Zarzgdzenie Nr 15/2022
Waéjta Gminy Skomlin
z dnia 24 lutego 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Skomlin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372, 1834) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Skomlin, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie nr 249/2018 Woéjta Gminy Skomlin z dnia 12 kwietnia 2018 r.
w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Skomlin
zmienione zarzadzeniem nr 77/2019 Wéjta Gminy Skomlin z dnia 26 listopada 2019 r.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2022 r.




Zatacznik do zarzadzenia Nr 14/2022
Wodjta Gminy Skomlin
z dnia 24 lutego 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SKOMLIN

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Skomlin zwany dalej ,Regulaminem” okresla
organizacje oraz zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Skomlin.
§2. Urzad Gminy dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
2) Statutu Gminy;
3) niniejszego Regulaminu.
§3. Przez uzyte w Regulaminie okreslenia, nalezy rozumiec:
1) Gmina — Gmina Skomlin;
2) Rada — Rada Gminy Skomlin;
3) Wojt — Wojt Gminy Skomlin;
4) Sekretarz — Sekretarz Gminy Skomlin;
5) Skarbnik — Skarbnik Gminy Skomlin;
6) Urzad — Urzad Gminy Skomlin;
7) kierownik gminnej jednostki organizacyjnej - kierownik, dyrektor jednostki organizacyjnej
wymienionej w Statucie gminy.
§4. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktérej Wojt realizuje swoje
zadania.
2. Urzad jest jednostka budzetowa.
3. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
4. Siedziba Urzedu miesci sie w Skomlinie przy ul. Trojanowskiego 1.
§5. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy realizacja zadan publicznych o znaczeniu lokalnym
wynikajacych z kompetencji Rady i Wéjta w ramach:
1) zadan witasnych gminy;
2) zadan z zakresu administracji rzadowej:
a) zleconych ustawowo,
b) powierzonych na podstawie zawartych porozumien;
3) zadan publicznych powierzonych gminie na podstawie zawartych porozumien z innymi

jednostkami samorzgdu terytorialnego.



Rozdziat I

Zasady kierowania Urzedem

§6.1. Kierownikiem Urzedu jest Waijt.

2. Wojt kieruje pracg Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Sekretarza i Skarbnika.

3. W razie nieobecnosci Wéjta pracg Urzedu kieruje Sekretarz.

§7.1. Sekretarz i Skarbnik wykonujac powierzone przez Wojta zadania zapewniajg
kompleksowg ich realizacje oraz nadzorujg dziatalno$é¢ stanowisk i jednostek organizacyjnych
Gminy realizujacych te zadania.

2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania i witasciwg
organizacje pracy, zastepuje Wojta w czasie jego nieobecnosci i wykonuje zadania i kompetencje
zgodnie z jego upowaznieniem.

3. Skarbnik jest giéwnym ksiegowym budzetu gminy i odpowiada za prawidtowg

gospodarke finansowa gminy.

Rozdziat lil

Struktura organizacyjna Urzedu

§8. Urzad posiada strukture stanowiskowa.

§9.1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace stanowiska pracy — Kierownictwo Urzedu:
1) Wéijt;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik.

2. W sktad Urzgdu wchodza nastepujace stanowiska pracy - administracyjne:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego/stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy;
2) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego/stanowisko do spraw kadrowych i archiwum
zaktadowego;
3) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;
4) stanowisko do spraw obywatelskich i obronnych;
5) stanowisko do spraw rolnictwa i ochrony $rodowiska;
6) stanowisko do spraw zamowieri publicznych i rozliczer podatku VAT;
7) stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego/stanowisko do
spraw BHP;
8) stanowisko do spraw inwestycji i drogownictwa;
9) stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i optat za odpady komunalne;
10) stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej i optat za wode i cieki;

11) stanowiska do spraw ksiggowosci budzetowej;



12) stanowisko do spraw ksiegowosci oswiaty;
13) stanowisko do spraw oswiaty;
14) stanowisko informatyka.

§10. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy - pomocnicze i obstugi:

1) kierownik warsztatu;

2) konserwator sieci wodociggowej;

3) konserwator oczyszczalni sciekow;

4) robotnik gospodarczy;

5) palacz c.o,;

6) kierowca ciagnika;

7) kierowca - operator maszyn specjalnych;

8) sprzataczka;

9) opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty);
10) pomoc administracyjna.

§11. llos¢ stanowisk pracy w Urzedzie ustala Wojt w zaleznosci od potrzeb i zakresu
realizowanych zadan w ramach przyznanych w budzecie na dany rok srodkéw finansowych na
fundusz ptac.

§12.1. W Urzedzie dziata Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego.

2. Zakres dziatania i strukture organizacyjng Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
okresla Wojt odrebnym zarzadzeniem.

§13.1. W Urzedzie dziata Biuro Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Zakres dziatania i strukture organizacyjng Biura Ochrony Informacji Niejawnych okresla
Wéjt odrebnym zarzgdzeniem.

§14.1. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik
Nr 1 do Regulaminu.

2. Wykaz obsady etatowej Urzedu okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat IV

Podziat zadan w kierownictwie Urzedu

§15.1. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegodlnosci:
1) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowg realizacje zadan gminy;
2) kierowanie biezagcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
3) gospodarowanie mieniem komunalnym;
4) opracowywanie projektu budzetu i jego realizacja;
5) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz okreslenie sposobu ich realizacji;

6) przedktadanie uchwat organom nadzoru;



7) wydawanie przepiséw porzadkowych w przypadkach niecierpiacych zwioki, jezeli jest to
niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz zapewnienie porzadku, spokoju
i bezpieczenstwa publicznego;

8) organizowanie akcji ratowniczych w przypadkach klesk zywiotowych i katastrof;

9) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej;

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

11) kierowanie praca Urzedu oraz wydawanie zarzadzen zwigzanych z jego funkcjonowaniem;

12) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw, a takze rozpatrywanie i zatatwianie
skarg, wnioskéw i petyciji;

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;

14) udzielanie srodkom masowego przekazu informacji w sprawach dotyczacych Gminy;

15) wykonywanie czynnosci pracodawcy i uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

16) wystgpowanie do Rady z wnioskiem o powotanie lub odwotanie Skarbnika;

17) udzielanie upowaznienn pracownikom Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
w imieniu Wdijta;

18) udzielanie petnomocnictw kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych do
jednoosobowego dziatania w zakresie zarzagdu mieniem komunalnym;

19) udzielanie petnomocnictw procesowych;

20) przyjmowanie oswiadczen majatkowych od pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

21) przeprowadzanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikéw;

22) wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych dla Wéjta ustawami lub uchwatami Rady.

2. Wojt realizujgc zadania Gminy wspétpracuje w szczegélnosci z:

1) innymi organami administracji samorzadowej i rzagdowej;

2) jednostkami pomocniczymi Gminy;

3) organizacjami pozarzagdowymi i zawodowymi.

3. Przy realizacji zadarh Wéjt wykorzystuje opinie i wnioski mieszkaicéw Gminy oraz
informuje spoteczenistwo o podjetych dziataniach i osigganych efektach wykorzystujac w tym celu
zebrania wiejskie i sesje Rady.

4. Wéjt wykonuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

1) Sekretarza;

2) Skarbnika;

3) Petnomocnika do spraw ochrony informaciji niejawnych;
4) stanowiska do spraw rolnictwa i ochrony érodowiska;

5) stanowiska do spraw zamowien publicznych i rozliczen podatku VAT:



6) stanowiska do spraw gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego/stanowiska do
spraw bhp;
7) stanowiska do spraw inwestycji i drogownictwa;
8) stanowiska do spraw oswiaty;
9) stanowiska informatyka.
§16. 1. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz regulaminu pracy;
2) opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych;
3) organizowanie i koordynowanie biezacej pracy Urzedu;
4) czuwanie nad wtasciwg obstugg obywateli w Urzedzie;
5) nadzér nad terminowym zatatwianiem spraw oraz przestrzeganiem przepisow kpa,
instrukcji kancelaryjnej i dyscypliny pracy;
6) prowadzenie zbioru ogdlnie obowigzujgcych aktéw prawnych;
7) rozpisywanie na stanowiska pracy zadan do realizacji wynikajgcych z przepiséw prawnych;
8) prowadzenie ewidencji i zbioru aktow prawa miejscowego, podrecznej biblioteki prawnej;
9) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Wojta oraz przekazywanie ich do realizacji
pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych;
10) prowadzenie rejestru upowaznierr wydanych przez Wojta;
11) opracowywanie projektéw: statutu Gminy, statutéw soteckich oraz statutéw
nowotworzonych jednostek organizacyjnych,
12) prowadzenie spraw formalno-prawnych zwigzanych z tworzeniem i przeksztatcaniem
gminnych jednostek organizacyjnych;
13) przygotowywanie konkurséw na kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
14) prowadzenie dokumentacji kontroli Urzedu oraz nadzér nad realizacja zalecen
pokontrolnych;
15) koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych do Wéjta;
16) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz koordynowanie
przebiegu ich rozpatrywania;
17) organizacja i koordynacja dziatann zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
referendéw gminnych i ogélnokrajowych oraz wyboru fawnikéw sadowych;
18) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami i spisami statystycznymi;
19) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu przy zatatwianiu spraw;
20) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta — zgodnie z ustawa z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;



21) prowadzenie zbioru o$wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych oraz kopii o$wiadczerh Wijta, Przewodniczgcego Rady;

22) dekretowanie wptywajacej do Urzedu korespondencji;

23) przyjmowanie ustnych oswiadczer woli spadkodawcéw (sporzadzanie testamentéw);

24) realizacja zadan z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej;

25) prowadzenie akt rejestrowych i ksiag rejestrowych instytucji kultury;

26) prowadzenie rejestru dziatalnoéci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

27) realizacja zadan z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a) wydawanie i cofanie zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych,
b) opracowywanie zasad sprzedazy napojéw alkoholowych,
¢) wspotpraca z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych:

28) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwole na wykonywanie przewozéw oséb
w krajowym transporcie drogowym w granicach gminy;

29) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczedstwa imprez masowych na terenie gminy
- wydawanie zezwolen;

30) wykonywanie zadari z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie:

a) opracowywanie Programu wspdtpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi
podmiotami realizujgcymi zadania publiczne,
b) organizacja konkurséw ofert i nadzér nad ich realizacja;

31) petnienie funkcji urzednika wyborczego — prowadzenie i organizowanie dziatari zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych oraz do Parlamentu Europejskiego;

32) przeprowadzanie okresowej oceny bezposrednio podleglych pracownikéw.

2. Sekretarz wykonuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

1) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego/stanowiska do spraw obstugi Rady Gminy;

2) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego/stanowiska do spraw kadrowych i archiwum
zaktadowego;

3) stanowiska do spraw obywatelskich i obronnych;

4) sprzataczki;

5) opiekunek dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty);

6) pomocy administracyjne;j.

§17.1. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz szczegétowego planu dochodéw i wydatkow;
2) nadzér i koordynacja nad sporzadzaniem projektéw planéw finansowych gminnych

jednostek organizacyjnych;



3) dokonywanie okresowej analizy wykonania budzetu, informowanie Wojta o stanie jego
realizacji oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie;

4) kontrola realizacji budzetu i nadzé6r nad zachowaniem rownowagi budzetowej;

5) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania budietu oraz innych
sprawozdan okotobudzetowych;

6) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan budzetowych;

7) prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej dla budzetu;

10) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi;

11) dekretowanie dowodoéw ksiegowych wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowej;

12) badanie zasadnosci i celowosci realizowanych wydatkéw budzetowych;

13) zapewnienie pod wzgledem formalno-finansowym prawidtowosci zawieranych umoéw;

14) zapewnienie organizacji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych w sposdb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych;

15) opracowywanie  projektow przepisow wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wyodrebnieniem funduszu soteckiego, w tym ustalanie
i informowanie softyséw o wysokosci Srodkdw przypadajacych na poszczegdlne sotectwo,
wystepowanie z wnioskami o zwrot srodkéw do budzetu panstwa;

17) przygotowywanie i aktualizacja procedur zwigzanych z obiegiem dokumentéw w ramach
Urzedu i pomiedzy jednostkami objetymi centralizacjg VAT;

18) sktadanie kontrasygnaty przy podejmowaniu czynnosci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzan finansowych gminy;

19) informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty;

20) nadzor i kontrola gospodarki finansowej Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

21) sprawowanie kontroli wewnetrznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

22) wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz urzedem skarbowym w zakresie
dziatania stanowiska;

23) przeprowadzanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikdw;

24) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z przepiséw normujacych prawa
i obowigzki gtownych ksiegowych.

