Zarzadzenie Nr190/2020
Wojta Gminy Skoroszyce
z dnia 14 wrzesnia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (jedn. tekst z 2020r. poz. 713, ze zm.) zarz 3 d za m , co nastepuje:

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

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

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 204/2017 z dnia 26 stycznia 2017 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 wrzesnia 2020 r .

. '/ .- v7id s/ (.Ir
/g/) ,.;g’_\%t lie”.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Skoroszyce Nr 190/2020
z dnia 14 wrzesnia 2020r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Skoroszycach

Czesé 1. Postanowienia Ogoélne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy zwany dalej ,,regulaminem” okresla:
1) Organizacje wewngetrzng Urzedu.
2) Zasady i tryb pracy Urzedu.
3) Zakresy czynnosci referatow i stanowisk pracy.
4) Zasady podpisywania pism i decyzji.
5) Schemat Struktury Organizacyjnej Urzedu (zalacznik nr 2 do regulaminu).
6) Symbole literowe referatow i samodzielnych stanowisk.
7) Zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych.
8) Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

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

§3
1. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowosé Skoroszyce.
2. Urzad dziala na podstawie ustawy o samorzgdzie gminnym, Statutu Gminy
1 niniejszego regulaminu.

§4

Urzad Gminy realizuje zadania:

1. Wiasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (jedn. tekst z 2013 r. poz. 594 z pdzniejszymi zmianami).

2. 7 zakresu administracji rzgdowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujgcych ustaw.

3. Z zakresu administracji rzadowej lub samorzadowej na podstawie porozumienia
zawartego miedzy wojtem i organem administracji rzadowej lub samorzadowe;.

4.  Zadania okre$lone w pkt. 1,2,3 wykonujg referaty i samodzielne stanowiska pracy
stosownie do ich merytorycznych zakres6w dzialania.



§5

Urzad dziata na podstawie nastepujacych zasad:
1) Praworzadnosci.
2) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
3) Stuzebnosci wobec mieszkancow.
4) Jednoosobowego kierownictwa.
5) Shuzbowego podporzadkowania.
6) Podzialu zadan pomigdzy referatami oraz samodzielnymi stanowiskami.
7) Indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan.
8) Planowania zadan.

Czesé I1. Organizacja wewng¢trzna Urzedu

Wit
§6

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

2. Wéjt zatrudniony jest na podstawie wyboru. Wykonuje zadania wynikajace
z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepisow okreslajacych zadania
Woita.

3. W sprawach, w ktorych niezbedna jest specjalistyczna wiedza, Wéjt moze powolaé
w drodze zarzagdzenia doradcg lub zespdt doradcow.

4. W razie niecobecno$ci Wéjta, jego obowigzki pelni Zastepca Wdjta, a w razie jego
nieobecnosci Skarbnik Gminy.

5. Wojt wykonuje czynnosci zastrzezone dla niego w przepisach ustaw,
a w szczegolnosci:

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

2) kieruje biezacymi sprawami Gminy,

3) reprezentuje Gmine na zewnatrz,

4) zapewnia realizacj¢ zadan Gminy poprzez nadzor, koordynacj¢ i skuteczng
kontrol¢ ich wykonywania,

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

6) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji,

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

8) jest terenowym szefem obrony cywilnej,

9) jest administratorem danych osobowych,

10) powoluje Zastepce Wojta,

11)udziela odpowiedzi i wyjasnien na zapytania radnych,



12) okresla polityke kadrowa Urzedu,

13)rozpatruje odwolania i sprzeciwy od kar porzadkowych,

14)dokonuje podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci migdzy Zast¢pca
Wojta, Sekretarzem i koordynuje te dziatalnosé,

15) zatwierdza zakresy czynnosci pracownikéw 1 obowigzkéw Urzedu,

16) przyjmuje ustne o§wiadczenia woli spadkodawcow,

17) przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow,

18) wystepuje do Rady Gminy o powolanie i odwotanie Skarbnika,

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

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

21)sprawuje nadzér w zakresie gospodarowania s$rodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci,

22)oglasza oraz nadzoruje realizacj¢ budzetu gminy,

23)przedktada projekty uchwat na sesje Rady Gminy,

24)przedktada Radzie Gminy sprawozdania z dziatalno$ci miedzysesyjnej,

25) wykonuje uchwaly Rady Gminy i1 inne zadania niezastrzezone przepisami
prawa do kompetencji innych organéw,

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

27)w zakresie swoich zadan 1 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 podmiotéw,

29) sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez:

a) Gminny Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli,
b) kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Zastepca Wojta
§7

1.  Zastepca Wojta jest powolywany przez Wojta na podstawie zarzadzenia.

2. Zastepca Wojta, wykonujac powierzone przez Wojta zadania, zapewnia
kompleksowe zalatwianie spraw wynikajagcych z zadan Gminy, kontroluje
dziatalno$¢ referatéw, samodzielnych stanowisk oraz jednostek organizacyjnych
Gminy i jednostek pomocniczych realizujacych te zadania. Kieruje si¢
wskazoéwkami i poleceniami Wojta.

3.  Zastepca Wojta ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych w zakresie objetym powierzonym zakresem obowigzkow.

4.  Kompetencje i zadania Zastgpcy Wojta :

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



3)

4

5)

6)

wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, 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 zarzadu mieniem,

nadzoruje i bezposrednio koordynuje zadania wykonywane przez podlegle
stanowiska pracy:

a) Referat Inwestycji i Planowania,

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

c) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi,

d) stanowisko ds. kultury, zabytkow i rolnictwa,

nadzoruje i bezposrednio koordynuje dziatania podejmowane w celu
realizacji zadan Gminy przez Zaklad Oczyszczania i Wodociagdw
w Skoroszycach.

Realizuje zadania stanowiska pracy ds. rozwoju gminy, do zadan ktorego naleza
w szczegOlnosci nastgpujace zadania:

1
2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)

9

10)

11)

12)

stale monitorowanie projektow realizowanych oraz aktualnych mozliwosci
pozyskiwania $rodkow krajowych i unijnych na inwestycje gminne,
sporzgdzanie wnioskéw o dofinansowanie przedsiewzig¢ z funduszy
krajowych i unijnych,

koordynowanie i wspotudzial w dzialaniach zwigzanych z realizacja
i rozliczaniem projektow ze wsparciem z funduszy krajowych i unijnych,
gromadzenie oraz udostgpnianie posiadanych informacji dot. mozliwych
form pomocy strukturalnej,

wspotpraca z Lokalng Grupg Dziatania oraz wdrazanie programu LEADER
na terenie Gminy,

sporzadzanie i aktualizacja zalozen do planu energetycznego Gminy,
sporzadzanie i aktualizacja planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng
i paliwa gazowe gminy,

opracowanie Gminnego Planu Gospodarki Niskoemisyjnej:

opiniowanie narodowych, wojewodzkich i powiatowych strategii oraz
programOéw rozwoju we wspolpracy z pozostaltymi komoérkami oraz
jednostkami Gminy,

opiniowanie  projektdéw  programéw, dokumentéw  programowych
i projektéw uzupehien programow pomocowych z UE, budzetu panstwa,
wojewodztwa i powiatu we wspolpracy z pozostalymi komdrkami oraz
jednostkami Gminy,

pozyskiwanie  informacji i  prowadzenie  spraw  zwigzanych
z przekazywaniem informacji o mozliwosci pozyskiwania $rodkow
pomocowych na realizacj¢ zadan przez pozostale komorki oraz jednostki
Gminy, organizacje pozarzadowe,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie skladanych, pozyskanych
i realizowanych projektow ze srodkéw pomocowych,



13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

wnioskowanie we wspdlpracy z pozostatymi komoérkami i jednostkami
Gminy propozycji tematéw projektow do ubiegania si¢ o dofinansowanie ze
$rodkéw pomocowych,

konsultacje z pozostalymi komoérkami oraz jednostkami Gminy w zakresie
mozliwosci ubiegania si¢ o dofinansowanie zadan ze S$rodkow
pomocowych,

pomoc w opracowaniu i weryfikacja wnioskéow pod wzgledem formalnym,
sporzadzonych przez organizacje pozarzadowe zwigzane z pozyskaniem
$rodkéw pomocowych,

opracowywanie i skladanie wnioskow z zakresu inwestycji i remontow
w Gminie oraz promocyjnych projektéw o charakterze ponadlokalnym we
wspblpracy z pozostatymi komoérkami oraz jednostkami Gminy,

weryfikacja pod wzgledem formalnym  wnioskéw  zwigzanych
z pozyskaniem $rodkéw pomocowych,

wspdlpraca z instytucjami wdrazajacymi programy pomocowe,
przekazywanie informacji i organizacja szkolen dla pracownikéw Urzgdu,
jednostek Gminy oraz organizacji pozarzadowych i innych beneficjentow,
w zakresie mozliwosci pozyskiwania dofinansowania na realizacje zadan
z aktualnych programéw pomocowych,

20) wspolpraca z instytucjami wdrazajgcymi programy pomocowe,
21) wydawanie decyzji srodowiskowych na podstawie przepisdw ustawy z dnia
3 pazdziernika 2008 roku o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach
oddzialywania na srodowisko (Dz. U. z2013r. poz. 1235, ze zm.).
Sekretarz Gminy

§8

1. Sekretarz Gminy jest zatrudniany na podstawie umowy o prace.
2. Kompetencje i zadania Sekretarza:

1)
2)

3)

4)

Zapewnianie sprawnego funkcjonowania Urzedu.
Sprawowanie nadzoru i kontroli nad estetyka, ladem i1 porzadkiem w
Urzedzie, wokot budynku Urzedu, sprawowanie odpowiedzialno$ci nad
majatkiem Urzedu i archiwum zaktadowym.
Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, za wyjatkiem
zwigzanych z nawigzaniem i1 rozwigzaniem stosunku pracy i ustalaniem
wynagrodzenia w przypadku nieobecnosci Zastgpcy Wojta.
Wydawanie z upowaznienia Woéjta w  jego imieniu decyzji
administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.



