WOIT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO

ul. Ceynowy 21 Zarzadzenie Nr 61/2015

Woéjta Gminy Somonino

z dnia 01.07.2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Somoninie

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

(Dz. U. 22015 1., poz. 1515 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Somoninie stanowiacy zalgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Tracg moc zarzadzenia Wéjta Gminy Somonino:
1) Zarzadzenie Nr 47/2012 z 13.06.2012 r.
2) Zarzadzenie Nr 113/2012 2 15.10.2012 1.
3) Zarzadzenie Nr 25/2013 z 06.03.2013 r.
4) Zarzadzenie Nr 61/2013 z 01.08.2013 r.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Somonino.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia
Wojta Gminy Somonino

Nr 61/2015 z dnia 01.07.2015 r.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy w Somoninie

CZESC1

Postanowienie ogolne

§1
1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Somoninie zwany dalej regulaminem okresla zasady
funkcjonowania urzedu tj.:
1) organizacje wewngtrzng urzedu,
2) zakresy czynnosci stanowisk pracy 1 wyodrebnionych komérek organizacyjnych,
3) podziat zadan pomigdzy cztonkoéw kierownictwa urzedu,
4) obieg i przechowywanie dokumentacji i podpisywanie korespondencii,
5) procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw,
6) dziatalno$¢ kontrolna w urzedzie,
7) zasady redagowania i tryb opracowania aktow prawa miejscowego i aktow prawa wewngtrznego,
8) zasady obstugi klientow w Urzedzie

9) zasady zamawiania, uzywania, przechowywania i likwidacji pieczgcei urzedowych.

§2
1. Urzad Gminy w Somoninie, zwany dalej "urzedem” realizuje zadania wiasne gminy okreslone
ustawami, uchwalami rady gminy, zarzadzeniami wojta oraz zlecone z zakresu administracji
rzadowej przekazane  gminie = na  mocy przepisow  ogdlnie  obowiazujacych,
a takze inne zadania przekazane w drodze porozumien z wlasciwymi organami.
2. Urzad dziata jak wyodrebniona jednostka budzetowa, ktdrej dochody i wydatki w catosci objete

sa budzetem Gminy.



§2a
1. Nadrzednym celem dziatania Urzedu — jego misjg jest stuzba spotecznosei lokalnej poprzez
zaspokajanie jej potrzeb 1 uwzglednienie stusznych interesow.
2. Podstawowa wartoscia dla Urzedu i jego pracownikow jest dobro wspdlnoty samorzadowej
osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.
3. Pracownikéw samorzadowych laczy identyfikacja z Gmina, cechuje dbatos¢ o dobre imie

Urzedu, jawno$¢ i otwartos¢ dziatania.

§3
1. Praca urzedu kieruje wojt przy pomocy zastgpey oraz sekretarza i skarbnika gminy.
2. Zastepca wojta sprawuje funkcje wojta w razie nieobecnosci wojta lub niemoznosci pelnienia
przezen obowigzkow.
3. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego dziatania, a takze
organizuje pracg urzgdu.
4. Skarbnik Gminy zajmuje si¢ problemami ekonomiczno - finansowymi gminy oraz obsiuga
finansowo - ksi¢gowa.
5.Szczegotowe zasady  podziatu zadan pomiedzy wojta, z-c¢ wojta,  sekretarza

i skarbnika gminy okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§4
1. Wéijt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow urzgdu gminy oraz kierownikoéw gminnych

jednostek organizacyjnych.

2. W Urzedzie moga funkcjonowac (w zaleznosci od potrzeb) komisje, petnomocnicy, doradcy,

asystenci i inne formy o strukturze zadaniowe]j.

CZESC I

Struktura organizacyjna urz¢du.

§5
1. W sktad urzedu wchodza:

1) Stanowiska kierownicze:
- wojt, symb. WG - 1 prac. 1 etat
- z-ca wojta, symb. ZW - 1 prac. 1 etat

- sekretarz gminy, symb. OR. - 1 prac. 1 etat



- skarbnik gminy, symb. SK - 1 prac. 1 etat

2) Stanowiska samodzielne:

- glowny ksiegowy, symb. Fn.b - 1 prac. 1 etat

- ds. wydatkéw urzedu gminy, symb. Fn.b - 1 prac. 1 etat

- ds. dochodéw budzetu gminy, symb. Fn.b. - 1 prac. 1 etat

- ds. gospodarki majatkiem trwatym, symb. Fn.b - 1 prac. 1 etat

- ds. planowania, symb. Fn.b - 1 prac. 1 etat

- ds. zaangazowania wydatkow budzetu gminy, symb. Fn.b - 1 prac. 1 etat

- ds. ksiggowosci podatkowej, symb. Fn.p - 1 prac. 1 etat

- ds. oplat za odpady komunalne, symb. Fn.o — 1prac. 1 etat

- ds. wymiaru podatkow i oplat, symb. Fn.w - 2 prac. 2 etaty

- ds. zaméwien publicznych, symb. ZP. - 1 prac. 1 etat

- ds. kasy, symb. Ks - 1 prac. 1 etat

- ds. budownictwa i planowania przestrzennego, symb. BP - 1 prac. 1 etat

- ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska, symb. OS. - 1 prac. 1 etat

- ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie, symb. CiP - 1 prac. 1 etat

- ds. obstugi kancelaryjnej i informacji publicznej, symb. Ke. - 1 prac. 1 etat
- ds. inwestycji i remontéw, symb. IR. - 1 prac. 1 etat

- ds. ewidencji ludnosci 1 dowodéw osobistych, symb. Ew. - 1 prac. 1 etat

- ds. gospodarki nieruchomogciami i mieszkaniowym zasobem gminy, symb. GnM. - 1 prac. 1 etat
- ds. ewidencji i gospodarowania gminng infrastrukturg drogowa, symb. ED. - 1 prac. 1 etat
- ds. obstugi rady gminy i ewidencji dzialalnosci gosp., symb. RG - 1 prac. 1 etat
- ds. rozwoju gospodarczego i promocji gminy, symb. RGP - 3 prac. 3 etaty

- ds. o$wiaty i kadr, symb. Osw.K - 1 prac. 1 etat

- ds. administracyjno - organizacyjnych o$wiaty, symb. OSwA - 1 prac. 1 etat
- ds. o$wiaty i ptac, symb. Osw.P - 2 prac. 2 etaty

- ds. BHP i p/poz., symb. BHP - 1 prac. 1/2 etatu

- radca prawny, symb. Rp. - 1 prac. 1/2 etatu

- pelnomocnik ds. uzaleznien, symb. PU - 1 prac. 1/2 etatu

- ds. obstugi informatycznej - 1 prac. 1 etat

3) Pracownicy obstugi:

- pomoc administracyjna — 1prac. 1 etat

- robotnik gospodarczy - 1 prac. 1 etat

- sprzataczki - 2 prac. 1 1/2etatu



4) Wyodrebnione komorki organizacyjne:

- Urzad Stanu Cywilnego, symb. USC - 1 prac. 1 etat (pracownik na stanowisku kierowniczym)
- Komoérka Informacji Niejawnych - symb. IN - 1 prac. 1/2 etatu

- Punkt Obstugi Interesanta, symb. POI - 1 prac. 1 etat

- Kontrola Zarzadcza, symb. Kz - 1 prac. 1 etat

- Asystent wojta, symb. As -1prac, 1 etat

§6
Szczegélowa strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik

Nr 2 do niniejszego regulaminu.

CZESC 111
Zasady i tryb pracy urzedu

§7
1. Pracownicy przygotowujg zatatwianie spraw i ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) dokladng znajomo$é i odpowiednie stosowanie przepisow prawnych obowigzujacych
w powierzonych im dziedzinach,
2) przestrzeganie terminow zatatwianych spraw,
3) prawidlowe przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,
4) nalezyte, sprawne i zyczliwe zatatwianie klientow,

5) wlasciwe ewidencjonowanie i przechowywanie akt.

2. Pracownicy, do ktérych zakresu czynnosci nalezy przetwarzanie danych osobowych ponosza
odpowiedzialno§¢ stuzbowa za ochrone tych danych przed niepowolanym dostgpem,
nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ich ujawnieniem lub pozyskaniem.
Zachowanie w tajemnicy danych osobowych obowiazuje w czasie zatrudnienia jak i po jego

ustaniu.

3. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

§8
Celem wykonania powierzonych zadan pracownicy na swoich stanowiskach wykonuja nastgpujace

czynnosci i dzialania natury ogolne;j:



1) przygotowuja projekty uchwat wnoszonych pod obrady Rady Gminy i projekty zarzadzen wojta,
sporzadzone w ujednoliconym formacie wskazanym przez publikatora aktOw prawa miejscowego,
la) przygotowuja projekty postanowien, wezwan, zaswiadczen, zawiadomien 1 decyzji
administracyjnych,

2) opracowujg programy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw,

3) wnioskujg i podejmuja przedsigwzigcia organizacyjno - techniczne w celu prawidlowego
rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu czynnosci,

4) wspoldzialajg w zakresie wykonywanych zadan z innymi stanowiskami urzedu oraz z innymi
jednostkami i instytucjami,

5) prowadza zbior przepisow i innych aktow prawnych dotyczacych zakresu czynnosci, na biezaco
aktualizuja poziom znajomosci przepiséw prawa,

6) usprawniajg organizacje, metody i formy pracy.

§9
1. Zasady i tryb wykonywania czymnoéci  kancelaryjnych w urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna.
2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.
3. Akta spraw na stanowiskach pracy sg oznaczone zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
stanowiacych zatgcznik do instrukeji kancelaryjnej.
4. Obowigzujgce zarzadzenia wewngtrzne i informacje podawane sa do wiadomosci pracownikow

zgodnie z przyjgtymi w urzedzie zasadami obiegu informacji.

§10
Czynno$ci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjnym sa wykonywane na

poszczegblnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

§11

W celu wlasciwego przekazu informacji oraz sawiadamiania klientéw o zasadach pracy urzedu,
w siedzibie Urzedu Gminy znajdujg sig:

~ tablice ogloszen urzedowych

~ tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu Gminy i terminach przyje¢ klientéw przez wojta
w sprawach skarg i wnioskow,

~ tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie Gminy oraz tabliczki przy
drzwiach lokali biurowych wyszezegolniajace: nazwisko i imie pracownika oraz zajmowane

stanowisko.



