WOJT GMINY
SKOROSZYCE

Zarzadzenie Nr62/2015
Wéjta Gminy Skoroszyce
z dnia 29 maja 2015r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (jedn. tekst z 2013r. poz. 594, 1318, z 2014r. poz. 379, 1072.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Skoroszycach w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2
Zatwierdzam Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy w Skoroszycach stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc zarzgdzenie Nr 176/13 z dnia 24 stycznia 2013r. w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy (ze zmianami wprowadzonymi zarzgdzeniem
Nr 210/13 z dnia 7.08.2013 r., zarzadzeniem Nr 324/14 z dnia 27.10.2014r,
zarzadzeniem Nr 38/2015 z dnia 27.04.2015 r oraz zarzadzeniem Nr 41/2015 z dnia
28.04.2015r.).

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2015r .
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WOJT GMINY
SKOROSZYCE

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Skoroszyce Nr 62/2015
z dnia 29 maja 2015r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Skoroszycach

Czes¢ 1. Postanowienia Ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy zwany dalej ,,regulaminem” okreéla:
1) organizacje wewnetrzng Urzedu,
2) zasadyitryb pracy Urzedu,
3) zakresy czynnosci referatéw i stanowisk pracy,
4) zasady podpisywania pism i decyzji,
5) schemat Struktury Organizacyjnej Urzedu (zatgcznik nr 2 do regulaminu),
6) symbole literowe referatéw i samodzielnych stanowisk,
7) zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych,
8) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§2
Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktérej, Wojt Gminy Skoroszyce
jako organ wykonawczy, wykonuje swoje zadania.

§3
1. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowo$¢ Skoroszyce.
2. Urzad dziata na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, Statutu Gminy
i niniejszego regulaminu.

§4

Urzad Gminy realizuje zadania:

1) wtasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (jedn. tekst z 2013 r. poz. 594 z pézniejszymi zmianami),

2)  z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujgcych ustaw,

3) 1z zakresu administracji rzgdowej lub samorzadowej na podstawie porozumienia
zawartego miedzy wojtem i organem administracji rzadowej lub samorzgdowe;j,

4)  zadania okreslone w pkt. 1,2,3 wykonuja referaty i samodzielne stanowiska pracy
stosownie do ich merytorycznych zakreséw dziatania.



§5

Urzad dziata na podstawie nastepujgcych zasad:

1) praworzadnosci,

2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

3) stuzebnosci wobec mieszkaricéw,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) stuzbowego podporzadkowania,

6) podziatu zadan pomiedzy referatami oraz samodzielnymi stanowiskami,
7) indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje zadar,

8) planowania zadan.

Czgs€ Il. Organizacja wewnetrzna Urzedu

Wojt
§6

1. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy etatowego Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika
Gminy.

2. Wéjt zatrudniony jest na podstawie wyboru. Wykonuje zadania wynikajgce
Z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepiséw okreélajacych zadania
Woijta.

3. W sprawach, w ktorych niezbedna jest specjalistyczna wiedza, Wéjt moze powotac
w drodze zarzgdzenia doradce lub zesp6t doradcow.

4. W razie nieobecnosci Wdjta, jego obowigzki petni Zastepca Wojta, a w razie jego
nieobecnosci — Sekretarz.

5. Wéjt wykonuje czynnosci zastrzezone dla niego w przepisach ustaw,

a w szczegolnosci:

1) jest kierownikiem Urzedu i pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy dla
pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

2) kieruje biezgcymi sprawami Gminy,

3) reprezentuje Gmine na zewnatrz,

4) zapewnia realizacje zadan Gminy poprzez nadzér, koordynacje i skuteczng
kontrole ich wykonywania,

5) rozstrzyga w trybie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

6) udziela petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytgcznej
kompetencji,

7) podejmuje czynnosci w sprawach niecierpigcych  zwtoki zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

8) jest terenowym szefem obrony cywilnej,

9) jest administratorem danych osobowych,



10) powotuje Zastepce Wojta,

11) udziela odpowiedzi i wyjasnien na zapytania radnych,

12) okredla polityke kadrowa Urzedu,

13) rozpatruje odwotania i sprzeciwy od kar porzgdkowych,

14) dokonuje podziatu zadad, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy swoim
Zastepcy i Sekretarzem, koordynuje ich dziatalno$é,

15) zatwierdza zakresy czynnosci pracownikéw i obowiazkéw Urzedu,

16) przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcow,

17) przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow,

18) wystepuje do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika,

19) upowaznia pracownikéw do podpisywania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

20) rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy,

21) sprawuje nadzor w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowoéci,

22) ogtasza oraz nadzoruje realizacje budzetu gminy,

23) przedktada projekty uchwat na sesje Radly,

24) przedkfada Radzie sprawozdania z dziatalno$ci miedzysesyjnej,

25) wykonuje uchwaty Rady Gminy i inne zadania niezastrzezone przepisami prawa
do kompetencji innych organdw,

26) zapewnia przestrzeganie ochrony informacji niejawnych, zgodnie z przepisami
ustawy o ochronie informacji niejawnych,

27) w zakresie swoich zadan i kompetencji wydaje zarzadzenia, a w przypadkach
okreslonych przepisami takze decyzje i postanowienia,

28) podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow.

29) sprawuje bezposredni nadzér nad realizacja zadar:

1) wykonywanych przez Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny
Szkét i Przedszkoli,
2) kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Zastepca Woijta
§7

1.  Zastgpca Wéjta jest powotywany przez Wojta na podstawie zarzgdzenia.

2. Zastgpca Wodjta wykonujac powierzone przez Wojta zadania, zapewnia
kompleksowe zatatwianie spraw wynikajacych z zadan Gminy i kontroluje
dziatalno$¢ referatow, samodzielnych stanowisk oraz jednostek organizacyjnych
Gminy i jednostek pomocniczych realizujgcych te zadania, kierujac sie
wskazowkami i poleceniami Wéijta.

3. Zastgpca Wdjta ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych w zakresie objetym powierzonym zakresem obowigzkéw.

4. Kompetencje i zadania Zastepcy Wjta :

1)  zastepuje Wojta w czasie jego nieobecnosci,
2)  wykonuje zadania wyznaczone przez Wojta,



5)

6)

wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta, za wyjatkiem
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy i ustalaniem
wynagrodzenia,

z upowaznienia Wojta sktada jednoosobowo o$wiadczenia woli w imieniu
gminy w zakresie zarzgdu mieniem,

nadzoruje i bezposrednio koordynuje zadania wykonywane przez podlegte
stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. nieruchomosci i zagospodarowania przestrzennego,
b) stanowisko ds. inwestycji i remontdéw.

c) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j,

d) stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j,

e) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi,

nadzoruje i bezposrednio koordynuje dziatania podejmowane w celu
realizacji zadai gminy przez Zaktad Oczyszczania i Wodociggdw
w Skoroszycach,

Realizuje zadania stanowiska pracy ds. rozwoju gminy, do zadari ktérego
nalezg w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1)

2)

state monitorowanie projektdw realizowanych oraz aktualnych mozliwosci

pozyskiwania srodkéw krajowych i unijnych na inwestycje gminne,

sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie przedsiewzie¢ z funduszy
krajowych i unijnych,

koordynowanie i wspdtudziat w dziataniach  zwigzanych z realizacja

i rozliczaniem projektéw ze wsparciem z funduszy krajowych i unijnych,

gromadzenie oraz udostepnianie posiadanych informacji dot. mozliwych

form pomocy strukturalnej,

wspodtpraca w ramach Partnerstwa Nyskiego 2020,

koordynacja i realizacja programu ,Odnowa Wsi”,

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji programu ,Odnowa wsi”,

wspotpraca z Lokalng Grupa Dziatania oraz wdrazanie programu LEADER na

terenie gminy,

sporzgdzanie projektu programu rolniczego lub leénego wykorzystania

gruntow,

sporzadzanie i aktualizacja zatozen do planu energetycznego gminy,

sporzgdzanie i aktualizacja planu zaopatrzenia w ciepto, energie

elektryczng i paliwa gazowe gminy,

opracowanie Gminnego Planu Gospodarki Niskoemisyjnej:

1) nadzor nad realizacjg planu i przygotowywanie sprawozdan z jego
realizacji,

2) pozyskiwanie informacji z zakresu mozliwego wsparcia przez instytucje
zewnetrzne realizacji planu,

3) prowadzenie dziatari edukacyjnych wéréd mieszkaricéw i pracodawcéw
z zakresu tematyki gospodarki niskoemisyjnej,

4) wspdtpraca z innymi komdrkami Urzedu w zakresie tworzenia
programoéw wspierajgcych mieszkaricéw Gminy w zakresie stosowania
wytycznych opracowanych w ramach Gminnego Planu Gospodarki
Niskoemisyjnej,



13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)
25)

26)

27)
28)

29)

opiniowanie narodowych, wojewddzkich i powiatowych strategii oraz
programéw rozwoju we wspdtpracy z pozostatymi komérkami oraz
jednostkami Gminy,

opiniowanie  projektéw programéw, dokumentéw programowych
i projektéw uzupetniert programéw pomocowych z UE, budzetu panstwa,
wojewodztwa i powiatu we wspdtpracy z pozostatymi komérkami oraz
jednostkami Gminy,

pozyskiwanie informacji i prowadzenie spraw zwigzanych
z przekazywaniem informacji o mozliwosci pozyskiwania $rodkéw
pomocowych na realizacje zadar przez pozostate komérki oraz jednostki
Gminy, organizacje pozarzadowe,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie sktadanych, pozyskanych
i realizowanych projektéw ze srodkéw pomocowych,

wnioskowanie we wspdtpracy z pozostatymi komdrkami i jednostkami
Gminy propozycji tematéw projektéw do ubiegania sie o dofinansowanie
ze $rodkéw pomocowych,

konsultacje z pozostatymi komérkami oraz jednostkami Gminy w zakresie
mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie zadari ze érodkéw
pomocowych,

pomoc w opracowaniu i weryfikacja wnioskéw pod wzgledem formalnym,
sporzadzonych przez organizacje pozarzadowe zwigzane z pozyskaniem
srodkdw pomocowych,

wypracowywanie  zatozern i  koordynowanie  prac  zwigzanych
z opracowaniem, monitoringiem, aktualizacjg i ocena »Strategii Rozwoju
Gminy Skoroszyce na lata 2014-2023” i innych programoéw rozwojowych
we wspotpracy z pozostatymi komérkami,

wspotpraca z pozostatymi komérkami w zakresie opracowania branzowych
strategii Gminy np. w zakresie promocji, turystyki, sportu, kultury,
opracowywanie i skfadanie wnioskdw z zakresu inwestycji i remontéw
w Gminie oraz promocyjnych projektdw o charakterze ponadlokalnym, we
wspotpracy z pozostatymi komérkami oraz jednostkami Gminy,

weryfikacja pod  wzgledem formalnym  wnioskéw Zwigzanych
z pozyskaniem Srodkéw pomocowych,

wspotpraca z instytucjami wdrazajgcymi programy pomocowe,
przekazywanie informacji i organizacja szkoleA dla pracownikéw Urzedu,
jednostek Gminy oraz organizacji pozarzadowych i innych beneficjentéw,
w zakresie mozliwosci pozyskiwania dofinansowania na realizacje zadan
z aktualnych programoéw pomocowych,

udziat w szkoleniach i seminariach, monitoring aktualnych informacji
internetowych w zakresie strategii i programéw pomocowych,

wspotpraca z instytucjami wdrazajacymi programy pomocowe,
opracowywanie informacji, odpowiedzi, opinii i listow intencyjnych
w zakresie tematdw o strategicznym znaczeniu dla rozwoju Gminy,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r.
o dziatalnosci poizytku publicznego i wolontariacie (Dz.U. z 2014r. poz.
1118),



30)

31)
32)

33)

wspotpraca z lIzbg Rolniczg, Oérodkiem Doradztwa Rolniczego, Stacja
Ochrony Roélin, stuzbami weterynaryjnymi i innymi instytucjami w zakresie
rolnictwa,

wspotudziat w organizowaniu szkolen dla rolnikéw,

wydawanie decyzji sSrodowiskowych na podstawie przepisow ustawy z dnia
3 pazdziernika 2008 roku o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczeristwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na $rodowisko (Dz. U. z 2013r. poz. 1235, ze zm.),

zadania z zakresu ochrony zabytkdw:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

9)

prowadzenie dokumentacji finansowej oraz budzetu z zakresu ochrony
zabytkéw,

realizacja zadai wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece
nad zabytkami,

wspotdziatanie z instytucjami kultury, spotecznym ruchem kulturalnym
oraz stowarzyszeniami i wtascicielami obiektéow w zakresie ochrony
i konserwacji zabytkow,

wnioskowanie do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wpisy do
rejestru zabytkow,

monitoring krajowego, wojewddzkiego, powiatowego i gminnego Planu
Ochrony Zabytkéw i opieki nad zabytkami,

wspotdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie
ochrony débr kultury na terenie Gminy,

koordynacja opracowania gminnego programu opieki nad zahytkami,
dokonywanie uzgodniern z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw
w sprawie zatwierdzenia i realizacji Gminnego Programu Opieki nad
Zabytkami,

prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkéw w formie
zbioru kart adresowych zabytkéw nieruchomych,

10) niezwtoczne zawiadamianie Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o:

e uszkodzeniu, zniszczeniu, zaginieciu lub kradziezy zabytku,
e zagrozeniu dla zabytku,

® zmianie miejsca przechowywania zabytku ruchomego,

e zmianach dotyczgcych stanu prawnego zabytku,

e znalezieniu przedmiotu archeologicznego,

11) prowadzenie i aktualizacja rejestru pomnikéw pamieci narodowej

12) znakowanie tablicami informacyjnymi obiektéw zabytkowych

i wspotpraca w tym zakresie z Urzedem Wojewddzkim,

r

13)organizacja imprez wifasnych oraz wspdtorganizacja imprez

kultywujagcych dziedzictwo narodowe.