5) Prowadzenie z upowaznienia Wojta w jego imieniu spraw Gminy w zakresie
nalezgcym do wiasciwosci Wojta.

6) Koordynowanie planowania zadan Urz¢du wynikajacych z uchwal Rady
Gminy i zarzadzen Wojta.

7) Kontrolowanie terminowego przygotowania przez kierownikow referatow
i samodzielne stanowiska materialow na sesje Rady Gminy, posiedzenia
komisji projektow odpowiedzi na interpelacje radnych.

8) Opracowywanie projektow oraz zmian Statutu Gminy, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

9) Dekretacja przepisdw prawnych na poszczegdlne stanowiska pracy.

10) Nadzorowanie i bezpo$rednie koordynowanie zadan wykonywanych przez
podlegte stanowiska pracy:

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

b) stanowisko ds. obronnych, wojska 1 p.poz.,

¢) informatyk,

d) sekretarka,

€) 3 stanowiska gospodarcze (woZna, kierowca-konserwator
i pracownik gospodarczy),

11)Nadzorowanie i bezposrednie koordynowanie dzialan podejmowanych
w celu realizacji zadan Gminy przez:

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

12) Koordynowanie kontroli zewngtrznych i wewngtrznych w Urzgdzie.

13) Prowadzenie dokumentacji kontroli.

14) Prowadzenie rejestru zawartych porozumien.

15) Wspétdziatanie z Wojtem w dziedzinie realizacji zadan obronnosci kraju.

16) Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie przestrzegania tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej w Urzedzie.

17) Organizowanie, przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow obywateli.

18) Organizowanie w razie potrzeby dyzuréw w Urzedzie.

19) Koordynowanie wykonywania w zleconym zakresie prac zwigzanych
z wyborami do Sejmu i Senatu RP, rad gmin, rad soleckich, soltysow,
tawnikow sadu 1 kolegium ds. wykroczen.

20) Wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

21) Wykonywanie zadan administratora Biuletynu Informacji Publiczne;.

22) Wykonywanie zadan koordynatora ds. kontroli zarzadczej.

23) Skiadanie do Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie zapotrzebowania na prace
spolecznie uzyteczne, comiesieczne rozliczenie prac oraz koordynowanie
wykonywania tych prac na terenie Gminy,

24) Przygotowanie dokumentacji do spisania ostatniej woli spadkodawcy
i przekazanie testamentéw do wiasciwego sadu w celu otwarcia i ogloszenia
testamentu.

25) Prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta Gminy.



Skarbnik Gminy
§9

1. Skarbnik Gminy powolywany jest przez Rade Gminy na wniosek Wéjta.
2. Kompetencje i zadania Skarbnika:

1) bezposrednie kierowanie pracg Referatu Finansowego,

2) wykonywanie zadain 1 obowigzkéw gléwnego ksiegowego okreslonych
w art. 54 ustawy o finansach publicznych,

3) organizowanie, czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji
i dokumentacji ksiggowe;j,

4) kierowanie rachunkowos$cig Urzedu,

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta
w zakresie rachunkowosci,

6) dokonywanie wstepne] kontroli  zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

8) zatwierdzanie dokumentow ksiggowych do wyplaty,

9) kontrasygnowanie uméw, zamowien i zlecen,

10) przygotowywanie projektu budzetu gminy,

11) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

12) prowadzenie spraw z zakresu planowania,

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

14) sporzadzanie pdtrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu gminy
oraz okresowych informacji o przebiegu wykonania budzetu,

15) sygnalizowanie konieczno$ci wprowadzenia zmian w budzecie gminy,

16)opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta w zakresie
wykonywania budzetu,

17)dokonywanie zmian w planie dochodow i wydatkow budzetu na podstawie
uchwat Rady Gminy i zarzagdzen Wojta,

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

19)obstuga kredytow i pozyczek zaciggnigtych przez gmine, w tym dbatos¢
o ich terminowe splaty,

20)czuwanie nad prawidlowa realizacjg przepiséw prawa, w tym przestrzegania
przepisoéw ustaw: o finansach publicznych, o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, ordynacji podatkowej, o podatkach i oplatach lokalnych, o
podatku rolnym, o podatku lesnym, o optacie skarbowej i in.,

21)opracowywanie bilansu skonsolidowanego,

22)obshluga systemu Besti@,

23)naliczanie odpisu funduszu soteckiego, informowanie soltysow o wielkosci
funduszu oraz jego rozliczanie,



24)wspdtpraca z Regionalna Izba Obrachunkowg w Opolu oraz urzgdami

i izbami skarbowymi,

25)sprawowanie nadzoru i Kkontroli nad dziatalnoscig finansowa gminnych

jednostek organizacyjnych,

26) prowadzenie kontroli zarzadczej zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami.

Referaty, samodzielne stanowiska.

§ 10

W sktad Urzedu Gminy wchodzg:

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

Referat Finansowy,

Referat Inwestycji 1 Planowania,

Stanowisko ds. ochrony §rodowiska i gospodarko wodnej,
Stanowisko ds. gospodarki odpadami,

Stanowisko ds. kultury, zabytkow i rolnictwa,
Stanowisko ds. rozwoju gminy,

Stanowisko ds. kadr, szkolen i obstugi Rady Gminy,
Stanowisko ds. obronnych, wojska i p.poz,

Informatyk,

10) Stanowisko pomocnicze — sekretarka,
11) Urzad Stanu Cywilnego,
12) Gminny Zesp6t 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 wspolne

§ 11

Do wspélnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegoélnosci:

)
2)
3)
)
5)
6)

7)

8)

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

przygotowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju
w zakresie swego dziatania, w tym Strategii Gminy Skoroszyce i Programu
Ochrony Srodowiska Gminy Skoroszyce,

reagowanie na krytyke prasowa i wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy
referatow,

wykonywanie prac zwigzanych z wyborami organéw jednostek pomocniczych
gminy,

przekazywanie postanowien Rady i Komisji do realizacji jednostkom
organizacyjnym Gminy Skoroszyce,

przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta,

wzajemna wspOlpraca w  sprawie realizacji zadan inwestycyjnych
i remontowych z zakresu dzialania referatu finanséw 1 samodzielnych
stanowisk,

zapewnienie publikacji uchwal, komunikatow i innych aktow,



9) gospodarowanie srodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace
w kompetencji Referatow i samodzielnych stanowisk w sposob celowy,
oszczedny i efektywny,

10)wzajemna wspdlpraca w zakresie zalatwiania spraw dotyczacych kilku
stanowisk,

11)realizacja zadan wynikajagcych z zawieranych umoéw o dofinansowania
zewnetrzne w zakresie kompetencji poszczegdlnych Referatow 1 Samodzielnych
Stanowisk, przy pelnej wspoélpracy ze stanowiskiem wiodacym dla realizacji
danej umowy,

12) wspdlpraca w zakresie opracowywanych wnioskow Gminy Skoroszyce
o dofinansowania zewnetrzne,

13) prowadzenie metryk do nowo rozpoczynanych spraw administracyjnych,

14)ubezpieczenie majatku Gminy Skoroszyce, bedgcego w zakresie dziatalnosci
Referatu i samodzielnych stanowisk,

15)zapewnienie prawidlowej realizacji zadan 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 Urze¢dzie tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Z-ca Wojta,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy pelnigcy funkcje Kierownika Referatu Finansowego,
4) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
5) Z-cakierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
6) Kierownik Referatu Inwestycji i Planowania.

Cze¢s¢ I11. Zasady i tryb pracy Urzedu

§13
1. Pracg referatéw kieruja kierownicy referatow.
2. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan
realizowanych przez poszczegdlnych pracownikéw.

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

§ 15
Kierujgey referatami i nadzorujacy samodzielne stanowiska pracy sa odpowiedzialni
przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla referatu, a takze:
1) kierowanie pracg referatu w celu zapewnienia skutecznosci i sprawnosci jego
dzialania,
2) prawidlowe planowanie i organizowanie pracy referatu,



3) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zadan referatu oraz podleglych
pracownikow,

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow referatu dyscypliny pracy,

5) koordynowanie wykonania obowigzkéw wynikajgcych z ustaw, innych przepisow
prawnych oraz uchwat Rady Gminy,

6) przedktadanie Sekretarzowi Gminy propozycji powierzenia okreslonych
obowigzkéw pracownikowi referatu,

7) posiadanie kompletnej wiedzy o zagadnieniach realizowanych przez referat,

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

9) reagowanie na przypadki niewlasciwego zachowania si¢ pracownika wobec klienta,

10) opiniowanie podan pracownikéw o udzielenie zwolnien od pracy,

11) wnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikow,

12) prowadzenie okresowej oceny pracownikow,

13) wykonywanie kontroli wewng¢trzne;j,

14) wykonywanie kontroli zarzadczej zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami.

§ 16
1. Pracownicy przygotowuja zalatwianie spraw i ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
1) dokiadng znajomos$¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych
obowigzujacych w powierzonych im zadaniach,
2) przestrzegania termindéw zalatwiania spraw,
3) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow, zarzadzen,
rejestrow itp. 1 przekazywanie akt do archiwum.
2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Woéjtem oraz
odpowiedzialno$¢ majatkowa za razace naruszenie prawa zgodnie z ustawg
z dnia 16 grudnia 2010 r. o odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy
publicznych za razace naruszenie prawa (Dz.U. Nr 34, poz. 173).
3.  Szczegdlowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslaja zakresy
czynnosci.