CZESC IV

Zakresy dzialania komérek w urzedzie gminy

§12
Na stanowiskach ds. ksiegowosci budzetowej prowadzone sa sprawy zwigzane z ksiggowoscig
budzetowa, a w szczegoInosci:
1. na stanowisku gléwnego ksi¢gowego:
1) pelnienie funkcji glownego ksiggowego W zakresie czesci budzetowej objetej dziatami
dotyczacymi gospodarki o§wiatowej
2) opracowywanie i kontrola realizacji planéw finansowych w zakresie czedci budzetowej objete;
dziatami dotyczacymi gospodarki o$wiatowej oraz odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny
finanséw publicznych
3) wykonywanie wstepnej i biezacej kontroli finansowej legalnosci dokumentow dotyczacych
realizacji zadan w zakresie oSwiaty
4) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie placowek o$wiatowych
wraz z sporzadzeniem i uaktualnieniem wewnetrznych przepiséw
5) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci
6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi w zakresie o$wiaty
7) zaciaganie zobowiazan obcigzajacych budzet o§wiaty w ramach uprawnien
8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych
w zakresie uprawnien dotyczacych placowek o$wiatowych
9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym
10) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych
11) prowadzenie ksiag rachunkowych wedlug zakladanego planu kont oraz wedtug zasad
okreslonych odrebnymi przepisami wewnetrznymi
12) kontrolowanie i czuwanie nad prawidtowymi pracami w zakresie otwierania i zamykania ksiag
rachunkowych zgodnie z art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
13) dekretowanie dowodow ksiggowych
14) kontrola i czujno$¢ nad prowadzeniem kont ksiegi glownej ewidencji syntetycznej i kont ksiag
pomocniczych wydatkéw budzetowych w sposob chronologiczny, systematyczny i identyfikacyjny
15) uzgadnianie wykonanych wydatkéw z kosztami wedhug rodzajow ich powstawania

prowadzonych zgodnie z klasyfikacja budzetowa



16) prowadzenie biezacej analizy W sakresie naleznosci i zobowiazan wystgpujacych na kontach
rozrachunkowych analitycznych

17) terminowe regulowanie zobowiazan finansowych

18) inwentaryzowanie naleznosci i zobowiazan

19) terminowe regulowanie zobowiazah finansowych

20) inwentaryzowanie naleznosci i zobowigzan

21) prowadzenie ksiggowosci analitycznej oraz rozliczanie udzielanych zaliczek na wydatki do
rozliczenia

22) prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie zobowigzan wymaganych

23) rozliczanie delegacji stuzbowych

24) kompletowanie zbioru dokumentow, prowadzenie ewidencji ksiegowej, rozliczanie wydatkow
oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie wydatkow z Funduszu Swiadczen Socjalnych

25) sprawdzanie poprawnosci cigglosei i kompletnosci zapisow obrotéw i sald bilansu zamkniecia
7 zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia

26) sporzadzanie na koniec kazdego miesiagca zbioréw dziennika zawierajacego sume obrotow za
miesigc oraz narastajaco od poczgtku roku

27) sporzadzanie na koniec kazdego miesigca zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej

28) sporzadzanie na koniec roku obrotowego dziennika obrotéw kont ksiegi glownej oraz kont
ksiag pomocniczych

29) sporzadzanie na koniec roku obrotowego zestawienia sald wszystkich kont pomocniczych

30) sporzgdzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzacyjnej grupy skladnikow

31) ustalanie funduszu jednostki wedtug tytutéw zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki

32) sprawozdan w zakresie wydatkow dla zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie
33) wycena aktywow 1 pasywow na dzien bilansowy

34) sporzadzanie bilanséw rocznych oddzielnie dla kazdej o$wiatowej jednostki budzetowe]

35) sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa, analizy

36) zadania wynikajgce z ustawy o finansach publicznych

37) kompletowanie zbioru dokumentow, prowadzenie ewidencji ksiggowej, rozliczanie oraz

sporzadzanie sprawozdan w zakresie Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej

2. na stanowisku ds. wydatkow urzedu gminy

1) prowadzenie ksigg rachunkowych wedlug zaktadowego planu kont oraz wedlug zasad
okreslonych odrebnymi przepisami wewnetrznymi

2) otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych zgodnie z art. 20 ust. 5 pkt. 2 ustawy z dnia 29

wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci



3) prowadzenie ewidencji planowanych wydatkow oraz zachodzacych w nich zmian

4) kompletowanie dowodow ksiegowych (obcych, wlasnych, wewnetrznych, zbiorczych,
korygujacych, zastgpczych, rozliczeniowych, bankowych) wolnych od bledow rachunkowych
wchodzacych w sktad zbjoru dokumentow

5) dekretowanie dowodow ksiegowych

6) prowadzenie kont ksiggi glownej ewidencji syntetycznej wydatkow budzetowych w sposob
chronologiczny, systematyczny i identyfikacyjny

7) prowadzenie kont ksiag pomocniczych ewidencji analitycznej wydatkow budzetowych w spos6b
chronologiczny, systematyczny i identyfikacyjny

8) uzgadnianie wykonanych wydatkow z kosztami wediug rodzajow ich powstawania

9) uzgadnianie planu finansowego dochodéw i wydatkow placowek o$wiatowych z systemem
Bestia prowadzonych zgodnie z klasyfikacja budzetowa

10) prowadzenie biezacej analizy w zakresie naleznodci i zobowiazan wystgpujacych na kontach
rozrachunkowych analitycznych

11) terminowe regulowanie zobowigzan finansowych

12) inwentaryzowanie naleznosci 1 zobowigzan

13) kompletowanie zbioru dokumentéw, prowadzenie ewidencji ksiegowej, rozliczanie wydatkow
oraz sporzgdzanie sprawozdan w zakresie wydatkow nie wygasajacych z koficem roku

14) prowadzenie ksiggowosci analitycznej oraz rozliczanie udzielanych zaliczek na wydatki do
rozliczenia

15) prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie zobowigzan wymagalnych

16) kompletowanie zbioru dokumentow, prowadzenie ewidencji ksiggowej, rozliczanie wydatkow
oraz sporzadzanie sprawozdafn w zakresie wydatkow z Funduszu Swiadczen Socjalnych

17) kompletowanie zbioru dokumentow, prowadzenie ewidencji ksiggowej, rozliczanie oraz
sporzgdzanie sprawozdan w zakresie Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodne;j

18) sprawdzanie poprawnosci cigghoscei i kompletnosci zapisow obrotow i sald bilansu zamknigcia
7 zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia

19) sporzadzanie na koniec kazdego miesiaca zbioréw dziennika zawierajacego sumg obrotoéw za
miesiac oraz narastajaco od poczatku roku

20) sporzadzanie na koniec kazdego miesigca zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwne]

21) sporzadzanie na koniec roku obrotowego dziennik obrotéw kont ksiegi glownej oraz kont ksigg
pomocniczych

22) sporzadzanie na koniec roku obrotowego zestawienia sald wszystkich kont pomocniczych

23) sporzadzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzacyjnej grupy skladnikow

24) ustalanie funduszu jednostki wedtug tytutow zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki



25) sporzadzanie jednostkowych miesiecznych, kwartalnych, péirocznych i rocznych sprawozdan
w zakresie wydatkow

26) sporzadzanie zbiorczych miesigcznych kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan
w zakresie wydatkow

27) sporzadzanie jednostkowych miesigcznych, kwartalnych, péirocznych i rocznych sprawozdan
w zakresie wydatkéw dla zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie

28) sporzadzanie zbiorczych miesiecznych kwartalnych, poétrocznych i rocznych sprawozdan
w zakresie wydatkow dla zadan z zakresu administracji rzagdowej zleconych gminie

29) wycena aktywow i pasywow na dzien bilansowy

30) sporzadzanie bilansu rocznego

3. na stanowisku ds. dochodéw budzetu gminy

1) prowadzenie ksigg rachunkowych wedhug zakladowego planu kont oraz wedhug zasad
okreslonych odrebnymi przepisami wewnetrznymi

2) otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych zgodnie z art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

3) prowadzenie ewidencji planowanych dochodéw oraz zachodzacych w nim zmian

4) kompletowanie dowodow ksiegowych (obcych, wlasnych, wewngtrznych, zbiorczych,
korygujacych, zastepczych, rozliczeniowych, bankowych) wolnych od bigdow rachunkowych
wchodzacych w sklad zbioru dokumentow

5) dekretowanie dowodow ksiegowych

6) prowadzenie kont ksiggi gtéwnej ewidencji syntetycznej dochodoéw budzetowych w sposob
chronologiczny, systematyczny i identyfikacyjny

7) prowadzenie kont ksigg pomocniczych ewidencji analitycznej dochodéw budzetowych w sposob
chronologiczny, systematyczny i identyfikacyjny

8) prowadzenie ewidencji analitycznej oraz rozliczanie dochodéw budzetu gminy realizowanych
przez urzgdy skarbowe

9) uzgadnianie wykonanych dochoddéw wedtug Zrédet ich powstawania z ksiggowa podatkowa

10) ustalanie naleznosci, zobowiazan, nadptat w zakresie dochodow przypisanych wedhug Zrodet
ich powstawania

11) sporzadzanie na koniec kazdego miesiaca zbioréw dziennika zawierajgcego sume obrotow za
miesigc oraz narastajgco od poczatku roku

12) sporzadzanie na koniec kazdego miesigca zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwnej

13) sporzadzanie na koniec roku obrotowego dziennik obrotéw kont ksiegi gléwnej oraz kont ksigg
pomocniczych

14) sporzadzanie na koniec roku obrotowego zestawienia sald wszystkich kont pomocniczych

15) sporzadzanie na dzief inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzacyjnej grupy sktadnikow



16) ustalenie niedoboru lub nadwyzki budzetu za dany rok budzetowy

17) ustalenie skumulowanego niedoboru lub nadwyzki budzetowe;j z lat ubiegltych

18) inwentaryzowanie naleznosci i zobowiazan

19) wycena aktywow i pasywow na dziefi bilansowy

20) sprawdzanie poprawnosci ciagtosci i kompletnosei zapisoOw obrotow 1 sald bilansu zamknigcia
7 zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia

21) sporzadzanie jednostkowych miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan
w zakresie wydatkow

22) sporzadzanie zbiorczych miesiecznych kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan
w zakresie wydatkow

23) sporzadzanie jednostkowych miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych 1 rocznych sprawozdan
w zakresie wydatkow dla zadan z sakresu administracji rzadowej zleconych gminie

24) sporzadzanie zbiorczych miesiecznych kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdaf
w zakresie wydatkow dla zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie

25) sporzadzanie bilansu rocznego

4. na stanowisku ds. gospedarki majatkiem trwalym

1) prowadzenie peinej dokumentacji w zakresie wydatkow, kosztow, rozrachunkow prowadzonych
inwestycji oraz ich rozliczanie

2) prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkow trwatych z podziatem na jednostki organizacyjne

3) prowadzenie szczegdtowych kart inwentarzowych $rodkow trwatych z podzialem na jednostki
organizacyjne

4) prowadzenie kartotek wartoéci niematerialnych i prawnych z podzialem na jednostki
organizacyjne

5) prowadzenie ksiag inwentarzowych w ujeciu ilosciowo - rodzajowym z podzialem na
poszczegolne jednostki organizacyjne

6) prowadzenie ksigg inwentarzowych w ujeciu ilosciowo - wartogciowo - rodzajowym z podziatem
na poszczegolne jednostki organizacyjne

7) prowadzenie kart ewidencyjnych srodkéw trwatych - tabele amortyzacyjne - umorzeniowe

8) ewidencjonowanie zmian stanu srodkow trwatych, z tytutu OT, PT, LT, protokotu zniszczenia,
protokotu szkodowego, zmiany miejsca uzytkowania, umowy darowizny, umowy sprzedazy

9) prowadzenie rejestru dowodoéw OT, PT, LT

10) ewidencjonowanie zmian stanu wartosci niematerialnych i prawnych

11) ewidencjonowanie zmian pozostatych srodkow trwatych w ksiggach inwentarzowych

12) naliczanie i ewidencjonowanie rocznych odpiséw amortyzacyjnych - umorzeniowych

13) aktualizacja instrukcji inwentaryzacyjnej wedlug obowigzujacych przepiséw prawnych