2. Skarbnik wykonuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

1) stanowisk do spraw ksiegowosci budzetowej;
2) stanowiska do spraw wymiaru podatkéw i optat za odpady komunalne;
3) stanowiska do spraw ksiegowosci podatkowej i optat za wode i scieki;

4) stanowiska do spraw ksiegowosci o$wiaty.

Rozdziat V

Zadania wspdlne samodzielnych stanowisk pracy

§18. Do wspélnych zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadai Gminy wynikajacych z kompetencji
Rady i Wdjta;

opracowywanie dla potrzeb Rady i Wojta okresowych analiz, informacji i sprawozdan
z zakresu swojego stanowiska;

opracowywanie w zakresie prowadzonych spraw — propozycji do projektu budzetu oraz
wymaganych programoéw i planéw dziafania;

przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Woéjta zwigzanych z zakresem
dziatania stanowiska pracy;

nalezyte i terminowe zatatwianie spraw obywateli;

prowadzenie  postgpowania  administracyjnego  oraz przygotowywanie  decyz;ji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

terminowe rozpatrywanie i zatatwianie wnioskdw i interpelacji radnych, wnioskéw Komisji
Rady oraz skarg i wnioskéw obywateli;

przestrzeganie przepisow ustawy o zamodwieniach publicznych, ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych;

zapewnienie obywatelom dostepu do informacji publicznej zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami;

10) dostarczanie na stanowisko informatyka aktualnych informacji dotyczacych biezacej pracy,

celem umieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej gminy

oraz w mediach spotecznosciowych;

11) udziat w realizacji zadar z zakresu obronnosci, w tym obrony cywilnej i zarzgdzania

kryzysowego;

12) zatatwianie spraw i dokumentowanie ich zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym

wykazem akt;

13) prowadzenie i aktualizowanie zbioru przepiséw prawnych w zakresie prowadzonych spraw

i realizowanie wynikajacych z nich zadan;

14) poszukiwanie pozabudzetowych Zrédet finansowania podejmowanych przedsiewzie¢

wynikajacych z zakresu czynnosci;



15) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, branie udziatu
w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawanie sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

16) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie sie do zalecen lekarskich;

17) wspétdziatanie z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw, przestrzeganie dyscypliny pracy
oraz przepisow bhp i ppoz;

18) wspotdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy stanowiskami pracy
w Urzedzie i udzielanie wzajemnej pomocy;

19) wspotdziatanie w zakresie realizacji wspdlnych zadan z organami administracji rzgdowe;j
i samorzadowej oraz organizacjami i instytucjami dziatajagcymi na terenie Gminy;

20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu powierzanych zadan;

21) opisywanie faktur i innych dowodoéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, zgodnie
z zakresem powierzonych zadan;

22) obstuga zebran wiejskich, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem;

23) udziat w przeprowadzeniu inwentaryzacji, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem;

24) wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. zamowieri publicznych i rozliczen podatku VAT
w zakresie udzielania zaméwien publicznych;

25) sprawowanie kontroli zarzadczej - funkcjonowanie kontroli zarzadczej okreslone zostato
w odrebnym zarzadzeniu;

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdjta, Sekretarza lub Skarbnika.

Rozdziat VI

Kompetencje i zadania realizowane na samodzielnych stanowiskach pracy

§19.1. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu
rodzinnego i opiekuriczego oraz przepisow szczegdélnych:
a) prowadzenie rejestracji urodzen, matzenstw i zgonow (réwniez w trybie
szczegolnym),
b) zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem matzenstw,
c) przyjmowanie do protokotu oswiadczern m.in. o wstapieniu w zwigzek matzenski,
o zmianie imienia lub imion, o uznaniu ojcostwa i in.,
d) wydawanie decyzji administracyjnych w przypadkach przewidzianych w ustawie
Prawo o aktach stanu cywilnego,

e) wystepowanie o nadanie numeru PESEL, jego zmiang i aktualizacje,



f)

g)

h)

j)

k)

p)

wydawanie odpiséw aktéw stanu  cywilnego  (skréconych,  zupetnych,
wielojezycznych),

wydawanie zaswiadczert m.in. potwierdzajacych uznanie ojcostwa, stwierdzajacych
brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzeristwa,

prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,

prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

zabezpieczenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego przed uszkodzeniem,
zniszczeniem, utratg oraz przed nieuprawnionym dostepem osdb trzecich,
przekazywanie akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
do wiasciwego archiwum po uptywie okreséw ich przechowywania w usc,
dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego (sprostowanie, uzupetnienie),
przenoszenie akt stanu cywilnego z ksigg papierowych do rejestru stanu cywilnego,
udostgpnianie akt stanu cywilnego, akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego oraz
skorowidzéw alfabetycznych przed przekazaniem ksiegi stanu cywilnego do
wiasciwego archiwum,

podejmowanie inicjatywy w zakresie nadania medali za dfugoletnie pozycie
matzeriskie oraz organizowanie uroczystosci zwigzanych z wreczeniem tych medali,
podejmowanie inicjatywy w zakresie organizacji jubileuszy 100. urodzin

mieszkancéw gminy;

2) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imienia i nazwiska.

2. Do zadan pracownika do spraw obstugi Rady Gminy nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

obstuga biurowo-kancelaryjna Rady, Komisji oraz Przewodniczacego Rady;
przygotowanie organizacji sesji Rady i posiedzer komisji;

zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania zawiadomien
i materiatdw na sesje Rady i posiedzenia Komisji;

sporzadzanie protokotow z sesji Rady i posiedzerni komisji wraz z uchwatami,
wnioskami i opiniami;

podawanie imiennych wykazéw gtosowan radnych do publicznej wiadomosci;
opracowywanie plandw pracy komisji oraz sprawozdan z dziatalnosci;

prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych (wraz z odpowiedziami) oraz
podawanie ich do publicznej wiadomosci;

naliczanie diet i kosztow podrézy stuzbowych radnych i softyséw;

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady i wnioskdw;

10) przekazywanie uchwat Rady, wnioskow, interpelacji i zapytan radnych, wnioskéw

komisji do realizacji pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek

organizacyjnych;



11) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez Rade;

12) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa todzkiego oraz

w BIP aktow prawa miejscowego;

13) koordynacja zadan zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw

organow soteckich, zwotywaniem i przeprowadzaniem zebran wiejskich;

14) prowadzenie zbiorczej dokumentacji zebran wiejskich;

15) organizacja i obstuga formalna narad sottyséw.

§20.1.

Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy zastepowanie

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w zakresie spraw wyszczegolnionych w §19 ust. 1.

2. Do zadan pracownika do spraw kadrowych i archiwum zaktadowego nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw Urzedu, w szczegélnosci:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

sporzadzanie umoéw o prace z pracownikami Urzedu oraz kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych oraz rozwigzywanie (wypowiadanie) tych umow,
przekazywanie pracownikom informacji o warunkach zatrudnienia,

opracowywanie projektéw zakresow czynnosci dla pracownikéw Urzedu,

ustalanie wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z praca (nagréd,
dodatkéw funkcyjnych i stazowych itp.),

opracowywanie i aktualizowanie regulaminu wynagradzania,

zaznajamianie pracownikdéw z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
podejmowanie dziatai przeciwdziatajacych dyskryminacji w zatrudnieniu,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw (dokumentacja pracownicza),
przechowywanie dokumentacji pracowniczej w sposob gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci,

przekazywanie pracownikom informacji o dokumentacji pracowniczej w przypadku
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,

sporzadzanie $wiadectw pracy,

ustalanie systemu i rozktadu czasu pracy,

ustalanie wymiaru urlopéw pracownikéw oraz prowadzenie ich ewidencji,
odpowiedzialnos¢ porzagdkowa i materialna pracownikdw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich oraz opieki nad dzieckiem,

organizowanie badan profilaktycznych pracownikow,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

t)

u)

w)

zapewnienie profilaktycznych positkow i napojow,

zaopatrzenie i gospodarowanie $rodkami ochrony i higieny osobistej oraz odzieia
robocza,

opracowanie i aktualizacja regulaminu okreslajacego zasady i warunki korzystania
z ustug i $wiadczen finansowanych z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
przyjmowanie oswiadczen o sytuacji Zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby
uprawnionej do korzystania z ww. funduszu,

przyjmowanie wnioskow osob uprawnionych do korzystania z funduszu;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem ryczattow samochodowych na przejazdy

witasnymi srodkami transportu w celach stuzbowych;

prowadzenie spraw z zakresu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, stuzby

przygotowawczej pracownikow oraz ocen okresowych pracownikéw;

prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji;

sporzadzanie informacji miesiecznych i rocznych o zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych;

udzielanie pomocy pracownikom przy opracowywaniu wnioskéw o $wiadczenia emerytalne

i rentowe;

prowadzenie spraw z zakresu archiwum zaktadowego:

a)

b)

c)

d)

przejmowanie dokumentacji spraw zakornczonych do archiwum zaktadowego na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,

przechowywanie i  zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz jej
ewidencjonowanie,

udostepnianie dokumentacji z archiwum,

przekazywanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum panstwowego,
brakowanie dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie
wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody

wtasciwego archiwum panstwowego;



8) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia publicznego:

a) edukacja zdrowotna spoteczeristwa oraz promocja zdrowia i profilaktyka chorob,

b) upowszechnianie wiedzy na temat szkodliwosci korzystania z solarium,
w szczegolnosci wsrod dzieci | miodziezy,

c) profilaktyka nowotwordow skory, w szczegolnosci czerniaka ztosliwego,

d) wspotpraca z lokalnymi osrodkami zdrowia w zakresie spraw dotyczacych ochrony
Zdrowia,

e) obstuga organizacyjna Rady Spotecznej SPZPOZ w Skomlinie;

9) wspotpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie organizowania prac interwencyjnych,
robét publicznych, prac spotecznie uzytecznych oraz stazy absolwenckich;

10) organizacja praktyk w Urzedzie;

11) wspétpraca z kuratorskg stuzbg sadowg w zakresie organizowania nieodptatnej
kontrolowanej pracy na cele spoteczne;

12) obstuga kancelaryjna Urzedu w zakresie odbierania i wysytania korespondencji papierowe;j
i elektronicznej (prowadzenie ksigzki korespondencji), obstuga urzedowej poczty
elektronicznej oraz platformy ePUAP;

13) zaopatrzenie Urzedu w prase i literature fachowa, zgodnie z zamodwieniami pracownikow;

14) zaopatrzenie pracownikéw i softyséw oraz przewodniczacych rady i komisji w pieczecie
a takze prowadzenie ich ewidencji;

15) prowadzenie rejestru urzedowych informacji i zawiadomien umieszczanych na tablicach
ogtoszen w Urzedzie;

16) prowadzenie spraw z zakresu pracowniczych planow kapitatowych:

a) zawieranie umow: o zarzadzanie i prowadzenie PPK dla Urzedu,
b) informowanie oséb zatrudnionych o warunkach uczestnictwa w PPK,
c) przyjmowanie deklaracji o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK oraz wnioskéw
o dokonywaniu tych wptat.
3. Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczeristwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych s3 przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie
ryzyka;

4) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

5) prowadzenie lub organizowanie szkoleri w zakresie ochrony informacji niejawnych;



6) prowadzenie zwyktych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Urzedzie albo

wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informac;ji

niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczefistwa lub je

cofnieto;

8) przekazywanie Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego do ewidencji danych o0séb

uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”, a takie osdb,

ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub wobec ktérych podjeto

decyzji o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

§21. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obywatelskich i obronnych

nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci:

a)

b)

prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze PESEL oraz w rejestrze mieszkancow,
usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL oraz w rejestrze
mieszkancow z posiadanymi dokumentami lub ze stanem faktycznym,
zawiadamianie organéw wiasciwych do rejestracji o niezgodnosci danych zawartych
w rejestrach,

wystgpowanie o nadanie numeru PESEL, jego zmiane i aktualizacje,

wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu/wymeldowaniu,

wydawanie decyzji administracyjnych w przypadkach przewidzianych w ustawie,
udostepnianie danych z rejestru PESEL oraz z rejestru mieszkancow (petny lub

czesciowy odpis danych);

2) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowoddéw osobistych:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

wprowadzanie danych do Rejestru Dowoddéw Osobistych,

wydawanie dowoddéw osobistych oraz przechowywanie dokumentacji zgrupowanej
w kopertach dowodowych,

przyjmowanie zgtoszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego,

wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
przyjmowanie zgloszen nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,
zawieszanie i uniewaznianie dowodow osobistych,

przekazywanie wiasciwemu ministrowi dowoddw osobistych do zniszczenia,
udostepnianie danych z rejestru dowoddéw osobistych,

udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

wydawanie decyzji administracyjnych w przypadkach przewidzianych w ustawie;

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Kodeks wyborczy:



f)
g)

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oraz sporzadzanie i aktualizowanie
spisow wyborcow,

przekazywanie witasciwym organom wyborczym okresowych informacji o liczbie
wyborcéw objetych rejestrem wyborcow,

rozpatrywanie reklamacji na nieprawidfowosci w rejestrze wyborcow oraz w spisie
wyborcow,

wydawanie decyzji administracyjnych w przypadkach przewidzianych w ustawie,
wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania w miejscu pobytu w dniu
wyborow,

przekazywanie informacji o wyborach wyborcom,

sporzadzanie aktow petnomocnictwa do gtosowania;

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i ochotniczych strazy pozarnych:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)
i)
i)

k)

opracowywanie projektow, programow i planoéw ochrony przeciwpozarowej,
udzielanie pomocy strazom pozarnym w realizacji ich zadan,

realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem i wyposazeniem OSP,

przygotowywanie projektow umoéw z ochotniczymi strazami pozarnymi i ich
aktualizacja;

prowadzenie ewidencji jednostek OSP;

weryfikacja wnioskow straiakow o wyptate ekwiwalentu pienieznego za udziat
w dziataniu ratowniczym, akcji ratowniczej, szkoleniu lub éwiczeniu,

wystawianie skierowan na okresowe badania lekarskie strazakom OSP,

wystawianie i rozliczanie kart drogowych samochodéw pozarniczych,

ubezpieczenie cztonkéw OSP i MDP,

obstuga kancelaryjno — biurowa Zarzadu Oddziatu Gminnego Zwigzku OSP RP
w Skomlinie,

wspotpraca z Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w Wieluniu
w zakresie ochrony przeciwpozarowej (wspoétudziat w organizowaniu konkursow

i zawodow);

5) prowadzenie spraw z zakresu sportu:

a)

b)

c)

koordynacja dziatan zwigzanych z organizacjg imprez sportowych,
opracowanie planéw w zakresie inwestycji, modernizacji i remontéw obiektow
i urzadzen sportowo-rekreacyjnych i turystycznych,

rozwadj i podnoszenie poziomu ustug sportowo-rekreacyjnych;

6) prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej oraz przepiséw wykonawczych:



a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)
k)

przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji osob stawiajacych sie do kwalifikacji
wojskowej,

prowadzenie listy stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowe;j,

uczestniczenie w przygotowywaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,
przyjmowanie wnioskéw o orzeczenie koniecznosci sprawowania przez osoby
podlegajace stawieniu sie do kwalifikacji wojskowej bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny,

reklamowanie od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej,

organizacja dorgczania kart powotania w trybie natychmiastowego stawiennictwa
oraz rozplakatowywania obwieszczen (akcja kurierska),

orzekanie o koniecznosci sprawowania przez otnierza bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny,

ustalanie rekompensaty utraconego wynagrodzenia lub dochodu w przypadku
powotania do odbycia ¢wiczert wojskowych,

uznawanie za osobg posiadajaca na wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny albo
za zotnierza samotnego,

naktadanie obowigzkéw w ramach przygotowania do samoobrony,
przygotowywanie decyzji o natozeniu obowigzku wykonania $wiadczenia
osobistego, o przeznaczeniu osoby do wykonania $wiadczen osobistych oraz
wezwan w tym zakresie,

przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomych na
cele $wiadczen rzeczowych oraz wezwan w tym zakresie,

przygotowywanie oraz realizacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej (m.in. ocena stanu
przygotowar obrony cywilnej, plany obrony cywilnej, plany dziatania, szkolenia
i Cwiczenia OC, system wykrywania i alarmowania oraz system wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach, jednostki organizacyjne obrony cywilnej, ewakuacja
ludnodci, dobr kultury i mienia, dostawa wody pitnej, sprzet dla formacji OC,

prowadzenie magazynu OC);

7) prowadzenie spraw z zakresu repatriacji:

a)

b)

c)

wnioskowanie o dotacje do wojewody z tytutu zapewnienia lokalu mieszkalnego
repatriantowi i cztonkom jego rodziny,

przydzielanie osdb wspierajacych repatrianta,

udzielanie pomocy na przeprowadzenie remontu, adaptacji lub wyposazenia lokalu

mieszkalnego repatrianta,



8) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego:

a)

b)

f)
g)

h)

i)

monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozen na terenie
gminy,
planowanie cywilne, w tym: opracowywanie gminnego planu zarzgdzania

kryzysowego,

organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy,

zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym, wspotpraca z ABW,

realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

opracowywanie oraz rozwijanie planu statych dyzurdéw wadjta gminy na potrzeby
podwyziszania gotowosci obronnej panstwa,

wspotpraca w realizacji zadan z centrami reagowania kryzysowego, podmiotami
realizujgcymi  monitoring $rodowiska oraz podmiotami prowadzgcymi akcje
ratownicze,

obstuga kancelaryjno — biurowa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

9) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych:

a)
b)
c)

d)

§22.1.

rejestrowanie i przechowywanie dokumentéw niejawnych,

sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentdw niejawnych,

wydawanie dokumentow niejawnych osobom uprawnionym,

weryfikacja i biezagca  kontrola  zgodnosci  funkcjonowania  systemu
teleinformatycznego ze szczegbélnymi wymaganiami bezpieczeristwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. gospodarki

nieruchomosciami i planowania przestrzennego nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a)

b)

przygotowywanie materiatéw do opracowania studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzenia projektéw plandw
zagospodarowania przestrzennego,

przyjmowanie wnioskdw dotyczacych studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy, uwag dotyczacych projektu tego
studium, wnioskéw dotyczacych miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,



d)

f)

g)

h)

i)

k)

wydawanie wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego lub
zaswiadczenia o utracie mocy prawnej planu,

prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub
zmiang, gromadzenie materiatdw z nimi zwigzanych oraz przechowywanie ich
oryginatow, w tym réwniez uchylonych i nieobowiazujacych,

analizowanie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocenianie
postepdw w opracowywaniu planéw miejscowych,

opracowywanie wieloletnich programdw ich sporzgdzania w nawigzaniu do ustalen
studium,

ustalanie i pobieranie optat za skutki prawne zmian w planie zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie spraw z zakresu sytuowania obiektéw matej architektury, tablic
reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen,

koordynowanie opracowania gminnego programu rewitalizacji i miejscowego planu
rewitalizacji,

prowadzenie spraw z zakresu ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,
w tym prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz prowadzenie rejestru wydanych

decyzji;

2) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomoséciami:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

prowadzenie ewidencji mienia gminnego, zapewnienie wyceny oraz zabezpieczenie
przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu, wystawianie faktur
oraz prowadzenie windykacji tych naleznosci;

regulacja stanu prawnego mienia komunalnego,

sporzadzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci,

sktadanie wnioskéw o zatozenie ksiegi wieczystej i wpis,

prowadzenie postgpowania i kompletowanie dokumentacji zwigzanej ze sprzedaig,
zamiang, zrzeczeniem sig, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, najem, dzierzawe
lub uzyczenie, oddanie w trwaty zarzad a takze obcigzenie ograniczonymi prawami
rzeczowymi nieruchomosci bedacych wtasnoscia gminy,

prowadzenie postepowania w sprawie zakupu nieruchomosci,

prowadzenie postepowania scaleniowego gruntow,

podziaty nieruchomosci,



3)

4)

5)

6)

7)

k) ustalanie optat adiacenckich z tytutu scalania i podziatu nieruchomosci oraz
wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej lub drogi,
I)  wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
m) prowadzenie spraw zwigzanych z wywtaszczaniem nieruchomosci na rzecz gminy;
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej gminy:
a) prowadzenie ewidencji mieszkaniowego zasobu gminy,
b) sporzadzanie umow o odptatne uzywanie lokali, w tym umdw na ich ogrzewanie,
c) sporzadzanie umow na ogrzewanie lokali mieszkalnych podtgczonych do gminnego
Zrodta ciepta,
d) wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokosci stawek czynszu,
e) opracowywanie i aktualizowanie wieloletnich programow gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych
w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,
f) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu porzadku domowego obowigzujgcego
w mieszkaniowym zasobie gminy,
g) udziat w pracach komisji mieszkaniowej,
h) dokonywanie okresowej weryfikacji spetniania przez najemce kryterium wysokosci
dochodu,
i) tworzenie zasobu tymczasowych pomieszczen przeznaczonych pod wynajem,
j) wystawianie faktur VAT z tytutu czynszu za najem lokali i ogrzewania oraz
prowadzenie egzekucji tych naleznosci,
k) rozliczanie okreséw grzewczych;
prowadzenie spraw z zakresu wspolnoty mieszkaniowej, w tym ustanawiania odrebnej
wiasnosci samodzielnych lokali mieszkalnych oraz zarzad nieruchomoscig wspding;
przyjmowanie oraz wprowadzanie do systemu deklaracji o zrédtach ciepta lub Zrédtach
spalania paliw;
prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomosci, ustalania numeréw
porzgdkowych oraz prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow;
prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow:
a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych
zabytkow nieruchomych z terenu gminy,
b) przyjmowanie zawiadomien o odkryciu przedmiotu co do ktérego istnieje
przypuszczenie, ze jest zabytkiem,
c) opracowywanie oraz aktualizowanie gminnego programu opieki nad zabytkami,
d) sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu opieki nad zabytkami,

e) wspotpraca z wojewoddzkim konserwatorem zabytkow;



8) prowadzenie spraw z zakresu robét geologicznych oraz nadzorowanie wnoszenia optaty

eksploatacyjnej;

9) udziat w pracach komisji przetargowej na zasadach ckreslonych odrebnym zarzadzeniem;

10) przekazywanie informacji o schematach podatkowych na zasadach okreslonych

w odrebnym zarzadzeniu.

2. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw BHP nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczerstwa i higieny pracy pracownikéw Urzedu

wynikajacych z Kodeksu pracy:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

dokonywanie przegladu warunkéw pracy oraz okresowej oceny stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

przekazywanie pracownikom informacji o zagrozeniach wystepujacych w zaktadzie
pracy, o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i 2yciu pracownikéw, o dziataniach ochronnych i zapobiegawczych oraz
o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania
dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw,

ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca
oraz stosowanie niezbednych srodkéw profilaktycznych zmniejszajgcych ryzyko,
informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen
o takie choroby, a takie przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w sSrodowisku pracy,

analizowanie przyczyn wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych i innych choréb
zwigzanych z warunkami srodowiska pracy i na podstawie wynikéw tych analiz
stosowanie witasciwych srodkéw zapobiegawczych,

zapoznawanie pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
dotyczacymi wykonywanych przez nich prac,

wydawanie szczegotowych instrukcji i wskazéwek dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach pracy,

przeprowadzanie szkolen pracownikéw w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy,
zapewnienie $rodkéw niezbednych do udzielania pierwszej pomocy (w tym
zaopatrzenie apteczki) oraz wyznaczenie pracownikdw do udzielania pierwszej

pomocy;

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej:



a)

b)

d)

wyposazenie budynku Urzedu w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice
oraz zapewnienie ich konserwacji i naprawy,

ustalenie sposobow postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej
lub innego miejscowego zagrozenia,

przygotowanie budynku Urzedu do prowadzenia akcji ratowniczej (wtfasciwe
oznakowanie),

zapoznanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi.

§23. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zamoéwien publicznych

i rozliczen podatku VAT nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego

dotyczgcych dostaw, ustug oraz robét budowlanych zgodnie z zasadami i trybem

okreslonym w ustawie Prawo zamowien publicznych i w aktach wykonawczych,

w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)
k)

udziat w pracach komisji przetargowej na zasadach okreslonych odrebnym
zarzgdzeniem,

przekazywanie i publikowanie ogtoszen o zamodwieniach, a takie sprostowanie,
ogtoszenie zmian lub dodatkowych informaciji,

przekazywanie zaproszenia do negocjacji, w przypadku trybu negocjacji bez
ogtoszenia albo zamdwienia z wolnej reki,

udostepnianie ogloszen na stronie internetowej prowadzacego postepowanie,
przygotowywanie specyfikacji warunkow zamdwienia, niezbednych zatacznikow,
formularzy i wzoréw umow,

sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan i wyjasnien oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,

zapewnienie publikacji informacji z zakresu zamdwien publicznych w Biuletynie
Informacji Publicznej i innych urzedowych publikatorach,

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych o wartosci przekraczajacej 130 000 zt
oraz rejestru zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000 zt,
realizacja zamoéwien do ktérych nie stosujemy ustawy Prawo zaméwien publicznych
w oparciu o wewnetrzne przepisy,

przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zamdwien Publicznych,
sporzadzanie raportu z realizacji zamoéwienia,

nadzorowanie zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz

zwolnienia wadium,

m) sporzadzanie i aktualizacja planow zamowien publicznych,



qa)

r)

s)

t)

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie zamoéwien publicznych,
udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zamoéwien publicznych komdrkom
organizacyjnym,

biezagce monitorowanie wykonywanych przedsiewzie¢ w zakresie ich zgodnosci
z przepisami prawa zamowien publicznych, w tym opiniowanie wszelkich zmian
zachodzacych w toku ich realizacji oraz przygotowywanie w tym zakresie niezbednej
dokumentacji (sporzadzanie pisemnych zmian do umowy, informacji, odpowiedzi
itp.),

monitorowanie systemu funkcjonowania zamdwien publicznych (monitorowanie
zmian w przepisach dotyczacych zamodwien publicznych, monitorowanie
orzecznictwa arbitrazowego i sgdowego w zakresie zaméwien publicznych),
kompletowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej
prowadzonych postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

udostepnianie protokotu postepowania oraz zatgcznikow,

zwrot wykonawcom materiatow sktadanych wraz z ofertami, ktére nie zostaty
wybrane,

przechowywanie protokotu postepowania oraz zatacznikéw zgodnie z przepisami
ustawy,

przekazywanie Prezesowi UZP informacji o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu lub ofertach,

sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach, w tym
0 zamowieniach, ktérych wartos$¢ jest mniejsza niz 130 000 ztotych, a takze
0 zamoOwieniach sektorowych oraz zamdwieniach w dziedzinach obronnoéci

i bezpieczenstwa, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz progi unijne;

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o podatku od towaréw i ustug:

a)

b)

przygotowywanie czastkowej informacji VAT Urzedu Gminy, jako jednostki
organizacyjnej gminy,

sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 dla Gminy Skomlin, na podstawie ewidenciji
zakupdw i sprzedazy VAT Urzedu Gminy oraz jednostek budzetowych Gminy
podlegajacych centralizacji rozliczeri VAT,

koordynacja rozliczen z tytutu podatku VAT w jednostkach budzetowych Gminy oraz
sprawdzanie poprawnosci rozliczen z tytutu podatku VAT w jednostkach,
przygotowywanie korekt deklaracji VAT,

przygotowywanie wnioskow o stwierdzenie nadptaty oraz wnioskéw o zwrot

podatku VAT do Naczelnika Urzedu Skarbowego,



f)

g)

sporzadzanie wnioskéw o wydanie interpretacji indywidualnej w sprawie podatku

VAT,

weryfikacja kwalifikowalnosci VAT dla projektow finansowanych ze Zrddet

zewnetrznych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami rzeczowymi majatku

ruchomego gminy (sprzedaz, oddanie w najem lub dzierzawe, nieodptatne przekazanie lub

darowizna);

4) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen sktadnikéw majgtku gminy;

5) prowadzenie spraw w zakresie przekazywania informacji o schematach podatkowych na

zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

§24. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. inwestycji i drogownictwa

nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji, w tym:

a)

g)
h)

przygotowywanie, koordynacja i nadzor nad realizacja gminnych inwestycji
i remontow (zgtoszenie prowadzonych robét, przekazanie placu budowy, udziat
w spotkaniach technicznych);

weryfikacja projektow technicznych inwestycji;

wspotdziatanie z inspektorami nadzoru w zakresie prowadzonych inwestycji,

udziat w odbiorze koncowym inwestycji i przekazywania ich do uzytku,

rozliczenie zakoriczonych inwestycji,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego gminnych obiektéow
budowlanych, instalacji i przewodoéw (nie dotyczy placowek oswiatowych i instytucji
kultury),

przechowywanie dokumentacji gminnych obiektéw budowlanych,

prowadzenie ksigzek gminnych obiektéw budowlanych;

2) prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa:

a)
b)
c)

d)

f)
g)

prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji drég gminnych i mostow,

ustalanie przebiegu drég gminnych oraz przeprowadzanie inwentaryzacji drég,
prowadzenie ksigzek drég i obiektéw mostowych,

prowadzenie  dokumentacji, sprawdzanie kompletnosci i  poprawnosci
merytorycznej dokumentacji zwigzanej z umieszczeniem infrastruktury w drogach,
sporzadzanie decyzji na zajecie pasa drogowego oraz dokonywanie odbioréw
zajecia pasa drogowego,

uzgadnianie projektow zjazdow z drég gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z odwodnieniem drég — budowa, utrzymanie,

i konserwacja kanalizacji burzowej, poboczy i rowow przydroznych,



3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

h) uzgadnianie organizacji procesji, pielgrzymek lub innych imprez o charakterze
religijnym w zakresie bezpieczeristwa ruchu drogowego,
i) nadzorowanie wiasciwego oznakowania drog na terenie gminy,
j) dokonywanie okresowych przegladdw drég gminnych,
k) wspotdziatanie z zarzadcami drég powiatowych w zakresie administrowania tymi
drogami na terenie gminy;
prowadzenie spraw z zakresu publicznego transportu drogowego:
a) projektowanie lokalizacji przystankéw komunikacyjnych oraz warunkéw i zasad
korzystania z nich,
b) ustalanie optat za korzystanie z przystankéw,
c) wspotpraca z przewoznikami w zakresie publicznego transportu zbiorowego;
prowadzenie spraw zakresu realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych:
a) opiniowanie wnioskéw o wydanie decyzji zezwalajacej na realizacje inwestycji
drogowej,
b) sktadanie wnioskéw o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowej;
prowadzenie spraw z zakresu Rzagdowego Funduszu Rozwoju Drég:
a) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie budowy, przebudowy lub remontu
drogi gminne;j,
b) rozliczenie dofinansowania w zakresie rzeczowym i finansowym w terminie
okreslonym w umowie;
prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o wspieraniu rozwoju ustug i sieci
telekomunikacyjnych, w tym przekazywanie Prezesowi UKE w systemie teleinformatycznym
informacji o stawkach optaty za zajecie pasa drogowego;
prowadzenie spraw z zakresu wyodrebnienia funduszu soteckiego, w tym weryfikacja
wnioskow ztozonych przez sofectwa pod wzgledem zgodnosci z ustawg oraz
koordynowanie realizacji przedsiewzig¢ przewidzianych we wnioskach sotectw;
udziat w pracach komisji przetargowej na zasadach okres$lonych odrebnym zarzadzeniem;
organizowanie dowozu dzieci do placéwek oswiatowych oraz prowadzenie spraw z zakresu
organizacji tych dowozow.

§25. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. wymiaru podatkéw i optat za

odpady komunalne nalezy w szczegélnosci:

1)

prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw: o podatkach i optatach lokalnych, o podatku
rolnym, o podatku lesnym:
a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci na potrzeby wymiaru i poboru podatkéw,

b) biezaca aktualizacja ewidencji dokonywana na podstawie zmian geodezyjnych,



d)

f)

g)
h)

i)

k)

prowadzenie ewidencji podatkowej, wtasciwe i terminowe dokonywanie wymiaru
podatkoéw: rolnego, lesnego i od nieruchomosci oraz opfat dla oséb fizycznych
i prawnych oraz biezgce dokonywanie korekt wynikajgcych ze zmiany stanu
posiadania,

przyjmowanie informacji: o gruntach, o nieruchomosciach i obiektach budowlanych,
o lasach oraz deklaracji podatkowych, dokonywanie przypiséw i odpisow,

udzielanie ulg i zwolnien w sptacie zobowigzan podatkowych w ramach
obowigzujacych przepiséw prawnych, prowadzenie rejestru skutkéw udzielonych
przez gmineg ulg, odroczen, umorzen naleznosci w granicach uprawnien,

badanie stanu majatkowego podatnikéw, wobec ktorych maja byc zastosowane ulgi
w sptacie zobowigzan pienieznych,

umarzanie zalegtosci podatkowych,

wypisywanie i doreczanie sottysom nakazow pfatniczych oraz rozliczanie inkasa,
wydawanie zaswiadczen majatkowych oraz zaswiadczen o stanie posiadania
gospodarstwa rolnego i nieruchomosci,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych okresy pracy i okresy ubezpieczenia
rolniczego,

dokonywanie corocznej aktualizacji wykazu gospodarstw rolnych w oparciu
o ewidencje podatkowa,

sporzadzanie corocznych sprawozdan podatkowych w zakresie podatku od

nieruchomosci, rolnego i lesSnego;

2) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o izbach rolniczych:

a)

b)

sporzadzenie spisu uprawnionych do udziatu w gtosowaniu w wyborach do rady
powiatowej izby oraz udostepnianie go do wgladu,

wydawanie zaswiadczen okreslajacych wysokosé wptywdw zmniejszonych w danym
kwartale z tytutu podatku rolnego w wyniku udzielania ulg, zwolnien, odroczen lub
umorzen podatku rolnego albo zastosowania zaniechania poboru tego podatku lub

jego raty;

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j:

a)

b)

c)

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o zwrot podatku w terminach wskazanych
w ustawie,

wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku,

odpowiednie stosowanie ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy

publicznej;



