CZESC 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE.

§ 1.
Urzad Miasta i Gminy w Lagowie, zwany dalej Urz¢dem , realizuje zadania:

1. Wiasne — wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym. |

2. Zlecone przez organy administracji rzadowej mocg ustawy
kompetencyjne;j.

3. Przejete w drodze zawartego porozumienia od innych organow.

4. Wynikajagce z innych ustaw, /w tym z ustawy z dnia
21 listopada 1967r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej /tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz.1534 z pdZniejszymi
zmianami/, aktéw wykonawczych wydanych na ich podstawie oraz
innych ustaw szczegodlnych.

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

§ 3.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, z ktorym stosunck pracy nawigzuje si¢ z
chwilg zlozenia slubowania wobec Rady Miejskie;j.

§ 4.

Burmistrz ponadto jest:
- terenowym organem obrony cywilnej,
- przetozonym kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 5.

Do zadan Burmistrza nalezy:

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

2.Nadzorowanie realizacji budzetu.

3.Realizacja polityki kadrowe] wspdlnie z Zastgpca Burmistrza i Sekretarzem
Miasta i Gminy oraz odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przepisow
zwigzanych ze stosunkiem pracy.

4, Wydawanie decyzji z zakresu administracji.




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

6.Podejmowanie czynno$ci nalezgecych  do kompetencji Rady Miejskie;
w sprawach nie cierpigcych zwloki i stwarzajacych zagrozenie dla Zycia lub
mienia.

7.0pracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz ogtaszanie

i odwolywanie pogotowania i alarmu przeciwpowodziowego.

8.Inne nalezace do jego kompetencji okreslone przepisami prawa.

9.Sprawowanie ogblnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan
obronnych wykonywanych przez gmine i podlegte jednostki organizacyjne.
Sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnegj Gminy i Kierownika
Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

§ 6.

Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy, z ktorym stosunek pracy nawigzuje si¢

z chwilg podpisania zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy o jego powolaniu,

wykonuje zadania okreslone kazdorazowo przez Burmistrza.

§ 7.
Sekretarz Miasta i Gminy, z ktérym stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwilg
podpisania umowy o prace, wykonuje zadania zwigzane z organizacja oraz
sprawowaniem nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu. Sprawuje rowniez
nadzér merytoryczny nad pracg pracownikéw Urzgdu, doborem i szkoleniem
kadr oraz kontrola wewngtrzng.

§ 8.

Skarbnik Miasta i Gminy , z ktérym stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwilg
wreczenia uchwaly Rady Miegjskiej o jego powotaniu, wykonuje nastepujgce
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 1 w tym celu przygotowuje i organizuje obieg

dokumentow finansowych.

6.Zapewnia ochrone mienia komunalnego poprzez m.in. ubezpieczenia.
7.Informuje Burmistrza o odmowie kontrasygnaty , wzglednie sytuacji , ktéra

taka odmowe mogta spowodowac.
8.0Odpowiada za prawidtows gospodarke finansowa gminy.



CZESC 11
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU GMINY.

§9.
W Urzedzie Miasta i Gminy tworzy sie nastepujace 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 ksiegowoséci budzetowej - 3 etaty.
d/stanowiska pracy do spraw podatkow i oplat — 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 zaméwien
publicznych - 1 etat
b/stanowiska pracy do spraw inwestycji i zamowien publicznych - 2 etaty
c/stanowisko pracy do spraw  pozyskiwania zewnetrznych $rodkow
finansowych — 1 etat
d/stanowisko pracy do spraw promocji gminy - 1 etat.

6. Referat gospodarki komunalnej, w tym:
a/ kierownik referatu — stanowisko pracy do spraw gospodarki
wodno- Scickowe] — 1 etat,
b/ stanowisko pracy do spraw utrzymania drég i rolnictwa — 1 etat,
¢/ stanowisko pracy do spraw utrzymania drég — 1 etat,
d/ stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej — 2 etaty,
e/stanowiska pracy: konserwatoréw, kierowcOw, palaczy centralnego
ogrzewania, sprzgtaczek i robotnikow gospodarczych - 7,50 etatdw.
7. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat.
8.Stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i kadr — 1 etat.
9. Stanowisko pracy do spraw obstugi Rady Miejskie]j i zgromadzen — 1 etat
10.5tanowisko 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 $rodowiska — 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 Zastgpcg i Sekretarzem

Miasta i Gminy, tworzy si¢ nastg¢pujace stanowiska kierownicze:

- Skarbnik Miasta i 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 komérki organizacyjne Urzedu prowadza sprawy zwigzane
z realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza.



~CZESC HI
ZAKRES CZYNNOSCI URZEDU MIASTA I GMINY.

I. Zadania wspdlne dla wszystkich referatow i stanowisk pracy

§ 12.

Do wspolnych zadan referatéw i stanowisk pracy nalezy:

1.Posiadanie, znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepiséw prawnych w zakresie
prawa samorzgdowego, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa
administracyjnego, przepiséw gminnych i powszechnie obowigzujacych.

2.Ciagte aktualizowanie przepiséw i wzajemne informowanie o zmianach,
Zngjomos¢ orzecznictwa.,

3.Umiejetnos¢ wiasciwego kontaktowania sie z mieszkancami oraz
administracjg rzadowa.

4. Umiejetnosé uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych fub nie
rozstrzygnietych normg prawng zaréwno od radcy prawnego, jak i od
specjalistycznych organdw administracji rzadowe;j.

5.Wspdlpraca z Sejmikiem Samorzadowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego
oraz samorzadem powiatu.

6.Analiza uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskow co do oszezednosei,
Jjak i znalezienia zrodet dochodow.

7.Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowos$ci bezposredniemu
przetozonemu. "

8.0Opracowywanie projektéw uchwal, wykonywanie uchwal Rady Miejskiej
przekazanych do realizacji.

9.Zglaszanie Burmistrzowi potrzeby uzyskiwania opinii wlasciwych komisji
Rady Miejskie;j.

10.Planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzone;

dziedziny.

11.Wiasciwa i terminowa realizacja powierzonych zadan.

12 Rozpatrywanie skarg, wnioskdw i interpelacii.

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

14.Grzeczna, rzeczowa 1 sprawna obstuga interesantow w Urzedzie.

15.Udzial w zadaniach zleconych gminie z zakresu administracji panstwowej

i badan statystycznych.

16.,Ponadto do zadan wspdlnych referatéw 1 stanowisk pracy nalezy

wspoldziatanie ~w  realizacji zadan  wykonywanych w  ramach

powszechnego obowigzku obrony, zarzadzania kryzysowego i obrony

cywilnej, a w szczegoélnosci:

- uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywanie zadan obronnych
wynikajacych z opracowanego planu operacyjnego funkcjonowania i kart
realizacji zadan operacyjnych,




- wspoldziatanie w realizacji przedsiewzi¢¢ zwiazanych 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 S$rodowiska i1 porzadku publicznego,
zapobiegania klgskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom
a takze zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okre$lonych
w ustawach,

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




IV. Zakresy czynnoSci referatow i stanowisk pracy.
§ 13.
Do zadan stanowiska pracy Zastepcy Burmistrza Miastai Gminy nalezy:

I/nadzorowanie pracy Urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy,
a w szczegdlnosel spraw dotyczacych:
- rolnictwa,
- pomocy spoleczne;,
- informacji niejawnych, obrony cywilnej, spraw obronnych
1 poufnych.
2/pomoc merytoryczna w zakresie wykonywania budzetu i inwestycji oraz
odpowiedzialnos¢ za prace stanowisk pracy i jednostek wymienionych
w punkcie 1,
3/zastgpowanie w czynnosciach stuzbowych Burmistrza w przypadkach jego
niecobecnosci, za wyjatkiem podejmowania decyzji w zakresie nawigzywania
i rozwigzywania stosunkéw 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 pracownikéw i udzielanie im instruktazu w
zakresie wtasciwej realizacji zadan.

b/ informowanie Burmistrza o koniecznosci dokonania zmian personalnych,

¢/ nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych,

d/ dbanie o wyglad budynku Urzedu 1 jego otoczenia.

2/ sprawowanie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu.

3/ prowadzenie biezacej kontroli wykonania zadan Urzedu.

4/ w ramach wspolpracy z Radg Miejska nadzorowanie pracownikow
w zakresie opracowywania projektéw uchwat Rady i odpowiedzialnosé
za wiadciwe przygotowanie materialéw pod obrady sesji.

5/ organizowanie wykonania uchwal Rady  Miejskiej oraz wnioskow

i interpelacji.




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

7/ ponoszenie odpowiedzialnosci za poprawnos$¢ formalnoprawna projektéw
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/ odpowiedzialnosé za dyscypline pracy w Urzedzie.

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

§ 15,
Do zadan Referatu Finansow nalezy:

1. Stanowisko pracy Skarbnika Miasta i Gminy:

Oprocz wymienionych w § 8 niniejszego regulaminu, do zadan Skarbnika
Miasta i Gminy nalezy:
1/prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,
2/nadzoér i rozliczanie inwentaryzacji,
3/sprawdzanic dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz zatwierdzanie ich do wyptaty,
4/prowadzenie ksiegowosci budzetowej organu,
5/odpowiedzialnos¢ za zgodno$¢ rachunkowosci organu i jednostek
organizacyjnych z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajacymi na:
a/ zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajgcy:
-wladciwy przebieg operacji gospodarczych,
-ochrone mienia bedacego w posiadaniu gminy,
-sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan
oraz sprawozdawczosci finansowe;,

b/ biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci
finansowe] w sposéb umozliwiajacy :

-terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
-ochrone mienia bedacego w posiadaniu gminy oraz terminowe
i prawidtowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
~-prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
c/nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegodlne komorki organizacyijne,
6/prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:
a/wykonywaniu dyspozycji §rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami




dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji organu i jednostek,
b/zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez organ,
c/przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartodcei pienieznych,
d/zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszezen
spornych oraz sptaty zobowiazan,
7/analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji organu,
8/dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:
a/wstepnej, biezacej i nastgpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowigzkdw,
b/wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych organu , jednostek oraz ich zmian,
c/nastepczej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiggowan,
9/kierowanie praca podleglych komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw,
10/opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Burmistrza dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szezegolnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw /dowodow ksiggowych/,
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
11/wstgpna kontrola legalnosci dokumentdw dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan
finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.
12/realizowanie zadafn wynikajgcych z niniejszego zakresu czynnosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.
13/ wykonywanie obowiazkow w zakresie prawidtowego sporzadzania
sprawozdan z wykonania proceséw gromadzenia $rodkéw publicznych
i ich rozdysponowania oraz wykazywanie w nich danych wynikajacych
z ewlidencji ksiegowej i odpowiedzialnosé w tym zakresie,
14/ przekazywanie w terminic wynikajacym z obowigzujacych przepisow
sprawozdan z wykonania proceséw gromadzenia srodkow publicznych
1 ich rozdysponowania i odpowiedzialnos¢ w tym zakresie,
15/ obowiazki 1 odpowiedzialnos$é 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 dokumentdéw bedacych podstawa wyplaty naleznosci z tytutu
stosunku pracy, -
2/sporzadzanie list ptac pracownikow,
3/sporzadzanie przelewdw w zakresic wynagrodzen i pochodnych,
4/rozliczanie naleznosci ZUS i podatku dochodowego,
5/prowadzenie kart wynagrodzen, diet i ryczaltow,
6/rozliczanie z Urzedem Skarbowym i ZUS , w tym sporzadzanie deklaracji
dla ZUS 1 Urzedu Skarbowego,
7/prowadzenie ewidencji pozostatych érodkéw trwatych /wyposazenia/,
8/rozliczanie inwentaryzacji pozostatych srodkow trwatych /wyposazenia/,
9/ przygotowywanie rachunkéw gotowkowych do wyptaty.
10/ wspolnie ze skarbnikiem gminy wprowadzanie zmian w budzecie gminy po
uprzednim ich zatwierdzeniu przez Rade Miejska lub Burmistrza Miasta
i Gminy na podstawie opracowanych przez skarbnika lub jego zastepce
stosownych projektow aktéw prawnych,
11/ wykonywanie obowiazkéw skarbnika gminy w zakresie udzielonego przez
skarbnika gminy petnomocnictwa.

3. Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej:

1/prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej jednostki budzetowe;j,

2/prawidtowe sprawdzanie pod wzgl¢dem, formalno-rachunkowym dowodéw
ksiegowych, kosztdw podrozy, faktur, rachunkow i innych dokumentow
w zakresie jednostek budZzetowych,

3/podpisywanie podczas nieobecnosci skarbnika gminy przelewdw, 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 materiatowych jednostki.

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




4. Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej:

1/prowadzenie ksiegowosci jednostki,
2/prowadzenie kart materiatowych dotyczacych wyzej wymienionych spraw,
3/ewidencja dochodéw z majatku gminy,
5/windykacja zaleglosci dochoddéw wymienionych w punkcie 3,
6/przygotowywanie 1 rozpracowywanie wyciggdéw bankowych organu,
7/prowadzenie ksiegowosci organu,
8/sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,
9/zastepowanie w czynnosciach stuzbowych kasjera w przypadkach jego
nieobecnosci w pracy.
10/rozliczanie inkasa optaty targowe;.
11/ prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

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

5. Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej:

1/prowadzenie przypisow i odpiséw  nalezno$ci za odbidr  odpaddw
komunalnych,

2/naliczanie nalezno$ci za odbiér odpadéw komunalnych z wykorzystaniem
programu komputerowego,

3/ zapewnienie powszechnosci ptatnosci za odbior odpadow,

4/ wystawianie upomnien i egzekucja naleznosci,

5/ terminowe ksiggowanie wplat,

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

7/sprawdzanie  dowoddéw  ksiggowych  pod  wzgledem  formalnym
1 rachunkowym,

8/ sporzgdzanie sprawozdan statystycznych i wyliczen na potrzeby organu.

9/prowadzenie egzekucji administracyjnej z tytulu gospodarki odpadami
komunalnymi.

10/wykonywanie obowigzkéw 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,
- sporzadzanic list wyptat i przekazywanie ich drogg elektroniczng do

Banku lub kasy Urzedu celem realizacji wyptat.




11/ dokonywanie przypisow i odpiséw naleznosci z tytutu optat lokalnych w
tym:
- zapewnicnie powszechnosci ptatnoscei,
- wystawianie wezwan i egzekucja naleznosci,

terminowe k51¢gowan1e wplat,

przygotowywanie 1 rozpracowywanie wyciaggdw bankowych _]ednostkl

sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i

rachunkowym,

12/ wystawianie faktur na naleznosci z tytutu optat lokalnych

13/ ksiegowanie naleznosci z tytulu optat za =zajecie pasa drogowego
i za rozgraniczanie nieruchomosci.

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

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

2/rozliczanie inkasa podatkdw,

3/naliczanie wynagrodzenia z tytutu inkasa podatkdw.

4/prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych od o0séb fizycznych
1 prawnych.

