez jednostke lub organizacje  wpisang do
rejestru dziatalno$ci regulowane;.

8/organizacja odbioru odpadéw komunalnych i opréznienia zbiornikdw
bezodptywowych od wilascicieli, ktorzy nie zawarli stosownej umowy,
opracowywanie projektu decyzji administracyjnej ustalajacej obowigzek
uiszczania oplat, ich wysokosé, terminy ptatnosci, sposob i terminy
udostepniania pojemnikdw.

9/organizacja 1 przeprowadzenie przetargdw na odbieranie odpadow
komunalnych od wiadcicieli nieruchomosci, na ktérych zamieszkuja
mieszkancy albo na odbieranie i zagospodarowanie tych odpadéw oraz
opracowanie projektu umowy na odbieranie odpadéw z przedsigbiorcy
wytonionym w drodze przetargu.

10/. opracowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie:

-wyboru metody ustalania optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz ustalenia stawki takiej optaty,

- ustalenia stawki za pojemnik o okreslonej pojemnosci,

- terminu, czgstotliwosci 1 trybu uiszczania oplaty za gospodarowanie
odpadami,



- wzoru deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowania odpadami,
okreslenia wykazu dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte
w deklaracji,
- szczegoOlowego sposobu i zakresu $wiadczenia ustug w  zakresie
odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci
W zamian za uiszczong opflate,
11/opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w  sprawie
okreslenia wymagaf, jakie powinien spetnia¢ przedsiebiorca ubiegajacy sie
o zezwolenie na opréznianie zbiornikow bezodptywowych i transportu
nieczystosci stalych oraz przedsigbiorca ubiegajacy sie o prowadzenie
dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzgtami oraz na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,
12/opracowywanie decyzji w sprawie wydania i cofania zezwolen, o
ktérych mowa w pkt.11 i prowadzenie elektronicznej ewidenciji
udzielonych i cofnigtych zezwolefi, udostepnienia wniosku o udzielenie
zezwolenia.
13/prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadow komunalnych — zgodnie z wymogami ustawy.
14/przyjmowanie, ewidencjonowanie kwartalnych sprawozdan sktadanych
przez przedsigbiorcow odbierajacych odpady komunalne i prowadzacych
dzialalnos¢ ~w  zakresie oprézniania  zbiornikow  bezodptywowych
1 transportu nieczystosci statych.
15/sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu
gospodarowania  odpadami  komunalnymi i  przekazywanie  go
marszatkowi wojewddztwa i wojewddzkiemu inspektorowi ochrony
srodowiska.
16/nakazywanie, w drodze decyzji administracyjnej, posiadaczowi odpadéw
ich usuniecie =z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania lub
magazynowania.
17/opiniowanie wnioskéw o wydanie pozwolefi na prowadzenie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadéw przez ich wytworce.
18/wykonywanie innych zadain wilasnych gminy w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku w gminie oraz gospodarki odpadami ustalonych
przepisami prawa, nie ujgtych w niniejszym zakresie obowigzkow.

Zadania z zakresu ustawy o ochronie zwierzgt
19/ prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie czasowego
odebrania zwierzecia wiascicielowi w przypadku uzyskania informaciji
od uprawnionych podmiotow o traktowaniu zwierzegcia w sposéb
okreslony w art.6 ust.2 ustawy o ochronie zwierzat,
20/ sporzgdzanie projektu decyzji administracyjnej w sprawie czasowego
odebrania zwierzgcia,



21/wskazanie schroniska, gospodarstwa rolnego lub ogrodu zoologicznego,
do ktorego zwierz¢ ma by¢ przekazane, po uprzednim uzyskaniu zgody od
tych podmiotéw na przyjecie zwierzecia.

22/w  przypadku braku zgody podmiotéw, o ktéorych mowa w pkt.2l,
nieodptatne przekazywanie zwierzat osobie prawnej lub jednostce
organizacyjnej nie posiadajacej osobowosci prawnej, albo osobie
fizycznej, ktora zapewni mu opieke.

23/przyjmowanie zgloszen od uprawnionych podmiotébw o odebraniu
zwierzgeia  whascicielowi w  przypadkach niecierpigcych zwloki, gdy
dalsze pozostawanie  zwierzecia u dotychczasowego wiasciciela zagraza
jego zyciu lub zdrowiu i sporzadzanie projektu decyzji wojta gminy
w przedmiocie odebrania zwierzecia.

