WOIT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21

. Zarzadzenie Nr 108/2016
Wéjta Gminy Somonino

z dnia 13 grudnia 2016 r.

w sprawic nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Somoninie

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

(Dz. U.z 2016 r., poz. 446 z pozi.zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

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

niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 61/2015 z dnia 01.07.2015r. Wéjta Gminy Somonino w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Somonino.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Somonino.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Somonino

Nr 108/2016 z dnia 13.12.2016 1,

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy w Somoninie

CZESC I

Postanowienic ogélne

§1
1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Somoninie zwany dalej regulaminem okreéla zasady
funkcjonowania urzedu tj.:
1) organizacje wewnetrzng urzedu,
2) zakresy czynnosei stanowisk pracy 1 wyodrebnionych komoérek organizacyjnych,
3) podziat zadan pomiedzy cztonkow kierownictwa urzedu,
4) obieg 1 przechowywanie dokumentacji 1 podpisywanie korespondencji,
5) procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,
6) dziatalnos¢ kontrolng w urzedzie,
7) zasady redagowania i tryb opracowania aktéw prawa miejscowego i aktow prawa wewngtrznego,
8) zasady obstugi klientéw w Urzedzie

9) zasady zamawiania, uzywania, przechowywania i likwidacji pieczgel urzgdowych.

§2
1. Urzad Gminy w Somoninie, zwany dalej "urzedem" realizuje zadania wlasne gminy okreslone
ustawami, uchwatami rady gminy, zarzgdzeniami wdéita oraz zlecone z zakresu administracji
rzadowe]  przekazane — gminie  na  mocy  przepisow  ogdlnie  obowiazujgcych,
a takze inne zadania przckazane w drodze porozumien z wiasciwymi organami.
2. Urzad dziala jako wyodrebniona jednostka budzetowa, ktérej dochody t wydatki w catosei objete

s budzetem Gminy.



§2a
1. Nadrzednym celem dzialania Urzedu — jego misjg jest stuzba spolecznosci lokalnej poprzez
zaspokajanic jej potrzeb i uwzglednienie stusznych interesow.
2. Podstawows wartodcig dla Urzedu i jego pracownikéw jest dobro wspdlnoty samorzadowej
osiggane przy uwzglednieniu 1 poszanowaniu praw jednostki.
3. Pracownikoéw samorzadowych lgezy identyfikacja z Gming, cechuje dbatosé o dobre imie

Urzedu, jawnosé 1 otwartoéé dzialania.

§3
1. Pracg urzedu kieruje wojt przy pomocy zastgpey oraz sckretarza, skarbnika gminy 1 kierownikow
referatdw.
2. Zastgpea wojta sprawuje funkcje wojta w razie nieobecnoscl wéjta lub niemoznosci pelnienia
przezef obowigzkdw.
3. Sekretarz zastgpuje wojta w razie nieobecnosei wojta 1 zastepcy wdjta lub niemoznosei pelnienia
przezen obowigzkdw.
4. Sekretarz Gminy oraz Kierownik referatu organizacyinego zapewniajg sprawne funkcionowanie
urzedu i warunki jego dzialania, a takze organizujg pracg urzedu.
5. Skarbnik Gminy zajmuje sie problemami ekonomiczno - finansowymi gminy oraz obstuga
finansowo - ksiegowa.
6.Szczegolowe  zasady podzialu  zadan pomiedzy wdjta, z-ce  wojta,  sekretarza,
skarbnika 1 Kierownika referatu organizacyjnego gminy okresla zalacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§4
1. Wéjt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikdw urzedu gminy oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.
2. W Urzedzie mogg funkcjonowaé (w zaleznosei od potrzeb) komisje, pelnomocenicy, doradcey,

asystenci 1 inne formy o strukturze zadaniowej.

CZESCIT

Struktura organizacyjna urzedu.

§5
1. W skiad urzedu wchodza:



1) Stanowiska kierownicze:

- wojt, symb. WG - 1 prac. | etat

- Z-ca wojta, symb. ZW - 1 prac. 1 etat

- sekretarz gminy, symb. Sek. - [ prac. 1 etat

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

- kierownik referatu organizacyjnego - symb.,OR ~ | prac. 1 etat

2) Stanowiska urzednicze :

- gldwny ksiggowy, symb. T'n.b - 1 prac. 1 etat

- ds. wydatkow urzgdu gminy, symb. Fn.b - 1 prac. | etat

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

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

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

- ds. zaangazowania wydatkow budzetu gminy, symb. Fnb - | prac. | etat

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

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

- ds. wymiaru podatkdw i oplat, symb. Fnuw - 2 prac. 2 etaty

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

- ds. kasy, symb. Ks - | prac. I etat

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

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

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

- ds. obstugi kancelaryjnej i informacji publicznej, symb. Kc. - | prac. 1 etat
- ds. inwestycji I remontow, symb. IR. - 1 prac. 1 etat

- ds. ewidencji ludnodei 1 dowodow osobistych, symb. Ew. - 1 prac. 1 etat

- ds. gospodarki nieruchomosciami i mieszkaniowym zasobem gminy, symb, GnM. - 1 prac. | etat
- ds. ewidencji 1 gospodarowania gminng infrastrukiurg drogows, symb. ED. - 1 prac. I etat
- ds. obstugi rady gminy 1 ewidencji dzialalnosci gosp., symb. RG - 1 prac. 1 etat
- ds. rozwoju i promocji gminy, symb. RGP - 3 prac. 3 etaty

- ds. oswiaty i kadr, symb. Osw.K - 1 prac. | etat

- ds. administracyjno - organizacyjnych oéwiaty, symb. OSwA - | prac. 1 etat
- ds. o$wiaty i plac, symb. O$w.P - 2 prac. 2 etaty

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

- radca prawny, symb. Rp. - 1 prac. 172 etatu

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

- ds. obshugi informatycznej - 1 prac. | etat



3) Pracownicy obstugi:
- pomoc administracyjna — lprac. 1 etat
- robotnik gospodarczy - 1 prac. | etat

- sprzgtaczki - 2 prac. 1 1/2etatu

4) Wyodrebnione komorki organizacyjne:

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

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

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

- Asystent wdjta, symb. As -1prac, | etat

§6
Szezegdlowa strukture organizacyjna przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zalgeznik
Nr 2 do niniejszego regulaminu.

CZESC 11
Zasady i tryb pracy urzedu

§7
1. Pracownicy przygotowujg zalatwianie spraw i ponoszg odpowiedziaino$é za:
1) dokladng znajomos$é 1 odpowiednie stosowanie przepisdw prawnych obowiazujgcych
w powierzonych im dziedzinach,
2) przestrzeganie termindw zalatwianych spraw,
3) prawidiowe przygotowywanic projektéw decyzji administracyjnych,
4) nalezyte, sprawne 1 zyczliwe zalatwianie klientow,

5) wlasciwe ewidencionowanie 1 przechowywanie akt.

2. Pracownicy, do ktorych zakresu czynnosci nalezy przetwarzanie danych osobowych ponosza
odpowiedzialno$¢  stuzbowag za ochrong tych danych przed niepowolanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ich ujawnieniem lub pozyskaniem.
Zachowanie w tajemnicy danych osobowych obowigzuje w czasie zatrudnienia jak i po jego
ustaniu.

3. Szezegdtowe kompetencje 1 odpowiedzialnosé pracownikow okreslajg zakresy czynnodci.



§8
Celem wykonania powierzonych zadai pracownicy na swoich stanowiskach wykonujg nastepujace
czynnosei i dzialania natury ogélnej:
1) przygotowusg projekty uchwatl wnoszonych ped obrady Rady Gminy i projekty zarzadzen wéjta,
sporzadzone w ujednoliconym formacie wskazanym przez publikatora aktdéw prawa miejscowego,
la) przygotowujg projekty postanowien, wezwan, zaswiadczen, zawiadomien 1 decyzjt
administracyjnych,
2) opracowuja programy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw,
3) waioskuja 1 podejmujg przedsigwziecia organizacyino - techniczne w celu prawidlowego
rozwoju dziedzin nalezgcych do zakresu czynnosei,
4) wspotdzialajig w zakresie wykonywanych zadan z innymi stanowiskami urzedu oraz z innymi
jednostkami i instytucjami,
5) prowadzg zbidr przepisow i innych aktéw prawnych dotyczgeych zakresu czynnosci, na biezaco
aktualizuja poziom znajomosci przepisdéw prawa,

6) usprawniajg organizacje, metody 1 formy pracy.

§9
1. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w urzedzie okresla instrukcia
kancelaryjna.
2. Przy zalatwianiu spraw stosuje sig postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.
3. Akta spraw na stanowiskach pracy sg oznaczone zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
stanowigcym zatacznik do instrukeji kancelaryjne;.
4. Obowigzujace zarzgdzenia wewnetrzne 1 informacje podawane sg do wiadomoscel pracownikow

zgodnie z przyjetymi w urzedzie zasadami obiegu informacji.

§ 10
Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno - kancelaryjnym sa wykonywane na

poszezegdinych stanowiskach we wilasnym zakresie.

§11
W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania klientéw o zasadach pracy urzedu,
w siedzibie Urzedu Gminy znajdujg sie:

~ tablice ogloszen urzedowych



~ tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu Gminy i terminach przyjeé klientdw przez wojta
w sprawach skarg 1 wnioskdw,

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

stanowisko,

CZESC 1V

Zakresy dzialania komoérek w urzedzie gminy

§12
Na stanowiskach ds. ksiegowodci budzetowej prowadzone sg sprawy zwigzane z ksiggowoscia
budzetowa, a w szczegdlnodel:
I. na stanowisku glownego ksiggowego:
1} pelnienie funkeji glownego ksiggowego w zakresie czeSci budzetowe] obiete} dzialami
dotyczacymi gospodarki oswiatowei,
2) opracowywanie i kontrola realizacji plandw finansowych w zakresie czesci budzetowej objete]
dzialami dotyczgeymi gospodarki o$wiatowej oraz odpowiedzialno$é za przestrzeganie dyscypliny
finansow publicznych,
3} wykonywanie wstgpnej 1 biezagee] kontroli finansowej legalnosei dokumentdéw dotyczacych
realizacjt zadan w zakresie os$wiaty,
4) odpowiedzialnodé za prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie placéwek odwiatowych
wraz z sporzadzeniem 1 uaktuainieniem wewnetrznych przepisdéw,
5) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
6) wykonywanie dyspozycii srodkami pienigznymi w zakresie odwiaty,
7) zaciaganie zobowigzan obeigzajgeych budzet odwiaty w ramach uprawnien,
8) kontrasygnowanie czynnodci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienigznych
w zakresie uprawnien dotyczacych placowek oswiatowych,
9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
10) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosei dokumentéw dotyczgcych operacit
gospodarczych i finansowych,
11) prowadzenie ksiag rachunkowych wedlug zakladanego planu kont oraz wedlug zasad
okredlonych odrebnymi przepisami wewngtrznymi,
12) kontrolowanie i czuwanie nad prawidlowymi 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 1 czujno$é nad prowadzeniem kont ksiegi gléwnej ewidencji syntetycznei 1 kont ksiag
pomocniczych wydatkéw budzetowych w sposob chronologiczny, systematyczny 1 identyfikacyjny,
15) uzgadnianie wykonanych wydatkdw 2z kosztami wedlug rodzajéw ich powstawania
prowadzonych zgodnie z klasyfikacjg budzetows,

16} prowadzenie biezgcej analizy w zakresie naleznosci 1 zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkowych analitycznych,

17) terminowe regulowanie zobowigzan finansowych,

18) inwentaryzowanie naleznosei i zobowigzan,

19) terminowe regulowanie zobowiazan finansowych,

20) inwentaryzowanie naleznodci i zobowigzan,

21) prowadzenie ksiggowodcel analityczne] oraz rozliczanie udzielanych zaliczek na wydatki do
rozliczenia,

