Zarzadzenie Nr 0050.9.2020
Wéjta Gminy Legnickie Pole

Zz dnia 30. stycznia 2020r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Legnickie Pole.

nastepuje:

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696, 1815) zarzadzam, co

§ 1.

W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Legnickie Pole, stanowigcym zatqcznik
do zarzadzenia nr 0050.2.2019 Wodjta Gminy Legnickie Pole z dnia 8 stycznia 2019r.
dokonuje sie nastepujacych zmian:

1. § 5 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
Wydziat Finanséw (FIN):

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej (kierownik wydziatu) (FIN.I),
stanowisko pracy do spraw kadr i ptac (FIN.II),

wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ewidengji i rozliczen podatku od towaréw
i ustug oraz ewidencji sktadnikow majatkowych gminy (FIN.III),

wieloosobowe stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkéw i optat (FIN.IV),
stanowisko pracy do spraw podatkow i optat oraz egzekucji podatkowej (FIN.V),
stanowisko pracy do spraw gospodarki odpadami komunalnymi (FIN.VI)
wieloosobowe stanowisko pracy do spraw dochodow budzetu (FIN.VII)

2. § 5 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
Wydziat Rozwoju i Organizacji Gminy (ROG):

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

kierownik wydziatu (ROG.I),

zastepca kierownika (ROG.II)

wieloosobowe stanowisko pracy do spraw pozyskiwania srodkow zewnetrznych
(ROG.III),

stanowisko pracy do spraw edukacji i kultury (ROG.IV)

stanowisko pracy do spraw funduszu sofeckiego, budzetu obywatelskiego i
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi (ROG.V)

stanowisko pracy ds. promocji Gminy i wspétpracy z mediami (ROG.VI)
wieloosobowe stanowisko pracy do spraw obywatelskich i przedsigbiorczosci
(ROG.VII),

stanowisko pracy do spraw bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego
(ROG.VIII),

wieloosobowe stanowisko pracy do spraw zamowien publicznych (ROG.IX),

10)wieloosobowe stanowisko pracy do spraw administracyjno-kancelaryjnych

(ROG.X)

11)informatyk (ROG.XI)

3. 89 pkt 3 otrzymuje brzmienie:



Sekretarz gminy sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Wydziatem Rozwoju i Organizacji Gminy,
2) stanowiskiem pracy do spraw obstugi Rady Gminy.

4, § 12 pkt 1 otrzymuje brzmienie:,
Do zadan WYDZIALU FINANSOW, ktéorym kieruje kierownik wydziatu nalezy
w szczegodlnosci:

1) wykonywanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg
budzetu gminy,

2) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu i innych przewidzianych
przepisami prawa,

3) prowadzenie zbiorczej rachunkowosci budzetu gminy oraz sporzadzanie sprawozdan
statystycznych z jego wykonania,

4) wymiar i pobor podatkow oraz optat lokalnych, zatatwianie spraw dotyczgcych
zwolnien i ulg podatkowych oraz prowadzenie rachunkowosci w tym zakresie,

5) organizowanie i nadzdr dotyczacy inkasa naleznosci podatkowych,

6) obstuga rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT, w szczegélnosci:

a) prowadzenie zbiorczej ewidencji dla potrzeb podatku VAT w zakresie wspélnego
rozliczenia gminy z jednostkami organizacyjnymi,

b) sporzadzanie deklaracji VAT za urzad,

c) analiza i weryfikacja rejestrow czastkowych z jednostek podlegtych,

d) sporzadzanie deklaracji zbiorczej VAT dla gminy,

e) ewidencja podatku naleznego i naliczonego za urzad i jednostki podlegte,

f) sporzadzanie i wysytka jednolitych plikdéw kontrolnych (skrét: JPK) Vat,

g) odzyskiwanie podatku VAT od inwestycji gminnych.

7) wspétpraca z izbg obrachunkowgq oraz urzedami i izbami skarbowymi,

8) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowych i niezaleganiu w podatkach,

9) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci z tytutu podatkéw i optat,

10) wystgpowanie o wpis hipoteki przymusowej oraz egzekucje nieruchomosci,

11) planowanie wydatkéw osobowych, ubezpieczer spotecznych, podrézy stuzbowych
oraz innych funduszy i wydatkéw pracowniczych urzedu,

12) prowadzenie ewidencji $Srodkéw trwalych urzedu oraz mienia komunalnego,
rejestrowanie zmian w zakresie zakupow i likwidacji, sprzedazy, darowizn oraz
przyjecia z inwestycji, rozliczanie inwentaryzacji,

13) prowadzenie kasy Urzedu,

14) prowadzenie egzekucji i ksieggowosci optat niepodatkowych, prowadzenie obstugi
rachunkowo - finansowej zadan zleconych ustawami oraz umowami i
porozumieniami, wspotdziatanie w tym zakresie z organami administracji rzadowej
i jednostkami samorzadowymi,

15) udzielanie pomocy publicznej przedsiebiorcom, w tym opracowywanie programoéw
pomocowych,

16) ubezpieczanie ruchomosci i nieruchomosci komunalnych,

17) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skiadanych organowi
podatkowemu,

18) rozliczanie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego zuzywanego
do produkgcji rolnej,

19) wydawanie indywidualnych interpretacji dot. podatkow i optat lokalnych,

20) wspétdziatanie z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie funduszu soteckiego,

21) wspolpraca z sadami, prokuraturg i organami egzekucyjnymi w zakresie
prowadzonych postepowan egzekucyjnych,

22) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

23) naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen pracownikom Urzedu oraz osobom,
z ktorymi zawarto umowy - zlecenia lub o dzielo, rozliczania skfadek
na ubezpieczenie spoteczne oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych,