24/prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie wydania lub
cofania zezwolenia na prowadzenie hodowli lub utrzymywania psa rasy
uznanej za agresywna.

25/podejmowania dziatan w sprawie zapewnienia opieki bezdomnym
zwierzgtom oraz ich wylapywanie w sposob okreslony w rozporzadzeniu
w sprawie zasad i warunkow ich wytapywania.

26/okreslanie zasad wspdlpracy w sprawie prowadzenia schronisk dla
zwierzgt z organizacjami spolecznymi, ktérych statutowym celem
dziatania jest ich ochrona.

27/coroczne  sporzadzanie projektu gminnego programu opieki nad
zwierzetami  bezdomnymi, obejmujgcemu  zagadnienia  okreslone
w ustawie 1 przekazywanie go w ustawowym terminie do zaopiniowania:

- Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii,

-organizacjom spotecznym, ktorych statutowym celem dziatania jest
ochrona zwierzat, dzialajacych na terenie gminy,

- dzierzawcom lub zarzgdcom obwodéw towieckich, dziatajgcych na
obszarze gminy.

28/wskazywanie do projektu budzetu wysokosci srodkéw finansowych
przeznaczonych na realizacje programu.

29/realizacja innych ustawowych zadan wiasnych gminy, nie okreslonych
niniejszym zakresem, w zakresie ochrony zwierzat.

30/wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w
zakresie zatatwiania ~ spraw zwigzanych z rejestracja, identyfikacjg
1 przemieszczaniem zwierzat /kupno, sprzedaz/, a takze za posrednictwem
Urzgdu Miasta i Gminy zamawianie u producentéw kolczykow dla zwierzat
i udostepnianie kolczykownicy.

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



6. Stanowiska pracy: konserwatoréw, kierowcow, palaczy c.o. sprzataczek,
robotnikow gospodarczych:

a/ stanowisko pracy kierowcy:

1/wykonywanie obstugi codziennej pojazdu.

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

3/wykonywanie jazdy / pracy / na zlecenie pracodawcy.

4/terminowe rozliczanie pobranych zaliczek na paliwo, czesci zamienne oraz
kart drogowych.

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

b/ stanowisko pracy kierowcy, robotnika gospodarczego:

1/wykonywanie obstugi codziennej pojazdu.

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

3/wykonywanie jazdy / pracy / na zlecenie pracodawcy.

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

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

6/utrzymywanie czystosci i porzadku w Rynku w Lagowie oraz wokdt
budynkéw Urzedu,

7/od$niezanie i zwalczanie $lisko$ci na chodnikach w okresie zimowym,

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

9/sprzatanie placu targowego w Woli Lagowskie;j.

¢/ stanowisko pracy palacza centralnego ogrzewania i konserwatora:

1/palenie w piecach centralnego ogrzewania,

2/sprawowanie nadzoru nad instalacjg centralnego ogrzewania,

3/wytadunek materiatu opatowego oraz sprawdzanie jego stanu
ilosciowego z zapisem w fakturze,

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

S/wykonywanie prostych prac remontowo -konserwatorskich w budynkach
Urzedu.



d/ stanowiska pracy sprzataczek:

l/otwieranie i zamykanie pomieszczen biurowych,

2/utrzymywanie w nalezytej czystosci tych pomieszezen,

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

4/dokonywanie zakupéw srodkéw niezbednych do utrzymania czystogci
na koszt Urzedu,

S/otwieranie i zamykanie budynku Urzedu oraz odpowiedzialnosé za
zabezpieczenie mienia wynikajacym z zaniedban w zakresie tego otwierania
1 zamykania.

e/ Stanowiska pracy robotnika gospodarczego:

1/utrzymywanie czystosci i porzadku w Rynku w Lagowie oraz wokoél
budynkow Urzedu,

2/odsniezanie i zwalczanie $lisko$ci na chodnikach w okresie zimowym,

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

4/sprzgtanie placu targowego w Woli Lagowskiej.