§17
Celem wykonania powierzonych zadan referaty i samodzielne stanowiska pracy
wykonuja nastepujace czynnosci i dzialania natury ogélnej, do ktérych nalezy:
1) przygotowywanie projektéw uchwat wnoszonych przez Wojta pod obrady Rady
oraz projektéw zarzadzen Wojta (w przypadku aktéw prawa miejscowego
w formacie XML) oraz kontrola realizacji podjetych uchwat,
2) opracowywanie programdéw, prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach
prowadzonych spraw,
3) przygotowywanie projektéw umoéw, monitorowanie ich realizacji w zakresie
zadan prowadzonych na zajmowanym stanowisku,
4) uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika przy podejmowaniu czynnosci prawnych
skutkujgcych zobowigzaniami finansowymi dla Gminy,



5) wspotdzialanie w zakresic wykonywanych zadan z innymi pracownikami
Urzedu oraz z organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami spolecznymi, politycznymi oraz samorzagdowymi,

6) wspotdziatanie w  sporzadzaniu projektow planéw  zagospodarowania
przestrzennego miejscowosci,

7) rozpatrywanie wnioskow postow, radnych, zapytan i interpelacji radnych, opinii
i wnioskéw komisji Rady, wnioskow 1 postulatow ludnosci oraz
przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

8) biezgca analiza przepisdéw prawa, prowadzenie zbioru przepiséw i innych aktow
prawnych dotyczacych zakresu czynnosci,

9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

10)zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji spraw bedacych w zakresie
dziatania komorki,

11)przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

12)ochrona danych osobowych przetwarzanych w komoérkach organizacyjnych
Urzgdu oraz informacji niejawnych,

13) przestrzeganie procedur wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych
oraz wewngetrznych uregulowan,

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

15)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz
rozporzgdzenia dot. funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej,

16) przestrzeganie = zasady legalnego oprogramowania w  uzytkowanych
komputerach,

17)prowadzenie spraw obronnosci kraju, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie
ustalonym odrgbnymi przepisami,

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

19)kompletowanie, biezgce ewidencjonowanie oraz przygotowywanie do
przekazania do archiwum zakladowego akt zgodnie z instrukcja kancelaryjnag i
archiwalna,

20) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych wymaganych przepisami prawa,

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

22)regularne przygotowywanie publikacji na str. www.skoroszyce.pl z zakresu
prowadzonych spraw, celem szerokiego informowania mieszkancow gminy
o0 dziatalno$ci Gminy, Urzedu 1 gminnych jednostek organizacyjnych,

23)prowadzenie kontroli zarzadczej zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami.

§18
CzynnoSci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjne sa wykonywane
na poszczegolnych stanowiskach pracy we wlasnym zakresie.



§19
W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadomienia obywateli o zasadach
pracy Urzedu, w siedzibie Urzedu znajdujg sig:
1) tablice ogloszen urzedowych,
2) tablica uchwat Rady Gminy,
3) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantow
w sprawach skarg i wnioskow,
4) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz
tabliczki przy drzwiach lokali biurowych wyszczeg6lniajace: nazwisko 1 imig
pracownika, stanowisko stuzbowe.

§20

1. Uchwaty Rady Gminy, zarzgdzenia Woéjta i inne wazne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci mieszkancow gminy poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen w Urzedzie i tablicach ogloszefi poszczegdlnych solectwach
w SposOb zwyczajowo przyjety oraz na stronie internetowe;.

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

3. Dostep do informacji publicznej mozliwy jest poprzez stron¢ internetows
www.bip.skoroszyce.pl lub www.skoroszyce.pl.

Czes¢ IV. Zakresy czynnoSci referatow i stanowisk pracy
Referat Finansowy

§21
1. Referatem kieruje kierownik Referatu, ktory prowadzi rowniez stanowisko pracy —
Gléwnego Ksiegowego jako Skarbnika Gminy. Zadania i kompetencje Skarbnika
Gminy okreslone zostaty w § 9
2. Referat dzieli sie na nastepujace stanowiska pracy:
1) Gléwny Ksiegowy jako Skarbnik Gminy,
2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;,
3) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
4) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;,
5) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;,
6) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,
7) Stanowisko ds. podatkow i oplat,
8) Kasjer.

§22
Na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej prowadzone sa sprawy zwigzane
z ksiegowoscia budzetowa, a w szczegolnoscei:



1) prowadzenie urzadzen ksiegowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pieni¢znych
z tytulu optaty za opady komunalne na kontach syntetycznych w programie FK
1 analitycznych — karty kontowe,

2) terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach oraz
niezwloczne kierowanie tytutow do egzekucii,

3) wystawianie zaswiadczen i innych dokumentéw wynikajacych z Ordynacji
podatkowej,

4) comiesigczne dokonywanie rozliczen soltysébw z inkasa i1 naliczanie
wynagrodzenia,

5) sporzgdzanie informacji dot. nalezno$ci podatkowych, nadplat i zaleglosci,

6) biezaca analiza zaleglosci podatkowych,

7) prowadzenie egzekucji administracyjne] S$wiadczen pieni¢znych oraz
postepowania zabezpieczajgcego,

8) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuldéw wykonawczych,

9) uzgadnianie inwentaryzacji z urzadzeniami ksiggowymi, aktualizacja danych,

10) comiesigczne uzgadnianie dochodéw z ksiegowoscig budzetowa,

11)ustalanie comiesigcznie przypiséw i podpisow ze stanowiskiem ds. odpadéw
komunalnych,

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych na zasadach wynikajacych z odrebnych
przepiséw , a w szczegolnoscei:

a) z wykonania planu dochodéw — Rb-27s,
b) o stanie naleznosci — Rb-N

13) zglaszania Skarbnikowi Gminy koniecznosci aktualizacji lub zmiany
dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci oraz przygotowywania
projektow takich zmian.

§23
Na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej prowadzone s3 sprawy zwigzane
z ksiggowoscig budzetowa, a w szczegolnoscei:

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

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

a) sporzadzanie listy wyptat pracownikow,

b) rozliczanie skladek ZUS,

c) sporzadzanie miesiecznych deklaracji dla ZUS oraz raportéw ZUS RUMA dla
pracownikow, prowadzenie rozrachunkéw z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych,

d) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wysokosci wynagrodzenia
pracownikow oraz innych dokumentow do celow emerytalno-rentowych,

e) sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen,

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



3)
4)

5)
6)

7)
8)

g) rozliczanie i prowadzenie ewidencji podatku dochodowego dla pracownikow
i 0s6b zatrudnionych na umowy, umowy- zlecenie, umowy o dzielo,

h) sporzadzanie rocznych deklaracji rozliczeniowych z podatku dochodowego,

i} naliczanie i rozliczanie funduszu socjalnego pracownikdow Urzedu,
prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzedu i ochotniczych strazy pozarnych,
prowadzenie ewidencji ksiggowej zaangazowania S$rodkéw budzetowych
jednostki Urzad Gminy,
rozliczanie inwentaryzacji,
sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych na zasadach
wynikajacych z odrgbnych przepisow oraz terminowego ich przekazywania
adresatom, a w szczegodlnosci :

a) z wykonania planu wydatkow — Rb-28s,

b) o kosztach zasobéw lokalowych — M-03,

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

d) roczne sprawozdanie z wykorzystania Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,

wystawianie i ewidencja faktur VAT,
zglaszanie Skarbnikowi Gminy koniecznosci aktualizacji lub zmiany
dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci oraz przygotowywania
projektow takich zmian.

§ 24

Na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej prowadzone sg nastepujace sprawy:

1
2)
3)

4
3)

6)

7)
8)

9)

terminowe rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych — weryfikacja
sald organu Gmina i jednostki Urzad,

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

dokonywanie przeceny i umorzen $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych,

sporzadzanie sprawozdan do GUS,

prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu wg faktur VAT, ewidencja zakupow
podlegajacych odliczeniu przy pomocy wspoéiczynnika VAT w trzech formach,
sporzadzanie deklaracji podatku VAT, miesigczne rozliczanie podatku
naleznego,

rozliczanie dotacji,

prowadzenie ksiag inwentarzowych ewidencji ilosciowej w s$wietlicach
wiejskich,

prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urz¢dem Pracy,

10) prowadzenie ksiegowosci budzetowej w zakresie dochodéw gminy,

11) prowadzenie ksiggowosci budzetowej w zakresie pozostalych dochodow,

12) windykacja naleznosci za uzytkowanie wieczyste i trwaly zarzad,

13) sporzadzanie sprawozdah budzetowych 1 finansowych na zasadach

wynikajagcych  z odrebnych przepiséw oraz terminowego ich przekazywania
adresatom, a w szczegolnosci :



a) z wykonania planu dochodéw — Rb-27s,
b) o stanie naleznosci — Rb-N,
¢) informacji o stanie mienia komunalnego,
d) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych rocznych,
14) zglaszanie Skarbnikowi Gminy koniecznodci aktualizacji lub zmiany
dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci oraz przygotowywania
projektéw takich zmian.

§25
Na stanowisku ds. ksi¢ggowosci podatkowej prowadzone sa sprawy z zakresu
ksiegowosci podatkéw i oplat, a w szczegdlnosei:

1) prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowiazan pieni¢znych,
podatkow i oplat,

2) prowadzenie i stale aktualizowanie ewidencji pojazdéw bedacych w posiadaniu
0s6b fizycznych i prawnych dla celow podatku od srodkow transportowych,

3) ustalanie wymiaru i ksiegowanie podatku od srodkow transportowych,

4) terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowiazaniach oraz
niezwloczne kierowanie tytuléw do egzekucji,

5) dokonywanie rozliczen soltyséw z inkasa zobowigzan pieni¢znych i innych
nalezno$ci podatkowych,

6) sporzgdzanie informacji dot. naleznosci podatkowych, nadptat i zaleglosci,

7) biezaca analiza zaleglo$ci podatkowych,

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

9) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

10)uzgadnianie inwentaryzacji z urzadzeniami ksiggowymi, aktualizacja danych,

11) comiesieczne uzgadnianie dochodow z ksiegowoscig budzetowa,

12)ustalanie odpisu z podatku rolnego dla Izby Rolniczej,

13)ksiegowanie wplat za zaj¢cie pasa drogi gminnej oraz za umieszczanie urzadzen
w drodze,

14)egzekucja oplat za zaj¢cie pasa drogi gminnej oraz za umieszczenie urzadzen
w drodze,

15) sporzadzanie sprawozdan budzetowych na zasadach wynikajacych z odrgbnych
przepiséw , a w szczegoblnosci:
a) z wykonania planu dochodéw — Rb-27s,
b) roczne sprawozdanie o zaleglosciach przedsigbiorcow,

16) obstuga wplat inkaso, naliczanie wynagrodzenia soltysom za inkaso.

