ZADANIA WYDZIAŁU ORGANIZACYJNEGO
1. W zakresie spraw organizacyjnych:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidłowej organizacji pracy w Urzędzie,
2) zapewnienie prawidłowej obsługi obywateli przez Urząd oraz właściwych warunków pracy dla pracowników,
3) usprawnianie pracy w Urzędzie, wdrażanie nowych metod pracy, zasad i technik zarządzania,
4) wykonywanie czynności związanych z reprezentacyjną funkcją Urzędu,
5) prowadzenie rejestru pieczęci i pieczątek urzędowych oraz nadzór nad ich przechowywaniem,
6) prenumerata prasy i czasopism dla Urzędu,
7) uzupełnianie zbioru niezbędnych aktów normatywnych oraz broszur zawierających komentarze do aktów prawnych,
8) planowanie kosztów utrzymania Urzędu, Rady, sołtysów i rozliczanie się z wydatków          w oparciu o przedkładane przez Wydział Finansowy kwartalne zestawienia wydatków,
9) zapewnienie petentom właściwej informacji wizualnej o załatwianych sprawach                      w Urzędzie oraz o obowiązujących procedurach w załatwianiu spraw wraz                              z niezbędnymi formularzami i drukami,
10) przygotowywanie zleceń i umów koniecznych do zapewnienia ciągłości funkcjonowania Urzędu, w tym zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych;
2.   W zakresie obsługi sekretariatu, funkcjonowania Dziennika Podawczego oraz obiegu korespondencji:
1) organizacja obsługi sekretarsko-biurowej Urzędu, w tym:
      a) prowadzenie dziennika podawczego,
      b) prowadzenie punktu informacyjnego dla interesantów,
c) przyjmowanie korespondencji wpływającej do Urzędu, jej rejestracja i rozdział,
      d) rejestracja korespondencji w systemie elektronicznego obiegu dokumentów,
      d) obsługa poczty elektronicznej,
      e) przedkładanie korespondencji do dekretacji Wójtowi Gminy i Sekretarzowi Gminy,
   f) przekazywanie poczty do Wydziałów po akceptacji Wójta, jak również wysyłanie korespondencji z Urzędu,
      d) przestrzeganie obiegu dokumentów i potwierdzanie ich odbioru,
2) obsługa organizacyjno-merytoryczna narad, kierowników oraz sołtysów, zwoływanych przez Wójta,
3) obsługa techniczna organizowanych narad, konferencji, spotkań i wizyt,
4) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentów, korespondencji, ewidencjonowanie             i przekazanie stosownie do ich treści,
5) prowadzenie księgi kontroli zewnętrznych, rejestru protokołów oraz koordynowanie spraw związanych z udzielaniem odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
6) obsługa centrali telefonicznej, faksu, radiotelefonu, kserokopiarki i risografu;
3.   W zakresie utrzymania budynku Urzędu i jego otoczenia:
1) dbałość o właściwy stan techniczny budynku Urzędu, pomieszczeń, urządzeń oraz wyposażenia Urzędu,
2) kontrola stanu eksploatacyjnego budynku administracyjnego i urządzeń, kontrola terminowości przeglądów,
3) nadzór nad zapewnieniem utrzymania porządku i czystości w Urzędzie,
4) dekorowanie budynku Urzędu z okazji świąt państwowych,
5) obsługa kotłowni w zakresie budynku B Urzędu,
6) obsługa agregatu prądotwórczego,
7) gospodarka środkami rzeczowymi, materiałami biurowymi i drukami,
8) zapewnianie konserwacji podstawowego sprzętu i urządzeń będących w dyspozycji Urzędu,
9) zaopatrywanie Urzędu w sprzęt, materiały biurowe, artykuły spożywcze oraz środki czystości,
10) zapewnienie obsługi samochodu służbowego Wójta oraz prowadzenie spraw związanych 
z jego eksploatacją;
4.  W zakresie spraw związanych z obsługą Rady i jej komisji oraz obsługą organów jednostek pomocniczych:
1) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzeń Komisji,