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

7/palenie w piecach centralnego ogrzewania,

8/sprawowanie nadzoru nad instalacjg centralnego ogrzewania,

9/wytadunek materiatu opatowego oraz sprawdzanie jego stanu
iloSciowego z zapisem w fakturze,

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

f/ Stanowiska pracy robotnika gospodarczego:

I/otwieranie i zamykanie pomieszczen Osrodka Tworczosci Ludowej w Sedku,

2/utrzymywanie porzadku wokot budynku,a w okresie zimowym odsniezanie

i zwalczanie sliskosci na chodnikach i wjezdzie,

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

4/wykonywanie prostych prac remontowo - konserwatorskich budynku,
wyposazenia oraz instalacji elektrycznej, centralnego ogrzewania i
wodno-kanalizacyjnej.

S/w sezonie grzewczym palenie w piecu centralnego ogrzewania,w tym
rowniez wyladunek opatu i konserwacja urzadzen grzewczych.



§ 18.
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1/przyjmowanie oswiadczen o:
- wstgpieniu w zwigzek malzenski,
- braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzenstwa oraz wydawanie
zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,
- stwierdzenia legalizacji procesowej do wystapienia do sgdu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,
- wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone
z matzenstwa,
- wstgpienia w zwigzek matzefiski w przypadku grozacego
niebezpieczenstwa,
- powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,
- uznaniu dziecka,
- uznaniu dziecka w przypadku grozgcego niebezpieczenistwa,
- nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
- wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,
2/ustanowienie pelnomocnictwa w sprawach o ustalenie ojcostwa ,
o roszczenia alimentacyjne,
3/wynikajace z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego - w zakresie
nalezgcym do kierownika USC,
4/realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego,
S/wynikajgce z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
- wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé.
6/wykonywanie obowigzkéw pracownika do spraw ewidencji ludnosci
1 wojskowych w dniach nieobecnosci tego pracownika.

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

§ 19,
Do zadan stanowiska pracy do spraw organizacyjnych i kadr nalezy:

1/zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedupoprzez
opracowanie 1 aktualizowanie regulaminu organizacyjnego,

2/ opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikéw Urzedu,

3/prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu oraz Gminnej Biblioteki
Publicznej, w tym:
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ogtaszanym naborem na stanowiska



urzednicze 1 konkursem na stanowiska, na ktérych zatrudnienie odbywa sie
na podstawie powotania ,

- prowadzenie i kompletowanie akt osobowych,

- ewidencjonowanie obecnosei w pracy,

- naliczanie wysokosci urlopow i ewidencjonowanie ich wykorzystania,

- rozliczanie czasu pracy,

- wystawianie zaswiadczen z zakresu zatrudnienia i ptac,

- sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia i plac,

- wydawanie legitymacji stuzbowych,

-organizacja  skladania  oswiadczen  majgtkowych i o$wiadczen
lustracyjnych pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

- ewidencjonowanie szkolen pracowniczych.

3/ sporzadzanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy w sprawie

zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,

4/ opracowywanie regulaminu pracy,

5/ opracowywanie regulaminu nagréd,

6/ opracowywanie regulaminu naboru,

7/ opracowywanie regulaminu wynagradzania,

8/ opracowywanie regulaminu przebiegu stuzby przygotowawczej,

9/ sporzadzanie wnioskéw w sprawie organizacji stazy,

10/ opracowywanie programow stazy,

11/rozliczanie odbycia stazu z Powiatowym Urzedem Pracy,

12/ prowadzenie ewidencji praktykantéw i wydawanie im stosownej

dokumentacji dotyczacej odbytej praktyki,

13/ sporzadzanie wykazu podmiotow,w ktérych wykonywana jest praca

na cele spofeczne na podstawie orzeczenia sagdoworaz okreslane rodzaju prac,

14/ organizacja ubezpieczenia 0s6b wykonujgcych prace na cele spoteczne
1 ewidencjonowanie tych osob.

15/ koordynowanie i ewidencjonowanie rozpatrywania skarg, wnioskow
1 petycji,

16/ prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych i potwierdzanie ich
na wnioskach o wyptate naleznosci za uzywanie wiasnego pojazdu do celéw
stuzbowych na podstawie uméw zawartych z pracodawca,

17/ prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

18/ prowadzenie archiwum zaktadowego w tym:

- przyjmowanie do archiwum dokumentacji archiwalnej i nie archiwalnej,

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

- udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum,

- sporzgdzanie wykazow akt przeznaczonych do zniszczenia, protokotow
oceny dokumentacji niearchiwalnej, uzgadnianie niszczenia z Archiwum
Panstwowym,

- przekazywanie do Archiwum Pafistwowego dokumentacji archiwalnej.