17) zglaszanie Skarbnikowi Gminy koniecznosci aktualizacji lub zmiany
dokumentacji opisujgcej przyjete zasady rachunkowosci oraz przygotowywania
projektoéw takich zmian.

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



1) ustalanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

2) wydawanie zaswiadczen podatnikom z zakresu prowadzonego stanowiska
pracy,

3) prowadzenie biezacej ewidencji i aktualizacji danych budynkow i gruntow
w poszczegolnych gospodarstwach oraz jej kontrola,

4) biezaca kontrola rzetelnosci zlozonych informacji i deklaracji w sprawie podatku
od nieruchomosci, rolnego i lesnego,

5) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow dla wszystkich zobowigzan
podatkowych oraz comiesieczne uzgadnianie dochodéw z ksiegowoscig
podatkowa,

6) sporzadzanie danych do sprawozdawczosci w zakresie skutkéw obnizenia
gomych stawek podatkowych, skutkéw udzielania ulg i zwolnien podatkowych
oraz elektronicznie miesiecznego sprawozdania o pomocy de minimis,

7) prowadzenie post¢powania i przygotowywanie decyzji w zakresie zaniechania
w catosci lub czesci poboru podatkow 1 oplat lokalnych, odraczania terminu
platnosci, rozktadania na raty i umarzania zaleglosci z tytutu tych zobowigzan,
udzielania ulg ustawowych i1 inwestycyjnych, z tytulu nabycia gruntow
i wojskowych,

8) sporzadzanie deklaracji podatkowej Gminy ,

9) udzielanie informacji podatkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10) prowadzenie spraw archiwalnych z zakresu ubezpieczen spotecznych rolnikow,

11)udzial w opracowywaniu budzetu gminy w $cistej wspolpracy ze Skarbnikiem
Gminy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publiczne;.

§27

Na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej prowadzone s3 nastgpujgce sprawy:

1) prowadzenie postepowania w sprawach indywidualnych dotyczacych ustalenia
prawa zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

2) przygotowywanie rachunkdéw do wypfaty,

3) przygotowywanie przelewow,

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami na
koncie 2011 202,

5) ewidencja ksiggowa czynszu mieszkaniowego,

6) prowadzenie rejestru dluznikéw i wierzycieli, uzgadnianie sald w zakresie
czynszOw mieszkaniowego i dzierzawnego,

7) przygotowywanie i wysylanie wezwan do zaplaty w sytuacji nieregulowania
zobowigzan przez najemcow i dzierzawcow,



8) naliczanie i egzekwowanie odsetek za nieterminowa wplate,

9) prowadzenie kartotek sprzedazy mienia oraz wydawanie zaswiadczen,

10) ewidencja raportow dochodéw gminy w jednostce UG,

11) przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan:

a) z realizacji zadan zleconych -Rb 27zz,

b) o wydatkach strukturalnych —Rb-WSa,

¢) o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie,
d) o stanie naleznosci — Rb-N,

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

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

14) egzekucja oplat adiacenckich i rent planistycznych.

§28
Kasjer prowadzi sprawy zwigzane z obshugg kasowa Urzedu, a w szczegolnosci:

1) podejmowanie gotéwki z banku,

2) przyjmowanie wplat i odprowadzanie gotowki do banku na wtasciwe rachunki,

3) dokonywanie wyplat z tytutu zatwierdzonych do wyptaty dokumentow (list ptac,
rachunkow, zaliczek, delegacji stuzbowych itd.),

4) prowadzenie ewidencji wptywdéw i wyplat w postaci raportéw kasowych,

5) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania, ich zamawianie,
ewidencja, rozliczanie,

6) prowadzenie rejestru pieczeci,

7) na zasadzie porozumienia prowadzi rowniez obstuge kasowa dla:

o Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skoroszycach,

e Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szk6l i Przedszkoli
w Skoroszycach,

e Osdrodka Kultury Gminy Skoroszyce.

Referat Inwestycji i Planowania

§29
1. Referatem kieruje kierownik Referatu, ktory prowadzi rowniez stanowisko pracy —
ds. inwestyeji i zaméwien publicznych.
2. Referat dzieli si¢ na nast¢pujace stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. inwestycji i zaméwien publicznych,
b) Stanowisko ds. inwestycji i remontow,
¢) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomos$ciami,
d) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,



§ 30

Na stanowisku ds. inwestycji i zaméwien publicznych prowadzone sg nastgpujgce
sprawy:

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

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

3) przeprowadzanie procedur majgcych na celu wylonienie wykonawcow
dokumentacji projektowych (gdy nie maja zastosowania przepisy Prawa
Zamowien Publicznych), zgodnie z przepisami wewnetrznymi,

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

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

6) uzyskiwanie pozwolen na budowe lub sporzadzanie zgltoszen budéw i robdt nie
wymagajacych pozwolenia na budowe,

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

8) przechowywanie dokumentacji projektowych; udost¢pnienie i wydawanie tej
dokumentacji dla oferentow, wykonawcoéw robét, inspektoréw nadzoru, innych
pracownikow Urzedu wg kompetencji i potrzeb,

9) wspolpraca z innymi stanowiskami w zakresie opracowywania wnioskow
Gminy Skoroszyce w czesci dotyczacej zadan inwestycyjnych, w tym
opracowywania Studiow Wykonalnosci Inwestycji,

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

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

12) przygotowywanie corocznych wykazow zadan inwestycyjnych niezbgdnych do
realizacji, celem tworzenia planéw budzetowych w zakresie inwestycji,

13)zbieranie wnioskow dotyczacych ewentualnych zmian w budzecie Gminy
w zakresie zadan inwestycyjnych oraz przedstawianie wlasnych wnioskow,

14)rozpatrywanie wnioskoOw mieszkancow, instytucji, firm 1 organizacji
dotyczacych zadan inwestycyjnych w realizacji,

15)zawieranie uméw na wykonawstwo zadan (rob6t), na prowadzenie nadzoru
inwestorskiego, autorskiego, archeologicznego, prowadzenie rozliczen
finansowych z wykonawcami,

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



17)sporzadzanie rozliczen koncowych wykonanych zadan (inwestycji) oraz
wspoOldziatanie 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 majacych na celu wylonienie
wykonawcow zadafi inwestycyjnych (gdy nie majg zastosowania przepisy Prawa

ZamoOwien Publicznych), zgodnie z przepisami wewn¢trznymi,

20)prowadzenie dziatan zmierzajacych do wylonienia wykonawcéw w zakresie
petnienia nadzoru inwestorskiego, autorskiego, archeologicznego, itp.,

z zastosowaniem odpowiednio: Prawa Zamowien Publicznych lub przepisow

wewnetrznych,

21)przekazywanie placow budéw dla poszczegdlnych wykonawcdéw zadan
inwestycyjnych,
22)realizacja niezbednych dzialan na etapie wykonawstwa zadan inwestycyjnych, w

tym w szczegOlnosci: organizowanie rad budowy, kontrola postepu, zakresu i

jakosci robot, wspOlpraca z nadzorem inwestorskim, autorskim,

archeologicznym oraz koordynacja i kontrola ich dziatan, itp.,

23)organizowanie i przeprowadzanie odbioréw cze$ciowych i koncowych zadan
inwestycyjnych,

24)przygotowywanie wnioskOw i zawiadomieni, zgodnie migdzy innymi
z przepisami Prawa Budowlanego, dotyczacych realizowanych procesow
inwestycyjnych,

25)organizowanie i przeprowadzanie przegladow w okresie rgkojmi lub gwarancji
wykonanych inwestycji.

26) wspotudzial (w zakresie technicznym) w planowaniu budzetowym zadan
remontowych,

27) przyjmowanie zlecenn przeprowadzania zadan remontowych od innych
stanowisk i sporzadzanie szczegOlowych planow wykonawczych tych zadan
remontowych,

28)prowadzenie dzialan zwiazanych =z przygotowaniem niezbgdnych
dokumentacji poszczeg6lnych remontow,

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

30) przygotowywanie przetargéw dotyczacych zadan remontowych,

31)przygotowywanie i przeprowadzanie procedur w celu wylonienia
wykonawcOw zadan remontowych (gdy nie maja zastosowania przepisy
Prawa zamowien publicznych),

32) zawieranie umoéw, kontrola postepu robdt, organizowanie i1 wspolpraca
z nadzorem inwestorskim,  przeprowadzanie odbiorow 1 rozliczen
finansowych zadan remontowych,

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



34) organizowanie i przeprowadzanie przegladow w okresie rekojmi Ilub
gwarancji wykonanych remontow,
35) przygotowanie i biezgca aktualizacja wieloletnich planéw inwestycyjnych
z uwzglednieniem Zrodet finansowania,
36)nadzor nad celowoscia wykorzystania $rodkéw finansowych z budzetu
gminy przeznaczonych na zadania inwestycyjne oraz opisywanie pod
wzgledem merytorycznym rachunkoéw i faktur,
37) sporzadzanie sprawozdan:
a) zrealizacji inwestycji w tym w zakresie wodociggow i sanitacji wsi,
b) z udzielonych zamowien publicznych,
38)wspolpraca z Referatem Finansow 1 samodzielnymi stanowiskami
w zakresie stosowania ustawy Prawo zamoéwienn publicznych przy
wydatkowaniu $rodkéw publicznych,
39)organizowanie, przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwien
publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych ze szczegélnym
uwzglednieniem tzw. Klauzul spotecznych i regulaminem Urzedu,
40)przyjmowanie i analizowanie wnoszonych odwolan oraz innych $rodkow
ochrony prawnej przewidzianych w ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych,
przygotowanie projektéw odpowiedzi w tych sprawach,
41)uczestniczenie w posiedzeniach Krajowej Izbie Odwolawczej w sprawach
odwolan,
42)wspdlnie ze stanowiskiem ds. planowania przestrzennego i gospodarki
nieruchomosciami organizowanie i przeprowadzanie przetargéw i rokowan
w zakresie zbywania i dzierzawy nieruchomos$ci gminnych w trybie ustawy
o gospodarce nieruchomosciami,
43)wykonywanie innych zadanh natozonych przepisami prawa w ramach zakresu
swojego dzialania,
44)opracowywanie 1 skladanie wnioskéw z zakresu inwestycji, remontéw
i ushug zgodnie z zakresem swoich zadaf, we wspdtpracy z pozostalymi
komorkami oraz jednostkami Gminy.