14) przeprowadzenie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego i inwentaryzacji:



a) s$rodkéow pienieznych krajowych i w Kasie, akcji, obligacji, bonow i innych papier6w
warto$ciowych, rzeczowych sktadnikow aktywéw obrotowych, drukéw $cistego zarachowania,
Srodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwalych w budowie
droga spisu z natury

b) srodkoéw pienieznych krajowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci - droga uzyskania od bankow i kontrahentow
potwierdzen pisemnych prawidlowosci wskazanego W ksiegach rachunkowych jednostki stanu
aktywoOw i pasywow

¢) aktywow i  pasywow nie objetych spisem z  natury lub  uzgodnieniem
tj. gruntéw stanowiacych mienie komunalne, srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, w tym
budynkéw mieszkalnych, naleznosci spornych i watpliwoscel, naleznosci i zobowigzan wobec
pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytutow publiczno - prawnych, naleznosci
i zobowiazafi wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkow trwatych
w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy metoda weryfikacji

15) przeprowadzenie raz w ciaggu dwéch lat inwentaryzacji zapasow materialow i towardw

16) wycenianie oraz rozliczanie inwentaryzacji

17) w przypadku zaistniatych niedoboréw wyciaganie konsekwencji wobec 0s6b materialnie
odpowiedzialnych

18) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego i jego zmianach W zakresie praw
wilasnosci

5. na stanowisku ds. planowania

1) przestrzeganie procedury uchwalania budzetu gminy

2) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami obejmujacy:

a) planowane wydatki budzetowe w podziale na dzialy i rozdzialy z wyodrebnieniem wydatkéw
biezacych i majatkowych, dotacji i obstugi dtugu

b) planowane dochody budzetowe wedtug zrodet i dziatow klasyfikacji

¢) planowane dochody dla zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie

d) planowane wydatki dla zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie

¢) planowane przychody i rozchody budzetu

t) planowane wydatki zwigzane z wieloletnimi programami inwestycyjnymi

g) planowane wydatki na programy 1 projekty realizowane ze Srodkow pomocowych

h) planowane przychody i wydatki zaktadéw budzetowych

i) planowane przychody i wydatki funduszy celowych

j) planowane kwoty dotacji przedmiotowych i ich zakres

k) planowane dochody i wydatki zwigzane z realizacja zadan wspolnych realizowanych w drodze

uméw lub porozumien migdzy jst



1) limit zobowigzan z tytulu zaciagnietych kredytow i pozyczek oraz emitowanych papierow
wartosciowych

m) upowaznienia dla wojta gminy do zaciagania zobowigzan

n) upowaznienia dla wojta gminy do dokonywania zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetu
0) pelng informacj¢ o stanie mienia komunalnego i jego zmianach w zakresie praw wlasnosci,
o ograniczonych prawach rzeczowych, uzytkowaniu wieczystym, wierzytelnosciach, udziatach
w spotkach, akcjach oraz zestawieniem finansowym w poszczegdlnych grupach $rodkow trwatych
p) sporzadzanie informacji opisowej o dochodach uzyskanych z tytutu wykonania prawa wlasnosci
i innych praw majatkowych

q) sporzadzanie prognozy dtugu

r) czes$¢ opisowg

3) przekazanie w ciggu 7 dni od projektu uchwaty podlegltym jednostkom informacji niezbgdnych
do opracowania projektéw ich planow finansowych

4) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu jst w pelnej szczegdtowosci

5) przygotowywanie projektu uchwat w sprawie zmian budzetu

6) sporzadzanie ukladu wykonawczego do kazdej uchwaly RG zmieniajgcej budzet w pelnej
szczegbtowosci w formie zarzadzen wojta

7) sporzadzanie zarzadzen wojta w sprawie zmian budzetu w zakresie uprawnien

8) przekazywanie w ciggu 21 dni od dnia uchwalenia budzetu oraz od kazdej zmiany budzetu
w drodze zarzadzenia wéjta wystgpujacego w trakcie roku budzetowego, informacji o ostatecznych
kwotach dochodéw i wydatkéw jednostek oraz wysokosci dotacji

9) sporzadzanie planow finansowych poszczegdlnych jednostek budzetowych oraz dokonywanie
zmian planu finansowego w trakcie roku budzetowego

10) opracowywanie miesigcznych harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow

11) przygotowywanie do 31 sierpnia roku budzetowego informacji o przebiegu wykonania budzetu
jst za 1 polrocze uwzgledniajacej w szczegolnosci stan naleznosci i zobowigzan, w tym
wymaganych oraz przekazanie go organowi stanowigcemu oraz RIO

12) przygotowywanie do 20 marca roku nastepujgcego po roku budzetowym sprawozdania
rocznego z wykonania budzetu jst zawierajace zestawienie dochoddw i wydatkéw w szczegdlnosci
nie mniejszej niz plan budzetu

13) przygotowywanie projektu uchwaty absolutoryjne;j

14) prowadzenie rejestru zakupow otrzymanych od kontrahentéw faktur VAT oraz faktur
korygujacych, a uprawniajace jednostkg do odliczenia podatku naliczonego od naleznego

15) prowadzenie rejestru sprzedazy wedlug wystawionych faktur VAT oraz faktur koryguj acych

16) sporzadzanie miesi¢cznych zestawien w zakresie rejestrow zakupow i sprzedazy opodatkowane;



17) sporzadzanie co miesiac deklaracji VAT 7 oraz terminowe skladanie jej w Urzedzie
Skarbowym

18) terminowe odprowadzanie na konto urzedu skarbowego nalezny budzetowi panstwa podatek
VAT

19) wystawianie not korygujacych do faktur VAT, oraz wysylanie ich wystawcom faktur VAT
celem potwierdzenia

20) prowadzenie rejestru not korygujacych

21) ciagta analiza wysytanych not korygujacych wzglgdem zwrédconych

22) dotaczanie do faktur VAT potwierdzonych kopii not korygujacych

23) rozliczanie srodkow obrotowych zakltadu budzetowego

24) prowadzenie rejestru dowodow Polecenia Ksiegowania

25) prowadzenie rejestru wraz z pokwitowaniem odbioru wydawanych dowodow ksiegowych na
zewnatrz oraz przechowywanie upowazniefi i pisemnej zgody kierownika jednostki

6. na stanowisku ds. zaangazowania wydatkéw budzetu gminy

1) prowadzenie ewidencji ksiggowe] syntetycznie i analitycznie w zakresie zaangazowania
wydatkéw budzetowych w roku biezacym (konta 998) i w przysziych okresach (konta 999)

2) prowadzenie ewidencji realizowanych kasowo wydatkow syntetycznie 1 analitycznie na kontach
998

3) ciagla analiza zaangazowanych Srodkow wzgledem wykonanych wydatkéw celem uniknigcia
przekroczen budzetowych

4) rozliczanie wykorzystania poszczegélnych funduszy soteckich

5) sporzadzanie zestawien dotyczacych wykorzystania Srodkoéw budzetowych na biezgce
utrzymanie drég z podziatem na poszczegolne sotectwa

6) kompletowanie petnej dokumentacji w zakresie otrzymania dotacji

7) terminowe rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan z dotacji otrzymanych

8) kompletowanie pelnej dokumentacji w zakresie dotacji udzielanych

9) terminowe rozliczanie udzielanych dotacji

10) prowadzenie rejestru not ksiggowych

11) rozliczanie wydatkéw sfinansowanych przez urzad gminy, a dotyczacych innych podmiotéw
oraz obciazanie ich w formie not ksiggowych

12) rozliczanie realizacji finansowej w zakresie wystawionych not



§13
1. Na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowej prowadzone s3 sprawy Zwigzane Z
ksiegowoscia podatkéw i oplat,a w szczegllnoSci:
1) prowadzenie urzgdzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowiazan pienigznych, podatkow i opfat
oraz nalezno$ci cywilno-prawnych,
2) czuwanie nad terminowoscia realizacji w/w naleznosci,
3) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do zalegajacych w zobowigzaniach
poprzez terminowe wystawianie upomnieti dla zalegajacych oraz kierowanie tytutow do egzekucji,
4) rozpoznawanie sytuacji platniczych podatnikow o najwigkszym stanie zaleglosci, prowadzenie
rozmow z zalegajacymi,
5) dokonywanie rozliczen soltysow z inkasa zobowiazan pieni¢znych 1 innych naleznosci
podatkowych,
6) naliczanie wynagrodzen dla inkasentow za inkaso pobranych naleznosci
7) prowadzenie ewidencji ksiggowo - analitycznej dla zobowigzan podatkowych i optat oraz
naleznosci cywilno-prawnych wedtug rodzajow zrodta dochodow
8) czuwanie nad terminowoscig realizacji w/w naleznosci,
9) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienig¢znych
oraz postepowania zabezpieczajacego
10) prowadzenie windykacji zaleglosci podatkowych i niepodatkowych,
11) prowadzenie ewidencji i aktualizaciji tytutéw wykonawczych
12) rozpoznawanie sytuacji ptatniczych podatnikow o najwickszym stanie zaleglosci, prowadzenie
rozmow z zalegajacymi
13) uzgadnianie na koniec kazdego miesiaca W poszczegolnych rodzaj ach naleznosci budzetowych
stanOw wartosci:
a) przypisow wedtug rejestru przypisow i odpisow z prowadzonym przez wymiarowca
b) odpiséw wedlug rejestru przypisow i odpiséw z prowadzonym przez wymiarowca
¢) wplat kasowo wykonanych z analitykg obrotow prowadzona przez ksiegowa budzetows
w zakresie dochodow
d) stanu zalegtosci i nadptat
e) sporzadzanie zestawienia wszystkich naleznoéci przypisanych zachowujac zasadg @ + BO
zaleglo$¢ - BO nadptaty + przypisy - odpisy = nalezno$ciom - wplaty = BZ zaleglosci - BZ nadptaty
14) dokonywanie rozliczen soltysow z inkasa zobowiazan pienigznych i innych naleznosci
podatkowych
15) naliczanie wynagrodzen dla inkasentow za inkaso pobranych naleznosci
16) terminowe naliczanie, sporzadzanie sprawozdaf i przekazywanie skiadek na rzecz izb

rolniczych w wysokosci 2% od uzyskanych wplywéw z tytutu podatku rolnego



17) planowanie przychodow z tytutu planowanych do zaciggnigcia kredytow 1 pozyczek

18) planowanie rozchodéw z tytutu splat zaciggnietych kredytow i pozyczek

19) prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie zaciagnigtych kredytow i pozyczek
7 rozrdznieniem banku jak i zadania, na ktory zaciagnigto kredyt lub pozyczke

20) prognozowanie splaty dlugu przy zachowaniu odpowiednich wskaznikéw, o ktoérych mowa
w ustawie o finansach publicznych

21) planowanie kosztéw obstugo dlugu przy zachowaniu odpowiednich wskaznikow, o ktorych
mowa w ustawie o finansach publicznych

22) terminowe przekazywanie dyspozycji do kasjera w zakresie splat miesigcznych rat kredytow
i pozyczek oraz odsetek

23) uzgadnianie stanu sald z ewidencja analityczng do konta 134

24) pisemne potwierdzenia sald zobowiazan wynikajacych z zaciagnietych kredytow 1 pozyczek.