19/prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy ,w tym m.in.:
- organizowanie badan okresowych pracownikow,
- zaopatrzenie w odziez ochronng, robocza i $rodki czystosci,

20/ prenumerata dziennikéw i czasopism dla Urzedu,

21/ prowadzenie ewidencji pieczatek wykonanych dla potrzeb Urzedu,

22/ ewidencja zalecen pokontrolnych,

23/ ewidencja upowaznien i petlnomocnictw udzielanych przez Burmistrza,

24/ ewidencja umow zlecenia i uméw o dzielo.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw z zakresu spraw organizacyjnych
1 kadrowych uzywa symbolu ,,0r”.

§ 20.

Do zadan stanowiska pracy do spraw obslugi Rady Miejskiej oraz
zgromadzen nalezy:

1/prowadzenie spraw zwigzanych z:
- organizacja pracy Rady Miejskiej,
- obstugg jednostek pomocniczych,
- obstuga zebran wiejskich,
2/wynikajace z ustaw: o zgromadzeniach, stowarzyszeniach i zbiérkach
publicznych,
3/prowadzenie biblioteki zaktadowej Urzedu,
4/prowadzenie kancelarii tajne;.

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

8§21,
Do zadan stanowiska pracy do spraw ewidencji ludnosci i informatyki
nalezy:

1/wynikajgce z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:
- prowadzenie ewidencji ludnosci,
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,
2/ prowadzenie sprawzwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji
na potrzeby kwalifikacji wojskowej, wspolpraca w tym zakresie z whasciwym
WKU,



3/prowadzenie Statego Rejestru Wyborcow,
4/konfiguracja systeméw operacyjnych oraz innych programéw bedacych
wlasnoseig Urzedu i jednostek organizacyjnych,
5/biezgca konserwacja sprzetu komputerowego,
6/administrowanie siecig komputerows,
7/obstuga baz danych,
8/odpowiedzialnos¢ za konserwacje kserokopiarek — zgtaszanie potrzeb
przegladow do serwisu, zaopatrzenia w toner i wymiang czesci zamiennych.
9/wykonywanie obowigzkéw okreslonych dla Pana stanowiska w:
- Instrukeji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych Urzgdu Miasta i Gminy w Lagowie,
- Polityce bezpieczefistwa danych osobowych Urzedu Miasta i Gminy
w Lagowie.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,EL”

S22,
Do zadan stanowiska pracy sekretarki nalezy:

)prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej do Urzedu oraz
prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej
2)prowadzenie terminarza narad i zebran Burmistrza,
3)prowadzenie teczek korespondencji Burmistrza,
4)prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Urzedu,
5)prowadzenie ewidencji przebywania pracownikéw w Urzedzie po godzinach
pracy
6)obstuga drukarek, kserokopiarki i niszczarki oraz zglaszanie potrzeby ich
biezacej konserwacji i naprawy,
7)odbieranie telefonoéw i kierowanie rozméw telefonicznych do odpowiednich
pracownikow Urzedu,
8)przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu,
9/ biezace odbieranie poczty elektronicznej Urzedu,
10)zapewnienie obstugi sekretariatu Burmistrza w tym protokotowanie spotkan
1 zebran organizowanych przez Burmistrza,
1T)prawidlowe przechowywanie i zabezpieczenie pieczeci urzedowych,
12)przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski w dniu
przyje¢ skarg i wnioskow oraz organizowanie kontaktow interesantow
z Burmistrzem, badz kierowanie ich wedtug wtasciwosci do innych
pracownikow Urzedu,
13)przekazywanie pilnej korespondencji Burmistrzowi a w razie nieobecnosci
Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub wedtug wlasciwosci innym



pracownikom Urzedu,

I4)natychmiastowe informowanie Burmistrza o pismach, petycjach, wnioskach
i skargach itp. wymagajacych natychmiastowego dziatania, 15)przepisywanie
pism i korespondencji Burmistrza,

16)potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za przesytki pocztowe

oraz inne zakupy na potrzeby sekretariatu,

17)prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie informacji publiczne;.