§31

Na stanowisku ds. inwestycji i remontéw prowadzone sg nastepujgce sprawy:

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

2) przeprowadzanie procedur majagcych na celu wylonienie wykonawcow
dokumentacji projektowych (gdy nie majg zastosowania przepisy Prawa Zamowien
Publicznych), zgodnie z przepisami wewnetrznymi,

3) udzielanie zlecen, zawieranie umow na wykonawstwo dokumentacji projektowych,

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

5) uzyskiwanie pozwolen na budowe lub sporzadzanie zgloszenn budow i roboét nie
wymagajacych pozwolenia na budowe,



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

7) przechowywanie dokumentacji projektowych; udostgpnienie i wydawanie tej
dokumentacji dla oferentow, wykonawcow robét, inspektoréw nadzoru, innych
pracownikéw Urzedu wg kompetencji 1 potrzeb,

8) wspélpraca z innymi stanowiskami w zakresie opracowywania wnioskéw Gminy
Skoroszyce w czesci dotyczacej zadan inwestycyjnych, w tym opracowywania
Studiéw Wykonalnos$ci Inwestycji,

9) realizacja ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
w zakresie zadan inwestycyjnych w ramach inicjatyw lokalnych.

10) zawieranie uméw na wykonawstwo zadan (robot), na prowadzenie nadzoru
inwestorskiego, autorskiego, archeologicznego, prowadzenie rozliczen finansowych
z wykonawcami,

11) zawieranie uméw i prowadzenie rozliczen z instytucjami wspo6tfinansujacymi
(w tym dotacje) zadania inwestycyjne Gminy,

12) sporzadzanie rozliczen koncowych wykonanych zadan (inwestycji) oraz
wspoéldziatanie w przekazywaniu (badz bezposrednie przekazywanie) wykonanych
inwestycji na rzecz docelowego uzytkownika,

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

14) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur majgcych na celu wylonienie
wykonawcoéw zadan inwestycyjnych (gdy nie majg zastosowania przepisy Prawa
Zamowien Publicznych), zgodnie z przepisami wewngtrznymi,

15) prowadzenie dzialan zmierzajgcych do wylonienia wykonawcéw w zakresie
pelnienia nadzoru  inwestorskiego, autorskiego, archeologicznego, itp.,
z zastosowaniem odpowiednio: Prawa Zamoéwienn Publicznych lub przepisow
wewnetrznych,

16) przekazywanie placow budéw dla poszczegdélnych wykonawcow zadan
inwestycyjnych,

17)realizacja niezbgdnych dziatan na etapie wykonawstwa zadaf inwestycyjnych,
w tym w szczegolnosci: organizowanie rad budowy, kontrola postgpu, zakresu
i jakos$ci robot, wspolpraca z nadzorem inwestorskim, autorskim, archeologicznym
oraz koordynacja i kontrola ich dzialan, itp.,

18) organizowanie i przeprowadzanie odbiorow czesciowych i koncowych zadan
inwestycyjnych,

19) przygotowywanie wnioskow i zawiadomien, zgodnie miedzy innymi z przepisami
Prawa Budowlanego, dotyczacych realizowanych procesow inwestycyjnych,

20) organizowanie i przeprowadzanie przegladow w okresie rekojmi lub gwarancji
wykonanych inwestycji,

21)wspotudziat (w zakresie technicznym) w planowaniu budzetowym zadan
remontowych,

22) przyjmowanie zlecenn przeprowadzania zadan remontowych od innych stanowisk
i sporzadzanie szczegdtowych planéw wykonawczych tych zadan remontowych,



23) prowadzenie dziatan zwigzanych z przygotowaniem niezbgdnych dokumentacji
poszczegoblnych remontdw,

24) organizowanie i prowadzanie remontéw kapitalnych i innych remontow budynkéw
gminnych,

25) przygotowywanie przetargow dotyczacych zadan remontowych,

26) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur w celu wylonienia wykonawcow
zadah remontowych (gdy nie majg zastosowania przepisy Prawa zaméwien
publicznych),

27)zawieranie umoéw, kontrola postgpu robot, organizowanie 1 wspdlpraca
z nadzorem inwestorskim, przeprowadzanie odbiordéw i rozliczen finansowych
zadan remontowych,

28) opracowywanie (wedtug potrzeb) okresowych, zbiorczych informacji, sprawozdan
z realizacji zadan remontowych,

29) organizowanie i przeprowadzanie przegladow w okresie r¢kojmi lub gwarancji
wykonanych remontéw,

30)nadz6r nad celowo$cig wykorzystania $rodkow finansowych z budzetu gminy
przeznaczonych na zadania inwestycyjne oraz opisywanie pod wzgledem
merytorycznym rachunkoéw 1 faktur,

31) wykonywanie innych zadan nalozonych przepisami prawa w ramach zakresu
swojego dziatania,

32)opracowywanie i skladanie wnioskow 2z zakresu inwestycji, remontow
i ustug zgodnie z zakresem swoich zadan, we wspolpracy z pozostatymi komérkami
oraz jednostkami Gminy.

§32

Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska ds. planowania przestrzennego
i gospodarki nieruchomosciami nalezy realizacja zadan wynikajgcych 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 1. 0 gospodarce nieruchomosciami
(Dz.U. z 2014 poz. 518 ze zm.) oraz zadan wynikajacych z innych przepisow,
a w szezeg6lnosci:
» przeprowadzanie procedur zwigzanych z opracowywaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie ewidencji zatwierdzonych planéw,
dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,
opracowywanie programow sporzadzania planow miejscowych,
przygotowywanie projektow uchwatl Rady zwiazanych z zagospodarowaniem
przestrzennym,
dokonywanie analizy zasadnosci przystapienia do sporzadzenia miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,
> wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenéw w miejscowych planach

zagospodarowania przestrzennego,
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wydawanie wypisébw 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
prowadzenie 1 uzupelnianie wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie w zakresie:

e realizowanych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

e postepowan o warunki zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu

publicznego,

przeprowadzanie postepowan dotyczacych ustalania warunkéw zabudowy oraz
lokalizacji inwestycji celu publicznego,
prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu
publicznego,
przygotowywanie przeniesienia decyzji o warunkach zabudowy,
stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji
celu publicznego,
zatwierdzanie projektéw podzialow nieruchomosci,
uzgadnianie projektéw decyzji z organami okreSlonymi w ustawie
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji zwigzanych z ustalaniem oplat z
tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci oraz roszezen z tytulu obnizenia wartosci
nieruchomosci zwigzanych z uchwalaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, badz ich zmiang oraz zaewidencjonowanie ich (renta planistyczna),
przygotowywanie opinii i projektéw uchwal w sprawie opinii o lokalizacji
dziatalnos$ci gospodarczej wg odrebnych przepisow,
zbywanie nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy w tym:
a) sprzedaz komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,
b) zbywanie dzialek budowlanych i nieruchomosci zabudowanych,
¢) przygotowywanie przetargéw dotyczacych zbycia nieruchomosci gminnych,
przejmowanie na rzecz Gminy od przedsi¢gbiorstw panstwowych lub
jednoosobowych spotek Skarbu Panistwa powstalych w wyniku przeksztalcenia
przedsiebiorstwa panstwowego, gruntéw zabudowanych budynkami mieszkalnymi
wraz z towarzyszacymi obiektami infrastruktury technicznej i spoleczne;,
sporzadzanie dokumentacji formalno - prawnej zwigzanej z nabywaniem na rzecz
Gminy od Skarbu Panstwa nieruchomosci w trybie komunalizacji na wniosek
1 Z mocy prawa,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem mienia koscielnego,
przekazywanie mienia jednostkom pomocniczym Gminy,
przygotowywanie dokumentéw w sprawach pierwokupu nabycia nieruchomosci
potozonych na terenie Gminy,
nicodplatne przekazywanie gruntéw stanowiacych wlasno$¢ Gminy na rzecz Skarbu
Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego,
przejmowanie nieodplatne na wilasno$¢ Gminy gruntéw od Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego,
wykup od 0s6b prawnych i fizycznych gruntdéw przeznaczonych pod inwestycje,
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wnoszenie na wlasno$¢ w formie wkladu niepienieznego (aportu) nieruchomosci
stanowigcych mienie Gminy do spolki prawa handlowego,

oddawanie nieruchomosci gminnych w trwaly zarzad komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajagcym osobowosci prawnej,

wygaszanie prawa trwalego zarzadu na wniosek lub z urzgdu komunalnym
jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawne;j,

