WOJIT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO

ul. Ceynowy 21 Zarzadzenie Nr 47/2012
Wojta Gminy Somonino
z dnia 13.06.2012 r.

w sprawie ujednolicenia tresci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Somoninie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ ujednolicong tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Somoninie stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 2/2007 Wéjta Gminy
Somonino z dnia 2 stycznia 2007 r.

2. Ujednolicona tre$¢ Regulaminu obejmuje wszystkie jego zmiany wprowadzone
zarzgdzeniami Wojta Gminy Somonino tj.:

1) Zarzadzenie Nr 74/2007 z 06.11.2007 .
2) Zarzadzenie Nr 5/2008 z 07.01.2008 r.

3) Zarzadzenie Nr 28/2010 z 20.05.2010 r.
4) Zarzadzenie Nr 11/2012 z21.02.2012 r.

§2

Ujednolicony tekst Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Somoninie stanowi
zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Somonino

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

q/wwéc

mgr A arian Kryszewski



Zalacznik do zarzadzenia
Wéjta Gminy Somonino
Nr 47/2012 z dnia 13.06.2012 r.

Regulamin Organizacyjny
Urz¢du Gminy w Somoninie

CZESC1
Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Somoninie zwany dalej regulaminem
okresla:
1) organizacj¢ wewnetrzng urzedu,
2) zakresy czynnosci stanowisk pracy i wyodrgbnionych komérek organizacyjnych,
3) podzial zadan pomigdzy cztonkéw kierownictwa urzedu.

§2
Urzad Gminy w Somoninie, zwany dalej ,,urzedem” realizuje zadania whasne gminy
okreslone ustawami, uchwatami rady gminy, zarzadzeniami wéjta oraz zlecone z zakresu
administracji rzadowe;j przekazane gminie na mocy przepiséw ogélnie obowiazujacych, a
takze inne zadania przekazane w drodze porozumien z wasciwymi organami.

§3

1. Praca urzgdu kieruje wéjt przy pomocy zastgpey oraz sekretarza i skarbnika gminy.

2. Zastgpca wojta sprawuje funkcje wojta w razie nieobecnosci wojta lub niemoznosci
pelnienia przezen obowigzkow.

3. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego dzialania
a takze organizuje prace urzedu.

4. Skarbnik Gminy zajmuje sie problemami ekonomiczno — finansowymi gminy oraz
obstuga finansowo — ksiegows.

5. Szczegétowe zasady podziatu zadan pomiedzy wojta, z-ce wojta, sekretarza i
skarbnika gminy okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
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§4
Wojt jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow urz¢du gminy oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.



CZESC I
Struktura organizacyjna urzedu

§5
1. W skiad urzedu wchodza:
1) Stanowiska kierownicze:
- wojt, symb. WG — 1 prac. 1 etat
- z-ca wWojta, 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. ksiegowosci podatkowej, symb. Fn.p — 1 prac. 1 etat

- ds. wymiaru podatkéw i optat, symb. Fn.w — 2 prac. 2 etaty

- ds. zamo6wien 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 $rodowiska, symb. O$. — 1 prac. 1 etat

- ds. obstugi kancelaryjnej i informacji publicznej, symb. Kc. — 1 prac. 1 etat

- ds. inwestycji i remontow, symb. IR. — 1 prac. 1 etat

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

- ds. gospodarki nieruchomosciami 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 dziatalnosci gosp., symb. RG — 1 prac. 1 etat

- ds. rozwoju gospodarczego i promocji gminy, symb. RGP — 4 prac. 4 etaty

- ds. o$wiaty i kadr, symb. O$w.K — 1 prac. 1 etat

- ds. administracyjno — organizacyjnych o$wiaty, symb. O$wA — 1 prac. 1 etat

- ds. o$wiaty i ptac, symb. O$w.P — 2 prac. 2 etaty

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

- radca prawny, symb. Rp. — 1 prac. % etatu

- pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, symb. IN — 1 prac. % etatu

- ds. obstugi informatycznej — 1 prac. 1 etat



3) Pracownicy obshugi:
- robotnicy gospodarczy — 1 prac. 1 etat
- sprzataczka — 2 prac. 1 ' etatu

4) Wyodrgbnione komérki organizacyjne:
- Urzad Stanu Cywilnego, symb. USC — 1 prac. 1 etat
- Komorka Informacji Niejawnych — symb. KIN — 1 prac. % etatu
- Punkt Obstugi Interesanta, symb. POI — 1 prac. 1 etat
- Gminne Centrum Informacji, symb. GCI — 1 prac. 1 etat
- Kontrola Zarzadcza, symb. Kz — 1 prac. 1 etat

§6
Szczegolowa strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

CZESC I
Zasady i tryb pracy urzedu

§7
1. Pracownicy przygotowuja zatatwianie spraw i ponoszg odpowiedzialno$¢ za:
1) dokiadng znajomo$¢ i stosowanie przepiséw prawnych obowigzujacych w
powierzonych im dziedzinach,
2) przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw,
3) prawidlowe przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,
4) nalezyte, sprawne i zyczliwe zalatwianie klientow,
5) wlasciwe ewidencjonowanie i przechowywanie akt.

2. Pracownicy, do ktérych zakresu czynnosci nalezy przetwarzanie danych osobowych
ponoszg odpowiedzialnos$¢ stuzbowa za ochrong tych danych przed niepowotanym
dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ich
ujawnieniem lub pozyskaniem.

Zachowanie w tajemnicy danych osobowych obowigzuje w czasie zatrudnienia jak
i po jego ustaniu.

3. Szczegbtowe kompetencje i odpowiedzialnosé pracownikéw okreslajg zakresy

czynnosci.

§8
Celem wykonania powierzonych zadan pracownicy na swoich stanowiskach wykonuja
nastgpujace czynnosci i dziatania natury ogélne;j:
1) przygotowujg projekty uchwat wnoszonych pod obrady Rady Gminy, projekty
zarzadzen wdjta oraz projekty decyzji administracyjnych,
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2) opracowuja programy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw,

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

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

5) prowadza zbior przepiséw i innych aktéw prawnych dotyczacych zakresu
czynnosci, na biezaco aktualizujg poziom znajomosci przepisOw prawa,

6) usprawniajg organizacj¢, metody i formy pracy.

§9

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci 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 stanowigcych zatacznik do instrukcji kancelaryjne;.

4. Obowiazujace zarzadzenia wewnetrzne i informacje podawane sg do wiadomosci
pracownikéw zgodnie z przyjetymi w urzedzie zasadami obiegu informacji.

§ 10
Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno — kancelaryjnym sg wykonywane na
poszczegdlnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

§11
W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania klientoéw o zasadach pracy
urzedu, w siedzibie Urzedu Gminy znajduja sie:
> tablice ogloszen urzedowych
> tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu Gminy i terminach przyjeé klientéw przez
wojta w sprawach skarg i wnioskéw,
> tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie Gminy oraz tabliczki

przy drzwiach lokali biurowych wyszczegoélniajgce: nazwisko i imie pracownika oraz
zajmowane stanowisko.