Sekretarz Gminy

§8

1. Sekretarz Gminy jest zatrudniany na podstawie umowy o prace.
2. Kompetencje i zadania Sekretarza:
1) zapewnianie sprawnego funkcjonowania Urzedu,



2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad estetykg, tadem i porzadkiem w Urzedzie,
wokét budynku Urzedu, sprawowanie odpowiedzialnosci nad majatkiem
Urzedu i archiwum zaktadowym,

3) wykonywanie czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, za wyjatkiem
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy i ustalaniem
wynagrodzenia, w przypadku nieobecnosci Zastepcy Wéijta,

4) wydawanie, z upowaznienia Wéjta w jego imieniu, decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

5) prowadzenie, z upowaznienia Wdjta w jego imieniu, spraw Gminy w zakresie
nalezagcym do wiasciwosci Wéjta,

6) koordynowanie planowania zadad Urzedu wynikajacych z uchwat Rady
i zarzgdzen Wajta,

7) kontrolowanie terminowego przygotowania przez kierownikéw referatéw
i samodzielne stanowiska materiatdw na sesje Rady, posiedzenia komisji,
projektow odpowiedzi na interpelacje radnych,

8) opracowywanie projektéw oraz zmian Statutu Gminy, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu,

9) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikdw referatéw oraz
poszczegolnych stanowisk pracy,

10) wspodtpraca z Radg Gminy,

11) uczestnictwo w sesjach Rady Gminy oraz w posiedzeniach komisji Rady Gminy,

12) dekretacja przepiséw prawnych na poszczegdine stanowiska pracy,

13) nadzorowanie i bezposrednie koordynowanie zadan wykonywanych przez
podlegte stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. kadr, szkoleri i obstugi Rady Gminy,

b) stanowisko ds. obronnych, wojska i p.poz.,

c) informatyk,

d) sekretarka,

e) 3 stanowiska gospodarcze (woina, kierowca-konserwator
i pracownik gospodarczy)

14)nadzorowanie i bezpos$rednie koordynowanie dziatad podejmowanych w celu
realizacji zadan gminy przez:

a) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Skoroszycach,
b) Osrodek Kultury Gminy Skoroszyce

15) koordynowanie kontroli zewnetrznych i wewnetrznych w Urzedzie,

16) prowadzenie dokumentacji kontroli,

17) prowadzenie rejestru zawartych porozumien,

18) wspotdziatanie z Wojtem w dziedzinie realizacji zadan obronnosci kraju,

19) koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie przestrzegania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej w Urzedzie,

20) organizowanie, przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw obywateli,

21)organizowanie, w razie potrzeby, dyzuréw w Urzedzie,

22)koordynowanie wykonywania w zleconym zakresie prac zwigzanych
z wyborami do Sejmu i Senatu RP, rad gmin, rad soteckich, sottyséw, tawnikéw
sadu i kolegium ds. wykroczen.

23)wykonywanie zadan Administratora Bezpieczeristwa Informacji,

24) wykonywanie zadari administratora Biuletynu Informacji Publiczne;j,



25) wykonywanie zadar koordynatora ds. kontroli zarzadczej,

26)sktadanie do Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie zapotrzebowania na prace
spotecznie uzyteczne, comiesigczne rozliczenie prac oraz koordynowanie
wykonywania tych prac na terenie gminy,

27)realizacja zadar z zakresu kultury fizycznej i turystyki w tym:

a) wspétudziat w planowaniu finansowym,

b) wspdipraca z organizacjami i stowarzyszeniami kultury fizycznej,

c) opracowywanie planéw rozwoju kultury fizycznej i rekreacji,

d) nadzér nad zapewnieniem przez organizatoréw porzadku
i bezpieczeristwa na wszelkich imprezach sportowo-rekreacyjnych,

28) wykonywanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej wéréd mieszkafcéw,

29) pilotowanie partnerskiej wspotpracy z zaprzyjaznionymi miejscowoéciami
z Mikroregionu Zulovsko,

30) przygotowanie dokumentacji do spisania ostatniej woli spadkodawcy
i przekazanie testamentéw do wtasciwego sadu w celu otwarcia i ogtoszenia
testamentu,

31) wspdtpraca z merytorycznymi stanowiskami przy realizacji wszelkich form
promocji Gminy, przygotowywanie materiatdw reklamowych, folderdw,
wydawnictw i materiatéw promocyjnych.

32) wspdtpraca z administracja samorzgdowg i panstwowa wszystkich szczebli
w zakresie wspolnych dziatarn promocyjnych,

33)wydawanie zezwolerr na organizowanie imprez publicznych i zbiérek, o ile
zbiérka ma by¢ prowadzona na obszarze gminy lub jej czeéci,

34) wydawanie zezwoleri na organizacje imprezy masowej,

35) prowadzenie rejestru zarzadzeri Wéjta Gminy,

36) opracowywanie wnioskéw o nadanie odznaczerr w tym odznaki honorowe;j
»~Zastuzony dla Rolnictwa”.

Skarbnik Gminy
§9
1. Skarbnik Gminy powotywany jest przez Rade Gminy na wniosek Wojta.
2. Kompetencje i zadania Skarbnika:
1) bezposrednie kierowanie pracg Referatu Finansowego,
2) wykonywanie zadari i obowigzkéw gtéwnego ksiegowego okreslonych
w art.54 ustawy o finansach publicznych,
3) organizowanie, czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji
i dokumentacji ksiegowej,
4) kierowanie rachunkowoscig Urzedu,
5) opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Woéjta w zakresie rachunkowosci,
6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,
7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,
8) zatwierdzanie dokumentow ksiegowych do wyptaty,
9) kontrasygnowanie umow, zamdwien i zlecen,



10) przygotowywanie projektu budzetu gminy,

11) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

12) prowadzenie spraw z zakresu planowania,

13) prowadzenie planéw finansowych oraz ich zmian dla wszystkich jednostek
organizacyjnych gminy,

14) sporzadzanie pétrocznych i rocznych sprawozdari z wykonania budzetu
gminy oraz okresowych informacji o przebiegu wykonania budzetu,

15) sygnalizowanie koniecznoéci wprowadzenia zmian w budzecie gminy,

16) opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Woéjta w zakresie
wykonywania budzetu,

17) dokonywanie zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetu na podstawie
uchwat Rady i zarzgdzen Wdijta,

18) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych i zbiorczych oraz
sprawozdan budzetowych,

19) obstuga kredytéw i pozyczek zaciagnietych przez gmine, w tym dbatoéé
o ich terminowe sptaty,

20) czuwanie nad prawidtowa realizacjg przepiséw prawa, w tym przestrzegania
przepisow ustaw: o finansach publicznych, o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, ordynacji podatkowej, o podatkach i optatach
lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o optacie skarboweji in.,

21) opracowywanie bilansu skonsolidowanego,

22) obstuga systemu Besti@,

23) naliczanie odpisu funduszu soteckiego, informowanie softyséw o wielkogci
funduszu oraz jego rozliczanie,

24) wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w Opolu oraz urzedami
i izbami skarbowymi,

25) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig finansowg gminnych
jednostek organizacyjnych,

26) prowadzenie kontroli zarzgdczej zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami.

Referaty, samodzielne stanowiska.

§10

1. W skfad Urzedu Gminy wchodza:

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

Referat Finansowy,

Stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami,
Stanowisko ds. inwestycji, remontéw i zamowieri publicznych,

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,

Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarko wodnej,

Stanowisko ds. gospodarki odpadami,

Stanowisko ds. rozwoju gminy,

Stanowisko ds. kadr, szkoler i obstugi Rady Gminy,

Stanowisko ds. obronnych, wojska i p.poz,

10) Informatyk,
11) Stanowisko pomocnicze — sekretarka,
12) Urzad Stanu Cywilnego,



13) Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego zgodnie z art. 19, ust.4 ustawy z dnia
26 kwietnia 2007r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U. z 2007r. nr 89, poz. 590).

Zadania wspdlne

§11
Do wspdlnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie witasciwej i terminowej realizacji zadan,
2) przygotowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie swego dziatania, w tym Strategii Gminy Skoroszyce i Programu
Ochrony Srodowiska Gminy Skoroszyce,
3) reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy

referatow,

4) wykonywanie prac zwigzanych z wyborami organéw jednostek pomocniczych
gminy,

5) przekazywanie postanowied Rady i Komisji do realizacji jednostkom

organizacyjnym Gminy Skoroszyce,

6) przygotowywanie projektow zarzgdzer Wijta,

7) wzajemna wspdtpraca w sprawie realizacji zadah inwestycyjnych
i remontowych z zakresu dziatania referatu finanséw i samodzielnych
stanowisk,

8) zapewnienie publikacji uchwat, komunikatéw i innych aktéw,

9) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace
w kompetencji Referatéw i samodzielnych stanowisk w sposéb celowy,
oszczedny i efektywny,

10)wzajemna wspoéipraca w zakresie zatatwiania spraw dotyczacych kilku
stanowisk,

11)realizacja zadan wynikajacych z zawieranych uméw o dofinansowania
zewnetrzne w zakresie kompetencji poszczegdlnych Referatow i Samodzielnych
Stanowisk, przy petnej wspotpracy ze stanowiskiem wiodacym dla realizacji
danej umowy,

12)wspotpraca w zakresie opracowywanych wnioskéw Gminy Skoroszyce
o dofinansowania zewnetrzne,

13) prowadzenie metryk do nowo rozpoczynanych spraw administracyjnych,

14) ubezpieczenie majatku Gminy Skoroszyce, bedacego w zakresie dziatalnoéci
Referatu i samodzielnych stanowisk,

15)zapewnienie prawidtowej realizacji zadah wynikajacych z rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 roku
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 10, poz. 68).

§12

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Z-ca Woijta,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy petnigcy funkcje Kierownika Referatu Finansowego,



4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Z-ca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Czes¢ lll. Zasady i tryb pracy Urzedu

§13
1. Pracgreferatéw kierujg kierownicy referatow.
2. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan
realizowanych przez poszczegélnych pracownikéw.

§14
Podziat zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy dokonuje Wéjt Gminy.

§15

Kierujgcy referatami i nadzorujacy samodzielne stanowiska pracy s3 odpowiedzialni
przed Wojtem za wykonywanie zadari okreslonych dla referatu, a takze:

1) kierowanie pracg referatu w celu zapewnienia skutecznosci i sprawnoéci jego
dziatania,

2) prawidtowe planowanie i organizowanie pracy referatu,

3) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zadan referatu oraz podlegtych
pracownikéw,

4) nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw referatu dyscypliny pracy,

5) koordynowanie wykonania obowigzkéw wynikajacych z ustaw, innych przepiséw
prawnych oraz uchwat Rady Gminy,

6) przedkiadanie Sekretarzowi Gminy propozycji powierzenia okreélonych obowigzkéw
pracownikowi referatu,

7) posiadanie kompletnej wiedzy o zagadnieniach realizowanych przez referat,

8) pomaganie pracownikom w rozwigzywaniu spraw trudnych, zawitych,
wymagajacych konsultacji,

9) reagowanie na przypadki niewtasciwego zachowania sie pracownika wobec klienta,

10) opiniowanie podari pracownikéw o udzielenie zwolnier od pracy,

11) wnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikéw,

12) prowadzenie okresowej oceny pracownikdw,

13) wykonywanie kontroli wewnetrznej,

14) wykonywanie kontroli zarzadczej zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami.

§16
1. Pracownicy przygotowuja zatatwianie spraw i ponoszg odpowiedzialno$¢ za:
1) dokfadng znajomos$¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych
obowigzujacych w powierzonych im zadaniach,
2) przestrzegania terminéw zatatwiania spraw,
3) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw, zarzadzen,
rejestréow itp. i przekazywanie akt do archiwum.



Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Woéjtem oraz
odpowiedzialnos¢ majatkowa za raigce naruszenie prawa zgodnie z ustawa
z dnia 16 grudnia 2010 r. o odpowiedzialnoéci majgtkowe; funkcjonariuszy
publicznych za razgce naruszenie prawa (Dz.U. Nr 34, poz. 173).

Szczegbtowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg zakresy
czynnosci.

§17

Celem wykonania powierzonych zadar referaty i samodzielne stanowiska pracy
wykonuja nastgpujace czynnosci i dziatania natury ogélnej, do ktérych nalezy:

1)

2)

3)

8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)
17)

przygotowywanie projektéw uchwat wnoszonych przez Wéjta pod obrady Rady
oraz projektow zarzadzeri Wéjta (w przypadku aktéw prawa miejscowego
w formacie XML) oraz kontrola realizacji podjetych uchwat,

opracowywanie programoéw, prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdah w ramach
prowadzonych spraw,

przygotowywanie projektéow umoéw, monitorowanie ich realizacji w zakresie
zadan prowadzonych na zajmowanym stanowisku,

uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika przy podejmowaniu czynnosci prawnych
skutkujgcych zobowigzaniami finansowymi dla Gminy,

wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi pracownikami Urzedu
oraz z organami administracji rzagdowej, jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami spotecznymi, politycznymi oraz samorzadowymi,

wspétdziatanie w  sporzadzaniu  projektéw  plandw zagospodarowania
przestrzennego miejscowosci,

rozpatrywanie wnioskow postéw, radnych, zapytan i interpelacji radnych, opinii
i wnioskow komisji Rady, wnioskéw i postulatéw ludnosci oraz przygotowywanie
propozycji ich zatatwienia,

biezaca analiza przepisdw prawa, prowadzenie zbioru przepiséw i innych aktéw
prawnych dotyczgcych zakresu czynnosci,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji spraw bedgcych w zakresie dziatania
komorki,

przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych,

ochrona danych osobowych przetwarzanych w komérkach organizacyjnych Urzedu
oraz informacji niejawnych,

przestrzeganie procedur wynikajacych z ustawy Prawo zamdwienr publicznych
oraz wewnetrznych uregulowan,

przestrzeganie okreslonych przez ustawe o finansach publicznych zasad
prawidtowej gospodarki finansowej ( dyscyplina finanséw publicznych),

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz
rozporzgdzenia dot. funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej,
przestrzeganie zasady legalnego oprogramowania w uzytkowanych komputerach,
prowadzenie spraw obronnosci kraju, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami,



18) wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy,

19) kompletowanie, biezace ewidencjonowanie oraz przygotowywanie do przekazania
do archiwum zaktadowego akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng,

20) sporzagdzanie sprawozdarn GUS i innych wymaganych przepisami prawa,

21) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji wg potrzeb,

22) regularne przygotowywanie publikacji na str. www.skoroszyce.pl z zakresu
prowadzonych spraw, celem szerokiego informowania mieszkaricéw gminy
o dziatalnosci Gminy, Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

23) prowadzenie kontroli zarzadczej zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami.

§ 18
Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjne sg wykonywane
na poszczegolnych stanowiskach pracy we wiasnym zakresie.

§19

W celu wtasciwego przekazu informacji oraz zawiadomienia obywateli o zasadach

pracy Urzedu, w siedzibie Urzedu znajdujg sie:

1) tablice ogtoszer urzedowych,

2) tablica uchwat Rady Gminy,

3) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantéw
w sprawach skarg i wnioskow,

4) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki
przy drzwiach lokali biurowych wyszczegélniajgce: nazwisko i imie pracownika,
stanowisko stuzbowe.

§ 20

1. Uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wdjta i inne wazne postanowienia podlegajace
ogtoszeniu podaje sig do wiadomosci mieszkaricéw gminy poprzez wywieszenie na
tablicy ogtoszern w Urzedzie i tablicach ogfoszern poszczegélnych sotectwach
w sposob zwyczajowo przyjety oraz na stronie internetowe;j.

2. Przepisy prawa miejscowego stanowione przez Rade Gminy ogtaszane sg poprzez
opublikowanie w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego.

3. Dostgp do informacji publicznej mozliwy jest poprzez strone internetowa
www.bip.skoroszyce.pl lub www.skoroszyce.pl.

Czes¢ IV. Zakresy czynnosci referatéw i stanowisk pracy
Referat Finansowy

§21
1. Referatem kieruje kierownik Referatu, ktéry prowadzi réwniez stanowisko pracy —
Gtéwnego Ksiggowego jako Skarbnika Gminy. Zadania i kompetencje Skarbnika
Gminy okreslone zostaty w § 9
2. Referat dzieli sie na nastepujace stanowiska pracy:
1) Gtowny Ksiegowy jako Skarbnik Gminy,
2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,



3) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,
4) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,
5) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
6) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
7) Stanowisko ds. podatkéw i optat,

8) Kasjer.

§22

Na stanowisku ds. ksiggowosci budietowej prowadzone sg sprawy zwiazane

z ksiegowoscig budzetowy, a w szczegdlnodci:

1) prowadzenie urzadzeri ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowigzar pienieznych

z tytutu optaty za opady komunalne na kontach syntetycznych w programie FK
i analitycznych - karty kontowe,

2) terminowe wystawianie upomnieri dla zalegajacych w zobowigzaniach oraz

niezwtoczne kierowanie tytutéw do egzekucji,

3) wystawianie zaswiadczeri i innych dokumentéw wynikajacych z Ordynacji

podatkowej,

4) comiesigczne dokonywanie rozliczeri softyséw z inkasa i naliczanie wynagrodzenia,

5) sporzadzanie informacji dot. naleznosci podatkowych, nadptat i zalegtosci,

6) biezgca analiza zalegtosci podatkowych,

7) prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczeri pienieznych oraz postepowania

zabezpieczajacego,

8) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

9) uzgadnianie inwentaryzacji z urzgdzeniami ksiegowymi, aktualizacja danych,

10) comiesigczne uzgadnianie dochoddw z ksiegowoscia budzetows,

11) ustalanie comiesiecznie przypiséw i podpisdw ze stanowiskiem ds. odpadow

komunalnych,

12) sporzadzanie sprawozdari budzetowych na zasadach wynikajgcych z odrebnych

przepisow , a w szczegdlnosci:
a) z wykonania planu dochodéw — Rb-27s,
b) o stanie naleznosci — Rb-N
13) zgtaszania Skarbnikowi Gminy koniecznosci aktualizacji lub zmiany dokumentacji
opisujacej przyjete zasady rachunkowosci oraz przygotowywania projektéw takich
zmian.
§23

Na stanowisku ds. ksiggowosci budietowej prowadzone sa sprawy zwigzane

z ksiegowoscig budzetowg, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej w zakresie wydatkéw, w tym jednostek
pomocniczych oraz wszelkich urzgdzen ksiegowych z tym zwigzanych,

2) prowadzenie spraw z zakresu realizacji oraz ewidencji wydatkéw osobowych,
ubezpieczenia spotecznego, dodatkéw do wynagrodzen, nagréd i premii
przystugujacych pracownikom Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie listy wyptat pracownikéw,
b) rozliczanie sktadek ZUS,



c) sporzgdzanie miesiecznych deklaracji dla ZUS oraz raportéw ZUS RUMA dla
pracownikéw, prowadzenie rozrachunkéw 3z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

d) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci  wynagrodzenia
pracownikow oraz innych dokumentdéw do celéw emerytalno-rentowych,

e) sporzadzanie sprawozdari z wynagrodzen,

f) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia grupowego i ubezpieczenia NW
pracownikow, spisywanie deklaracji oraz wydawanie zaswiadczen,

g) rozliczanie i prowadzenie ewidencji podatku dochodowego dla pracownikow
i 0sob zatrudnionych na umowy, umowy-zlecenie, umowy o dzieto,

h) sporzadzanie rocznych deklaracji rozliczeniowych z podatku dochodowego,

i) naliczanie i rozliczanie funduszu socjalnego pracownikéw Urzedu,

3) prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzedu i ochotniczych strazy pozarnych,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangaiowania $rodkéw budzetowych
jednostki Urzad Gminy,

5) rozliczanie inwentaryzacji,

6) sporzadzanie sprawozdar budzetowych i finansowych na zasadach wynikajacych

z odrgbnych przepiséw oraz terminowego ich przekazywania adresatom,

a w szczegdlnosci :

a) zwykonania planu wydatkéw — Rb-28s,

b) o kosztach zasobdéw lokalowych — M-03,

c) wynagrodzen i czasu pracy — Z-03, Z-06,

d) roczne sprawozdanie z wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,
7) wystawianie i ewidencja faktur VAT,
8) zgtaszanie Skarbnikowi Gminy koniecznosci aktualizacji lub zmiany dokumentacji
opisujgcej przyjete zasady rachunkowosci oraz przygotowywania projektéw
takich zmian.

§24

Na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej prowadzone s3 nastepujace sprawy:

1) terminowe rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych — weryfikacja sald
organu Gmina i jednostki Urzad,

2) prowadzenie elektronicznie ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

3) dokonywanie przeceny i umorzen $rodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych
i prawnych,

4) sporzadzanie sprawozdan do GUS,

5) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu wg faktur VAT, ewidencja zakupéw
podlegajgcych odliczeniu przy pomocy wspétczynnika VAT w trzech formach,

6) sporzadzanie deklaracji podatku VAT, miesieczne rozliczanie podatku naleznego,

7) rozliczanie dotacji,

8) prowadzenie ksigg inwentarzowych ewidencji iloiciowej w $wietlicach wiejskich,

9) prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy,

10) prowadzenie ksiegowosci budzetowej w zakresie dochodéw gminy,

11) prowadzenie ksiegowosci budzetowej w zakresie pozostatych dochoddw,

12) windykacja naleznosci za uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad,



13) sporzadzanie sprawozdari budzetowych i finansowych na zasadach wynikajgcych
z odrebnych przepiséw oraz terminowego ich przekazywania adresatom,
a w szczegolnosci :
a) z wykonania planu dochodéw — Rb-27s,
b) o stanie naleznosci — Rb-N,
c) informacji o stanie mienia komunalnego,
d) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych rocznych,

14) zgtaszanie Skarbnikowi Gminy koniecznosci aktualizacji lub zmiany dokumentacji
opisujacej przyjete zasady rachunkowosci oraz przygotowywania projektéw takich
zmian.

§25

Na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowej prowadzone sa sprawy z zakresu

ksiegowosci podatkow i optat, a w szczegdlnoéci:

14) prowadzenie urzadzeri ksiegowo-ewidencyjnych dla zobowiazar pienieznych,
podatkow i optat,

15) prowadzenie i state aktualizowanie ewidencji pojazdéw bedacych w posiadaniu
0s0b fizycznych i prawnych dla celéw podatku od $rodkéw transportowych,

16) ustalanie wymiaru i ksiegowanie podatku od srodkéw transportowych,

17) terminowe wystawianie upomnied dla zalegajacych w zobowigzaniach oraz
niezwtoczne kierowanie tytutéw do egzekuciji,

18) dokonywanie rozliczeri sottyséw z inkasa zobowigzan pienieznych i innych
naleznosci podatkowych,

19) sporzadzanie informacji dot. naleznosci podatkowych, nadptat i zalegtosci,

20) biezaca analiza zalegtosci podatkowych,

21) prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych oraz postepowania
zabezpieczajacego,

22) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

23) uzgadnianie inwentaryzacji z urzagdzeniami ksiegowymi, aktualizacja danych,

24) comiesigczne uzgadnianie dochoddw z ksiegowoscia budzetowa,

25) ustalanie odpisu z podatku rolnego dla Izby Rolniczej,

26) ksiegowanie wptat za zajecie pasa drogi gminnej oraz za umieszczanie urzgdzen
w drodze,

27)egzekucja optat za zajecie pasa drogi gminnej oraz za umieszczenie urzadzen
w drodze,

28) sporzadzanie sprawozdari budietowych na zasadach wynikajacych z odrebnych
przepisow , a w szczegolnosci:
c) z wykonania planu dochodéw — Rb-27s,
d) roczne sprawozdanie o zalegtoéciach przedsiebiorcéw,

29) obstuga wptat inkaso, naliczanie wynagrodzenia sottysom za inkaso.

30) zgtaszanie Skarbnikowi Gminy koniecznosci aktualizacji lub zmiany dokumentacji
opisujacej przyjgte zasady rachunkowosci oraz przygotowywania projektéw takich
zmian.