4) prowadzenie spraw z zakresu ksiggowania optat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi oraz prowadzenia egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych z tytutu

optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a)
b)
c)
d)

e)

biezgca analiza stanu zalegtosci,

podejmowanie czynnosci informacyjnych wobec dtuznikéw,

wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,

wspotpraca z organami egzekucyjnymi w ramach prowadzonych postepowan,

analiza stanu majatku zobowiagzanego i przedawnienie zobowigzan;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzen pracownikéow Urzedu:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

naliczanie wynagrodzen wraz z pochodnymi pracownikéw Urzedu, sporzadzanie list
ptac,

prowadzenie ewidencji wynagrodzern poszczegdlnych pracownikéw /karty
wynagrodzen/,

sporzadzanie i korygowanie dokumentéw oraz zgtoszen i rozliczer: z ZUS,

obliczanie i przekazywanie na rachunek Urzedu Skarbowego, wtasciwego wedtug
siedziby ptatnika, w ciggu roku zaliczek na podatek dochodowy od o0séb, ktére
uzyskuja wynagrodzenie ze stosunku stuzbowego, stosunku pracy oraz inne
dochody podlegajace opodatkowaniu podatkiem dochodowym,

sporzadzanie i przesytanie deklaracji podatkowych wedtug ustalonego wzoru,
rozliczanie refundacji wynagrodzer i sktadek ZUS dla pracownikéw zatrudnionych
w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci wynagrodzenia,

6) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenn spotecznych oraz podatku dochodowego

pracownikéw Urzedu:

a)

b)

d)

e)

f)
g)

zgtaszanie pracownikoéw i ich cztonkdw rodzin do ubezpieczen spotecznych oraz ich
wyrejestrowywanie, a takze aktualizowanie danych,

potracanie z dochodow ubezpieczonych, rozliczanie oraz optacanie naleznych
sktadek za kazdy miesiac kalendarzowy,

przekazywanie do ZUS-u deklaracji rozliczeniowych oraz imiennych raportéw
miesiecznych,

informowanie ZUS-u o zawartych umowach o dzieto,

ustalanie uprawnient do $wiadczeri z ubezpieczen spotecznych i wyptacanie tych
Swiadczen oraz dokonywanie rozliczen z tego tytutu,

wystawianie zaswiadczen lub zgtaszanie danych dla celéw ubezpieczer spotecznych,
wyptacanie swiadczenn z ubezpieczen spofecznych i zasitkéw finansowanych

z budzetu panstwa,



h)

j)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obliczaniem sktadek oraz z wyptata
Swiadczen z ubezpieczen spotecznych oraz udzielanie wyjasnien w ww. sprawach
Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych,

obliczanie i pobieranie w ciggu roku zaliczki na podatek dochodowy od
pracownikéw Urzedu,

sporzadzanie i przekazywanie pracownikom informacji o dochodach oraz

o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

7) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o pracowniczych planach kapitatowych:

a)

b)

c)

obliczanie i dokonanie wptat finansowanych przez Urzad do wybranej instytucji
finansowej,

obliczanie, pobieranie od uczestnika PPK i dokonywanie wptat finansowanych przez
niego do wybranej instytucji finansowej,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obliczaniem wptat do PPK;

8) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa:

a)

b)

g)

zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

odroczenie terminu pfatnosci podatku, roziozenie zaptaty podatku na raty,
umorzenie zalegtosci podatkowej,

udzielanie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych,

prowadzenie postepowan podatkowych,

podejmowanie czynnosci sprawdzajgcych,

przeprowadzanie kontroli podatkowych u podatnikow,

wydawanie zaswiadczen i decyzji w przypadkach wskazanych w ustawie;

9) przygotowywanie wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych

nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkow lub optat udzielono

ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty w sytuacjach przewidzianych w

przepisach;

10) przygotowywanie wykazu osoéb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych

nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym udzielono pomocy publicznej.

§26. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej

i optat za wode i Scieki nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych w zakresie

2)

wymiaru podatku od srodkéw transportowych, opfaty targowej, optaty reklamowej oraz

optaty od posiadania psow;

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wptat

i zwrotéw (przerachowan) podatkow i optat, naleznosci zleconych lub powierzonych oraz

pozostatych naleznosci stanowigcych dochdd gminy;



3) miesieczne uzgadnianie obrotow w zakresie przypiséw i odpiséw oraz wptat i zwrotéw;
4) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach;
5) nanoszenie zmian na kartach podatnikéw wynikajacych z decyzji w sprawie przypiséw
i odpisow;
6) prowadzenie rachunkowosci zobowiazan pienieznych podatkéw i optat lokalnych;
7) obliczanie wynagrodzenia prowizji dla softyséw;
8) kontrola terminowosci i wysokosci wptat naleznosci podatkowych i innych naleznosci
budzetowych dokonywanych przez inkasentéw i sottyséw;
9) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych z tytutu podatkéw i optat
lokalnych:
a) biezaca analiza stanu zalegtosci,
b) podejmowanie czynnosci informacyjnych wobec dtuznikéw,
c) wystawianie upomnier i tytutéw wykonawczych,
d) wspétpraca z organami egzekucyjnymi w ramach prowadzonych postepowar,
e) analiza stanu majatku zobowigzanego i przedawnienie zobowigzan;
10) prowadzenie rejestru skutkéw udzielonych przez gmine ulg, odroczen, umorzen naleznosci
w granicach uprawnien;
11) przyjmowanie wnioskdw o ulgi oraz umorzenia zalegtosci podatkowych i innych naleznosci
w granicach uprawnien;
12) opracowywanie decyzji w przedmiocie zwolnier,, odroczen terminéw ptatnosci, ustalenia
rat i umorzenia podatkow i optat lokalnych;
13) ustalanie danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan budzetowych;
14) przeprowadzanie analiz i ocen realizacji polityki podatkowej;
15) sporzadzanie okresowych informacji o stanie zalegtosci i podjetych dziataniach w celu ich
likwidaciji;
16) dokonywanie wydrukéw bazy danych przetworzonych w programach dla potrzeb
sprawozdawczosci i archiwum;
17) prowadzenie spraw z zakresu rozliczen za wode i $cieki:
a) przyjmowanie wnioskéw o zawarcie umowy na zaopatrzenie w wode i/lub
odprowadzanie sciekow,
b) zawiadomienie o zamiarze odcigcia dostawy wody lub zamkniecia przytacza
kanalizacyjnego,
¢) naliczanie optat za pobdr wody i odprowadzanie $ciekow,
d) prowadzenie ewidencji umow na zbiorowe dostarczanie wody i/lub odprowadzanie

sciekow;



e)

f)
g)

h)
i)
j)

wystawianie faktur za pobrang wode i odprowadzanie sciekow na-podstawie spisow
wodomierzy oraz ankiet,

rozliczanie konserwatoréw z pobieranych optat za wode i scieki,

prowadzenie terminarza pfatnosci i nadzorowanie terminowego wpfacania
naleznosci za wode i scieki,

prowadzenie urzadzen ksiegowo - ewidencyjnych dla odbiorcow wody i sciekow,
prowadzenie egzekucji optat za wode i Scieki,

przedawnienie naleznosci;

18) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o izbach rolniczych:

a)

b)

naliczanie i odprowadzanie wptywow z podatku rolnego stanowigce dochody izb

rolniczych,

przekazywanie kwartalnych informacji o stanie i terminach realizacji dochoddw izb

- na wniosek zarzadu izby;

19) prowadzenie urzadzen ksiegowo - ewidencyjnych dla podatkéw i optat;

20) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania;

21) prowadzenie ewidencji naleznych i pobranych podatkéw i optat zgodnie z zasadami

rachunkowosci i planem kont;

22) uzgadnianie obrotow i sald we wszystkich rodzajach podatkdw i opfat;

23) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Ordynacja podatkowa:

24)

a)

b)

c)
d)
e)
f)
g
h)

zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych,

odroczenie terminu pfatnosci podatku, roztozenie zaptaty podatku na raty,
umorzenie zalegtosci podatkowej,

udzielanie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych,

przedawnienia zobowigzan podatkowych,

prowadzenie postepowan podatkowych,

podejmowanie czynnosci sprawdzajgcych,

przeprowadzanie kontroli podatkowych u podatnikéw,

wydawanie zaswiadczen w przypadkach wskazanych w ustawie;

przekazywanie informacji o schematach podatkowych na zasadach okreslonych

odrebnym zarzadzeniem.

§27. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej - dla

Urzedu Gminy i Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej - nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

prowadzenie spraw finansowych w oparciu o przyjete zasady rachunkowosci;

prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy

zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

3)

opracowanie materiatow do projektu budzetu, uchwat oraz zarzadzen budzetowych;



4) opracowanie zbiorczych sprawozdar z wykonywania budzetu gminy (pétroczne i roczne);

5) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych z wykonywania budzetu:

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych, w tym bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz
zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz sprawozdan zbiorowych;

7) wprowadzanie do systemu uchwat i zarzadzen dotyczacych zmian w budzecie;

8) dekretowanie dowodéw ksiegowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa;

9) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

10) ksiggowanie technika komputerowg wszystkich dowodéw w dzienniku gtéwnym i na
kontach analitycznych wraz z uzgodnieniami miesiecznymi;

11) ewidencjonowanie zaangazowania na kontach pozabilansowych w zakresie dochodéw
i wydatkow biezacych i inwestycyjnych oraz uzgodnienie ich z planem i wykonaniem
w budzecie gminy;

12) kontrola prawidiowej ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz ich
zaangazowanie, porownanie z planem finansowym;

13) sporzadzanie not ksiegowych zgodnie z dokumentami zrédtowymi;

14) analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzer pracownikéw Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne;j:

a) naliczanie wynagrodzeri wraz z pochodnymi pracownikéw, sporzadzanie list ptac,

b) prowadzenie ewidencji wynagrodzen poszczegélnych pracownikéw [karty
wynagrodzen/,

c) sporzadzanie i korygowanie dokumentdéw oraz zgtoszen i rozliczen z ZUS,

d) obliczanie i przekazywanie na rachunek Urzedu Skarbowego, wtasciwego wedtug
siedziby ptatnika, w ciggu roku zaliczek na podatek dochodowy od oséb, ktére
uzyskuja wynagrodzenie ze stosunku stuzbowego, stosunku pracy oraz inne
dochody podlegajace opodatkowaniu podatkiem dochodowym,

e) sporzadzanie i przesytanie deklaracji podatkowych wedtug ustalonego wzoru,

f) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysoko$ci wynagrodzenia;

16) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczeri spofecznych oraz podatku dochodowego
pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej:

a) zglaszanie pracownikéw i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczer spotecznych oraz ich
wyrejestrowywanie,

a takze aktualizowanie danych,
b) potracanie z dochodéw ubezpieczonych, rozliczanie oraz opfacanie naleznych

sktadek za kazdy miesigc kalendarzowy,



c)

d)

e)

f)

g)
h)

j)

k)

przekazywanie do ZUS-u deklaracji rozliczeniowych oraz imiennych raportéw
miesiecznych,

informowanie ZUS-u o zawartych umowach o dzieto,

ustalanie uprawnien do swiadczen z ubezpieczen spofecznych i wyptacanie tych
swiadczen oraz dokonywanie rozliczen z tego tytutu,

udzielanie pomocy pracownikom przy opracowywaniu wnioskéw o Swiadczenia
emerytalne i rentowe;

wystawianie zaswiadczen lub zgtaszanie danych dla celéw ubezpieczen spotecznych,
wyptacanie swiadczen z ubezpieczen spofecznych i zasitkéw finansowanych
z budzetu panstwa,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obliczaniem sktadek oraz z wyptatg
Swiadczen z ubezpieczen spotecznych oraz udzielanie wyjasnien w ww. sprawach
Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych,

obliczanie i pobieranie w ciggu roku zaliczki na podatek dochodowy od osdéb
fizycznych,

sporzadzanie i przekazywanie pracownikom informacji o dochodach oraz

o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

17) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o pracowniczych planach kapitatowych

pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej:

a)

b)

c)

obliczanie i dokonanie wptat finansowanych przez t3 jednostke do wybranej
instytucji finansowej,

obliczanie, pobieranie od uczestnika PPK i dokonywanie wptat finansowanych przez
niego do wybranej instytucji finansowej,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obliczaniem wptat do PPK;

18) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne podopiecznych Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej;

19) prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych zwigzanych z obstugy swiadczen (rodzinnych,

wychowawczych, funduszu alimentacyjnego i in.);

20) sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen do GUS;

21) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych;

22) koordynowanie i terminowe rozliczanie inwentaryzacji;

23) analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych;

24) udziat w pracach komisji przetargowej na zasadach okres$lonych odrebnym zarzadzeniem;

25) przekazywanie informacji o schematach podatkowych na zasadach okreslonych odrebnym

zarzadzeniem.