CZESC IV
Zakresy dzialania komérek w urze¢dzie gminy

§12
Na stanowiskach ds. ksiggowosci budzetowej prowadzone s3 sprawy zwigzane z
ksiggowoscig budzetowa, a w szczegOlnosci:



1.

na stanowisku gléwnego ksiggowego:

1) pelnienie funkcji gléwnego ksiggowego w zakresie czesci budzetowej objetej
dziatami dotyczacymi gospodarki o$wiatowej

2) opracowywanie i kontrola realizacji planéw finansowych w zakresie czesci
budzetowe;j objetej dziatami dotyczacymi gospodarki oswiatowej oraz
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych

3) wykonywanie wstgpnej i biezacej kontroli finansowej legalnosci dokumentow
dotyczacych realizacji zadan w zakresie o$wiaty

4) odpowiedzialnos¢ za prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie placéwek
o$wiatowych wraz z sporzadzeniem i uaktualnieniem wewnetrznych przepiséw

5) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi 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 uprawniefi dotyczacych placowek o$wiatowych

9) dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym

10) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

11) prowadzenie ksiag rachunkowych wedtug zakladanego planu kont oraz wedlug
zasad okreslonych odrebnymi przepisami wewnetrznymi

12) kontrolowanie i czuwanie nad prawidtowymi pracami w zakresie otwierania i
zamykania ksigg rachunkowych zgodnie z art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

13) dekretowanie dowodow ksiegowych

14) kontrola i czujnos¢ nad prowadzeniem kont ksiegi gtéwnej ewidencji syntetycznej
1 kont ksigg pomocniczych wydatkéw budzetowych w sposéb chronologiczny,
systematyczny i identyfikacyjny

15) uzgadnianie wykonanych wydatkow z kosztami wedtug rodzajéw ich powstawania
prowadzonych zgodnie z klasyfikacjg budzetows

16) prowadzenie biezacej analizy w zakresie naleznosci i zobowigzan wystepujacych
na kontach rozrachunkowych analitycznych

17) terminowe regulowanie zobowigzan finansowych

18) inwentaryzowanie naleznosci i zobowigzan

19) terminowe regulowanie zobowigzan 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 ksiggowej,
rozliczanie wydatkéw oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie wydatkéw z
Funduszu Swiadczen Socjalnych

25) sprawdzanie poprawnosci ciagtosci i kompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu
zamknigcia z zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia

26) sporzadzanie na koniec kazdego miesigca zbioréw dziennika zawierajacego sume
obrotéw za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku

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

28) sporzadzanie na koniec roku obrotowego dziennika obrotow kont ksiegi gléwnej
oraz kont ksigg pomocniczych

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

30) sporzadzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzacyjnej grupy
sktadnikow

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

32) sprawozdan w zakresie wydatkéw dla zadan z zakresu administracji rzadowej
zleconych gminie

33) wycena aktywow i pasywow na dziefi bilansowy

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

35) sprawozdawczo$¢ budzetowa i 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 i Gospodarki Wodnej

. na stanowisku ds. wydatkéw urzedu gminy

1) prowadzenie ksiag rachunkowych wedtug zaktadowego planu kont oraz wedtug
zasad okreslonych odrgbnymi przepisami wewngtrznymi

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 wydatkéw oraz zachodzacych w nich zmian

4) kompletowanie dowod6éw ksiggowych (obcych, wiasnych, wewnetrznych,
zbiorczych, korygujacych, zastepezych, rozliczeniowych, bankowych) wolnych od
btedéw rachunkowych wchodzacych w sktad zbioru dokumentow

5) dekretowanie dowodow ksiggowych

6) prowadzenie kont ksiegi gléwnej ewidencji syntetycznej wydatkéw budzetowych
w sposOb chronologiczny, systematyczny i identyfikacyjny

7) prowadzenie kont ksigg pomocniczych ewidencji analitycznej wydatkow
budzetowych w sposéb chronologiczny, systematyczny i identyfikacyjny

8) uzgadnianie wykonanych wydatkéw z kosztami wedhug rodzajéw ich powstawania



c)

aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem tj.
gruntow stanowigcych mienie komunalne, srodkéw trwalych trudno
dostepnych ogladowi, w tym budynkéw mieszkalnych, nalezno$ci spornych i
watpliwosci, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i
zobowiazah z tytuléw publiczno - prawnych, naleznosci i zobowiazan wobec
0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych, $rodkéw trwatych w budowie,
ktorych spis z natury jest niemozliwy metoda weryfikacji

15) przeprowadzenie raz w ciagu dwoch lat inwentaryzacji zapaséw materialow i
towaréw

16) wycenianie oraz rozliczanie inwentaryzacji

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

18) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego i jego zmianach w zakresie
praw wlasnosci

. na stanowisku ds. planowania

1) przestrzeganie procedury uchwalania budzetu gminy
2) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami obejmujacy:

a)

b)
c)

d)

g)
h)
i)
j)
k)

D

planowane wydatki budzetowe w podziale na dzialy i rozdziaty z
wyodrebnieniem wydatkéw biezacych i majatkowych, dotacji i obstugi dlugu
planowane dochody budzetowe wedtug zrodet i dzialow klasyfikacji
planowane dochody dla zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych
gminie

planowane wydatki dla zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych
gminie

planowane przychody i rozchody budzetu

planowane wydatki zwigzane z wieloletnimi programami inwestycyjnymi
planowane wydatki na programy i projekty realizowane ze $rodkow
pomocowych

planowane przychody i wydatki zaktadéw budzetowych

planowane przychody i wydatki funduszy celowych

planowane kwoty dotacji przedmiotowych i ich zakres

planowane dochody i wydatki zwigzane z realizacja zadan wspélnych
realizowanych w drodze uméw lub porozumien miedzy jst

limit zobowigzan z tytutu zaciagnietych kredytéw i pozyczek oraz
emitowanych papieréw warto$ciowych

upowaznienia dla wéjta gminy do zaciagania zobowiazan

upowaznienia dla wojta gminy do dokonywania zmian w planie dochodéw
1 wydatkdéw budzetu

petna informacje o stanie mienia komunalnego i jego zmianach w zakresie
praw wiasnosci, o ograniczonych prawach rzeczowych, uzytkowaniu
wieczystym, wierzytelno$ciach, udziatach w spétkach, akcjach oraz
zestawieniem finansowym w poszczeg6lnych grupach srodkéw trwatych
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9) uzgadnianie planu finansowego dochodéw i wydatkéw placéwek oswiatowych z
systemem Bestia prowadzonych zgodnie z klasyfikacjg budzetows

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

11) terminowe regulowanie zobowigzan finansowych

12) inwentaryzowanie naleznosci i zobowigzan

13) kompletowanie zbioru dokumentéw, prowadzenie ewidencji ksiggowej,
rozliczanie wydatkéw oraz sporzagdzanie sprawozdan w zakresie wydatkéw nie
wygasajacych z konicem roku

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

15) prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie zobowigzan wymagalnych

16) kompletowanie zbioru dokumentéw, prowadzenie ewidencji ksiggowe;j,
rozliczanie wydatkéw oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie wydatkéw
z Funduszu Swiadczen Socjalnych

17) kompletowanie zbioru dokumentoéw, prowadzenie ewidencji ksiegowej,
rozliczanie oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j

18) sprawdzanie poprawnosci ciaglosei i kompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu
zamknigcia z zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia

19) sporzadzanie na koniec kazdego miesigca zbior6w dziennika zawierajacego sume
obrotéw za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku

20) sporzadzanie na koniec kazdego miesiaca zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
gléwnej

21) sporzadzanie na koniec roku obrotowego dziennik obrotéw kont ksiegi gloéwnej
oraz kont ksiag pomocniczych

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

23) sporzadzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzacyjnej grupy
sktadnikow

24) ustalanie funduszu jednostki wedltug tytulow zwiekszen i zmniejszen funduszu
jednostki

25) sporzadzanie jednostkowych miesigcznych, 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, pétrocznych i rocznych
sprawozdan w zakresie wydatkéw dla zadan z zakresu administracji rzadowej
zleconych gminie

28) sporzadzanie zbiorczych miesigcznych kwartalnych, pétrocznych i rocznych
sprawozdan w zakresie wydatkéw dla zadan z zakresu administracji rzadowej
zleconych gminie

29) wycena aktywow i pasywow na dzien bilansowy



30) sporzadzanie bilansu rocznego

. na stanowisku ds. dochodéw budzetu gminy

1) prowadzenie ksigg rachunkowych wedlug zaktadowego planu kont oraz wedtug
zasad okreslonych odrgbnymi 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 ksiggowych (obeych, wlasnych, wewnetrznych,
zbiorczych, korygujacych, zastepczych, rozliczeniowych, bankowych) wolnych od
bledéw rachunkowych wchodzacych w sktad zbioru dokumentow

5) dekretowanie dowodow ksiegowych

6) prowadzenie kont ksiegi gtéwnej ewidencji syntetycznej dochodéw budzetowych
W sposob chronologiczny, systematyczny i identyfikacyjny

7) prowadzenie kont ksiag pomocniczych ewidencji analitycznej dochodow
budzetowych w sposob chronologiczny, systematyczny i identyfikacyjny

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

9) uzgadnianie wykonanych dochodéw wedtug zrédet ich powstawania z ksiggowa
podatkowa