§26
Na stanowisku ds. podatkéw i optat prowadzone sg sprawy zwigzane z wymiarem
i poborem lokalnych podatkow i optat, a w szczegdlnosci:



8)
9)
10)
11)

12)

ustalanie wymiaru podatku rolnego, leénego i od nieruchomoédci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

wydawanie zaswiadczen podatnikom z zakresu prowadzonego stanowiska pracy,
prowadzenie biezgcej ewidencji i aktualizacji danych budynkéw i gruntéw
W poszczegolnych gospodarstwach oraz jej kontrola,

biezgca kontrola rzetelnosci ztozonych informacji i deklaracji w sprawie podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego,

prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw dla wszystkich zobowigzar podatkowych
oraz comiesigczne uzgadnianie dochoddw z ksiegowoscig podatkowa,

sporzadzanie danych do sprawozdawczosci w zakresie skutkéw obnizenia gérnych
stawek podatkowych, skutkéw udzielania ulg i zwolnie podatkowych oraz
elektronicznie miesiecznego sprawozdania o pomocy de minimis,

prowadzenie postepowania i przygotowywanie decyzji w zakresie zaniechania
w catosci lub czesci poboru podatkéw i opfat lokalnych, odraczania terminu
ptatnosci, rozktadania na raty i umarzania zalegtosci z tytutu tych zobowigzan,
udzielania ulg ustawowych i inwestycyjnych, z tytutu nabycia gruntéw
i wojskowych,

sporzadzanie deklaracji podatkowej Gminy ,

udzielanie informacji podatkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie spraw archiwalnych z zakresu ubezpieczen spotecznych rolnikéw,
udziat w opracowywaniu budzetu gminy w $cistej wspdtpracy ze Skarbnikiem
Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publiczne;j.

§27

Na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej prowadzone sg nastepujace sprawy:

1)

10)
11)

prowadzenie postgpowania w sprawach indywidualnych dotyczacych ustalenia
prawa zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkgcji rolnej,
przygotowywanie rachunkdw do wypfaty,
przygotowywanie przelewodw,
prowadzenie ewidencji ksiegowej rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami na
koncie 201 202,
ewidencja ksiegowa czynszu mieszkaniowego,
prowadzenie rejestru dtuznikéw i wierzycieli, uzgadnianie sald w zakresie czynszéw
mieszkaniowego i dzierzawnego,
przygotowywanie i wysyfanie wezwan do zapfaty w sytuacji nieregulowania
zobowigzan przez najemcow i dzierzawcéw,
naliczanie i egzekwowanie odsetek za nieterminowa wptate,
prowadzenie kartotek sprzedazy mienia oraz wydawanie zaswiadczer,
ewidencja raportéw dochoddw gminy w jednostce UG,
przygotowanie i sporzgdzanie sprawozdarn:
a) z realizacji zadan zleconych - Rb 27zz,
b) o wydatkach strukturalnych — Rb-WSa,
c) o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie,
d) o stanie naleznosci — Rb-N,



12) ksiggowanie sum depozytowych jak kaucje, wadia, zabezpieczania,

13) zgtaszanie Skarbnikowi Gminy koniecznosci aktualizacji lub zmiany dokumentacji
opisujgcej przyjete zasady rachunkowosci oraz przygotowywania projektéw takich
zmian,

14) egzekucja optat adiacenckich irent planistycznych.

§ 28

Kasjer prowadzi sprawy zwigzane z obstugg kasowa Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) podejmowanie gotéwki z banku,

2) przyjmowanie wptat i odprowadzanie gotéwki do banku na wiasciwe rachunki,

3) dokonywanie wyptat z tytutu zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw (list ptac,
rachunkéw, zaliczek, delegacji stuzbowych itd.),

4) prowadzenie ewidencji wptywdw i wyptat w postaci raportéw kasowych,

5) prowadzenie gospodarki drukami S$cistego zarachowania, ich zamawianie,
ewidencja, rozliczanie,

6) prowadzenie rejestru pieczeci,

7) na zasadzie porozumienia prowadzi réwniez obstuge kasowa dla:
a) Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Skoroszycach,
b) Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkél i Przedszkoli

w Skoroszycach,

c) Osrodka Kultury Gminy Skoroszyce.

Samodzielne stanowiska pracy

§29
Na stanowisku ds. inwestycji, remontéw i zaméwien publicznych prowadzone sg
nastepujace sprawy:

1) wspotpraca z wnioskodawcami w zakresie rozpatrywania wnioskdw
mieszkancow, instytucji, firm, organizacji dotyczacych zadan inwestycyjnych
w realizacji,

2) przygotowywanie przetargdéw dotyczacych opracowania dokumentacji
projektowych oraz realizowania inwestycji (z zastosowaniem Prawa
Zamowien Publicznych),

3) przeprowadzanie procedur majacych na celu wytonienie wykonawcéw
dokumentacji projektowych (gdy nie majg zastosowania przepisy Prawa
Zamowien Publicznych), zgodnie z przepisami wewnetrznymi,

4) udzielanie zlecen, zawieranie umdéw na wykonawstwo dokumentacji
projektowych,

5) odbiér wykonanych dokumentacji projektowych i prowadzenie rozliczen
finansowych z wykonawcami,

6) uzyskiwanie pozwolen na budowe lub sporzadzanie zgtoszen budéw i robét
nie wymagajacych pozwolenia na budowe,



7) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odszkodowan za grunty
wydzielone pod budowe drég, a przejete przez Gmine z mocy prawa
(decyzje zrid),

8) przechowywanie dokumentacji projektowych; udostepnienie i wydawanie
tej dokumentacji dla oferentéw, wykonawcéw robét, inspektoréw nadzoru,
innych pracownikéw Urzedu wg kompetencji i potrzeb,

9) wspotpraca z innymi stanowiskami w zakresie opracowywania wnioskow
Gminy Skoroszyce w czeéci dotyczacej zadari inwestycyjnych, w tym
opracowywania Studiow Wykonalnosci Inwestycji,

10) realizacja ustawy o dziatalnosci poiytku publicznego i wolontariacie
w zakresie zadan inwestycyjnych w ramach inicjatyw lokalnych.

11) zbieranie  (gromadzenie) wnioskéw, dotyczacych realizacji zadar
inwestycyjnych,

12) przygotowywanie corocznych wykazéw zadari inwestycyjnych niezbednych
do realizacji, celem tworzenia planéw budzetowych w zakresie inwestycji,

13) zbieranie wnioskéw dotyczgcych ewentualnych zmian w budzecie Gminy
w zakresie zadan inwestycyjnych oraz przedstawianie wtasnych wnioskéw,

14) rozpatrywanie wnioskéw mieszkaficéw, instytucji, firm i organizacji
dotyczgcych zadan inwestycyjnych w realizacji,

15) zawieranie uméw na wykonawstwo zadan (robdt), na prowadzenie nadzoru
inwestorskiego, autorskiego, archeologicznego, prowadzenie rozliczer
finansowych z wykonawcami,

16) zawieranie umoéw i prowadzenie rozliczen z instytucjami wspétfinansujgcymi
(w tym dotacje) zadania inwestycyjne Gminy,

17) sporzadzanie rozliczen koricowych wykonanych zadar (inwestycji) oraz
wspotdziatanie w przekazywaniu (badZz bezposrednie przekazywanie)
wykonanych inwestycji na rzecz docelowego uzytkownika,

18) opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdan z realizacji
zadan inwestycyjnych,

19) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur majgcych na celu wytonienie
wykonawcow zadari inwestycyjnych (gdy nie majg zastosowania przepisy
Prawa Zamowieri Publicznych), zgodnie z przepisami wewnetrznymi,

20) prowadzenie dziatari zmierzajgcych do wytonienia wykonawcéw w zakresie
petnienia nadzoru inwestorskiego, autorskiego, archeologicznego, itp.,
z zastosowaniem odpowiednio: Prawa Zamowien Publicznych lub przepiséw
wewnetrznych,

21) przekazywanie placéw budéw dla poszczegdlnych wykonawcow zadan
inwestycyjnych,

22)realizacja niezbednych dziatai na etapie wykonawstwa zadar
inwestycyjnych, w tym w szczegélnosci: organizowanie rad budowy,
kontrola postepu, zakresu i jako$ci robét, wspdtpraca z nadzorem
inwestorskim, autorskim, archeologicznym oraz koordynacja i kontrola ich
dziafan, itp.,

23) organizowanie i przeprowadzanie odbioréw czesciowych i koricowych zadan
inwestycyjnych,



24) przygotowywanie wnioskéw i zawiadomier,, zgodnie miedzy innymi
z przepisami Prawa Budowlanego, dotyczacych realizowanych proceséw
inwestycyjnych,

25)organizowanie i przeprowadzanie przegladéw w okresie rekojmi lub
gwarancji wykonanych inwestycji.

26) wspotudziat (w zakresie technicznym) w planowaniu budzetowym zadar
remontowych,

27) przyjmowanie zleceri przeprowadzania zadahn remontowych od innych
stanowisk i sporzadzanie szczegétowych planéw wykonawczych tych zadan
remontowych,

28) prowadzenie dziatah zwigzanych z przygotowaniem niezbednych
dokumentacji poszczegélnych remontéw,

29) organizowanie i prowadzanie remontdéw kapitalnych i innych remontéw
budynkéw gminnych,

30) przygotowywanie przetargéw dotyczgcych zadari remontowych,

31) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur w celu wytonienia
wykonawcow zadari remontowych (gdy nie majg zastosowania przepisy
Prawa zamowien publicznych),

32) zawieranie umoéw, kontrola postepu robét, organizowanie i wspétpraca
z nadzorem inwestorskim, przeprowadzanie odbioréw i rozliczen
finansowych zadar remontowych,

33) opracowywanie (wedtug potrzeb) okresowych, zbiorczych informaciji,
sprawozdan z realizacji zadan remontowych,

34)organizowanie i przeprowadzanie przegladéw w okresie rekojmi lub
gwarancji wykonanych remontéw,

35) przygotowanie i biezgca aktualizacja wieloletnich planéw inwestycyjnych
z uwzglednieniem Zrddet finansowania,

36) nadzér nad celowoscig wykorzystania $rodkéw finansowych z budietu
gminy przeznaczonych na zadania inwestycyjne oraz opisywanie pod
wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur,

37) sporzadzanie sprawozdari:

a) z realizacji inwestycji w tym w zakresie wodociggéw i sanitacji wsi,
b) z udzielonych zaméwien publicznych,

38) wspotpraca z Referatem Finanséw i samodzielnymi stanowiskami
w zakresie stosowania ustawy Prawo zamdwieri publicznych przy
wydatkowaniu srodkow publicznych,

39) organizowanie, przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych ze szczegdInym
uwzglednieniem tzw. Klauzul spotecznych i regulaminem Urzedu,

40) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych odwofari oraz innych Srodkow
ochrony prawnej przewidzianych w ustawie Prawo Zaméwien Publicznych,
przygotowanie projektow odpowiedzi w tych sprawach,

41) uczestniczenie w posiedzeniach Krajowe] Izbie Odwotawczej w sprawach
odwotan,

42) wspéinie ze stanowiskiem ds. planowania przestrzennego i gospodarki
nieruchomosciami organizowanie i przeprowadzanie przetargéw i rokowar



w zakresie zbywania i dzierzawy nieruchomosci gminnych w trybie ustawy
0 gospodarce nieruchomoséciami,

43) wykonywanie innych zadar natozonych przepisami prawa w ramach zakresu
swojego dziatania,

44) opracowywanie i sktadanie wnioskéw z zakresu inwestycji, remontéw
i ustug zgodnie z zakresem swoich zadan, we wspdipracy z pozostatymi
komarkami oraz jednostkami Gminy.