2. Na stanowisku ds. oplat za odpady komunalne prowadzone sg sprawy zwijzane
z ksiegowaniem oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w szczegoélnosci:

1) ewidencjonowanie optat za odpady komunalne,

2) ksiegowanie wptywow i zwrotow w/w oplat,

3) prowadzenie kont osobowych dla wladcicieli (zarzadcéw, najemcow) nieruchomosci
zobowigzanych do uiszczenia przedmiotowych oplat,

4) comiesicczne uzgodnienia za stanowiskiem ds. ksiggowosci budzetowej wplywow
z w/w oplat,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem umorzen, odroczen i rozlozen na raty
naleznych optat,

6) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznodci z tytutu oplat za odpady
komunalne,

7) wspbtpraca z Urzedami Skarbowymi i innymi organami windykacyjnymi,

8) przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdan finansowych z wykonania dochodow
z oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

9) realizacja innych zadan wynikajacych z ustaw ordynacja podatkowa i postepowanie egzekucyjne
w administracji w odniesieniu do wustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku

W gminie.

§ 14
1. Na stanowiskach ds. wymiaru podatkéw i oplat prowadzone sa sprawy zwigzane
z wymiarem podatkow i oplat a w szczegélnosci:

1) na stanowisku pierwszym:

a) rozliczanie podatku od nieruchomosci dla 0séb fizycznych prawnych



b) rozliczanie podatku rolnego

¢) rozliczanie podatku lesnego

d) wyliczanie tacznego zobowigzania pieni¢znego

e) prowadzenie rejestru podatkéw

f) prowadzenie rejestru odpisow i przypisow podatkow

g) aktualizacja rejestru zgodnie z:

- ewidencja gruntow i budynkow

- ewidencja dziatalnosci gospodarczej

_ obrotem nieruchomosciami w zakresie dzierzaw nieruchomosci stanowiacych
wlasno$¢ gminy Somonino

- aktualnym miejscem zamieszkania lub siedziby podatnikow

h) prowadzenie rejestru zaswiadczefi

i) wydawanie zaswiadczen dochodowosci z gospodarstw rolnych

- posiadania nieruchomosciami

- zaswiadczen o dochodowosci z gospodarstw rolnych

- 0 posiadanym gospodarstwie rolnym, w tym o ilosci ha fizycznych i
przeliczeniowych

j) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem producentom rolnym akcyzy od
oleju napedowego

k) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie wysokosci podatkéw

2. na stanowisku drugim:

a) rozliczanie oplaty od posiadanych psow

b) prowadzenie rejestru podatnikow

¢) prowadzenie rejestru podatnikow oplaty miejscowe;j

d) rozliczanie inkasa za pob6r optaty miejscowej

e) prowadzenie rejestru udzielonych ulg w zakresie umorzefi, roztozenia na raty
zaplaty podatku

f) prowadzenie rejestru udzielonych ulg przyznanych przez Radg Gminy

g) prowadzenie rejestru udzielonych ulg na podstawie ustawy o podatku rolnym
h) prowadzenie rejestru udzielonych ulg na podstawie ustawy o podatkach i optatach
lokalnych

i) prowadzenie rejestru zaswiadczen udzielonej pomocy publiczne]

j) sprawozdawczo$¢ w zakresie udzielonej pomocy

k) badanie skutecznosci i efektywnosci pomocy udzielonej w danym roku

1) prowadzenie rejestru 0sob optacajacych w latach 1977-1992 sktadki na FUS 1 FER

1) wydawanie zas§wiadczen dotyczacych oplacania sktadek



m) kontrola podatkowa

n) naliczanie podatku od $rodkéw transportowych osob fizycznych i prawnych

0) prowadzenie rejestru podatnikdw tegoz podatku dla os6éb fizycznych i prawnych
i rejestru odpisOw 1 przypisow oraz jego aktualizacja zgodnie z ewidencjg pojazddéw

p) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie wysokosci podatku od srodkoéw transportowych

na dany rok kalendarzowy i przedstawianie ich Radzie Gminy.

§ 15
Na stanowisku ds. zamoéwien publicznych prowadzone sg sprawy wynikajace z ustawy
o zamoOwieniach publicznych, a w szczegolnoscei:
1) przygotowywanie niezbednych materialdéw do udzielania zamowien publicznych na roboty
budowlane, dostawy i ustugi,
2) organizowanie przetargdw w trybie ustawy o zamdwieniach publicznych,
3) stosowanie procedur w zakresie zaméwien publicznych okreslonych ustawa,
4) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o zamdwienia publiczne
5) zaopatrywanie Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych w niezbedne materiaty

i urzadzenia.

§16
Na stanowisku ds. kasy prowadzone sa sprawy zwigzane z obsluga kasowa urzedu,
a w szczegdlnoscei:
I)podejmowanie gotoéwki z Banku,
2) przyjmowanie wplat,
3) dokonywanie wyptat,
4) prowadzenie raportdw kasowych,
5) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,
6) przechowywanie pieczeci urzedowych,
7) przygotowywanie faktur do wyplaty,
8) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty faktur i innych
dowodéw ksiegowych,

9) rejestrowanie i przechowywanie testamentéw oraz ich przekazywanie do sadu.

§17
Na stanowisku ds. budownictwa i planowania przestrzennego prowadzone sa sprawy
z zakresu administracji architektoniczno-budowlanej i zagospodarowania przestrzennego,

a w szczegblnoscei:



1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow w sprawach dokonania zmian lub opracowania na
dany obszar miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) przygotowywanie projektéw uchwal o przystapieniu do sporzadzania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i przedstawienie ich Radzie Gminy,

3) rozpatrywanie uwag wniesionych do planu,

4) sprawdzanie zgodnosci opracowanego planu ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania gminy,

5) aktualizowanie studium,

6) udziat w pracach komisji urbanistyczne;j,

7) prowadzenie i aktualizowanie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
8) przekazywanie kopii uchwalonych miejscowych planéw wojewodzie, staroscie 1 marszatkowi
wojewodztwa,

9) przygotowywanie decyzji dotyczacych sposobu tymczasowego zagospodarowania terenu, jezeli
takie zasady uzywania ustalono w planie zagospodarowania przestrzennego,

10) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego, ich
uzgadnianie z wlasciwymi organami,

11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i o lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

12) wydawanie za$wiadczeh o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw rozwoju gminy,

13) wydawanie wyryséw i wypisobw z planu zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowan i kierunkoéw rozwoju gminy,

14) prowadzenie rejestru wydanych wyrysow i wypisow,

15) wspolpraca z stanowiskiem ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa oraz stanowiskiem ds.
inwestycji i remontéw w zakresie przygotowywania dokumentéw niezbednych dla realizacji
inwestycji gminnych,

16) sporzadzanie niezbednych sprawozdan z zakresu planowania przestrzennego w gminie

§18
Na stanowisku ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska:
1) nakazywanie w drodze decyzji wlascicielowi gruntéw wykonywanie okreslonych zabiegow
wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
2) wydawanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow,
3) przyjmowanie zawiadomien o wystgpieniu organizméw szkodliwych wynikajagcych z ustawy

o ochronie roslin uprawnych,

4) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat,



5) wspolpraca z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym, z instytucjami i organizacjami spolecznymi
w celu realizacji przepiséw ustawy o ochronie zwierzat,

6) zobowigzywanie do prac zabezpieczajgcych przed powodzia,

7) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych do udziatu w bezposredniej ochronie przed
powodzig,

8) nakazywanie wilascicielom gruntéw sprzgtu plonéw z terendw zmeliorowanych,

9) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska,

10) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska,

11) wspdldzialanie w zakresie ochrony $rodowiska z innymi organami administracji rzadowe]
i samorzgdowej oraz jednostkami organizacyjnymi,

12) wnioskowanie do woéjta o wskazanie osoby do przeprowadzenia kontroli w zakresie
przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacje przedsiewziecia,

14) nakazywania uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego wykonania odpowiednich
czynnosci zmierzajgcych do ograniczenia ich ucigzliwosci dla srodowiska,

15) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow,

16) wymierzanie kar za niszczenie zieleni lub wycinanie drzew i krzewow bez zezwolenia,

17) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie usuwania odpadéw
komunalnych,

18) sprawowanie opieki i dozoru nad grobami i cmentarzami wojennymi,

19) prowadzenie prac zwigzanych z utylizacja azbestu i wykorzystania odnawialnych zrédet

energii.

§ 18a
Na stanowisku ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie prowadzone sg sprawy wynikajace
z ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2012 r.,
poz.391 z pdzn. zm.) a w szczegdlnosci:
1) Przygotowanie i aktualizacja projektow uchwat w sprawie:
-okreslenia stawek oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
-terminu, czgstotliwosci i trybu uiszczenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
- wzory deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (terminu
skfadania pierwszej deklaracji o wysokosci optaty)
- szczegdlowego sposobu 1 zakresu $wiadczenia ustug w zakresie odbierania odpadow

komunalnych od wlascicieli nieruchomosci i ich pozniejsza aktualizacja.



2) Przygotowanie (do uchwalenia) nowego regulaminu utrzymania czystosci w gminie wraz z jego
pdzniejsza aktualizacja.

3) Przygotowywanie (sukcesywnie) materialdw informacyjnych i edukacyjnych dla soltysow
i mieszkancow w celu informowania o prowadzeniu prawidlowej gospodarki odpadami
komunalnymi ze szczegélnym naciskiem na selektywng zbiorke.

4) Weryfikacja ztozonych ankiet w formie elektronicznej i papierowe;.

5) Weryfikacja ztozonych deklaracji.

6) Wspdlpraca ze stanowiskiem ds. zmowien publicznych przy przygotowywaniu SIWZ dla
wylonienia przedsigbiorcy odbierajacego odpady komunalne.

7) Sporzadzenie projektu umowy pomie¢dzy Gming a wylonionym przedsi¢biorca.

8) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;.

9) Przygotowywanie decyzji ustalajacej obowigzek uiszczenia optat za odbierane odpady.

10) Wykonanie inwentaryzacji (np. poprzez ankiety) i prowadzenie aktualnej ewidencji zbiornikdéw
bezodplywowych oraz kontrola w zakresie ustalania czgstotliwosci ich opréznienia.

11) Ewidencja uméw z wiascicielami nieruchomosci, od ktérych odbierane sa nieczystosci ciekle.
12) Ewidencja przydomowych oczyszczalni $ciekéw, kontrola okresowa ich uzytkowania przez
wilascicieli.

13) Sporzadzanie projektow decyzji dotyczacych zezwolen na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych.

14) Sporzadzanie sprawozdan, analiz z zakresu gospodarki odpadami.

§19
Na stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej i informacji publicznej prowadzone sa sprawy
kancelaryjno-techniczne i z zakresu informacji publicznej, a w szczegolnoscei:
1) prowadzenie sekretariatu wéjta gminy,
2) obstuga techniczno-biurowa narad i zebran pracowniczych,
3) obstugiwanie lacznic telefonicznych, faksu i poczty elektroniczne;j,
4) prowadzenie archiwum zakladowego,
5) zaopatrywanie urzgdu w materiaty biurowe,

6) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej komunikatéw, ogloszen, przetargéw itp.

§20
Na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych prowadzone sg sprawy zwigzane
z ewidencjg ludnosci i dokumentami tozsamosci, a w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staty lub czasowy oraz prowadzenie ewidencji

w tym zakresie,



2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
3) sprawy zwigzane z systemem PESEL,

4) udzielanie informacji adresowych,

5) prowadzenie rejestru wyborcow i jego aktualizacje,

6) sporzadzanie spisow wyborcow i wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

7) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dowodow osobistych.