24)
25)
26)

27)
28)

29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)

36)
37)

38)

39)
40)

41)
42)

43)

5

terminowego regulowania zobowigazan wynikajacych z faktur, umow i innych
tytutow,

sprawowanie kontroli finansowej nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych
gminy,

prowadzenia syntetycznej ewidencji ksiggowej wnoszonych gotéwkowych
i bezgotéwkowych optat za odpady komunalne,

prowadzenia ewidencji ksiegowej wydatkow zwigzanych z ww. dziatalnoscia,
tworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych, objetych systemem gospodarki odpadami;

wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadow komunalnych;

prowadzenie naliczen i wptat oraz windykacja naleznosci,

organizowanie selektywnej gospodarki odpadami,

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej,

analizowanie stanu gospodarowania odpadami komunalnymi,

sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

sporzadzanie aktualizacji gminnego planu gospodarki odpadami na zasadach
okreslonych w ustawie o odpadach,

przyjmowanie informacji o wytworzonych odpadach oraz sposobie gospodarowania
odpadami,

kontrolowanie podmiotéw w zakresie odbioru i transportu odpadéw,

wspétdziatanie w organizowaniu selektywnej zbiorki, segregacji odpaddw
komunalnych;

prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow urzedu,

wspolpraca z urzedami pracy w zakresie form aktywizacji zawodowej bezrobotnych
przewidzianych w przepisach szczegolnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w urzedzie stazy oraz praktyk
zawodowych ucznidw i studentow,

gospodarowanie odziezg ochronng i robocza dla pracownikéw urzedu oraz srodkami
czystosci.

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow urzedu,

§ 14 otrzymuje brzmienie:

Do realizacji zadan WYDZIALU ROZWOJU I ORGANIZACII GMINY, nalezy w
szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)

1. w zakresie rozwoju Gminy i pozyskiwania funduszy zewnetrznych
w szczegolnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich projektéw planu
rozwoju lokalnego gminy, strategii gminy i ich aktualizacja,
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem Programéw Odnowy
Miejscowosci,
dokonywanie biezacych i okresowych analiz, realizacji planéw i programéw oraz
opracowywanie prognoz w réznych sferach zycia spoteczno-gospodarczego gminy,
wspoldziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcow oraz
innymi organizacjami przedsiebiorcow,
prowadzenie spraw przyjmowania programow rozwoju w trybie okreslonym
w ustawie o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,
prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej i innych zewnetrznych
7rédet finansowania, wskazywanie zarowno finansowych, jak i organizacyjno -
prawnych mozliwosci pozyskiwania $rodkéw na realizacje zadan wynikajgcych
z przyjetych priorytetdéw i programow,
pozyskiwanie $rodkéw spoza budzetu gminy na realizacje inwestycji gminnych -
dofinansowywanie projektéw przez panstwo polskie i programy unijne, w tym:



a) koordynowanie sporzadzania wnioskéw aplikacyjnych o uzyskanie srodkow
z funduszy zewnetrznych, biezace monitorowanie stanu zaawansowania
przygotowania wnioskdw o dofinansowanie projektow ze srodkéw zewnetrznych,

b) koordynowanie realizacji projektéw finansowanych z udziatem érodkéw z funduszy
zewnetrznych, biezace monitorowanie: postepdw realizacji projektéw, zgodnosci
realizowanego projektu z przyjetym harmonogramem rzeczowo - finansowym,
przekazywania wnioskdéw o ptatnosci do instytucji, z ktérg zawarto umowe na
dofinansowanie,

c) opracowywanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z realizacji ww. projektow,
sporzgdzanie informacji z realizacji zadan finansowanych z udziatem S$rodkéw
zewngtrznych dla organéw Gminy,

8) udzielanie informacji firmom, jednostkom, stowarzyszeniom o mozliwosciach
dofinansowania przedsiewzie¢ ze srodkéw unijnych i krajowych,

9) przygotowywanie, koordynowanie i tworzenie warunkéw do prowadzenia
rewitalizacji na obszarze gminy, a w szczegélnosci:

a) gminnego planu rewitalizacji,

b) wyznaczanie sktadu oraz zasad dziatania komitetu Rewitalizacji,

¢) wyznaczanie obszaru zdegradowanego i obszaru rewitalizacji,

d) ustanowienie na obszarze rewitalizacji Specjalnej Strefy Rewitalizacji,

e) uchwalenie miejscowego planu rewitalizacji,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych z budzetu
Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych,

11)wdrazanie i nadzér nad wdrazaniem projektéw finansowanych z budzetu Unii
Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych,

12)informowanie spotecznosci gminy o mozliwosciach pozyskiwania <$rodkéw
finansowych z budzetu Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych,

13)udziatu gminy w programach i projektach instytucji zewnetrznych,

14) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej i innych zewnetrznych
zrédet finansowania, wskazywanie zaréwno finansowych, jak i organizacyjno -
prawnych mozliwosci pozyskiwania $rodkdéw na realizacje zadan wynikajacych
z przyjetych priorytetow i programéw,

2. W zakresie orderéw i odznaczen panstwowych, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem nadania orderu zgodnie z ustawq
o orderach i odznaczeniach,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem nadania odznaki honorowej
»Zastuzony dla Rolnictwa” oraz medalu ,Honorowy Obywatel Gminy Legnickie
Pole”;

3. w zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi, w szczegélnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, w tym opracowanie rocznego i wieloletniego
programu wspétpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie pozytku publicznego,

3) realizacja zadan okreslonych w programie wspétpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalnos$¢ w zakresie
pozytku publicznego,

4) utrzymywanie kontaktéw ze stowarzyszeniami, organizacjami spotecznymi,
fundacjami i instytucjami wyznaniowymi, organizowanie wspotpracy ze
stowarzyszeniami, ktorych cztonkiem jest gmina,

5) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi sie $rodowiskiem
kombatanckim i sybirakami,



2)
3)
4)

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

6) Monitoring i koordynacja dziatan zmierzajacych do realizacji celow
nakreslonych w strategii rozwoju gminy Legnickie Pole.