§ 23.
Do zadaih stanowiska pracy do spraw budownictwa i planowania
przestrzennego nalezy:
1/prowadzenie nadzoru urbanistycznego,architektonicznego i budowlanego,
2/wykonywanie zadan dotyczacych opracowywania planow miejscowych
obszaréw funkcjonalnych , wykraczajacych poza obszar jednostki podziatu
administracyjnego,
3/sporzadzanie projektow zatozen do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego 1 projektow tych planow,
4/sporzgdzanie zatozen do planu miejscowego wykraczajgcego poza obszar
gminy,
5/udostgpnianie projektow zatozen do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i projektéw tych planéw do publicznego wgladu oraz
popularyzacji ich tresci,
6/sporzadzanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego wykraczajgcego 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
wihasciwymi organami podlegtymi Ministrowi Spraw Wewnetrznych,
10/przygotowywanie okresowych ocen zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym, wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny
aktualizacji tego planu,
11/udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu
lokalnym,
12/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,
I5/zawieranie umow okreslajgcych wzajemne zobowiazania i $wiadczenia
inwestora lub organu uprawnionego do wydawania decyzji o ustaleniu



lokalizacji inwestycji, zwigzane z realizacja inwestycji i przysztym
funkcjonowaniem budowanego obiektu,
16/okreslanie zespotu dawnej zabudowy wymagajacejuporzadkowania
ze srodkow panstwowych,
1 7/prowadzenie rejestru zabytkow i ich ochrona.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,B”.
§ 24.

Do zadan stanowiska pracy do spraw ochrony $rodowiskanalezy:

1/ opracowywanie projektu gminnego programu ochrony $rodowiska i
zapewnienie mozliwosci udziatu spoteczenstwa w postepowaniu
przygotowawczym do opracowania,

2/ udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie okreslonych w
ustawie z dnia 3.10.2008r. o udostgpnianiu informacji o Srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddzialywania na srodowisko,

3/ udostepnianie 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 spofeczenstwa w postepowaniu 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 udostepnianiu informacji o
srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie §rodowiska
oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko pozostajacych w kompetencji
organow gminy,

7/opracowywanie prognoz oddzialywania na srodowisko i uzgadnianie ich z
organami ochrony srodowiska,

8/opracowywanie projektow decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach w

przypadkach okreslonych w ustawie z dnia 3.10.2008r. o udostepnianiu
informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,

9/ opracowywanie projektdw postanowien w sprawie obowigzku

sporzadzania raportu o oddziatywaniu przedsiewziecia na srodowisko, badz
o odstgpieniu od tego obowigzku,

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

11/ podejmowanie dziatan majacych na celu ochrong zasobow $rodowiska



realizowanych na podstawie ustawy prawo ochrony srodowiska i przepisow
szczegblnych, o ktérych mowa w art.81 ustawy Prawo ochrony srodowiska,

11/ rozpatrywanie wnioskoéw wiascicieli nieruchomosci o wykupienie
nieruchomosci lub ich czgsci lub wyplate odszkodowania w zwiazku z
ograniczeniem dotychczasowego sposobu korzystania z nie;j,

13/ organizowanie okresowych pomiaréw pozioméw w srodowisku substanc;ji
lub energii wprowadzonych w zwiazku z eksploatacja obiektow drogowych,
instalacji i urzadzen.

14/ naliczanie optat za korzystanie ze $rodowiska i ich odprowadzanie,

15/ prowadzenie aktualizowanej co p6t roku ewidencji zawierajacych
informacje okreslone w art.287 ustawy Prawo ochrony srodowiska,

16/ wystgpowanie z wnioskami o przywrdcenie do stanu zgodnego z prawem i
podjgcia srodkéw zapobiegawezych do podmiotu odpowiedzialnego za
zagrozenie szkodg lub wyrzadzenie szkody poprzez bezprawne
oddziatywanie na srodowisko,

17/ opracowywanie projektéw decyzji zakazujgcej osobie fizyczne;
eksploatujgcej instalacje w ramach zwyktego korzystania ze $rodowiska
wykonania w okreslonym czasie czynnosci zmierzajgcych do ograniczenia
ich negatywnego oddziatywania na srodowisko lub wstrzymania
uzytkowania instalacji w przypadkach niedostosowania si¢ do wymagan
decyzji,

18/ naktadanie obowigzku okresowych pomiaréw wielkosci emisji na
prowadzgcego instalacje lub uzytkownika urzadzenia, jezeli z
przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastgpito przekroczenie standardow
emisyjnych,