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

7. Stanowisko pracy do spraw podatkoéw i oplat:

1/kompletowanie 1 biezace aktualizowanie dokumentow wymiarowych z
zakresu podatkéw 1 optat lokalnych, podatku rolnego, podatku lesnego oraz
tacznego zobowiazania pienieznego, w tym biezace prowadzenie i aktualizacja
kart gospodarstw rolnych i kart nieruchomosci,

2/zapewnienie powszechnosci opodatkowania,

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

4/przygotowywanie dokumentacji w zakresie stosowanych ulg i umorzen,

Sfterminowe 1 wyczerpujgce zatatwianie wptywajacych od rolnikow skarg,

wnioskéw , odwolan i podan oraz przyjmowanie interesantow w sprawach
podatkow 1 optat,

6/wydawanie na wniosek podatnika zaswiadczen,

7/kompletowanie i biezace aktualizowanie dokumentéw wymiarowych
z zakresu podatkdéw: od nieruchomosci,rolnego, lesnego od 0sdb prawnych
oraz jednostek organizacyjnych nie majgcych osobowosci prawnej,




8/obliczanie i przekazywanie Skarbnikowi skutkéw finansowych dla
dla podatnikéw wyszczegolnionych w pkt. 1-7 oraz przygotowywanie
sprawozdaf w tym zakresie.
Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbofu ,,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 lesnego oraz
lacznego zobowigzania pienieznego, w tym biezace prowadzenie i
aktualizacja kart gospodarstw rolnych i kart nieruchomosci,

2/ zapewnienie powszechnodci opodatkowania,

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

4/ przygotowywanie dokumentacji w zakresie stosowanych ulg 1 umorzen,

5/ terminowe 1 wyczerpujace zatatwianie wplywajacych od rolnikéw skarg,
wnioskow, odwotafi 1 podan oraz przyjmowanie interesantéw w sprawach
podatkéw i oplat,

6/ wydawanie na wniosek podatnika zaswiadczen,

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

8/ obliczanie 1 przekazywanie Skarbnikowi Miasta 1 Gminy skutkow
finansowych dla podatnikoéw 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 Urzedu w potrzebne materiaty biurowe i inne.

3/ ewidencjonowanie i wydawanie drukéw $cistego zarachowania.

4/wykonywanie zadan gminy w zakresie realizacji ustawy o swobodzie

dziatalnosci gospodarczej, |

5/ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulaminow,

6/prowadzenie targowisk,

7/przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych okredlania wysokosci
dziennych stawek optaty targowej , sposobu jej poboru,zarzadzanie poboru
oraz okreslania inkasentow 1 ich wynagrodzen,




9/ w zakresie ewidencjonowania i rozliczania podatku VAT
- prowadzenie rejestru zakupéw dla Gminy,
- egzekwowanie od jednostek budzetowych gminy miesigcznych czgstkowych
rejestrow sprzedazy, zakupow i deklaracji VAT-7,
-comiesigczne  generowanie deklaracji VAT 1 Jednolitych Plikow
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 zamdéwien publicznych nalezy:

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

1/sprawowanie nadzoru oraz odpowiedzialnos¢ za jako$é pracy pracownikow
referatu,

2/planowanie inwestycji w gminie w zakresie:
- wodociggow,
- kanalizacji,
- budownictwa drogowego,
- budownictwa komunalnego , w tym oswiatowego.

3/planowanie w budzecie gminy $rodkéw na finansowanie inwestycji oraz
dziatain promujgeych gmine,

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

5/rozliczanie inwestycji wymienionych w punkcie 2,

6/inicjowanie wnioskéw o dotacje 1 kredyty.

7/obowigzki 1 odpowiedzialnos¢ za sprawowanie kontroli zarzadczej w obszarze
objetym zakresem czynnosci.

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

2. Stanowiska pracy do spraw inwestycji i zamoéwien publicznych:

1/przygotowanie, ogloszenie i przeprowadzenie przetargow 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 1 kredytow,




6/ rozliczanie inwestycji,

7/ sprawozdawczo$¢ GUS i resortowa,

8/ zbieranie informacji o dostepnych do pozyskania srodkach finansowych,
9/ pisanie aplikacji 1 wnioskow,

10/ sktadanie wnioskow o platnosci,

11/ monitoring realizacji projektow,

12/ rozliczanie koficowe projektow,

13/ uczestnictwo w procedurach przetargowych.

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

3.Stanowisko pracy do spraw pozyskiwania zewnetrznych srodkow
finansowych:

1/ zbieranie informacji o mozliwych do pozyskania $rodkach finansowych,

2/ pisanie aplikacji 1 wnioskow,

3/ sktadanie wnioskéw o platnosei,

4/ monitorowanie realizacji projektow,

5/ przygotowywanie i sktadanie raportéw z wykorzystania srodkow,

6/ uczestnictwo w procedurach przetargowych za zadania pozabudzetowe,

7/ wspblpraca z pracownikami samorzgdowymi w okreslaniu zadan
realizowanych z pozyskanych $rodkow.
Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IZP”.

4.Do zadan stanowiska pracy do spraw promocji gminy nalezy:
1/redagowanie artykutéw prasowych do ,,Naszej Gazety Lagowskiej”.
2/redagowanie aktualno$ci serwisu internetowego Urzgdu Miasta i Gminy.
3/redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej.
4/opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw grantowych.
5/zarzadzanie projektami grantowymi.
6/przygotowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych w zakresie
realizowanych projektow.
7/wspdtpraca z mediami lokalnymi i regionalnymi.
8/podejmowanie czynnosei shuzacych promocji gminy Lagow.
9/realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych.
10/wspoétdziatanie 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 placdwek kultury,
13/wykonywanie zadan w zakresie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia
programowg Gminnej Biblioteki Publicznej zleconych przez Burmistrza,
14/przygotowywanie projektéw aktow prawnych w sprawie tworzenia,
gczenia, przeksztatcania i znoszenia bibliotek,
15/zapewnienie bibliotekom odpowiednich warunkéw dziatania i rozwoju,




16/opracowywanie aktéw prawnych w sprawie tworzenia instytucji i
placowek upowszechniania kultury samodzielnie lub wspélnie w drodze
umow 1 porozumien,

17/opracowywanie aktéw 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 dzialalnos¢ jest celowa,

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

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

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

Kierownik referatu dokonuje szczegélowego podzialu zadan pomi¢dzy
poszczego6lne stanowiska pracy.

§17.
Do zadan referatu gospodarki komunalnej nalezy:

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

1/ organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikow referatu,

2/ zapewnianie zaopatrzenia w niezbedne do wykonania zadan narz¢dzia
i materiaty,

3/ odpowiedzialnoé¢ za jako$é i dyscypling pracy pracownikdw referatu,

4/ planowanie i wnioskowanie inwestycji w zakresie gospodarki wodno-

$ciekowe] oraz modernizacji i biezacego utrzymania sieci.

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

6/biezace dokonywanie przegladu stanu sieci wodociggowo-kanalizacyjnej i
sktadanie  bezpo$redniemu przetozonemu  informacji o wynikach
przegladu.

7/zapewnienie wiasciwego utrzymywania gminnych obiektéw uzytecznosci
publicznej oraz obiekiéw administracyjnych gminy,

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

9/wykonywanie obowiazkow dysponenta pojazdow, ktérych wiascicielem
jest gmina, a w szczegolnoscei :

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




10/mierzenie emisji spalin przez pojazdy bedace wlasnoscia gminy
i naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska,
11/ pobér inkasa oplaty targowe;j.
12/wykonywanie zadaf z zakresu spraw obronnych, w tym:
a/planowanie 1 wykonywanie przedsiewzigé zwigzanych z opracowaniem
i utrzymaniem w statej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiagania
wyzszych stanéw gotowosci obronnej i funkcjonowania gminy w okresie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
b/planowanie 1 wykonywanie przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania
systemu kierowania obrong gminy oraz realizacja przedsigwzigé
zwiazanych z jego funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia
bezpieczenistwa pafnstwa, W tym W razie wystgpienia  dziatan
terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen 1 w czasie wojny,
c/prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych,
w tym zwigzanych z dorgczaniem kart powotania w trybie
natychmiastowego stawiennictwa,
d/prowadzenie spraw zwigzanych w planowarniem, naktadaniem i realizacja
$wiadczeh na rzecz obromy, opracowywanie i aktualizacja okreslonej
dokumentacji w tym zakresie, a takZze przygotowywanie projektow
decyzji w sprawie swiadczen,
e/prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem
stuzby  zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzadzanie
i aktualizowanie planéw rozwiniecia 1 funkcjonowania zastgpczych
miejsc szpitalnych,
f/wspolpraca z komoérka kadrowa w sprawie reklamowania pracownikow
od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny,
g/sporzadzanie programéw 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 ¢wiczefi obronnych, przedstawianie
jej do uzgodnienia ze stosownych Wydziatem Urzedu Wojewaodzkiego
oraz uczestniczenie w prowadzonych grach i éwiczeniach obronnych,
i/dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych
w gminie, sporzadzanie sprawozdan, przedstawianie wnioskéw
i propozycji rozwigzan w tym zakresie,
13/ wykonywanie zadaf z zakresu obrony cywilnej, w tym:
a/koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej,
w tym opracowywanie planéw obrony cywilnej, uzgadnianie i
przedstawianie do zatwierdzenia organowi nadrzednemu,
b/planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia ujeé 1 urzadzen
wodnych, zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz wody dla




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

¢/przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wezesnego ostrzegania,

d/tworzenie i kierowania przygotowaniem do dziatania formacji obrony
cywilne;j,

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

f/opracowywanie = wnioskOw w  zakresie $§wiadczen  osobistych
i rzeczowych na wykonanie zadah obrony cywilnej,

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

h/planowanie 1 realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji,
eksploatacji sprzetu oraz Srodkéw obrony cywilnej, a takze prowadzenie
magazynu sprzetu obrony cywilnej,

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

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

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

Vdokonywanie okresowych ocen stanu przygotowan obrony cywilngj
oraz podejmowanie przedsigwzie¢ 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 micé wplyw
na bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozef,
c/koordynowanie dziatan zwiazanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem 1 usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy,
d/organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,
e/przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
f/realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.




15/ Realizacja zadah wynikajgcych z obowigzkéw panstwa-gospodarza /HNS/
na rzecz wojsk sojuszniczych w tym:
- prowadzenie dokumentacji PK HNS i jej aktualizacja,
- prowadzenie bazy danych HNS 1 jej aktualizacja,
- sprawozdawczos¢ z tego zakresu.

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

2. Stanowisko pracy do spraw utrzymania drog i rolnictwa :
1/zarzadzanie siecig dr6g gminnym 1 lokalnych oraz nadzér nad ich

cksploatacja,

2/ wystepowanic z wnioskami w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog
gminnych i ich ewidencjonowanie.

3/planowaniec i wnioskowanie budowy, przebudowy oraz w zakresie
utrzymania i ochrony drég gminnych.

4/planowanie zimowego utrzymania drég stosujgc procedury przetargowe
okreslone w ustawie o zamowieniach publicznych,

5/orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej do stanu
poprzedniego w przypadku jego naruszenia,

6/wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych i
lokalnych obiektow nie zwiazanych z gospodarks drogowa,

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

8/sprawdzanic pod wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym rachunkow i
faktur oraz terminowe przedkladanie ich do realizacji,

9/biezace dokonywanie przegladu stanu drédg, mostéw, przystankow

autobusowych 1 skladanie bezposredniemu przelozonemu  informacji
o wynikach przegladu.

10/organizacja funkcjonowania targowicy oraz sprawowanie nadzoru nad
przestrzeganiem regulaminu targowisk przez kotrzystajacych z nich,

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

12/w przypadku walesania sie psa chorego lub podejrzanego o wscieklizng,
podjecia dziatan majgcych na celu schwytanie lub zabicie , a w razie
niemozno$ci dokonania tego - powiadomienie sasiednich gmin i najblizszego
komisariatu policji,

13/regulowanie kosztéw stosowania $rodkow ochronnych 1 nadzoru na obszarze
gminy w zwiazku ze zwalczaniem zarazliwej choroby zwierzat,



14/podawanie do wiadomodci o0séb zainteresowanych lub do wiadomosci
publicznej o =zarzadzeniu przez Panstwowego Lekarza Weterynarii
tymezasowych $rodkach w celu umiejscowienia choroby, dopilnowanie ich
wykonania,

15/przyjmowanie i przekazywanie zgloszen padnigé zwierzat gospodarskich
do Powiatowego Lekarza Weterynarii,

16/przyjmowanie informacji o pojawieniu sig choréb, szkodnikéw i chwastow,

17/kontrola upraw maku i konopi,

18/coroczna organizacja pomocy rolnikom przy wypelnianiu wnioskéw o
doptaty obszarowe udzielanc przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa,

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

20/pomoc przy organizowaniu szkoleri dla rolnikéw, wyjazdéw na targi, a takze
przy organizacji dozynek gminnych,

21/ sporzadzanie umow dzierzawy gruntow,

22/ numeracja nieruchomos$ci w gminie,

23/zastepowanie pracownika zajmujacego si¢  wspolpraca z Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w zakresie zalatwiania spraw
zwiazanych z rejestracjg, identyfikacja i przemieszczaniem zwierzgt /kupno,
sprzedaz/, a takze za posrednictwem Urzedu zamawianiem u producentow
kolczykdw dla zwierzat i udostepnianiemkolczykownicy,

24/opracowywanie postanowiefi 0 wszezeciu podziatu nieruchomosci,

25/opracowywanie projektéw decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci,

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

27/mozliwosé nakazywania wykonania niezb¢dnych urzadzen
zabezpieczajgcych wode przed zanieczyszczeniem lub zabronienie
wprowadzania sciekdw do wody w przypadku

wprowadzenia przez wlasciciela gruntéw do wody Sciekow nienalezycie
oczyszcezonych,

28/opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie zarzadzania
ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych powodzig,

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

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

31/opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie nakazywania
przywrocenia stosunkéw wodnych do stanu poprzedniego lub wykonania
urzadzen  zabezpieczajacych szkodom albo nakladanie obowiazku
odszkodowawczego,

32/udzielanie pomocy organizacyjnej spétkom wodnym.

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



3. Stanowisko pracy do spraw utrzymania drog:

1/wspdlnie z kierownikiem referatu planowanie i wnioskowanie
inwestycji w zakresie budowy, przebudowy, remontdw,utrzymania i ochrony
droég, mostéw, przepustdw, przystankéw autobusowych, ulic, placow
1 chodnikow,

2/dopilnowywanie dostaw materiatow niezbednych do wykonania robé6t
wykonywanych przez pracownikow prac interwencyjnych w zakresie spraw
wykazanych w pkt.l, sprawdzanie ilosci dostarczonych materiatdw
z dokumentacja,

3/nadzorowanie pracy przewoznikow materiatow,

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

S/interweniowanie w przypadkach stwierdzonych nieprawidtowosci,

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

7/biezgce dokonywanie przegladu stanu drog, mostoéw, przystankow
autobusowych 1 sktadanie bezposredniemu przetozonemu informacji
wynikach przegladu.

8/realizacja harmonogramu zimowego utrzymania drog, koordynowanie pracy

w tym zakresie,

9/planowanie zaopatrzenia w §rodki do utrzymania drég i chodnikow i po
zatwierdzeniu przez przetozonych, dopilnowanie dostaw oraz rozliczenie
zuzycia,

10/ przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej

i lokalne;j,

11/pobér inkasa oplaty targowej.