4. w zakresie organizacji impréz masowych w szczegélnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizacjg imprezy
masowej lub odmowy jego wydania,
prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zgodnosci przebiegu imprezy masowej
z warunkami okreslonymi w zezwoleniu ,
wydawanie decyzji o przerwaniu imprezy masowej,
wydawanie decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej.

5. w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie i roboty budowlane przy zabytkach, sporzadzanie wykazu udzielanych
dotacji oraz informowanie pozostatych organéw udzielajacych dotacji o udzielonych
przez Gmine dotacjach,
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw obejmujacej: zabytki nieruchome w formie
zbioru kart adresowych, inne zabytki nieruchome znajdujace sie w wojewodzkie]
ewidencji zabytkdw; inne zabytki nieruchome wyznaczone przez wojta w porozumieniu
z wojewoddzkim konserwatorem zabytkow,
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacja programu opieki nad
zabytkami,
tworzenie parku kulturowego wraz z planem jego ochrony,
wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach
i niezwtoczne powiadomienie o tym wojewddzkiego konserwatora zabytkéw,
sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow, débr nieruchomych oraz kolekcji,
a takze przedmiotéw zastugujacych na wciagniecie do rejestru zabytkow,
przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu
wykopalisk i przekazanie informacji o tym fakcie wojewodzkiemu konserwatorowi

zabytkow,

6. w zakresie spraw os$wiaty, w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zakladania, faczenia, utrzymania przez gming gimnazjow,
szkd6t podstawowych, przedszkoli, ztobkow,

2) przygotowanie dokumentacji do ustalania planu sieci publicznych szkét oraz
granic ich obwodoéw,

3) dokonywanie okresowej analizy dziatalnosci szkot, przedszkoli i ztobkéw oraz
ocen prac dyrektorow szkdt i przedszkoli w zakresie kompetencji organu
prowadzacego, okreslonych w odrgbnych przepisach,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwolywaniem dyrektorow
szkot,

5) weryfikacja przedtozonych do zatwierdzenia przez Wdjta projektow arkuszy
organizacyjnych szkét, przedszkoli i ztobkdéw na dany rok szkolny oraz aneksow
do nich przedktfadanych w trakcie roku szkolnego,

6) sprawowanie nadzoru nad placéwkami szkolnymi w zakresie spraw finansowo -
administracyjnych,

7) powotywanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na
stopien nauczyciela mianowanego,

8) przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkét aktéw nadania stopnia
awansu zawodowego dla nauczycieli mianowanych,

9) opracowywanie i aktualizacja regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkow:
za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego, warunki pracy i innych swiadczen
wynikajgcych ze stosunku pracy,

10) prowadzenie spraw wyrazania zgody na obnizenie nauczycielowi tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin,



11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)
22)

23)
24)

opracowywania projektow uchwat ustalajgcych zasady rozliczania tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin nauczycieli, znizek tygodniowego wymiaru
godzin dla dyrektoréw i wicedyrektorow szkot,

prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkdt,

transport dzieci niepetnosprawnych, w tym wystawianie i rozliczanie kart pragy
kierowcy oraz rozliczanie zuzytego paliwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektéw dla edukacji
i wychowania,

prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych
oraz innych form wychowania przedszkolnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie szkoty,
przedszkola i innych form wychowania przedszkolnego,

prowadzenie spraw dotowania innych form wychowania przedszkolnego,
przedszkoli i szkot,

egzekwowania w trybie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym realizacji
obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i funkcjonowaniem opieki nad
dzieckiem do lat 3 w tym m.in.: prowadzenie rejestru zlobkéw i klubow
dzieciecych, zatrudniania opiekunow,

prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng o charakterze socjalnym
dla uczniow,

nadzorowanie spraw i wspotpraca z GOPS w zakresie prowadzenia spraw
zwigzanych z programem dozywiania uczniéow, wyprawka szkolng,

prowadzenie spraw zwigzanych z wypoczynkiem dzieci,

prowadzenia spraw zwigzanych z systemem informacji oswiatowej,
prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow.

7. W zakresie kultury, kultury fizycznej i sportu, w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, tgczeniem, podziatem, likwidacja
instytucji kultury oraz prowadzenie rejestru instytucji kultury,

koordynowanie spraw z zakresu kultury, w tym wspétpraca i nadzor nad
gminnymi instytucjami kultury oraz wspétpraca z innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ na rzecz upowszechniania kultury,

przygotowanie procedury powotywania i odwotywania dyrektora samorzgadowej
instytucji kultury,

przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania imprezy artystycznej,
wydawanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,
tworzenie warunkéw upowszechniania kultury fizycznej i sportu,

wspotpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i klubami sportowymi
w zakresie popularyzacji sportu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji klubom sportowym
oraz kontrola ich prawidtowego rozliczania,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i koordynowaniem imprez
kulturalnych i wspdtpraca w tym zakresie z gminnymi instytucjami kultury oraz
szkotami i sotectwami,

10) prowadzenie spraw dot. ustanawiania i przyznawania nagrod za osiggniecia

w dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaszeregowaniem pol biwakowych oraz

ich ewidencja

12) ewidencja innych obiektéw hotelarskich w rozumieniu przepiséw o ustugach

turystycznych,

13) prowadzenie spraw dot. nakazywania wstrzymania swiadczenia ustug

hotelarskich,

14) prowadzenie spraw utrzymania placéw zabaw na terenie gminy.