sporzgdzanie umow uzyczania nieruchomosci gminnych,

aktualizacja oplat rocznych z tytutu trwalego zarzadu, uzytkowania wieczystego
nieruchomosci gminnych,

naliczanie optat adiacenckich,

tworzenie wykazu zasoboéw mienia komunalnego,

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

przeprowadzanie kontroli terenowej nieruchomosci bedacych w uzytkowaniu
wieczystym albo przedmiotem dzierzawy,

opracowanie miesiecznych wykazow ze sprzedazy nieruchomosci gminnych,
sporzadzanie uméw wydzierzawiania gruntéw przez wlascicieli gospodarstw
rolnych na rzecz innych os6b i jednostek celem uzyskania §wiadczenia emerytalno —
rentowego z ubezpieczenia spotecznego rolnikow,

przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

prowadzenie innych spraw dot. obrotu nieruchomosciami wynikajacych z ustaw,
zawieranie uméw  dotyczgcych robot geodezyjno-kartograficznych oraz wycen
nieruchomosci,

dokonywanie odbioru w/w robdt od wykonawcow,

prowadzenie prac zwigzanych z regulacja, aktualizacja i zakladaniem ksigg
wieczystych dla nieruchomosci gminnych, a szczegolnie sporzadzanie do Sadu
Rejonowego w Nysie wnioskéw o wpisy i zmiany tych wpisow,

uczestniczenie w postepowaniach rozgraniczeniowych i podziatach nieruchomosci,
sporzadzanie dokumentacji formalno - prawnej zwigzanej z wyptata odszkodowarn
za grunty wydzielone pod budowe drog, a przejete przez Gming z mocy prawa
(zgodnie z MPZP),

przekazywanie nieruchomo$ci zamiennych w ramach odszkodowania za grunty
przejete przez Gming z mocy prawa,

wydawanie zgody na zajecie nieruchomosci gminnych w celu prowadzenia
inwestycji,

prowadzenie operatu i nazewnictwa ulic,

nadawanie numerdéw porzadkowych nieruchomosciom,

prowadzenie postgpowania w sprawie podzialéw i rozgraniczenia nieruchomosci,
prowadzenie zmiany - nazw miejscowosci i zmiany granic Gminy oraz granic
jednostek wchodzacych w jej sktad, w zakresie geodezyjno-kartograficznym,
gospodarowanie $§rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace
w kompetencji komorki,

wykonywanie innych zadan dot. geodezji i kartografii wynikajgcych z ustaw,
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prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci, w tym aktualizacja,
biezace dokonywanie zmian w zakresie wieczystego uzytkowania gruntu,
aktualizacja wykazow gospodarstw rolnych i dzialek rolnych — zadanie zlecone
z Urze¢du Statystycznego,

wspolnie ze stanowiskiem ds. inwestycji i zamowien publicznych organizowanie
i przeprowadzanie przetargow i rokowan w zakresie zbywania i1 dzierzawy
nieruchomosci gminnych w trybie ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,
aktualizacja oplat z tytutu wieczystego uzytkowania nieruchomosci.

coroczne przekazywanie wykazu gminnych drég do opodatkowania,

ustalanie wysokosci oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
i trwaly zarzad,

opracowanie i skladanie wnioskow z zakresu uslug zgodnie z zakresem swoich
zadan, we wspdlpracy z pozostalymi komdrkami oraz jednostkami Gminy.

§33

Na stanowisku ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej prowadzone sg

nastepujgce sprawy:

» planowanie i realizacja wydatkow budzetowych swojego stanowiska pracy,

» opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur,

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

» prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi, a w szczegélnosci:
e wydawanie decyzji o przydziale, zawieranie umow,

e oproznianie i zamiana mieszkan,
¢ naliczanie czynszow,
¢ windykacja zaleglo$ci czynszowych za mieszkania,

» dbato$¢ o prawidlowy stan techniczny komunalnych zasobdéw mieszkaniowych
i obiektéw uzytecznosci publicznej,

» coroczne przekazywanie wykazu gminnych budynkéw 1 mieszkan do
opodatkowania,

» prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

» dbalos¢ o utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy — wspolpraca w tym
zakresie z Zakladem Oczyszczania i Wodociggow,

» prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o cmentarzach i chowaniu zmartych,

> wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wydawania zezwolen na
sprowadzenie zwlok z zagranicy,

» nadzor nad pracami spolecznie uzytecznymi wykonywanymi przez skazanych,

» nadzor nad robotami publicznymi w  zakresie prac  porzadkowych,
z uwzglednieniem przystankow autobusowych,

» uzgadnianie zasad korzystania przez przewoznikéw z  przystankow

komunikacyjnych zlokalizowanych na drogach gminnych,



wspolpraca z solectwami, wspdlnotami mieszkaniowymi i spoldzielniami
mieszkaniowymi w zakresie utrzymania czystosci 1 porzadku,

nadzor nad realizacja obowigzkowe]j deratyzacji zgodnie z ustawa o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach,

utrzymanie oraz zabezpieczenie obiektow i nieruchomosci, w tym zabytkow
stanowigcych wlasno$§¢ Gminy, nie bedacych w dyspozycji innych jednostek
Gminy,

uczestnictwo w pracach grupy zakupowej energii,

organizowanie regularnych przewozéw wykonywanych w ramach lokalnego
transportu zbiorowego oraz ustalanie opfat za ustugi przewozowe komunikacji
zbiorowej,

opracowanie i sktadanie wnioskow z zakresu ustug zgodnie z zakresem swoich
zadan, we wspolpracy z pozostatymi komérkami oraz jednostkami Gminy,
zarzagdzanie drogami publicznymi gminnymi oraz drogami wewnetrznymi
stanowigcymi wlasnos¢ Gminy, a w szczego6lnosci:

¢ planowanie zadan z zakresu o$wietlenia ulicznego,

e wspoludzial w planowaniu oswietlenia drég, jego biezace utrzymanie oraz
rozliczanie kosztéw zuzyte] energii i eksploatacji urzadzen, oswietlenia
drogowego,

¢ kontrola stanu urzgdzen o§wietlenia drogowego,

e przygotowywanie propozycji do planu budzetu gminy w zakresie budowy
i remontu mostéw, drég wewngtrznych i gminnych,

e prowadzenie ewidencji oraz numeracji publicznych drég gminnych
i obiektow mostowych, oraz ich biezaca aktualizacja,

e propozycje zaliczania drog do kategorii drog gminnych publicznych,

o sprawozdawczos¢ w zakresie drog i obiektow mostowych,

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

e koordynowanie rob6t w pasie drogowym z wlascicielami urzadzen
infrastruktury technicznej,

e wydawanie uzgodnien w sprawie zmniejszenia odleglosci (linii zabudowy)
obiektéw budowlanych od drég gminnych,

e wydawanie decyzji w sprawie warunkéw technicznych dla projektowanych
zjazdow z droég gminnych,

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

e w przypadku samowolnego naruszenia pasa drogowego orzekanie
o przywrdceniu pasa do stanu poprzedniego,

e wydawanie opinii do projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

e biezaca kontrola stanu technicznego nawierzchni jezdni i chodnikow, drog
gruntowych, oznakowania poziomego, pionowego i kanalizacji deszczowej



i obiektow inzynierskich w pasie drogowym oraz ich kwalifikowanie do
napraw, remontéw oraz modernizacji,

e okresowa kontrola drég 1 mostow,

e opracowywanie rocznych planow finansowych i ich realizacja w zakresie
swojej wlasciwosci,

e zlecanie robdt, zawieranie umow oraz dokonywanie odbioru technicznego
robot w zakresie rzeczowo - finansowym,

e utrzymanie przejezdnosci drog w okresie zimowym,,

e wspolpraca z zarzadcami drog krajowych, wojewodzkich i powiatowych
w zarzadzaniu drogami,

e wspdlpraca z solectwami i wspoélnotami mieszkaniowymi w zakresie
utrzymania i remontéw drog, obiektéw mostowych, kanalizacji deszczowej,

e wspdlpraca z jednostkami ubezpieczajagcymi w zakresie odpowiedzialnosci
cywilnej za wypadki na drogach,

e realizacja zadan solectw zgloszonych w ramach funduszu soleckiego
w zakresie utrzymania drog.

Samodzielne stanowiska pracy

§34

Na stanowisku ds. ochrony s$rodowiska i gospodarki wodnej prowadzone sa

nastepujace sprawy:

» opiniowanie wnioskow whascicieli gruntéw w sprawie przyznania Srodkow
z budzetu panstwa na pokrycie kosztéw zalesienia,

» opiniowanie wnioskOw w sprawie uznania lasu za ochronny,

» przygotowywanie tymczasowych zarzadzen o wprowadzaniu ograniczen
wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody,

» organizowanie zadrzewien na terenie gminy, w tym sadzenia, utrzymania, usuwania
drzew i krzewdw oraz pielggnacja zieleni w pasie drogowym

» usuwanie z terenow gminnych niebezpiecznej dla zdrowia rosliny,

» nadzdr nad lasami komunalnymi,

> opiniowanie wnioskow o przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia,

» wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci oraz
wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewdéw, pobieranie
oplat za usuwanie drzew i krzewow,

» opiniowanie wnioskow na prowadzenie prac w zakresie zieleni gminne;j,

» wspolpraca ze stuzba ochrony zabytkow w zakresie =zieleni na terenach
zabytkowych