10) ustalanie naleznosci, zobowigzan, nadplat w zakresie dochodéw przypisanych
wedtug zrodet ich powstawania

11) sporzadzanie na koniec kazdego miesiaca zbioréw dziennika zawierajacego sume
obrotéw za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku

12) sporzagdzanie na koniec kazdego miesiaca zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi
gtownej

13) sporzadzanie na koniec roku obrotowego dziennik obrotéw kont ksiegi glowne;j
oraz kont ksiag pomocniczych

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

15) sporzadzanie na dzieh inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzacyjnej grupy
sktadnikow

16) ustalenie niedoboru lub nadwyzki budzetu za dany rok budzetowy

17) ustalenie skumulowanego niedoboru lub nadwyzki budzetowej z lat ubiegtych

18) inwentaryzowanie naleznosci i zobowigzan

19) wycena aktywo6w i pasywow na dzien bilansowy

20) sprawdzanie poprawnosci ciaglosei i kompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu
zamkniecia z zestawieniem obrotdw sald bilansu otwarcia

21) sporzadzanie jednostkowych miesiecznych, kwartalnych, polrocznych 1 rocznych
sprawozdan w zakresie wydatkow

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



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

24) sporzadzanie zbiorczych miesigcznych kwartalnych, pétrocznych i rocznych
sprawozdan w zakresie wydatkow dla zadan z zakresu administracji rzadowe;j
zleconych gminie

25) sporzadzanie bilansu rocznego

. na stanowisku ds. gospodarki majatkiem trwalym

1) prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie wydatkéw, kosztow, rozrachunkéw
prowadzonych inwestycji oraz ich rozliczanie

2) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych z podzialem na jednostki
organizacyjne

3) prowadzenie szczegbtowych kart inwentarzowych $rodkow trwatych z podziatem
na jednostki organizacyjne

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

5) prowadzenie ksiag inwentarzowych w ujeciu ilosciowo — rodzajowym z podziatem
na poszczegolne jednostki organizacyjne

6) prowadzenie ksiag inwentarzowych w ujeciu ilosciowo — wartosciowo —
rodzajowym z podzialem na poszczegdlne jednostki organizacyjne

7) prowadzenie kart ewidencyjnych srodkoéw trwatych — tabele amortyzacyjne —
umorzeniowe

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

9) prowadzenie rejestru dowodow OT, PT, LT

10) ewidencjonowanie zmian stanu warto$ci niematerialnych i prawnych

11) ewidencjonowanie zmian pozostatych srodkéw trwatych w ksiggach
inwentarzowych

12) naliczanie i ewidencjonowanie rocznych odpiséw amortyzacyjnych —
umorzeniowych

13) aktualizacja instrukcji inwentaryzacyjnej wedtug obowigzujacych przepisow
prawnych

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

a) srodkow pienigznych krajowych i w kasie, akcji, obligacji, bonéw i innych
papieréw warto$ciowych, rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych,
drukéw Scistego zarachowania, $rodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie drogg spisu z natury

b) $rodkéw pienigznych krajowych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci — droga uzyskania od
bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidtowosci wskazanego w
ksigegach rachunkowych jednostki stanu aktywow i pasywow



p) sporzadzanie informacji opisowej o dochodach uzyskanych z tytutu wykonania
prawa wiasnosci i innych praw majatkowych

q) sporzadzanie prognozy dtugu
r) czgs$C opisowy

3) przekazanie w ciggu 7 dni od projektu uchwaty podleglym jednostkom informacji
niezbednych do opracowania projektow ich planéw finansowych

4) opracowanie ukladu wykonawczego budzetu jst w petnej szczegétowoscei

5) przygotowywanie projektu uchwat w sprawie zmian budzetu

6) sporzadzanie ukladu wykonawczego do kazdej uchwaty RG zmieniajacej budzet
w pelnej szczegotowosci 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 wojta wystepujacego w trakcie roku budzetowego,
informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkoéw jednostek oraz
wysokosci dotacji

9) sporzadzanie planéw finansowych poszczegolnych jednostek budzetowych oraz
dokonywanie zmian planu finansowego w trakcie roku budzetowego

10) opracowywanie miesigcznych harmonograméw realizacji dochodéw i wydatkow

11) przygotowywanie do 31 sierpnia roku budzetowego informacji o przebiegu
wykonania budzetu jst za I potrocze uwzgl¢dniajacej w szczegdlnosci stan
naleznosci i zobowigzaf, w tym wymaganych oraz przekazanie go organowi
stanowigcemu oraz RIO

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

13) przygotowywanie projektu uchwaty absolutoryjnej

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

15) prowadzenie rejestru sprzedazy wedtug wystawionych faktur VAT oraz faktur
korygujacych

16) sporzadzanie miesiecznych zestawieti w zakresie rejestréw zakupow i sprzedazy
opodatkowane;j

17) sporzadzanie co miesiac deklaracji VAT 7 oraz terminowe sktadanie 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) ciggta analiza wysytanych not korygujacych wzgledem zwréconych

22)dolaczanie do faktur VAT potwierdzonych kopii not korygujacych

23)rozliczanie §rodkéw obrotowych zakladu budzetowego
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24) prowadzenie rejestru dowodoéw Polecenia Ksiggowania

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

. na stanowisku ds. zaangazowania wydatkow budzetu gminy

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznie i analitycznie w zakresie
zaangazowania wydatkéw budzetowych w roku biezacym (konta 998) i w
przyszitych okresach (konta 999)

2) prowadzenie ewidencji realizowanych kasowo wydatkéw syntetycznie i
analitycznie na kontach 998

3) ciagla analiza zaangazowanych $rodkéw wzglgdem wykonanych wydatkéw celem
unikniecia przekroczen budzetowych

4) rozliczanie wykorzystania poszczeg6lnych funduszy soteckich

5) sporzadzanie zestawien dotyczgcych wykorzystania srodkéw budzetowych na
biezgce utrzymanie drog z podziatem na poszczegdlne solectwa

6) kompletowanie pelnej dokumentacji w zakresie otrzymania dotacji

7) terminowe rozliczanie i sporzgdzanie sprawozdan z dotacji otrzymanych

8) kompletowanie pelnej dokumentacji w zakresie dotacji udzielanych

9) terminowe rozliczanie udzielanych dotacji

10) prowadzenie rejestru not ksiegowych

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

12) rozliczanie realizacji finansowej w zakresie wystawionych not

§ 13

. Na stanowisku ds. ksiggowos$ci podatkowej prowadzone sa sprawy zwiazane z

ksiegowoscig podatkéw i oplat, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pienieznych,
podatkéw i optat oraz naleznosci cywilno-prawnych,

2) czuwanie nad terminowoscig realizacji w/w naleznosci,

3) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w stosunku do zalegajacych w
zobowigzaniach poprzez terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych oraz
kierowanie tytuléw do egzekucii,

4) rozpoznawanie sytuacji platniczych podatnikow o najwiekszym stanie zaleglosci,
prowadzenie rozmow z zalegajacymi,

5) dokonywanie rozliczen soltyséw z inkasa zobowigzan pieni¢znych i innych
naleznosci podatkowych,

6) naliczanie wynagrodzen dla inkasentéw za inkaso pobranych naleznosci

7) prowadzenie ewidencji ksiggowo — analitycznej dla zobowigzan podatkowych i
oplat oraz naleznosci cywilno-prawnych wedlug rodzajow zrédta dochodow