§28. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiegowosci oéwiaty nalezy

w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o finansach publicznych:

a)
b)

c)

prowadzenie rachunkowosci placowek oswiatowych,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi placéwek o$wiatowych,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych;

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci:

a)

b)

prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji

przewidzianej ustawg;

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami:

a)

b)

c)

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw oraz
przygotowywanie ich projektow,

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

zapewnienie terminowego sciggania naleznosci i dochodzenie spornych roszczen

oraz sptaty zobowigzan;

4) zapewnienie prawidtowej realizacji budzetu placéwek oswiatowo-wychowawczych:

a)

b)

prowadzenie rachunkowosci analitycznej i syntetycznej oraz wszelkich urzadzen
z tym zwigzanych szkot i przedszkoli,

przyjmowanie, dekretowanie, sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym obstugiwanych jednostek,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawiedn i analiz
finansowych,

przeprowadzanie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu dochodéw, wydatkéw
i wskaznikow,

opracowywanie wstepnych projektow dochodéw i wydatkdw budietu
i przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych

we wspotpracy z gtownym ksiegowym,



f) sporzadzanie polecen przelewu na rzecz kontrahentdéw, przekazywanie dochodow
do organu prowadzacego,

g) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych na kontach syntetycznych i uzgadnianie
z kontami analitycznymi prowadzonymi w szkotach i przedszkolach,

h) wspotpraca z pracownikiem zajmujacym sie naliczaniem wynagrodzen,

i) prowadzenie ksiegowosci inwestycji,

j) badanie zasadnosci i celowosci realizowanych wydatkéw budzetowych;

5) wspotpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w sprawie warunkéw korzystania ze
stotowki szkolnej, w tym wysokosci optat za positki, zwalnianie z tych opftat;

6) obstuga finansowa prowadzonych programéw edukacyjnych ze Zzrédet pozabudzetowych;

7) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow ksztatcenia miodocianego
pracownika oraz odpowiednie stosowanie ustawy o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej;

8) przygotowywanie wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktdrym udzielono pomocy publicznej;

9) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych oswiatowych zgodnie z wifasciwosciami
stanowiska.
§29. Do =zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. oswiaty nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo oswiatowe:

a) zapewnienie uczniom niepefnosprawnym bezptatnego transportu i opieki w czasie
przewozu dziecka,

b) zwrot rodzicom kosztow przewozu dzieci, mtodziezy i uczniéw wraz z rodzicami,

c) prowadzenie kontroli spetniania obowiazku nauki przez mtodziez zamieszkata na
terenie gminy,

d) przygotowywanie projektu opinii o powierzeniu lub odwotaniu ze stanowiska
wicedyrektora lub innego kierowniczego stanowiska utworzonego w placdwkach
oswiatowych,

e) przygotowywanie opinii dotyczacych uchylenia uchwaty rady pedagogicznej
niezgodnej z przepisami prawa,

f) przygotowywanie zatwierdzania arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych,

g) wspotpraca z dyrektorami w zakresie organizowania wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka oraz indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego,

h) opracowanie i aktualizacja wzoréw wnioskdw o przyjecie do przedszkola lub

zgtoszenia do pierwszej klasy,



i)

okreslenie terminéw postepowania rekrutacyjnego i uzupetniajgcego oraz

ogtoszenie kryteridw branych pod uwage w postepowaniach;

2) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Karta Nauczyciela:

a)

b)

f)

g)

h)

j)

k)

1)

m)

n)

prowadzenie spraw osobowych dyrektorow placowek oswiatowych oraz
nauczycieli,

wspotpraca w zakresie przygotowywania konkursu na dyrektora placéwek
oswiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli (mianowanie),
doksztatcanie i doskonalenie zawodowe nauczycieli,

przygotowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli i jego
uzgadnianie z wiasciwymi organami,

przygotowywanie: zasad rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zaje¢ nauczycieli, zasad udzielania i rozmiar obnizek wymiaru godzin oraz
przyznawanie zwolniern od obowigzku realizacji zaje¢, tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z obnizeniem tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajec¢ oraz warunkdw i trybu obnizenia,
przygotowywanie kryteridow i trybu przyznawania nagrod dla nauczycieli za ich
osiggniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuriczej,
przygotowywanie rodzaju $wiadczen przyznawanych w ramach pomocy zdrowotnej
dla nauczycieli oraz warunkow i sposobu ich przyznawania,

przeprowadzanie analizy poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli
w odniesieniu do wysokosci srednich wynagrodzen oraz sredniorocznej struktury
zatrudnienia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego,
prowadzenie spraw socjalnych nauczycieli w zakresie naliczania i wyptaty
swiadczen,

wnioskowanie o dokonanie oceny pracy nauczycieli,

wspotpraca z kuratorium oswiaty w sprawie oceny pracy dyrektora placéwek
oswiatowych,

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z uzupetnieniem tygodniowego wymiaru

zajec;

3) prowadzenie spraw z zakresu wyrdwnywania szans edukacyjnych dzieci i miodziezy oraz

wspieranie edukacji uzdolnionych dzieci i mtodziezy;

4) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych oswiatowych zgodnie z wtasciwosciami

stanowiska;

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikdow placowek oswiatowych:



a)

b)

f)

g)

h)

i)

k)
)

sporzadzanie umow o prace z pracownikami placowek oswiatowych oraz
rozwigzywanie (wypowiadanie) tych umoéw;

przekazywanie pracownikom placowek oswiatowych informacji o warunkach
zatrudnienia,

ustalanie wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z pracg oraz ich
wyptata,

opracowywanie i aktualizowanie regulaminu wynagradzania oraz regulaminu pracy,
prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw placowek oswiatowych
(dokumentacja pracownicza),

przechowywanie dokumentacji pracowniczej w sposdb gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci,

przekazywanie pracownikom placowek oswiatowych informacji o dokumentacji
pracowniczej w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,
sporzadzanie Swiadectw pracy,

ustalanie systemu i rozktadu czasu pracy,

ustalanie wymiaru urlopu wypoczynkowego oraz prowadzenie ewidencji tych
urlopow,

przygotowywanie dokumentacji w zakresie przyznawania nagréd i wyrdznien,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow placowek oswiatowych,

m) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich oraz opieki nad dzieckiem,

n)

organizowanie badan profilaktycznych pracownikéw placéwek oswiatowych;

6) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz podatku dochodowego

nauczycieli oraz pozostatych pracownikow placowek oswiatowych:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

zgtaszanie pracownikéw i cztonkéw ich rodzin placowek oswiatowych do
ubezpieczen spotecznych oraz ich wyrejestrowywanie, a takie aktualizowanie
danych,

potrgcanie z dochodéw ubezpieczonych, rozliczanie oraz optacanie naleinych
sktadek za kazdy miesigc kalendarzowy,

przekazywanie do ZUS-u deklaracji rozliczeniowych oraz imiennych raportow
miesiecznych,

informowanie ZUS-u o zawartych umowach o dzieto,

ustalanie uprawnien do $wiadczen z ubezpieczen spotecznych i wyptacanie tych
$wiadczen oraz dokonywanie rozliczen z tego tytutu,

udzielanie pomocy pracownikom placéwek oswiatowych przy opracowywaniu

wnioskow o swiadczenia emerytalne i rentowe;



g)
h)

i)

k)

wystawianie zaswiadczen lub zgtaszanie danych dla celéw ubezpieczen spotecznych,
wyptacanie Swiadczen z ubezpieczen spotecznych i zasitkow finansowanych
z budzetu panstwa,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obliczaniem sktadek oraz z wyptata
Swiadczen z ubezpieczen spotecznych oraz udzielanie wyjasnien w ww. sprawach
Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych,

obliczanie i pobieranie w ciggu roku zaliczki na podatek dochodowy od o0séb
fizycznych pracownikéw placowek oswiatowych,

sporzadzanie i przekazywanie pracownikom informacji o dochodach oraz

o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

7) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o pracowniczych planach kapitatowych:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

zawieranie umow: o zarzadzanie i prowadzenie PPK dla placéwek oswiatowych,
informowanie 0séb zatrudnionych o warunkach uczestnictwa w PPK,

przyjmowanie deklaracji o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK oraz wnioskow
o dokonywaniu tych wptat,

obliczanie i dokonanie wptat finansowanych przez te placéwki oswiatowe do
wybranej instytucji finansowej,

obliczanie, pobieranie od uczestnika PPK i dokonywanie wptat finansowanych przez
niego do wybranej instytucji finansowej,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obliczaniem wpfat do PPK;

8) realizacja programéw edukacyjnych ze Zrédet pozabudzetowych.

§30.

Do zadann pracownika zatrudnionego na stanowisku informatyka nalezy

w szczegolnosci:

1) administrowanie serwerami Urzedu Gminy Skomlin, dokonywanie biezgcych przegladéw

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

8)
9)

i konserwacji;

administrowanie strong internetowa urzedu i Biuletynem Informacji Publicznej (BIP);

administrowanie bazami danych bedacych w uzytkowaniu Urzedu Gminy Skomlin;

administrowanie podmiotem Urzedu Gminy na platformie e-PUAP;

wykonywanie obowigzkdw Administratora Systemu Informatycznego (ASl);

przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego oraz usuwanie drobnych usterek;

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programéw komputerowych stosowanych

i dopuszczonych do stosowania w urzedzie;

przechowywanie dokumentacji systemow, oprogramowania oraz ich licencji;

zabezpieczanie serwisu pogwarancyjnego sprzetu komputerowego i oprogramowania;

10)tworzenie i zabezpieczanie kopii zapasowych baz danych, katalogdw systemowych

i oprogramowania aplikacyjnego zainstalowanego na serwerach;



11)instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych oraz
konfiguracja zakupionego nowego sprzetu komputerowego;

12) terminowe i rzetelne umieszczanie danych na stronie BIP i stronie internetowej Gminy;

13) wtasciwe zabezpieczenie danych gromadzonych w urzedzie przed utratg i dostepem oséb
nieuprawnionych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.);

14) zapewnienie bezpieczenstwa systemoéw i sieci teleinformatycznych, w tym bezpieczeristwa
danych osobowych, ochrony haset i dostepu do sieci;
15) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczegdlnych uzytkownikow;
16) prowadzenie instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu informatycznego,
ochrony i bezpieczenstwa danych oraz obstuga techniczna wszystkich stanowisk
komputerowych w Urzedzie;

17) zaktadanie i konfiguracja kont e-mail dla pracownikéw urzedu i radnych;

18) opracowywanie projektéw i wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych komputerowych
i ochrony sieci teleinformatycznych;

19) sprawowanie nadzoru nad legalnoscia stosowanego w urzedzie oprogramowania
komputerowego;

20) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i konfiguracja urzadzen infrastruktury
teleinformatycznej;

21) obstuga transmisji video online obrad Rady Gminy;

22) obstuga systemu SMS-owego powiadamiania mieszkancéw gminy;