19/ naktadanie obowigzku dodatkowych wymagan w zakresie prowadzenie
pomiaréw, poza okreslonymi w pozwoleniu na emisje z instalacji, jezeli
przemawiajg za tym szczegdlne wzgledy ochrony $rodowiska,

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

21/ sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o
ochronie Srodowiska w zakresie objetym wiasciwoscia organéw gminy i
wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan w przypadku stwierdzenia naruszen,

22/ wykonywanie przepisow ustawy o zakazie stosowania wyrobow
zawierajgcych azbest w zakresie kompetencji organéw gminy,

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

ochrony $rodowiska, przepiséw wykonawczych do ustawy oraz przepiséw
szczegblnych,



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

25/egzekwowanie warunkow niezbednych do ochrony Srodowiska przed
odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzadku i czystosei,

26/wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

27/ustanawianie parku wiejskiego, okreslanie jego granic oraz sposobu
wykonywania ochrony.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,08”

§.25;
Do zadan stanowiska pracy do spraw gospodarki nieruchomosciami i
mieszkaniowejnalezy:

l/wykonywanie zadaf samorzadu gminnego wynikajagcych z ustawy
0 zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych,
2/wnioskowanie o zgodg na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych
na cele nierolnicze i nielesne,
3/pozbawianie prawa uzytkowania mienia gminnego,
4/ujawnianie prawa wiasno$ci w ksiedze wieczystej,
S/przygotowywanie projektow uchwat w sprawie sprzedazy na terenach
zabudowanych gruntéw lub przeznaczonych pod zabudowe,
6/wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty, wydzielane podzabudowe,
7/tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy,
8/korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci,
9/skladanie o$wiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu,
10/gospodarka nieruchomo$ciami,
11/opracowywanie projektéw uchwat w sprawie sprzedazy na terenach
wiejskich gruntéw zabudowanych obiektami zabytkowymi wymagajacymi
odbudowy lub remontu, osobom fizycznym,
12/zarzadzanie gruntami , ktére nie zostaly oddane w zarzad , uzytkowanie
wieczyste,
13/okreslanie udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntow przy
sprzedazy lokali,
14/opracowywanie decyzji o zmianie wielkosci udziatéw wiascicieli
poszczegolnych lokali we wspotwlasnosci domu oraz we wspétuzytkowaniu
gruntu,
15/okredlanie zasad przeznaczania do sprzedazy lokali w domach
wielomieszkaniowych,
16/przygotowanie dokumentacji w sprawie rozwigzania umowy o uzytkowanie
Wieczyste i zarzadzanie oddania gruntéw stosownie do art.240 Kodeksu
cywilnego,



17/przyjmowanie zgtoszen roszczen o odszkodowanie od 0séb , ktorym
przystugiwato ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomosciach
oddanych w uzytkowanie wieczyste,
18/wystgpowanie z wnioskami o wykre$lenie z ksigg wieczystych dtugow
i cigzardw na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste,
19/wystepowanie z wnioskami , aby wiasciciel, ktory nie odbudowat lub nie
wyremontowal w terminie obiektu zabytkowego na gruncie oddanym
w uzytkowanie wieczyste badz nie zabudowat w terminie 5 lat dziatki
nabytej pod budowe domu lub budynku , przenidst wlasno$é nabytej dziatki
na rzecz gminy za odpowiednim wynagrodzeniem,
20/przekazywanie nabywcom lokali utamkowej czgsei gruntu w uzytkowanie
wieczyste lub wygaszanie prawa zarzadu tej czesci gruntu,
21/przyjmowanie wnioskow o przejecie zbednych nieruchomodcei lub ich czesci,
22/podejmowanie dziatan w celu ustalania ceny za grunty, budynki ,lokale
1 urzadzenia,
23/ przygotowywanie projektow uchwat o podwyzszeniu optat rocznych
za grunty,
24/stosowanie obnizek, az do catkowitego zwolnienia wigcznie, ceny
sprzedazy obiektow wpisanych do rejestru zabytkéw oraz oplaty za
uzytkowanie wieczyste gruntoéw wpisanych do rejestru,
25/ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i uzytkowanie
nieruchomosci,
26/wprowadzanie optat 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 gruntéw wydanymi w formie
przewidzianej i nie wystapili o uregulowanie stanu prawnego,
28/wynikajgce z Kodeksu cywilnego — wyrazanie zgody na zrzeczenie sig
nieruchomosci przez wlasciciela na rzecz gminy,
29/przygotowywanie dokumentacji w sprawie nabywanie gruntdw na rzecz
gminy w drodze:
- komunalizacji,
- umoéw cywilno-prawnych,
- decyzji administracyjnych dotyczacych bytego PFZ.
30/posrednictwo przy kompletowaniu dokumentow o zwrot dziatek
siedliskowych i dozywoci,
31/regulacja stanéw prawnych nieruchomosci, ktore gmina nabywa na wlasnosé,
32/przygotowywanie dokumentacji w sprawie zbywania nieruchomosci
stanowigcych wiasnos¢ gminy,