8. W zakresie funduszu soleckiego:
1) Obstuga funduszu soteckiego i innych form wsparcie dla sotectw i grup nieformalnych,
w tym:
a) obstuga zebran wiejskich zwigzanych z uchwalaniem funduszu soteckiego,
b) zlecanie zakupéw w ramach funduszy zgodnie z prawem zamoéwien publicznych,
c) rozliczanie funduszu soteckiego i innych form wsparcia oraz prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

9.w zakresie ds. promocji Gminy i wspoipracy z mediami
1) opracowanie zatozen Strategii Promocji Gminy Legnickie Pole oraz wdrazanie jej,
2) opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych we wspotpracy
z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi gminy, w tym:
» opracowywanie materiatow promocyjnych, promujacych walory Kkulturowe,
historyczne i turystyczne Gminy Legnickie Pole,
> przygotowywanie projektéw informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek
promocyjnych, zaproszen,
> wspotpraca w zakresie: tworzenia projektow graficznych, budowanie swiadomosci
marki i kreowania pozytywnego wizerunku Gminy Legnickie Pole,
» wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatdw

promocyjnych,
3) biezace informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach wiadz
Gminy Legnickie Pole, aktualizacja i prowadzenie strony internetowej

www.legnickiepole.pl,

4) wspdlpraca ze $rodkami masowego przekazu w celu kreowania wiasciwego wizerunku
Gminy Legnickie Pole, w tym: wspotpraca z mediami, przygotowywanie materiatow
prasowych do publikacji przy tworzeniu programéw oraz filméw promocyjnych,
utrzymywanie kontaktow z mediami w sprawach promocji organizowanych imprez,

5) prowadzenie dokumentacji cztonkostwa Gminy Legnickie Pole w stowarzyszeniach,
zwigzkach miedzygminnych, oraz z zakresu wspotpracy ze spotecznosciami lokalnymi
i regionalnymi innych panstw,

6) opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji we wspétpracy z komdérkami
organizacyjnymi Urzedu Gminy Legnickie Pole i jednostkami organizacyjnymi gminy,

7) udziat w imprezach promujacych Gmine Legnickie Pole, w tym wspodtpraca przy
organizacji imprez majacych na celu promocje gminy oraz uczestnictwo
w wydarzeniach lokalnej spotecznosci,

8) kompletowanie materiatow w celu ich publikacji na stronie internetowej oraz innych
wydawnictwach przy wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu;

9) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

10) przeglad i archiwizacja najwazniejszych materiatéw prasowych ukazujgcych sie
w prasie lokalnej i ogdlnopolskiej na temat Gminy Legnickie Pole,

11) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji ze stanowiska do archiwum
zaktadowego Urzedu Gminy Legnickie Pole,

12) prowadzenie social media gminy Legnickie Pole.

10. W zakresie ewidencji ludnoéci i dowoddéw osobistych w szczegolnosci:

1) przyjmowanie zgloszen meldunkowych i wydawanie w tej sprawie stosownych
poswiadczen,

2) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych,

3) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

4) wydawanie zaswiadczen z ksigzek meldunkowych prowadzonych i przekazanych
do archiwum urzedu przez Gromadzkie Rady Narodowe,

5) prowadzenie zbioréw meldunkowych w systemie teleinformatycznym oraz ich
biezgca aktualizacja,



6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

11w

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych zameldowania
i wymeldowania oraz przygotowywanie w tej sprawie decyzji i postanowien,
prowadzenie spraw meldunkowych przy pomocy programu ,Zrodlo” - System
Rejestrow Panstwowych,
sporzadzanie wykazu 5-latkow i 6-latkéw oraz informacji o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy do lat 18 dla potrzeb dyrektoréw szkét,
sporzadzanie wykazu osob zmartych dla potrzeb wlasciwych Urzedow
Skarbowych oraz Powiatowych Urzedéw Pracy,
sporzadzanie dokumentow elektronicznych dla MSW zwigzanych z nadawaniem
numeréw ewidencyjnych PESEL oraz wnioskéw o jego zmiane lub likwidacje,
sporzadzanie informacji o zmianie lub likwidacji numeréw PESEL dla potrzeb
Wojewody Dolnoslgskiego,
sporzgdzanie rocznej statystyki pobytéw czasowych dla celow Gtownego Urzedu
Statystycznego,
przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dowodow osobistych,
wprowadzanie wnioskow do systemu wydawania dowodéw osobistych,
odbieranie dowodéw osobistych z placéwki poczty specjalnej Komendy Miejskiej
Policji w Legnicy,
wydawanie dowodoéw osobistych,
przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu osobistego oraz wydawanie w tej
sprawie stosownych zaswiadczen i zawiadomien,
prowadzenie i aktualizacja zbioru wydanych i uniewaznionych dowoddéw
osobistych,
prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawie dowodow osobistych,
udostepnianie danych ze zbioru wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych,
udzielanie informacji z kopert osobowych innym urzedom i instytucjom oraz
wypozyczanie kopert osobowych sadom, Prokuraturze, Policji,
prowadzenie archiwum kopert osobowych dotyczacych wydanych dowodow
osobistych oraz udostepnianie danych w tym zakresie,
wydawanie kopii kart osobowych osobom poszkodowanym przez III Rzesze
Niemiecka,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

zakresie realizacji ustawy o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej, w szczegdlnosci:

1) wspolpraca z organami wojskowymi w tym: przeprowadzanie rejestracji i

kwalifikacji wojskowej tj prowadzenie rejestracji wojskowej obywateli polskich
ktérzy ukonczyli 18 lat na podstawie danych osobowych okreslonych w ustawie
o ewidencji ludnosci, prowadzenie rejestrow o0sob objetych rejestracja,
prowadzenie wykazu oséb podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowej,

12. W zakresie spraw wyborcéw w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

prowadzenie rejestru wyborcow oraz jego biezgca aktualizacja,

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych dotyczacych wpisania lub skreslenia z rejestru wyborcow,
sporzadzanie kwartalnych meldunkéw o stanie rejestru dla potrzeb Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego w Legnicy,

sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcéw,

udostepnianie spisu do publicznego wgladu,

wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem petnomocnictwa do gtosowania i
gtosowaniem korespondencyjnym,



8) realizacja, koordynowanie i nadzor nad pracami zwigzanymi z powszechnym
spisem ludnosci.

13.w zakresie przedsiebiorczosci, w szczegodlnosci:

1) promowanie przedsiebiorczosci na terenie gminy,

2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i oswiatowej, w tym organizowanie szkolen
w zakresie rozwoju przedsiebiorczosci,

3) wspdtdziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcéw oraz
innymi organizacjami przedsigbiorcow,

4) ustalanie i kontrola przestrzegania godzin czynnosci placowek handlowych,

5) prowadzenie spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej dla 0s0b fizycznych:

a) dokonywanie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

b) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

c) wykreélenie przedsiebiorcy z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

d) kontrola przestrzegania przepiséw prawa przez przedsigbiorcow,

e) zawiadamianie wiasciwych organéw administracji rzadowej lub jednostek
samorzadu terytorialnego o naruszeniu przez przedsigbiorcow przepiséw
prawa,

f) nakazywanie w drodze decyzji wstrzymanie wykonywania dziatalnosci
gospodarczej na czas niezbedny, nie dtuzszy niz 3 dni,

g) gromadzenie wypisow z rejestru dotyczacego podjecia przez przedsigbiorce
dziatalnos$ci gospodarczej i wspdipraca w tym zakresie z Krajowym
Rejestrem Sadowym,

14.w zakresie spraw spotecznych i zdrowia, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych w tym w szczegélnosci:
2) wspdldziatanie z osrodkiem pomocy spotecznej w zakresie:

a) opracowywania projektow gminnych programow profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

b) realizacji zadan zawartych w gminnym programie  profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

c) opracowywania programow przeciwdziatania narkomanii i innym patologiom
spotecznym,

3) zapewnienie warunkéw do pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

4) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz
podejmowanie innych czynnosci przewidzianych ustawg o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

5) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych liczby punktow sprzedazy
napojow zawierajagcych powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa),
przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

6) sporzadzanie sprawozdan o liczbie punktéw sprzedazy napojow alkoholowych i
liczbie wydanych zezwolen,

7)  wspétudziat w opracowaniu i realizacji gminnej strategii i polityki spotecznej
obejmujacej w szczegdlnosci programy pomocy spotecznej, polityki
prorodzinnej, ochrony zdrowia, budownictwa socjalnego i edukacji publicznej,
wspdtpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg
podmiotu wykonujacego dziatalnos¢ leczniczg,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem, odwotywaniem rady
spotecznej podmiotu wykonujgcego dziatalnosc leczniczg oraz jej obstuga,



1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10) prowadzenie spraw dotyczacych wyrazania zgody na utrzymanie apteki
otwartej, zmiane jej typu i unieruchomienie,

11) wspotdziatanie w opracowywaniu i aktualizacji planu zabezpieczenia
ambulatoryjnej opieki zdrowotnej na obszarze gminy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem podmiotéw, w ktérych jest
wykonywana kara ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna oraz
organizowaniem miejsc pracy jej przydziatu oraz kontroli skazanych w tym
zakresie, wspotpraca z sadem i kuratorami ww. zakresie

13) podejmowanie dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych,

15. W zakresie zbiérek i zgromadzen publicznych, w szczegéinosci:

1) prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie
zbidrek publicznych oraz nadzér nad ich przeprowadzaniem,

2) przyjmowanie zawiadomieri o zgromadzeniach publicznych,

3) udzielanie i cofanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych na obszarze
gminy lub jej czesci,

4) udziat w posiedzeniach instytucji, na ktoérych maja byé omawiane sprawy
zuzytkowania zebranych ofiar,

5) wspdipraca z Dolnoslaskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie spraw
dotyczacych repatriacji,

6) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi sie $rodowiskami
kombatanckimi, sybirakami.

16.w zakresie ochrony przeciwpozarowej, w szczegélnosci:

realizacja zadania koordynowania przez wdjta - przy pomocy komendanta gminnego
zwigzku ochotniczych strazy pozarnych - na obszarze gminy funkcjonowania krajowego
systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy w zakresie ustalonym przez
wojewode,

organizacji i przeprowadzenia gminnych éwiczen sportowo-pozarniczych,

uczestnictwo w przegladach stanu remiz, sprzetu silnikowego i pozarniczego w
poszczeg6linych jednostkach Ochotniczej Strazy Pozarnej,

nadzoru nad powierzonym mieniem gminnym, bedacym w uzytkowaniu Ochotniczej
Strazy Pozarnej oraz udziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji,

prowadzenie spraw naliczenia ekwiwalentu dla cztonkéw ochotniczej strazy pozarnej za
udziat w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym,

prowadzenie spraw dotyczacych pokrywania kosztéw wyposazania i zapewnienia
gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych,

prowadzenie spraw dotyczacych bezptatnego umundurowania czionkéw ochotniczych
strazy pozarnych,

ubezpieczanie cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych i mitodziezowej druzyny
pozarniczej,

prowadzenie spraw kierowcow Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz dokumentacji
samochodow pozarniczych,

10)inicjowanie dziatan w celu przekazywania nieodptatnie przez PSP technicznie

sprawnego, zbgdnego sprzetu i urzadzen - ochotniczym strazom pozarnym,

11)wspotdziatania z komendami powiatowymi i wojewddzkimi strazy pozarnej oraz

jednostkami ochotniczych strazy pozarnych,

12)prowadzenie spraw dotyczacych uzywania przez pracownikéw samochodu stuzbowego.