12/opracowywanie  postanowien 0 wszczeciu rozgraniczen nieruchomosci,

13/opracowywanie projektow decyzji w sprawie rozgraniczenia nieruchomodci,

14/zlecanie wznawiania 1 wyznaczania punktéw granicznych drog gminnych

i wewnetrznych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GK”




4. Stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej :

l/ustalanic nazw miejscowosci, obiektéw fizjograficznych poprzez
opracowywanie projektoéw uchwat Rady Miejskiej, w tym:
- umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic 1 placdw,
- oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi,
2/organizowanie i sprawowanie opicki nad grobami wojennymi, miejscami
pamicci 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 energie i transport zbiorowy,
Afwspblpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczefistwa i porzadku publicznego,
5/prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i ochotniczych strazy
pozarnych,
6/w ramach nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa w jednostkach podlegtych
Urzedowi kontrolowac:
-przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan budowlanych,
instalacyjnychi technologicznych,
-wyposazenie W sprzet ratowniczy i pozarniczy oraz chemiczne Srodki
gasnicze, w tym zapcwnienie odpowiedniej ilosci nie stosowanych
powszechnie $rodkéw  gadniczych, ktérych stosowanie wymuszaja
wlasciwosei  fizyko-chemiczne mediéw  stosowanych ~w  procesie
technologicznym,
- przeciwpozarowe zaopatrzenie w wode,
-spetnianie  okre§lonych w odrgbnych przepisach warunkéw, ktorym
powinny odpowiadaé drogi pozarowe i drogi ewakuacyjne,
- sprawnos$é systemu alarmowania i powiadamiania na wypadek pozaru,
kleski zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia, w ramach nadzoru
nad tymi jednostkami:
- okredla¢ kierunki zapobiegania i rozpowszechniania si¢ pozaréw, klesk
zywiotowych lub innych miejscowych zagrozen,
- dokonywaé okresowych analiz stanu ochrony przeciwpozarowe] i na ich
podstawie opracowywac:
a/ zalecenia wobec nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
b/ ogblne warunki, ktére przekazywaé do rozpatrzenia innym organom,
-opracowywaé  programy oraz  wytyczne  dotyczace  dzialan
przeciwpozarowych odpowiednio do ich wlasciwosci,
-mozna inicjowaé prace badawczo-rozwojowe oraz doswiadczalne,

uwzgledniajace potrzeby 1 trendy rOZWOJowWe ochrony
przeciwpozarowej,




-uczestniczyé w procesie legislacyjnym dotyczacym  projektow
przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, '
bada¢ przyczyny pozardéw, klesk zywiolowych oraz innych
miejscowych zagrozen,
-dokonywaé oceny skutecznosci 1 efektywnodci funkcjonowania struktur
organizacyjnych oraz metod dziatania w zakresie zapewnienia ochrony
przeciwpozarowej,
-inicjowaé¢ i prowadzi¢ dzialalno$¢ popularyzatorska z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,
-organizowaé i koordynowaé szkolenie i doskonalenie pracownikow
w dziedzinie ochrony przeciwpozarowej,
7/ rejestracja zabaw publicznych,
8/ pemienie funkcji Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
9/ sporzadzanie projektow zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terenu
nieruchomosci.

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

5. Stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej:
l/podejmowanie  dzialan majgcych na celu zapewnienie czystosci

i porzadku w gminie, okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci

i porzadku w gminie, zwanej dalejustawg m.in. poprzez:

- tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwiazanych z utrzymaniem
czystosci 1 porzadku lub  tworzenie odpowiednich jednostek
organizacyjnych,

- budowe, utrzymanie i eksploatacje whasnych lub wspélnych instalacji do

przetwarzania odpadow, stacji zlewnych, instalacji do zbierania,
transportu i unieszkodliwiania zwlok zwierzecych, szaletéw publicznych,
objecic wszystkich wiascicieli nieruchomosci systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi,
nadzorowanie gospodarki odpadami,
ustanawianie selektywnej zbidrki odpadéw i tworzenie punktow ich
zbierania,
zapewnienie osiagnigcia odpowiednich pozioméw recyklingu,
- prowadzenie dziatalnodci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
prawidtowego 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 zanicczyszczaniu ulic i placdw, utrzymywanie czystosci na
przystankach autobusowych bedacych wiasnoscig gminy,

1




- okreslanie wymagan wobec o0séb utrzymujgcych zwierzeta domowe
w zakresie bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych.
2/prowadzenic ewidencji: '
a/zbiornikobw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprézniania,
b/przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli czestotliwosci
1 sposobu usuwania osadow. _
3/podejmowanic dziatan organizacyjnych w celu ograniczenia masy
odpadéw  komunalnych podlegajacych biodegradacji w  wysokodci
i terminach ustalonych przepisami ustawy.

4/opracowanie projektu regulaminu utrzymania czystosci 1 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 wojewoddzkiego planu gospodarki odpadami
W ustawowym terminie.

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

6/opracowywanie  projektdw  decyzji  administracyjnych nakazujgcych
wykonanie okreslonych obowiazkéw i egzekucja tego obowigzku.

7T/opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej okreslajgcych gome
stawki oplat ponoszonych przez wlascicieli nieruchomosci za opréznianie
zbiornikéw bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych i za odbior
odpadow komunalnych przez jednostke lub organizacje  wpisang do
rejestru dziatalnosci regulowane;.

8/organizacja odbioru odpadéw komunalnych i oprdznienia zbiornikéw

 bezodplywowych od wiadcicieli, ktorzy nie zawarli stosowne] umowy,
opracowywanie projektu decyzji administracyjnej ustalajacej obowiazek
uiszczania oplat, ich wysokos¢, terminy ptatnosci, sposob 1 terminy
udostepniania pojemnikow. '

O/organizacja 1 przeprowadzenie przetargdw na odbieranie odpadow
komunalnych od wilascicieli nieruchomos$ci, na ktérych zamieszkuja
mieszkancy albo na odbieranie i zagospodarowanie tych odpaddéw oraz
opracowanie projektu umowy na odbieranie odpadéw z przedsiebiorcg
wylonionym w drodze przetargu.

10/. opracowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie:

-wyboru metody wustalania oplaty =za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz ustalenia stawki takiej oplaty,

- ustalenia stawki za pojemnik o okreslonej pojemnosci,

- terminu, czestotliwosci i1 trybu uiszczania optaty za gospodarowanie
odpadami,



- wroru deklaracji o wysokosdci oplaty za gospodarowania odpadami,
okreé§lenia wykazu dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte
w deklaracji, '
- szczegblowego sposobu i zakresu $wiadczenia uslug w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wihadcicieli nieruchomosci
w zamian za uiszczong oplate,
11/opracowywanie projektéow uchwat Rady Miejskiej w  sprawie
okredlenia wymagan, jakie powinicn spetniaé przedsigbiorca ubiegajacy sig
o zezwolenie na opréznianie zbiornikéw bezodplywowych 1 transportu
nicczystosci stalych oraz przedsigbiorca ubiegajacy sig o prowadzenie
dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami oraz na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,
12/opracowywanic decyzji w sprawie wydania i cofania zezwolen, o
ktérych mowa w pkt.l1 i prowadzenie -elektronicznej ewidencji
udzielonych i cofnietych zezwolef, udostepnienia wniosku o udzielenie
zezwolenia. '
13/prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych — zgodnie z wymogami ustawy.
14/przyjmowanie, ewidencjonowanie kwartalnych sprawozdan sktadanych
przez przedsiebiorcéw odbierajacych odpady komunalne i prowadzacych
dziatalnos¢ w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci stalych.
15/sporzadzanie rocznych sprawozdain 7z realizacji zadaf z zakresu
gospodarowania  odpadami ~ komunalnymi i przekazywanie g0
marszatkowi wojewodztwa i wojewodzkiemu  inspektorowi ochrony
srodowiska.
16/nakazywanie, w drodze decyzji administracyjnej, posiadaczowi odpadow
ich usuniecie z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania.
17/opiniowanie wnioskéw o wydanie pozwolen na prowadzenie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpaddw przez ich wytworce.
18/wykonywanie innych zadaf wlasnych gminy w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku w gminie oraz gospodarki odpadami ustalonych
przepisami prawa, nie ujetych w niniejszym zakresic obowigzkow.

Zadania z zakresu ustawy o ochronie zwierzat
19/ prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie czasowego
odebrania zwierzecia wiascicielowi w przypadku uzyskania informacji
od uprawnionych podmiotéw o traktowaniu zwierzgcia W sposob
okreslony w art.6 ust.2 ustawy o ochronie zwierzat,
20/ sporzadzanie projektu decyzji administracyjnej w sprawie ¢zasowego
odebrania zwierzecia,



21/wskazanie schroniska, gospodarstwa rolnego lub ogrodu zoologicznego,
do ktérego zwierze ma by¢ przekazane, po uprzednim uzyskaniu zgody od
tych podmiotéw na przyjgcie zwietrzgeia.

22/w przypadku braku zgody podmiotow, o ktorych mowa w pkt.21,
nieodplatne przekazywanie zwierzat osobic prawnej lub jednostce
organizacyjnej nie posiadajacej osobowosci prawnej, albo osobie
fizycznej, kidra zapewni mu opieke.

23/przyjmowanie zgloszen od uprawnionych podmiotéw o odebraniu
zwierzecia wiadcicielowl w  przypadkach niecierpigcych zwtoki, gdy
dalsze pozostawanie  zwierzgcia u dotychczasowego wlasciciela zagraza
jego zyciu lub zdrowiu i sporzadzanie projektu  decyzji woéjta gminy
w przedmiocie odebrania zwierzgcia.

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

25/podejmowania  dziatah w  sprawic zapewnienia opieki bezdomnym
zwierzetom oraz ich wylapywanie w sposéb okreslony w rozporzadzeniu
w sprawie zasad i warunkow ich wylapywania.

26/okreslanie zasad wspOlpracy w sprawie prowadzenia schronisk dla
zwierzat z organizacjami spofecznymi, ktorych  statutowym  celem
dziatania jest ich ochrong.

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

- Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii,

-organizacjom spolecznym, ktérych statutowym celem dzialania jest
ochrona zwierzat, dziatajacych na terenie gminy, |

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

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

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

30/wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji 1 Modernizacji Rolnictwa w
zakresie zalatwiania  spraw zwigzanych z rejestracja, identyfikacja
i przemieszczaniem zwierzat /kupno, sprzedaz/, a takze za posrednictwem
Urzedu Miasta 1 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 remontdw, do ktoérych
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.

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 remontow, do ktérych
wykonania nic jest konieczny specjalistyczny warsztat remontowy.

3/wykonywanie jazdy / pracy / na zlecenie pracodawcy.

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

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

6/utrzymywanie czystosei i porzadku w Rynku w Lagowie oraz wokot
budynkéw Urzedu,

7/odéniezanie 1 zwalczanie $liskosci na chodnikach w okresie zimowym,

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

9/sprzatanie placu targowego w Woli Lagowskie].

¢/ stanowisko pracy palacza centralnego ogrzewania i konserwatora:

1/palenie w piecach centralnego ogrzewania,

2/sprawowanie nadzoru nad instalacjg centralnego ogrzewania,

3/wyladunek materiatu opatowego oraz sprawdzanie jego stanu
iloéciowego z zapisem w fakturze,

4/wykonywanie drobnych prac konserwatorskich instalacji typu czyszczenie

pieca, dokrecanie zaworow itp.

5/wykonywanie prostych prac remontowo -konserwatorskich w budynkach

Urzedu.



d/ stanowiska pracy sprzataczek:

1/otwieranie i zamykanie pomieszczen biurowych,

2/utrzymywanie w nalezytej czystosci tych pomieszczen,

3/utrzymywanie porzadku wokot budynku oraz w okresie zimowym
odéniezanie chodnika i wjazdu oraz likwidacja gotoledzi,

4/dokonywanie zakupéw $rodkéw niezbednych do utrzymania czystosci
na koszt Urzedu,

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

e/ Stanowiska pracy robotnika gospodarczego:

1/utrzymywanie czystosci i porzadku w Rynku w Lagowie oraz wokof
budynkéw Urzedu,

2/odéniezanie 1 zwalczanie §liskosci na chodnikach w okresie zimowym,

3/informowanie o koniecznosci wywozu nieczystosei z pojemnikéw na smieci.

4/sprzatanie placu targowego w Woli Lagowskiej.

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

7/palenie w piecach centralnego ogrzewania,

8/sprawowanie nadzoru nad instalacjg centralnego ogrzewania,

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

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

f/ Stanowiska pracy robotnika gospodarczego:

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

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

i zwalczanie $liskoéci na chodnikach i wjezdzie,

3/informowanie o konieczno$ci wywozu nieczystosei z pojemnikéw na $mieci.

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

5/w sezonie grzewczym palenie w piecu ceniralnego 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 matzenski,
- braku okoliczno$ci wylgczajgcych zawarcie matzefistwa oraz wydawanie
zezwolenia na zawarcie malzefistwa przed uplywem miesigcznego terminu,
- stwierdzenia legalizacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach
moznodci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,
- wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone
z malzenstwa,
- wstgpienia w zwiazek matzenski w przypadku grozacego
niebezpieczenstwa,
- powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,
- uznaniu dziecka,
- uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,
- nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
- wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,
2/ustanowienie pelnomocnictwa w sprawach o ustalenie ojcostwa ,
o roszczenia alimentacyjne,
3/wynikajgce z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego - w zakresie
nalezgcym do kierownika USC,
4/realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego,
S/wynikajace z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
- wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamoseé.
- 6/wykonywanie obowigzkéw pracownika do spraw ewidencji ludnosei
i wojskowych w dniach nicobecnosci tego pracownika.

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

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

1/zapewnicnie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania Urzedupoprzez
opracowanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego,
2/ opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow Urzedu,
3/prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu
w tym:
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oglaszanym naborem na stanowiska




urzednicze i konkursem na stanowiska, na ktorych zatrudnienie odbywa sig
na podstawie powotania ,

- prowadzenie i kompletowanie akt osobowych,

- ewidencjonowanie obecnosci w pracy,

- naliczanie wysokosci urlopéw i ewidencjonowanie ich wykorzystania,

- rozliczanie czasu pracy,

- wystawianie za§wiadczen z zakresu zatrudnienia 1 ptac,

- sporzadzanie sprawozdai statystycznych z zakresu zatrudnienia 1 plac,

- wydawanie legitymacji shuzbowych,

-organizacja  skiadania  o$wiadczen majgtkowych 1  o$wiadczen
lustracyjnych pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

- ewidencjonowanie szkolen pracowniczych.

3/ sporzadzanie wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy w sprawie

zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych i robét publiczaych,

4/ opracowywanie regulaminu pracy,

5/ opracowywanie regulaminu nagrod,

6/ opracowywanie regulaminu naboru,

7/ opracowywanie regulaminu wynagradzania,

8/ opracowywanie regulaminu przebiegu stuzby przygotowawcze],

9/ sporzgdzanie wnioskow w sprawie organizacjl stazy,

10/ opracowywanie programéw stazy,

11/rozliczanie odbycia stazu z Powiatowym Urzedem Pracy,

12/ prowadzenie ewidencji praktykantow i wydawanie im stosownej

dokumentacji dotyczacej odbytej praktyki,

13/ sporzadzanie wykazu podmiotow,w ktorych wykonywana jest praca

na cele spoleczne na podstawie orzeczenia sgdéworaz okreslane rodzaju prac,

14/ organizacja ubezpieczenia osob wykonujgcych prace na cele spoteczne

i ewidencjonowanie tych osob.

15/ koordynowanie i ewidencjonowanie rozpatrywania skarg, wnioskoéw
i petycii,

16/ prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow shuzbowych i potwierdzanie ich
na wnioskach o wyplate naleznoéci za uzywanie wiasnego pojazdu do celow
stuzbowych na podstawie uméw zawartych z pracodawcg,

17/ prowadzenic ewidencji zwolnien lekarskich,

18/ prowadzenie archiwum zaktadowego w tym:

- przyjmowanie do archiwum dokumentacji archiwalnej 1 nie archiwalnej,

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

- udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum,

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

- przekazywanie do Archiwum Panstwowego dokumentacji archiwalne;j.