8) czuwanie nad terminowoscia realizacji w/w naleznosci,
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9) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego
10) prowadzenie windykacji zaleglosci podatkowych i niepodatkowych,
11) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych
12) rozpoznawanie sytuacji platniczych podatnikéw o najwigkszym stanie zaleglosci,
prowadzenie rozmoéw z zalegajacymi
13) uzgadnianie na koniec kazdego miesiaca w poszczegdlnych rodzajach naleznosci
budzetowych stanow wartosci:
a) przypisow wedlug rejestru przypisow i odpisow z prowadzonym przez
wymiarowca
b) odpisow wedlug rejestru przypisow i odpisow z prowadzonym przez
wymiarowca
c¢) wptlat kasowo wykonanych z analityka obrotow prowadzona przez ksiggowa
budzetowg w zakresie dochodéw
d) stanu zaleglosci i nadptat
e) sporzadzanie zestawienia wszystkich naleznosci przypisanych zachowujac
zasade : + BO zaleglos¢ — BO nadptaty + przypisy — odpisy = naleznos$ciom —
wplaty = BZ zaleglosci — BZ nadplaty
14) dokonywanie rozliczen soltysow z inkasa zobowigzan pieni¢znych i innych
naleznoéci podatkowych
15) naliczanie wynagrodzen dla inkasentéw za inkaso pobranych naleznosci
16) terminowe naliczanie, sporzadzanie sprawozdan i przekazywanie skladek na rzecz
izb rolniczych w wysokosci 2% od uzyskanych wpltywow z tytulu podatku rolnego
17) planowanie przychodéw z tytulu planowanych do zaciggniecia kredytow i
pozyczek
18) planowanie rozchodoéw z tytutu sptat zaciggnietych kredytow i pozyczek
19) prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie zaciagnigtych kredytow i pozyczek z
rozréznieniem banku jak i zadania, na ktory zaciagnig¢to kredyt lub pozyczke
20) prognozowanie splaty dlugu przy zachowaniu odpowiednich wskaznikow, o
ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych
21) planowanie kosztow obstugo dtugu przy zachowaniu odpowiednich wskaznikéw,
o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych
22) terminowe przekazywanie dyspozycji do kasjera w zakresie splat miesigcznych rat
kredytéw i pozyczek oraz odsetek
23) uzgadnianie stanu sald z ewidencja analityczna do konta 134
24) pisemne potwierdzenia sald zobowigzan wynikajacych z zaciggnietych kredytow i
pozyczek.

§ 14

. Na stanowiskach ds. wymiaru podatkéw i oplat prowadzone s3 sprawy zwigzane
z wymiarem podatkoéw i oplat a w szczegélnosci:
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1) na stanowisku pierwszym:
a) rozliczanie podatku od nieruchomosci dla 0séb fizycznych prawnych
b) rozliczanie podatku rolnego
¢) rozliczanie podatku lesnego
d) wyliczanie tacznego zobowiazania pieni¢znego
¢) prowadzenie rejestru podatkéw
f) prowadzenie rejestru odpiséw i przypiséw podatkow
g) aktualizacja rejestru zgodnie z:
— ewidencja gruntéw i budynkéw
— ewidencja dzialalnosci gospodarczej
— obrotem nieruchomosciami w zakresie dzierzaw nieruchomosci stanowiacych
wiasnos$é gminy Somonino

— aktualnym miejscem zamieszkania lub siedziby podatnikow
h) prowadzenie rejestru zaswiadczen

i) wydawanie zaswiadczen dochodowosci z gospodarstw rolnych

— posiadania nieruchomosciami

— zaswiadczen o dochodowosci z gospodarstw rolnych

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

J) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym akcyzy od
oleju napedowego

k) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie wysokosci podatkow

2. na stanowisku drugim:

a) rozliczanie oplaty od posiadanych pséw

b) prowadzenie rejestru podatnikow

¢) prowadzenie rejestru podatnikéw oplaty miejscowej

d) rozliczanie inkasa za pobér oplaty miejscowe;j

e) prowadzenie rejestru udzielonych ulg w zakresie umorzen, roztozenia na raty
zaptlaty podatku

f) prowadzenie rejestru udzielonych ulg przyznanych przez Rade 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 publicznej

j) sprawozdawczo$¢ w zakresie udzielonej pomocy

k) badanie skutecznosci i efektywnosci pomocy udzielonej w danym roku

1) prowadzenie rejestru 0s6b optacajgcych w latach 1977-1992 skiadki na FUS i FER

1) wydawanie zaswiadczen dotyczacych oplacania skladek

m) kontrola podatkowa

n) naliczanie podatku od $rodkéw transportowych 0séb fizycznych i prawnych

0) prowadzenie rejestru podatnikéw tegoz podatku dla 0séb fizycznych i prawnych i
rejestru odpis6w i przypiséw oraz jego aktualizacja zgodnie z ewidencjg pojazdow

p) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie wysokosci podatku od srodkow
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transportowych na dany rok kalendarzowy i przedstawianie ich Radzie Gminy.

§15

Na stanowisku ds. zamowiefi publicznych prowadzone sa sprawy wynikajace z ustawy o
zamdwieniach publicznych, a w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie niezbednych materiatéw do udzielania zaméwien publicznych na
roboty budowlane, dostawy i ushugi,
2) organizowanie przetargéw w trybie ustawy o zaméwieniach publicznych,
3) stosowanie procedur w zakresie zaméwien publicznych okreslonych ustawa,
4) prowadzenie odpowiedniej dokumentacii zwigzanej z postgpowaniem o zamowienia
publiczne
5) zaopatrywanie Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych w niezb¢dne materiaty i
urzadzenia.

§16

Na stanowisku ds. kasy prowadzone s3 sprawy zwigzane z obstugg kasowg urzedu, a w
szczegblnosci:

1) podejmowanie gotéwki z Banku,

2) przyjmowanie wplat,

3) dokonywanie wyplat,

4) prowadzenie raportéw kasowych,

5) prowadzenie gospodarki drukami scislego zarachowania,

6) przechowywanie pieczeci urzedowych,

7) przygotowywanie faktur do wyplaty,

8) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty faktur i innych

dowodow ksiegowych,

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

§17

Na stanowisku ds. budownictwa i planowania przestrzennego prowadzone sg sprawy z
zakresu administracji architektoniczno-budowlanej i zagospodarowania przestrzennego, a w
szczegolnoscei:
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw w sprawach dokonania zmian lub
opracowania na dany obszar miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
2) przygotowywanie projektéw uchwat o przystapieniu do sporzadzania miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego i przedstawienie ich Radzie Gminy,
3) rozpatrywanie uwag wniesionych do planu,
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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 i
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 wtasciwymi organami,

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

12) przygotowywanie postanowien dotyczacych opiniowania wstepnego projektu podziatu
nieruchomosci z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego,

13) prowadzenie rejestru wydanych postanowien,

14) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw rozwoju gminy,

15) wydawanie wyrys6w i wypisow z planu zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowan i kierunkow rozwoju gminy,

16) prowadzenie rejestru wydanych wyryséw i wypisow,

17) wspoétpraca z stanowiskiem ds. ochrony srodowiska i rolnictwa oraz stanowiskiem ds.
inwestycji i remontow w zakresie przygotowywania dokumentow niezbgdnych dla
realizacji inwestycji gminnych,

18) 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 wynikajacych z
ustawy o ochronie roslin uprawnych,

4) podejmowanie dzialanh na rzecz ochrony zwierzat,

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

6) zobowiazywanie do prac zabezpieczajacych przed powodzia,

7) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych do udzialu w bezposredniej
ochronie przed powodzia,

8) nakazywanie wlascicielom gruntdow sprzgtu plonéw z terenéw zmeliorowanych,

9) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska,
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10) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska,
11) wspoldziatanie w zakresie ochrony srodowiska z innymi organami administracji

rzadowej i samorzgdowej oraz jednostkami organizacyjnymi,

12) wnioskowanie do wéjta o wskazanie osoby do przeprowadzenia kontroli w zakresie

przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych

uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia,

14) nakazywania uzytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego wykonania

odpowiednich czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia ich ucigzliwosci dla

srodowiska,

15) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewow,
16) wymierzanie kar za niszczenie zieleni lub wycinanie drzew i krzewdw bez zezwolenia,
17) wydawanie zezwolef 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

zrddel energii.

§19

Na stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej i informacji publicznej prowadzone sa sprawy
kancelaryjno-techniczne i z zakresu informacji publicznej, a w szczegdlnoscei:

1)
2)
3)
)
)
6)

prowadzenie sekretariatu wojta gminy,

obstuga techniczno-biurowa narad i zebran pracowniczych,

obstugiwanie tgcznic telefonicznych, faksu i poczty elektronicznej,

prowadzenie archiwum zakladowego,

zaopatrywanie urzedu w materialty biurowe,

umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej komunikatow, ogloszen, przetargéw
itp.