» uzgodnienia w zakresie pielegnacji drzewostanu,

» opiniowanie prac inwestycyjnych na terenach zielonych,

» uznawanie za park gminny terendw, na ktorych znajduje sie drzewostan

o charakterze parkowym,
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opiniowanie wnioskéw o zgode na przeznaczenie gruntoéw lesnych i rolnych na cele
nierolnicze i nielesne,

wprowadzanie szczeg6lnych form ochrony przyrody wynikajacych z ustawy
o ochronie przyrody,

nadzorowanie gospodarki tfowieckiej na terenie gminy,

opiniowanie i przedkladaniec wnioskéw do Wojewody Opolskiego, Starosty
Powiatowego w Nysie, Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska, Marszalka
Wojewodztwa oraz Wojew6dzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o dziatalnosci
ucigzliwej podmiotéw gospodarczych,

planowanie dochodéw i wydatkow pochodzacych z oplat za gospodarcze
korzystanie ze srodowiska wynikajacych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku
Prawo Ochrony Srodowiska (Dz. U. z 2013r. poz. 1232, ze zm.) oraz nadz6r nad
wydatkowaniem $rodkéw pochodzgcych z oplat za gospodarcze korzystanie ze
srodowiska wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska, sprawozdawczos$é,
naliczanie oplat ponoszonych przez Urzad Gminy z tytulu gospodarczego
korzystania ze srodowiska,

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

edukacja ekologiczna — propagowanie tematow ekologicznych wsréd Mieszkancow
gminy, kontakty z placéwkami oé$wiatowymi w zakresie ekologii, prowadzenie
czynnej dziatalnosci edukacyjne;j,

nadzorowanie zadan do wykonania zwigzanych z wdroZzeniem wymagan prawa Unii
Europejskiej w zakresie ochrony s$rodowiska objgte okresami przejsciowymi oraz
innymi wymaganiami prawa wspolnotowego,

wydawanie decyzji nakladajgcej na prowadzgcego instalacje lub uzytkownika
urzadzenia obowigzek prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréow wielkosci
emisji wykraczajacych poza obowigzki, o ktéorych mowa w art.147 ust.1,2 i 4
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku Prawo ochrony $rodowiska (Dz. U. z 2013r.
poz. 123, ze zm.) w przypadku przekroczenia standardéw emisyjnych,

wydawanie decyzji nakazujgcej osobie fizycznej, ktérej dzialalno$¢ negatywnie
oddzialuje na $rodowisko, wykonanie w okreslonym czasie czynnosci
zmierzajgcych do ograniczenia negatywnego oddziatywania na srodowisko,
aktualizacja gminnego programu ochrony $rodowiska wraz ze sprawozdawczoscia,
prowadzenie publicznie  dostepnego wykazu  zawierajacego  informacje
o srodowisku i jego ochronie,

udostepnianie na wniosek informacji o $rodowisku,

opiniowanie wojewodzkich programoéw ochrony $rodowiska wraz z planami
gospodarki odpadami,

wspotdzialanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej w organizowaniu
gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydzielonymi z odpadéw komunalnych,
wnioskowanie o dofinansowanie przedsigwziec¢ proekologicznych,

zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony srodowiska przed odpadami,
wdawanie zezwolen na oproznianie zbiornikow bezodptywowych,



prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw

komunalnych od witascicieli nieruchomosci na terenie Gminy Skoroszyc,

wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadow usuniecie odpadéw z miejsc

nie przeznaczonych do skladowania lub magazynowania,

opiniowanie zezwolen wydawanych przez Marszalka Wojewodztwa Opolskiego

i Starost¢ Nyskiego na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku

i unieszkodliwiania odpadéw,

prowadzenie ewidencji: zbiornikéw bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni

Sciekéw, ewidencji uméw na odbieranie odpadéw komunalnych od wlascicieli

nieruchomosci oraz ewidencji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania

substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska,

przygotowywanie projektow uchwal w sprawach bedacych w kompetencji

stanowiska,

prowadzenie rejestrow dot. odpadéw komunalnych i nieczystosci ciektych,

wymierzanie kar pieni¢znych o ktérych mowa w art. 9x ust. 1 1 2 ustawy

z dnia 13 wrze$nia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U.

z 2013r. poz. 1399, ze zm.),

prowadzenie kampanii informacyjnej dotyczace] systemu zbierania odpadow

komunalnych,

prowadzenie rejestru przekazywanych informacji przez prowadzacych dzialalnosé¢

w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci lub

oprdzniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen

na prowadzenie przez przedsigbiorcow dzialalnoéci w zakresie:

e oprozniania zbiornikdéw bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych,

e ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

e prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzecych 1 ich czgsci,

przygotowanie lub aktualizacja gminnego programu usuwania azbestu,

wdrazanie ,,programu usuwania wyrobow zawierajgcych azbest” z terenu gminy

oraz eliminacja ze srodowiska wyrobow zawierajgcych azbest,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie ochrony zwierzat

i prowadzenia schroniska dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni

zwlok zwierzecych,

wydawanie zezwolen na utrzymanie psow ras uznanych za agresywne,

wydawanie decyzji o odebraniu wlascicielowi psa w przypadku razacego

zaniedbywania lub okrutnego traktowania,

wspolpraca ze Schroniskiem dla Bezdomnych Zwierzat w Konradowe;,

przygotowywanie i realizacja programu opieki nad zwierzg¢tami bezdomnymi oraz

zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat na terenie Gminy Skoroszyce,

zalatwianie spraw zwigzanych z usuwaniem porzuconych pojazdéw w oparciu

o przepisy Prawa o ruchu drogowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydobywaniem zi6z kopalin oraz pracami

geologicznymi:
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a) opiniowanie projektu prac geologicznych,
b) wydawanie opinii w sprawie zatwierdzenia planu ruchu zaktadu gémiczego.
wydawanie decyzji nakazujgcej wlascicielowi gruntéw wykonanie w okreslonym
terminie odpowiednich zabiegéw w razie wystapienia z winy wlasciciela innych
form degradacji gruntoéw, o ktérych mowa w art.15 ust.1 ustawy z dnia 3 lutego
1995 roku o ochronie gruntow rolnych i lesnych (Dz U. z 2013r. poz. 1205 ze zm.),
w tym rowniez spowodowanej nieprzestrzeganiem przepisow o ochronie ro$lin
uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami.
wydawanie decyzji nakazujacych wiascicielowi gruntu powodujacego zmiany stanu
wody na gruncie szkodliwie wptywajgcych na grunty sasiednie przywrocenie stanu
poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacym szkodom,
zatwierdzanie w drodze decyzji ugod wiascicieli gruntéw ustalajacych zmiany stanu
wody na gruntach,
udzial w rozprawach wodnoprawnych, dotyczacych urzadzen melioracji wodnych
szczegolowych,
zlecanie robot na prace remontowe rowow melioracyjnych gminnych i innych
urzgdzen wodnych na tych rowach,
nadzor nad stanem technicznym rowéw melioracyjnych,
nadzor nad stanem technicznym sieci drenarskiej cztonkéw GSW,
wspoldziatanie w zakresie wynikajacym z obowigzujacych przepisow prawa
z jednostkami realizujgcymi zadania w zakresie gospodarki wodnej, ochrony
przeciwpowodziowe],
gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace
w kompetencji stanowiska,
wspblpraca z innymi stanowiskami przy opracowywaniu wnioskéw Gminy
Skoroszyce w zakresie wymogoéw zwiazanych z ochrona $rodowiska (procedury
00s, itp.),
wspoldzialanie w zakresie lowiectwa z dzierzawcami obwodoéw lowieckich
i opiniowanie rocznych planow towieckich,
wspoldziatanie z organami Panstwowej Inspekcji Weterynaryjnej w sprawach
zwigzanych z usuwaniem padliny oraz zwalczaniem choréb zakaznych,
szacowanie i wycena strat w uprawach powstatych na skutek klesk zywiotowych,
pozyskiwanie  srodkéw oraz  przygotowywanie wnioskow o  dotacje
i dofinansowania zadan z zakresu ochrony $rodowiska ze srodkéw pomocowych,
wspéldziatanie w przygotowywaniu projektow uchwal w sprawie:
¢ regulaminu utrzymania czystosci i porzadku,
e gornych stawek oplat za odbieranie odpadéw komunalnych i wywoéz
nieczystosci ptynnych,
e wymagan dla przedsiebiorcow o ktoérych mowa w ustawie o otrzymaniu
czystosci 1 porzadku,
e w sprawie metody ustalenia oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz ustalenia stawki optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,



e w sprawie terminu, czgstotliwosci 1 trybu uiszczania oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e w sprawie wzoru deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, skladanej przez wlasciciela nieruchomosci
o miejscu 1 terminach jej sktadania, a takze o terminie zlozenia pierwszej
deklaracji,

e w sprawie szczegOlowego sposobu i zakresu $wiadczenia ustug w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wladcicieli nieruchomosci
i zagospodarowania tych odpadéw w zamian za uiszczong oplate.

» wspoéldziatanie z Panstwowa Inspekcjg Ochrony Roslin i Nasiennictwa w zakresie
stosowania $rodkéw ochrony roslin 1 stwierdzanie szkéd wyniklych z
niewlasciwego ich wykorzystania, przekazywania informacji o pojawieniu si¢
chordb, szkodnikow i chwastow,

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

» udziat w komisyjnych lustracjach w celu wustalenia rozmiaru strat
w gospodarstwach rolnych - uprawach rolnych spowodowanych skutkami
niekorzystnych zjawisk atmosferycznych,

» sporzadzenie protokotéw z szacowania szk6d w uprawach rolnych, zestawienia
zbiorczego i przekazanie do Wojewody,

» stwierdzanie stanu faktycznego powierzchni gruntéw gospodarstw rolnych, na
ktérych zaprzestano produkeji rolnej na okres nie dtuzszy niz 3 lata,

> wspdldziatanie w przeprowadzaniu wyboréw do Izb Rolniczych oraz wspélpraca
z Izbami Rolniczymi,

» opracowanie i skladanie wnioskéw z zakresu uslug zgodnie z zakresem swoich
zadan, we wspolpracy z pozostatymi komoérkami oraz jednostkami Gminy,

» sporzadzanie projektu programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntéw,

» wspodlpraca i koordynacja dzialan Zakladu Oczyszczania i Wodociggow w
Skoroszycach.