22) prowadzenie ksiegowosci analityczne] w zakresie zobowigzan wymaganych,

23) rozliczanie delegacii siuzbowych,

24) kompletowanie zbioru dokumentéw, prowadzenie ewidencji ksiggowej, rozliczanie wydatkow
oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie wydatkéw z Funduszu Swiadezen Socjalnych,

25) sprawdzanie poprawnosci ciaglosci 1 kompletnosci zapisow obrotéow 1 sald bilansu zamknigcia
z zestawieniem obrotdéw sald bilansu otwarcia,

26) sporzadzanie na koniec kazdego miesigea zbiordw dziennika zawierajgcego sume obrotéw za
miesigc oraz narastajaco od poczatku roku,

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

28) sporzadzanie na koniec roku obrotowego dziennika obrotow kont ksiegi gtdéwnej oraz kont
ksiag pomocniczych,

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

30) sporzadzanie na dziefl inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzacyjnej grupy skladnikéw,
31) vstalanie funduszu jednostki wedlug tytutdw zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki,

32) sprawozdan w zakresie wydatkéw dla zadan z zakresu administracji rzadowe] zleconych
gminie,

33) wycena aktywdw 1 pasywow na dzien bilansowy,

34) sporzadzanie bilanséw rocznych oddzielnie dla kazdej o$wiatowej jednostki budzetowej,

35) sprawozdawczo$¢ budzetowa 1 finansowa, analizy,

36) zadania wynikajace z ustawy o finansach publicznych,



37) kompletowanie zbioru dokumentéw, prowadzenie ewidencji ksiggowej, rozliczanie oraz
sporzadzanie sprawozdan w zakresie Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i1 Gospodarki

Wodnej.

2. na stanowisku ds. wydatkéw urzedn gminy :

1) prowadzenie ksigg rachunkowych wedlug zakladowego planu kont oraz wedlug zasad
okreslonych odrebnymi przepisami wewngtrznymi,

2) otwieranie 1 zamykanie ksigg rachunkowych zgodnie z art. 20 ust. 5 pkt. 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r, o rachunkowodci,

3) prowadzenie ewidencji planowanych wydatkoéw oraz zachodzacych w nich zmian,

4) kompletowanie dowoddéw ksicgowych (obcych, wiasnych, wewngtrznych, zbiorczych,
korygujgeych, zastgpczych, rozliczeniowych, bankowych) wolnych od bledéw rachunkowych
wchodzacych w skiad zbioru dokumentow,

5) dekretowanie dowoddw ksiegowych,

6) prowadzenie kont ksiegi gléwnej ewidencji syntetycznej wydatkow budzetowych w sposdb
chronologiczny, systematyczny 1 identyfikacyiny,

7) prowadzenie kont ksigg pomoeniczych ewidencji analityczne] wydatkéw budzetowych w sposdb
chronologiczny, systematyczny i identyfikacyiny,

8} uzgadnianie wykonanych wydatkow z kosztami wedtug rodzajéw ich powstawania,

9) uzgadnianie planu finansowego dochodow i wydatkdéw placowek oswiatowych z systemem
Bestia prowadzonych zgodnie z klasyfikacja budzetows,

10) prowadzenie biezacej analizy w zakresie naleznoscei i zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkowych analitycznych,

11) terminowe regulowanie zobowigzan finansowych,

12) inwentaryzowanie naleznosei 1 zobowigzan,

13) kompletowanie zbioru dokumentdw, prowadzenie ewidencji ksiegowej, rozliczanie wydatkdw
oraz sporzgdzanie sprawozdan w zakresie wydatkow nie wygasajgcych z konicern roku,

14) prowadzenie ksiegowoscl analityczne] oraz rozliczanie udzielanych zaliczek na wydatki do
rozliczenia,

15) prowadzenie ksiegowoscel analitycznej w zakresie zobowigza wymagalinych,

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

17) kompletowanie zbioru dokumentéw, prowadzenie ewidencji ksiggowej, rozliczanie oraz

sporzadzanie sprawozdan w zakresie Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej,



18) sprawdzanie poprawnosci cigglosei 1 kompletnosci zapiséw obrotdéw i sald bilansu zamknigcia
z zestawieniem obrotdéw sald bilansu otwarcia,

19) sporzadzanie na koniec kazdego miesiqca zbioréw dziennika zawierajacego sume obrotow za
miesige oraz narastajgeo od poczgtku roku,

20) sporzadzanie na koniec kazdego miesigca zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej,

21) sporzadzanie na koniec roku obrotowego dziennik obrotow kont ksiegi giéwnej oraz kont ksiag
pomocniczych,

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

23) sporzadzanie na dzien inwentaryzacii zestawienia sald inwentaryzacyjnej grupy skladnikéw,

24) ustalanie funduszu jednostki wedlug tytuldw zwickszen 1 zmniejszen funduszu jednostki,

25) sporzadzanie jednostkowych miesigeznych, kwartalnych, péhroeznych i rocznych sprawozdan
w zakresie wydatkow,

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

27y sporzadzanie jednostkowych miesigeznych, kwartalnych, pdlrocznych 1 rocznych sprawozdan
w zakresie wydatkow dla zadan z zakresu administracii rzadowe) zleconych gminie,

28) sporzadzanie zbilorczych miesiccznych kwartalnych, poélrocznych i rocznych sprawozdan
w zakresic wydatkow dla zadan z zakresu administracii rzadowe] zleconych gminie,

29) wycena aktywow 1 pasywow na dziefs bilansowy,

30) sporzgdzanie bilansu rocznego.

3. na stanowisku ds. dochodéw budzetu gminy :

1) prowadzenie ksigg rachunkowych wedlug zakladowego planu kont oraz wedhlug zasad
okreslonych odrebnymi przepisami wewnetrznymi,

2) otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych zgodnie z art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia
29 wrzesdnia 1994 r. o rachunkowosel,

3) prowadzenie ewidencii planowanych dochoddw oraz zachodzacych w nim zmian,

4) kompletowanie dowodéw  ksiggowych (obeyeh, wiasnych, wewnetrznych, zbiorezych,
korygujaeych, zastepezych, rozliczeniowych, bankowych) wolnych od bleddéw rachunkowych
wchodzagcych w skiad zbioru dokumentéw,

5) dekretowanie dowodow ksiegowych,

6) prowadzenie kont ksiegi gléwne} ewidencji syntetycznej dochodéw budzetowych w sposéb
chronologiczny, systematyczny 1 identyfikacyjny,

7) prowadzenie kont ksigg pomocniczych ewidencii analitycznej dochoddw budzetowych w sposéb

chronologiczny, systematyczny i identyfikacyjny,



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

9) uzgadnianie wykonanych dochoddw wediug zrédel ich powstawania z ksiegowsa podatkows,

10} vstalanie naleznodci, zobowigzan, nadplat w zakresie dochoddw przypisanych wedlug Zrédel
ich powstawania,

11) sporzagdzanie na koniec kazdego miesigca zbiordéw dziennika zawierajacego sume obrotéw za
miesige oraz narastajaco od poczatku roku,

12) sporzgdzanie na koniec kazdego miesigca zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gldwnej,

13} sporzadzanie na koniec roku obrotowegoe dziennil obrotow kont ksiegi gtdwnej oraz kont ksiag
pomocniczych,

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

15) sporzadzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzacyjnej grupy skladnikow,

16) ustalenie niedoboru lub nadwyzki budzetu za dany rok budzetowy,

17) ustalenie skumulowanego niedoboru lub nadwyzki budzetowej z lat ubieglych,

18) inwentaryzowanie naleznosei 1 zobowigzan,

19) wycena aktywow 1 pasywow na dzien bilansowy,

20) sprawdzanie poprawnosci cigglosei 1 kompletnosel zapiséw obrotéw 1 sald bilansu zamknigeia
z zestawieniem obrotéw sald bilansu otwarcia,

21) sporzadzanie jednostkowych miesiceznych, kwartalnych, potrocznych 1 rocznych sprawozdan
w zakresie wydatkdw,

22) sporzadzanie zbiorczych miesigcznych kwartalnych, polrocznych t rocznych sprawozdan
w zakresie wydatkow,

23) sporzadzanie jednostkowych miesigeznych, kwartalnych, poélrocznych i rocznych sprawozdan
w zakresie wydatkow dla zadan z zakresu administracji rzgdowej zleconych gminie,

24) sporzadzanie zbiorczych miesiecznych kwartalnych, pélrocznych 1 rocznych sprawozdan
w zakresie wydatkow dla zadan z zakresu administracji rzgdowej zleconych gminie,

25) sporzgdzanie bilansu rocznego.

4. na stanowisku ds. gospodarki majatkiem trwalym :

1) prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie wydatkow, kosztéw, rozrachunkéw prowadzonych
inwestycji oraz ich rozliczanie,

2) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwalych z podzialem na jednostki organizacyjne,
3) prowadzenie szczegdtowych kart inwentarzowych $rodkdéw trwalych z podziatem na jednostki

organizacyjne,
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4) prowadzenie Kkartotek wartodci niematerialnych i prawnych z podzialem na jednostki
organizacyjne,

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych w ujeciu iloSciowo - rodzajowym z podzialem na
poszczegolne jednostki organizacyjne,

6) prowadzenie ksiag inwentarzowych w ujgciu ilodciowo - wartosciowo - rodzajowym z podziatem
na poszczegolne jednostki organizacyjne,

7y prowadzenie kart ewidencyjnych srodkdw trwalyeh - tabele amortyzacyjne — umorzeniowe,

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

9) prowadzentie rejestru dowodow OT, PT, LT,

10) ewidencjonowanie zmian stanu wartosci niematerialnych i prawnych,

11) ewidencjonowanie zmian pozostalych srodkow trwatych w ksiggach inwentarzowych,

12} naliczanie i ewidencjonowanie roczaych odpisdéw amortyzacyjnych — umorzeniowych,

13) aktualizacja instrukeji inwentaryzacyinej wediug obowigzujgcych przepisdw prawnych,

14) przeprowadzenie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego 1 inwentaryzacji:

a) Srodkéw pienigznych krajowych 1 w kasie, akcji, obligacji, bondéw 1 innych papierow
warto§ciowych, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowyeh, drukow Scistego zarachowania,
$rodkéw trwalych oraz maszyn i urzgdzenn wchodzacych w skiad $rodkow trwalych w budowie
drogg spisu z natury,

by s$rodkéw pienieznych krajowych  zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznodci - droga uzyskania od bankdédw i kontrahentéw
potwierdzen pisemnych prawidlowoscei wskazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu
aktywow i pasywow,

¢) aktywéw i pasywéw nie  objetych spisem z npatawry lub  uzgodnieniem
tj. gruntow stanowigcych mienie komunalne, srodkow trwalyeh trudno dostepnych ogladowi, w tym
budynkoéw mieszkalnych, naleznodei spornych 1 watpliwosci, naleznosci i zobowigzah wobec
pracownikéw, naleznosci i1 zobowiazan 2z tytulow publiczno - prawnych, naleznodci
i zobowigzait wobec o0s6éb mnie prowadzgcych ksiag rachunkowych, S$rodkoéw  trwalych
w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy metoda weryfikacji,

15) przeprowadzenie raz w ciggu dwoch lat inwentaryzacji zapasow materialéw 1 towarow,

16) wycenianie oraz rozliczanie inwentaryzacji,

17) w przypadku zaistnialych niedoboréw wycigganie konsekwencji wobec o0séb materialnie

odpowtedzialnych,
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18) sporzadzanie informacji o stanic mienia komunalnego i jego zmianach w zakresie praw
wlasnosci.