§20

Na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dowod6éw osobistych prowadzone sa sprawy zwiazane
z ewidencja ludnosci i dokumentami tozsamosci, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4
5)
6)
7)
8)

przyjmowanie zgloszef meldunkowych na pobyt staty lub czasowy oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
zakladanie i prowadzenie kart osobowych mieszkancow i ich aktualizacja oraz sprawy
zwigzane z systemem PESEL,

udzielanie informacji adresowych,

prowadzenie rejestru wyborcoéw i jego aktualizacje,

sporzadzanie spiséw wyborcoéw i wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,
prowadzenie dokumentacji i wydawanie dowod6éw osobistych,

przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzenia na otwartej przestrzeni.
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§21

Na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami i mieszkaniowym zasobem gminy
prowadzone s3 sprawy zwigzane z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi mienie
gminy, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie niezb¢dnej dokumentacji zwigzanej z zbywaniem, nabywaniem,
wydzierzawianiem, zamiang, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste lub trwaly
zarzad, przeksztalcaniem uzytkowania wieczystego w wlasnosé, stosowanie bonifikat
dla nieruchomosci stanowigcych mienie gminy,

2) ustalanie oplat za uzytkowanie wieczyste i zarzad oraz czynszow za wydzierzawione
nieruchomosci, aktualizacja opfat,

3) odszkodowania za grunty przejete pod drogi,

4) naliczanie oplat 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 dziatania urzadzen technicznych w wynajmowanym budynku
stanowigcym mienie gminne, naliczanie optat za korzystanie z mediéw w budynkach
Urze¢du Gminy i siedzibach jednostek organizacyjnych Gminy,

8) wyrazanie zgody na podnajem lokalu,

9) wydawanie pisemnej zgody na dokonanie ulepszen w lokalu,

10) zawieranie uméw najmu z lokatorami oraz ustalanie czynszu i innych oplat
zwigzanych z eksploatacjg mieszkania,

11) ustalanie w formie decyzji jednorazowej oplaty z tytutu 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 aktow prawa miejscowego i zarzadzen wojta z zakresu
gospodarki nieruchomosciami gminy,

14) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,

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

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

17) przekazywanie spraw spornych do sadu.

§21

Na stanowisku ds. ewidencji i gospodarowania gminng infrastrukturg drogowa prowadzone sa
sprawy zwigzane z caloscig utrzymania drég gminnych, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog gminnych i obiektéw mostowych wraz z
ich przegladami okresowymi,
2) sporzadzanie informacji, gromadzenie i udostepnianie danych o stanie i sieci drog,
dbato$¢ o ich nalezyty stan,
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3) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zaliczania badz pozbawienia drog
kategorii drég gminnych,

4) komunalizacja mienia na rzecz Gminy Somonino,

5) remonty drég gminnych wraz z zimowym ich utrzymaniem,

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu drég gminnych,

7) wspdlpraca z komérka budownictwa i planowania przestrzennego w zakresie
uzgadniania dostgpu do drogi gminnej,

8) decyzje i oplaty za zajecie pasa drogowego wraz z aktualizacja uchwat Rady Gminy
odnosnie stawki za zajeciu terenu,

9) oswietlenie drég i placow publicznych na terenie gminy Somonino,

10) udziat w postepowaniach rozgraniczeniowych gruntéw z drogami gminy badz
terenami nalezacymi do gminy,

11) wspotpraca z komoérka inwestycji i remontéw w zakresie realizacji nowych inwestycji
drogowych,

12) nadzér nad pracg robotnika gospodarczego.

§22

Na stanowisku ds. obstugi rady gminy i ewidencji dzialalnosci gospodarczej prowadzone sg

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 materialéw na sesje i posiedzenia oraz zapewnianie ich
terminowego dore¢czenia,
3) sporzadzanie protokoléw z sesji i posiedzen,
4) prowadzenie rejestru uchwat i zarzadzen,
5) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacii,
6) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 2 lipca 2004r. 0 swobodzie
dzialalnosci gospodarczej w tym:
—  przyjmowanie wnioskéw o wpis, zmiane wpisu, wykreslenie wpisu do CEIDG
— potwierdzenie tozsamosci wnioskodawcow
— przeksztatcanie wnioskéw na forme dokumentu elektronicznego
— przesylanie wnioskéw do CEIDG z zachowaniem terminow ustawowych
— wyjadnianie i uzupetnianie informacji w celu uzyskania kompletnosci i poprawnosci
wnioskow
— archiwizacja wnioskow
— zawiadamianie wlasciwych organéw administracji publicznej w razie powziecia
wiadomosci o wykonywaniu dzialalnosci gospodarczej niezgodnie z przepisami
prawa, a takze w razie stwierdzenia zagrozenia zycia lub zdrowia, niebezpieczenstwa
powstania szk6d majatkowych w znacznych rozmiarach lub naruszenia srodowiska w
wyniku wykonywania tej dziatalnosci
— w przypadku braku mozliwosci zawiadomienia, o ktorym mowa wyzej
przygotowywanie decyzji o wstrzymaniu wykonywania dzialalnosci gospodarczej
— wydawanie, odmowa wydania, zmiana zakresu i cofanie koncesji i zezwoleni a takze
prowadzenie rejestréw dziatalnosci regulowanej ( o ile obowigzujace przepisy
regulujace dang dziatalnos¢ wskazuja jst jako organ wiadny)
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7
8)

9

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych

prowadzenie ewidencji pol biwakowych i obiektow hotelarskich nie ujetych w
ewidencji prowadzonej przez wojewode,

dokonywanie kontroli obiektéw hotelarskich w zakresie przestrzegania wymagan dla
okreslonych kategorii i rodzajéw obiektow,

10) udzielanie w drodze decyzji pozwolen na przeprowadzanie zbi6rki publicznej,
11) wydawanie zezwolen w formie decyzji administracyjnej na przeprowadzenie imprezy

masowej.

§23

Na stanowisku ds. rozwoju gospodarczego i promocji gminy prowadzone s3 sprawy zwiazane
ze statym analizowaniem i dgzeniem do rozwoju gminy i jej promocji lokalnej oraz w kraju i
panstwach sasiednich, a w szczegdlnosci:

1. Na stanowisku pierwszym:

1)

2)
3)
4)

3)
6)
7)
8)
9

monitorowanie dostgpnosci srodkéw finansowych, pozabudzetowych na
realizacj¢zadan gminy wpisujacych sie w strategie rozwoju gminy
sporzgdzanie wnioskéw aplikacyjnych dla projektéw ,,twardych"
kompletowanie dokumentacji wymaganej w danym projekcie

stata wspélpraca z Instytucja Zarzadzajaca i Posredniczaca projektem, celem
udzielania wyjasnien, zgtaszania uwag i wykonywanie uzupelien w ztozonych
wnioskach

udzielanie wskazéwek i zglaszanie spostrzezen w trakcie realizacji projektu
rozliczanie projektu

ewaluacja, monitoring i sprawozdawczo$é projektu

prawidtowa archiwizacja dokumentacji projektowe;

wspdlpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za realizacje projektéw ,,miekkich”

10) zastgpstwo za pracownika na stanowisku drugim i czwartym w razie krotkotrwatej ich

nieobecnosci.

2. Na stanowisku drugim:

1)
2)

3)
4
5)

6)
7)
8)
9

biezace analizowanie i wdrazanie strategii rozwoju gminy, aktualizacja dokumentu
wspolpraca ze stanowiskiem pierwszym w zakresie monitorowania dostgpnosci
finansowych $rodkéw pozabudzetowych

sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych dla projektow ,,miekkich"
kompletowanie dokumentacji wymaganej projektem

stata wspotpraca z Instytucja Zarzadzajaca i Posredniczaca projektem, celem
udzielania wyjasnien, uwag i uzupenien w ztozonych wnioskach

wspolpraca z jednostkami realizujgcymi projekt

rozliczanie projektu po jego zakonczeniu

prawidtowa archiwizacja dokumentacji projektowe;

ewaluacja, monitoring i sprawozdawczo$é projektu
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10) wspbtpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za realizacj¢ projektow ,,twardych”
11) zastgpstwo za pracownika na stanowisku pierwszym, w razie krétkotrwalej jego
nieobecnosci.