2) zapewnienie prawidłowego i terminowego przygotowania materiałów na sesje i posiedzenia komisji,
3) przygotowywanie informacji o działalności Wójta w okresie międzysesyjnym,
4) obsługa techniczno-organizacyjna obrad oraz protokołowanie sesji i przekazywanie do realizacji uchwał Rady,
5) przygotowywanie i rozpisywanie posiedzeń komisji Rady, obsługa techniczno – organizacyjna oraz przekazywanie do realizacji ustaleń i wniosków komisji,
6) wywieszanie uchwał Rady i zarządzeń Wójta oraz innych pism na tablicy ogłoszeń Urzędu,
a także zamieszczanie w BIP,
7) przekazywanie uchwał, zarządzeń porządkowych i zarządzeń Wójta do organu nadzorczego oraz współdziałanie w publikacji prawa miejscowego,
8) przyjmowanie wniosków radnych oraz nadawanie im biegu,
9) prowadzenie rejestru uchwał organów Gminy i wniosków komisji Rady oraz interpelacji radnych,
10) prowadzenie spraw związanych z oświadczeniami majątkowymi, o których mowa w art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.),
11) udzielanie pomocy organizacyjnej w działalności jednostek pomocniczych Gminy, w tym obsługa techniczno-kancelaryjna  zebrań wiejskich oraz wyborów sołtysów i rad sołeckich,
12) zapewnienie udziału opiekunów wsi w zebraniach wiejskich i nadzorowanie obowiązku sporządzania protokołów z zebrań wiejskich,
13) prowadzenie spraw związanych z odznaczeniami radnych i mieszkańców Gminy,
14) czuwanie  nad terminowym załatwianiem interpelacji i wniosków radnych, uchwał organów Gminy oraz wniosków komisji Rady i zebrań wiejskich;
5.  W zakresie upoważnień oraz skarg, wniosków, petycji:
1) przygotowywanie projektów upoważnień udzielanych pracownikom Urzędu oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie rejestru tych upoważnień,
2) prowadzenie wspólnego rejestru skarg i wniosków, w którym ewidencjonowane są skargi 
i wnioski wpływające zarówno do Wójta, jak i Rady,
3) prowadzenie rejestru petycji;
6.  W zakresie wyborów i referendów:
1) przygotowywanie pod względem techniczno-organizacyjnym wyborów do Sejmu i Senatu, posłów do Parlamentu Europejskiego wyborów do organów samorządowych, wyborów Wójta oraz Prezydenta RP,
2) przygotowywanie pod względem techniczno-organizacyjnym organizowanych referendów 
o zasięgu krajowym i lokalnym,
3) przygotowywanie pod względem techniczno-organizacyjnym spraw związanych z wyborami ławników do sądów,
4) koordynowanie oraz uczestnictwo w pracach związanych z przeprowadzaniem powszechnych spisów ludności oraz rolnych;
7.  W zakresie ochrony zdrowia:
1) prowadzenie zagadnień dotyczących ochrony zdrowia, profilaktyki zdrowotnej  i zwalczania chorób zakaźnych,
2) współdziałanie z zakładami opieki zdrowotnej,
3) prowadzenie spraw związanych z promocją zdrowia;
8.  W zakresie udostępniania informacji publicznej oraz obsługi informatycznej Urzędu:
1) nadzór nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu oraz koordynowanie publikowania w nim informacji publicznej,
2) administrowanie informatycznym systemem sieciowym Urzędu oraz jego zabezpieczanie,
3) nadzór nad techniczną infrastrukturą informatyczną Urzędu,
4) zakup sprzętu komputerowego na potrzeby Urzędu,
5) organizowanie szkoleń dotyczących obsługi sprzętu komputerowego oraz eksploatowanych systemów komputerowych,
6) obsługa techniczna i programowa serwerów Urzędu,
7) integracja sprzętu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami użytkowymi,
8) troska i dbałość o funkcjonującą sieć informatyczną w Urzędzie oraz o jej rozwój w miarę potrzeb, 
9) zabezpieczanie danych przez prowadzenie stałej archiwizacji danych,