33/sporzgdzanie projektéw uméw dzierzawy na nieruchomosci stanowigce
wlasnos¢ gminy,

34/przygotowywanie projektow dokumentéw w sprawie przeksztalcania prawa
uzytkowania wieczystego gruntu stanowigcego wlasnos¢ gminy w prawo
wiasnosci,

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

36/rozstrzyganie sporow czynszowych i na tle wysokosci kaucji,

37/nakazywanie udostepnienia lokalu,

38/zarzgdzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wlasno$é lub
wspotwlasnos¢ gminy,

39/orzekanie o przejgciu w zarzad budynkow stanowigcych whasnosé oséb
fizycznych,

40/opracowywanie projektow aktéw prawnych w sprawie wprowadzania
1 znoszenia szczegolnego trybu najmu budynkéw i lokali,

41/przekwaterowanie najemcy z domu jednorodzinnego i lokalu stanowigcego
odrebna 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 wspdlnych,

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

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

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

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

49/uregulowanie uprawnien do lokalu 0séb pozostatych w nim po
wyprowadzeniu si¢ najemcy,

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

51/zmiany w stanie zajmowania lokali uzytkowychze 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 przydziahu lokali w
domach nie stanowigcych wlasnosci gminy, w tym w razie kleski
zywiotowej,



54/usuwanie skutkow samowoli mieszkaniowej,
55/przydzielanie lokali mieszkalnych osobom, ktére zajety je bez tytutu
prawnego.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw z zakresu gospodarki

nieruchomos$ciami uzywa symbolu ,,GN” a z zakresu gospodarki mieszkaniowej
GM)’

1 .

§ 26.
Do zadan stanowiska pracy pomoc administracyjna nalezy:

1/ obstuga urzadzen biurowych,

2/ przepisywanie tekstow i nanoszenie danych do komputera,

3/ prowadzenie korespondencji stanowiska pracy ds. budownictwa i planowania

przestrzennego oraz pilnowanie termindéw zalatwiania spraw,

4/ pomoc przy prowadzeniu postepowania administracyjnego dot. decyzji
warunkéw zabudowy,

5/ pomoc przy prowadzeniu procedury postepowan o udzielenie zamdéwien
publicznych,

6/rejestracja przemieszczania zwierzat wprowadzanych na plac  targowy
w Woli Lagowskiej i sporzgdzanie zestawien.

§ 27,
Do zadan stanowiska pracy pomoc administracyjna nalezy:

1/obstuga urzadzen biurowych,

2/prowadzenie kancelarii stanowisk pracy ds. utrzymania drég i rolnictwa
poprzez przepisywanie tekstow, nadawanie i odbior korespondencji, obshuga
programéw  komputerowych, pilnowanie terminéw zatatwiania spraw
1 informowanie o nich,

3/udziat w szacowaniu strat w rolnictwie,

4/praca w terenie zwigzana z podziatami  nieruchomosci stanowigcych
wiasnos¢ gminy,

S/przyjmowanie  zgloszefi o potrzebie odéniezania drég gminnych
i przekazywanie ich celem umieszczenia w harmonogramie prac.

§ 28.

W przypadkach szczegdlnych zagrozen w gminie, realizacje zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej dla wszystkich komoérek



organizacyjnych Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i
Gminy w Lagowie na okres zagrozeniabezpieczenstwa pafistwa i czas wojny.

§ 29,
Integralng cz¢$¢ regulaminu stanowig zalgczniki okreslajace:

1.Zasady wspolpracy migdzy pracownikami i Radg Miejskg
oraz zasady opracowywania aktow prawnych.

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

3. Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

4.Zasady podpisywania pism i decyzji.

5.Struktura organizacyjna Urzedu.

§ 30.
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy o jego nadaniu.