19/prowadzenie spraw z zakresu bezpicczenstwa i higieny pracy ,w tym m.in.:
- organizowanie badan okresowych pracownikow,
- zaopatrzenie w odziez ochronng, roboczg 1 $rodki czystoscei,

20/ prenumerata dziennikow i czasopism dla Urzedu,

21/ prowadzenie ewidencji pieczatek wykonanych dla potrzeb Urzedu,

22/ ewidencja zalecen pokontrolnych,

23/ ewidencja upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza,

24/ ewidencja umdw zlecenia i umow o dzielo.

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

§ 20.

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

1/prowadzenie spraw zwigzanych z:
- organizacjg pracy Rady Miejskie;j,
- obstuga jednostek pomocniczych,
- obstuga zebran wiejskich,
2/wynikajgce z ustaw: o zgromadzeniach, stowarzyszeniach 1 zbidrkach
publicznych,
3/prowadzenie biblioteki zaktadowej Urzedu,
4/prowadzenie kancelarii tajnej.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RM”.

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

1/wynikajgce z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:
- prowadzenie ewidenc]i ludnosci,
- wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,
2/ prowadzenie sprawzwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji

na potrzeby kwalifikacji wojskowej, wspotpraca w tym zakresie z wlasciwym
WKU,




3/prowadzenic Statego Rejestru Wyborcow,
4/konfiguracja systeméw operacyjnych oraz innych programéw bedacych
wiasnoscig Urzedu i jednostek organizacyjnych,
5/biezaca konserwacja sprzetu komputerowego,
6/administrowanie siecig komputerowg,
7/obstuga baz danych,
8/odpowiedzialnosé za konserwacje kserokopiarek — zgtaszanie potrzeb
przegladow do serwisu, zaopatrzenia w toner i wymiang czgsci zamiennych.
9/wykonywanie obowigzkdéw okreslonych dla Pana stanowiska w:
- Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych Urz¢du Miasta i Gminy w f.agowie,
- Polityce bezpieczenstwa danych osobowych Urzedu Miasta i Gminy
w Lagowie.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,EL”

§ 22.
Do zadan stanowiska pracy sekretarki nalezy:

1)prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej do Urzedu oraz
prowadzenie pocztowe] ksiazki nadawczej
2)prowadzenie terminarza narad i zebran Burmistrza,
3)prowadzenie teczek korespondencji Burmistrza,
4)prowadzenie ewidencji wyjé¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Urzedu,
5)prowadzenie ewidencji przebywania pracownikéw w Urzedzie po godzinach
pracy -
6)obstuga drukarek, kserokopiarki i niszezarki oraz zgtaszanie potrzeby ich
biezacej konserwacji 1 naprawy,
7)odbieranie telefonéw i kierowanie rozméw telefonicznych do odpowiednich
pracownikéw Urzedu,
8)przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu,
9/ biezace odbieranie poczty elektronicznej Urzgdu,
10)zapewnienie obstugi sckretariatu Burmistrza w tym protokotowanie spotkan
i zebran organizowanych przez Burmistrza,
11)prawidtowe przechowywanie i zabezpieczenie pieczeci urzedowych,
12)przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski w dniu
przyjeé skarg i wnioskéw oraz organizowanie kontaktow interesantow
7z Burmistrzem, badz kierowanie ich wedhug wlasciwosci do innych
pracownikow Urzedu,
13)przekazywanie pilnej korespondencji Burmistrzowi a w razie nieobecnoscl
Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub wedtug wiasciwosci innym




pracownikom Urzedu,

14)natychmiastowe informowanie Burmistrza o pismach, petycjach, wnioskach
i skargach itp. wymagajgcych 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 wnioskéw o udzielenie informacji publicznej.

§ 23.
Do zadan stanowiska pracy do spraw budownictwa i planowania
przestrzennego nalezy:
1/prowadzenie nadzoru urbanistycznego,architektonicznego i budowlanego,
2/wykonywanie zadaf dotyczacych opracowywania planéw miejscowych
obszaréw funkcjonalnych , wykraczajgcych poza obszar jednostki podziatu
administracyjnego, _
3/sporzadzanie projektow zatozen do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i projektéw tych planow,
4/sporzadzanie zatozen do planu miejscowego wykraczajgcego poza obszar
gminy, |
5/udostepnianie projektow zatozen do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego i projektow tych planéw do publicznego wgladu oraz
popularyzacii ich tresei,
6/sporzadzanie projektow miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego wykraczajgcego poza obszar jednostki podziatu
administracyjnego,
7/podawanie do publicznej wiadomosei 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 pafstwowej oraz wasciwymi organami woj skowymi 1
wlasciwymi organami podlegtymi Ministrowi Spraw Wewnetrznych,
10/przygotowywanie okresowych ocen zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym, wynikajacych z realizacji planu miejscowego 1 oceny
aktualizacji tego planu,
11/udzielanie wskazan lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu
lokalnym,
12/udzielanie wskazan lokalizacyjnych szczegélnie szkodliwych dla zdrowia
z wlasciwymi organami,
13/prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji,
14/wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji,
15/zawieranie umow okreslajacych wzajemne zobowiazania i $wiadczenia
inwestora lub organu uprawnionego do wydawania decyzji o ustaleniu




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

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

Do zadan stanowiska pracy do spraw ochrony Srodowiska nalezy:

1/ opracowywanie projektu gminnego programu ochrony srodowiska i
zapewnienie mozliwo$ci udziatu spoteczenstwa w postgpowaniu
przygotowawczym do opracowania, _

2/ udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie okreslonych w
ustawie z dnia 3.10.2008r. o udost¢pnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na srodowisko,

3/ udostepnianie informacji do wykonywania badai monitoringowych

srodowiska,

4/ zamieszczanie w BIP gminnego programu ochrony srodowiska i gminnego
planu gospodarki odpadami oraz zmian w tych programach,

5/ zapewnienie udziatu spoleczenstwa w postepowaniu o wydanie decyzji o

korzystaniu ze srodowiska,

6/ przeprowadzanie postepowania w sprawach oceny oddzialywania na
srodowisko w przypadkach okreslonych w ustawie Prawo ochrony
Srodowiskai ustawie z dnia 3.10.2008r. o udostgpnianiu informacji o
srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie Srodowiska
oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko pozostajacych w kompetenciji
organow gminy,

7/opracowywanie prognoz oddziatlywania na $rodowisko 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 spoteczenstwa w ochronie

srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko,

9/ opracowywanie projektow postanowien w sprawie obowigzku

sporzadzania raportu o oddziatywaniu przedsi¢wziecia na §rodowisko, badz
o odstgpieniu od tego obowigzku,

10/ zlecanie opracowan ckofizjograficznych dla potrzeb opracowania planu
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

11/ podejmowanie dziatan majacych na celu ochrong zasobdw srodowiska



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

11/ rozpatrywanie wnioskow wiascicieli nieruchomosci o wykupienie
nieruchomodci lub ich czesci lub wyptate odszkodowania w zwigzku z
ograniczeniem dotychczasowego sposobu korzystania z niej,

13/ organizowanie okresowych pomiaréw pozioméw w srodowisku substancji
lub energii wprowadzonych w zwiazku z eksploatacjg obiektoéw drogowych,
instalacji i urzadzen.

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

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

16/ wystepowanie z wnioskami o przywrdcenie do stanu zgodnego z prawem i
podjecia $rodkéw zapobiegawczych do podmiotu odpowiedzialnego za
zagrozenie szkoda lub wyrzadzenie szkody poprzez bezprawne
oddziatywanie na $rodowisko,

17/ opracowywanie projektow decyzji zakazujgcej osobie fizycznej
eksploatujgcej instalacje w ramach zwyklego korzystania ze sSrodowiska
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 obowiazku okresowych pomiaréw wielkosci emisji na
prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia, jezeli z
przeprowadzonej kontroli wynika, ze nastapito przekroczenie standardow
emisyjnych,

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

20/ okreélanie w drodze decyzji wymagan w zakresie ochrony srodowiska
dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia,
jezeli jest to uzasadnione koniecznodcig ochrony Srodowiska,

21/ sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ustawy o
ochronie $rodowiska w zakresie objetym wiasciwoscia organow gminy i
wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan w przypadku stwierdzenia naruszen,

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

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

ochrony §rodowiska, przepiséw wykonawczych do ustawy oraz przepisow
szczegblnych,




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

25/egzekwowanie warunkéw niezbednych do ochrony $rodowiska przed
odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci,

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

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 nieruchomo$ciami i
mieszkaniowej nalezy:

1/wykonywanie zadan samorzgdu gminnego wynikajacych z ustawy

o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych,

2/wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych i le$nych

na cele nierolnicze 1 nielesne,

3/pozbawianie prawa uzytkowania mienia gminnego,

4/ujawnianie prawa wlasnosci w ksiedze wieczystej, |

S/przygotowywanie projektoéw uchwat w sprawie sprzedazy na terenach !
zabudowanych gruntdw lub przeznaczonych pod zabudowe, |

6/wyplacanie odszkodowan za przejmowane grunty, wydzielane podzabudowe,

7/tworzenie zasobdw gruntéw na cele zabudowy,

8/korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci,

9/sktadanie o§wiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu,

10/gospodarka nieruchomosciami,

11/opracowywanie projektéw uchwat w sprawie sprzedazy na terenach
wiejskich gruntéw zabudowanych obiektami zabytkowymi wymagajacymi
odbudowy lub remontu, osobom fizycznym,

12/zarzgdzanie gruntami , ktére nie zostaty oddane w zarzad , uzytkowanie
wieczyste,

13/okreslanie udzialu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntéw przy
sprzedazy lokali,

14/opracowywanie decyzji o zmianie wielkosci udzialéw wiascicieli
poszczegdlnych lokali we wspotwiasnosei domu oraz we wspétuzytkowaniu
gruntu,

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

16/przy gotowanie dokumentacji w sprawie rozwigzania umowy o uzytkowanie

Wieczyste i zarzadzanie oddania gruntdow stosownie do art.240 Kodeksu
cywilnego,




17/przyjmowanie zgloszen roszczen o odszkodowanie od oséb , ktorym
przystugiwato ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomosciach
oddanych w uzytkowanie wieczyste,
18/wystepowanie z wnioskami o wykreslenie z ksigg wieczystych diugow
i ciezarow na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste,
19/wystepowanie z wnioskami , aby wlasciciel, ktéry 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 , przenidst wtasnos¢ nabytej dziatki
na rzecz gminy za odpowiednim wynagrodzeniem,
20/przekazywanie nabywcom lokali utamkowej czgéci gruntu w uzytkowanie
wieczyste lub wygaszanie prawa zarzadu tej czesei gruntu,
21/przyjmowanie wnioskoéw o przejecie zbednych nieruchomosei lub ich czgsci,
22/podejmowanie dziatai w celu ustalania ceny za grunty, budynki ,lokale
i urzadzenia,
23/ przygotowywanie projektéw uchwat o podwyzszeniu optat rocznych
za grunty,
24/stosowanie obnizek, az do catkowitego zwolnienia wiacznie, ceny
sprzedazy obiektow wpisanych do rejestru zabytkow oraz oplaty za
uzytkowanie wieczyste gruntow wpisanych do rejestru,
25/ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste 1 uzytkowanie
nieruchomosci,
26/wprowadzanie optat rocznych za niewykorzystywanie gruntu zgodnie
Z przeznaczeniem,
27/przygotowanie dokumentac)i dotyczacej przekazania gruntéw w
uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste posiadaczom gruntéw, ktorzy nie
legitymujg si¢ dokumentami o przekazaniu gruntébw wydanymi w formie
przewidzianej i nie wystapili o uregulowanie stanu prawnego,
28/wynikajgce z Kodeksu cywilnego — wyrazanie zgody na zrzeczenie sig
nieruchomoéci przez whasciciela na rzecz gminy,
29/przy gotowywanie dokumentacji w sprawie nabywanie gruntow na rzecz
gminy w drodze:
- komunalizacji,
- umow cywilno-prawnych,
- decyzji administracyjnych dotyczacych bylego PFZ.
30/posrednictwo przy kompletowaniu dokumentéw o zwrot dziatek
siedliskowych i dozywoci,
31/regulacja stan6w prawnych nieruchomosci, ktore gmina nabywa na wlasnosc,
32/przygotowywanie dokumentacji w sprawie zbywania nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ gminy,




33/sporzgdzanie projektéw umoéw dzierzawy na nieruchomosci stanowigce
wlasnosé gminy,

34/przygotowywanie projektéw dokumentéw w sprawie przeksztalcania prawa
uzytkowania wieczystego gruntu stanowiacego wlasno$¢ gminy w prawo :
wiasnoéci, '

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

36/rozstrzyganie sporéw czynszowych i na tle wysokosci kaucji,

37/makazywanie udost¢pnienia lokalu,

38/zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowiacymi wiasnos¢ lub
wspotwiasnosé gminy,

39/orzekanie o przejeciu w zarzad budynkow stanowigcych wlasnos¢ oséb
fizycznych,

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

41/przekwaterowanie najemcy z domu jednorodzinnego i lokalu stanowigcego
odrebna nieruchomoé¢ do lokalu zamiennego,

42/opracowywanie projektéw umdw w sprawie przydziatu lokali mieszkalnych i
uzytkowych oraz pomieszezen przynaleznych,

43/opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie stwierdzania utraty
waznosci decyzji o przydziale, |

44/opracowywanie projektéw aktow prawnych w sprawie przydziatu :
zwolnionych izb w lokalach wspdélnych,

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 zastgpezego 0sob pozostatych
bez tytutu prawnego w lokalu po $mierci najemcy,

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

50/opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawie przekwaterowania do
innych lokali mieszkalnych 0s6b 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 projektéw aktow prawnych w sprawie przydziatu lokali w
domach nie stanowigcych whasno$ei gminy, w tym w razie kleski
zywiotowej,




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

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw z  zakresu gospodarki
nieruchomos$ciami uzywa symbolu ,,GN” a z zakresu gospodarki mieszkaniowe]
GM19

9 .

§ 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 terminéw zatatwiania spraw,
4/ pomoc przy prowadzeniu postgpowania administracyjnego dot. decyzji !
warunkow zabudowy,
5/ pomoc przy prowadzeniu procedury postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych,
6/rejestracja przemieszczania zwierzat wprowadzanych na plac  targowy ,‘
w Woli Lagowskiej 1 sporzadzanie zestawien. " !

§27.
Do zadan stanowiska pracy pomoc administracyjna nalezy:

1/obstuga urzgdzen biurowych,

2/prowadzenie kancelarii stanowisk pracy ds. utrzymania drég i rolnictwa
poprzez przepisywanie tekstow, nadawanie i odbior korespondencji, obstuga
programéw komputerowych, pilnowanie terminow zalatwiania spraw
i informowanie o nich,

3/udzial w szacowaniu strat w rolnictwie,

4/praca w terecnie zwiazana z podziatami nieruchomosci stanowigcych
wlasnos¢ gminy,

5/przyjmowanie  zgloszen o  potrzebie odéniezania drog gminnych
i przekazywanie ich celem umieszczenia w harmonogramie prac.

§ 28.

W przypadkach szczegblnych zagrozen w gminie, realizacj¢ zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej dla wszystkich koméoérek



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

§ 29.
Integralng czes$é regulaminu stanowia zalaczniki okreslajace:

1.Zasady wspdlpracy miedzy pracownikami i Rada Miejska
oraz zasady opracowywania aktéw prawnych.

2.0Organizacja przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli w Urzedzie Miasta 1 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.



Zatgceznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Lagowie

ZASADY WSPOEPRACY MIEDZY PRACOWNIKAMI ,
BURMISTRZEM A RADA MIEJSKAORAZ ZASADY
OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH.

§ 1.