1)

2)

17.w zakresie obrony cywilnej, w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw realizacji zadan terenowego organu obrony cywilnej na obszarze

gminy, w tym: kierowania oraz koordynowania przygotowan i realizacji przedsiewzie¢
obrony cywilnej jednostki organizacyjnej oraz organizacje spoteczne dzialajace na
terenie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem formacji obrony cywilnej,



3)

4)

1)

2)

3)

prowadzenie spraw szkolen w zakresie powszechnej samoobrony ludnosci, w tym
opracowywanie programoéw zaje¢ podstawowych, wydawanie decyzji o obowigzku
udziatu w szkoleniu, prowadzenie ewidencji oséb podlegajacych obowigzkowi szkolenia,
prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem przez Wéjta na obywateli obowigzkéw w
zakresie przygotowan do samoobrony, w tym:
a) przygotowania ochrony budynku lub lokalu mieszkalnego oraz mienia osobistego
i indywidualnego,
b) zabezpieczenia wiasnych zrédet wody pitnej i sSrodkéw spozywczych przed
zanieczyszczeniem lub skazeniem,
¢) utrzymania i konserwacji posiadanego oraz przydzielonego sprzetu i $rodkéw
ochrony,
d) utrzymania i konserwacji domowych pomieszczen ochronnych,
e) wykonywania innych przedsiewzie¢ majacych na celu ochrone wlasnego zycia,
zdrowia i mienia oraz udzielania pomocy poszkodowanym,

18.w zakresie zarzadzania kryzysowego, w szczegolnosci:

prowadzenie spraw dot. podejmowanej dziatalnos¢ wojta polegajacej na zapobieganiu

sytuacjom kryzysowym, przygotowaniu do przejmowania nad nimi kontroli w drodze

zaplanowanych dziatah,, reagowaniu w przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowych,
usuwaniu ich skutkéw oraz odtwarzaniu zasobdw i infrastruktury krytycznej, w tym
prowadzenie spraw z zakresu planowania cywilnego:

a) przygotowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego i realizacja jego zalecen,

b) przygotowanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych,

c) przygotowanie i utrzymanie zasobow niezbednych do wykonania zadan ujetych w
planie zarzadzania kryzysowego,

d) utrzymywanie baz danych niezbednych w procesie zarzadzania kryzysowego,

e) przygotowanie rozwigzan na wypadek zniszczenia lub zakidcenia funkcjonowania
infrastruktury krytycznej,

f) zapewnienie spéjnosci miedzy planami zarzadzania kryzysowego, a innymi planami
sporzadzanymi w tym zakresie przez wiasciwe organy administracji publicznej,
ktérych obowigzek wykonania wynika z odrebnych przepisow,

prowadzenie spraw dot. realizacji zadan Wédjta w sferze zarzadzania kryzysowego

a) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie gminy;

b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

e realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
e opracowywanie i przedkladanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego,

c) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkoler, ¢wiczen i treningéw z zakresu
zarzgdzania kryzysowego,

d) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gmin,

e) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

f) wspdtdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

g) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

zapewnienie funkcjonowania gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego, w tym

dokumentowanie jego prac obejmujacych m.in.;

a) ocene wystepujgcych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozern;
b) przygotowywanie propozycji dziatan i przedstawianie Wodjtowi wnioskow

dotyczacych wykonania, zmiany lub zaniechania dziatan ujetych w gminnym planie
zarzadzania kryzysowego;

c) przekazywanie do wiadomosci publicznej informacji zwigzanych z zagrozeniami;

d) opiniowanie gminnego planu zarzgdzania kryzysowego;



4

5)

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw gminnego centrum zarzadzania kryzysowego, w tym m.in.:

a) catodobowe alarmowanie cztonkow gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego, a
w sytuacjach kryzysowych organizowanie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia
przeptywu informacji oraz dokumentowania prowadzonych czynnosci,

b) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji
publicznej,

c) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

d) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

e) wspdidziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne,

f) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen o pozarze, klesce

zywiotowej lub innym zagrozeniu

19.w zakresie zapobiegania skutkom klesk zywiotowych lub ich usuniecia:
prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem przez Wojta dziataniami na obszarze
gminy w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia, w tym
dotyczacych wydawania wigzacych polecen organom jednostek pomocniczych,
kierownikom jednostek organizacyjnych utworzonych przez gmineg, kierownikom
jednostek ochrony przeciwpowodziowe]j dziatajacych na obszarze gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzeniem - w stanie kleski zywiotowej -
obowigzku swiadczen osobistych przez osoby i podmioty oraz odstgpienia od natozenia
lub zwolnienia od obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ogfoszeniem i odwolywaniem pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego,

opracowywanie projektu planu operacyjnego przed powodzig,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem ewakuacji z obszarow bezposrednio
zagrozonych,

udziat w kontroli watow ochrony przeciwpowodziowej,

prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego, ewidencja sprzetu i
wyposazenia,

wspoétpraca z organami przygotowujacymi i sporzadzajacymi: przygotowanie planéw
zarzadzania ryzykiem powodziowym, wstepna ocene ryzyka powodziowego, mapy
zagrozenia powodziowego i mapy ryzyka powodziowego m.in. przekazywanie
niezbednych danych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem i wyplatg jednorazowego zasitku
powodziowego w przypadku wystgpienia powodzi o rozmiarach powodujacych
koniecznos¢ zastosowania rozwigzan okreslonych w ustawie o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z usuwaniem skutkéow powodzi,

10)opracowywanie programow poprawy tadu, porzadku i bezpieczernstwa publicznego,
11)prowadzenie spraw dotyczacych ochrony budynku urzedu.