10) prowadzenie spraw związanych z likwidacją sprzętu komputerowego, oprogramowania 
i sieci teleinformatycznej,
11) obsługa wyborów i referendów pod kątem informatycznym,
12) nadzór nad informatyzacją Urzędu i współpraca w tym zakresie z wszystkimi komórkami organizacyjnymi,
13) realizacja zadań związanych z ustawą z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie cyberbezpieczeństwa;
9.  W zakresie archiwum Urzędu:
1) prowadzenie archiwum Urzędu oraz nadzór nad terminowym i właściwym przekazywaniem akt do archiwum,
2) przechowywanie i zabezpieczanie przejętej dokumentacji oraz prowadzenie jej pełnej ewidencji,
3) udostępnianie dokumentacji,
4) przygotowanie do przekazania i przekazanie materiałów archiwalnych do miejscowo właściwego archiwum państwowego,
5) inicjowanie brakowania dokumentacji, udział w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo właściwego archiwum państwowego,
6) prowadzenie spraw związanych z rozbudową jednolitego rzeczowego wykazu akt w ramach istniejących symboli i kategorii archiwalnych oraz przygotowywanie w tym zakresie stosownych projektów zarządzeń Wójta;
10.  W zakresie spraw związanych z ewidencją działalności gospodarczej:
Prowadzenie obsługi spraw związanych z ewidencjonowaniem działalności gospodarczej, polityki informacyjnej, współpracy środowisk przedsiębiorców, w tym obsługa elektronicznych platform ewidencji działalności gospodarczej, a w szczególności:
1) pomoc przy wypełnianiu i udostępnianie wniosków o: 
a)  wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej, 
b)  zmianę wpisu w CEIDG, 
c)  wpis informacji o zawieszeniu działalności gospodarczej, 
d)  wpis informacji o wznowieniu działalności gospodarczej, 
c)  zaprzestaniu działalności gospodarczej,
d)  zmianie działalności wykreślonej,
e)  wniosek o wpis zarządcy sukcesyjnego,
2) weryfikacja wniosku o wpisie/zmianie/zawieszeniu/wznowieniu/zaprzestaniu  działalności gospodarczej oraz przesłanie do CEIDG,  
3) zainicjowanie w systemie CEIDG procedury,
4) wypełnianie obowiązku archiwizowania wniosków składanych do CEIDG przez okres 10 lat, 
5) udostępnianie danych z ewidencji działalności gospodarczej prowadzonej przez Wójta Gminy Limanowa, którzy zakończyli wykonywanie działalności gospodarczej przed dniem 
1 lipca 2011 r., w tym w szczególności wydawanie zaświadczeń, duplikatów i stwierdzanie zgodności kserokopii z oryginałem, 
6) sporządzanie sprawozdań i ankiet z zakresu ewidencji działalności gospodarczej, 
7) umożliwianie zainteresowanym wglądu do Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD) 
i pomoc w sklasyfikowaniu działalności, 
8) promowanie przedsiębiorczości, prowadzenie punktu informacyjnego działalności informacyjnej i oświatowej w zakresie rozwoju przedsiębiorczości,  
9) współpraca z Urzędem Statystycznym, Urzędem Skarbowym, Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, Kasą Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego w zakresie przedsiębiorców wpisanych do CEIDG, 
10) udostępnianie zainteresowanym urzędowych formularzy wniosków umożliwiających rejestrację spółek jawnych w Krajowym Rejestrze Sądowym oraz udzielenie informacji 
o wysokości opłat, sposobie ich uiszczania a także o właściwości miejscowej sądów rejestrowych,
11) umożliwienie zainteresowanym wglądu do klasyfikacji zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy i pomoc w sklasyfikowaniu kodu zawodu,
12) przyjmowanie zgłoszenia do ZUS w zakresie: ZZA, ZWUA, ZUA, ZIUA, ZCNA.
      13) wprowadzanie wniosków: CEIDG-1, CEIDG-3, CEIDG-5.