§ 30
Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. planowania przestrzennego

i gospodarki nieruchomosciami nalezy realizacja zadari wynikajacych z ustawy z dnia
27 marca 2003 roku o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. z 2012r.
poz. 647 ze zm.) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomogciami
(Dz.U. z 2014 poz. 518 ze zm.) oraz zadan wynikajacych z innych przepisow,
a w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie procedur zwigzanych z opracowywaniem miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowar
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych plandw,

3) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

4) opracowywanie programow sporzgdzania planéw miejscowych,

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady zwigzanych
z zagospodarowaniem przestrzennym,

6) dokonywanie analizy zasadnosci przystapienia do sporzadzenia miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

7) wydawanie zaswiadczeri o przeznaczeniu terenéw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

8) wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

9) prowadzenie i uzupetnianie wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie w zakresie:
a) realizowanych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
b) postgpowant o warunki zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu

publicznego,

10) przeprowadzanie postepowan dotyczacych ustalania warunkéw zabudowy
oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

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

12) przygotowywanie przeniesienia decyzji o warunkach zabudowy,

13) stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

14) zatwierdzanie projektéw podziatéw nieruchomosci,

15) uzgadnianie projektéw decyzji z organami okreélonymi w ustawie
o0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,



16) prowadzenie postepowari i wydawanie decyzji zwigzanych z ustalaniem
opfat z tytutu wzrostu wartoéci nieruchomosci oraz roszczeri z tytutu
obnizenia wartosci nieruchomosci zwigzanych z uchwalaniem miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego, bad? ich zmiana oraz
zaewidencjonowanie ich (renta planistyczna),

17) przygotowywanie opinii i projektéow uchwat w sprawie opinii o lokalizacji
dziatalnosci gospodarczej wg odrebnych przepiséw,

18) zbywanie nieruchomosci stanowigcych wiasnosé Gminy w tym:

a) sprzedaz komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

b) zbywanie dziatek budowlanych i nieruchomosci zabudowanych,

) przygotowywanie przetargéw dotyczacych zbycia nieruchomosci
gminnych,

19) przejmowanie na rzecz Gminy od przedsiebiorstw panstwowych lub
jednoosobowych  spétek  Skarbu Paristwa powstatych w  wyniku
przeksztatcenia przedsiebiorstwa paristwowego, gruntéw zabudowanych
budynkami mieszkalnymi wraz z towarzyszacymi obiektami infrastruktury
technicznej i spotecznej,

20) sporzadzanie dokumentacji formalno - prawnej zwigzanej z nabywaniem na
rzecz Gminy od Skarbu Paristwa nieruchomosci w trybie komunalizacji na
wniosek i z mocy prawa,

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem mienia koscielnego,

22) przekazywanie mienia jednostkom pomocniczym Gminy,

23) przygotowywanie dokumentéw w  sprawach pierwokupu nabycia
nieruchomosci potozonych na terenie Gminy,

24) nieodptatne przekazywanie gruntéw stanowigcych wiasnoéé Gminy na rzecz
Skarbu Paristwa lub jednostki samorzgdu terytorialnego,

25) przejmowanie nieodpfatne na wtasno$¢ Gminy gruntéw od Skarbu Parfstwa
lub jednostki samorzadu terytorialnego,

26)wykup od o0séb prawnych i fizycznych gruntéw przeznaczonych pod
inwestycje,

27)wnoszenie na wiasno$¢ w formie wktadu niepienieznego (aportu)
nieruchomosdci stanowigcych mienie Gminy do spétki prawa handlowego,

28) oddawanie nieruchomosci gminnych w trwaty zarzagd komunalnym
jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci prawnej,

29) wygaszanie prawa trwatego zarzadu na wniosek lub z urzedu komunalnym
jednostkom organizacyjnym nie posiadajgcym osobowosci prawnej,

30) sporzadzanie umow uzyczania nieruchomosci gminnych,

31) aktualizacja optat rocznych z tytutu trwatego zarzaduy, uzytkowania
wieczystego nieruchomosci gminnych,

32) naliczanie optat adiacenckich,

33) tworzenie wykazu zasobéw mienia komunalnego,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa mienia komunalnego oraz
zawieranie w tym wzgledzie stosownych umoéw, a ponadto przekazywanie
jednego egzemplarza umowy do Referatu Finansowego,

35) przeprowadzanie kontroli terenowej nieruchomosci bedgcych
w uzytkowaniu wieczystym albo przedmiotem dzierzawy,

36) opracowanie miesigcznych wykazéw ze sprzedazy nieruchomosci gminnych,



37) sporzadzanie uméw wydzierzawiania gruntéw przez witascicieli gospodarstw
rolnych na rzecz innych oséb i jednostek celem uzyskania $wiadczenia
emerytalno — rentowego z ubezpieczenia spotecznego rolnikdw,

38) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

39) prowadzenie innych spraw dot. obrotu nieruchomosciami wynikajacych
z ustaw,

40) zawieranie umoéw dotyczacych robdt geodezyjno-kartograficznych oraz
wycen nieruchomosci,

41) dokonywanie odbioru w/w robot od wykonawcéw,

42) prowadzenie prac zwigzanych z regulacjg, aktualizacjg i zaktadaniem ksiag
wieczystych dla nieruchomosci gminnych, a szczegdlnie sporzadzanie do
Sadu Rejonowego w Nysie wnioskdw o wpisy i zmiany tych wpiséw,

43) uczestniczenie w postepowaniach rozgraniczeniowych i podziatach
nieruchomosci,

44) sporzadzanie dokumentacji formalno - prawnej zwigzanej z wyptata
odszkodowan za grunty wydzielone pod budowe drég, a przejete przez
Gmine z mocy prawa (zgodnie z MPZP),

45) przekazywanie nieruchomosci zamiennych w ramach odszkodowania za
grunty przejete przez Gming z mocy prawa,

46) wydawanie zgody na zajecie nieruchomosci gminnych w celu prowadzenia
inwestycji,

47) prowadzenie operatu i nazewnictwa ulic,

48) nadawanie numerdw porzgdkowych nieruchomosciom,

49) prowadzenie postgpowania w sprawie podzialdw i rozgraniczenia
nieruchomosci,

50) prowadzenie zmiany nazw miejscowosci i zmiany granic Gminy oraz granic
jednostek wchodzacych w jej sktad, w zakresie geodezyjno-kartograficznym,

51) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania
bedace w kompetencji komarki,

52) wykonywanie innych zadan dot. geodezji i kartografii wynikajacych z ustaw,

53) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci, w tym
aktualizacja,

54) biezace dokonywanie zmian w zakresie wieczystego uzytkowania gruntu,

55) aktualizacja wykazéw gospodarstw rolnych i dziatek rolnych — zadanie
zlecone z Urzedu Statystycznego,

56) wspolnie ze stanowiskiem ds. inwestycji, remontéw i zaméwien
publicznych organizowanie i przeprowadzanie przetargéw i rokowan
w zakresie zbywania i dzierzawy nieruchomosci gminnych w trybie ustawy
o gospodarce nieruchomoséciami,

57) aktualizacja optat z tytutu wieczystego uzytkowania nieruchomosci.

58) coroczne przekazywanie wykazu gminnych drég do opodatkowania,

59) ustalanie  wysokosci optat rocznych za uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci i trwaty zarzad,

60) opracowanie i sktadanie wnioskow z zakresu ustug zgodnie z zakresem
swoich zadan, we wspétpracy z pozostatymi komérkami oraz jednostkami
Gminy.



§31
Na stanowisku ds. ochrony s$rodowiska i gospodarki wodnej prowadzone sa
nastepujace sprawy:
1) opiniowanie wnioskéw wtascicieli gruntéw w sprawie przyznania érodkéw
z budzetu panstwa na pokrycie kosztéw zalesienia,
2) opiniowanie wnioskéw w sprawie uznania lasu za ochronny,
3) przygotowywanie tymczasowych zarzadzeri o wprowadzaniu ograniczen
wynikajagcych z ustawy o ochronie przyrody,
4) organizowanie zadrzewieri na terenie gminy, w tym sadzenia, utrzymania,
usuwania drzew i krzewéw oraz pielegnacja zieleni w pasie drogowym

) usuwanie z terendw gminnych niebezpiecznej dla zdrowia rogliny,

) nadzér nad lasami komunalnymi,

7) opiniowanie wnioskdw o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia,

) wydawanie zezwoledi na usuwanie drzew lub krzewéw z terenu
nieruchomosci oraz wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie
drzew i krzewéw, pobieranie optat za usuwanie drzew i krzewdw,

9) opiniowanie wnioskéw na prowadzenie prac w zakresie zieleni gminnej,

10) wspotpraca ze stuzbg ochrony zabytkéw w zakresie zieleni na terenach
zabytkowych

11) uzgodnienia w zakresie pielegnacji drzewostanu,

12) opiniowanie prac inwestycyjnych na terenach zielonych,

13) uznawanie za park gminny terenéw, na ktérych znajduje sie drzewostan
o charakterze parkowym,

14) opiniowanie wnioskdéw o zgode na przeznaczenie gruntéw lesnych i rolnych
na cele nierolnicze i nielesne,

15) wprowadzanie szczegdlnych form ochrony przyrody wynikajacych z ustawy
o ochronie przyrody,

16) nadzorowanie gospodarki fowieckiej na terenie gminy,

17) opiniowanie i przedktadanie wnioskéw do Wojewody Opolskiego, Starosty
Powiatowego w Nysie, Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska,
Marszatka Wojewddztwa oraz Wojewddzkiego Inspektora Ochrony
Srodowiska o dziatalnosci ucigzliwej podmiotéw gospodarczych,

18) planowanie dochoddw i wydatkéw pochodzacych z optat za gospodarcze
korzystanie ze $rodowiska wynikajgcych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001
roku Prawo Ochrony Srodowiska (Dz. U. z 2013r. poz. 1232, ze zm.) oraz
nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw pochodzacych z optat za gospodarcze
korzystanie ze s$rodowiska wynikajgcych z ustawy Prawo Ochrony
Srodowiska, sprawozdawczoéé,

19) naliczanie optat ponoszonych przez Urzad Gminy z tytutu gospodarczego
korzystania ze srodowiska,

20) sprawozdawczo$¢ do krajowej bazy emisji gazéw cieplarnianych i innych
substancji,

21) edukacja ekologiczna - propagowanie tematéw ekologicznych wsérdd
Mieszkaricow gminy, kontakty z placdwkami oswiatowymi w zakresie
ekologii, prowadzenie czynnej dziatalnosci edukacyjnej,



22) nadzorowanie zadan do wykonania zwigzanych z wdrozeniem wymagan
prawa Unii Europejskiej w zakresie ochrony $rodowiska objete okresami
przejsciowymi oraz innymi wymaganiami prawa wspélnotowego,

23)wydawanie decyzji naktadajacej na prowadzacego instalacje lub
uzytkownika urzadzenia obowigzek prowadzenia w okreélonym czasie
pomiaréw wielkosci emisji wykraczajacych poza obowigzki, o ktérych mowa
w art.147 ust.1,2 i 4 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku Prawo ochrony
srodowiska (Dz. U. z 2013r. poz. 123, ze zm.) w przypadku przekroczenia
standardow emisyjnych,

24) wydawanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej, ktérej dziatalnosc
negatywnie oddziatuje na srodowisko, wykonanie w okrelonym czasie
czynnosci zmierzajgcych do ograniczenia negatywnego oddziatywania na
srodowisko, :

25) aktualizacja gminnego programu ochrony érodowiska wraz ze
sprawozdawczoscig,

26) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu zawierajgcego informacje
o srodowisku i jego ochronie,

27) udostepnianie na wniosek informacji o érodowisku,

28) opiniowanie wojewddzkich programéw ochrony $rodowiska wraz z planami
gospodarki odpadami,

29) wspotdziatanie  z  wifasciwymi  organami  administracji  rzadowej
W organizowaniu gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydzielonymi
z odpaddw komunalnych,

30) wnioskowanie o dofinansowanie przedsiewzie¢ proekologicznych,

31) zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony $rodowiska przed
odpadami,

32) wdawanie zezwolen na opréznianie zbiornikéw bezodptywowych,

33) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wtfascicieli nieruchomoséci na terenie Gminy
Skoroszyc,

34) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpaddw usuniecie odpadow
z miejsc nie przeznaczonych do sktadowania lub magazynowania,

35) opiniowanie zezwoleri wydawanych przez Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego i Staroste Nyskiego na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie
odzysku i unieszkodliwiania odpadéw,

36) prowadzenie ewidencji: zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych
oczyszczalni - Sciekéw, ewidencji uméw na odbieranie odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz ewidencji o rodzaju, iloéci
I miejscach wystgpowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie
dla srodowiska,

37) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach bedacych w kompetenc;ji
stanowiska,

38) prowadzenie rejestréw dot. odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych,

39) wymierzanie kar pienieznych o ktérych mowa w art. 9x ust. 1 i 2 ustawy
z dnia 13 wrzeénia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz.U. z 2013r. poz. 1399, ze zm.),



40) prowadzenie kampanii informacyjnej dotyczacej systemu zbierania
odpadéw komunalnych,

41) prowadzenie rejestru przekazywanych informacji przez prowadzacych
dziatalno$¢ w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosdci lub oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych,

42) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnietych
zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnoéci w zakresie:

a) opréiniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,

43) przygotowanie lub aktualizacja gminnego programu usuwania azbestu,

44) wdrazanie ,programu usuwania wyrobdow zawierajgcych azbest” z terenu
gminy oraz eliminacja ze srodowiska wyrobow zawierajacych azbest,

45) wydawanie zezwolern na prowadzenie dziatalnoéci w zakresie ochrony
zwierzat iprowadzenia schroniska dla bezdomnych zwierzat, a takie
grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych,

46) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne,

47) wydawanie decyzji o odebraniu wtascicielowi psa w przypadku razgcego
zaniedbywania lub okrutnego traktowania,

48) wspotpraca ze Schroniskiem dla Bezdomnych Zwierzagt w Konradowej,

49) przygotowywanie i realizacja programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy
Skoroszyce,

50) zatatwianie spraw zwigzanych z usuwaniem porzuconych pojazdow
W oparciu o przepisy Prawa o ruchu drogowym,

51) prowadzenie spraw zwigzanych z wydobywaniem zt6z kopalin oraz pracami
geologicznymi:

a) opiniowanie projektu prac geologicznych,
b) wydawanie opinii w sprawie zatwierdzenia planu ruchu zakfadu
gorniczego.