1.Projekty uchwat pod obrady Rady Miasta i Gminy przygotowujg pracownicy
zajmujacy samodzielne stanowiska pracy z wiasnej inicjatywy lub na
polecenie Burmistrza i jego zastepcy.
2.Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane sa do Burmistrza,
a nastepnie ewentualnie pod obrady wiasciwych komisji Rady.
3.Projekt uchwaty winien odpowiadaé wymogom ustalonym przez Radg
w statucie gminy lub regulaminie.
4 Kontrole merytoryczng przedktadanego projektu uchwaty wykonuje
Burmistrz, a nastepnie przed wigczeniem uchwaty do porzgdku obrad
— przewodniczacy Rady.

§ 2.

1.Zar6wno na sesje Rady czy posiedzenia komisji, pracownik obowigzany jest
tak przygotowaé sprawe, aby majace nastapic rozstrzygniecie byto jasne.
W tym celu referuje on sprawe przytaczajac kolejne dokumenty /stanowiace
zataczniki do projektu / oraz przepisy prawne, ktore winien zacytowaé
w kazdej chwili na zadanie lub z wlasnej inicjatywy.
2.Uchwata Rady  Miejskiej po jej podjgciu kierowana jest przez
pracownika ds. obstugi Rady  Miejskiej do wiadciwego stanowiska.
Potwierdzenie odbioruuchwaty odbywa si¢ w rejestrze uchwal.
3.Jezeli z tresci uchwaty wynika, ze ma by¢ ztozone sprawozdanie, pracownik
przedklada to sprawozdanie Burmistrzowi Miasta i Gminy.




Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta 1 Gminy
w Lagowie

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

§ 1.

1.Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych

w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegélnych.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz
zasadami wspotzycia spotecznego.

3.0dpowiedzialno$é za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych
spraw obywateli ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje dziatah komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli , w tym zwlaszcza skarg,
wnioskéw i interwencji, sprawuje Zastgpca Burmistrza.

§ 2.

1.0golne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli
okreéla Kodeks postepowania administracyjnego , instrukcja kancelaryjna
oraz przepisy szczegblne dotyczace zwlaszceza organizacii przyjmowania,
rozpatrywama i zalatwiania skarg i wnioskoéw obywateli.

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

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

§ 3.

1 .Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
- udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy
i wyjasnienia tresci obowigzujgcych przepisow,
- rozstrzygniecia 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 odwotawczych lub §rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.
2.Intersanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej,ustnej,
telefonicznej lub elektronicznej.




Zalgeznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Lagowie

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ.

§ 1.

W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§2.

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:
- Burmistrz, jego Zastepca lub Sekretarz Miasta i Gminy w stosunku do
pracownikéw bezposrednio podlegtych,
- kierownicy referatow w stosunku do pracownikéw tych referatow.

§ 3.

Osoby wymienione w § 2 prowadza ewidencj¢ kontroli i wydanych zalecen
pokontrolnych.

§ 4.

Kontrole zewnetrzng pracownicy Urzedu wykonuja w zakresie przyznanych
przez Burmistrza i jego Zastgpeg pelnomocnictw , w tym:

kierownik referatu finanséw w stosunku do jednostek nadzorowanych

w wykonywaniu budzetu gminy oraz planu finansowego dla zadan
panstwowych zleconych gminie oraz prowadzeniu dziatalnoéci finansowej

przez jednostki organizacyjne podporzadkowane gminie.

§ 5.
7. czynnosci kontrolnych sporzadza sie protokot zawierajacy ustalenia kontroli,
zalecenia pokontrolne i termin ich wykonania.

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



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

ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZJL.

§ 1.

Burmistrz osobiscie podpisuje:

1/zarzadzenia i okdlniki,

2/dokumenty kierowane do organéw administracji rzgdowej,

3/pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzow stolic,

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

S/dokumenty dotyczace stosunku pracy pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
oraz jednostek organizacyjnych gminy, dla ktérych jest pracodawcs.

§2.

Zastgpca Burmistrza w ramach udzielonych mu uprawnien przez Burmistrza
dokonuje:
1/wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1,
2/podpisuje z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy wymienione
w § 1w przypadkach jego nieobecnosci,
3/podpisuje korespondencije kicrowang do zastgpcow kierownikdw

administracji rzgdowe;.

§ 3.

1.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 cztonkom kierownictwa
Urzedu powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajgca nazwisko
i stanowisko pracownika, ktory dokument opracowat.

§ 4.

Burmistrz moze upowazni¢ kierownikow referatdow 1 pracownikdw
samodzielnych stanowisk pracy do podpisywania korespondencji dotyczgcych
spraw pozostajacych w zakresie czynnosci referatu i stanowisk pracy, z
wyjatkiemspraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza,w tym
wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji.




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

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

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

§ 1.

Nadaje dla Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie regulamin organizacyjny,
ktérego tresé stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Tracg moc:

- zarzadzenie Nr 67/11 Woéjta Gminy Lagéw z dnia 20 lipca 2011r. w sprawie

zmiany regulaminu organizacyjnego dla Urzedu Gminy w Lagowie,

- zarzadzenie Nr 98/11 Wéjta Gminy Lagbéw z dnia 05 pazdziernika 2011r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,

- zarzadzenie Nr 115/11 Wojta Gminy Lagdéw z dnia 04 listopada 201lr.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,

- zarzadzenie Nr 117/11 Wojta 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 Wdjta Gminy Lagdéw z dnia 30 listopada 2011r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,

- zarzadzenie Nr 138/11 Wéjta Gminy Lagéow z dnia 12 grudnia 2011r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,

- zarzadzenie Nr 3/12 Wéjta Gminy Lagéw z dnia 27 stycznia 2012r.

w sprawie 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 Lagowie,

- zarzadzenie Nr 93/12 Wojta Gminy Lagéw z dnia 29 paZzdziernika 2012r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Fagowie,

- zarzadzenie Nr 109/12 Wojta Gminy Lagéw z dnia 11 grudnia 2012r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,




zarzqdzeme Nr 63/13 Wojta Gminy Lagow z dnia 01 sierpnia 2013r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,
zarzqdzeme Nr 71/13 Woéjta Gminy Lagéw z dnia 27 sierpnia 2013r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,
zarzqdzeme Nr 103/13 Woéjta Gminy Lagéw z dnia 21 pazdziernika 2013r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,
zarzadzenie Nr 110/13 Woéjta Gminy Lagdéw z dnia 12 listopada 2013r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Lagowie,
zarzqdzeme Nr 14/14 Wéjta Gminy Lagdéw z dnia 14 lutego 2014r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,
zarzqdzeme Nr 8/15 Woéjta Gminy tagéw z dnia 28 stycznia 2015r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gmmy w Lagome
zarzadzenie Nr 65/15 Wojta Gminy Lagow z dnia 11 sierpnia 2015r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Tagowie,
zarzqdzeme Nr 94/15 Wéjta Gminy Lagéw z dnia 05 listopada 2015r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,
zarzqdzeme Nr 110/15 Wojta Gminy Pagéw z dnia 31 grudnia 2015r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w f.agowie,
zarzqdzeme Nr 12/16 Woéjta Gminy Lagéw z dnia 29 lutego 2016r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy w Lagowie,
zarzadzenie Nr 62/16 Wojta Gminy Lagow z dnia 01 wrzesnia 2016r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,
zarze}dzeme Nr 86/16 Wéjta Gminy Lagéw z dnia 07 listopada 2016r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,
zarza}dzeme Nr 90/16 Woéjta Gminy Lagéw z dnia 24 listopada 2016r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,
zarzqdzeme Nr 96/16 Wojta Gminy PLagéw z dnia 21 grudnia 2016r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy w fagowie,
zarzadzenie Nr 29/17 Woéjta Gminy Lagow z dnia 18 kwietnia 2017r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie,
zarzadzeme Nr 62/17 Wéjta Gminy Lagow z dnia 11 wrze$nia 2017r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lagowie.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy
Lagow.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Lagow
/-/ Pawel Marwicki




ZARZADZENIE Nr 68/18
Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie
z dnia 17 lipca 2018r.

Ww sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy
w Lagowie.

Na podstawic art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

/tekst jednolity Dz. U. z 2018r. poz.994/ zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie, zatwierdzonym
zarzadzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie z dnia 02 stycznia 2018r.
wprowadzam nastepujace zmiany:

1.

2.

W § 9 ust. 15 otrzymuje brzmienie: ,,15. Stanowiska pracy pomoc administracyjna —
2 etaty”.
§ 27 otrzymuje brzmienie: ,,§ 27. Do zadan stanowiska pracy pomoc administracyjna
nalezy:
1/nanoszenie przekazywanych przez pracownikow ds. gospodarki komunalnej danych
do komputera.
2/prowadzenie rejestru urodzen i przemieszezen zwierzat gospodarskich.
3/ wydawanie paszportoéw bydla oraz kolezykow.
4/pomoc mieszkaficom przy wypelnianiu deklaracji o wysokosci optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
5/ wypisywanie dowodéw plat za odbiér odpadéw komunalnych.
6/ naliczanie cztonkom OSP ekwiwalentu za udzial w akcjach ratowniczych.
7/obstuga kancelaryjna stanowisk pracy ds. gospodarki komunalnej tj. rejestrowanie
korespondencji wplywajacej, adresowanie korespondencji wychodzacej.
8/wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem na polecenie
stuzbowe przelozonych,

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpey Burmistrza Miasta i Gminy Lagow.

§ 3.

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta 1 Gminy Lagéw
/-/ Pawet Marwicki



ZARZADZENIE Nr 97/18
Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie
Z dnia 25 wrze$nia 2018r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy
w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
ftekst jednolity Dz. U. z 2018r. poz.994/ zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
W regulaminie organizacyjnym Urzgdu Miasta i Gminy w Lagowie, zatwierdzonym
zarzadzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie z dnia 02 stycznia 2018r.
w § 15 ust.9 skresla sie punkty 5,61 7.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Miasta 1 Gminy Lagow.

§ 3.

Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Lagow
/-/ Pawel Marwicki



ZARZADZENIE Nr 131/18
Burmistrza Miasta i Gminy w Eagowie
zdnia 17 grudnia 2018r.

W sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Lagowie.
Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzagdzie gminnym

/tekst jednolity Dz. U. z 2018r. poz.994/ zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1.

W regulaminic organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w FEagowie, zatwierdzonym
zarzadzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie z dnia 02 stycznia 2018r.
wprowadzam nastepujace Zmiany:

1.

2.

3.

W § 9 ust. 5 litera b otrzymuje brzmienie: ,,b/stanowiska pracy do spraw inwestycji
1 zamowieh publicznych - 3 etaty”. :
W § 16 dodaje si¢ ustep 5 w brzmieniu: »Stanowisko pracy do spraw inwestycji
1 zaméwied publicznych.
l/przygotowanie, ogloszenie i przeprowadzenie przetargdw zleconych przez
burmistrza w zakresie inwestycji
2/ wnioskowanie i pomoc w pozyskiwaniu dotacji i kredyt6w 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/ sprawozdawczosé GUS i resortowa,
8/ zbieranie informacji o dostepnych do pozyskania srodkach finansowych,
9/ pisanie aplikacji i wnioskéw o pozyskanie zewngtrznych érodkéw Unijnych
1 krajowych,
10/ sktadanie wnioskéw o platnosci,
11/ monitoring realizacji projektow,
12/ rozliczanie koficowe projektow,
13/ uczestnictwo w procedurach przetargowych.
Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu , IZP”.
§ 26 otrzymuje brzmienie: |, § 26.Do zadan stanowiska pracy pomoc administracyjna
nalezy:
1/ obstuga urzadzen biurowych,
2/ przepisywanie tekstow i nanoszenie danych do komputera,
3/ prowadzenie korespondencji stanowisk pracy ds. podatkéw i oplat,
4/ pomoc przy ustalaniu i okredlaniy wymiaréw podatkéw i oplat,
5/ obshuga kancelaryjna stanowisk pracy ds. podatkow i optat.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Miasta | Gminy FLagdw.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnjem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Lagdw
/-/ Pawet Marwicki



ZARZADZENIE Nr 48/19
Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie
z dnia 10 czerwea 2019r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy
w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
/tekst jednolity Dz. U. z 2019r. poz.506/ zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie, zatwierdzonym
zarzgdzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie z dnia 02 stycznia 2018r.
wprowadzam nast¢pujace zmiany:
-w § Qust. 11 otrzymuje brzmienie: 11.Stanowisko pracy sekretarki —2 etaty.
§ 2.
Wykonanic zarzadzenia powierzam Zastepey Burmistrza Miasta i Gminy Lagow.

§ 3.

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Lagow
/-/ Pawel Marwicki




ZARZADZENIE Nr 66/19
Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie
z dnia 17 lipca 2019r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy
w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
ftekst jednolity Dz. U. z 2019r. poz.506/ zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta 1 Gminy w lLagowie, zatwierdzonym
zarzadzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta 1 Gminy w Lagowie z dnia 02 stycznia 2018r.
wprowadzam nastgpujgce zmiany:
1. W § 9 ustep 6 litera e otrzymuje brzmienie: e/ stanowiska pracy: palaczy centralnego
ogrzewania — konserwatorow, kierowcow, sprzgtaczek 1 robotnikéw gospodarczych —

10,50 etatu”.
2. W § 17 ustep 6 dodaje sig punkt g w brzmieniu: ,,g. stanowiska pracy robotnikéw
gospodarczych;
1/utrzymywanie czystosci i porzadku w Lagowie oraz woko6t obiekidw
komunalnych,

2/odéniezanie i zwalczanie $liskosci na chodnikach w okresie zimowym,
3/informowanie o konieczno$ci wywozu nieczystosei z pojemnikéw na $mieci,
4/sprzatanie placu targowego w Woli Lagowskiej,

S/pielggnacja roélin ozdobnych na terenie fL.agowa,

6/porzadkowanie paséw drogowych przy drogach gminnych.”

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Lagow.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Lagow
/-/ Pawel Marwicki




ZARZADZENIE Nr 82/19
Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie
z dnia 30 sierpnia 2019r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

ftekst jednolity Dz. U. z 2019r. poz.506/ zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w PLagowie, zatwierdzonym

zarzadzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie z dnia 02 stycznia 2018r.
§ 27 otrzymuje brzmienie:
» ¢ 27. Do zadan stanowiska pracy pomoc administracyjna nalezy:

1/obstuga urzadzen biurowych,

2/ przepisywanie tekstow i nanoszenie danych do komputera,

3/dostarczaniec na stanowiska pracy referacie finansow  zadekretowanc)

korespondencji

4/wstegpne sprawdzanie dokumentow ksiegowych / rachunki, faktury/
wzgledem formalno-rachunkowym,

S/mumerowanie dokumentow ksiggowych,

6/archiwizacja dokumentacji ksiegowej.”

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Miasta 1 Gminy fagow.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta 1 Gminy Lagow
/-/ Pawel Marwicki




ZARZADZENIE Nr 119/1%
Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie
Z dnia 19 listopada 201%r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy

w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
ftekst jednolity Dz. U. z 2019r. poz.506 z pd7niejszymi zmianami/ zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie, zatwierdzonym
zarzadzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie z dnia 02 stycznia 2018r.
wprowadzam nastgpujgce zmiany:
1. W § 9 ustep 6 litera e otrzymuje brzmienie: e/ stanowiska pracy: palaczy centralnego
ogrzewania — konserwatorow, kierowcow, sprzataczek i robotnikéw gospodarczych —
13,50 etatu”.