11.  W zakresie spraw związanych z wykonywaniem zadań wynikających z ustawy z dnia 
26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi
(t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1119 ze zm.):
1) prowadzenie spraw dotyczących wydawania zezwoleń (przeprowadzanie wizji, przygotowywanie opinii Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych), 
2) przyjmowanie oświadczeń o wartości sprzedaży alkoholi w sklepach, gastronomii, organizowanych przyjęciach, 
3) przyjmowanie oświadczeń z inwentaryzacji zapasów napojów alkoholowych, 
4) przygotowywanie zezwoleń na: 
a)  sprzedaż napojów alkoholowych do spożycia w miejscu sprzedaży, 
b)  sprzedaż napojów alkoholowych do spożycia poza miejscem sprzedaży, 
c)  jednorazową sprzedaż napojów alkoholowych, 
d)  organizowanie przyjęć (cateringowe), 
e)  wyprzedaż posiadanych, zinwentaryzowanych zapasów napojów alkoholowych,
5) prowadzenie rejestru wydanych zezwoleń na: 
a)  sprzedaż napojów alkoholowych do spożycia w miejscu sprzedaży, 
b)  sprzedaż napojów alkoholowych do spożycia poza miejscem sprzedaży, 
c)  na jednorazową sprzedaż napojów alkoholowych, 
d)  organizowanie przyjęć (cateringowe), 
e)  wyprzedaż posiadanych, zinwentaryzowanych zapasów napojów alkoholowych,
6) naliczanie opłat za zezwolenia, 
7) wszczynanie i prowadzenie postępowania o wygaśnięciu zezwolenia, 
8) prowadzenie postępowania w sprawie cofnięcia zezwolenia, 
9) przygotowanie decyzji o odmowie wydania zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych, 
10) prowadzenie postępowania administracyjnego dotyczącego zmian w zezwoleniach, 
11) przygotowywanie akt i przekazywanie odwołań do organu odwoławczego, 
12) pomoc i udzielanie informacji przy złożeniu wniosku o wydanie zezwolenia, 
13) przygotowywanie zaświadczeń potwierdzających dokonanie opłaty za korzystanie ze zezwoleń,
14) sporządzanie sprawozdań i ankiet z zakresu zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych      i opłat za korzystanie z tych zezwoleń, 
15) wprowadzanie informacji o zezwoleniach na sprzedaż napojów alkoholowych do rejestru działalności reglamentowanej (RDR),
16) udzielanie organizacyjnej i merytorycznej pomocy w działalności Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych;
12.  W zakresie obsługi prawnej Urzędu:
1) zapewnienie pomocy prawnej mającej na celu ochronę prawną interesów Gminy,
2) wykonywanie obsługi prawnej Rady, Wójta i Urzędu w zakresie prowadzonych spraw publicznych,
3) opiniowanie pod względem formalnoprawnym, a w przypadkach szczególnie skomplikowanych współudział w opracowywaniu, projektów aktów prawnych, w tym aktów prawa miejscowego, a także pozostałych uchwał Rady oraz zarządzeń Wójta,
4) wstępne opiniowanie pod względem formalnoprawnym umów i porozumień zawieranych przez Gminę, a w przypadkach aktów skomplikowanych lub nietypowych współudział przy ich opracowywaniu,
5) udzielanie porad oraz opinii prawnych dla Rady i Wójta, 
6) informowanie Wójta o istotnych zmianach stanu prawnego dotyczącego zakresu działania Gminy,
7) wykonywanie ogólnego nadzoru prawnego nad przestrzeganiem przepisów prawa
w działalności publicznej Gminy i przy załatwianiu indywidualnych spraw                              z zakresu administracji publicznej oraz sygnalizowanie przypadków naruszeń przepisów    
i wskazywanie prawidłowego sposobu postępowania,
8) przygotowywanie, na wniosek Sekretarza, projektu Statutu Gminy oraz projektów ewentualnych zmian do tego Statutu,
9) przygotowywanie, na wniosek Sekretarza, projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzędu oraz projektów ewentualnych zmian do tego Regulaminu,
10) czuwanie nad ogłaszaniem aktów prawa miejscowego w Dzienniku Urzędowym Województwa Małopolskiego,
11) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury,
12) prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych,
13) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zezwoleń na założenie szkoły lub placówki publicznej, dla której organem prowadzącym jest osoba prawna inna niż jednostka samorządu terytorialnego lub osoba fizyczna,
14) udzielanie doraźnych porad prawnych dla mieszkańców Gminy bez występowania w ich imieniu,
15) prowadzenie Centralnego Rejestru Umów;
13. W zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy wykonywanie zadań wynikających z rozpo- rządzenia Rady Ministrów z dnia 2 września 1997 r. w sprawie służby bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 109 poz. 704 ze zm.), w stosunku do pracowników Urzędu, a w szczególności:
1) bieżąca analiza stanu bezpieczeństwa i higieny pracy,
2) prowadzenie dokumentacji dotyczącej BHP, w tym dokumentacji powypadkowej,
3) organizowanie badań profilaktycznych wstępnych i okresowych pracowników,