52) wydawanie decyzji nakazujacej wiascicielowi gruntéw wykonanie
w okreslonym terminie odpowiednich zabiegéw w razie wystapienia z winy
wtasciciela innych form degradacji gruntéw, o ktérych mowa w art.15 ust.1
ustawy z dnia 3 lutego 1995 roku o ochronie gruntéw rolnych i leénych
(Dz U. z 2013r. poz. 1205 ze zm.), w tym réwniez spowodowanej
nieprzestrzeganiem przepiséw o ochronie roslin uprawnych przed
chorobami, szkodnikami i chwastami.

53) wydawanie decyzji nakazujacych wiadcicielowi gruntu powodujgcego
zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajgcych na grunty sasiednie
przywrécenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzer zapobiegajacym
szkodom,

54) zatwierdzanie w drodze decyzji ugdd wiascicieli gruntéw ustalajgcych
zmiany stanu wody na gruntach,



55) udziat w rozprawach wodnoprawnych, dotyczacych urzgdzen melioracji
wodnych szczegétowych,

56) zlecanie robdt na prace remontowe rowéw melioracyjnych gminnych
i innych urzadzert wodnych na tych rowach,

57) nadzdr nad stanem technicznym rowéw melioracyjnych,

58) nadzér nad stanem technicznym sieci drenarskiej cztonkéw GSW,

59) wspétdziatanie w zakresie wynikajgcym z obowigzujacych przepisow prawa
z jednostkami realizujacymi zadania w zakresie gospodarki wodnej, ochrony
przeciwpowodziowej,

60) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania
bedace w kompetencji stanowiska,

61) wspétpraca z innymi stanowiskami przy opracowywaniu wnioskéw Gminy
Skoroszyce w zakresie wymogéw zwiazanych z ochrona $rodowiska
(procedury OQS, itp.),

62) wspdtdziatanie w zakresie tfowiectwa z dzierzawcami obwoddw towieckich
i opiniowanie rocznych planéow towieckich,

63) wspotdziatanie z organami Panstwowej Inspekgji Weterynaryjne;j
w sprawach zwigzanych z usuwaniem padliny oraz zwalczaniem choréb
zakaznych,

64)szacowanie i wycena strat w uprawach powstatych na skutek klesk
zywiofowych,

65) pozyskiwanie srodkéw oraz przygotowywanie wnioskéw o dotacje
i dofinansowania zadan z zakresu ochrony s$rodowiska ze $rodkéw
pomocowych,

66) wspotdziatanie w przygotowywaniu projektéw uchwat w sprawie:

a) regulaminu utrzymania czystoéci i porzadku,

b) goérnych stawek optat za odbieranie odpadéw komunalnych i wywoz
nieczystosci ptynnych,

c) wymagari dla przedsighiorcéw o ktérych mowa w ustawie
0 otrzymaniu czystosci i porzadku,

d) w sprawie metody ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz ustalenia stawki opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

e) w sprawie terminu, czestotliwosci i trybu uiszczania optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

f) w sprawie wzoru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, sktadanej przez wiasciciela nieruchomoéci
0 miejscu i terminach jej sktadania, a takie o terminie ztozenia
pierwszej deklaracji,

g) w sprawie szczegbétowego sposobu i zakresu éwiadczenia usfug
w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadéw w zamian za
uiszczong optate.

67) wspdtdziatanie z Paristwowa Inspekcja Ochrony Roélin i Nasiennictwa
w zakresie stosowania srodkéw ochrony rodlin i stwierdzanie szkdd
wyniktych z niewfasciwego ich wykorzystania, przekazywania informacji
0 pojawieniu sie chordb, szkodnikéw i chwastow,



68) przygotowanie informacji do Wojewody o wystgpieniu szkéd w Gminie
w uprawach rolnych spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami
atmosferycznymi,

69) udziat w komisyjnych lustracjach w celu ustalenia rozmiaru strat
w gospodarstwach rolnych - uprawach rolnych spowodowanych skutkami
niekorzystnych zjawisk atmosferycznych,

70) sporzadzenie protokotéw z szacowania szkéd w uprawach rolnych,
zestawienia zbiorczego i przekazanie do Wojewody,

71) stwierdzanie stanu faktycznego powierzchni gruntéw gospodarstw rolnych,
na ktérych zaprzestano produkcji rolnej na okres nie dtuzszy niz 3 lata,

72) wspétdziatanie w przeprowadzaniu wyboréw do Izb Rolniczych oraz
wspotpraca z Izbami Rolniczymi,

73) opracowanie i sktadanie wnioskéw z zakresu ustug zgodnie z zakresem
swoich zadan, we wspofpracy z pozostatymi komérkami oraz jednostkami
Gminy.

§ 32

Na stanowisku ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej prowadzone s3

nastepujgce sprawy:

1) planowanie i realizacja wydatkéw budzetowych swojego stanowiska pracy,

2) opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkdéw i faktur,

3) udzielanie zamdwied na dostawy, wykonywanie ustug i robét budowlanych
w zakresie objetym stanowiskiem pracy wraz z odbiorem robdt w zakresie
rzeczowo — finansowym,

4) prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi, a w szczegélnosci:
a) wydawanie decyzji o przydziale, zawieranie umodw,

b) oproéinianie i zamiana mieszkan,
c) naliczanie czynszéw,
d) windykacja zalegtosci czynszowych za mieszkania,

5) dbatos¢ o prawidtowy stan techniczny komunalnych zasobéw mieszkaniowych
i obiektow uzytecznosci publicznej,

6) coroczne przekazywanie wykazu gminnych budynkéw i mieszkani do
opodatkowania,

7) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

8) dbatos¢ o utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy — wspétpraca w tym
zakresie z Zaktadem Oczyszczania i Wodociggow,

9) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych,

10) wspotfpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wydawania zezwoleri na
sprowadzenie zwtok z zagranicy,

11) nadzdr nad pracami spotecznie uzytecznymi wykonywanymi przez skazanych,

12) nadzér nad robotami publicznymi w  zakresie prac porzadkowych,
z uwzglednieniem przystankéw autobusowych,

13) uzgadnianie zasad  korzystania przez przewoinikéw z  przystankéw
komunikacyjnych zlokalizowanych na drogach gminnych,

14) wspotpraca z sotectwami, wspdlnotami mieszkaniowymi i spétdzielniami
mieszkaniowymi w zakresie utrzymania czystosci i porzadku,



15) nadzér nad realizacja obowigzkowej deratyzacji zgodnie z ustawg o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach,
16) utrzymanie miejsc pamieci,
17) utrzymanie oraz zabezpieczenie obiektéw i nieruchomosci, w tym zabytkéw
stanowigcych wtasnos¢ Gminy, nie bedgcych w dyspozycji innych jednostek Gminy,
18) prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego:
a) organizowanie zebran wiejskich w celu rozdysponowania $rodkéw

funduszu soteckiego,
b) weryfikacja prawidtowosci sktadanych przez sotectwa wnioskdw,
c) przekazywanie przyjetych przez Wéjta wnioskdw do Skarbnika.

19) realizacja zadari sotectw zgtoszonych w ramach funduszu soteckiego,

20) uczestnictwo w pracach grupy zakupowe] energii,

21) organizowanie regularnych przewozdéw wykonywanych w ramach lokalnego
transportu zbiorowego oraz ustalanie optat za ustugi przewozowe komunikacji
zbiorowej,

22) opracowanie i sktadanie wnioskow z zakresu ustug zgodnie z zakresem swoich zadan,
we wspotpracy z pozostatymi komérkami oraz jednostkami Gminy,

23) zarzgdzanie drogami publicznymi gminnymi oraz drogami wewnetrznymi
stanowigcymi wiasnos¢ Gminy, a w szczegdlnosci:

a) planowanie zadan z zakresu o$wietlenia ulicznego,

b) wspétudziat w planowaniu oswietlenia drég, jego biezgce utrzymanie oraz
rozliczanie kosztow zuizytej energii i eksploatacji urzadzen, oswietlenia
drogowego,

c) kontrola stanu urzadzeri oswietlenia drogowego,

d) przygotowywanie propozycji do planu budietu gminy w zakresie budowy
i remontu mostow, drég wewnetrznych i gminnych,

e) prowadzenie ewidencji oraz numeracji publicznych drég gminnych
i obiektéw mostowych, oraz ich biezgca aktualizacja,

f) propozycje zaliczania drdg do kategorii drég gminnych publicznych,

g) sprawozdawczo$¢ w zakresie drog i obiektéw mostowych,

h) wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego i dokonywanie odbioru
przywrdcenia pasa do stanu pierwotnego,

i) koordynowanie robdt w pasie drogowym z wiadcicielami urzadzen
infrastruktury technicznej,

j)  wydawanie uzgodnie w sprawie zmniejszenia odlegtosci (linii zabudowy)
obiektéow budowlanych od drég gminnych,

k) wydawanie decyzji w sprawie warunkdw technicznych dla projektowanych
zjazddéw z drég gminnych,

) wydawanie decyzji w sprawie warunkéw technicznych lokalizacji w pasie
drogowym sieci uzbrojenia i obiektéw nie zwigzanych z gospodarka
drogowa, naliczanie optat z tym zwigzanych,

m) w przypadku samowolnego naruszenia pasa drogowego orzekanie
0 przywroceniu pasa do stanu poprzedniego,



n) wydawanie opinii do projektéw decyzji o warunkach zabudowy oraz
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

o) biezaca kontrola stanu technicznego nawierzchni jezdni i chodnikéw, drég
gruntowych, oznakowania poziomego, pionowego i kanalizacji deszczowej
i obiektow inzynierskich w pasie drogowym oraz ich kwalifikowanie do
napraw, remontéw oraz modernizacji,

p) okresowa kontrola drég i mostéw,

q) opracowywanie rocznych plandw finansowych i ich realizacja w zakresie
swojej wiasciwosci,

r) zlecanie robot, zawieranie umdéw oraz dokonywanie odbioru technicznego
robdt w zakresie rzeczowo - finansowym,

s) utrzymanie przejezdnosci drog w okresie zimowym,,

t) wspotpraca z zarzadcami drég krajowych, wojewddzkich i powiatowych
w zarzgdzaniu drogami,

u) wspotpraca z sotectwami i wspdlnotami mieszkaniowymi w zakresie
utrzymania i remontow drég, obiektdw mostowych, kanalizacji deszczowe;j,

v) wspdtpraca z jednostkami ubezpieczajgcymi w zakresie odpowiedzialnoéci
cywilnej za wypadki na drogach,

w) realizacja zadarh sotectw zgtoszonych w ramach funduszu soteckiego
w zakresie utrzymania drog.

§33

Na stanowisku ds. odpadéw komunalnych prowadzone sg nastepujace sprawy;

1)

2)

5)

utworzenie i stata aktualizacja bazy danych gminnego rejestru  wszystkich
wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych i nie zamieszkatych objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi oraz odpadami ciektymi,

przyjmowanie deklaracji i zakfadanie kart podatnikow optaty za odpady

komunalne przy pomocy programu komputerowego,

weryfikowanie zasadnosci i prawidtowosci wyliczen optaty przez wiascicieli
nieruchomosci zawartych w ztozonych deklaracjach,

przygotowywanie i przeprowadzenie postepowania administracyjnego w celu
ustalenia przestanek wydania decyzji w przypadku nieprawidtowoséci w naliczeniu
opfaty, braku ztozenia deklaracji lub braku dokonania zmian w deklaracjach
w sytuacji zwigkszenia lub zmniejszenia oséb podlegajgcych optacie i wystawianie
decyzji administracyjnych,

przekazywanie do Referatu Finansowego wszystkich dokumentéw niezbednych do
ujecia przypisu i odpisu naleznosci,

wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie egzekucji optat,



7) przygotowywanie dokumentow przetargowych, w tym specyfikacji istotnych
warunkéw zamdwienia na odbiér odpadéw,

8) rozliczanie firmy odbierajacej i wywozacej odpady z nieruchomosci,

9) przyjmowanie reklamacji,

10) organizacja akcyjnego systemu zbierania odpadow komunalnych:
wielkogabarytowych, zuzytego sprzetu elektronicznego i elektrycznego,

11) nadzor nad funkcjonowaniem PSZOK,

12) przygotowywanie oraz przedktadanie, w ustawowym terminie, odpowiednim
organom przewidzianych prawem sprawozdan, informacji i analiz dot.
gospodarowania odpadami komunalnym,

13) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzgdku na terenie Gminy,

14) prowadzenie postepowania w sprawie odraczania terminu ptatnosci, rozktadania
na raty i umarzania zalegtosci z tytutu optaty za odpady komunalne,

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

16) prowadzenie rejestru dziatalnodci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych,

17) organizowanie na terenie gminy akcji "Sprzatanie Swiata",

18) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i kontrola czestotliwosci ich
oprdziniania,

19) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni  $ciekéw i kontrola
czgstotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych osadéw $ciekowych,

20) wydawanie zezwolen w zakresie opréiniania zbiornikéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych,

21) dokonywanie kontroli stanu sanitarno-porzadkowego majacego wpltyw na
srodowisko naturalne, w tym likwidowanie ,dzikich wysypisk émieci”,

22) stata  weryfikacja aktualnosci aktéw prawa miejscowego dotyczacych
gospodarowania odpadami komunalnymi i przygotowywanie projektéw uchwat
w tym zakresie,

23) egzekwowanie przyfgczenia nieruchomosci do istniejace] sieci kanalizacyjne;j,

24) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony érodowiska,

25) opracowanie i sktadanie wnioskéw z zakresu ustug zgodnie z zakresem swoich zadan,
we wspotpracy z pozostatymi komérkami oraz jednostkami Gminy,

26) prowadzenie postepowari wraz z lustracjami i kontrolami terenowymi w razie
wystgpienia z winy wtasciciela innych form degradacji gruntéw, o ktérych mowa
w art. 15 ust.1 ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, w tym réwniez
spowodowanej nieprzestrzeganiem przepisdw o ochronie roslin uprawnych przed
chorobami, szkodnikami i chwastami i wydawanie decyzji nakazujacej
wiascicielowi gruntéw wykonanie w okreslonym terminie odpowiednich zabiegdw,

27) sprawowanie kontroli przestrzegania zawarcia uméw obowiazkowych ubezpieczen
przez rolnikéw.