5. na stanowisku ds. planowania :

1) przestrzeganie procedury uchwalania budzetu gminy,

2) przygotowanie projektu uchwaly budzetowe] wraz z objasnieniami obejmujacy:

a) planowane wydatki budzetowe w podziale na dzialy i rozdzialy z wyodrgbnieniem wydatkow
biezageych i majatkowych, dotacji i obslugi dlugu,

b) planowane dochody budzetowe wedlug zrodet i dziatdw klasytikaeji,

¢) planowane dochody dla zadan z zakresu administracii rzadowej zleconych gminie,

d) planowane wydatki dla zadaf 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 érodkéw pomocowych,

h) planowane przychody i wydatki zaktaddéw budzetowych,

1) planowane przychody i wydatki funduszy celowych

1) planowane kwoty dotacji przedmiotowych 1 ich zakres

k) planowane dochody 1 wydatki zwigzane z realizacja zadann wspdlnych realizowanych w drodze
umdw lub porozumien miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego,

1} hmit zobowiazan z tytulu zaciggnietych kredytdw 1 pozyczek oraz emitowanych papieréw
wartosciowych,

m) upowaznienia dla wojta gminy do zaciggania zobowigzan,

n) upowaznienia dla wdéjta gminy do dokonywania zmian w planie dochoddw i wydatkéw budzetu,
o) pelng informacje o stanie mienia komunalnego 1 jege zmianach w zakresie praw wlasnodel,
o ograniczonych prawach rzeczowych, uzytkowaniu wieczystym, wierzytelnosciach, udzialach
w spédtkach, akcjach oraz zestawieniem finansowym w poszezegdlnych grupach $rodkéw trwalych,
p) sporzadzanie informacji opisowej o dochodach uzyskanych z tytutu wykonania prawa wlasnosci
1 innych praw majgtkowych,

1) sporzadzanie prognozy dhugu,

s) czg$¢ opisowa.

3} przekazanie w ciggu 7 dni od projektu uchwaly podleglym jednostkom informacji niezbednych
do opracowania projektow ich plandw finansowych:

4) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu jst w pelnej szezegdlowodct,

5) przygotowywanie projektu uchwat w sprawie zmian budzetu,

6) sporzadzanie ukladu wykonawczego do kazdej uchwaly RG zmieniajgcej budzet w pelnej

szczegblowoscei w formie zarzadzen wijta,
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7) sporzadzanie zarzadzen woita w sprawie zimian budzetu w zakresie uprawnief,

&) przekazywanie w ciggu 21 dni od dnia uchwalenia budzetu oraz od kazdej zmiany budzZetu
w drodze zarzadzenia wojta wystepujacego w trakcie roku budzetowego, informacji o ostatecznych
kwotach dochoddw 1 wydatkow jednostek oraz wysokoscei dotacii,

9) sporzadzanie plandéw finansowych poszezegdinych jednostek budzetowych oraz dokonywanie
zmian planu finansowego w trakcie roku budzetowego,

10} opracowywanie miesigcznych harmonograméw realizacji dochodow 1 wydatkow,

11) przygotowywanie do 31 sierpnia roku budzetowego informacji o przebiegu wykonania budzetu
jst za I poélrocze uwzgledniajace] w szezegdinosei stan naleznodei 1 zobowigzan, w tym
wymaganych oraz przekazanie go organowi stanowiacemu oraz RO,

12} przygotowywanic do 20 marca roku nastepujacege po roku budZzetowym sprawozdania
rocznego z wykonania budzetu jednostek samorzadu terytorialnego zawierajgce zestawienie
dochoddw 1 wydatkdéw w szezegdlnodel nie mnieiszej niz plan budzetu,

13) przygotowywanie projektu uchwaty absolutoryjnei,

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

15) prowadzenie rejestru sprzedazy wediug wystawionyeh faktur VAT oraz faktur korygujacych,
16) sporzadzanie miesiecznych zestawien w  zakresie rejestrow  zakupow 1 sprzedazy
opodatkowanej,

17) sporzadzanie co miesiac dekiaracji VAT 7 oraz terminowe skiadanie jej w Urzedzie
Skarbowym,

18) terminowe odprowadzanic na konto urzedu skarbowego nalezny budzetowi panistwa podatek
VAT,

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

20) prowadzenie rejestru not korygujgceych,

21) ciggla analiza wysylanych not korygujacych wzgledem zwréconych,

22) dotgezanie do faktur VAT potwierdzonych kopii not korygujgeych,

23} rozliczanie srodkow obrotowych zaktadu budzetowego,

24} prowadzenie rejestru dowodow Polecenia Ksiegowania,

25) prowadzenie rejestru wraz z pokwitowaniem odbioru wydawanych dowoddw ksiegowych na

zewnatrz oraz przechowywanie upowaznien i pisemnej zgody kierownika jednostki,
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6. na stanowisku ds. zaangazowania wydatkéw budzetu gminy :
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznic 1 analitycznie w zakresie zaangazowania
wydatkow budzetowych w roku biezacym (konta 998) 1 w przysziyeh okresach (konta 999),
2} prowadzenie ewidencji realizowanych kasowo wydatkow syntetycznte i analitycznie na kontach
998,
3) ciggla analiza zaangazowanych $rodkéw wzgledem wykonanych wydatkéw cefem uniknigcia
przekroczen budzetowych,
4) rozliczanie wykorzystania poszezegélnych funduszy soteckich,
5) sporzadzanie zestawien dotyczgeych wykorzystania $rodkéw  budzetowych na  biezace
utrzymanie drég z podzialem na poszczegolne solectwa,
6) kompletowanie pelnej 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 dotagji,
10) prowadzenie rejestru not ksiegowych,
11} rozliczanie wydatkdw sfinansowanych przez wrzgd gininy, a dotyczacych innych podmiotéw
oraz obcigzanie 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
ksiggowoscig podatkow i oplat, a w szezegdinosei:
1) prowadzenie urzgdzen ksiegowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pienigznych, podatkéw i oplat
oraz naleznosci cywilno-prawnych,
2) czuwanie nad terminowoscia realizac)i w/w naleznose,
3} prowadzenie postepowania egzekucyjnego w stosunku do zalegajacych w zobowiagzaniach
poprzez terminowe wystawianie upomnien dla zalegajgcych oraz kierowanie tytutidw do egzekucii,
4) rozpoznawanie sytuacil platniczych podatnikdw o najwiekszym stanie zaleglosci, prowadzenie
rozmow z zalcgalacymi,
5) dekonywanie rozliczen soltyséw z inkasa zobowigzan pienigznych i innych naleZnosci
podatkowych,
6) naliczanie wynagrodzen dia inkasentdéw za inkaso pobranych naleznoscei,
7) prowadzenic cwidencji ksiegowo - analitycznej dia zobowigzan podatkowych 1 oplat oraz
naleznosci cywilno-prawnych wedtug rodzajow Zrodia dochodow,
8) czuwanie nad terminowoscia realizacii w/w naleznoscei,
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9) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych
oraz postepowania zabezpieczajacego,

10) prowadzenie windykacii zaleglosci podatkowych 1 niepodatkowych,

11) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytwldw wykonawczych,

12) rozpoznawanie sytuacji platniczych podatnikdw o najwiekszym stanie zaleglosci, prowadzenie
rozmow z zalegajgcymi,

13) uzgadnianie na koniec kazdego miesigca w poszezegdinych rodzajach naleznoscei budzetowych
stanow wartosct:

a) przypisow wedlug rejestru przypiséw 1 odpiséw z prowadzonym przez wymiarowca,

b) odpisow wedlug rejestru przypiséw i odpisdéw z prowadzonym przez wymiarowca,

¢) wplat kasowo wykonanych z analityka obrotéow prowadzona przez ksiegowa budzetowa
w zakresie dochoddw,

d) stanu zalegtodci 1 nadplat,

e) sporzadzanie zestawienia wszystkich naleznodcl przypisanych zachowujac zasade : + BO
zaleglo$é - BO nadplaty + przypisy - odpisy = naleznosciom - wplaty = BZ zaleglodei - BZ
nadptaty.

14} dokonywanie rozliczen soltyséw z inkasa zobowigzan pienieznych i innych naleznosci
podatkowych

15) naliczanie wynagrodzen dla inkasentow za inkaso pobranych naleznosci,

16) terminowe naliczanie, sporzgdzanie sprawozdan i przekazywanie skladek na rzecz izb
rolniczych w wysokosei 2% od uzyskanych wplywéw z tytutu podatku rolnego,

17) planowanie przychoddw z tytulu planowanych do zaciagnigcia kredytéw 1 pozyczek,

18) planowanie rozchodow z tytulu splat zaciggnietych kredytow i pozyczek,

19) prowadzenie peliej dokumentacji w zakresie =zaciagnietych kredytow 1 pozyczek
z rozrdznieniem banku jak i zadania, na ktory zaciggnigto kredyt lub pozyczke,

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

21) planowanie kosztow obslugo dlugu przy zachowaniu odpowiednich wskaznikéw, o ktérych
mowa w ustawie o finansach publicznych,

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

23) uzgadnianie stanu sald z ewidencjg analityczng do konta 134,

24) pisemne potwierdzenia sald zobowigzan wynikajgeych z zaciggnietych kredytow i pozyczek.
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2. Na stanowisku ds. oplat za odpady kemunalne prowadzone sa sprawy zwigzane
z ksiegowaniem oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w szezegdinosei:
1) ewidencjonowanie oplat za odpady komunalne,
2} ksiggowanie wplywow i zwrotdw w/w oplat,
3} prowadzenie kont osobowych dla wiadcicieli (zarzadeow, najemcdw) nieruchomosci
zobowiazanych do uiszczenia przedmiotowych oplat,
4) comiesigezne uzgodnienia za stanowiskiem ds.  ksiegowoéel budzetowe]  wplywow
z w/w oplat,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem umorzen, odroczen i rozlozen na raty
naleznych oplat,
6) prowadzenic postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytulu oplat za odpady
komunalne,
7y wspoipraca z Urzedami Skarbowymi 1 innymi organami windykacyjnymi,
8) przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdah finansowych z wykonania dochodow
z oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
9) realizacja innych zadan wynikajacych z ustaw ordynacja podatkowa i postgpowanie egzekucyjne
w administracji  w  odniesieniu do  ustawy o utrzymaniu  czystosei 1 porzadku
W gminie.
§ 14
1. Na stanowiskach ds. wymiaru pedatkow i oplat prowadzone sg sprawy zwigzane
z wymiarem podatkéw i oplat a w szezegélnosci:
1} na stanowisku pierwszym:
a) rozliczanie podatku od nieruchomosci dla oséb fizycznych prawnych,
b) rozliczanie podatku rolnego,
c) rozliczanie podatku lesnego,
d) wyliczanie tacznego zobowigzania pienieznego,
¢) prowadzenie rejestru podatkdw,
f) prowadzenie rejestru odpisdw i przypisdw podatkow
g) aktualizacja rejestru zgodnie z:
- ewidencia gruntdw i budynkow,
- ewidencia dzialainosel gospodarcze),
- obrotem nieruchomodciami w zakresie dzierzaw nieruchomosei stanowtgeych
wihasnoéé gminy Somonino,

- aktualnym miejscem zamieszkania lub siedziby podatnikow.
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h) prowadzenie rejestru zaswiadczen,

i} wydawanie zaswiadczent dochodowosci z gospodarstw rolnych:

- posiadania nieruchomosciami,

- zaswiadczen o dochodowosci z gospodarstw roinych,

- 0 postadanym gospodarstwie rolnym, w tym o ilosel ha fizycznych 1
przeliczeniowych.

j) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom roinym akcyzy od

oleju napedowego,

k) przygotowywanie projektow uchwal w zakresic wysokodci podatkow.