3. Na stanowisku trzecim:

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

2) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych do w/w programu

3) kompletowanie dokumentacji wymaganej w projekcie

4) stata wspotpraca z Instytucjg Zarzadzajgcy i Posredniczaca w celu udzielania
wyjasnien, uwag i uzupetnien do ztozonych wnioskéw

5) udzielanie wskazdwek i zgtaszanie spostrzezen w trakcie realizacji

6) rozliczanie projektu

7) odpowiedzialnosé za zarchiwizowanie dokumentacji projektowe;j

8) ewaluacja, monitoring i sprawozdawczos$¢ projektu

9) promocja gminy w kraju i panstwach sgsiednich

10) przygotowywanie i rozpowszechnianie materialéw promocyjno-informacyjnych

11) opracowywanie gminnych materialéw promocyjnych do publikacji prasowych i
internetowych

12) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury, klubami sportowymi i innymi
instytucjami w zakresie wspierania dziatalnosci kulturalnej i sportowej w gminie

13) wspoélpraca, opracowywanie programow i sprawozdawczo$¢ w zakresie dzialan
organizacji pozarzgdowych realizujacych zadania w imieniu gminy

14) zastepstwo za pracownika na stanowisku czwartym w razie jego krotkotrwalej
nieobecnosci.

4. Na stanowisku czwartym pracownik administracyjno-biurowy wykonuje czynnosci
zwiazane z obsluga p.n. ,, Kompetencje kluczowe droga edukacyjnej przygody!
Realizacja zaje¢ dodatkowych dla uczniéw i uczennic w Gminie Somonino” a w
szczegollnosci:

— prowadzi biuro projektu

— prowadzi rekrutacje uczestnikéw projektu

— ewidencjonuje uczestnikow projektu

— wykonuje zadania zwigzane z archiwizacjg dokumentacji projektowej
— wykonuje zadania zlecone przez koordynatora projektu.

§24
Na stanowisku ds. o$wiaty i kadr prowadzone sg sprawy dotyczace obstugi ekonomiczno —
administracyjnej szko! i przedszkola oraz sprawy kadrowe urzedu, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzgdu gminy i kierowniczych stanowisk
w jednostkach organizacyjnych

2) praca w komisji ds. naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze

3) wspolpraca i instruktaz w sprawach kadrowych w jednostkach organizacyjnych gminy,
szkotach i przedszkolach

4) sprawozdawczos¢ kadrowa

5) wspoldziatanie z dyrektorami szkét i przedszkoli w zakresie spraw socjalno-bytowych
pracownikow oswiaty

6) doksztalcanie i doskonalenie zawodowe nauczycieli
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7) koordynacja i wspolpraca z Okregowa Komisjg Egzaminacyjng
8) Dbiezaca aktualizacja danych podawanych do systemu informacji oswiatowej
9) przygotowywanie projektow stosownych uchwat w sprawach oswiatowych

§24a

Na stanowisku ds. administracyjno- organizacyjnych o$wiaty prowadzone sg sprawy
dotyczace obstugi administracyjnej szkét i przedszkola, udzielanie pomocy materialne;j
uczniom i przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych, a w szczegdlnosci:

1) koordynacja dziatalnosci szkot i przedszkola

2) wnioskowanie i wprowadzanie zmian w organizacji sieci szkol, przedszkola
i wspoldziatanie w tym zakresie z dyrektorami szkot

3) wspolpraca z dyrektorami szkot i przedszkola dotyczaca pracy placowek o§wiatowych

4) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow ucznidow, badz ich rodzicéw (opiekunéw) o
udzielenie pomocy stypendialne;j

5) wyprawki szkolne

6) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego

7) odpowiedzialnos¢ za organizacje dowozu dzieci do placéwek oswiatowych, w tym
uczniéw niepetnosprawnych

8) wspodlpraca z placowkami o§wiatowymi w zakresie wymiany informacji

9) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktykg zdrowotng i sportem

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

11) wspdlpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie wymiany informacji

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem w gminnych placéwkach oswiatowych

13) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych

14) przygotowanie projektow uchwal dotyczacych zasad ustalania i maksymalnej
wysokos$ci wynagrodzenia dziennego opiekuna oraz wysokos$é oplat za pobyt dziecka
w zlobku w tym pobyt wydtuzony

15) prowadzenie wykazu dziennych opiekundéw

16) udzial w czynnosciach nadzorczych nad ztobkiem, klubem dziecigcym oraz dziennym
opiekunem w zakresie warunkow i jakosci Swiadczonej opieki

17) przygotowanie projektow uchwat zwigkszajacych plan nadzoru, o ktérym mowa wyzej

18) sporzadzenie sprawozdan rzeczowo- finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat
3 i przekazywanie ich wlasciwemu organowi.

§24b
Na stanowiskach do spraw o$wiaty i plac prowadzone sa sprawy dotyczace obstugi placowek
oswiatowych i urzedu a takze sprawy dotyczace obowigzku nauki, a w szczegélnosci:
1. Na stanowisku pierwszym:
1) sporzadzanie list plac dla pracownikoéw urzedu gminy, przedszkola, GOPS-u, szkét
podstawowych w Somoninie, Borczu, Poleczynie, Egiertowie
2) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spotecznych w/w placowkach
3) dokonywanie w wym. w pkcie 1) placowek rocznego obliczania podatku
dochodowego od dochodu o0séb fizycznych i od zlecen (uméw o dzielo itp.) oraz
sporzadzenie informacji dla podatnikéw bedacych pracownikami o uzyskanych przez
nich dochodach
4) wystawienie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom placoéwek
wymienionym w pkcie 1)
5) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptaty lis ptac i
sporzadzenie informacji o przelewach dla ksiggowosci budzetowej uwzgledniajacej
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6)

7

8)
9

podziat przelewanej kwoty w odniesieniu do pracownikdw wym. w pkcie 1)
wspoldziatanie z dyrektorami szk6l w zakresie wypetniania obowigzku szkolnego oraz
organizacji roku szkolnego i odpowiedzialnos$ci za obowiazek nauki

tworzenie warunkow realizacji obowigzku szkolnego poprzez wyrazanie zgody na
wezesniejsze rozpoczynanie wykonywania tego obowigzku, odraczanie lub zwalnianie
z jego realizacji

prowadzenie spraw z zakresu grupowego ubezpieczenia pracownikow

prowadzenie spraw z zakresu doksztalcania pracownikéw mtodocianych

2. Na stanowisku drugim:

1y

2)
3)

4

5)

6)
7

sporzadzenie list plac pracownikéw Zespotu Szkét w Goreczynie i Gimnazjum
Publicznego w Somoninie

prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spotecznych w/w placowkach
dokonywanie w odniesieniu do placowek wym. w pkcie 1) rocznego obliczania
podatku dochodowego od dochodu o0s6b fizycznych i od zlecenr (uméw o dzielo itp.)
oraz sporzadzanie informacji dla podatnikéw bedacych pracownikami o uzyskanych
przez nich dochodach

wystawienie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom placowek
wymienionych w pkcie 1)

sporzadzanie polecefi przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty list ptac i
sporzadzanie informacji o przelewach dla ksiegowosci budzetowej uwzgledniajacej
podzial przelewanej kwoty w odniesieniu do pracownikéw wymienionych w pkcie 1)
prowadzenie spraw z zakresu sktadek na PFRON

rozliczanie 0séb z Urzedu Pracy zatrudnionych do prac interwencyjnych

§25

Na stanowisku ds. BHP i p.poz prowadzone sg sprawy wynikajace z przepisow o
bezpieczenfistwie i higienie pracy oraz ochronie przeciwpozarowej w urzedzie i placéwkach
o$wiatowo- wychowawczych gminy, a w szczegdlnosci :

1)

2)
3)

4

3)

6)

7

8)

przedstawienie wojtowi okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz propozycji przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniu zycia i zdrowia pracownikéw,

informowanie wojta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz spowodowanie
usuniecia tych zagrozen,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepiséw
BHP i p.poz.,

udzial w opracowaniu planu modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawienie propozycji zmierzajacych do poprawienia stanu bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz ochrony p.poz

udzial w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
dotyczacych BHP i p.poz