2. W § 17 ustep 6 dodaje si¢ punkt h w brzmiieniu: ,h. stanowiska pracy sprzataczek
w obiektach ochrony zdrowia :
1/utrzymywanie w nalezytej czystosci wszystkich pomieszezen w obiekeie poprzez:

zamiatanie, mycie i dezynfekcje podlog,

wycieranie kurzu w meblach i na meblach, na parapetach telefonicznych,
urzadzeniach elektrycznych 1 sprzgeie komputerowym (z  wylgczeniem
monitorow), z parapetéw i grzejnikdw, obrazéw,

usuwanie zabrudzen z przeszklen w meblach, gablotach, drzwiach, lamp,

mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, brodzikéw, armatury i urzgdzen
sanitarnych w toalefach 1 tazienkach,

mycic dozownikéw do mydta i recznikdéw oraz luster,

mycie balustrady schodéw, §cian pokrytych glazurg, kabin prysznicowych, drzwi
i okien,

state dogladanie i uzupelnianie brakow $rodkéw sanitarno-higienicznych w
toaletach, tazienkach,

oproéznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych
zbiorczych pojemnikow,

sprzatanie pomieszczenn dodatkowych w czasie pelnienia zastgpstwa na czas
nieobecnosci w pracy innej sprzataczki.

Poszezegblne czynnosei powinny byé wykonywane z takg czgstotliwodcia, aby przydzielone
do sprzatania pomieszezenia i teren przed wejéciem do budynkéw, byly utrzymane w
nienagannym porzgdku i czystosci.

2/utrzymywanie porzadku woké! budynku oraz w okresie zimowym odsniezanie
chodnikéw 1 wjazdu oraz likwidacja gotoledzi,

3/rozeznanie potrzeb w zakresie asortymentu i ilodei $rodkéw niezbednych
do utrzymania czystodci, wnioskowanie o ich zakup i rozliczanie zuzycia.



4/4ciste przestrzeganie zasad usuwania odpadéw medycznych i zachowanie
szczegoblnej ostroznosei podezas ich uprzatania,

5/ wlasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i $rodkéw potrzebnych do
utrzymania czystosci.

6/zglaszanie przelozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzgdzeniach
1 pomieszczeniach,

7/ wspélpraca z drugim pracownikiem sprzatajacym, a takze z uzytkownikami
pomieszczen poprzez natychmiastowe reagowanie na biezace potrzeby przez nich
zgloszone,

8/zastgpowanie w  czynnoSciach  stuzbowych drugiej osoby  sprzatajacej
w przypadkach jej nieobecnodci w pracy,

9/ wykonywanie innych czynnosci nie objetych ninigjszym zakresem na polecenie
stuzbowe przetozonych™.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Fagéw.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Lagéw
/-/ Pawel Marwicki




ZARZADZENIE Nr 78/20
Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie
z dnia 27 lipca 2020r

W sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym
ftekst jednolity Dz. U. z 2020r. poz.713/ zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie, zatwierdzonym
zarzadzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie z dnia 02 stycznia 2018r.
wprowadzam nastgpujgce zmiany:

1. W § 9 ustep 6 litera b otrzymuje brzmienie: ,,
,»b/ stanowiska pracy do spraw rolnictwa”,
a litera ,, d/ stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej — 3 etaty”.

2. W § 17 zmienia si¢ zapisy ustepéw 1-4, ktore otrzymujg brzmienie:
»1. Kierownik referatu — stanowisko pracy do spraw gospodarki wodno-~
Sciekowej:

1/ organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikow referatu,

2/zapewnianie  zaopatrzenia w  niezbedne do wykonania zadain narzedzia
i materialy,

3/ odpowiedzialnoé¢ za jako$¢ i dyscypline pracy pracownikow referatu,

4/przygotowywanie  pod  wzgledem  zgodno$ci ze  stanem faktycznym
rachunkdéw 1 faktur oraz terminowe przedkiadanie ich do realizacji,

S/biezace  dokonywanie  przegladu  stanu sieci  wodociagowo-kanalizacyjnej
i sktadanie bezposredniemu  przelozonemu informacji o wynikach
przegladu. :

6/zapewnienic wlasciwego utrzymywania gminnych obiektéw uzytecznosci
publicznej oraz obiektéw administracyjnych gminy,
Thutrzymywanie wlasciwego stanu sanitarnego i estetycznego gminy,
w tym parku i zielencdéw w Fagowie.
8/wykonywanie = obowigzkéw  dysponenta  pojazdow,  ktorych  wiladcicielem
jest gmina, a w szczegdlnosei :
- koordynowanie pracy pojazdéw, rozliczanie kart pojazdow,
- organizowanie, zlecanie i nadzorowanie napraw pojazdéw,
9/mierzenie  emisji  spalin  przez  pojazdy  bedace wlasnoscig  gminy
1 naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska,
10/ pobdr inkasa oplaty targowej.
11/wykonywanie zadati z zakresu spraw obronnych, w tym:
a/planowanic 1  wykonywanie przedsigwzig¢é zwigzanych z  opracowaniem
1 utrzymaniem w stalej aktualnosci dokumentacji  dotyczacej osiggania
wyzszych stanow  gotowoscl obronnej 1 funkcjonowania gminy w  okresic
zewnglrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasic wojny,




b/planowanie 1  wykonywanie  przedsiewzig¢ w  zakresie  przygotowania
systemu kierowania obrona gminy oraz realizacja przedsiewzigé
zwigzanych z  jego  funkcjonowaniem w  czasie  pokoju, zagrozenia
bezpieczenistwa panstwa, w tym W  razie wystgpienia dzialan
terrorystycznych lub innych szczegolnych zdarzen 1 w czasie wojny,
c/prowadzenic  spraw  dotyczacych  zabezpieczenia potrzeb Sit  Zbrojnych,
w tym zwigzanych z dorgczaniem kart powolania w trybie
natychmiastowego stawiennictwa,
d/prowadzenie spraw zwiazanych w planowaniem, nakladaniem i realizacjg
$wiadczen na rzecz obrony, opracowywanic i aktualizacja  okreslonej
dokumentacji w  tym  zakresie, a takze przygotowywanie  projektow
decyzji w sprawie §wiadczen,
e/prowadzenie  spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 wykorzystywaniem
shizby  zdrowia na  potrzeby  obronne, w  tym  sporzgdzanie
1 aktualizowanie planéw  rozwinigcia i funkcjonowania  zastgpczych
miejsc szpitalnych,
t/wspdlpraca z komorkg kadrowa w sprawie reklamowania pracownikow
od obowigzku pelnienia czynnej shuzby wojskowe) w  razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny,
g/sporzgdzanie programéw 1 planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie
z organem nadrzednym oraz uczestniczeniec w szkoleniu organizowanym
przez organ a takze przez organy nadrzedne,
h/opracowywanic dokumentacji gier 1 éwiczen obronnych, przedstawianie
jej do wuzgodnienia ze stosownych Wydziatem Urzedn Wojewodzkiego
oraz uczestniczenie w prowadzonych grach i éwiczeniach obronnych,
i/dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadafi obronnych
w gminie, sporzgdzanie sprawozdan, przedstawianie wnioskdw
1 propozycji rozwigzan w tym zakresie,
12/ wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, w tym:
a/koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzied obrony
cywilngj, w tym opracowywanie plandéw obrony cywilnej, uzgadnianie
i przedstawianie do zatwierdzenia organowi nadrzednemu,
b/planowanie, opracowywanic dokumentacji ~ zabezpieczenia  ujec i
urzadzen wodnych, zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz
wody dla urzadzen  specjalnych do  likwidacji skazen 1 celdw
przeciwpozarowych oraz utrzymywanie jej w aktualnosci,

c/przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu WweZesnego
ostrzegania,

d/tworzenie i kicrowania przygotowaniem do dziatania formacji obrony
cywilnej,

e/organizowanie 1 kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa,
udzielanie pomocy poszkodowanym oraz ewakuacja ludnodéci ze strefy
Zagrozen,

t/opracowywanie wnioskow w zakresie Swiadczen osobistych
irzeczowych na wykonanie zadan obrony cywilnej,

g/planowanic  zabezpieczen  materialowo-techmicznych  akeji  ratunkowych
1 ewakuacji ludnosci,

h/planowanie 1 realizacja zaopatrzenia w sprzet 1 $rodki, a takze
zapewnienie  odpowiednich  warunkéw  przechowywania,  konserwacji,




eksploatacji  sprzetu  oraz  $rodkéw  obrony  cywilnej, -a  takze
prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,
i/zapewnienie i realizacja  zaciemnienia 1 wygaszania  o$wietlenia

ulicznego na wsiach, =zakladach pracy 1 instytucjach oraz $rodkach
transportu,
j/planowanie zaopatrzenia w materialy do wudzielania pomocy dla ludnosci
poszkodowanej,

k/planowanie, wyposazanie formacji obrony cywilnej w  sprzet, Srodki
i  umundurowanic, a takze zapewnienie  odpowiednich  warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji i wymiany sprzetu
1 umundurowania,
l/dokonywanie  okresowych ocen stanu  przygotowan obrony  cywilnej
oraz podejmowanic  przedsiewzie¢ zmierzajacych do  pelnej  realizacji
zadan w tej dziedzinie,
13/ wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym:
a/opracowywanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego 1 utrzymywanie
go w aktualnoscei,
b/focena  wystepujacych 1 potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw
na bezpieczefistwo publiczne 1 prognozowanie tych zagrozen,
c/koordynowanie  dzialah = zwigzanych  z  monitorowaniem,  planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy, d/organizowanie i
prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningow z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,
e/przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakferze terrorystycznym,
f/realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.
14/Realizacja zadan wynikajacych z  obowlazkéw  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 rolnictwa :

l/przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowaniu lub
zwierzgt na chorobe zarazliwa,

2/w przypadku walesania sic psa chorego lub podejrzanego o wécieklizng,

podjecia dzialai majagcych na celu schwytanie Jub zabicie , a w razie
niemoznodci dokonania tego - powiadomienie sgsiednich gmin 1 najblizszego
komisariatu policji,

3/regulowanie kosztéw stosowania $rodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze
gminy w zwiagzku ze zwalczaniem zarazliwej choroby zwierzat,

4/podawanie do  wiadomosci o0s6b  zainteresowanych lub do  wiadomogci
publicznej ) zarzadzeniu  przez Panstwowego Lekarza Weterynarii
tymczasowych Srodkach w celu umiejscowienia choroby, dopilnowanie ich
wykonania,

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




6/przyjmowanie informacji o pojawieniu sie chorob, szkodnikéw i chwastow,

7/kontrola upraw maku i konopi,

8/coroczna  organizacja pomocy rolnikom  przy  wypehianiu  wnioskéw o

doplaty obszarowe udzielane  przez Agencje Restrukturyzacjii i Modemnizacji

Rolnictwa,

9/udzielanie rolnikom informacii na temat programow pomocowych
skicrowanych bezposrednio do rolnikow,

10/pomoc  przy organizowaniu szkoled dla rolnikow, wyjazdow na targi, a takze
przy organizacji dozynek gminnych,

11/ sporzadzanie umdéw dzierzawy gruntow,

12/ numeracja nieruchomosei w gminie,

13/zastepowanie  pracownika  zajmujacego  sig¢ wspOlpraca z  Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w  zakresie zalatwiania spraw
zwigzanych z rejestracja, identyfikacja i przemieszczaniem zwierzat /kupno,
sprzedaz/, a takze za poSrednictwem Urzgdu zamawianiem u  producentow
kolczykow dla zwierzat i udostepnianiem kolczykownicy,

14/opracowywanie postanowien o wszczeciu podziatu nieruchomosci,

15/0opracowywanie projektow decyzji w sprawie podziata nieruchomoscei,

16/przedstawianiec  do  zatwierdzania uméw w  sprawach  zmian stosunkow
wodnych na gruntach,

17/mozliwosé nakazywania wykonania niezbednych urzadzen
zabezpieczajgcych wodg przed zanieczyszczeniem lub zabronienie
wprowadzania sciekow do wody W przypadku
wprowadzenia przez wiladciciela gruntdéw do  wody sciekéw  nienalezycie
oczyszczonych,

18/opracowywanie  projektéw  aktéw  prawnych ~w  sprawic zarzgdzania
ewakuacji ludnosci z obszarow zagrozonych powodzia,

19/zobowiazywanic do wykonania prac zabezpieczajgcych przed powodzia lub
dostarczania posiadanych materialow,

20/rozstrzyganie sporéw o przywrdcenie stosunkéw wodnych na gruntach do
stanu poprzedniego,

21/opracowywanie  projektow  aktow  prawnych ~w  sprawie nakazywania
przywrécenia  stosunkéw  wodnych do  stanu  poprzedniego lub  wykonania
urzadzen zabezpieczajacych szkodom albo nakfadanie obowiazku
odszkodowawczego,

22/udzielanie pomocy organizacyjnej spétkom wodnym,

23/sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji ~ zwiazanej z  transportem
publicznym. '
Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GK”.

3. Stanowisko pracy do spraw utrzymania droég:
1/wspblnie z kierownikiem referatu planowanie i wnioskowanie
inwestycji w zakresie budowy, przebudowy, remontéw, utrzymania i ochrony
drog, mostow, przepustdw, przystankow  autobusowych, ulic,  placow
1 chodnikow,
2/dopilnowywanie dostaw materiatéw niezbgdnych do wykonania robot
wykonywanych przez pracownikéw prac interwencyjnych w zakresie spraw
wykazanych A pkt.1, sprawdzanie ilosci dostarczonych materialow
z dokumentacja,
3/nadzorowanie pracy przewoznikdéw materialow,




4/biezace dogladanie przebiegu remontow, inwestycji drogowych,
egzekwowanie dyscypliny pracy w stosunku do pracownikdw prac
interwencyjnych zatrudnionych na inwestycjach drogowych,
5/interweniowanie w przypadkach stwierdzonych nieprawidtowosci,
6/przygotowywanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym
rachunkow i faktur oraz terminowe przedkiadanie ich do realizacji,
7/biezgce dokonywanie przegladu stanu drég, mostow, przystankéw
autobusowych i sktadanie bezposredniemu przetozonemu informacji
wynikach przegladu.
8/realizacja harmonogramu zimowego utrzymania drég, koordynowanie pracy
w tym zakresie,
9/planowanie zaopatrzenia w $rodki do utrzymania drog i chodnikéw i po
zatwierdzeniu przez przetozonych, dopilnowanie dostaw oraz rozliczenie
zuzycia,
10/ przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminngj
1 lokalne;j,
11/wystepowanie z wnioskami w sprawic zaliczenia drogi do kategorii drog
gminnych i ich ewidencjonowanie,
12/ orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej 1 lokalnej do stanu
poprzedniego w przypadku jego naruszenia,
13/ wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych i
lokalnych obiektéw nie zwigzanych z gospodarka drogowa,
14/ organizacja funkcjonowania targowicy oraz sprawowanie nadzoru nad
przestrzeganiem regulaminu targowisk przez korzystajacych z nich,
15/pobér inkasa oplaty targowe;.
16/opracowywanie postanowien o Wszcz¢ciu rozgraniczen  nieruchomoscei,
17/opracowywanie proj jektow decyzji w sprawie rozgraniczenia nieruchomosei,
18/zlecanie  wznawiania 1 wyznaczania punktéw granicznych drég gminnych
i wewnetrznych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GK”

4. Stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej

1/ustalanie nazw miejscowosci, obiektow fizjograficznych poprzez
opracowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej, w tym:
- umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow,
- oznaczanie nieruchomosdei numerami porzgdkowymi,

2/organizowanie 1  sprawowanic opicki nad grobami wojennymi, miejscami
pamieci narodowej,

3/opracowywanie  programéw  ustug 1 rtozwoju  urzadzef  komunalnych,
przedkiadanie ich do zatwierdzenia Radzie Migjskiej oraz prowadzenie
spraw w tym zakresie, w tym zaopatrzenie w energie