§21
Na stanowisku ds. gospodarki nieruchomo$ciami i mieszkaniowym zasobem gminy prowadzone sg
sprawy zwigzane z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi mienie gminy,
a w szczegdlnoscei:
1) przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z zbywaniem, nabywaniem,
wydzierzawianiem, zamiang, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste lub trwaly zarzad,
przeksztalcaniem uzytkowania wieczystego w wiasnosé, stosowanie bonifikat dla nieruchomosci
stanowigcych mienie gminy,
2) ustalanie oplat za uzytkowanie wieczyste i zarzad oraz czynszow za wydzierzawione
nieruchomosci, aktualizacja optat,
3) odszkodowania za grunty przejete pod drogi,
4) naliczanie optat adiacenckich,
5) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych mienie gminne, w tym
zbywanie, nabywanie i najem,
6) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie stawek czynszu za lokale,
7) zapewnianie sprawnego dzialania urzadzen technicznych w wynajmowanym budynku
stanowigcym mienie gminne, naliczanie oplat za korzystanie z medidéw w budynkach Urzedu
Gminy i siedzibach jednostek organizacyjnych Gminy,
8) wyrazanie zgody na podnajem lokalu,
9) wydawanie pisemnej zgody na dokonanie ulepszen w lokalu,
10) zawieranie umow najmu z lokatorami oraz ustalanie czynszu i innych optat zwigzanych
z eksploatacjg mieszkania,
11) ustalanie w formie decyzji jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
12) sporzadzanie informacji o wydanych decyzjach w sprawie oplat i przedstawienie radzie gminy,
13) przygotowywanie stosownych aktéw prawa miejscowego i zarzgdzen wojta z zakresu
gospodarki nieruchomosciami gminy,
a) przygotowywanie postanowien opiniujacych wstepny projekt podziatu nieruchomosci,

b) prowadzenie rejestru wydanych postanowien,



14) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziahu nieruchomosci,

15) przeprowadzenie rozgraniczen nieruchomos$ci oraz przygotowywanie odpowiednich
postanowien i decyzji w tym zakresie,

16) ocenianie prawidlowosci wykonania czynnosci ustalania przebiegu granic nieruchomosci przez
geodete oraz zgodnosci z przepisami sporzadzonych dokumentow,

17) przekazywanie spraw spornych do sadu.

§22
Na stanowisku ds. ewidencji i gospodarowania gminna infrastrukturg drogowa prowadzone sg
sprawy zwigzane z calo$cig utrzymania drog gminnych, a w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog gminnych i obiektow mostowych wraz z ich
przegladami okresowymi,
2) sporzadzanie informacji, gromadzenie i udostepnianie danych o stanie i sieci drog, dbatos¢ o ich
nalezyty stan,
3) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zaliczania badz pozbawienia drog kategorii drog
gminnych,
4) komunalizacja mienia na rzecz Gminy Somonino,
5) remonty drég gminnych wraz z zimowym ich utrzymaniem,
6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu drog gminnych,
7) wspolpraca z komérka budownictwa i planowania przestrzennego w zakresie uzgadniania
dostepu do drogi gminnej,
8) decyzje i oplaty za zajecie pasa drogowego wraz z aktualizacja uchwat Rady Gminy odnosnie
stawki za zajeciu terenu,
9) o$wietlenie drog i placéw publicznych na terenie gminy Somonino,
10) udzial w postepowaniach rozgraniczeniowych gruntow z drogami gminy badz terenami
nalezacymi do gminy,
11) wspdlpraca z komoérkg inwestycji i remontéw w zakresie realizacji nowych inwestycji
drogowych,

12) nadz6r nad pracg robotnika gospodarczego.

§23
Na stanowisku ds. obstugi rady gminy i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej prowadzone s3 sprawy
zwigzane z obstuga posiedzen rady gminy i jej organéw oraz ewidencjonowaniem przedsigbiorcow,

a w szczegdlnosci:

1) zabezpieczenia wlasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji, posiedzen i zebran,



2) przygotowywanie materialow na sesje i posiedzenia oraz zapewnianie ich terminowego
dorgczenia,

3) sporzadzanie protokotow z sesji i posiedzen,

4) prowadzenie rejestru uchwatl i zarzadzen,

5) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji,

6) wykonywanie zadafn wynikajacych z ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o wpis, zmiang wpisu, wykreslenie wpisu do CEIDG

b) potwierdzenie tozsamosci wnioskodawcow

c) przeksztatcanie wnioskow na forme dokumentu elektronicznego

d) przesytanie wnioskéw do CEIDG z zachowaniem terminéw ustawowych

e) wyjasnianie i uzupelnianie informacji w celu uzyskania kompletnosci i poprawnosci wnioskow

f) archiwizacja wnioskow

g) zawiadamianie wlasciwych organdéw administracji publicznej w razie powzigcia wiadomosci
o wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej niezgodnie z przepisami

prawa, a takze w razie stwierdzenia zagrozenia zycia lub zdrowia, niebezpieczenistwa

powstania szkéd majatkowych w znacznych rozmiarach lub naruszenia $rodowiska w wyniku
wykonywania tej dziatalnosci.

W przypadku braku mozliwosci zawiadomienia, o ktérym mowa wyzej przygotowywanie decyzji o
wstrzymaniu wykonywania dziatalnosci gospodarcze]

wydawanie, odmowa wydania, zmiana zakresu i cofanie koncesji i zezwolen a takze prowadzenie
rejestrow dziatalnosci regulowanej ( o ile obowiazujace przepisy regulujagce dang dziatalnos¢
wskazuja jst jako organ wtadny)

7) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

8) prowadzenie ewidencji p6él biwakowych i obiektow hotelarskich nie ujetych w ewidencji
prowadzonej przez wojewode,

9) dokonywanie kontroli obiektéw hotelarskich w zakresie przestrzegania wymagafi dla
okreslonych kategorii i rodzajéw obiektow,

10) udzielanie w drodze decyzji pozwolen na przeprowadzanie zbidrki publicznej,

11) wydawanie zezwolen w formie decyzji administracyjnej na przeprowadzenie imprezy masowe;j.

§24
Na stanowisku ds. rozwoju gospodarczego i promocji gminy prowadzone sa sprawy zwiazane ze
stalym analizowaniem i dazeniem do rozwoju gminy i jej promocji lokalnej oraz w kraju

i panstwach sgsiednich, a w szczego6lnosci:



1. Na stanowisku pierwszym:

1) monitorowanie dostgpnosci $rodkéw finansowych, pozabudzetowych na realizacj¢ zadan gminy
wpisujgcych sie w strategie rozwoju gminy

2) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych dla projektow "twardych"

3) kompletowanie dokumentacji wymaganej w danym projekcie

4) stata wspolpraca z Instytucja Zarzadzajgca i Podredniczaca projektem, celem udzielania
wyjasnien, zglaszania uwag i wykonywanie uzupetnienn w ztozonych wnioskach

5) udzielanie wskazowek i zglaszanie spostrzezen w trakcie realizacji projektu

6) rozliczanie projektu

7) ewaluacja, monitoring i sprawozdawczos¢ projektu

8) prawidlowa archiwizacja dokumentacji projektowe;j

9) wspolpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za realizacj¢ projektow "miekkich"

10) zastepstwo za pracownika na stanowisku drugim w razie krotkotrwatej ich nieobecnosci.

2. Na stanowisku drugim:

1) biezace analizowanie i wdrazanie strategii rozwoju gminy, aktualizacja dokumentu

2) wspdlpraca ze stanowiskiem pierwszym w zakresie monitorowania dostgpnosci finansowych
srodkow pozabudzetowych

3) sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych dla projektow "migkkich"

4) kompletowanie dokumentacji wymaganej projektem

5) stala wspolpraca z Instytucjg Zarzadzajagca i Posredniczacg projektem, celem udzielania
wyjasnien, uwag i uzupetnien w ztozonych wnioskach

6) wspdlpraca z jednostkami realizujgcymi projekt

7) rozliczanie projektu po jego zakonczeniu

8) prawidlowa archiwizacja dokumentacji projektowe;j

9) ewaluacja, monitoring i sprawozdawczos¢ projektu

10) wspolpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za realizacje projektow "twardych"

11) zastepstwo za pracownika na stanowisku pierwszym, w razie krotkotrwatej jego nieobecnosci.
3. Na stanowisku trzecim:

1) biezace monitorowanie dostepnosci srodkoéw finansowych z programu operacyjnego Kapitat
Ludzki na zadania gminy

2) sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych do w/w programu

3) kompletowanie dokumentacji wymaganej w projekcie

4) stala wspotpraca z Instytucjg Zarzadzajaca i Posredniczacg w celu udzielania wyjasnien, uwag
i uzupetnien do zlozonych wnioskow

5) udzielanie wskazowek i zglaszanie spostrzezen w trakcie realizacji

6) rozliczanie projektu



7) odpowiedzialnos¢ za zarchiwizowanie dokumentacji projektowej

8) ewaluacja, monitoring i sprawozdawczos¢ projektu

9) promocja gminy w kraju i panstwach sasiednich

10) przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno-informacyjnych

11) opracowywanie gminnych materialéw promocyjnych do publikacji prasowych i internetowych
12) wspblpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury, klubami sportowymi i innymi instytucjami
w zakresie wspierania dziatalnosci kulturalnej i sportowej w gminie

13) wspolpraca, opracowywanie programow i sprawozdawczos¢ w zakresie dzialan organizacji
pozarzadowych realizujacych zadania w imieniu gminy

14) zastgpstwo za pracownika na stanowisku pierwszym badz drugim w razie jego krotkotrwalej

nieobecnosci.

§25
Na stanowisku ds. o$wiaty i kadr prowadzone sa sprawy dotyczace obstugi ekonomiczno-
administracyjnej szkét i przedszkola oraz sprawy kadrowe urzedu, a w szczegblnosci:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu gminy i kierowniczych stanowisk
w jednostkach organizacyjnych
2) praca w komisji ds. naboru pracownikow na stanowiska urzednicze
3) wspdlpraca i instruktaz w sprawach kadrowych w jednostkach organizacyjnych gminy, szkotach
i przedszkolach
4) sprawozdawczos¢ kadrowa
5) wspoldziatanie z dyrektorami szkoét i przedszkoli w zakresie spraw socjalno-bytowych
pracownikéw oswiaty
6) doksztalcanie i doskonalenie zawodowe nauczycieli
7) koordynacja i wspélpraca z Okregowa Komisja Egzaminacyjna
8) biezaca aktualizacja danych podawanych do systemu informacji oswiatowe;

9) przygotowywanie projektéw stosownych uchwat w sprawach o$wiatowych

§ 25a
Na stanowisku ds. administracyjno- organizacyjnych o$wiaty prowadzone sa sprawy dotyczace
obstugi administracyjnej szkét i przedszkola, udzielanie pomocy materialnej uczniom
i przyznawanie dodatkow mieszkaniowych, a w szczeg6lnosci:
1) koordynacja dzialalno$ci szkét i przedszkola
2) wnioskowanie i wprowadzanie zmian w organizacji sieci szkél, przedszkola i wspotdziatanie

w tym zakresie z dyrektorami szkot

3) wspdlpraca z dyrektorami szkot i przedszkola dotyczaca pracy placowek oswiatowych



4) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw uczniéw, badz ich rodzicow (opiekunéw) o udzielenie
pomocy stypendialne;j

5) wyprawki szkolne

6) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego

7) odpowiedzialno$¢ za organizacje dowozu dzieci do placowek os$wiatowych, w tym uczniéw
niepetnosprawnych

8) wspblpraca z placowkami o$wiatowymi w zakresie wymiany informacji

9) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotna i sportem

10) nadzorowanie (rozliczanie i uzgadnianie) gospodarki zywieniowej przedszkoli i stoldwek

11) wspélpraca z placowkami o$wiatowymi w zakresie wymiany informacji

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem w gminnych placoéwkach oswiatowych

13) prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych

14) przygotowanie projektow uchwat dotyczacych zasad ustalania i maksymalnej wysokosci
wynagrodzenia dziennego opiekuna oraz wysokos¢ oplat za pobyt dziecka w zlobku w tym pobyt
wydtuzony

15) prowadzenie wykazu dziennych opiekunow

16) udzial w czynnosciach nadzorczych nad zlobkiem, klubem dziecieccym oraz dziennym
opiekunem w zakresie warunkéw i jakosci Swiadczonej opieki

17) przygotowanie projektoéw uchwat zwickszaj acych plan nadzoru, o ktérym mowa wyzej

18) sporzadzenie sprawozdan rzeczowo- finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3

1 przekazywanie ich wlasciwemu organowi.