2. na stanowisku drugim:

a) rozliczanie oplaly od posiadanych psdw,

b) prowadzenie rejestru podatnikdw,

¢) prowadzenie rejestru podatnikow oplaty miejscowej,

d) rozliczanie inkasa za pobor oplaty miejscowej,

e) prowadzenie rejestru udzielonych ulg w zakresie umorzen, rozloZenia na raty
zaplaty podatku,

) prowadzenie rejestru udzielonych ulg przyznanych przez Rade Gminy,

g) prowadzenie rejestru udzielonych ulg na podstawie ustawy o podatku roinym,

h) prowadzenie rejestru udzielonych ulg na podstawie ustawy o podatkach t oplatach
lokainych,

i) prowadzenie rejestru zaswiadczen udzielonej pomocy publicznej,

j) sprawozdawczos¢ w zakresie udzielonej pomocy,

k) badanie skutecznosci i efektywnosel pomocy udzielonej w danym roku,

1) prowadzenie rejestru 0sob oplacajgeych w latach 1977-1992 skladki na FUS 1 FER,
1} wydawanie zaswiadczen dotyczgeych oplacania skiadek,

m) kontrola podatkowa,

n) naliczanie podatku od $rodkdw transportowych oséb fizyczanych i prawnych,

0) prowadzenie rejestru podatnikéw  tegoz podatku dia oséb  fizycznych 1 prawnych
1 rejestru odpisdw i przypiséw oraz jego aktualizacja zgodnie z ewidencja pojazdow,
p) przygotowywanie projekiow uchwal w zakresic wysokoscl podatku od srodkéw transportowych

na dany rok kalendarzowy i przedstawianie ich Radzie Gminy.
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§ 13
Na stanowisku ds. zamowien publicznych prowadzone sg sprawy wynikajgce z ustawy
o zamdwieniach publicznych, a w szczegdlnosei:
1) przygotowywanie niezbednych materialéw do udzielania zaméwien publicznych na roboty
budowlane, dostawy 1 ustugi,
2) organizowanic przetargdw w trybie ustawy o zamdwieniach publicznych,
3) stosowanie procedur w zakresie zamdwien publicznych okreslonych ustawa,
4) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o zamdwienia publiczne
5) zaopatrywaniec Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych w niezbedne materialy

i urzgdzenia.

§ 16
Na stanowisku ds. kasy prowadzone sa sprawy zwigzane z obshuga kasowa wrzedu,
a w szezegolnoscl:
1) podeimowanie gotéwki z Banku,
2) przyjmowanie wplat,
3) dokonywanie wyplat,
4) prowadzenie raportdéw kasowych,
5) prowadzenie gospodarki drukami scislego zarachowania,
6) przechowywarie pieczect urzedowych,
7) przygotowywanie faktur do wyplaty,
8) sporzadzanie polecent przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty faktur i innych
dowoddw ksiegowych,

9) rejestrowanie | przechowywanie testamentow oraz ich przekazywanie do sadu.

§17
Na stanowisku ds. budownictwa i planowania przestrzennego prowadzone sa sprawy
z zakresu administracji architektoniczno-budowlane] i zagospodarowania przestrzennego,
a w szezegoinosei:
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow w sprawach dokonania zmian lub opracowania na
dany obszar miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
2) przygotowywanie projektow uchwal o przystgpieniu do sporzadzania migjscowego planu
zagospodarowania przestrzennego 1 przedstawienie ich Radzie Gminy,

3) rozpairywanie uwag wniesionych do planu,
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4) sprawdzanie zgodnosci opracowanego planu ze studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania gminy,

5) aktualizowanie studium,

6) udzial w pracach komisji urbanistycznej,

7) prowadzenie i aktualizowanie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
8) przekazywanie kopii uchwalonych miejscowych plandéw wojewodzie, staroscie 1 marszatkowi
wojewddztwa,

9} przygotowywanie decyzji dotyczacych sposobu tymcezasowego zagospodarowania terenu, jezeli
takie zasady uzywania ustalono w planie zagospodarowania pizestrzennego,

10) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy 1 lokalizacji inwestycji celu publicznego, ich
uzgadnianie z wlasciwymi organami,

11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 o lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

12} wydawanie zaswiadezen o przeznaczeniu terenu w miciscowym planie zagospodarowania
przestrzennego 1 studivm uwarunkowan 1 kierunkdw rozwoju giminy,

13) wydawanie wyryséw 1 wypiséw z planu zagospodarowania przestrzennego 1 studium
uwarunkowan 1 kierunkdw rozwoju gminy,

14} prowadzenie rejestru wydanycl wyrysdw 1 wypisow,

15} wspdtpraca z stanowiskiem ds. ochrony érodowiska i rolnictwa oraz stanowiskiem ds.
inwestycji 1 remontow w zakresie przygotowywania dokumentdw niezbednych dla realizacii
inwestycji gminnych,

16) sporzadzanie niezbednych sprawozdan z zakresu planowania przestrzennego w gminie.

§18
Na stanowisku ds. relnictwa i ochrony érodowiska:
1) nakazywanie w drodze decyzji wiascicielowi gruntdow wykonywanie okreslonych zabiegdw
wynikajacych z ustawy o ochronie gruntdw roinych i lesnych,
2) wydawanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow,
3) przyjmowanic zawiadomiert o wystapieniu organizmoéw szkodliwych wynikajgeych z ustawy
o ochronie roslin uprawnych,
4) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat,
5) wspolpraca z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym i z instytucjami 1 organizacjami
spolecznymi w celu realizacji przepisow ustawy o ochronie zwierzat,

6) zobowigzywanie do prac zabezpieczajacych przed powodzig,
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7) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych do udzialu w bezposredniej oclronie przed
powodzia,
8) nakazywanie wlascicielom gruntow sprzetu plondw z terendw zmeliorowanych,
9 podejmowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska,
10) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdw o ochronie srodowiska,
11) wspoldzialanie w zakresie ochrony $rodowiska z innymi organami administracji rzadowej
i samorzadowej oraz jednostkami organizacyjnymi,
12} wnioskowanie do wdjta 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 przedsigwzigcia,
14) nakazywania uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego wykonania odpowiednich
czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich ucigzliwosdci dla srodowiska,
15) wydawanie zezwolef na usunigeie drzew | krzewodw,
16) wymierzanie kar za niszczenie zieleni lub wycinanie drzew i krzewdw bez zezwolenia,
17) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci gospodarczej w zakresie usuwania odpadow
komunalnych,
18) sprawowanie opieki i dozoru nad grobami i cmentarzami wojennymi,
19) prowadzenie prac zwiazanych z utylizacjs azbestu 1 wykorzystania odnawialnych Zrédel
energii.

§ 18a
Na stanowisku ds. utrzymania czystodei i porzadku w gminie prowadzone sg sprawy wynikajgce
z ustawy z dnia 13 wrzesnia 19961, o utrzymaniu czystoéei i porzgdku w gminach (Dz. U. 22012 1,
poz.391 z pdzn. zim.) a w szezegolnosel:
1) Przygotowanie 1 aktualizacja projektow uchwal w sprawie:
- okredlenia stawek oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
- terminu, cz¢stotliwoscel 1 trvbu uiszezenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
- wzory deklaracji o wysokosei oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (terminu
sktadania pierwszej deklaracji o wysokosei oplaty),
- szezegdlowego sposobu i zakresu $wiadezenia ustug w  zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci i ich pozniejsza aktualizacia.
2) Przygotowanie (do uchwalenia) nowego regulaminu utrzymania czystosci w gminie wraz z jego

pozniejsza aktualizacjs.
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3) Przygotowywanie (sukcesywnie) materialdw informacyjnych i edukacyjnych dla soltyséow
i mieszkancow w celu informowania o prowadzeniu prawidtowe; gospodarki odpadami
komunalnymi ze szezegolnym naciskiem na selektywng zbiorke.

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

5} Weryfikacja ztozonych deklaracji.

6) Wspdlpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych przy przygotowywaniu SIWZ dla
wylonienia przedsiebiorcy odbierajgcego odpady komunaine.

7) Sporzadzenie projektu umowy pomiedzy Gming a wylonionym przedsiebiores.

8) Prowadzenie rejestru dzialalnoscel regulowane).

9) Przygotowywanie decyzji ustalajgcej obowigzek uiszczenia oplat za odbierane odpady.

10) Wykonanie inwentaryzacji (np. poprzez ankiety) i prowadzenie aktualnej ewidencji zbiornikow
bezodptywowych oraz kontrola w zakresie ustalania czgstotliwosei ich oprdznienia.

11) Ewidencja umédw z wlascicielami nieruchomosei, od ktdrych odbierane sg nieczystodei ciekle.
12) Ewidencja przydomowych oczyszezalni sciekéw, kontrola okresowa ich uzytkowania przez
wlascicieli.

13) Sporzadzanic projektéw decyzji dotyczgeych zezwolen na prowadzenie dzialalnodel
gospodarcze] w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych,

14) Sporzadzanie sprawozdan, analiz z zakresu gospodarki edpadami.

§19
Na stanowisku ds. obslugi kancelaryjnej i informacji publicznej prowadzone sg sprawy
kancelaryjno-techniczne i z zakresu informacji publicznej, a w szczegdlnosei:
1} prowadzenie sekretartatu wdjta gminy,
2) abstuga techniczno-biurowa narad i zebraf pracowniczych,
3) obstugiwanie lgcznic telefonicznych, faksu 1 poczty elekironicznej,
4) prowadzenie archiwum zaktadowego,
5) zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe,

6) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publiczne] komunikatdw, ogloszen, przetargdw itp.

§ 20
Na stanowisku ds. ewidencji ludnosei i dowoddw osobistych prowadzone sg sprawy zwigzane
z ewidencjg ludnosci 1 dokumentami tozsamosci, a w szezegdlnosci:
1) przyjmowanie zgltoszen meldunkowych na pobyt staly lub czasowy oraz prowadzenie ewidencji

w tym zakresie,
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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 1 wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

7) prowadzenie dokumentacji 1 wydawanie dowoddw osobistych.

§21
Na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami i mieszkaniowym zasobem gminy prowadzone
sa sprawy zwigzane z gospodarowaniem hieruchomosciami stanowigcymi mienie gminy,
a w szczegoinosel:
1)  przygotowywanie niezbedne] dokumentacjl zwigzane] 2z zbywaniem, nabywaniem,
wydzierzawianiem, zamiang, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste lub trwaly zarzad,
przekszialcaniem uzytkowanta wieczystego w wlasnoéé, stosowanie bonifikat dia nieruchomosci
stanowigcych mienie gminy,
2) ustalanie oplat za uzytkowanie wieczyste 1 zarzgd oraz czynszow za wydzierzawione
nieruchomodci, aktualizacja optat,
3) odszkodowania za grunty przejgte pod drogi,
4y naliczanie oplat adiacenckich,
5) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych t uzytkowych stanowigcych mienie gminne, w tym
zbywanie, nabywanie 1 najem,
6) przygotowywanie projektow uchiwal 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 ulepszefs w lokalu,
10) zawieranic uméw najmu z lokatorami oraz ustalanie czynszu i innych oplat 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 informacjt o wydanych decyzjach w sprawie oplat 1 przedstawienie radzie gminy,
13) przygotowywanie stosownych akidéw prawa miejscowego i zarzadzen waojta z zakresu

gospodarki nicruchomosciami gminy,
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a) przygotowywanie postanowien opiniujacych wstgpny projekt podziatu nieruchomoset,

b) prowadzenie rejestru wydanych postanowien,

14) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podzialu nieruchomosci,

15) przeprowadzenie rozgraniczen nieruchomosct oraz przygotowywanie odpowiednich
postanowien i decyzji w tym zakresie,

16) ocenianie prawidtowoscei wykonania czynnosel ustalania przebiegu granic nieruchomodcei przez
geodete oraz zgodnoscel z przepisami sporzadzonych dokumentdw,

17) przekazywanie spraw spornych do sgdu.