4/wspdlpraca =z organami sprawiedliwosci 1 $cigania w  zakresie utrzymania
bezpieczenistwa 1 porzadku publicznego,

5/prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej 1 ochotniczych strazy
pozarnych,

6/w ramach nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa w jednostkach podlegltych
Urzedowi kontrolowaé:




-przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych,

-wyposazenie w  sprzet ratowniczy 1 pozarniczy oraz chemiczne Srodki
gadnicze, w tym  zapewnienie odpowiedniej ilodci nie  stosowanych

powszechnie srodkow gasniczych, ktérych stosowanie WYmuszaja
wlasciwoscl fizyko-chemiczne medidw stosowanych w procesie
technologicznym,

- przeciwpozarowe zaopatrzenie w wode,
-spetnianie okreslonych w odrgbnych przepisach warunkow, ktérym
powinny odpowiada¢ drogi pozarowe i drogi ewakuacyjne,
- sprawno$¢ systemu alarmowania i powiadamiania na wypadek pozaru,
klgski zywiolowej lub innego miegjscowego zagroZzenia, w ramach nadzoru
nad tymi jednostkami:
- okregla¢  kierunki zapobiegania i rozpowszechniania si¢ pozardw, klesk
zywiotowych lub innych migjscowych zagrozen,
- dokonywal okresowych analiz stanu ochrony przeciwpozarowej 1 na ich
podstawie opracowywac:
a/ zalecenia wobec nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
b/ ogblne warunki, ktore przekazywac do rozpatrzenia innym organom,

-opracowywaé programy oraz wytyczne dotyczace dziatan
przeciwpozarowych odpowiednio do ich wlasciwoscei,

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

-uczestniczyé N procesie legislacyjnym dotyczgcym projektéw

przepisdw o ochronie przeciwpozarowe,
-badaé przyczyny pozarow, klesk zywiotowych oraz innych
migjscowych zagrozen,
-dokonywaé¢ oceny skutecznosci 1  efektywnosci funkcjonowania  struktur
organizacyjnych oraz metod dzialania w zakresie zapewnienia ochrony
przeciwpozarowe],
-inicjowa¢ 1 prowadzi¢ dziatalno$¢ popularyzatorska z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,
-organizowa¢ i  koordynowa¢  szkolenie i  doskonalenie  pracownikéw
w dziedzinie ochrony przeciwpozarowej,
7/ rejestracja zabaw publicznych,
8/ pehienie funkcji Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
9/ sporzadzanie projektow zezwolen na usuniecie drzew 1 krzewow z terenu
nieruchomosci.
Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GK”.

3. W § 17 dodaje sie ustep 6 w brzmieniu:
,,0. Stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej:
1/wspdlnie z kierownikiem referatu planowanie 1 wnioskowanie
inwestycji w zakresie budowy, przebudowy, remontdw, utrzymania 1 ochrony
drég, mostow,  przepustow,  przystankéw  autobusowych,  ulic,  placow
i chodnikdw,
2/dopilnowywanie dostaw materiatéw niezbednych do wykonania robot
wykonywanych przez pracownikOw prac interwencyjnych w zakresie spraw




wykazanych W pkt.1, sprawdzanie ilosci dostarczonych materialow
z dokumentacja,
3/madzorowanie pracy przewoznikdw materialow,
4/biezgce dogladanie przebiegu remontow, inwestycji drogowych,
egzekwowanie dyscypliny pracy w stosunku do pracownikéw prac
interwencyjnych zatrudnionych na inwestycjach drogowych,
S/interweniowanie w przypadkach stwierdzonych nieprawidfowosci,
6/przygotowywanie pod wzgledem zgodnoéei ze stanem faktycznym
rachunkow 1 faktur oraz terminowe przedktadanie ich do realizacji,
7/biezace dokonywanie przegladu stanu drog, mostéw, przystankow
autobusowych i sktadanie bezposéredniemu przetozonemu informacji
wynikach przegladu.
8/realizacja harmonogramu zimowego utrzymania drég, koordynowanie pracy
w tym zakresie,
9/planowanie zaopatrzenia w $rodki do utrzymania drég i chodnikéw i po
zatwierdzeniu przez przetozonych, dopilnowanie dostaw oraz rozliczenie
Zuzycia,
10/zarzadzanie  siecia drég gminnych i lokalnych oraz nadzér nad ich
cksploatacja,
11/planowanie i  wnioskowanic  budowy, przebudowy oraz w  zakresie
utrzymania i ochrony drég gminnych.
12/planowanie  zimowego  utrzymania drég  stosujac  procedury  przetargowe
okreslone w ustawie o zamdwieniach publicznych,
13/planowanic i wnioskowanie inwestycji w zakresie uirzymania 1 ochrony

mostow, przepustow, przystankow autobusowych, ulic i placoéw
i chodnikow,

14/biezgce dokonywanie przegladu stanu drég, mostow, przystankow
autobusowych i skiadanie bezposredniemu przetozonemu informacji

o wynikach przegladu.
15/utrzymywanie wlasciwego stanu sanitarnego i estetycznego gminy,
w tym parku 1 zieleticéw w Lagowie.
16/zapobieganie  zanieczyszczaniu ulic 1 placdw, utrzymywanie czystosci na
przystankach autobusowych bedacych wlasnoscia gminy,
Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GK”.

4. W § 17 dotychczasowy ustgp 6 zmienia si¢ na ustep 7.
§3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Lagow.
§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Lagéw
/-/ Pawel Marwicki




ZARZADZENIE Nr 21/21
Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie
z dnia 25 lutego 2021r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy
w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
ftekst jednolity Dz. U. z 2020r. poz.713z pdZniejszymi zmianami/ zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie, zatwierdzonym
zarzadzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie z dnia 02 stycznia 2018r.
wprowadzam nast¢pujgce zmiany:

1. W § 9 ustep 4 litera d otrzymuje brzmienie: ,,d/stanowiska pracy do spraw podatkow i
optat — 4 etaty.”

2. W § 15 ust.5 punkt 11 otrzymuje brzmienie: ,,11. Wystawianie wezwaf 1 egzekucja
naleznodei z tytulu optat lokalnych, terminowe ksiggowanie wplat, przygotowywanie
wyciggéw bankowych jednostki oraz sprawdzanie pod wzgledem formalnym i
rachunkowym dowodéw ksiggowych”,

3. W § 15 ust.5 skresla sig punkt 12.
4, W § 15 ust.7 skre$la si¢ punkt 7.
5. W § 15 ust.8 skresla si¢ punkty 71 9.

6. W § 15 dodaje si¢ ustep 8a w brzmieniu: ,,8a. stanowisko pracy ds. podatkéw 1 oplat:

1/ opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie ustalenia wysokosci
podatku od $rodkéw transportowych,

2/ kompletowanie 1 biezace akiuvalizowanie dokumentéw wymiarowych podatku od
srodkoéw transportowych,

3/ kompletowanie i biezace aktualizowanie dokumentéw wymiarowych z zakresu
podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, fe$nego od oséb prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nie majgcych osobowosci prawnej,

4/ terminowe 1 powszechne dokonywanie wymiaru podatkéw, o kiorych mowa
w punkcie 213 oraz przygotowywanie sprawozdaf w tym zakresie,

5/ prowadzenie kartoteki podatkow,

6/ przygotowanic dokumentacji w zakresie stosowanych ulg 1 umorzen,

7/ wydawanie na wniosek podatnika zaswiadczen,

8/ obliczanie i przekazywanie skarbnikowi miasta i gminy skutkéw finansowych dla
podatnikéw wyszezegolnionych w pkt. 213

9/ ewidencjonowanie oplaty eksploatacyjnej,



10/naliczanie funduszu soleckiego oraz ewidencjonowanie wydatkéw w ramach tego
funduszu,

11/ dokonywanie przypiséw i odpiséw naleznodci z tytulu oplat lokalnych, w tym:
-zapewnienie powszechnoscei platnosci,

12/ wystawianie faktur na naleznosci z tytutu optat lokalnych.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Lagow.

§ 3.

Zarzadzenic wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Lagow
/-/ Pawel Marwicki



ZARZADZENIE Nr 51/21
Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie
z dnia 28 maja 2021r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy
w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
ftekst jednolity Dz. U, z 2020r. poz.713z pdzniejszymi zmianami/ zarzadzam, co nastgpuje:

§ L.
W regulaminie organizacyjnym Urzgdu Miasta 1 Gminy w Lagowie, zatwierdzonym
zarzgdzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie z dnia 02 stycznia 2018s.
wprowadzam nastepujgce zmiany:

1. § 26 regulaminu organizacyjnego otrzymuje brzmienie:
»8 26. Do zadan stanowiska pracy pomoc administracyjna nalezy:

1/ obstuga urzgdzen biurowych,

2/ przepisywanie tekstéw i nanoszenie danych do komputera,

3/ prowadzenie korespondencji stanowiska pracy ds. inwestycji 1 zamowien
publicznych,

4/ pomoc przy sporzadzaniu dokumentacji przetargowe;,

5/ obstuga kancelaryjna stanowiska pracy ds. inwestycji i zamdwien publicznych.”

2. § 27 regulaminu organizacyjnego otrzymuje brzmienie:
»8 27. Do zadan stanowiska pracy pomoc administracyjna nalezy:

1/obshuga urzadzen biurowych,

2/ przepisywanie tekstow 1 nanoszenie danych do komputera,

3/ rejestrowanie korespondencji przychodzace;,

4/ wstgpne sprawdzanie kompletnosci wnioskéw o dotacje w ramach programu
.Czyste powietrze”,

5/ archiwizacja dokumentacii stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska.”

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Lagow.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta 1 Gminy w Lagowie
/-/ Pawel Marwicki




ZARZADZENIE Nr 15/22
Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie
z dnia 31 styczmia 2022r.

W sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego 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 2021r. poz.1372 z p6Znicjszymi zmianami/ zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie, zatwierdzonym
zarzadzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie z dnia 02 stycznia 2018r.
wprowadzam nastepujace zmiany:

1. § 9 ust.6 lit. e otrzymuje brzmienie: e/ stanowiska pracy konserwatorow, kierowcow,
palaczy centralnego ogrzewania, sprzgtaczek, magazynierow 1 robotnikdéw
gospodarczych — 14 etatow.”

2. W § 17 ust.7 lit. f otrzymuje brzmienie: ,,f/ stanowisko pracy magazyniera:

L.

Prowadzenie 1 obstuga Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych
w o tym:
a/przyjmowanie i nadzorowanie prawidlowej segregacji  odpadow
dostarczanych przez mieszkarnicow gminu do PSZOK;
b/weryfikacja czy osoba dostarczajaca odpady do punktu ujeta jest w wykazie
zlozonych deklaracji o wysokodci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi do Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie.
c/kontrola 1 nadzoér nad dostarczanymi odpadami do PSZOK przez
mieszkancow Gminy — ezy dostarczane odpady nie pochodzg z prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej;
d/prowadzenie ewidencji przyjmowanych odpadow;
e/wystawianie stosownych dokumentow potwierdzajacych dostarczenie
odpaddéw do PSZOK przez mieszkancow gminy;
f/'prowadzenie niezbgdnej wymaganej dokumentacji,
g/przestrzeganie obowigzujgcego regulaminu PSZOXK oraz przepiséw prawa
przy przyjmowaniu odpadow,
h/wazenie odpaddéw 1 nadzdér nad pojazdami $wiadczacymi ustuge odbioru
odpaddw.




2.Prowadzenie ewidencji: rodzaju i ilosci przyjmowanych odpaddéw oraz adreséw
nieruchomosci, na ktérych powstaty odpady dostarczone do PSZOK;

3. Utrzymywanie czystosei 1 porzadku na wyznaczonym terenie PSZOK;
4, Przestrzeganie przepisow BHP i wymaganie ich przestrzegania przez osoby
przebywajgce na terenie PSZOK.”

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Lagow.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Y.agow
/- Pawet Marwicki




ZARZADZENIE Nr 28/22
Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie
z dnia 09 marca 2022r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy
w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
ftekst jednolity Dz. U. z 2021r. poz.1372 z péZniejszymi zmianami/ zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie, zatwierdzonym
zarzadzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie z dnia 02 stycznia 2018r.
wprowadzam obowiazujace od 01 kwietnia 2022r. zmiany:

I. § 9 ust8 otrzymuje brzmienie: ,8/ stanowisko pracy do spraw kadrowo-
administracyjnych — 1 etat”.

2. W § 9 skresla sie ustep 9.

3. W § 15 ustgp 4 otrzymuje brzmienie: 4. Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci
budzetowe;
1/prowadzenie ksiggowoscl jednostki,
2/prowadzenie kart materialowych dotyczacych wyzej wymienionych spraw,
3/ewidencja dochoddw z majgtku gminy,
4/windykacja zaleglosci dochodéw wymienionych w purnkcie 3,
S/przygotowywanie 1 rozpracowywanie wyciggdw bankowych organu,
6/prowadzenie ksiegowosci organu,
7/sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
8/zastepowanie w czynnoéciach shuzbowych kasjera w przypadkach jego nieobecnogei
W pracy.

9/rozliczanie inkasa oplaty targowej.

10/prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych podlegajacych amortyzacji 1 gruntow,

11/ sporzgdzanie sprawozdan GUS w zakresie §rodkoéw trwalych

4. W § 15 ustep 5 otrzymuje brzmienie: 5. Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci

budzetowej:

I/prowadzenie przypisow i odpisow naleznosci za odbidr odpaddéw komunalnych,

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

3/ zapewnienie powszechnodci platnosei za odbiér odpadow,

4/ wystawianie upomnien i egzekucja naleznosci,

5/ terminowe ksiegowanie wpflat,

6/przygotowywanie i rozpracowywanic wyciagow bankowych jednostki zakresu
zadan wymienionych w pkt. 1.

T/sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym,




8/ sporzadzanie sprawozdan statystycznych i wyliczen na potrzeby organu.

9/prowadzenie egzekucji administracyjnej z tytulu gospodarki odpadami

komunalnymi.

10/naliczanie funduszu soteckiego oraz ewidencjonowanie wydatkow w ramach tego

funduszu,

11/ wystawianic wezwan i egzekucja naleznodci z tytutu optat lokalnych, terminowe
ksiegowanie wplat, przygotowywanie wyciggéw bankowych jednostki oraz
sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow ksiegowych,

12/ksiggowanie naleznosci z tytutu oplat za zajecie pasa drogowego 1 za

rozgraniczanie nieruchomosci.

5. W § 15 ustep 7 otrzymuje brzmienie: 7. Stanowisko pracy do podatkoéw i oplat:

1/kompletowanic 1 biezgce aktualizowanie dokumentéw wymiarowych z zakresu
podatkéw i opiat lokalnych, podatku rolnego, podatku lesnego oraz tacznego
zobowigzania pienigznego, w tym biezace prowadzenie i aktualizacja kart
gospodarstw rolnych 1 kart nieruchomosci,

2/zapewnienie powszechnosci opodatkowania,

3jterminowe 1 powszechne dokonywanie wymiaru podatkéw W zakresie
wyszezegdinionym w punkeie 1,

4/przygotowywanie dokumentacji w zakresie stosowanych ulg i umorzen,

5/terminowe i wyczerpujace zalatwianie wphywajacych od rolnikow skarg, wnioskow,
odwolan i podafi oraz przyjmowanic interesantéw w sprawach podatkéw i oplat,

6/wydawanie na wniosek podatnika zaswiadczen,

T/obliczanie i przekazywanie Skarbnikowi skutkéw finansowych dla podamikoéw
oraz przygotowywanie sprawozdan w tym zakresie.