4) organizowanie i prowadzenie szkoleń BHP pracowników,
5) prowadzenie instruktażu ogólnego nowo zatrudnionych pracowników, stażystów                    i praktykantów,
6) opracowywanie zarządzeń, instrukcji, programów szkoleń, itp. - z zakresu BHP;
14.  W zakresie spraw kadrowych:
1)   prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu związanych z:
a) nawiązaniem stosunku pracy (sporządzanie umów o pracę, powołania, wyboru),
b) kompletowaniem i analizą  dokumentacji związanej z ustalaniem uprawnień pracowniczych w zatrudnieniu (ustalaniem prawa do dodatków, nagród, urlopu wypoczynkowego, urlopów zw. z rodzicielstwem i innych),
c) rozwiązaniem  stosunku pracy i wydawaniem świadectw pracy,
2)  organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzędnicze i urzędnicze stanowiska kierownicze zgodnie z obowiązującymi procedurami i normami prawnymi,
3) organizowanie służby przygotowawczej dla pracowników podejmujących po raz pierwszy 
pracę w Urzędzie,
4) zapoznawanie z regulaminem pracy nowo zatrudnionych pracowników,
5)  wydawanie legitymacji służbowych,
6)  prowadzenie listy obecności,
7)  sporządzanie zakresów czynności dla kierowników,
8)  sporządzanie umów cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami Urzędu,
9)  sporządzanie umów o używanie prywatnych samochodów pracowników do celów służbo-
wych,
10) koordynowanie zadań związanych z przygotowywaniem przez kierowników okresowego  oceniania pracowników oraz organizowanie ocen kierowników, przegląd i analiza ocen,
11) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzędzie,
12)  prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odrębnie dla każdego pracownika,
13) prowadzenie dokumentacji w sprawie urlopów wypoczynkowych,
14) prowadzenie rejestru delegacji służbowych,
15) prowadzenie spraw związanych z podnoszeniem kwalifikacji pracowników, w tym szkoleń, 
16) pomoc w kompletowaniu dokumentów do ZUS w celu uzyskania emerytury, renty,
17) gromadzenie i właściwe zabezpieczanie dokumentacji kadrowej,
18) sporządzanie sprawozdań z zakresu spraw personalnych tj. ruchu pracowników, stanu zatrud-
nienia, kwalifikacji zawodowych oraz czasu pracy dla potrzeb GUS,
19) obsługa administracyjna działalności Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,
20) prowadzenie spraw dotyczących praktyk studenckich  i uczniów szkół średnich, 
21) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w Limanowej, w zakresie:
      a) robót publicznych,
      b) prac interwencyjnych,
      c) zatrudnienia w ramach umów absolwenckich,
      d) stażów dla absolwentów,
      e) wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowej osób poszukujących pracy,
22) opracowywanie wspólnie z kierownikami opisu stanowisk pracy, współpraca z Sądem Rejonowym w Limanowej oraz Wydziałem Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Komunikacji w zakresie  realizacji zadań, wynikających z  rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia     1 czerwca 2010 r. w spr. podmiotów, w których jest wykonywana  kara ograniczenia wolności  oraz praca społecznie użyteczna (Dz. U. Z 2010 r. Nr 98, poz.634),
23) prowadzenie ewidencji emerytów i rencistów Urzędu,
24) sporządzanie odpisów dokumentacji osobowej pracowników, emerytów, rencistów Urzędu,
25) sporządzanie projektów zarządzeń Wójta, uchwał  Rady w  sprawach objętych zakresem
      zadań kadrowych,
27) prowadzenie spraw pracowniczych dyrektorów/ kierowników gminnych jednostek organiza-

cyjnych oraz dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Starej Wsi,
28) przygotowanie dokumentacji i zorganizowanie procedury konkursowej na stanowiska dyrek-
  torów/kierowników jednostek, o których mowa w pkt 27,
29) informowanie pracowników o PPK oraz współpraca z Wydziałem Finansowym i wybraną in      stytucją finansową;
15. W zakresie spraw organizacyjnych Urzędu:
1) wykonywanie zadań wynikających z ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej (Dz. U. z 2019 r.  Poz. 2188 ze zm.),
2) współdziałanie, współpraca oraz przygotowywanie różnych informacji i analiz dla Urzędu Marszałkowskiego w Krakowie, Małopolskiego Urzędu Wojewódzkiego, Starostwa Powiatowego w Limanowej, związków gmin i stowarzyszeń, do których należy Gmina,
3) udzielanie informacji o zadaniach publicznych realizowanych przez Gminę, Wójta oraz Urząd dla młodzieży szkolnej oraz studentów,
4) prowadzenie zbioru aktów prawa miejscowego i udostępnianie ich do wglądu zainteresowa-  
            nym,
5) przyjmowanie pism urzędowych w wypadku niemożliwości ich doręczenia adresatowi 
w jego  mieszkaniu lub miejscu pracy,
6) wywieszanie na tablicy ogłoszeń pism urzędowych kierowanych do publicznego ogłoszenia.