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskéw

doradztwo w zakresie obowiazujacych zasad i przepiséw dotyczacych BHP i p.poz
wspllpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie organizowania i
zapewniania odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie BHP i p.poz oraz
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zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw
10) wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami
zawodowymi i $rodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan i
pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia oraz sposoboéw ochrony
pracownikow przed tymi czynnikami
11) wspéldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z organizacjami zwigzkow
zawodowych w zakresie BHP i p.poz
12) zapewnianie odpowiedniego poziomu szkolef w zakresie BHP dla pracownikow
urzedu.
§26
Na stanowisku radcy prawnego prowadzone sg sprawy dotyczace obstugi prawnej, a w
szczegllnoscei:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw prawnych
kierowanych pod obrady Rady Gminy i zarzadzen wojta
2) opiniowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez nadzorowane jednostki

organizacyjne

3) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sgdowym i
administracyjnym

4) obstuga prawna Rady Gminy, a takze doradztwo prawne na rzecz poszczeg6lnych
stanowisk pracy

§27
Na stanowisku pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, w komoérce 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 bezpieczenstwa informacji niejawnych, w tym szacowaniu
ryzyka

4) kontrola ochronny informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, a w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrole
ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow

5) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz Kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych

8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w UG lub wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dost¢pu do informacji niejawnych
(zgodnie z aktualnymi przepisami prawa)

9) planowanie zadan obrony cywilne;j

10) koordynacja i realizacja przedsigwzi¢é z zakresu obrony cywilnej

11) prowadzenie magazynu sprzgtu OC

12) czynnosci zwigzane kwalifikacja wojskowg

13) naktadanie obowigzku wykonywania $wiadczen osobistych na rzecz obrony i jego
egzekwowanie

14) przygotowanie, kierowanie do uzgodnien i przedstawienie radzie gminy projektow
uchwat dot. ochrony gminnych zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego

15) przygotowanie projektow uchwal i programéw gminnych w zakresie profilaktyki
przeciwdziatania alkoholizmowi oraz przeciwdziatanie narkomanii

16) wykonywanie czynnosci wynikajacych z programéw, o ktorych mowa w punkcie 15
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§28

Na stanowisku ds. obshugi informatycznej prowadzone sa w szczegdlnosci nastgpujgce
sprawy:

1) administrowanie systemem informatycznym

2) stata wspdlpraca z autorami programéw komputerowych uzywanych w codzienne;j
pracy urzedu

3) usuwanie drobnych usterek urzadzen wchodzac w sklad systemu informatycznego

4) pomoc pracownikom na poszczegdlnych stanowiskach pracy w rozwigzywaniu
problemow informatycznych

5) aktualizowanie uzytkowanych programéw komputerowych

6) przestrzeganic zasad zarzgdzania systemem informatycznym wynikajacych z
ustawy o ochronie danych osobowych

7) wsp6ldzialanie 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

§29

Na stanowisku ds. inwestycji i remontéw prowadzone sg w szczegdlnosci nastgpujgce
sprawy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

9

planowanie inwestycji i remontow

podejmowanie dziatan w celu skompletowania dokumentacji niezbednej do
rozpoczecia inwestycji i remontu

informowanie inspektora ds. zamdéwien publicznych o koniecznosci zorganizowania
przetargu na roboty budowlane wymienione w sporzadzonym przez projektanta
kosztorysie

nadzorowanie przebiegu inwestycji lub remontu i ich zgodno$¢ z warunkami
podpisanej umowy z wykonawcami

rozliczanie inwestycji oraz prowadzenie analizy stanu zaawansowania robot i
zwigzanej z tym dokumentacji

wspotpraca z projektantami i wykonawcami inwestycji

wspoldziatanie ze stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych, ds. rozwoju
gospodarczego gminy i ds. budownictwa

uzyskanie decyzji o pozwolenie na uzytkowanie i oddawanie do uzytku inwestycji
gminnych

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla budynku Urzedu Gminy zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 19.10.1998r. (DZ.
U. Nr 135, poz. 882 z p6zn. zmianami)

§30

Robotnik gospodarczy jest pracownikiem obshugi. Do jego obowiazkéw nalezy w
szczegolnosci:

1) przeprowadzanie drobnych remontdéw 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 §wigt panstwowych a takze na czas sesji Rady
Gminy

3) wykonywanie obowigzkow kierowcy w czasie wyjazdow stuzbowych.
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§31
Sprzataczki sg pracownikami obstugi. Do ich obowigzkéw nalezy dbalos¢ o utrzymanie
czystosci i porzadku budynku urzedu gminy a w szczegdlnosci:
1) utrzymanie w czystosci podtog, okien, drzwi, mebli biurowych, zyrandoli itp.
2) utrzymywanie w czystosci toalet
3) zabezpieczanie pomieszczen po zakonczeniu pracy poprzez zamkniecie okien,
drzwi, sprawdzenie kranoéw, gaszenie S$wiatel a takze wilaczanie systemu
alarmowego

§32
Do wyodrgbnionych komoérek organizacyjnych naleza nastepujace sprawy:

1.Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) rejestracja stanu cywilnego poprzez sporzgdzenie aktow stanu cywilnego

2) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski, wyborze imienia
dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uznaniu dziecka

3) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego

4) prowadzeniu akt stanu cywilnego i zatatwienie spraw wynikajgcych z przepiséw o
aktach stanu cywilnego

5) prowadzenie skorowidzéw aktow stanu cywilnego oraz wydawanie odpisow tych
aktow

2. Do zdan komorki informacji niejawnych nalezg w szczegdlnosci czynnos$ci zwigzane z
rejestrowaniem, przechowaniem i przekazywaniem dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne oznaczone klauzulg zastrzezone

3. Do zadan Punktu Obstugi Interesanta nalezg w szczegdlnosci:
1) udzielanie pelnej informacji w zakresie:
a) rodzaju, miejsca i trybu zalatwienia spraw
b)sposobu zalatwienia i stanu zaawansowania sprawy ( po telefonicznej konsultacji z
merytorycznym pracownikiem)
c)danych o gminie (statystka, uktad komunikacyjny, topografia itp.)
d)organizacji wladz gminy tj, uklad organizacyjny, struktura urzedu, jednostek
organizacyjnych i pomocniczych
e) podjetych uchwat Rady Gminy
f) wysokosci optat i podatkow lokalnych
2) udostepnianie interesantom potrzebnych drukéw i formularzy do zalatwienia sprawy
3) udzielenie pomocy interesantom w wypetnianiu formularzy
4) sprawdzanie kompletnosci sktadanych wnioskow
5) przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzial korespondencji i wnioskéw kierowanych do
urzgdu oraz sprawdzania terminowosci zatatwiania spraw
6) udzielanie szczegétowej pomocy osobom niepelnosprawnym w zatatwieniu spraw,
m.in. poprzez bezposredni kontakt z pracownikiem merytorycznym w pomieszczeniu dla
0s6b niepetnosprawnych i 0s6b starszych usytuowanym na parterze
7) tworzenie pozytywnego wizerunku urzedu
8) monitorowanie dostgpnosci projektow i Srodkéw unijnych dla przedsiebiorcow
prowadzacych dziatalno$é na terenie gminy Somonino
9) monitorowanie dostepnosci projektow i $rodkow poza budzetowych dla rozwoju
edukacji gminnej
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4. Do zadan Kontroli zarzadczej nalezy kontrola wewnetrzna dziatan podejmowanych w
Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy, by zapewni¢ zgodnos¢
wykonywanych czynnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, aby
dziatania byly skuteczne i efektywne, a sprawozdania wiarygodne, majac na wzgledzie
ochrone zasobéw i odpowiednie zarzadzanie ryzykiem. Poza tym kontrola zarzadcza ma
zapewni¢ efektywno$¢ i skutecznos$¢ przeptywu informacji, a postgpowanie pracownikéw
samorzadowych powinno mieé¢ na celu przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania.

Sposob prowadzenia kontroli zarzadczej okresli zarzadzenie wojta.

CZESCV
Postanowienia koncowe

§33
Przy zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazania akt.