§ 25b
Na stanowiskach do spraw o$wiaty i ptac prowadzone sa sprawy dotyczace obstugi placowek
oswiatowych i urzedu a takze sprawy dotyczace obowigzku nauki, a w szczegoInosci:
1. Na stanowisku pierwszym:
1) sporzadzanie list ptac dla pracownikow urzgdu gminy, GOPS-u, Zespolu Szkét w Somoninie,
Egiertowie
2) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spotecznych w/w placéwkach
3) dokonywanie w wym. w pkt 1) placéwek rocznego obliczania podatku dochodowego od dochodu
0sob fizycznych i od zlecen (uméw o dzielo itp.) oraz sporzadzenie informacji dla podatnikéw
bedacych pracownikami o uzyskanych przez nich dochodach

4) wystawienie zaswiadczeti o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom placéwek

wymienionym w pkt 1)



5) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty lis ptac i sporzadzenie
informacji o przelewach dla ksiggowosci budzetowej uwzgledniajace] podziat przelewanej kwoty
w odniesieniu do pracownikéw wym. w pkt 1)

6) wspoldziatanie z dyrektorami szkél w zakresie wypelniania obowiazku szkolnego oraz
organizacji roku szkolnego i odpowiedzialnosci za obowiazek szkolny

7) tworzenie warunkéw realizacji obowiazku szkolnego poprzez wyrazanie zgody na wczesniejsze
rozpoczynanie wykonywania tego obowiazku, odraczanie lub zwalnianie z jego realizacji

8) prowadzenie spraw z zakresu grupowego ubezpieczenia pracownikow

9) zastepstwo ( w razie krotkotrwalej — nie dluzej niz 3 m-ce nieobecnosci) za pracownika na
stanowisku drugim

2. Na stanowisku drugim:

1) sporzadzenie list ptac pracownikéw Zespotu Szkét w Goreczynie i Szkoly Podstawowej
w Borczu i Przedszkola Publicznego w Gorgczynie

2) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spotecznych w/w placéwkach

3) dokonywanie w odniesieniu do placowek wym. w pkt 1) rocznego obliczania podatku
dochodowego od dochodu oséb fizycznych i od zlecen (umoéw o dzielo itp.) oraz sporzadzanie
informacji dla podatnikéw bedacych pracownikami o uzyskanych przez nich dochodach

4) wystawienie za$wiadczen o =zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom placowek
wymienionych w pkt 1)

5) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty list ptac i sporzadzanie
informacji o przelewach dla ksiggowosci budzetowej uwzglgdniajacej podzial przelewanej kwoty
w odniesieniu do pracownikéw wymienionych w pkt 1)

6) wspdipraca PFRON

7) rozliczanie oséb z Urzedu Pracy zatrudnionych do prac interwencyjnych wspéipraca z PUP
(pracownicy interwencyjni, prace spolecznie uzyteczne)

8) prowadzenie spraw zwigzanych z naukg zawodu pracownikéw miodocianych

9) kontrola spelnienia przez zobowigzanych obowigzku nauki

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o Funduszu Swiadczen Socjalnych

11) zastepstwo (w razie krotkotrwalej nieobecno$ci — nie dtuzej niz 3 m-ce) za pracownika na

stanowisku pierwszym

§26
Na stanowisku ds. BHP i p.poz prowadzone sg w urzedzie sprawy wynikajace z przepisow

o bezpieczenistwie i higienie pracy oraz ochronie przeciwpozarowej a w szczeg6lnoscei:



1) przedstawienie wojtowi okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz propozycji
przedsiewzig¢ organizacyjnych i technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniu zycia
1 zdrowia pracownikdw,

2) informowanie wdjta o stwierdzonych zagroZeniach zawodowych oraz spowodowanie usuniecia
tych zagrozen,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow BHP i p.poz.,
4) udzial w opracowaniu planu modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz przedstawienie
propozycji zmierzajacych do poprawienia stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz
5) udzial w opracowaniu wewngtrznych zarzgdzen, regulamindéw i instrukcji dotyczacych BHP
ip. poz

6) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikow badan $rodowiska pracy,

7) udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe
1 kontrola realizacji tych wnioskow

8) doradztwo w zakresie obowiazujacych zasad i przepiséw dotyczacych BHP i p.poz

9) wspdlpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami zawodowymi
1 srodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami

10) wspoétdziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z organizacjami zwiazkéw zawodowych
w zakresie BHP i p.poz

11) zapewnianie odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie BHP dla pracownikéw urzedu.

§27
Na stanowisku radcy prawnego prowadzone sg sprawy dotyczace obslugi prawnej,
a w szczegolnosci:
1) opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych kierowanych
pod obrady Rady Gminy i zarzadzen wéjta
2) opiniowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez nadzorowane jednostki
organizacyjne
3) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sadowym i administracyjnym
4) obstuga prawna Rady Gminy, a takze doradztwo prawne na rzecz poszczeg6lnych stanowisk

pracy.



§28
Na stanowisku petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, w komorce informacji
niejawnych prowadzone sg nastgpujace sprawy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego
2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktérym sa przetwarzane informacje
niejawne
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w tym szacowaniu ryzyka
4) kontrola ochronny informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, a w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) Kkontrole ewidencji,
materialéw i1 obiegu dokumentow
5) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych
6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych
7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz Kkontrolnych postepowan
sprawdzajacych
8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w UG lub wykonujgcych czynnosci
zlecone, ktdre posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych (zgodnie z aktualnymi
przepisami prawa)
9) planowanie zadan obrony cywilnej
10) koordynacja i realizacja przedsiewziec z zakresu obrony cywilnej
11) prowadzenie magazynu sprzetu OC
12) czynnosci zwigzane kwalifikacjg wojskowg
13) nakladanie obowigzku wykonywania $wiadczen osobistych na rzecz obrony i jego
egzekwowanie
14) przygotowanie, kierowanie do uzgodnien i przedstawienie radzie gminy projektéw uchwat dot.

ochrony gminnych zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego

§28a
Na stanowisku pelnomocnika ds. uzaleznien prowadzone sg nastepujace sprawy:
1) przygotowanie projektow uchwat i programéw gminnych w zakresie profilaktyki
przeciwdziatania alkoholizmowi oraz przeciwdziatanie narkomanii
2) wykonywanie czynnosci wynikajacych z programéw, o ktérych mowa w punkcie 1

3) wspolpraca z dyrektorami szkot i GOPS — odnosnie realizacji w/w programéw w szkotach.



§29
Na stanowisku ds. obstugi informatycznej prowadzone sa w szczeg6lnosci nastgpujace sprawy:
1) administrowanie systemem informatycznym
2) stala wspolpraca z autorami programéw komputerowych uzywanych w codziennej pracy urzedu
3) usuwanie drobnych usterek urzadzen wchodzac w sklad systemu informatycznego
4) pomoc pracownikom na poszczegdlnych stanowiskach pracy w rozwigzywaniu probleméw
informatycznych
5) aktualizowanie uzytkowanych programéw komputerowych
6) przestrzeganie zasad zarzadzania systemem informatycznym wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych
7) wspoldziatanie z sekretarzem gminy w celu aktualizowania i realizowania zadan wynikajacych
z polityki bezpieczenstwa
8) przygotowanie urzedu do cyfrowej jego obstugi

9) prowadzenie strony internetowej gminy

§30
Na stanowisku ds. inwestycji i remontoéw prowadzone sg w szczegdlnosci nastgpujgce sprawy:
1) planowanie inwestycji i remontow
2) podejmowanie dziatan w celu skompletowania dokumentacji niezbgdnej do rozpoczgcia
inwestycji 1 remontu
3) informowanie inspektora ds. zaméwien publicznych o koniecznodci zorganizowania przetargu na
roboty budowlane wymienione w sporzadzonym przez projektanta kosztorysie
4) nadzorowanie przebiegu inwestycji lub remontu i ich zgodno$¢ z warunkami podpisanej umowy
z wykonawcami
5) rozliczanie inwestycji oraz prowadzenie analizy stanu zaawansowania robot i zwigzanej z tym
dokumentacji
6) wspolpraca z projektantami i wykonawcami inwestycji
7) wspobldzialanie ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych, ds. rozwoju gospodarczego gminy
i ds. budownictwa
8) uzyskanie decyzji o pozwolenie na uzytkowanie i oddawanie do uzytku inwestycji gminnych
9) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla budynku Urz¢du Gminy zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 19.10.1998r. (DZ. U. Nr 135,

poz. 882 z p6zno zmianami)



§31
Robotnik gospodarczy jest pracownikiem obstugi. Do jego obowigzkow nalezy w szczegblnoscei:
1) przeprowadzanie drobnych remontow i napraw np. w zamknigciach szaf, biurek, drzwi.
2) dbanie o porzadek i estetyke przed budynkiem urzedu, a takze umieszczanie flagi panstwowej

z okazji uroczystosci i $wiat panstwowych a takze na czas sesji Rady Gminy

§ 31a
Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:
1) prowadzenie i obstuga organizacyjna sekretariatu urzedu,
2) obstuga techniczno — biurowa narad i zebran pracowniczych,
3) obstuga telefonu, faksu, komputera oraz odbieranie i wysylanie poczty elektroniczne;j,
4) zaopatrywanie pracownikow urzgdu w materialy biurowe,
5) przygotowywanie korespondencji urzedowej do wysyiki
6) obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;j,
7) przygotowywanie list ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz wydanie wnioskéw
urlopowych,

8) prowadzenie ewidencji wydanych delegacji stuzbowych i upowaznien.

§ 32
Sprzgtaczki sg pracownikami obstugi. Do ich obowiazkéw nalezy dbatosé o utrzymanie czystosci
1 porzadku budynku urzedu gminy a w szczegdlnosci:
1) utrzymanie w czystosci podiog, okien, drzwi, mebli biurowych, zyrandoli itp.
2) utrzymywanie w czystosci toalet
3) zabezpieczanie pomieszczen po zakonczeniu pracy poprzez zamknigcie okien, drzwi,
sprawdzenie kran6w, gaszenie $wiatet a takze wlaczanie systemu alarmowego
§33
Do wyodrebnionych komérek organizacyjnych naleza nastgpujace sprawy:

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnoscei:

1) rejestracja stanu cywilnego poprzez sporzadzenie aktéw stanu cywilnego

2) przyjmowanie o$wiadczer o wstapieniu w zwigzek matzeriski w USC lub poza USC, wyborze
imienia dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uznaniu ojcostwa,

3) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz

kodeksu rodzinnego i opiekuniczego



4) prowadzeniu akt stanu cywilnego i zalatwienie spraw wynikajacych z przepiséw o aktach stanu
cywilnego

5) prowadzenie skorowidzow aktéw stanu cywilnego oraz wydawanie odpisow tych Aktow.

