Zarzadzenie Nr 12/2023
Woéjta Gminy Skomlin
z dnia 1 lutego 2023 r.

zmieniajgce zarzgdzenie 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 2022 r. poz. 559, 583, 1005, 1079, 1561) zarzadza sig, co nastepuje:

§1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Skomlin stanowigcym zatacznik do

zarzadzenia nr 15/2022 Wodjta Gminy Skomlin z dnia 24 lutego 2022 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Skomlin wprowadza sig nastgpujgce zmiany:

1) w §25 wykresla sie pkt 3,5,6i7

2) w §25 dodaje sie pkt 11 w nastepujgcym brzmieniu:

,11) prowadzenie spraw z zakresu naliczania, ksiggowania i egzekucji optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi:

3)

a)

b)

f)

w

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

ustalenie terminu, czestotliwoséci i trybu uiszczania optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

opracowanie wzoru deklaracji $mieciowej i sposobu jej sktadania,

prowadzenie postepowania w sprawie okre$lenia wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz weryfikacja deklaracji o wysoko$ci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

zawiadamianie wiascicieli nieruchomosci o zmianie wysokosci opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,;

§26 dodaje sie pkt 25 w nastepujacym brzmieniu:

,25) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zwrocie podatku akcyzowego

zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej:

a)

b)
c)

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw 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) w §27 dodaje sie pkt 26-28 w nastepujgcym brzmieniu:



,26) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzen pracownikéw Urzedu:

a) naliczanie wynagrodzeri wraz z pochodnymi pracownikéw Urzedu, sporzgdzanie list
ptac,

b) prowadzenie ewidencji wynagrodzert poszczegblnych  pracownikdw/karty
wynagrodzen/,

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

d) obliczanie i przekazywanie na rachunek Urzedu Skarbowego, wiasciwego wedtug
siedziby ptatnika, w ciggu roku zaliczek na podatek dochodowy od 0séb, 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) rozliczanie refundacji wynagrodzen i sktadek ZUS dla pracownikéw zatrudnionych

w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych,

g) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokos$ci wynagrodzenia;

27) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczer spotecznych oraz podatku dochodowego
pracownikéw Urzedu:

a) zgtaszanie pracownikéw i ich cztonkéw rodzin do ubezpieczenr spotecznych oraz ich
wyrejestrowywanie, a takze aktualizowanie danych,

b) potragcanie z dochodéw ubezpieczonych, rozliczanie oraz opfacanie naleznych
sktadek za kazdy miesigc kalendarzowy,

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

d) informowanie ZUS-u o zawartych umowach o dziefo,

e) ustalanie uprawnieri do swiadczeri z ubezpieczen spotecznych i wypfacanie tych
Swiadczen oraz dokonywanie rozliczen z tego tytutu,

f) wystawianie zaswiadczen lub zgtaszanie danych dla celéw ubezpieczen spotecznych,
g) wyptacanie $wiadczen z ubezpieczen spotecznych i zasitkéw finansowanych

z budzetu panstwa,

h) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obliczaniem sktadek oraz z wyptata
$wiadczen z ubezpieczenn spotecznych oraz udzielanie wyjasnien w ww. sprawach
Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych,

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

j) sporzadzanie i przekazywanie pracownikom informacji o dochodach oraz
o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

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



a) obliczanie i dokonanie wptat finansowanych przez Urzad do wybranej instytucji
finansowej,
b) obliczanie, pobieranie od uczestnika PPK i dokonywanie wptat finansowanych przez
niego do wybranej instytucji finansowej,
c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obliczaniem wptat do PPK;”

5) w §31 w pkt 19 wykresla sie lit. g, h, i, k, |, m;

6) w §31 dodaje sie pkt 28 w nastepujgcym brzmieniu:
,28) opieka nad grobami wojennymi i miejscami pamigci narodowej znajdujacymi sig
na terenie gminy;”

7) zmienia sie zatacznik nr 2, ktdéry otrzymuje brzmienie zatacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



WYKAZ

Zatacznik
do zarzadzenia nr 12/2023
Wdjta Gminy Skomlin z dnia 1 lutego 2023 r.

Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Skomlin

obsady etatowej w Urzedzie Gminy Skomlin

Stanowiska kierownicze i urzednicze:

1) Wojt Gminy 1 etat
2) Sekretarz Gminy 1 etat
3) Skarbnik Gminy 1 etat
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego/stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy 1 etat
5) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego/stanowisko do spraw kadrowych

i archiwum zaktadowego 1 etat
6) stanowisko ds. obywatelskich i obronnych 1 etat
7) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska 1 etat
8) stanowisko ds. zamodwien publicznych i rozliczen podatku VAT 1 etat
9) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego/

stanowisko do spraw BHP 1 etat
10) stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa 1 etat
11) stanowisko ds. wymiaru podatkdw i optat za odpady komunalne 1 etat
12) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j i optat za wodg i Scieki 1 etat
13) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 1,75 etatu
14) stanowisko ds. ksiegowosci o$wiaty 1 etat
15) stanowisko ds. oswiaty 1 etat
16) stanowisko informatyka 1 etat

Stanowiska pomocnicze i obstugi:

1) kierownik warsztatu 1etat
2) konserwator sieci wodociggowe;j 1,5 etatu
3) konserwator oczyszczalni sciekdw 1,5 etatu
4) robotnik gospodarczy/palacz c.o. 2 etaty
5) robotnik gospodarczy/kierowca ciggnika 2 etaty
6) robotnik gospodarczy (GOSIR) 0,5 etatu
7) robotnik gospodarczy (PSZOK) 0,5 etatu
8) kierowca - operator maszyn specjainych 1 etat
9) sprzataczka 0,5 etatu
10) opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty) 1 etat
11) pomoc administracyjna 1 etat

— =,

( :a'/zz/ tzey
ST