1)

2)

3)
4)

5)

20.w zakresie realizacji ustawy o publicznym transporcie zbiorowym, w
szczegolnosci:

planowanie, organizowanie, zarzgdzanie publicznym transportem zbiorowym, w tym:

a) koordynacja rozkfaddéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewéz
0s6b pojazdami samochodowymi na liniach przebiegajacych przez teren gminy,

b) ustalanie optat za korzystanie z przystankéw na terenie gminy,

udzielanie, odmowa udzielania, zmiana Ilub cofnigcie licencji na wykonywanie

transportu drogowego takséwka na obszarze gminy,

opracowanie i aktualizacja planu transportowego,

powierzanie swiadczenia ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego na

podstawie umowy,

ustalanie cen za ustugi przewozowe w publicznym transporcie zbiorowym w gminnych

przewozach pasazerskich,



6) przeprowadzanie kontroli w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego z
warunkami udzielonej licencji,
7) wspotdziatanie z jednostkami tacznosci publicznej w zakresie obstugi ludnosci.

21. W zakresie zaméwien publicznych, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru umoéw zawartych w wyniku postepowan o zamoéwienie publiczne,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez Gming,
zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wszczeciem postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

b) koordynowanie pracy komisji przetargowej, przewodniczenie i uczestnictwo w
pracach komisji przetargowej o udzielenie zamoéwienia,

c) wnioskowanie do wdjta o zatwierdzenie wyboru oferty, ktoéra zostata wytoniona
przez komisje w drodze przetargu,

d) wnioskowanie do wdjta o uniewaznienie przetargu w przypadkach nie spetnienia
przez oferentéw wymogoéw okreslonych ustawa prawo zamoéwien publicznych,

e) wspodtpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu w sprawach dotyczacych
zamowien publicznych,

f) prowadzenie rejestrow zaméwien publicznych udzielonych na podstawie ustawy -
Prawo zamoéwien publicznych,

g) doradztwo i pomoc podlegtym jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie spraw
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,

h) opiniowanie wnioskéw, zaméwien i projektéw umoéw pod wzgledem zgodnosci z
ustawg prawo zamowien publicznych,

i) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,

3) przygotowywanie projektéw aktéw wewnetrznych regulujacych udzielanie zamoéwien
publicznych o wartosci ponizej progu, od ktérego nalezy stosowal ustaweg - Prawo
zamowien publicznych.

22. W zakresie organizacji Urzedu, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gtébwnego rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do urzedu,

2) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta,

3) prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej i przekazywanie ich
do komérek organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za udzielenie
odpowiedzi,

4) prowadzenie rejestru wydawanych petnomocnictw i upowaznien,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wyborow tawnikow,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw powszechnych,
konsultacji i referendow,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw organow jednostek
pomocniczych gminy,

8) prowadzenie dokumentacji posiedzen (zebran) organéw uchwatodawczych jednostek
pomocniczych (sotectw),

9) prowadzenie rejestru szkolen zewnetrznych pracownikéw urzedu,

10) prowadzenie archiwum zaktadowego,

11)prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w podziale administracyjnym,

12)prowadzenie ewidencji zawartych przez gmine zwigzkéw, porozumien komunalnych
oraz stowarzyszen gmin,

13) prowadzenie ewidencji porozumien zawartych przez gmine z organami administracji
rzadowej,

14)wspotpraca z podmiotem zewnetrznym wykonujacym zadania stuzby bhp na rzecz
urzedu.

15)zapewnienie obstugi organizacyjno - administracyjnej i kancelaryjno - technicznej
pracy wojta i sekretarza,

16)wspotpraca z radnymi i sottysami w zakresie wykorzystywanych przez nich urzadzen
mobilnych,



17)prowadzenie kancelarii urzedu oraz ogéinego rejestru podan,

18)prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w czasopisma specjalistyczne i
fachowe,

19)prowadzenie biblioteki zaktadowej,

20)prowadzenie spraw dotyczacych ochrony mienia w urzedzie,

21)prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania i ochrony budynku urzedu,

22)prowadzenie spraw pieczeci urzedowych, pieczatek i tablic,

23)wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i doreczaniem korespondencji,

24)przyjmowanie pism w wypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi w miejscu
zamieszkania,

25)organizacja obstugi interesantow,

26)gospodarowanie srodkami budzetowymi przyznawanymi na potrzeby administracyjne
i techniczne urzedu,

27)prowadzenie spraw z zakresu zakupu wyposazenia (w tym mebli) biur urzedu,

28)zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne oraz organy wykonawcze
jednostek pomocniczych w tablice, pieczecie i inne materiaty i przybory niezbedne do
wykonywania przez nie funkcji,

29)gospodarka formularzami i drukami, z wyjatkiem drukéw Scistego zarachowania,

30)utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach urzedu, w tym nadzorowanie
pracy sprzataczki,