2. Do zdah komoérki informacji niejawnych naleza w szczegolnosci czynnosci zwigzane
z rejestrowaniem, przechowaniem i przekazywaniem dokumentéw zawierajacych informacje

niejawne oznaczone klauzulg zastrzezone.

3. Do zadan Punktu Obshugi Interesanta naleza w szczegolnosci:

1) udzielanie petnej informacji w zakresie:

a) rodzaju, miejsca i trybu zalatwienia spraw

b)sposobu zalatwienia 1 stanu zaawansowania sprawy ( po telefonicznej konsultacji
z merytorycznym pracownikiem)

¢)danych o gminie (statystka, uktad komunikacyjny, topografia itp.)

d)organizacji wiadz gminy tj. uklad organizacyjny, struktura urzedu, jednostek organizacyjnych
i pomocniczych

e) podjetych uchwat Rady Gminy

1) wysokosci optat i podatkéw lokalnych

2) udostepnianie interesantom potrzebnych drukéw i formularzy do zalatwienia sprawy

3) udzielenie pomocy interesantom w wypelnianiu formularzy

4) sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskow

5) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondencji i wnioskow kierowanych do urzedu oraz
sprawdzania terminowosci zatatwiania spraw

6) udzielanie szczegdtowej pomocy osobom niepetnosprawnym w zalatwieniu spraw, m.in. poprzez
bezposredni kontakt z pracownikiem merytorycznym w pomieszczeniu dla 0sob niepetnosprawnych
i 0s6b starszych usytuowanym na parterze

7) tworzenie pozytywnego wizerunku urzedu

8) monitorowanie dostgpnosci projektow i srodkow unijnych dla przedsigbiorcow prowadzacych
dzialalno$¢ na terenie gminy Somonino

9) monitorowanie dostepnosci projektéw i srodkéw poza budzetowych dla rozwoju edukacji

gminne;j.

4. Do zadan kontroli zarzadczej i audytu nalezy kontrola wewngtrzna dziatan podejmowanych
w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy, by zapewni¢ zgodnos¢ wykonywanych
czynnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi, aby dzialania byly skuteczne

i efektywne, a sprawozdania wiarygodne, majac na wzgledzie ochrong zasobéw i odpowiednie



zarzadzanie ryzykiem. Poza tym kontrola zarzadcza i audyt wewnetrzny ma zapewnié efektywnosé
i skutecznos¢ przeptywu informacji, a postgpowanie pracownikéw samorzadowych powinno mie¢
na celu przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania. Sposob prowadzenia kontroli

zarzgdcze] okresla zarzagdzenie wojta.

5. Do podstawowych zadan asystenta wéjta nalezy:

1. uczestnictwo w naradach i spotkaniach z udzialem Woéjta Gminy ~ sporzadzanie stosownej
dokumentacji w tym zakresie,

2. koordynacja spotkan wojta (sporzadzanie przejrzystych grafikow spotkan i narad),

3. doradztwo w sprawach zwigzanych z wykonywaniem obowiazkow przez W¢jta Gminy,

4. wspoéldziatanie z komoérkami Urzgdu Gminy i podlegtymi jednostkami w zakresie przekazywania
informacji wynikajacych z organizowanych narad i spotkan,

5. wykonywanie innych zadan zaleconych przez wojta.

CZESCV
OBIEG I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI I PODPISYWANIE
KORESPONDENCJI

§ 34
1. Obslugg kancelaryjng zwigzang z przyjmowaniem, wysylaniem i dor¢czaniem przesytek
wykonuje Punkt Obstugi Interesanta.
2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym wykonuja
pracownicy na samodzielnych stanowiskach kazdy we wlasnym zakresie, badZ pomoc

administracyjna

§ 35
Na wniosek skarbnika (Gléwnego Ksi¢gowego Urzedu) Wéjt okresla zasady obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych.

§ 36
1. W urzedzie prowadzone jest archiwum zakladowe, nad ktérym piecze pelni Archiwum

Panstwowe w Gdansku.



2. Zasady gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania  akt
archiwalnych i dokumentacji archiwalnej sa zgodne z zatagcznikiem do Rozporzadzenia w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r., nr 14, poz.

67 z pézn. zm.).

§37

Zasady postepowania z dokumentami niniejszymi okreslaja przepisy szczegélne.

§ 38
1. Wojt podpisuje w szczegdlnosci:

1. Pisma, dokumenty i decyzje w sprawach nalezacych do jego wylacznej wlasciwosci.

2. Protokoty kontroli przeprowadzonych w Urzgdzie przez jednostki zewngtrzne.

3. Decyzje w sprawach osobowych pracownikow.

4. Korespondencje kierowang do:

a) Prezydenta RP i kancelarii Prezydenta RP,
b) Sejm RP i Premiera RP,
¢) Najwyzszej Izby Kontroli i innych organéw kontroli specjalistyczne;.
2. Zastepca Wojta podpisuje pisma i dokumenty w zastgpstwie Wojta w czasie jego
nieobecnosci w pracy.
3. Do wylacznej kompetencji Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika nalezy w szczegolnoscei:

1) Podpisywanie i parafowanie pism i dokumentéw wynikajacych z dokonanego podziatu
zadan i kompetencji.

2) Podpisywanie, na podstawie odrebnego pisemnego upowaznienia wydanego przez
Wojta, decyzji, postanowien, zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.

4. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach lub samodzielnych komoérkach
mogg, na podstawie upowaznien, poswiadcza¢ odpisy i1 wyciagi z dokumentow

znajdujacych si¢ w aktach urzedu.



CZESC VI
PROCEDURY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I
WNIOSKOW

§39
1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w kazdej, dogodnej dla wnoszacego w formie
dozwolonej prawem, w tym ustnie do protokotu.
Przyjmowanie pisemnych skarg i wnioskéw odbywa si¢ w Punkcie Obstugi Interesanta.
Skarge ustng przyjmuje i sporzadza protokdt Sekretarz.

Koordynacj¢ i nadzdr nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw sprawuje Sekretarz.

A

Obywateli w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje:
1) Wojt —w kazda srode od 15% do 17%

2) Pozostali pracownicy przyjmuja klientow codziennie w godzinach pracy urzedu.

§ 40
Skargi i wnioski zatatwia si¢ bez zbednej zwloki.
Skargi i wnioski wymagajace zebrania dowodéw informacji lub wyjasnien powinny by¢
zalatwione zgodnie z KPA.
§ 41
1. Rejestr skarg i wnioskéw w formie papierowej prowadzi Sekretarz.
2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach s3 zobowiazani do natychmiastowego

zgloszenia skarg i wnioskow do Sekretarza celem zaewidencjonowania ich w rejestrze.

CZESC VII
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 42
1. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:
1) Badanie zgodnosci, prawidtowosci i legalnosci postepowania w istniejagcym stanem
prawnym,
2) Ujawnienie ewentualnych zjawisk niegospodarnosci, marnotrawstwa i naduzyé,
3) Stwierdzenie zgodnosci dzialania z planem finansowym i uchwala budzetowa,
4) Ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,

5) Zabezpieczenie dowodoéw $wiadczacych o popetnieniu przestepstwa.



2. System kontroli obejmuje:
1. Kontrol¢ wewnetrzna,
2. Kontrolg zewnetrzna,

3. Audyt wewnetrzny.

§ 43
1. Wéjt jest odpowiedzialny za zorganizowanie i prawidlowo$¢ dziatania kontroli
wewnetrznej, a takze za wykorzystanie jej wynikow.

2. Obowigzek wynikajacy z ust. 1 stosuje si¢ réwniez do Sekretarza.

(O8]

Czynnosci kontrolne sprawuje w zakresie swych uprawniefi z Urzgdu: Wojt, Zastepca
Wojta, Skarbnik, Sekretarz i pracownik kontroli.

W Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy dziatalnosé kontrolna polega planowaniu.
Kontrole moga mie¢ charakter dorazny (problemowy badz kompleksowy).

Kontrolg réwniez obejmuje si¢ jednostki organizacyjne gminy.

N o v e

Wyniki kontroli kontrolujacy przedstawia w formie protokotu z kontroli, badz w przypadku

uproszczonego postgpowania kontrolnego, w formie sprawozdania.

§ 44

1. W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez organy zewngtrznej kontroli
specjalistycznej.

2. Sekretarz prowadzi rejestr kontroli oraz gromadzi oryginalty dokumentéw z kontroli
zewngtrznych.

3. Protokoly kontroli zewnetrznych sa umieszczane w BIP z uwzglednieniem zastrzezen
zawartych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22014, poz. 1182 z p6zn. zm.)

4. Kierownictwo Urz¢du i pracownicy na samodzielnych stanowiskach sg zobowigzani do

wykorzystywania wynikéw kontroli i rzetelnego wykonywania zalecefi pokontrolnych.

§ 45
Sekretarz zapewnia przedstawicielom organéw kontroli zewngtrznej warunki i $rodki niezbedne do

sprawnego przeprowadzenia kontroli w Urzedzie.



CZESC VIII
Zasady redagowania i tryb opracowywania aktéw prawa miejscowego i aktow

prawa wewnetrznego

§ 46
1. Projekty uchwal prawa miejscowego i prawa wewnetrznego przygotowuje kadra
kierownicza Urzedu i pracownicy na samodzielnych stanowiskach na podstawie wlasnej
inicjatywy lub na podstawie polecenia.
2. Woijt moze powotaé zespét do opracowania aktu prawnego.
3. Projekty zarzadzen Wojta przygotowuja pracownicy merytoryczni lub kadra kierownicza.
4. Zarzadzania Wéjta, po ich podpisaniu przez Wojta, sg zamieszczane w Biuletynie

Informacji Publiczne;j.
CZESC IX

Zasady obstugi klientéw w Urzedzie.

§ 47
1. Naczelna zasadg pracy w Urzgdzie Gminy w Somoninie jest uprzejme, sprawne
i kompetentne pod wzglgdem merytorycznym obstlugiwanie klientow.
2. Wszyscy pracownicy Urzgdu w toku wykonywania swych obowiazkow stuzbowych winni
umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawnieni i egzekwowa¢ powinnosci w sposob zgodny
z prawem, wykazujac nalezytg troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczegélnosci:
1) udzielaé¢ klientom informacji niezbgdnych przy zalatwieniu danej sprawy i wyjasnia¢
tre$¢ przepiséw wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,
2) bezzwlocznie rozstrzyga¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
ztozonosci, okre§la¢ dokladny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy k.p.a.,
a w sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,
3) respektowaé $cisle okreslone terminy, a w razie obicktywnych przeszkéd w ich
dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwloki i okre§la¢ nowy termin zatatwienia
sprawy,
4) wyczerpujaco informowaé klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne,
5) informowa¢ interesantow o przystugujacych im érodkach odwotawczych lub mozliwosci

zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.



. Kontrole i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje
Wit 1 Sekretarz.

. Wojt bedzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania catosci spraw przez
poszczegdlnych pracownikow.

. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ zaswiadczen na potwierdzeniu
stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedkladanych
przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzedowych, badz nalezy odebraé od
klienta stosowne o$wiadczenie do protokotu, pouczajgc go wezesniej o odpowiedzialnosci
karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W protokole powinny by¢ zamieszczane
dane personalne osoby skladajacej oswiadczenie oraz data i podpis (uwierzytelniony przez

pracownika przyjmujacego oswiadczenie).

CZESC X
Zasady zamawiania, uzywania, przechowywania

i likwidacji pieczeci urzedowych.

§ 49

. Pracownicy urzedu skladajg Sekretarzowi zaméwienia na pieczecie urzedowe i pieczecie
imienne.

. Zlecenia na wykonanie pieczeci podpisuje Wojt lub Sekretarz wysytajac przedmiotowe
zamowienie w wersji papierowej, elektronicznie lub faksem.

. Wykonane pieczegcie rejestrowane sa przez Sekretarza w Rejestrze pieczeci urzedowych.

. Rejestr pieczgci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania i podpis osoby
pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej
likwidacji pieczeci. Rejestr ten jest drukiem scislego zarachowania.

. Pracownik, z ktérym rozwiazana zostala umowa o prace jest zobowiazany rozliczyé si¢ z
pobranych pieczeci.

. Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej opatrywane sa
pieczgeig naglowkowa wojta, pieczecia okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku
,» W6jt Gminy Somonino” oraz pieczgeia imienng wéjta lub upowaznionego pracownika.

. Pieczecie urzgdowe przechowywane sa w szafie pancernej. Za ich przechowywanie

odpowiedzialne jest stanowisko ds. kasy.



8. Likwidacje pieczeci nieaktualnych lub zniszczonych przeprowadza komisja, z likwidacji
sporzadza si¢ protokot.

9. Fakt zlikwidowania pieczeci odnotowuje sie rejestrze pieczeci.

CZESC XI

Postanowienie koncowe

§ 50

Przy zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazanie akt.

§ 51
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne szczegétowo regulujg postanowienia regulaminu pracy

obowigzujacego w urzedzie.

§ 52

Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie sg wprowadzane zarzadzeniem wojta.

§ 53

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.



Zatacznik Nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy w Somoninie

Podzial zadan pomiedzy kierownictwo urzedu

I Wéjt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym

1. Wit pelni funkcje reprezentacyjne oraz utrzymuje biezace robocze kontakty z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami i instytucjami, ktérych dziatalnos¢
jest zwiazana z wykonywaniem zadan przez gmine.

Wojt jest stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikéw urzedu

Do kompetencji wojta nalezy w szczegdlnoscei:

1) kierowanie sprawami biezacymi sprawami gminy,

2) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
3) kierowanie Urzgdem Stanu Cywilnego,

4)wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikoéw urzedu

5) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw podleglych

6) oglaszanie budzetu gminy,

7) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,

8)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy

9)sktadanie Radzie Gminy okreslonych sprawozdan z realizacji zadan.

2. Wojtowi podlegaja bezposrednio nastepujgce stanowiska:
1) z-cy wojta,

2) sekretarz gminy,

3) skarbnik gminy,

4) asystenta

5) radcy prawnego,

6) pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

7) pelnomocnika ds. uzaleznien,

8) ds. BHP i p.poz

9) ds. zamowien publicznych

10) ds. rozwoju gospodarczego i promocji gminy
11) ds. obstugi informatycznej

12) Urzad Stanu Cywilnego

13) kontrola zarzadcza i audyt wewnetrzny.



II Zastepca wéjta zajmuje si¢ problemami gospodarki komunalnej i
funkcjonowania infrastruktury

1.Do zadan zastgpcy wéjta nalezy w szczegollnosei:

D)wykonywanie zadan powierzonych przez wojta zgodnie z poleceniami i wskazéwkami,
2)sprawowania funkcji wéjta w razie nieobecnosci wojta i niemoznosci petnienia przezen
obowigzkow

3)nadzorowanie $wiadczenia ustug komunalnych i podejmowanie w ramach nadzoru
odpowiednich dzialat w szczegélnosci w zakresie:

a) zaopatrzenie ludnosci w wode,

b) odprowadzenia $ciekow

¢) Wywoz nieczystosci

d) oswietlenia ulicznego

¢) publicznego transportu zbiorowego

4) podejmowanie niezbednych czynnosci w celu utrzymania gminnych drég, ulic,
mostow 1 przejazdow

5) udzielanie zezwolen na zarobkowe regularne i nieregularne przewozy oséb pojazdami
samochodowymi

6) wspoldziatanie z radg gminy i jej komisjami w zakresie swego dziatania

7) ocenianie podleglych pracownikéw

2. Zastgpey wojta podlegaja bezposrednio nastepujace stanowiska pracy:

1) ds. ewidencji i gospodarowania gminng infrastrukturg drogowsa

2) ds. inwestycji i remontéw

3) ds. obshugi Rady Gminy i ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

4) ds. utrzymania czystosci i porzadku,

5) ds. o$wiaty i kadr,

6) ds. administracyjno - organizacyjnych o$wiaty,

7) ds. o$wiaty i plac.

III Sekretarz Gminy zajmuje si¢ problemami organizacji pracy urzedu oraz
obslugi klientow

1. Do zadan sekretarz gminy nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie projektow regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy oraz zakresu
czynnosci poszczegdlnych stanowisk pracy, a takze kontrola realizacji tych

postanowien,

2) nadz6r nad organizacjg pracy w urzedzie



3) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy

4) zapewnienie aktualizacji przepisow prawa miejscowego W zwigzku ze zmiang ustaw i przepisow
wykonawczych

5) nadzorowanie i koordynowanie procesu przygotowania projektow uchwal rady gminy

oraz zarzadzan wojta

6) rozstrzyganie Sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami

7) przekazywanie aktualnych przepisow prawnych do zapoznania si¢ przez stanowiska pracy,

8) udzielanie stale] systematycznej pomocy { instruktazu pracownikom urzedu

9) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw przez poszczegolne
stanowiska pracy

10) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w instrukcjl kancelaryjnej
i jednolitym rzeczowym wykazie akt,

11) zapewnianie 1 nadzorowanie wiasciwej obstugi klientow

12) analizowanie sytuacji kadrowe] urzedu

13) udzielanie urlopow, zwolnien oraz wnioskowanie 0 awansowanie i nagradzanie pracownikow,
14) spisywanie zeznan dwiadkow w sprawach emerytalno- rentowych i pracowniczych,

15) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow

16) petnienie funkcji pelnomocnika do spraw wyboréw a w szezegblnoscei wspoldziatanie
7z Krajowym Biurem Wyborczym i podejmowanie dziatan organizacyjnych na rzecz wykonania
zadan wyborczych w wyborach Prezydenta RP, Sejmu 1 Senatu, parlamentu europejskiego,
organdéw samorzadu terytorialnego oraz referendach,

17) ocenianie podle gtych pracownikow

2. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio nastgpujace stanowiska pracy:
1) ds. obstugi kancelaryjnej i informacji publicznej,

2) ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

3) ds. rolnictwa i ochrony srodowiska,

4) ds. gospodarki nieruchomosciami 1 mieszkaniowym zasobem gminy,
5) ds. budownictwa 1 planowania przestrzennego,

6) pomoc administracyjna,

7) robotnik gospodarczy,

8) sprzataczka,

9) Punkt Obstugi Interesantow,

IV. Skarbnik Gminy zajmuje si¢ problemami ckonomiczno- finansowymi gminy oraz obsluga
finansowo- ksiggowa gminy.

1. Do zdan skarbnika gminy nalezy w szczegOlnoscel:



1)organizacja i czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji dokumentacji finansowe;j

2) kierowanie rachunkowoscia urzedu

3) opracowywanie analiz gospodarki finansowej gminy oraz wynikajacych z nich wnioskéw

4) dekretacja dokumentow finansowej, aprobata wszelkich pism dotyczacych spraw finansowych,
zatwierdzanie dokument6éw ksiegowych do wyptlaty

5) przygotowywanie projektéw budzetu oraz projektéw uchwat o zmianach w budzecie

6) opracowanie sprawozdan z wykonania budzetu

7) zapewnienie wlasciwego i zgodnego z zasadami dyscypliny finanséw publicznych przebiegu
operacji finansowych zwigzanych z wykonywaniem budzetu

8) zapewnienie ochrony mienia komunalnego

9) sprawowanie nadzoru nad ksiegowymi urz¢du podleglych jednostek organizacyjnych

10) ocenianie podlegtych pracownikow

2. Skarbnikowi podlegaja bezposrednio nastepujgce stanowiska pracy:
1) Glowny Ksiegowy

2) ds. wydatkéw urzedu gminy

3) ds. dochodow urzedu gminy

4) ds. gospodarki majatkiem trwalym

5) ds. planowania

6) ds. zaangazowania wydatkéw budzetu gminy
7) ds. ksiggowosci podatkowej

8) ds. wymiaru podatkéw i optat

9) ds. kasy

10) ds. optlaty za odpady komunalne



Schemat organizacyjny Urz¢edu Gminy w Somoninie

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Somoninie

L Wejt WG |
v v
| Z-ca Wéjta | ZW J l Sekretarz Gminy T Or | |Skarbnik Gminy |SK | | Stanowiska:
Stanowiska: Stanowiska: Stanowiska: Stanowiska:
. R . - Kontrola zarzadcza
- ds. obstugi Rady Gminy i ) . — Gléwny ksiggowy . Kz
ewidencji dzialalnosci RG . d s °bS'“$,‘ kanc.elary'JneJ ‘ i audyt wewnetrzny
. i informacji publicznej Ke
gospodarczej - ds. wydatkéw urzedu gminy - radca prawny Rp
- i ii - i ji i - asystent wijta A
ds. u‘till'(zymama czystosei i cip : ‘(jis. ev:;lgencjlll;'ldtnolélcl Ew - ds. dochodéw urzedu gminy Y ) $
porzadku i i dowodéw osobistyc ~ds. BHP i p. poz. BHP
. ds. ew(;dencjl . . - ds. rolnictwa i ochrony - ds. gospodarki majatkiem
I gospodarowania gminng ED $rodowiska 10 trwalym - ds. obstugi informatycznej INF
infrastruktura drogowa
-ds. o§wiaty i kadr OswK - ds. gospodarki - ds. planowania Fn.b
- ds. administracyjno- OswA nifrruchox.noéciami i GnM
organizacyjnych o§wiaty mieszkaniowym zasobem ds. zaangazowania
iaty i _ min - 05 - ds. zamdwien publicznych zr
- ds. o$wiaty i plac — 2prac. OswP gy wydatkéw budzZetu gminy P y
- ds. budownictwa i
planowania przestrzennego BP
- ds. inwestycji i.remontéw IR - Punkt Obslugi POI - ds. ksiegowosci podatkowej Fn.p
Interesanta - ds. rozwoju gospodarczego
ins ; i promocji gminy — 3 prac. RGP
Pomoc administracyjna Pa - ds. oplat za odpady komunalne Fn.o.
- robotnik gospodarczy - ds. wymiaru podatkéw i Frw
- sprzataczki oplat )
- ds. kasy Ks Urzad Stanu Cywilnego UscC
- pelnomocnik ds. ochrony
. o KIN
Ainformacji niejawnych
- .pelnomocnik ds. uzaleznien Pu