23)wykonywanie na polecenie przetozonych innych zadan zapewniajacych prawidtowe
funkcjonowanie administracji samorzadowej: wsparcie informatyczne w zakresie obstugi
systemow zwigzanych z organizacjg wyborow i referendow;

24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych

zadania publiczne;

25) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapewnianiu dostepnosci oséb ze szczegdlnymi

potrzebami.
§31. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. rolnictwa i ochrony srodowiska
nalezy w szczegolnosci:

1) wspotpraca z jednostkami doradztwa rolniczego i ARIMR w zakresie rolnictwa i rozwoju wsi
oraz udziat w akcjach szacowania szkéd w rolnictwie powstatych w wyniku klesk zywiotowych
czy szkdd towieckich;

2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat:

a) czasowe odebranie zwierzecia wtascicielowi, ktéry zneca sie nad nim,

b) zapobieganie bezdomnosci zwierzat oraz zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom,



3)

4)

5)

6)

7)

c) wytapywanie bezdomnych zwierzat,

d) hodowla i utrzymywanie psow ras uznawanych za agresywne,

e) przygotowywanie projektu programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

f) wspéipraca z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym i organizacjami zajmujacymi sie ochrona
zwierzat;

wydawanie zezwolen na uprawy maku i konopi wiéknistych oraz prowadzenie rejestru
wydanych zezwolen, nadzoér nad uprawami maku i konopi wtéknistych oraz wydawanie
nakazu zniszczenia ww. upraw prowadzonych niezgodnie z przepisami;

organizowanie i koordynowanie spiséw rolnych na terenie gminy;

potwierdzanie umowy dzierzawy dla celéw emerytalno-rentowych i ubezpieczeniowych
rolnikow;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o izbach rolniczych w zakresie zapewnienia
obstugi i techniczno-materialnych warunkéw pracy komisji podczas wyboréw walnych
zgromadzen izb;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska:

a) opiniowanie wojewoédzkich programéw ochrony powietrza oraz planu dziatan
krotkoterminowych o ktérym mowa w ustawie,

b) opiniowanie wojewddzkich uchwat antysmogowych,

c) opiniowanie powiatowych uchwat o wyznaczeniu obszaréw cichych;

d) przyjmowanie od 0séb fizycznych informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska,

e) przedktadanie marszatkowi wojewddztwa ww. informacji,

f) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych redukcje ilosci substancji w powietrzu,

g) uczestnictwo w postepowaniu kompensacyjnym,

h) wydawanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej wykonanie czynnosci zmierzajagcych do
ograniczenia negatywnego oddziatywania na S$rodowisko i jego zagrozenia albo
przywroécenia srodowiska do stanu wtasciwego,

i) wydawanie decyzji wstrzymujacej uzytkowanie instalacji lub urzadzenia przez osobe fizyczna
powodujacych emisje substancji lub energii do powietrza wody, gleby lub ziemi,

j) natozenie na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia obowigzek prowadzenia
w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji,

k) okreslanie wymagarn w zakresie ochrony srodowiska dotyczace eksploatacji instalacji,
z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,

) wystepowanie do WIOS o podjecie dziatar bedacych w ich kompetencji,



m) ustanawianie ograniczen czasowych funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen
emitujgcych hatas
n) opracowywanie i aktualizacja gminnych programoéw ochrony srodowiska oraz raportowanie
ich wykonania;
8) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o wspieraniu termomodernizacji i remontéw oraz
o centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow:
a) realizowanie przedsiewzie¢ niskoemisyjnych na rzecz najmniej zamoznych gospodarstw
domowych w budynkach mieszkalnych jednorodzinnych,
b) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczacych przedsiewziec
niskoemisyjnych,
c) wprowadzanie danych i informacji do centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw po
przeprowadzeniu kontroli wskazanych w ustawie;
9) wspotdziatanie z organami Panstwowe] Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa w zakresie
wykonywania jej zadan;
10) prowadzenie spraw z zakresu chordb zakaznych zwierzat:
a) przyjmowanie zawiadomien o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej zwierzat,
b) powotywanie i odwotywanie rzeczoznawcoéw do okreslenia wartosci rynkowej zwierzat,
c) wspotpraca z organami inspekcji weterynaryjnej w zakresie zwalczania choréb zakaznych
zwierzat;
11) prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa:
a) opiniowanie rocznych planéw towieckich,
b) wspotpraca z dzierzawcami i zarzadcami obwoddéw towieckich, nadlesniczymi
i wtascicielami, posiadaczami i zarzagdcami gruntéow w sprawach zwigzanych ze zwalczaniem
choréb zakaznych zwierzat,
c) ogtaszanie projektu uchwaty urzedu marszatkowskiego w sprawie podzialu na obwody
towieckie,
d) opiniowanie wydzierzawiania obwodow towieckich i polowan indywidualnych,
e) przyjmowanie zawiadomien o chorych zwierzetach wolno zyjgcych;
12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody:
a) przyjmowanie zgtoszen oraz wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow,
b) naliczanie kar pienieznych za uszkodzenie, zniszczenie drzewa lub krzewu oraz za usuniecie
drzewa lub krzewu bez zezwolenia,
¢) przyjmowanie powiadomien o odkryciu kopalnych szczatkéw roslin lub zwierzat,
d) przygotowywanie wnioskéw do wtasciwego organu o wydanie zezwolenia na usuniecie

drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci gminnych,



e) ustanowienie lub zniesienie pomnika przyrody, stanowiska dokumentacyjnego, uzytku

ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-krajobrazowego;
13) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o lasach:

a) wytozenie projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu,

b) opiniowanie decyzji starosty w sprawie przyznania srodkdw na pokrycie kosztéw zalesienia
gruntow,

c) uznanie lasu za ochronny;

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

a) przygotowywanie wnioskdw o przeznaczenie dziatek na cele nierolnicze i nieleéne,

b) opiniowanie obowiazku zdjecia prochniczej warstwy gleby do decyzji o wytgczeniu gruntéw
z produkgji,

c) wydawanie decyzji nakazujacej wiascicielowi gruntéw wykonanie zabiegdw w razie
degradacji gruntow,

d) opiniowanie decyzji w sprawie rekultywacji i zagospodarowania,

e) wylozenie projektu planu gospodarowania na gruntach potozonych na obszarach
ograniczonego uzytkowania;

15) przeprowadzanie kontroli spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikow

i budynkow rolniczych;

16) prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania
sciekow:

a) informowanie mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

b) opracowanie i aktualizacja wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych,

c) opracowanie taryfy na zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekéw
oraz koordynowanie procedury jej zatwierdzenia przez organ regulacyjny, a takie
ogtoszenie zatwierdzonej taryfy,

d) prowadzenie spraw z zakresu budowy i utrzymania urzadzen wodociggowych
i kanalizacyjnych,

e) opracowanie projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekdw oraz
koordynowanie procedury jego uzgadniania,

f) wydawanie warunkow przytaczenia do sieci wodociggowej i kanalizacyjnej,

g) odbidr przytgczy wodociggowych i kanalizacyjnych,

h) przekazywanie urzadzern wodociaggowych i kanalizacyjnych wybudowanych z wtasnych

srodkow przez mieszkancow,



i) przeprowadzanie kontroli urzadzen pomiarowych, wodomierzy gtéwnych lub wodomierzy
zainstalowanych przy punktach czerpalnych i dokonania odczytu ich wskazan oraz
dokonania badan i pomiarow;

j) udostepnianie zastepczego punktu poboru wody,

k) prowadzenie spraw dotyczagcych bezumownego pobierania wody lub odprowadzania
sciekow;

17) prowadzenie spraw z zakresu Prawa wodnego:

a) przyjmowanie wnioskéw o umieszczenie kapieliska w wykazie kapielisk oraz wnioskow
o wyrazenie zgody na utworzenie miejsca okazjonalnie wykorzystywanego do kapieli,

b) opracowanie projektu uchwaty w sprawie wykazu planowanych kapielisk,

c) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji kapielisk oraz miejsc  okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli,

d) znakowanie kapielisk oraz miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli informacja
o zakazie kapieli,

e) wyznaczanie aglomeracji,

f) przechowywanie kopii planéw nawozenia azotem dostarczonych przez podmioty prowadzgce
produkcje rolng oraz hodowle,

g) wyznaczanie czesci nieruchomosci umozliwiajacych dostep do waéd objetych powszechnym
korzystaniem,

h) wydawanie decyzji nakazujgcych wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego
lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom,

i) prowadzenie spraw dotyczgcych optat za korzystanie z ustug wodnych oraz przygotowywanie
oswiadczen w tym zakresie,

j) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji dziatan zawartych w dokumentach
okreslonych w ustawie,

k) rozpowszechnianie informacji o zakazie kapieli,

l) sporzadzanie sprawozdan z realizacji krajowego programu oczyszczania sciekow
komunalnych,

m) wspotpraca ze spétkami wodnymi w realizacji ich zadan statutowych,

n) udziat w procesie zarzgdzania zasobami wodnymi;

18) wspotpraca z pracownikiem ds. zarzadzania kryzysowego z zakresu ochrony
przeciwpowodziowej;

19) prowadzenie spraw z zakresu utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:
a) opracowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

b) nadzér nad obowigzkami utrzymania czystosci i porzadku przez wiascicieli nieruchomosci,



¢) kontrolowanie sposobow wykonania obowiagzku utrzymania czystosci i porzadku i uiszczania
optat przez witascicieli nieruchomosci oraz wydawanie decyzji w tych sprawach,

d) organizowanie i koordynowanie zbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

e) wspotudziat w przygotowaniu postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego na
odbiodr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

f) przyimowanie oswiadczern o wytaczeniu sie z systemu odbierania odpadéw komunalnych
zorganizowanego przez gmine (dotyczy okreslonych nieruchomosci),

g) wybdr metody ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
okreslenie stawki tej optaty,

h) ustalenie terminu, czestotliwosci i trybu uiszczania opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

i) opracowanie wzoru deklaracji Smieciowej i sposobu jej sktadania,

j) stwierdzanie prawa utraty zwolnienia z czesci optaty,

k) prowadzenie postepowania w sprawie okreslenia wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

) przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

m) zawiadamianie wiascicieli nieruchomosci o zmianie wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

n) wydawanie zezwolen oraz prowadzenie ich ewidencji w zakresie przewidzianym w ustawie,

0) przyjmowanie sprawozdan sktadanych przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci oraz punkty selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

p) przyjmowanie rocznych sprawozdan przez podmioty odbierajgce odpady komunalne,

g) przyjmowanie sprawozdan sktadanych przez podmioty prowadzace dziatalnos¢ w zakresie
oprozniania zbiornikdéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

r) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

s) sporzadzanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

t) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy w stosunku do
podmiotéw odbierajacych odpady komunalne od wtascicieli,

u) naktadanie kar pienieznych na ww. podmioty,

v) okreslenie gérnych stawek optat ponoszonych przez wtascicieli nieruchomosci za ustugi,

w) organizowanie odbioru odpadow komunalnych oraz opréiniania zbiornikow

bezodptywowych w przypadku witascicieli nieruchomosci, ktorzy nie zawarli umoéw,



x) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi;
20) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami:
a) nakazywanie posiadaczowi odpadéw usuniecie odpaddéw z miejsca nieprzeznaczonego do
ich sktadowania lub magazynowania,
b) podejmowanie dziatan w przypadku koniecznosci niezwtocznego usuniecia odpadodw,
c) prowadzenie punktu selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
d) prowadzenie bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami,
e) wykonywanie decyzji o zamknieciu sktadowiska odpadow lub jego wydzielonej czesci;
21) prowadzenie postepowania w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
po uzyskaniu stosownych uzgodnien i opinii oraz udostepnianie informacji o sSrodowisku;
22) realizacja zadan wynikajacych z Programu Oczyszczania Kraju z Azbestu;
23) opracowanie i aktualizacja regulaminu targowiska;
24) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w energie i gaz:
a) opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe,
b) planowanie oswietlenia znajdujgcych sie na terenie gminy miejsc publicznych i drég,
c) podejmowanie dziatart majacych na celu racjonalizacje zuzycia energii i promocje rozwigzan
zmniejszajacych zuzycie energii na obszarze gminy,
d) wspotudziat w przygotowaniu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na
dostawe energii elektrycznej,
e) sktadanie reklamacji dotyczacych dostarczania energii,
f) sktadanie wnioskdw o okreslenie warunkdw przytaczenia do sieci energetycznej dla
nieruchomosci gminnych;
25) obstuga sekretariatu Urzedu Gminy;
26) sprawowanie nadzoru nad pracownikami, zgodnie ze schematem organizacyjnym;
27) udziat w pracach komisji przetargowej na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.
§32.1. Szczegotowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow ustala
Wjt na wniosek Sekretarza w indywidualnych zakresach czynnosci.