§ 22
Na stanowisku ds. ewidencji i gospodarowania gminng infrastruktura drogowa prowadzone sa
sprawy zwigzane z caloscig utrzymania drég gminnych, a w szczegblnosci:
1) prowadzenic i aktualizacja ewidencji drog gminnyeh i obiektoéw mostowych wraz z ich
przegladami okresowymi,
2) sporzadzanie informacji, gromadzenie { udostepnianie danych o stanie i sieci drog, dbalosé o ich
nalezyty stan,
3) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie zaliczania badz pozbawienia drég kategorii drég
gminnych,
4) komunalizacja mienia,
5) remonty drdg gminnych wraz z zimowym ich utrzymaniem,
6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu drég gminnych,
7y wspolpraca z komdrka budownictwa 1 planowania przestrzennego w zakresie uzgadniania
dostepu do drogi gminne,
8) decyzje 1 oplaty za zajecie pasa drogowego wraz z aktualizacjg uchwat Rady Gminy odnosnie
stawki za zajeciu terenu,
9} odwietlenie drég 1 placdw publicznych na terenie gminy Somonino,
10) udzial w postepowaniach rozgraniczeniowych gruntdw z drogami gminy badZ terenami
nalezacymi do gminy,

11) wspdlpraca z komorkg inwestveji | remontéw w zakresie realizacji nowych inwestycji
drogowych,

12) nadzdr nad pracg robotnika gospodarczego.
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§ 23
Na stanowisku ds. obslugi rady gminy i ewidencji dzialalnosci gospodarczej prowadzone sg
sprawy zwigzane z obstugg posiedzen rady gminy i jei organdéw oraz ewidencjonowaniem
przedsigbloredw, a w szezegolnosed:
1} zabezpieczenia wlasciwych warunkow przeprowadzenia sesji, posiedzes i zebran,
2) przygotowywanie materialdw na sesjec 1 posicdzenia oraz zapewnianie ich terminowego
doreczenia,
3) sporzadzante protokoléw z sesji i posiedzen,
4) prowadzenie rejestru uchwal 1 zarzadzen,
5) prowadzenic rejestru wnioskdw 1 interpelacii,
6) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dzialalnosci
gospodarcze] w tyn:
a) przyjmowanie wnioskéw o wpis, zmiang wpisu, wykreslenie wpisu do CEIDG,
b) potwierdzenic tozsamosci wnioskodawedw,
¢) przeksztatcanie wnioskow na forme dokumentu elektronicznego,
d) przesvianie wnioskéw do CEIDG z zachowaniem lermindw ustawowych,
e) wyjasnianie 1 uzupelnianie informacji w celu uzyskania komipletnosei 1 poprawnoset wnioskow,
ty archiwizacja wnioskdw,
g) zawiadamianie wihasciwych organow administracji publiczne] w razie powzigeia wiadomosel
o wykonywaniu dzialalnosci gospodarczej niezgodnie 2z przepisami prawa, a takze w razie
stwierdzenia zagrozenia zycia lub zdrowia, niebezpieczenstwa powstania szkéd majatkowych w
znacznych rozmiarach lub naruszenia srodowiska w wyniku wykonywania tej dziatalnosei.
W przypadku braku mozliwosci zawiadomienia, o ktorym mowa wyzej przygotowywanie decyzji o
wstrzymaniu wykonywania dzialalnosci gospodarczej : wydawanie, odmowa wydania, zmiana
zakresu 1 cofanic koncesi 1 zezwolen a takze prowadzenie rejestréw dziatalnoscl regulowane] (o ile
obowigzujgce przepisy regulujgce dana dzialalnosé wskazujg jednostki samorzadu terytorialnego
jako organ wladny).
7) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
8) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych i obiektow hotelarskich nie ujetych w ewidencji
prowadzonej przez wojewode,
9} dokonywanie kontroli obiektow hotelarskich w  zakresie przestrzegania wymagan dla
okreslonych kategorii i rodzajow obiekidw,
10) udzielanie w drodze decyzji pozwolen na przeprowadzanie zbiorki publicznej,

11) wydawanie zezwolen w formie decyzji administracyjnej na przeprowadzenie imprezy masowej.
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12) prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowe],

13) uporzadkowanie i archiwizacja dokumentacji, stypendia ucznia.

§ 24
Na stanowisku ds. rozwoju i promocji gminy prowadzone sg sprawy zwigzane ze stalym
analizowaniem 1 dazeniem do rozwoju gminy 1 jei promocji lokalnej oraz w  kraju
1 panstwach sasiednich, a w szezegdlnodet:
1. Na stanowisku pierwszym:
1) monitorowanie dostepnosei $rodkéw finansowyceh, pozabudzetowych na realizacje zadan gminy
wpisujaeych si¢ w strategie rozwoju gminy,
2) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych dla projektow "twardych”,
3) kompletowanie dokumentacji wymaganej w danym projekcie,
4) stala wspolpraca z Instytucja Zarzgdzajgeg t Podredniczacg projektem, celem udzielania
wyjasnien, zglaszania uwag 1 wykonywanie tzupelnien w zlozonych wnioskach,
5) udzielanie wskazowek i zglaszanie spostrzezen w trakcie realizacji projektu,
6) rozliczanie projektu,
7) ewaluacja, monitoring i sprawozdawczo$¢ projekiu,
8) prawidiowa archiwizacja dokumentacji projekiowei,
9) wspdipraca z pracownikiem odpowiedzialnym za realizacj¢ projektow "migkkich",
10) zastepstwo za pracownika na stanowisku drugim w razie krotkotrwatej ich nieobecnosci.
2. Na stanowisku drugim:
1) biezgce analizowanie i wdrazanie strategii rozwoju gminy, aktualizacja dokumentu,
2) wspdlipraca ze stanowiskiem pierwszym w zakresie monitorowania dostepnosci finansowych
srodkéw pozabudzetowych,
3) sporzadzanic wnioskéw aplikacyjnych dla projektéw "migkkich",
4) kompletowanie dokumentac)i wymaganej projektem,
5) stala wspdlpraca z Instytucja Zarzgdzajaca 1 Posredniczacg projektem, celem udzielania
wyjasnien, uwag i uzupelien w zlozonych wnioskach,
6) wspolpraca z jednostkami realizujgcymi projekt,
7) rozliczanie projektu po jego zakonczeniu,
8) prawidlowa archiwizacja dokumentacji proiektowej,
9) ewaluacja, monitoring i sprawozdawczos$é projekiu,
10) wspolpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za realizacje projektow "twardych”,

11) zastepstwo za pracownika na stanowisku pierwszym, w razie krétkotrwale]j jego nieobecnosci.
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3. Na stanowisku trzecim:
1) biezace monitorowanie dostepnosei $rodkow finansowych z programu operacyjnego Kapital
Ludzki na zadania gminy,
2) sporzadzanie wnioskdw aplikacyinych do w/w programu,
3) kompletowanie dokumentacii wymagane) w projekete,
4) stala wspolpraca z Instviucja Zarzadzajacy 1 Posredniczaeg w celu udzielania wyjasnien, uwag
1 uzupetnien do ztozonych wnioskéw,
5) udzielanie wskazdwek 1 zplaszanie spostrzezen w trakcie realizaci,
6) rozliczanie projektu,
7y odpowiedzialnos¢ za zarchiwizowanie dokumentacii projeklowe],
8) ewaluacja, monitoring i sprawozdawcezosé projektu.
9) promocja gminy w kraju i panstwach sgsiednich,
10) przygotowywanie 1 rozpowszechnianie materialow promocyjno-informacyjnych,
11) opracowywanie gminnych materialdéw promocyjnych do publikacji prasowych 1 internetowych
12) wspélpraca z Gminnym Osdrodkiem Kultury, klubami sportowymi 1 innymi instytucjami
w zakresie wspierania dzialalnosei kulturalnej 1 sportowej w gminie,
13) zastepstwo za pracownika na stanowisku pierwszym bgdz drugim w razie jego krotkotrwale)
niecbecnodel.
§25
Na stanowisku ds. eswiaty i Kadr prowadzone sg sprawy dotyczgee obshugi ekonomiczno-
administracyjnej szkdi i przedszkola oraz sprawy kadrowe urzedu, a w szezegdinosei:
I} prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu gminy i kierowniczych stanowisk
w jednostkach organizacyjnych,
2) praca w Komisii ds. naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze,
3) wspblpraca i instruktaz w sprawach kadrowych w jednostkach organizacyjnych gminy, szkolach
i przedszkolach,
4) sprawozdawczod¢ kadrowa,
5) wspoldzialanie z dyrektorami szkol 1 przedszkoli w zakresie spraw socjalno-bytowych
pracownikéw odwiaty,
6} doksztatcanie i doskonalenie zawodowe nauczyciels,
7} koordynacja i wspolpraca z Okregowa Komisjg Egzaminacyjng,
8) biezaca aktualizacia danych podawanych do systemu informacii odwiatowej,

9) przygotowywanie projektow stosownych uchwal w sprawach o$wiatowych.
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§ 25a
Na stanowisku ds. administracyjno- organizacyjnych ofwiaty prowadzone sa sprawy dotyczace
obstugi administracyjnej szkél 1 przedszkola, udzielanie pomocy materialnej uczniom
i przyznawanie dodatkdw mieszkaniowych, a w szczegdinosci:
1) koordynacja dzialalnosci szkot i przedszkola,
2) wnioskowanie 1 wprowadzanie zmian w organizacji sieci szkdl, przedszkola i wspdldzialanie
w tym zakresie z dyrektorami szkél,
3) wspdlpraca z dyrektorami szkol | przedszkola dotyczaca pracy placowek oswiatowych,
4) przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskéw ucznidw, badz ich rodzicéw (opiekundéw) o udzielenie
pomocy stypendialnej,
5) wyprawki szkolne,
6) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego,
7) odpowiedzialnosé za organizacje dowozu dzieci do placdéwek o$wiatowych, w tym ucznidw
niepetnosprawnych,
8) wspdlpraca z placowkami odwiatowymi w zakresie wymiany informacii,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotna 1 sportem,
10} nadzorowanie (rozliczanie 1 uzgadnianie) gospodarki zywicniowej przedszkoli 1 stolowek,
11) wspédlpraca z placowkami odwiatowymi w zakresie wymiany informacii,
12) prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem w gminnych placéwkach oswiatowych,
13) prowadzenie rejestru zlobkow 1 klubow dziecigeych,
14) przygotowanie projektéw uchwal dotyczgeych zasad ustalania 1 maksymalne] wysokosci
wynagrodzenia dziennego opickuna oraz wysokos¢ oplat za pobyt dziecka w ztobku w tym pobyt
wydluzony,
15) prowadzenie wykazu dziennych opiekundw,
16) udzial w czynnosciach nadzerczych nad zlobkiem, klubem dziecigcym oraz dziennym
opiekunem w zakresie warunkdw 1 jakoscl $wiadczonej opieki,
17) przygotowanie projektow uchwat zwiekszajgcych 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 ds. spraw oéwiaty i plac prowadzone sg sprawy dotyczace obstugi placowek
o$wiatowych 1 urzedu a takze sprawy dotyczace obowiazku nauki, a w szczegdlnosei:

1. Na stanowisku pierwszym:
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1) sporzadzanie list plac dla pracownikéw urzedu gminy, GOPS-u, Zespotlu Szkél w Somoninie,
Egiertowie,

2) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spolecznych w/w placdwkach,

3) dokonywanie w wym, w pkt 1) placéwek rocznego obliczania podatku dochodowego od dochodu
osob fizycznych 1 od zleced (uméw o dzielo itp.) oraz sporzadzenie informacji dla podatnikéw
bedacych pracownikami o uzyskanych przez nich dochodach,

4) wystawienie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu pracownikom  placdwek
wymienionym w pkt 1),

5) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty lis plac 1 sporzadzenie
informacji o przelewach dla ksiggowosel budzetowej uwzgledniajacej podzial przelewanej kwoty
w odniesieniu do pracownikdw wym. w pkt 1),

6) wspdldzialanie z dyrektorami szkot w zakresic wypelniania cbowiazku szkolnego oraz
organizacji roku szkolnego i odpowiedzialnosei za obowigzek szkolny,

7} tworzenie warunkdw realizacji obowigzku szkolnego poprzez wyrazanie zgody na wczedniejsze
rozpoczynanie wykonywania tego obowigzku, odraczanie lub zwalnianie z jego realizacji,

8) prowadzenie spraw z zakresu grupowego ubezpieczenia pracownikow,

9) zastepstwo { w razie krotkotrwale) — nie diuzej niz 3 m-ce nieobecnoscei) za pracownika na
stanowisku drugim.