31)zapewnienie wiasciwego funkcjonowania urzadzen i instalacji wraz z ich konserwacja
w urzedzie oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

32)obstuga techniczna narad i posiedzen oraz spotkan organizowanych w urzedzie,

33)prowadzenie spraw zwigzanych z telefonig stacjonarng i mobilng w urzedzie,

34)prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad otwieraniem i zamykaniem
pomieszczen Urzedu,

35)prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem wizyjnym,

36)prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zmiang lub znoszeniem urzedowych nazw
miejscowosci lub obiektéw fizjograficznych na obszarze gminy,

23. W zakresie informatyzacji urzedu, w szczegdlnosci:

1) wdrazanie w porozumieniu z podmiotami prowadzacymi obstuge komputerowg urzedu
nowych rozwigzan informatycznych,

2) nadzdér nad zakupem, ewidencjg i dystrybucja sprzetu komputerowego oraz materiatéw
eksploatacyjnych,

3) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji sprzetu informatycznego oraz oprogramowania
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

4) nadzor nad eksploatacjq serwerdw i infrastruktury sieciowej urzedu,

5) nadzér nad tworzeniem i utrzymaniem kopii bezpieczenstwa danych przetwarzanych w
urzedzie,

6) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych zgodnie z polityka
bezpieczenstwa oraz obowigzujgcymi przepisami,

7) petnienie funkcji administratora bezpieczeistwa informacji w urzedzie,

8) opracowanie i wdrazanie programow informatyzacji i komputeryzacji urzedu,

9) planowanie oraz dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania, licencji
oraz materiatéw eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego na potrzeby urzedu,

10)wykonywanie prac zwigzanych z modyfikacjq istniejacych oraz doborem nowych
programow wynikajacych ze zmiany przepiséw dotyczacych zadan administracji
samorzadowej oraz wymagan uzytkownikow,

11)gospodarowanie sprzetem komputerowym w urzedzie,

12)prowadzenie dziatan interwencyjnych zwigzanych z usuwaniem usterek i awarii
uzytkowanego systemu i sprzetu,

13)administrowanie siecig komputerowg urzedu,

14)administrowanie systemami komputerowymi oraz wykonywanie prac zwigzanych z
biezacg obstugg zainstalowanych systemoéw informatycznych - tworzenie kopii



zapasowych baz danych, profilaktyka antywirusowa, biezaca obstuga sprzetu
komputerowego,

15)dazenie do integracji poszczegdlnych systemow informatycznych w celu utatwienia
wymiany informacji w urzedzie,

16)administrowanie systemami poczty elektronicznej i wymiang informacii,

17)administrowanie elektroniczng skrzynka podawcza — EPUAP,

18)administrowanie Portalem Sprawozdawczym www.stat.gov.pl w zakresie sprawozdan
sporzadzanych przez urzad,

19)zakup i tworzenie baz danych na potrzeby urzedu oraz administrowanie nimi,

20)wspotdziatanie w organizacji szkoler informatycznych (prowadzenie szkolern w zakresie
obstugi komputera i pracy z zainstalowanymi programami dla pracownikéw urzedu),

21)opracowanie, modyfikowanie w miare potrzeb, oraz wdrazanie polityki bezpieczenstwa
systemow telekomunikacyjnych,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym,

23)obstuga programoéw graficznych (wykonywanie listéw gratulacyjnych, zaproszen,
dyplomow itp.),

24.w zakresie realizacji obowiazkéw spoczywajacych na Inspektorze Ochrony Danych
Osobowych, zgodnie z postanowieniami ustawy oraz wydanymi na jej podstawie aktami
wykonawczymi, w szczegélnosci:

1) nadzorowanie systemoéw komputerowych, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe,

2) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania
danych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych
danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong
oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

3) zapewnianie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych;

25. w zakresie koordynacji dziatan zwigzanych z petycjami w tym opracowywania zbiorczej
informacji o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim.

6. Skresla sie § 15 w catosci.
7. § 16 otrzymuje numer § 15
8. § 17 otrzymuje numer 16 oraz nastepujace brzmienie:

Do zadah samodzielnego stanowiska Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegoblnosci:

1) opracowywanie, w porozumieniu z wéjtem rocznego planu audytu wewnetrznego
oraz sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji;

2) przeprowadzanie zadan zapewniajacych, zgodnie z planem audytu w urzedzie oraz
w jednostkach organizacyjnych, w celu przedstawienia wojtowi niezaleznej i
obiektywnej oceny adekwatnosci, skutecznosSci i efektywnosci funkcjonowania
kontroli zarzadczej, w tym w zakresie funduszy strukturalnych;

3) przeprowadzanie innych zadan poza planem audytu wewngtrznego;

4) wykonywanie czynnosci doradczych oraz skfadanie wnioskow majacych na celu
usprawnienie dziatalnosci jednostki;

5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu dokonania oceny realizacji
zalecen audytuy;

6) prowadzenie akt statych i akt biezacych audytu wewnetrznego;

7) opracowywanie i aktualizowanie wewngtrznych regulacji zwigzanych z
funkcjonowaniem audytu wewngtrznego w gminie;

8) analiza o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej,



9) koordynacja udzielania odpowiedzi na informacje publiczna wraz z prowadzeniem
centralnego rejestru informacji publicznej

9. §17,18, 19, 20, 21 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37,
38, 39, 40, 41, 42, 43, 44 otrzymuja odpowiednio numeracje kolejng wynikajaca z
wprowadzonych zmian.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom komérek
organizacyjnych Urzedu Gminy Legnickie Pole.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