§34
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne szczegétowo reguluja postanowienia regulaminu pracy
obowiagzujacego w urzedzie

§35
Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz urz¢du podpisujg cztonkowie kierownictwa urzedu
lub osoby pisemnie do tego upowaznione

§36
Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie sg wprowadzone zarzadzeniem wojta

§37
Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie z dniem podpisania zarzadzenia
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Zalacznik Nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Somoninie

Podzial zadan pomi¢dzy kierownictwo urze¢du
I Wojt wykonuje zadania okreSlone w ustawie o samorzadzie gminnym

1. Woéjt pelni funkcje reprezentacyjne oraz utrzymuje biezace robocze kontakty z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami i instytucjami, ktorych dzialaino$é
jest zwigzana z wykonywaniem zadan przez gming.

Wit jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow urzedu

Do kompetencji wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie sprawami biezacymi sprawami gminy,

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

4)wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikow urzgdu

5) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw podlegtych

6) oglaszanie budzetu gminy,

7) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,

8)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy

9)skladanie Radzie Gminy okreslonych sprawozdan z realizacji zadan

2. Wojtowi podlegaja bezposrednio nastepujgce stanowiska:
1) z-cy wojta,
2) sekretarz gminy,
3) skarbnik gminy,
4) radcy prawnego,
5) pelnomocnika ds. informacji niejawnych,
6) ds. BHP i p.poz
7) ds. zamowien publicznych
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8) ds. rozwoju gospodarczego i promocji gminy
9) ds. obstugi informatyczne;j

10) Urzad Stanu Cywilnego

11) kontrola zarzadcza

II Zast¢pca wéjta zajmuje si¢ problemami gospodarki komunalne;j i
funkcjonowania infrastruktury

1.Do zadan zastepcy wojta nalezy w szczegolnosci:
1)wykonywanie zadan powierzonych przez wojta zgodnie z poleceniami i wskazowkami,
2)sprawowania funkcji wdjta w razie nieobecnosci wéjta i niemoznosci petnienia przezen
obowigzkow
3)nadzorowanie §wiadczenia ustug komunalnych i podejmowanie w ramach nadzoru
odpowiednich dziatan w szczegdlnosci w zakresie:
a) zaopatrzenie ludnosci w wode,
b) odprowadzenia Sciekow
¢) wywdz nieczystosci
d) o$wietlenia ulicznego
e) publicznego transportu zbiorowego
4) podejmowanie niezbgdnych czynnosci w celu utrzymania gminnych drog, ulic,
mostow i przejazdow
5) udzielanie zezwolen na zarobkowe regularne i nieregularne przewozy 0s6b pojazdami
samochodowymi
6) wspoldzialanie z radg gminy i jej komisjami w zakresie swego dzialania
7) ocenianie podlegtych pracownikéw

2. Zastepey wojta podlegaja bezposrednio nastepujgce stanowiska pracy:
1) ds. rolnictwa i ochrony srodowisko
2) ds. budownictwa i planowania przestrzennego
3) ds. gospodarki nieruchomosciami i mieszkaniowym zasobem gminnym
4) ds. ewidencji i gospodarowania gminng infrastrukturg drogowsa
5) ds. inwestycji i remontow

III Sekretarz Gminy zajmuje si¢ problemami organizacji pracy urz¢du oraz
obslugi klientéw

1. Do zadan sekretarz gminy nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowanie projektéw regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy oraz zakresu
czynno$ci poszczegblnych stanowisk pracy, a takze kontrola realizacji tych
postanowien,

2) nadzér nad organizacja pracy w urzedzie

3) nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy

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

przepiséw wykonawczych

5) nadzorowanie i koordynowanie procesu przygotowania projektéw uchwat rady gminy

oraz zarzadzan wojta

6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami

7) przekazywanie aktualnych przepisow prawnych do zapoznania sie przez stanowiska

pracy,
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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 obstugi klientow
12) analizowanie sytuacji kadrowej urzedu
13) udzielanie urlopéw, zwolnieri oraz wnioskowanie o awansowanie i nagradzanie
pracownikow,
14) spisywanie zeznan §wiadkéw w sprawach emerytalno- rentowych i pracowniczych,
15) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow
16) petnienie funkeji petnomocnika do spraw wyboréw a w szczegélnosci wspotdziatanie
z Krajowym Biurem Wyborczym i podejmowanie dzialah organizacyjnych na rzecz
wykonania zadan wyborczych w wyborach Prezydenta RP, Sejmu i Senatu,
parlamentu europejskiego, organéw samorzadu terytorialnego oraz referendach,
17) ocenianie podlegtych pracownikéw

2. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio nastepujace stanowiska pracy:
1) ds. obstugi kancelaryjnej i informacji publicznej
2) ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
3) ds. obshugi rady gminy i ewidencji dziatalnosci gospodarczej
4) ds. o$wiaty i kadr
5) ds. administracyjno- organizacyjnych o$wiaty
6) ds. oswiaty i plac
7) robotnik gospodarczy
8) sprzataczka
9) Punkt Obstugi Interesantéw
10) Gminne Centrum Informacji

IV. Skarbnik Gminy zajmuje si¢ problemami ekonomiczno- finansowymi
gminy oraz obstluga finansowo- ksi¢ggowa gminy.

1. Do zdan skarbnika gminy nalezy w szczegélnosci:

l)organizacja i czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej

2) kierowanie rachunkowoscig urzedu

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

4) dekretacja dokumentow finansowej, aprobata wszelkich pism dotyczacych spraw
finansowych, zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych do wyptaty

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

6) opracowanie sprawozdan z wykonania budzetu

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

8) zapewnienie ochrony mienia komunalnego

9) sprawowanie nadzoru nad ksiegowymi urzgdu i podlegltych jednostek
organizacyjnych

10) ocenianie podleglych pracownikow
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2. Skarbnikowi podlegaja bezposrednio nastepujace stanowiska pracy:
1) Gléwny Ksiggowy
2) ds. wydatkéw urzedu gminy
3) ds. dochod6éw urzedu gminy
4) ds. gospodarki majatkiem trwatym
5) ds. planowania
6) ds. zaangazowania wydatkéw budzetu gminy
7) ds. ksiggowosci podatkowej
8) ds. wymiaru podatk6w i oplat
9) ds. kasy
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Schemat organizacyjny Urz¢du Gminy w Somoninie

Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Somoninie

| Wit WG |
A
v v
| Z-ca Wéjta |ZW | |[Sekretarz Gminy [Or | |Skarbnik Gminy IsK | [ Stanowiska:
Stanowiska: Stanowiska: Stanowiska: Stanowiska:
- ds. rolnictwa i ochrony - ds. obslugi kancelaryjne;j i Gléwny ksiggowy - Kontrola zarzgdcza Kz
Srodowiska 0§ informacji publicznej Ke - ds. wydatkéw urzedu gminy - radca prawny Rp
- ds. budownictwa - ds. ewidencji ludno$ci - ds. dochodéw urzedu gminy
i planowania przestrzennego BP i dowodéw osobistych Ew -ds. BHP i p. poz. - BHP
- ds. ewidencji - ds. obslugi Rady Gminy i - ds. gospodarki majatkiem
i gospodarowania gminna ED ewidencji dzialalno$ci RG trwalym Fo.b - ds. obstugi informatycznej INF
infrastrukturg drogowa gospodarezej :
- ds. gospodarki - ds. planowania
flier.'uchom‘oéciami GnM - ds. o§wiaty i kadr OswK ~ ds. zaangazowania - ds. zamo6wien publicznych p
! mfeszkamowym zasobem - ds. administracyjno — O$wA wydatkéw budzetu gminy
gminy organizacyjnych o§wiaty
- ds. inwestycji i remontéw IR - ds. o§wiaty i plac — 2 prac. OswP - ds. ksiegowoSci podatkowej | Fn.p - ds. rozwoju gospodarczego
- Punkt Obslugi - ds. wymiaru podatkéw i Fn.w i promocji gminy — 4 prac. RGP
Interesanta PO1 oplat
- robotnik g?spodarczy - ds. kasy Ks Urzad Stanu Cywilnego USC
- sprzataczki
- Gminne Centrum - pelnomocnik ds. ochrony KIN
Informacji GCI informacji niejawnych