2. Na stanowisku drugin:

1) sporzadzenie list plac pracownikow Zespolu Szké! w Gorgezynie 1 Szkoly Podstawowej
w Borezu i Przedszkola Publicznego w Goreczynie,

2) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spotecznych w/w placoéwkach,

3) dokonywanie w odniesieniu do placowek wym. w pkt 1) rocznego obliczania podatku
dochodowego od dochodu osdb fizycznych 1 od zlecen (umdw o dzieto itp.) oraz sporzadzanie
informacjl dla podatnikdw bedgeych pracownikami o uzyskanych przez nich dochodach,

4) wystawienie zaswiadczen o zatrudnieniv i wynagrodzeniu pracownikom placdwek
wymienionych w pkt 1),

5) sporzadzanie poleceni przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty list ptac i sporzadzanie
informacji o przelewach dla ksiegowosel budzetowe) uwzgledniajgee] podzial przelewanej kwoty
w odniesieniu do pracownikow wymienionych w pkt 1),

6) wspotpraca PFRON,

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

8) prowadzenie spraw zwigzanych z naukg zawodu pracownikow miodocianych,

9} kontrola speinicnia przez zobowigzanych obowigzku nauki,
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10} prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o Funduszu Swiadezen Socjalnych,
11) zastepstwo (w razie krdtkotrwalej nieobeenosel — nie diuzej niz 3 m-ce) za pracownika na
stanowisku pierwszym.,

12) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.

§ 26
Na stanowisku ds. BHP i p.poz prowadzone sg w urzedzie sprawy wynikajace z przepiséw
o bezpieczenstwie 1 higienie pracy oraz ochronie przeciwpozarowej a w szczegdlnoscel:
1) przedstawienie wdjtowi okresowych analiz stanu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz propozyci
przedsigewzied organizacyjnych i technicznyeh majgcych na celu zapobieganie zagrozeniu Zycia
1 zdrowia pracownikdw,
2) informowanie wojta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz spowodowanie usunigcia
tych zagrozen,
3) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow BHP 1 p.poz.,
4) udzial w opracowaniu planu modemizacii 1 rozwoju zakladu pracy oraz przedstawienie
propozycji zmierzajgcych do poprawienia stanu bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz ochrony p.poz,
5) udzial w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw 1 instrukeji dotyczacych BHP
i p. poz,
6) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczgcych wypadkow
przy pracy, sitwierdzonych chordb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikow badan srodowiska pracy,
7y udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosei wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe
i kontrola realizacji tych wnioskow,
8) doradztwo w zakresie obowigzujgeych zasad 1 przepiséw dotyczaeych BHP i p.poz,
9) wspolpraca z organami Panstwowe] Inspekeji Sanitarnej oraz laboratoriami zawodowymi
i $rodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan i pomiardw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia oraz spescbow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami,
10) wspoltdzialanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z organizacjami zwigzkdéw zawodowych
w zakresie BHP 1 p.poz,

11) zapewnianie odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie BHP dla pracownikow urzedu.
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§27
Na stanowisku radey prawnego prowadzone sa sprawy dotyczace obshugi prawnej,
a w szczegoblnoscel:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyinym projektéw aktéw prawnych kierowanych
pod obrady Rady Gminy i zarzgdzen wojta,
2) opiniowanie projektdw aktéw prawnych wydawanych przez nadzorowane jednostki
organizacyjne,
3) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym i administracyjnym,
4) obstuga prawna Rady Gminy, a takze doradztwo prawne na rzecz poszczegdinych stanowisk
pracy.

§28
Na stanowisku pelnomocnika ds. weojskowyeh i ochrony informacji niejawnych, w komorce
informacji
nigjawnych prowadzone sg nastepujgee sprawy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow bezpieczenstwa
fizycznego,
2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktorym sg przetwarzane informacje
niejawne,
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w tym szacowaniu ryzyka,
4) kontrola ochronny informmacji nicjawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, a w szczegdlnosci okresowa (co najmnie] raz na trzy lata) kontrole ewidencji,
materialow 1 obiegu dokumentdw,
5} opracowanie i aktualizowanie pianu ochrony informacji nigjawnych
6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji nigjawnych,
Ty prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz  kontrolnych  postepowan
sprawdzajgcych,
8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w UG hub wykonujgcych czynnosci
zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnyeh (zgodnie z aktualnymi
przepisami prawaj,
9) planowanie zadait obrony cywilnej,
10) koordynacja i realizacja przedsigwzied z zakresu obrony cywilnej,
11) prowadzenie magazynu sprzgtu OC,

12} czynnodei zwigzane kwalifikacig wojskowa,
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13) nakladanie obowigzku wykonywania $wiadczert osobistych na rzecz obrony 1 jego
egzekwowanie,
14) przygotowanie, kierowanie do uzgodnien i przedstawienie radzie gminy projektow uchwat dot.

ochrony gminnych zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego.

§28a
Na stanowisku pelitomocenika ds, uzaleznien prowadzone sg nastgpujgce sprawy:
1) przygotowanie projektdw uchwat 1 programéw gminnych w  zakresie profilaktyki
przeciwdzialania alkoholizmowi oraz przeciwdziatanie narkomanii,
2) wykenywanie czynnosci wynikajgeych z programéw, o ktérych mowa w punkeie 1,

3) wspélpraca z dyrektorami szkol 1 GOPS — odnosnie realizacji w/w programow w szkolach.

§29
Na stanowisku ds. obslugi informatveznej prowadzone sg w szezegdlnosci nastepujgee sprawy:
1) administrowanie systemem informatycznyn,
2) stata wspolpraca z autorami programéw komputerowych uzywanych w codziennej pracy urzedu,
3) usuwanie drobnych usterck urzadzen wehodzge w skiad systemu informatycznego,
4) pomoc pracownikom na poszczegdluych stanowiskach pracy w rozwigzywaniu problemow
informatycznych,
5) aktualizowanie uzytkowanych programdw komputerowych,
6) przestrzeganie zasad zarzadzania systemem informatycznym wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych,
7) wspdldzialanic z sekretarzem 1 kierownikiem referatu organizacyjnego gminy w celu
aktualizowania i realizowania zadan wynikajgeveh z polityki bezpieczenstwa,
8) przygotowanie urzedu do cyfrowej jego obslugi,
9) wprowadzenie Elckironicznego Obiegu Dokumentow,

10) prowadzente strony internetowe; gminy.

§ 30
Na stanowisku ds. inwestycji i remontdw prowadzone sa w szezegélnodcl nastepujace sprawy:
1} planowanie inwestycji i remontdw,
2) podeymowanic dzialan w celu skompletowania dokumentacji niezbednej do rozpoczecia

inwestycji i remontu,
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3) informowanie inspektora ds. zamdwien publicznych o koniecznosci zorganizowania przetargu na
roboty budowlane wymienione w sporzadzonym przez projektanta kosztorysie,

4) nadzorowanie przebiegu inwestycji lub remontu i ich zgodnodé z warunkami podpisanej umowy
z wykonawcani,

5) rozliczanie inwestycji oraz prowadzenie analizy stanu zaawansowania robdt i zwigzanej z tym
dokumentacji,

6) wspolpraca z projektantami i wykonawcami inwestycj,

7) wspoldziatanie 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 Urzedu Gminy zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracii z 19.10.1998r. (DZ. U. Nr 135,

poz. 882 z pdZno zmianami).

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

z okazji uroczystosci 1 $wiat panstwowych a takze na czas sesji Rady Gminy.

§3la
Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:
1) prowadzenie i obstuga organizacyjna sekretariatu urzedu,
2) obsltuga techniczno — biurowa narad [ zebran pracowniczych,
3) obsluga telefonu, faksu, komputera oraz odbieranie 1 wysylanie poczty elektronicznej,
4} zaopatrywanie pracownikow urzedu w materialy biurowe,
5) przygotowywanie korespondencji urzedowej do wysyiki
6) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,
7y przygotowywanie list ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz wydanie wnioskow
urlopowych,
8) prowadzenie ewidencji wydanych delegacji sluzbowych 1 upowaznien,

9} inne zadania :

a) odpady komunalne,
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b) pomoc 1 wsparcie innych stanowisk, :
¢) dorazne zastepstwo w czasie krotkotrwalej meobecnosc1 pracownika,
d) dodatkowe zadania i prace zlecone przez Wjta i Sekretarza Gminy.

§32
Sprzataczki sg pracownikami obsiugl. Do ich obowigzkow nalezy dbaloéé o utrzymanie czystosci
i porzadku budynku urzedu gminy a w szczegdlnosei:
1) utrzymanie w czystosci podtdg, okien, drzwi, mebli biurowych, zyrandoli itp.
2) utrzymywanie w czystosci toalet
3) zabezpieczanie pomieszczen po zakonczeniu pracy poprzez zamknigcie okien, drzwi,
sprawdzenie krandw, gaszenie Swiatet a takze wlgczanie systemu alarmowego

§33
Do wyodre¢bnionych komérek organizacyjnych nalezs nast¢pujgce sprawy:
1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szezegdlnosci:
1) rejestracja stanu cywilnego poprzez sporzadzenie aktow stanu cywilnego,
2) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek maizenski w USC lub poza USC, wyborze
imienia dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uznaniu ojcostwa,
3) wydawanie decyzii administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,
4) prowadzeniu akt stanu cywiinego i zalatwienie spraw wynikajgcych z przepisow o aktach stanu
cywilnego,

5) prowadzenie skorowidzdw aktdw stanu cywilnego oraz wydawanie odpiséw tych Aktéw.

2. Do zdan kemérki informacji niejawnych naleza w szczegélnosci czynnosci zwigzane
z rejestrowaniem, przechowaniem 1 przekazywaniem dokumentéw zawierajacych mformacije

niejawne oznaczone klauzulg zastrzezone.

3. Do zadan Punktu Obslugi Interesanta nalezg w szczegdinodei:

1) udzielanie pelnej informaci w zakresie:

a) rodzaju, miejsca t trybu zatatwienia spraw,

b} sposobu zalatwienia | stanu zaawansowania sprawy (po telefonicznej konsultacji
z merytorycznym pracownikiem),

¢) danych o gminie (statystka, uktad komunikacyjny, topografia itp.),
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d) organizacji wladz gminy 4. ukdad organizacyjny, struktura urzedu, jednostek organizacyjnych
i pomocniczych,

e) podjetych uchwal Rady Gminy.