§34
Kierownik USC prowadzi sprawy zwigzane z aktami stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:
rejestracja stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktow stanu cywilnego:

1) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, wyborze imienia
dziecka, uznania dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska,

2) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajagcych z prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

3) prowadzenie akt stanu cywilnego i zatatwianie spraw wynikajgcych z przepiséw
o aktach stanu cywilnego, z wykorzystaniem aplikacji ZRODLO

4) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,

5) prowadzenie korespondencji konsularnej,

6) sporzadzanie listy jubilatéw oraz organizowanie  uroczystoéci zwigzanych
z dtugoletnim pozyciem matzenskim,

7) spisywanie protokotéw ze sporzadzenia testamentu allograficznego.

Ponadto na stanowisku prowadzone s3 nastepujace sprawy jako:
e zadania zlecone;

8) prowadzenie ewidencji i wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych toisamo$¢
z wykorzystaniem aplikacji ZRODLO,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

10) aktualizacja danych osobowych mieszkaicéw w rejestrze mieszkaricow
z programem ZRODtO w oparciu o aplikacje wspierajaca,

11) prowadzenie rejestru mieszkaficéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem na pobyt staty i pobyt czasowy
z wykorzystaniem aplikacji ZRODLO,

13) sprawy zwigzane z nadawaniem numeru PESEL z wykorzystaniem aplikacji
ZRODtO,

14) udzielanie informacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

15) prowadzenie iaktualizacja statego rejestru wyborcow,

16) sporzadzanie spiséw wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie gtosowania,
e zadania wiasne;

17) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz przesytanie
informacji do CEIDG,

18) prowadzenie ewidencji punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych oraz rejestru
zezwolen.

§35
Z-ca Kierownika USC prowadzi sprawy zwigzane z aktami stanu cywilnego,
a w szczegolnosci: rejestracja stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktéw stanu
cywilnego,
1) przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzeriski, wyborze imienia
dziecka, uznania dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska,
2) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
3) prowadzenie akt stanu cywilnego i zatatwianie spraw wynikajgcych z przepiséw
o aktach stanu cywilnego z wykorzystaniem aplikacji ZRODtO (od 1.01.2015 r.),



4) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego,

5) prowadzenie korespondencji konsularne;j,

6) sporzadzanie listy jubilatdw oraz organizowanie  uroczystosci zwigzanych
z dtugoletnim pozyciem matzenskim.

§36

Zadania petnomocnika ochrony informacji niejawnych wykonuje Sekretarz Gminy. Do
zadan petnomocnika nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdw,

opracowanie planu ochrony UG i nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie  postepowari  sprawdzajgcych i wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 37

Na stanowisku pracy ds. obronnych, wojska i p.poz. prowadzone sg nastepujace, jako
zadania zlecone, sprawy obronne i obrony cywilnej oraz jako zadania wiasne, zwigzane
z ochrong przeciwpozarowg i zarzadzaniem kryzysowym oraz obstugg CEIDG,
a w szczegolnosci:

W zakresie spraw obronnych:

1)

wykonywanie zadan obronnych wynikajgcych z obowigzujgcych aktéw
normatywno-prawnych,

nadzér nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych,
opracowywanie plandw i programéw szkolenia obronnego, a takie organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

tworzenie statych dyzuréw dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji,
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadar obronnych,

opracowywanie, uzgadnianie i przedkfadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

nadzér nad opracowaniem i aktualizacja dokumentacji "zestawdw zadan"
przewidzianych do realizacji w poszczegéinych okresach gotowosci obronnej,
opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na
potrzeby obronne,

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wéjta Gminy zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyiszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

10) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupeinien w sprawie

$wiadczen na rzecz obrony, a takie prowadzenie postepowania wyjaéniajacego



i przygotowanie decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na
rzecz obrony,

11) nakfadanie Swiadczert osobistych oraz etatowych i dorainych $wiadczen
rzeczowych dla potrzeb Sit Zbrojnych, jednostek przewidzianych do militaryzacji
oraz innych jednostek wykonujgcych zadania w zakresie obrony, '

12) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzieé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

13) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) opracowywanie dokumentéw planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej,

2) tworzenie formacji obrony cywilnej, wykonywanie niezbednej dokumentacji do
przygotowania i kierowania formacjami obrony cywilnej,

3) przygotowanie i zapewnianie dziatania elementéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

4) opracowanie planu obrony cywilnej gminy,

5) utrzymywanie w gotowosci do dziatania systemu wykrywania i alarmowania —
konserwacja i remonty urzadzen,

6) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkoleri formacji obrony cywilnej oraz
ludnodci w zakresie powszechnej samoobrony,

7) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
(przyjecia) ludnosci,

8) nakfadanie swiadczedl osobistych oraz etatowych i dorainych $wiadczen
rzeczowych dla potrzeb obrony cywilnej,

9) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki OC, zapewnienie
odpowiednich warunkéw jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz
ewidencji,

10) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji
ratunkowej oraz likwidacji skutkdw klesk zywiotowych i zagrozeri srodowiska,

11) ochrona budynkéw mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci, ptodéw rolnych
i pasz oraz uje¢ wody pitnej,

12) okreslenie sposobdw i kolejnodci zaopatrywania ludnosci w sprzet i $rodki ochrony
indywidualnej,

13) przygotowanie planéw zaciemniania i wygaszania o$wietlenia w miejscowosciach,
zaktadach pracy oraz Srodkach transportowych,

14) planowanie oraz nadzér nad przygotowaniem urzadzern specjalnych do
prowadzenia likwidacji skazen i zakazen,

15) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki
obrony cywilnej,

16) opracowywanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadar OC,

17) przedstawianie Szefowi OC Gminy propozycji zadan w zakresie obrony cywilnej dla
instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajgcych na terenie Gminy,

18) organizowanie oczyszczania gminy z porzuconych niewypatéw i materiatow
wybuchowych.



W zakresie spraw wojskowych:

5)

przygotowywanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej,

udziat w kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie czynnosci wyjaséniajgco-poszukiwawczych wobec 0s6b
o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

wykonywanie zadarn wynikajgcych z trybu doreczania kart powotania
i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu sie 0sdb do czynnej stuzby wojskowej,
wspotdziatanie z organami wojskowymi,

W zakresie spraw zarzadzania kryzysowego:

S)
10)

opracowywanie planéw reagowania kryzysowego i ich aktualizacja,
opracowywanie procedur na wypadek zagrozen,

utrzymywanie w statej gotowosci i aktualizacja Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

organizacja posiedzedn i prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespotu
Reagowania,

prowadzenie szkoleni, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne
zagroZenia,

planowanie zabezpieczenia logistycznego na wypadek klgsk zywiotowych i innych
sytuacji kryzysowych,

monitorowanie zagrozen w obrebie gminy i uruchamianie procedur okreslonych
w planie reagowania kryzysowego,

wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
samorzadowej,

wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring w zakresie ochrony $rodowiska
wspofpraca z podmiotami prowadzacymi dziatania i akcje ratownicze, akcje
poszukiwawcze, humanitarne, pomocowe, itp.

W zakresie ochrony przeciwpoiarowe;j:

1)

2)

6)

wykonywanie zadarn w zakresie ochrony przeciwpozarowej, wynikajacych
z obowigzujacych aktéw normatywno-prawnych,

zgtaszanie organom gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie
zapewnienia jednostkom ochotniczym strazy pozarnych:

a) S$rodkéw alarmowania i t3cznosci,

b) pomieszczen, wyposazenia, sprzetu, urzgdzen przeciwpozarowych, odziezy
specjalnej i umundurowania oraz materiatéw niezbednych do konserwacji,
eksploatacji i naprawy,

c) $rodkow transportowych do akcji ratowniczych i éwiczen,

wspotdziatanie z odpowiednimi stanowiskami pracy urzedu i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie remontdw straznic i stanowisk poboru wody,
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig statutowg OSP,

prowadzenie spraw zakupu i rozliczanie paliwa,

rozliczanie kart drogowych kierowcéw OSP,



7)

rozliczanie godzin pozarowych cztonkdw OSP biorgcych udziat w akcjach
ratowniczych,

8) ubezpieczanie strazakdw ochotniczych strazy pozarnych oraz samochoddw
pozarniczych OSP,
9) nadzér nad szkoleniami cztonkéw OSP,
10) nadzér nad badaniami lekarskimi (podstawowymi i specjalistycznymi) strazakow -
Inne:
1) obstuga Centralnej Ewidencjii Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej poprzez:
a) przyjmowanie wnioskdw przedsiebiorcéw o wpis do CEIDG,
b) przeksztatcanie wniosku w forme dokumentu elektronicznego i opatrywanie go
podpisem elektronicznym oraz przesytanie do CEIDG,
c) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw ze zbioréw gminnej ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,
2) realizacja zadan sotectw zgtoszonych w ramach funduszu soteckiego w zakresie
mienia OSP.
§38
Na stanowisku pracy ds. kadr, szkolen i obstugi Rady Gminy prowadzone s3

nastepujgce sprawy:

1)

5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy,

organizowanie pracy zwigzanej z dokonywaniem okresowych ocen pracownikdw,

prowadzenie szkoler pracownikéw Urzedu,

sktadanie zapotrzebowania do Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie na staze

absolwenckie, prace interwencyjne i roboty publiczne.

organizowanie praktyk zawodowych i stazy absolwenckich,

opracowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen,

organizacja, zatatwianie skarg, wnioskéw i listow obywateli oraz prowadzenie

ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wdjta jako Kierownika Urzedu Gminy,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw zwigzanych z funduszem socjalnym,

obstuga Rady Gminy i komisji statych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektéw plandw pracy i porzadku obrad,

b) przedstawianie projektow uchwat i in. dokumentéw,

c) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia oraz zapewnienie ich
terminowego dostarczenia,

d) zabezpieczenie wtasciwych warunkdéw przeprowadzania sesji, posiedzen,
zebran itp.

e) sporzadzanie protokofow z sesji, posiedzen itp.

f) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Rady i komisji,

g) prowadzenie rejestréw: interpelacji i wnioskéw, uchwat, przepiséw gminnych,

h) organizowanie szkolen radnych,

i) prowadzenie spraw rad soteckich w zakresie ewidencji protokotéow z ich
posiedzen i ztozonych wnioskéw — propozycje ich realizacji,

wykonywanie zadan petnomocnika wyborczego, a w szczegblnosci wykonywanie

w zakresie zleconym prac zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, wyborami do

Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, do rad gmin oraz wyborami



tawnikéw, z przeprowadzeniem referendum ogdélnokrajowego, w tym wskazanie
0sob do obwodowych komisji wyborczych z ramienia Wojta,

12) spisywanie zeznan swiadkéw osobom ubiegajacym sie o okresy uzupetniajace dot.
pracy w gospodarstwach rolnych w sprawach emerytalno-rentowych.