2. Pracownicy zobowigzani sg do niezwtocznej realizacji zadan nie ujetych w zakresie
czynnosci a wynikajacych z nowych przepiséw prawnych dotyczacych spraw zwigzanych
z powierzonym stanowiskiem pracy.

3. Przy wykonywaniu zadan pracownicy obowigzani sg zapewni¢ zgodnosc¢ ich realizacji
z regulacja prawa polskiego i wspdlnotowego.

4, Pracownicy odpowiedzialni s za terminowe, wnikliwe, rzetelne i zgodne z prawem

zatatwianie spraw powierzonych zakresem czynnosci.



§33. Przy znakowaniu zatatwianych spraw stanowiska pracy uzywaja symboli literowych
okreslonych w zataczniku Nr 3 do Regulaminu.
§34. 1. Zadania wtasne Gminy realizujg réwniez gminne jednostki organizacyjne:
1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w zakresie:

a) pomocy spotecznej - okreslonej ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

b) swiadczen rodzinnych — okreslonych ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach
rodzinnych,

c) opieki nad dzie¢cmi w wieku do lat 3 — okreslonych ustawa z dnia 4 lutego 2011 r.
o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

d) dodatkéw mieszkaniowych - okreslonych ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach
mieszkaniowych,

e) dodatkéw energetycznych - okreslonych ustawg z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo
energetyczne,

f) dodatkéw ostonowych - okreslonych ustawa z dnia 17 grudnia 2021 r. o dodatku
ostonowym,

g) profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych — okre$lonych ustawg z dnia 26
pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

h) przeciwdziatania przemocy w rodzinie — okreslonych ustawg z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

i) przeciwdziataniu narkomanii — okreslonych ustawg z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeciwdziataniu narkomanii;

2) Gminny Osrodek Kultury i Sportu w zakresie dziatalnosci kulturalnej okreslonej ustawa
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

3) Gminna Biblioteka Publiczna w zakresie dziatalnosci bibliotecznej i czytelnictwa okreslonej
ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej oraz ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach;

4) Samodzielny Publiczny Zaktad Podstawowej Opieki Zdrowotnej w zakresie ochrony zdrowia
okreslonych ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej.

Rozdziat VI

Zasady i tryb funkcjonowania urzedu

§35.1. Obywatele przyjmowani sg w godzinach pracy Urzedu.

2. Parlamentarzysci, radni i softysi — w sprawach zwigzanych z realizacja mandatu
— przyjmowani sg poza kolejnoscia.

3. Obstuga obywateli winna odbywac¢ sie w sposéb rzeczowy i sprawny z zachowaniem zasad
uprzejmosci.

§36.1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach i na zasadach okreslonych



w Kodeksie postepowania administracyjnego, a w przypadku spraw podatkowych — w Ordynacji
podatkowej.

2. Sprawy wniesione do Urzedu przez obywateli s3 rejestrowane, dokumentowane
i przechowywane na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej, zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

§37. Pracownicy s3 odpowiedzialni przed wojtem za wykonanie zadan okreslonych dla

poszczegdlnych stanowisk, a w szczegdlnosci za:

1) zgodnos$¢ z prawem opracowanych projektéw decyzji;
2) przygotowanie projektow zarzadzen i uchwat pod obrady Rady;
3) wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw;
4) doktadng znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie obowigzujagcym na danym stanowisku.

§38.1. Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji publiczne;j.

2. Zasady i tryb udostepniania informacji publicznej, w tym dostepu do dokumentéw
i korzystania z nich okreslajg odrebne przepisy.

§39. W urzedzie realizowana jest kontrola zarzadcza, ktérej zasady i tryb wykonywania
okreslone zostaty w odrebnym zarzadzeniu.

Rozdziat VIlI

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji obywateli

§40.1. Zasady rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow okresla Kodeks postepowania
administracyjnego oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Wéjt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek i czwartek
w godzinach od 8.00 do 11.00.

3. Zasady rozpatrywania i zatatwiania petycji reguluje ustawa z dnia 11 lipca 2014 r.
o petycjach.

§41.1. Rejestr skarg, wnioskow i petycji wptywajgcych do Wéjta prowadzi pracownik
ds. kadrowych i archiwum zaktadowego.

2. Po rejestracji skarga, wniosek lub petycja przekazywane sa na stanowisko pracy wtasciwe do
ich zatatwienia.

3. Pracownicy odpowiedzialni s3 za prawidtowe i terminowe rozpatrywanie i zatatwianie skarg,
whnioskow i petycji.

4. Pracownicy przygotowuja projekt odpowiedzi na skarge, wniosek lub petycje i przedktadaja
do podpisu Wojtowi.

5. Kopia odpowiedzi na skarge, wniosek i petycje wraz z catg dokumentacjg zwigzang
z zatatwieniem sprawy przekazywana jest na stanowisko do spraw kadrowych i archiwum

zaktadowego.



Rozdziat IX

Zasady podpisywania pism

§42.1. Do podpisu Wojta zastrzezone s3a:
1) decyzje i zarzadzenia;
2) odpowiedzi na wystapienia organow kontrolnych;
3) odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski;
5) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow;
6) korespondencja kierowana do:
a) naczelnych organdw panstwa,
b) organdw i instytucji Unii Europejskiej,
c) ministrow i kierownikéw urzedéw centralnych,
d) wojewodow i dyrektoréw wydziatéw Urzedu Wojewddzkiego,
e) marszatkow, dyrektorow departamentow Urzedu Marszatkowskiego oraz sejmikow
samorzadowych wojewddztw i starostow.
7) inne pisma i dokumenty zastrzezone poleceniem stuzbowym.
2. W czasie nieobecnosci Wéjta — dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje Sekretarz.
3. Wdjt moze udzieli¢ pracownikom pisemnego upowaznienia do podpisywania decyzji, pism
i innych dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw.
Rozdziat X

Postanowienia koncowe

§43. Organizacje i porzadek w procesie pracy Urzedu oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracownikow i pracodawcy okresla Regulamin pracy wprowadzony odrebnym
zarzadzeniem Wojta.

§44. Pracownicy Urzedu podlegaja okresowym ocenom. Kryteria i sposéb dokonywania
oceny okresla Regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem Wdijta.

§45. Standardy postepowania pracownikow Urzedu w zwigzku z wykonywaniem przez nich
zadan publicznych okresla Kodeks etyki dla pracownikéw Urzedu Gminy Skomlin wprowadzony
odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§46. Pozostate obowigzki i odpowiedzialnos¢ oraz uprawnienia pracownikéw
samorzadowych okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, a takie inne akty prawne oraz
regulacje wewnetrzne.

§47. Kazdy pracownik podlega zapoznaniu sie z Regulaminem, co potwierdza pisemnym
oswiadczeniem dofgczanym do akt zbiorowych.
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§48. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego;ustélfenia/z
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Gminy Skomlin

A

Skarbnik Gminy

Petnomocnik do spraw

Y

ochrony informacji
niejawnych

Y

Sekretarz Gminy

stanowisko ds. rolnictwa

A 4

stanowiska ds.

i ochrony srodowiska

Kierownik USC/

|

stanowisko ds.

stanowisko ds.
gospodarki

Y

nieruchomosciami
i planowania
przestrzennego/ds. BHP

A

stanowisko informatyka

stanowisko ds. oswiaty

Y

W

ksiegowosci
Z ' - bstugi Rady
budzetowei - konserwator sieci ° G
wodociggowej, miny
stanowisko ds. - konserwatc.tr' o
wymiaru podatkéw oczyszczalni Sciekdw,
o owlat z=adnady - robotnik gospodarczy Zastepca
komunalne (PSZOK). Klerowmk.a
USC/stanowisko
,| stanowisko ds. inwestycji ds:. kadrowych
stanowisko ds. i drogownictwa i archiwum
ksiegowosci zaktadowego
podatkowej i optat
za wode i Scieki > kierownik warsztatu
‘i' stanowisko ds.
stanowisko ds. - robotnik gospodarczy, obywatelskich |<——
ksiegowosci o$wiaty - palacz c.o., i obronnych
- kierowca ciggnika,
- kierowca — operator
maszyn specjalnych. - sprzataczka,
- opiekun dzieci
. L i mtodziezy
stanowisko ds. zaméwien ; et
. . Al (w czasie przewozu
publicznych i rozliczen doi zeszkoly)
podatku VAT s ’
administracyjna.
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy Skomlin

WYKAZ
obsady etatowej w Urzedzie Gminy Skomlin

Stanowiska kierownicze i urzednicze:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Wajt Gminy

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego/stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego/stanowisko do spraw kadrowych
i archiwum zaktadowego

stanowisko ds. obywatelskich i obronnych

stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska

stanowisko ds. zamoéwien publicznych i rozliczen podatku VAT

stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego/
stanowisko do spraw BHP

10) stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa

11) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat za odpady komunalne
12) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i optat za wode i Scieki
13) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

14) stanowisko ds. ksiegowos$ci oswiaty

15) stanowisko ds. oswiaty

16) stanowisko informatyka

Stanowiska pomocnicze i obstugi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

kierownik warsztatu

konserwator sieci wodociggowej
konserwator oczyszczalni sciekow
robotnik gospodarczy/palacz c.o.
robotnik gospodarczy/kierowca ciggnika
robotnik gospodarczy (GOSIR)

robotnik gospodarczy (PSZOK)

kierowca - operator maszyn specjalnych
sprzataczka

10) opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty)
11) pomoc administracyjna

ViVl | 1
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1 etat
1 etat
1 etat
1 etat

1 etat
1 etat
1 etat
1 etat

1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
1,5 etatu
1 etat
1 etat
1 etat

1 etat
1,5 etatu
1 etat

2 etaty

3 etaty
0,5 etatu
1 etat

1 etat
0,5 etatu
1 etat

1 etat






Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Skomlin

symboli literowych uzywanych dla oznacza:ivaY:I:‘.zzaiatwianych spraw przez stanowiska pracy

1) Sekretarz Gminy - SEKR

2) Skarbnik Gminy - FN

3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego/stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy - USC/BR

4) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego/stanowisko do spraw kadrowych i archiwum
zaktadowego - USC/SO

5) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych - IN

6) Stanowisko do spraw obywatelskich i obronnych - 0OS

7) Stanowisko do spraw rolnictwa i ochrony srodowiska - PG

8) Stanowisko do spraw zamdwien publicznych i rozliczen podatku VAT - ZP

9) Stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami i planowania
przestrzennego/stanowisko do spraw BHP - GP/BHP

10) Stanowisko do spraw inwestycji i drogownictwa - IG

11) Stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i optat za odpady komunalne - FN.I

12) Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej i optat za wode i Scieki- FN.II

13) Stanowiska do spraw ksiegowosci budzetowej - FN.III

14) Stanowisko do spraw ksiegowosci oswiaty - FN.OS

15) Stanowisko do spraw o$wiaty - 0OS

16) Stanowisko informatyka - IE