2) wysokoscl oplat i podatkdw lokalnych,

3) udostepnianie interesantom potrzebnych drukdw i formularzy do zatatwienia sprawy,

4) udzielenie pomocy interesantom w wypehianiu formularzy,

5} sprawdzante kompletnosei skiadanych wnioskow,

6) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzial korespondencji i wnioskow kierowanych do urzedu oraz
sprawdzania terminowosci zalatwiania spraw,

7) udzielanie szczegdtowej pomocy osobom niepetnosprawnym w zalatwieniu spraw, m.in. poprzez
bezposredni kontakt z pracownikiem merytorycznym w pomieszezeniu dia osob niepeinosprawnych
i 086b starszych usytuowanym na parterze,

8) tworzenie pozylywnego wizerunku urzedu,

9} monitorowanie dostepnoset projektéw 1 srodkdw unijnych dla przedsigbiorcéw prowadzacych
dziatalnos¢ na terenie gminy Somonino,

10} monitorowanie dostepnosei projektow i srodkdw poza budzetowych dia rozwoju edukacii

gminnej.

4. Do zadan kontroli zarzgdezej i audytu nalezy kontrola wewngtrzna dzialan podejmowanychw
Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy, by zapewni¢ zgodnosé wykenywanych
czynnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnctrznymi, aby dziatania byly skutecznei
efektywne, a sprawozdania wiarygodne, majac na wzgledzie ochrone zasobow i odpowiednie
zarzadzanie ryzykiem. Poza tym kontrola zarzadeza i audyt wewnetrzny ma zapewnié efektywnodé
i skutecznos¢ przeplywu informacii, a postepowanie pracownikéw samorzgdowych powinno mieé
na celu przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postgpowania. Sposob prowadzenia kontroli

zarzgdcze; okresla zarzgdzenie wojta.

5. Do podstawowych zadan asystenta wéjta nalezy:

. uczestnictwo w naradach i spotkaniach z udzialem Wojta Gminy — sporzadzanie stosownej
dokumentacji w tym zakresie,

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

3. doradztwo w sprawach zwigzanych z wykonywaniem obowiazkdw przez Wéjta Gminy,

4. wspoldzialanie z komérkami Urzedu Gminy 1 podleglymi jednostkami w zakresie przekazywania

informac]i wynikajacych z organizowanych narad i spotkan,
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5. wykonywanie innych zadan zaleconych przez wojta.

6. uczestnictwo w szkoleniach z zakresu zagospodarowania $mieci~ kontrola w terenie dzialan
wywozu $mieci

7. kontrola mieszkancdw w zakresie segregacji,

8.organizowanie  konkurséw  edukacyjnych, udziclanie mieszkaidcom  informacji nt

zagospodarowania i segregacji $mieci.

CZESC V
OBIEG I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI I PODPISYWANIE
KORESPONDENCJI

§34
1. Obslugy kancelaryjng zwigzang z przyjmowaniem, wysylaniem i doreczaniem przesylek
wykonuje Punkt Obstugi Interesanta.
2. Czynnosei o charakterze przygotowawczym 1 techniczno — kancelaryjnym wykonuja
pracownicy na samodzielnych stanowiskach kazdy we wlasnym zakresie, badZ pomoc

administracyjna

§ 35
Na wniosek skarbnika (Gldwnego Ksiegowego Urzgdu) Wojt okredla zasady obiegu i kontroli

dowodow ksiegowych.

§ 36

1. W urzedzie prowadzone jest archiwum zakladowe, nad ktérym piecze peini Archiwum
Panstwowe w Gdansku.

2. Zasady gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania akt
archiwalnych i dokumentacji archiwalnej sa zgodne z zalacznikiem do Rozporzadzenia w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeli w
sprawie organizacjl 1 zakresu dziatania archiwdw zakladowyceh (Dz. U. z 2011r., nr 14, poz.

67 z pozi. zm.).

§ 37

Zasady postepowania z dokumentami niniejszymi okreslaja przepisy szczegdine.
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1.

A

[
L
]

Wojt podpisuje w szezegdlnosei:
1. Pisma, dokumenty i decyzje w sprawach nalezgeych do jego wylaczne] wlasciwoscei.
2. Protokoly kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewnetrzne,

Decyzje w sprawach osobowych pracownikow,

LS

4. Korespondencje kierowany do:

ay Prezydenta RP i kancelarii Prezydenta RP,
b) Seim RP i Premiera RP,
¢} Najwyzszej [zby Kontroli t innych organdw kontroli specjalistycznej.

Zastgpca Wojta podpisuje pisma 1 dokumenty w zastepstwic Wojta w czasie jego

nieobecnodel w pracy.

Do wylgceznej kompetencji Zastepey Wijta, Sekretarza, Skarbnika nalezy w szczegdlnoscl:

1} Podpisywanie 1 parafowanie pism 1 dokumentow wynikajacych z dokonanego podzialu
zadan i kompetencji.

2) Podpisywanie, na podstawie odrgbnego pisemnego upowaznienia wydanego przez
Wojta, decyzji, postanowien, zaswiadezeh w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne).

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach lub samodzielnych komorkach

moga, na podstawie upowaznien, poswiadczaé odpisy 1 wyciagi z  dokumentow

znajdujgcych sie w aktach urzedu.

CZESC VI
PROCEDURY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I
WNIOSKOW
§ 39

Skargi i wnioski moga byé wnoszone w kazdej, dogodnej dla wnoszacego w formie
dozwolone) prawem, w tym ustnie do protokelu.

Przyjmowanie pisemnych skarg 1 wnioskow odbywa sie w Punkcie Obstugi Interesanta.
Skarge ustng przyjmuje 1 sporzadza protoko! Sekretarz,

Koordynacjg 1 nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskdw sprawuje Sekretarz.

Obywatell w sprawie skarg 1 wnioskow przyjmuje:

1) Woit = w kazda $rode od 13 do 17% - w zastepstwie Sekretarz,

2} Pozostali pracownicy przyjmuja klientéw codziennie w godzinach pracy urzgdu.
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§ 40

Skargi i wnioski zalatwia sie bez zbednej zwioki,

Skargi i wnioski wymagajace zebrania dowoddw informacji lub wyjadnien powinny byé

zatatwione zgodnie z KPA.

I

§ 41

Rejestr skarg i wnioskow w formie papierowej prowadzi Sekretarz.

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach sg zobowigzani do natychmiastowego

L.

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

CZESC VII
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§42
Celem kontroli jest w szczegéinosch:
1) Badanie zgodnosci, prawidlowosci i legalnosci postgpowania w istniejacym stanem
prawnym,
2) Ujawnienie ewentualnych zjawisk niegospodarnosci, marnotrawstwa i naduzy¢,
3) Stwierdzenie zgodnosei dziatania z planem finansowym 1 uchwata budzetowa,
4) Ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidiowoscl,
5) Zabezpieczenie dowodow $wiadczacych o popeinieniu przestepstwa.
System kontroli obejmuje:
1. Kontrolg wewnetrzna,
2. Kontrole zewnetrzng,

Audyt wewnetrzny.

Lad

§ 43
Wojt  jest odpowiedzialny za zorganizowanie 1 prawidlowo$é dzialania kontroli
wewnetrznej, a takze za wykorzystanie jei wynikow.
Obowigzek wynikajgey z ust. 1 stosuje sig rowniez do Sekretarza.
Czynnosei kontrolne sprawuje w zakresie swych uprawnien z Urzedu: Waéjt, Zastepca
Wojta, Skarbnik, Sekretarz, Kierownik referatu organizacyjnego i pracownik kontroli.
W Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych gminy dziatalnosé kontrolna polega planowaniu,

Kontrole mogg miec¢ charakter dorazny (problemowy badZ kompleksowy).
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6. Kontrolg réwniez obejmuje sig jednostki organizacyjne gminy.
7. Wyniki kontroli kontrolujgey przedstawia w formie protokotu z kontroli, badz w przypadku

uproszczonego postepowania kontrolnego, w formie sprawozdania.

§ 44

1. W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez organy zewnetrznej kontroli
specjalistyczne].

2. Sekretarz prowadzi rejestr kontrol oraz gromadzi oryginaly dokumentéw z kontroli
zewngtrznych.

3. Protokoly kontroli zewngtrznych sg umieszezane w BIP z uwzglednieniem zastrzezen
zawartych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2z 2016, poz. 922 z pdzn, zm.).

4. Kierownictwo Urzedu i pracownicy na samodziclnych stanowiskach sg zobowigzani do

wykorzystywania wynikdw kontroli i rzetelnego wykonywania zalecen pokontrolnych.

§ 45
Sekretarz zapewnia przedstawicielom organdw kontroli zewnetrznej warunki i $rodki niezbedne do

sprawnego przeprowadzenia kontroli w Urzedzie,

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

prawa wewnetrznego

§ 46
1. Projekty uchwal prawa miejscowego 1 prawa wewnetrznego przygotowuje kadra
kierownicza Urzedu 1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach na podstawie wlasnej
inicjatywy lub na podstawie polecenia.
2. Wt moze powolac zespdl do opracowania aktu prawnego.
3. Projekty zarzadzen Wojta przygotowuia pracownicy merytoryczni lub kadra kierownicza.
4, Zarzadzania Wéijta, po ich podpisaniu przez Wojta, sg zamieszczane w Biuletynie

Informacji Publicznej.
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1.

A

CZESCIX

Zasady obslugi klientow w Urzedzie.

§ 47

Naczelng zasadg pracy w Urzedzie Gminy w Somoninie jest uprzejme, sprawne

1 kompetentne pod wzgledem merytorycznym obslugiwanie klientdw.

Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkéw stuzbowych winni

umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowaé powinnodei w sposob zgodny

z prawem, wykazujgc nalezytq troske o ochrone ich slusznego interesu, a w szczegdlnosei:

1) udziela¢ klientom informacji niezbednych przy rzalatwieniu danej sprawy 1 wyjasniaé
tred¢ przepiséw wilasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwlocznie rozstizygac sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
zlozonodei, okreslaé dokladny termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy k.p.a.,
a w sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,

3) respektowaé $ci$le okreslone terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich
dotrzymaniu, powiadamiac o przyczynach zwloki i okre§la¢ nowy termin zatatwienia
sprawy,

4) wyczerpujgco informowac klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne,

5) informowad interesantow o przyshagujacych im drodkach odwolawezych lub mozliwoscei
zaskarzenia niekorzysinych rozstrzygnige.

Kontrolg i koordynacje dzialan komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow 1 interwencji sprawuje

Wijt, Sekretarz 1 Kierownik referatu organizacyjnego.

Wit bedzie dokonywal okresowych kontroli 1 ocen sposobu zalatwiania caloécei spraw przez

poszezegdinych pracownikdw.

Przy zalatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zgdaé zaswiadczen na potwierdzenie

stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedkladanych

przez zainteresowanych do wglydu dokumentéw urzedowych, badz nalezy odebraé od

klienta stosowne o$wiadczenie do protokoiu, pouczajgc go wezesniej o odpowiedzialnosei

karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W protokole powinny by¢ zamieszczane

dane personalne osoby skiadajacej odwiadezenie oraz data 1 podpis (uwierzytelniony przez

pracownika przyimujacego oswiadczenie),
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CZESC X
Zasady zamawiania, uzywania, przechowywania

i likwidacji pieczgci urzedowych.