§39
Na stanowisku pracy ds. informatyki prowadzone sg sprawy zapewnienia ciggtosci
i bezpieczenstwa systemow informatycznych Urzedu poprzez utrzymanie bazy
sprzetowej i bazy programowej systemow informatycznych, w tym:
1) nadzor nad dziataniem systemu informatycznego oraz sprzetu komputerowego

w Urzedzie,
2) pomoc we wdrazaniu nowych systeméw informatycznych oraz zmian
programowych,

3) nadzor oraz szkolenie w zakresie biezgcej eksploatacji komputeréw oraz
zainstalowanych programow,

4) biezgce porzadkowanie zasobdéw zgromadzonych na komputerach oraz
sporzadzanie kopii bezpieczeristwa programdw, jak réwniez nadzorowanie
sporzgdzania przez uzytkownikéw kopii bezpieczenstwa baz danych,

5) wykonywanie okresowych kopii zapasowych danych na urzadzeniach pamieci
masowej na serwerze,

6) interwencja w przypadkach awarii sprzetu komputerowego oraz przygotowanie
sprzetu do naprawy,

7) zapewnienie wtasciwej eksploatacji sprzetu komputerowego,

8) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,

9) inicjowanie i nadzorowanie wymiany haset dostepu oraz prowadzenie ewidencji
haset,

10) diagnozowanie dyskéw oraz przeprowadzanie okresowych testéw sprzetu
komputerowego,

11) prowadzenie profilaktyki antywirusowej na komputerach Urzedu,

12) gromadzenie i analizowanie ofert oprogramowania systeméw informatycznych
oraz sprzetu, sporzadzanie zapytan o cene, jak réwniez analizowanie przestanych
ofert w celu zakupu nowego sprzetu i oprogramowania — zgodnie z wymogami
ustawy o zamowieniach publicznych,

13) przedktadanie planu wydatkdw dotyczacych komputeryzacji Urzedu na nastepny
rok budzetowy,

14) opracowywanie plandéw awaryjnych dotyczacych obstugi systemu informatycznego,

15) opracowywanie niezbednych instrukcji i polityki bezpieczeristwa,

16) konsultacje telefoniczne z pracownikami w zakresie funkcjonowania systemu
informatycznego  z  wytgczeniem oprogramowania obstugiwanego przez
wyspecjalizowane firmy na podstawie zawartych umow,

17) niezbedna administracja serwerem i siecig komputerowa,

18) petnienie funkcji administratora Biuletynu Informacji Publicznej.

§41
Na stanowisku sekretarki prowadzone sg nastepujace sprawy:
1) obstuga sekretariatu Urzedu,
2) wykonywanie prac kancelaryjno-technicznych Urzedu,



3) organizowanie przyjmowania interesantdw zgtaszajacych sie do Woijta
w sprawach skarg i wnioskow,

4) prowadzenie rozliczen rozmdw telefonicznych,

5) prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych,

6) obstuga kserokopiarki, obstuga faxu,

7) dysponowanie samochodem stuzbowym,

8) rozliczanie samochodu stuibowego i prowadzenie ewidencji kart
drogowych,

9) redagowanie strony www.skoroszyce.pl,

10) prowadzenie zamdwien tablic urzedowych i informacyjnych,

11) prenumerata czasopism,

12) realizacja biezgcych zakupow materiatow biurowych, srodkéw czystosci

i sSrodkéw ochrony indywidualnej,
13) prowadzenie archiwum zaktadowego.

Czeéc V. Zasady podpisywania pism i decyzji

§42
Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg Kodeks
Postepowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne
dot. prowadzenia okreslonych spraw.

§43
1. Wajt podpisuje osobiscie:
1) dokumenty kierowane do organdw wtadzy, a w szczegdlnoéci Prezydenta
RP, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Senatu oraz innych
organdw administracji publicznej,
2) zarzadzenia, decyzje, polecenia stuzbowe
3) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postéw,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,
6) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie (np. NIK, RIO),
7) pisma o charakterze ogdlnym, kierowane do organdéw jednostek
organizacyjnych gminy,
8) pisma zwigzane ze wspodtpracy z zagranicy,
9) zawierane umowy.
2. W przypadku nieobecnosci Wojta dokumenty w zakresie okre$lonym w ust. 1
podpisuje Zastepca Wéjta, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz zgodnie
z posiadanym upowaznieniem.



§ 44

1. Zastepca Wojta podpisuje pisma i decyzje w zakresie udzielonego mu
upowaznienia.

2. Sekretarz Gminy podpisuje pisma i decyzje w zakresie udzielonego mu
upowaznienia.

3. Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty w sprawach naleigcych do jego
wtasciwosci, wynikajacej z przepiséw prawa oraz zadan powierzonych do
realizacji przez Woijta.

§ 45
W dokumentach przedstawionych do podpisu kierownictwu Urzedu na drugim
egzemplarzu projektu pisma prowadzacy sprawe umieszcza swoj odreczny podpis
(skrot podpisu) i date jego ztozenia.

§ 46
Wéjt moze upowaini¢ kierownikow referatéw i samodzielne stanowiska do
podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnosci
samodzielnych stanowisk, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji
Wdijta, w tym wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej.

§ 47
W y k a z symboli literowych referatéw i samodzielnych stanowisk

1. Zastepca Wojta
Stanowisko ds. rozwoju gminy

- odnowa wsi - OW

- wspotpraca z LGD - LGD

- rozwdj gminy - RG

- decyzje srodowiskowe -DS
2. Referat Finansowy - Fn
3. Sekretarz Gminy:

- zarzgdzanie - dziatalnos¢ organéw Gminy -2

- zarzadzanie — informatyka - Z-l

- zarzgdzanie — ochrona informacji - Z-0l

- zarzgdzanie — opinie prawne - Z-0P

- zarzgdzanie-wspotpraca - Z-W

- zarzgdzanie-nadzér - Z-N

- ochrona zdrowia - OZ

- zatrudnienie i sprawy socjalne —

prace spofecznie uzyteczne - ZiSS

4. Stanowisko ds. kadr, szkolen i obstugi RG:
- sprawy pracownicze i socjalne - K
- zarzadzanie — dziatalnos¢ organow Gminy - RG
- skargi i wnioski - Siw



10.

11

17,

13.

- zarzadzanie - referenda - Z-R

- wybory -W
Stanowisko ds. USC, ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych:

- sprawy obywatelskie i migracje - SO

- urzad stanu cywilnego - USC
- zezwolenia na alkohol - Al
Stanowisko ds. obronnych, wojska, p. poi. :

- sprawy obronne i obrona cywilna - 0C

- sprawy obywatelskie -wojsko - SO

- sprawy p. poz. - Poi.
- centralna ewidencja dziat. gospodarcze;j - CEIDG

Stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki
nieruchomosciami

- gospodarka nieruchomosciami -GN
- planowanie i zagospodarowanie przestrzenne -PP
Stanowisko ds. inwestycji, remontéw i zaméwienr publicznych
- inwestycje komunalne -IK
- remonty komunalne -RK
- zamowienia publiczne -ZP
Stanowisko ds. ochrony érodowiska i gospodarki wodnej - 0$
Stanowisko ds. odpadéw komunalnych - OK
. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej - GKM
Informatyk
- zarzgdzanie —informatyka - Z-1
Sekretariat
- sprawy ogolne — sekretariat -Or
- archiwum zaktadowe -AZ

Czesc VI. Postanowienia koricowe

§48

Z a s ady opracowywania projektow aktéw prawnych

1.

Projekty aktow prawnych Rady Gminy i Wojta Gminy opracowujg pracownicy
Urzedu Gminy lub jednostek organizacyjnych, do ktdrych zakresu dziatania nalezy
przedmiot projektowanych aktéw, pod nadzorem Wojta, Zastepcy Wdijta,
Sekretarza lub Skarbnika — wedtug podziatu kompetencji.

W przypadku, gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego nalezy do zakresu
dziatania kilku jednostek organizacyjnych, projekt opracowujg wspdlnie
przedstawiciele tych jednostek.

Za terminowe sporzgdzenie projektu aktu prawnego i jego zawarto$¢ merytoryczna
odpowiedzialny jest kierownik jednostki organizacyjnej lub pracownik, do ktérego
zakresu dziatania nalezy przedmiot projektowanego aktu.

Redagowanie projektéw aktéw prawnych winno odbywac sie przy zastosowaniu
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
»Zasad techniki prawodawczej” (Dz.U. Nr 100, poz.908 z pdzn. zmianami).



5. Projekt aktu prawnego powinien zawieraé:

1) czgs¢ nagtéwkowa obejmujgca nazwe aktu, okreslenie organu wydajacego,
date wydania oraz przedmiot regulowany trescig aktu,

2) podstawe prawng umieszczong po czesci nagtéwkowej w petnym brzmieniu
tytutu przywotywanego przepisu wraz z jego sygnaturg w wydawnictwie
promulgacyjnym oraz informacja o zmianach,

3) tres¢ aktu okreslajgca zakres regulowanych zagadnier,

4) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje, termin realizacji,

5) postanowienia koricowe dotyczace wymaganego sposobu publikacji oraz
sposobu i daty wejscia w zycie aktu prawnego,

6) mozna dodac uzasadnienie potrzeby wprowadzenia projektowanego aktu.

6. W przypadku, gdy projektowany akt prawny pocigga za sobg skutki finansowe dla
budzetu gminy, jego tres¢ wymaga uzgodnienia ze Skarbnikiem.

7. W przypadkach prawem przewidzianym, projekty winny by¢:

1) konsultowane z przedstawicielami zwigzkéw zawodowych , organizacjami
pozytku publicznego,

2) opiniowane przez instytucje do tego zobowigzane.

8. Zaparafowany przez przygotowujgcego i zaopiniowany przez radce prawnego
projekt aktu prawnego wymaga aprobaty Waéjta Gminy.

9. Projekty uchwat Rady Gminy zaakceptowane przez Wéjta Gminy przekazywane
zostajg za posrednictwem biura Rady Gminy do zaopiniowania wtasciwej Komisji
Rady Gminy, a nastepnie na sesje Rady Gminy.

10. Projekty uchwat bedgcych aktem prawa miejscowego winny by¢ sporzadzone przez
pracownikéw w programie LEGISLATOR, ktéry wykonuje dokumenty
w wymaganym formacie XML.

§ 49
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godz.
700_ 1600.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy referatéw
i pracownicy Urzedu Gminy przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy.

3. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do przyjmowania do protokotu skargi i wnioski
zgtaszane ustnie.

4. Przyjmujgcy skargi i wnioski zobowigzany jest potwierdzi¢ ztozenie skargi lub
wniosku, jezeli zgda tego wnoszacy.

5. Skargi i wnioski wptywajgce do Woéjta i pracownikéw Urzedu podlegaja
zarejestrowaniu na stanowisku ds. kadr, szkolen i obstugi Rady Gminy w ogélnym
rejestrze skarg i wnioskow.



10.

11.

12.

13.

14

16.

17.
18.

19.

Skargi i wnioski wptywajgce bezposrednio do referatéw lub stanowisk pracy nalezy
niezwtocznie, lecz nie dtuzej jak w dniu nastepnym przekaza¢ na stanowisko
ds. kadr, szkolen i obstugi RG celem zarejestrowania.

Jezeli pracownik otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci jest zobowiazany
przekazac jg niezwtocznie przetozonemu.

Skargi i wnioski skierowane do Urzedu niezgodnie z wtasciwoscig stanowisko pracy
ds. kadr, szkolern i obstugi RG przekazuje niezwtocznie, ale nie péiniej niz
w terminie 7 dni wtasciwemu organowi celem ich zatatwienia, zawiadamiajac o tym
wnoszgcego skarge lub wniosek.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie wynika jaki organ jest wiasciwy do ich
rozpatrzenia stanowisko ds. kadr, szkolern i obstugi Rady Gminy zwraca
wnoszgcemu skarge lub wniosek niezwtocznie, nie péiniej jednak niz w terminie
7 dni z odpowiednim wyjasnieniem.

Skargi dotyczace dziatalnosci Wojta oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych rozpatruje Rada.

Skargi i wnioski po zarejestrowaniu sg przekazywane wiaéciwym pracownikom
merytorycznym celem ich zatatwienia.

Pracownik zobowigzany do zatatwienia skargi lub wniosku winien przystapié¢ do ich
zatatwienia bez niepotrzebnej zwioki i bezwzglednie przestrzegaé ustalonych
termindéw.

Cata dokumentacja dotyczaca poszczegélnych skarg i wnioskéw powinna by¢
prowadzona pod numerem nadanym sprawie w rejestrze skarg lub wnioskéw.

. Odpowiedz o sposobie zafatwienia skargi lub wnioskéw podpisuje Waijt.
15;

Po zatatwieniu skargi lub wniosku, cato$¢ dokumentacji pracownik merytoryczny
jest obowigzany przekaza¢ na stanowisko ds. kadr, szkolen i obstugi Rady Gminy.

Za terminowos¢, rzetelnos¢ i prawidtowosé¢ merytoryczng zatatwienia skargi
i wnioskow odpowiada pracownik prowadzgcy sprawe.

Nadzor nad skargami i wnioskami sprawuje Sekretarz Gminy.

Pracownicy winni niewtasciwego i nieterminowego zatatwiania skarg i wnioskéw
podlegajg odpowiedzialnosci porzgdkowe;j i dyscyplinarne;j.

Regulacje prawne w zakresie zatatwiania skarg i wnioskow okreéla Dziat VIl
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego (jedn. tekst z 2013 r. Dz. U. poz. 267
z p6in. zmianami) oraz rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
(Dz.U. Nr 5, poz. 46).

OJT
m&r in. Barlfara Dybeagk
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