Zalgeznik Nr

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Lagowie

ZASADY WSPOLPRACY MIEDZY PRACOWNIKAMI ,
BURMISTRZEM A RADA MIEJSKA ORAZ ZASADY
OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH.

I.Projekty uchwat pod obrady Rady Miasta i Gminy przygotowuja pracownicy
zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy z wlasne] inicjatywy lub na
polecenie Burmistrza i jego zastgpcy.

2.Po uzyskaniu opinii radey prawnego projekty kierowane sg do Burmistrza,

a nastgpnie ewentualnie pod obrady wtasciwych komisji Rady.

3.Projekt uchwaly winien odpowiada¢ wymogom ustalonym przez Rade
w statucie gminy lub regulaminie,

4.Kontrolg merytoryczng przedktadanego projektu uchwaty wykonuje
Burmistrz, a nastgpnie przed wlaczeniem uchwaty do porzadku obrad

— przewodniczacy Rady.
82

1.Zaréwno na sesj¢ Rady czy posiedzenia komisji, pracownik obowiazany jest
tak przygotowad sprawe, aby majace nastapic rozstrizygniecie bylo jasne.
W tym celu referuje on sprawe przytaczajac kolejne dokumenty /stanowigce
zatgczniki do projektu / oraz przepisy prawne, ktdre winien zacytowaé
w kazdej chwili na zagdanie lub z wlasnej inicjatywy.
2Uchwata ~ Rady  Miejskicj po jej podjeciu kierowana jest przez
pracownika ds. obstugi Rady  Miejskicj do wlasciwego stanowiska.
Potwierdzenie odbioru uchwaly odbywa sie w rejestrze uchwat.
3.Jezeli z tredci uchwaty wynika, ze ma by¢ ztozone sprawozdanie, pracownik
przedktada to sprawozdanie Burmistrzowi Miasta i Gminy.




Zataeznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Lagowie

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

I.Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych
w Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz przepisach szczegolnych.

2.Pracownicy Urzgdu sg zobowigzani do sprawnego irzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujgc sie przepisami prawa oraz
zasadami wspoétzycia spotecznego.

3.0dpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych
spraw obywateli ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

4.Kontrolg i koordynacje dziatan komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli , w tym zwlaszcza skarg,
wnioskow i interwencji, sprawuje Zastepca Burmistrza.

§2.

1.0golne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli

- okresla Kodeks postepowania administracyinego . instrukcia kancelaryina
oraz przepisy szezegolne dotyczgce zwlaszeza organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw obywateli.

2.Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu sg ewidencjonowane w spisach
1 rejestrach spraw.

3.Komorka wlasciwa do spraw organizacyjnych prowadzi centralny rejestr
skarg i wnioskow indywidualnych oraz petycji wptywajacych do Urzedu.

A

§ 3.

1.Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:

- udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy -

i wyjasnienia tresci obowigzujgcych przepisow,
- rozstrzygnigelia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,



- informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
- powiadamiania o przedhuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,
- informowanie o przystugujacych srodkach odwolawezych lub érodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnieé.
2.Intersanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej lub elektroniczne;.




Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Lagowie

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJL

§ 1.
Burmistrz osobiscie podpisuje:
1/zarzadzenia i okdlniki,
2/dokumenty kierowane do organdéw administracji rzgdowej,
3/pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzow stolic,
4/odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski dotyczace podlegtych

Kierownikow, -
5/dokumenty dotyczace stosunku pracy pracownikéow Urzedu Miasta 1 Gminy
oraz jednostek organizacyjnych gminy, dla ktorych jest pracodawca.

§ 2.

Zastepca Burmistrza w ramach udzielonych mu uprawnien przez Burmistiza

dokonuje:

1/wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1,

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

3/podpisuje korespondencje kierowang do zastepcow kierownikow
administracji rzgdowe;.

§ 3.

1.Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzedu winny by¢
uprzednio parafowane przez kierownika referatu i pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach samodzielnych.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu czlonkom kierownictwa
Urzedu powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajgca nazwisko
i stanowisko pracownika, ktory dokument opracowat.

§ 4.

Burmistrz moze upowazni¢ kierownikow referatow i pracownikéw
samodzielnych stanowisk pracy do podpisywania korespondencji dotyczacych
spraw _pozostajacych w zakresie czynnoSci referatu i stanowisk pracy, z

wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza, w /tym
wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji.

BURMISTREZ

Pa rwic
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