§ 49
1. Pracownicy urzedu skiadaja Sekretarzowi zaméwienia na pieczecie urzedowe i pieczecie
imienne.
2. Zlecenia na wykonanie pieczeel podpisuie Wojt, Sekretarz tub Kierownik referatu
organizacyjnego wysylajac przedmiotowe zamodwienie w wersji papierowej, elektronicznie

lub faksen.

a2

Wykonane pieczgcie rejestrowane sa przez Kierownik referatu organizacyjnego w Rejestrze

pieczeci urzedowych,

4. Rejestr pieczect zawiera: liczbe porzadkosws, odeisk pieczect, date pobrania i podpis osoby
pobierajgcej, date zwrotu 1 podpis osoby zwracajgcej, nr protokolu i datg fizycznej
likwidacji piecz¢el. Rejestr ten jest drukiem Scislego zarachowania.

5. Pracownik, z ktdrym rozwigzana zostaia umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sig z
pobranych pieczeci.

6. Decyzje, postanowienia, zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg
pieczgeig nagldwkowy wojta, pieczgeia okrggia z godiem panstwowym 1 napisem w otoku
» Woit Gminy Somonino™ oraz pieczecia imienng woita lub upowaznionego pracownika.

7. Pieczgcie uwrzgdowe przechowywane sg w szalie pancernej. Za ich przechowywanie
odpowiedzialne jest stanowisko ds. kasy,

8. Likwidacje pieczeci nieaktuainych lub zniszezonych przeprowadza komisja, z likwidacji

sporzadza sie protokdl

9. Fakt zlikwidowania pieczgci odnotowuje sig rejestrze pieczeci.

CZESC XI

Postanowienie koncowe

§ 50

Przy zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazanie akt.
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51

wn

Sprawy porzadkowe 1 dyscyplinarne szczegdtowo reguluja postanowienia regulaminu pracy

obowigzujacego w urzedzie.

§ 352

Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie sg wprowadzane zarzadzeniem wdjta.

3

th

§

Postanowienia niniejszego regulaminu wehodzg w zycie z dniem podpisania zarzgdzenia.
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Zalacrnik Nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Somoninie

Podzial zadan pomicdzy kierownictwo urzedu :

1 Wajt wykonuje zadania okre§lone w ustawic o samorzgdzie gminnym

1. Woit pelni funkcje reprezentacyjne oraz utrzymuje biezgce robocze kontakty z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego, organizaciami 1 instytucjami, ktérych dziatalnos¢
jest zwigzana z wykonywaniem zadan przez gming.

Wit jest shuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw urzedu

Do kompetencji woita nalezy w szezegéinosel:

1} kierowanie sprawami biezacymi sprawami gminy,

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

4)wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikow urzedu,

5) dokonywanie ocen kwalifikacyjnyeh pracownikow podleglych,

6) oglaszanie budzetu gminy,

7y wykonywanie zadan szefa obrony cywilne; gminy,

8) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

9) sktadanie Radzie Giminy okreslonych sprawozdan z realizacji zadan.

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

2) sekretarza gminy,

3) skarbnika gminy,

4) kierownikow referatow

5) kontrola zarzadeza 1 audyt wewngtrzny,

6) ds. rozwoju i promocii gminy,

7y ds. zamowien publicznych,

8) Urzad Stanu Cywilnego,

9} pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
10) pelnomocnika ds. uzaleznien,

11) radey prawnego

P
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12} asystenta wojta.

I Zastgpea wdjta zastepuje wojta w wykonywaniu jego czynnoscei .

1.Do zadan zastepcy wojta nalezy w szczegdlnoscei:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez widjta zgodnie z poleceniami i wskazdwkami,
2) sprawowania funkcji wojta w razie nieobecnosci wojta i niemoznosci peinienia przezen

obowigzkow.,

HI Sekretarz Gminy zajmuje si¢ problemami gospodarki komunalnej i funkcjonowania
infrastruktury.

1. Do zadan sekretarz gminy nalezy w szezegdlnoscei:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez wojta zgodnie z polecentami i wskazéwkami,

2) zastepowanie wojta w razie nieobecnodel wojta i niemoznosei pelnienia przezen

obowigzkow.

3) nadzorowanie $wiadczenia ustug komunalnych i podejmowanie w ramach nadzoru

odpowiednich dzialan w szczegdlnodel w zakresie:

a) zaopatrzenie ludnosei w wode,

b) edprowadzenia scickow

¢) wywdz nicczystosci

d) oswietlenia ulicznego

e) publicznego transportu zbiorowego

4) podejmowanie niezbednych czynnosei w celu utrzymania gminnych drég, ulic, mostéow i
przejazdow,

5) udzielanie zezwolen na zarobkowe regularne i nieregularne przewozy 0séb pojazdami
samochodowymi,

6) wspdtdzialanie z radg gminy i jej komisjami w zakresie swego dzialania,

7) ocenianie podleglych pracownikow,

8) zapewnienie whasciwej organizacji pracy urzedu oraz rcalizowanie polityki zarzadzania zasobami
ludzkimi,

9) przyjmowanie ustnych o$wiadezen woli spadkodawcow,

10) pelnienie funkcji pefnomocnika do spraw wyboréw a w szezeg6lnodci wspoldziatanie
z Krajowym Biurem Wyborczym 1 podejmowanie dzialan organizacyjnych na rzecz wykonania
zadan wyborezych w wyborach Prezydenta RP, Sejmu 1 Senatu, parlamentu curopejskiego,
organdw samorzadu terytorialnego oraz referendach.

2. Sekretarzowi podlegajg bezposrednio nastepujgce stanowiska pracy:
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1) ds. budownictwa 1 planowania przestrzennego

2) ds. ewidencji 1 gospodarowania gminng infrastrukturg drogows

3) ds. gospodarki nieruchomosdciami 1 mieszkaniowym zasobem gminy,
4y ds, utrzymania czystosci 1 porzadkuy,

5) ds. inwestycji 1 remontéw

6) ds. rolnictwa 1 ochrony srodowiska.

IV, Kierownik Referatu Organizacyjnego zajmuje si¢ problemami organizacji pracy urzedu
oraz obslugi klientow.

1. Do zadan Kierownika referatu organizacyjnego gminy nalezy w szezegdlnodcei:

1) opracowanie projektéw regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy oraz zakresu czynnosci
poszezegdlnych stanowisk pracy, a takze kontrola realizacii tych postanowien,

2) nadzér nad organizacja pracy w wrzedzie,

3) nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

4) zapewnienic aktualizacji przepiséw prawa miejscowego w zwigzku ze zmiang ustaw 1 przepisow
wykonawczych,

J) nadzorowanie 1 koordynowanie procesu przygotowania projektow uchwatl rady gminy oraz
zarzadzan wojta,

6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,

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

8) udzielanie stalej systematycznej pomocy i instruktazu pracownikom urzedu,

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

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

11) zapewnianie i nadzorowanie wlasciwej obslugi klientow,

12) wspdlpraca, opracowywanie programow i sprawozdawczo$é w zakresie dziatan organizaciji
pozarzadowych realizujgcych zadania w imieniu gminy,

13) ochrona zabytkdw,

14) analizowanie sytuacji kadrowej urzedu,

15) udzielanie urlopdw, zwolnien oraz wnioskowanie o awansowanie i nagradzanie pracownikdw,
16) spisywanie zezna $wiadkéw w sprawach emerylalno- rentowych 1 pracowniczych,

17} nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw administracyjno-
oswiatowyeh - kadrowych 1 plac,

18) wprowadzenie Elcktronicznego Obiegu Dokumentow
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19) nadzdr nad Archiwum Urzedu,
20) dbanie o terminowe skladanie odwiadczen majatkowych przez kierownictwo Urzedu,

2Noecenianie podlegtych pracownikdw.

2. Kierownikowi referatu organizacyjnego podlegajg bezposrednio nastgpujace stanowiska pracy:
1) ds. obstugi Rady Gminy 1 ewidenc)i dzialalnosei gospodarcze),
2) ds. obslugi kancelaryjnej 1 informacji publicznej,

3) Punkt Obstugi Interesantow

4} ds. ewidencji tudnosei 1 dowoddw osobistych

5) ds. o$wiaty | kadr,

6) ds. administracyjno - organizacyjnych odwiaty,

7) ds. o$wiaty i plac

8) ds. obstugi informatycznej

9) ds. BHP i p.poz,

10} pomoc administracyjna,

11) robotnik gospodarczy,

12) sprzataczka,

IV. Skarbnik Gminy zajmuje si¢ problemami ckonomiczno- finansowymi gminy oraz obslugy
finansowo- ksiggowy gminy.

1. Do zdan skarbnika gminy nalezy w szezegdlnosci:

1) organizacja i czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacii dokumentacji finansowej

2) kierowanie rachunkowoscia urzedu

3) opracowywanie analiz gospodarki finansowej gminy oraz wynikajgcych z nich wnioskow

4) dekretacia dokumentéow finansowej, aprobata wszelkich pism dotyczgeych spraw finansowych,
zatwierdzanie dokumentow ksiegowych do wyplaty

5) przygotowywanie projektdéw budzetu oraz projektdw uchwal 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 ksiggowymi urzgdu podleglych jednostek organizacyjnych

10) ocenianie podleglveh pracownikow

2. Skarbnikowi podlegajg bezposrednio nastepujace stanowiska pracy:
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1) Gléwny Ksiggowy

2) ds. wydatkdw urzedu gminy

3) ds. dochoddw urzedu gminy

4) ds. gospodarki majatkiem trwatym

3) ds. planowania

6) ds. zaangazowania wydatkéw budzetu gminy
7} ds. ksiggowasci podatkowej

8) ds. wymiaru podatkow i oplat

9) ds. kasy

10} ds. oplaty za odpady komunalne.
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Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Somoninie

Zakgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyinego
Urzgdu Gminy w Someoninie

| wéit | WG|
______________ v .
Sekretarz Gminy Sek Skarbnik Gminy Sk Kierownik Referatu Or Stanowiska:
Organizacyjnego
Referat Gospodarczy Referat Finansowy Referat Organizacyjny Stanowiska:
Stanowiska: Stanowiska: Stanowiska:
- ds. budownictwa i planowania BP Glowny ksiegowy Fn.b - ds. obstugi Rady Gminy RG - Kontrola zarzadcza Kz
przestrzennego i ewidencji dzialalnodci i audyt wewnetrzny
gospodarczej
- ds. ewidencji i gospodarowania | ED - ds. wydatkow urzedu gminy Fnb - ds. obslugi kancelaryjnej Ke - ds. rozwojt i promocji RP
gminng infrastruktura drogowa t informacji publicznej gminy
- ds. gospodarki nieruchom. GnM - ds, dochodéw urzedu gminy Fnb - Punkt Obstugi Interesanta POI
i mieszkaniowyin zasobem - ds. zamowien publicznych Zp
gminnym
- ds. ufrzymania czystosci i CiP - ds. gospodarki majatkiem Fob - ds. ewidencji ludnosci Ew - Urzad Stanu Cywiinego UsC
porzadku trwatym 1 dowoddw osobistych
- ds. inwestycji 1 remontéw IR - ds. planowania Fn.b - ds. administracyjno - OswA - pelnomocnik ds. ochrony KIN
organizacyjnych oswiaty informacji niejawnych
- ds. roinictwa 1 ochrony O3 - ds. zaangazowania wydatkow | Fn.b - ds. oswiaty i kadr OswiK - pelnomocnik ds, uzaleZnien Pu
drodowiska budzetu gminy
- ds. ksiggowodci podatkowej Fn.p - ds. o$wiaty i plac OswP - Radca prawny Rp
- ds. oplat za odpady komunalne | Fn.o - ds. obstugi informatycenej INF - Asystent Wojta As
—>| Z — ca Wijta ALY - ds. wym, podatkéw i opiat Fnow -ds, BHP i p.poz BHP
- ds. kasy Ks - Pomoc administracyjna Pa
- Pomoc administracyjna Pa - robotnik gospodarczy
- sprzataczki