8/wykonywanie obowigzkow w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenic oleju napedowego wykorzystywanego do produkcii rolnej, w tym:
- przyjmowanie wnioskéw i ich sprawdzanie,
- opracowywanie projektow decyzji w sprawie wyplaty,
- sporzadzanie list wyptat i przekazywanie ich droga elektroniczng do Banku lub

kasy Urzedu celem realizacji wyptat.

6. W § 15 ustep 8 otrzymuje brzmienie: 8. Stanowisko pracy do podatkéw i oplat:

1/ kompletowanie i biezace aktualizowanie dokumentéw wymiarowych z zakresu
podatkéw 1 oplat lokalnych, podatku rolnego, podatku lesnego oraz tacznego
zobowigzania pienigznego, w iym biezgce prowadzenie | aktualizacija kart
gospodarstw rolnych i kart nieruchomosci,

2/ zapewnienie powszechnosci opodatkowania,

3/ terminowe i powszechne dokonywanie wymiaru pedatkéw w zakresie
wyszezegdlnionym w pkt. 1,

4/ przy gotowywanie dokumentacji w sakresie stosowanych ulg i umorzen,

5/terminowe i wyczerpujace zatatwianie wplywajgeych od rolnikoéw skarg, wnioskow,

odwotan i podan oraz przyjmowanie interesantow w sprawach podatkéw i oplat,

6/ wydawanie na wniosek podatnika za$wiadczen,

7/obliczanie 1  przekazywanie Qkarbnikowi Miasta i Gminy skutkow

finansowych dla podatnikow oraz przygotowywanie sprawozdan w tym zakresie,

8/wykonywanie obowiazkow w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w

cenie oleju napedowego wykorzysty wanego do produkeji rolnej, w tym:
- przyjmowanie wnioskéw 1 ich sprawdzanie,
- opracowywanie projektow decyzji w sprawie wyplaty,



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

7. W § 15 ustep 8a otrzymuje brzmienie: 8a. Stanowisko pracy do podatkéw 1 oplat:

1/ opracowywanie projektow uchwat Rady Micjskiej w sprawie ustalenia wysokosci

podatku od $rodkow transportowych,

2/ kompletowanie i biezgce aktualizowanie dokumentéw wymiarowych podatku od
$rodkéw transportowych,

3/ kompletowanie i biezace aktualizowanie dokumentéw wymiarowych z zakresu
podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego od osdéb prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nie majacych osobowosci prawnej,

4/ terminowe i powszechne dokonywanie wymiaru podatkéw, o ktérych mowa
w punkcie 213 oraz przygotowywanie sprawozdan w tym zakresie,

5/ prowadzenie kartoteki podatkdw,

6/ przygotowanie dokumentacji w zakresie stosowanych ulg i umorzen,

7/ wydawanie na wniosek podatnika zaswiadczen,

8/obliczanie i przekazywanie skarbnikowi miasta 1 gminy skutkow finansowych dla

podatnikéw wyszezegélnionych w pkt. 213
9/ ewidencjonowanie oplaty cksploatacyjnej,
10/ dokonywanie przypiséw 1 odpisdw naleznoéci z tytutu optat lokalnych, w tym:
-zapewnienie powszechnos$ci platnosei,
11/ wystawianie faktur na naleznosci z tytutu optat lokalnych.

§ 19 regulaminu otrzymuje brzmienie: Do zadan stanowiska pracy do spraw kadrowo-
administracyjnych nalezy:
1/zapewnienie sprawne] organizacji i funkcjonowania Urzedu poprzez opracowanie
1 aktualizowanie regulaminu organizacyjnego,
2/ opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikéw Urzedu,
3/prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu w tym:
- prowadzenie dokumentacji zwigzane] z oglaszanym naborem na stanowiska
urzednicze 1 konkursem na stanowiska, na ktdrych zatrudnienie odbywa sie
na podstawie powolania,
- prowadzenie i kompletowanie akt osobowych,
- ewidencjonowanie obecnosci w pracy,
- naliczanie wysokosci urlopéw i ewidencjonowanie ich wykorzystania,
- rozliczanie czasu pracy,
- wystawlanie zaswiadczen z zakresu zatrudnienia i plac,
- sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia i ptac,
- wydawanie legitymacji stuzbowych,
-organizacja sktadania os$wiadczen majatkowych i oswiadczen
lustracyjnych pracownikéw i kierownikdéw jednostek organizacyjnych,
- ewidencjonowanie szkolen pracowniczych.
4/ sporzadzanie wnioskow do Powiatowego Urzgdu Pracy w sprawie zatrudnienia w
ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,
5/ opracowywanie regulaminu pracy,
6/ opracowywaniec regulaminu nagrod,
7/ opracowywanie regulaminu naboru,
8/ opracowywanie regulaminu wynagradzania,
9/ opracowywanie regulaminu przebiegu stuzby przygotowawczej,
10/ opracowywanie regulaminu oceny pracownikow,




11/ sporzadzanie wnioskéw w sprawie organizacji stazy,
12/ opracowywanie programow stazy,
13/rozliczanie odbycia stazu z Powiatowym Urzgdem Pracy,
14/prowadzenie ewidencji praktykantéw i wydawanie im stosownej dokumentacji
dotyczace] odbytej praktyki,
15/ koordynowanie i ewidencjonowanie rozpatrywania skarg, wnioskow, 1 petycji,
16/ prowadzenie ewidencji polecet wyjazdow stuzbowych i potwierdzanie ich
na wnioskach o wyptate naleznosci za uzywanie wlasnego pojazdu do celow
stuzbowych na podstawie uméw zawartych z pracodaweag,
17/ prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
18/ prowadzenie archiwum zakladowego w tym:
- przyjmowanie do archiwum dokumentacji archiwalnej i nie archiwalne;j,
- prowadzenie wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych akt i inwentarza
topograficznego,
- udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum,
- sporzadzanie wykazéw akt przeznaczonych do zniszezenia, protokolow
oceny dokumentacji niearchiwalnej, uzgadnianie niszezenia z Archiwum
Pafstwowym, ‘
- przekazywanie do Archiwum Panstwowego dokumentacji archiwalne;j.
19/prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy ,w tym m.in.:
- organizowanie badan okresowych pracownikdw,
- zaopatrzenie w odzieZ ochronng, roboczg i srodki czystosci,
20/ prenumerata dziennikow 1 czasopism dla Urzedu,
21/ prowadzenie ewidencji pieczatek wykonanych dla potrzeb Urzedu,
22/ ewidencja zalecen pokontrolnych,
23/ ewidencja upowaznicn i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza,
24/ ewidencja umow zlecenia 1 uméw o dzieto,
25/prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja pracy Rady Miejskiej, obsluga
jednostek pomocniczych, obstugg zebran wiejskich,
26/wynikajgce z ustaw: o zgromadzeniach, stowarzyszeniach 1 zbiérkach
publicznych,
27/prowadzenie biblioteki zakladowej Urzedu,
28/prowadzenie kancelarii tajnej.
Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,KA”.

9. Skresla sig § 20 regulaminu.
§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Lagow.

§ 3.

Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Lagow
/-/ Pawel Marwicki




ZARZADZENIE Nr 130/22
Burmistrza Miasta i Gminy Lagéw
z dnia 28 grudnia 2022 r.

W sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U.2022.559 t.j. z dnia 2022.03.09) zarzadzam, co nasigpuje:

§ 1.
W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w FLagowie,
zatwierdzonym zarzadzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy Lagow
z dnia 02 stycznia 2018 r. wprowadzam nast¢pujace zmiany:

1. W § 17 ustep 4 dodaje sie punkty 10, 111 12, ktére otrzymujg brzmienie:

,10) obstuga portalu PUESC (zglaszanie i rozliczanie zapotrzebowania na olej
opatowy dla Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie oraz szkot),
11) oglaszanie konkursu dla Stowarzyszenia Wolni Polacy (rozliczanie dotacji,
zawieranie umow),
12) utrzymywanie wlasciwego stanu sanitarnego i estetycznego gminy w tym
parku i zielencéw w Lagowie.”

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza Miasta 1 Gminy
Lagow.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta 1 Gminy F.agow
/- Pawet Marwicki



ZARZADZENIE Nr 62/23
Burmistrza Miasta i Gminy Lagow
z dnia 25 lipca 2023 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U.2023.40 t.j. z dnia 2023.01.05) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie,
zatwierdzonym zarzadzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy btagow
z dnia 02 stycznia 2018 r. wprowadzam nastepujace zmiany:

1. § 9 ust. 6 pkt ¢ otrzymuje brzmienie: ,,c/ zastepca kierownika referatu
gospodarki komunalnej, stanowisko pracy do spraw utrzymania drég — 1
etat”.

2. § 17 ust. 3 regulaminu otrzymuje brzmienie: ,zastepca kierownika
referatu gospodarki komunalnej, stanowisko pracy do spraw uirzymania
drog”

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Miasta 1 Gminy
Lagdow.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Lagow
/-1 Pawel Marwicki



ZARZADZENIE Nr 68/23
Burmistrza Miasta i Gminy Lagow
z dnia 23 sierpnia 2023 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy

w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia & marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz.U.2023.40 t]. z dnia 2023.01.05) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Ww Lagowie,
zatwierdzonym zarzadzeniem Nr 7/13 Burmistrza Miasta i Gminy Lagow
7 dnia 02 stycznia 2018 r. wprowadzam nastepujgce zmiany:

1.

2.

§ 9 ust. 5 pkt b olrzymuje brzmienie: ,b/ stanowiska pracy do spraw
inwestycji i zamowien publicznych — 2 etaty”.

W § 9 ust. 5 dodaje si¢ punkt e, ktory otrzymuje brzmienie: ,,e/ zastepca
kierownika referatu inwestycji 1 zamowiefl publicznych, stanowisko pracy
do spraw inwestycji i zamowief publicznych — 1 etat”.

. W § 16 dodaje sig ust. 6 W brzmieniu: ,,6. Zastepca kierownika referatu

inwestycji 1 zamdwieh publicznych, stanowisko pracy do spraw

inwestycji i zaméwien publicznych:

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

2/ wnioskowanie 1 pomoc w pozyskiwaniu dotacji na zadania
inwestycyjne,

3/ monitorowanie przebiegu procesu realizacji projektow inwestycyjnych,

4/ pomoc w rozliczaniu finansowym dotacji,

5/ rozliczanie inwestycj,

6/ sprawozdawczos¢ GUS iresortowa,

7/ zbieranie informacji o dostgpnych do pozyskania §rodkach
finansowych,

8/ pisanie aplikacji i wnioskéw,

9/ sktadanie wnioskdw o platnosei,

10/ monitoring realizacji projektow,

11/ rozliczanie koncowe projektow,

12/ uczestnictwo w procedurach przetargowych,

13/ zastepowanie kierownika referatu inwestycji i zamoéwien publicznych

podczas jego nieobecnoscl.
Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IZP”.



§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Lagow.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Lagow
/-/ Pawel Marwicki




ZARZADZENIE Nr 79/23
Burmistrza Miasta i Gminy Lagow
z dnia 26 wrzesnia 2023 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U.2023.40 t.j. z dnia 2023.01.05) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. _
W regulaminic organizacyjnym Urzedu Miasta 1 Gminy w Lagowie,
zatwierdzonym zarzadzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy EPagdw
z dnia 02 stycznia 2018 r. wprowadzam nastepujgce zmiany:

2. § 9 ust. 6 lit. e otrzymuje brzmienie: ,,e/ stanowiska pracy: konserwatorow,
kierowcow, palaczy centralnego ogrzewania, sprzataczek, magazynieréw
i robotnikow gospodarczych — 15 etatow™.

§ 2.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta 1 Gminy Lagow.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta 1 Gminy Lagoéw
/-/ Pawel Marwicki



ZARZADZENIE Nr 36/24
Burmistrza Miasta i Gminy Lagow
z dnia 16 kwietnia 2024 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urze¢du Miasta i Gminy
w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U.2023.40 t. j. z dnia 2023.01.05 z pézn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.
W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie,
zatwierdzonym zarzadzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy ragdéw
z dnia 02 stycznia 2018 r. wprowadzam nast¢pujgce zmiany:

3.§ 9 ust. 11 otrzymuje brzmienie: ,,11. Stanowisko pracy sekretarki
— 3 etaty”.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Lagow.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Lagdéw
/-/ Pawel Marwicki




ZARZADZENIE Nr 54/24
Burmistrza Miasta i Gminy Lagow
z dnia 29 maja 2024 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2024 poz. 609) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1.
W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie,
zatwierdzonym zarzadzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy Lagdw
7 dnia 02 stycznia 2018 r. wprowadzam nastgpujace zmiany:

4. § 9 ust. 11 otrzymuje brzmienie: ,11. Stanowisko pracy sekretarki
— 2 etaty”.

5.§ 9 ust. 15 otrzymuje brzmienie: ,15. Stanowisko pracy pomoc
administracyjna — 1 etat”.

6. Skresla sie § 26 regulaminu.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Lagow.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Y.agow
/-/ Stawomir Miechowicz



ZARZADZENIE Nr 57/24
Burmistrza Miasta i Gminy Lagow
z dnia 25 czerwea 2024 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy
w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2024 poz. 609) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie,
zatwierdzonym zarzadzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy Lagéw
z dnia 02 stycznia 2018 r. wprowadzam nastepujgce zmiany:

1. § 9 wust. 6 pkt d otrzymuje brzmienie: ,,d/ stanowisko pracy do spraw
gospodarki komunalnej — 2 etaty”. :
2. Skresla sie § 17 ust. 6 regulaminu.

§ 2.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam st. inspektorowi ds. kadrowo-
administracyjnych.

§ 3.

Zarzadzenic wchodzi w-zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Lagow
/-/ Stawomir Miechowicz



ZARZADZENIE Nr 59/24
Burmistrza Miasta i Gminy Lagow
z dnia 04 lipca 2024 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2024 poz. 609) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1.
W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta 1 Gminy w Lagowie,
zatwierdzonym zarzadzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy Lagdw
7 dnia 02 stycznia 2018 r. wprowadzam nast¢pujace zmiany:

1. § 15 ust. 9 pkt 4 otrzymuje brzmienie: ,wykonywanie zadah gminy w
zakresie realizacji ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarcze] w tym

" wykonywanie spraw dotyczacych przeksztalcania wniosku o wpis do CEIDG
na forme dokumentu elekironicznego”.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam  st. inspektorowi ds. kadrowo-
administracyjnych.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Lagoéw
/-/ Stawomir Miechowicz



ZARZADZENIE Nr 79/24
Burmistrza Miasta i Gminy Lagow
z dnia 30 wrzesnia 2024 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy
w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2024 poz. 609) zarzadzam,
co nastepuje:

§1.

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie,
zatwierdzonym zarzadzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy Lagow
z dnia 02 stycznia 2018 r. wprowadzam nastgpujace zmiany:

1. § 9 ust. 1l otrzymuje brzmienie: ,11. Stanowisko pracy sekretarki
— 1 etat”.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Lagow.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Lagow
/-1 Stawomir Miechowicz



ZARZADZENIE Nr 25/25
Burmistrza Miasta i Gminy Lagéw
z dnia 28 lutego 2025 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Lagowie,

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2024 poz. 1465 z pdzn. zm) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie,
zatwierdzonym zarzadzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy Lagow
z dnia 02 stycznia 2018 r. wprowadzam nastgpujgce zmiany:

1. § 9 ust. 11 otrzymuje brzmienie: ,11. Stanowisko pracy sekretarki
— 2 etaty”.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Lagow.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta 1 Gminy Lagow
/-/ Stawomir Miechowicz