§ 35

Na stanowisku ds. odpadéw komunalnych prowadzone sg nastgpujace sprawy;

> utworzenie i stala aktualizacja bazy danych gminnego rejestru wszystkich
wladcicieli nieruchomosci zamieszkatych i nie zamieszkalych objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi oraz odpadami cieklymi,

» przyjmowanie deklaracji i zaktadanie kart podatnikéw oplaty za odpady komunalne
przy pomocy programu komputerowego,

» weryfikowanie zasadnosci i prawidlowosci wyliczen oplaty przez wlascicieli
nieruchomosci zawartych w ztozonych deklaracjach,

> przygotowywanie i przeprowadzenie postepowania administracyjnego w celu
ustalenia przestanek wydania decyzji w przypadku nieprawidtowosci w naliczeniu
optaty, braku zlozenia deklaracji lub braku dokonania zmian w deklaracjach
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w sytuacji zwickszenia lub zmniejszenia 0s6b podlegajacych oplacie i wystawianie
decyzji administracyjnych,

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

wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie egzekucji oplat,

przygotowywanie dokumentéw przetargowych, w tym specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia na odbiér odpadow,

rozliczanie firmy odbierajacej i wywozacej odpady z nieruchomosci ,
przyjmowanie reklamacji,

organizacja  akcyjnego  systemu  zbierania  odpadéw  komunmalnych:
wielkogabarytowych, zuzytego sprzgtu elektronicznego i elektrycznego,

nadzor nad funkcjonowaniem PSZOK,

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

kontrolowanie realizacji obowigzkow wynikajagcych z przepisow prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz
regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy,

prowadzenie postepowania w sprawie odraczania terminu platnosci, rozkladania na
raty i umarzania zaleglo$ci z tytulu oplaty za odpady komunalne,

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

prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych,

organizowanie na terenie gminy akcji "Sprzatanie §wiata",

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych i kontrola czestotliwosci ich
oprdzniania,

prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw i kontrola
czestotliwoscei 1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow sciekowych,
wydawanie zezwolen w =zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych
i transportu nieczysto$ci cieklych,

dokonywanie kontroli stanu sanitarno-porzadkowego majacego wplyw na
srodowisko naturalne, w tym likwidowanie ,,dzikich wysypisk $mieci”,

stala weryfikacja aktualnos$ci aktow prawa miejscowego dotyczacych
gospodarowania odpadami komunalnymi i przygotowywanie projektow uchwal
w tym zakresie,

egzekwowanie przytgczenia nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjnej,
wspdlpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska,
opracowanie i skiadanie wnioskow z zakresu ustug zgodnie z zakresem swoich
zadan, we wspolpracy z pozostatymi komorkami oraz jednostkami Gminy,
prowadzenie postgpowant wraz z lustracjami i kontrolami terenowymi w razie
wystgpienia z winy wlasciciela innych form degradacji gruntéw, o ktérych mowa
w art. 15 ust.]l ustawy o ochronie gruntow rolnych i leénych, w tym réwniez
spowodowanej nieprzestrzeganiem przepisow o ochronie roslin uprawnych przed



chorobami, szkodnikami i chwastami i wydawanie decyzji nakazujacej
wlascicielowi gruntow wykonanie w okreslonym terminie odpowiednich zabiegow,

» sprawowanie kontroli przestrzegania zawarcia uméw obowigzkowych ubezpieczen
przez rolnikow.

§ 36

Na stanowisku ds. kultury, zabytkéw i rolnictwa prowadzone sg nast¢pujgce sprawy;
» koordynacja i realizacja programu ,,Odnowa wsi”,

>
>

sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu ,,Odnowa wsi”,
wypracowywanie zalozef i koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem,
monitoringiem, aktualizacjg i oceng ,,Strategii Rozwoju Gminy Skoroszyce na
lata 2014-2023” i innych programow rozwojowych we wspolpracy
z pozostatymi komdrkami,
wspolpraca z pozostaltymi komoérkami w zakresie opracowania branzowych
strategii Gminy np. w zakresie promocji, turystyki, sportu, kultury,
udziat w szkoleniach i seminariach, monitoring aktualnych informacji
internetowych w zakresie strategii i programow pomocowych,
opracowywanie informacji, odpowiedzi, opinii i listéw intencyjnych w zakresie
tematow o strategicznym znaczeniu dla rozwoju Gminy,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie (Dz.U. z 2014r. poz. 1118),
wspolpraca z Izbg Rolnicza, Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Stacjg Ochrony
Roslin, shuzbami weterynaryjnymi i innymi instytucjami w zakresie rolnictwa,
wspdétudzial w organizowaniu szkolen dla rolnikow,
zadania z zakresu ochrony zabytkow:
e prowadzenie dokumentacji finansowej oraz budzetu z zakresu
ochrony zabytkéw,
e realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow
i opiece nad zabytkami,
e wspoldzialanie z instytucjami kultury, spolecznym ruchem
kulturalnym oraz stowarzyszeniami 1 wlascicielami obiektow
w zakresie ochrony i1 konserwacji zabytkow,
e wnioskowanie do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytk6w o wpisy
do rejestru zabytkow,
e monitoring krajowego, wojewddzkiego, powiatowego i gminnego
Planu Ochrony Zabytkow i opieki nad zabytkami,
e wspoldziatanie 2z wojewddzkim  konserwatorem  zabytkow
w zakresie ochrony débr kultury na terenie Gminy,
e koordynacja opracowania gminnego programu opieki nad
zabytkami,



e dokonywanie uzgodnien z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow
w sprawie zatwierdzenia i realizacji Gminnego Programu Opieki nad
Zabytkami,
e prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow w formie
zbioru kart adresowych zabytkéw nieruchomych,
e niezwloczne zawiadamianie @ Wojewddzkiego  Konserwatora
Zabytkow o:
v' uszkodzeniu, zniszczeniu, zaginigciu lub kradziezy
zabytku,
zagrozeniu dla zabytku,
v/ zmianie miejsca przechowywania zabytku ruchomego,
¥v" zmianach dotyczacych stanu prawnego zabytku,
v znalezieniu przedmiotu archeologicznego,
e prowadzenie i aktualizacja rejestru pomnikéw pamigei narodowej i
wspolpraca w tym zakresie z Urzgdem Wojewodzkim,
e znakowanie tablicami informacyjnymi obiektéw zabytkowych,
e organizacja imprez wlasnych oraz wspolorganizacja imprez
kultywujacych dziedzictwo narodowe.
realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i turystyki w tym:
e wspoludzial w planowaniu finansowym,
e wspOlpraca z organizacjami i stowarzyszeniami kultury fizycznej,
e opracowywanie planoéw rozwoju kultury fizycznej i rekreacji,
e nadzér nad zapewnieniem przez organizatordw porzadku
i bezpieczenstwa na wszelkich imprezach sportowo-rekreacyjnych,
wykonywanie zadan z zakresu profilaktyki zdrowotnej wsréd mieszkancow,
pilotowanie partnerskiej wspolpracy z zaprzyjaznionymi miejscowosciami
z Mikroregionu Zulovsko,
wspolpraca z merytorycznymi stanowiskami przy realizacji wszelkich form
promocji Gminy, przygotowywanie materiatow reklamowych, folderow,
wydawnictw i materiatdw promocyjnych.
wspolpraca z administracjg samorzadowa i panstwowa wszystkich szczebli
w zakresie wspolnych dziatah promocyjnych,
wydawanie zezwolefi na organizowanie imprez publicznych i zbiorek, o ile
zbidrka ma by¢ prowadzona na obszarze gminy lub jej czgsci,
wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprezy masowej,
opracowywanie wnioskow o nadanie odznaczen w tym odznaki honorowej
»~Zastuzony dla Rolnictwa”.
prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego:
e organizowanie zebran wiejskich w celu rozdysponowania srodkow
funduszu soteckiego,
o weryfikacja prawidlowosci sktadanych przez sotectwa wnioskow,
o przekazywanie przyjetych przez Wéjta wnioskéw do Skarbnika.
realizacja zadan solectw zgloszonych w ramach funduszu soteckiego,
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sprawowanie nadzoru nad biezacym funkcjonowaniem $wietlic wiejskich
utrzymanie miejsc pamieci,

wspolpraca i koordynacja dziatan Osrodek Kultury Gminy Skoroszyce oraz
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Skoroszycach.

§37

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

>
>

>
>
>
S

>

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

wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

prowadzenie akt stanu cywilnego i zalatwianie spraw wynikajacych z przepisow
o aktach stanu cywilnego, z wykorzystaniem aplikacji ZRODLO

prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,

prowadzenie korespondencji konsularne;,

sporzadzanie listy jubilatbw oraz organizowanie uroczystosci zwigzanych
z dtugoletnim pozyciem malzenskim,

spisywanie protokotéw ze sporzadzenia testamentu allograficznego.

Ponadto na stanowisku prowadzone sg nastepujgce sprawy jako:

>

>
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zadania zlecone;

prowadzenie ewidencji i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé
z wykorzystaniem aplikacji ZRODLO,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania,

aktualizacja danych osobowych mieszkanicow w rejestrze mieszkancow
z programem ZRODLO w oparciu o aplikacje wspierajaca,

prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem na pobyt staly i pobyt
CZasSoOwWYy z wykorzystaniem aplikacji ZRODLO,

sprawy zwigzane z nadawaniem numeru PESEL z wykorzystaniem aplikacji
ZRODLO,

udzielanie informacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

sporzadzanie spisow wyborcéw, wydawanie zaswiadczen o prawie glosowania,
zadania wlasne;

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych oraz przesylanie
informacji do CEIDG,

prowadzenie ewidencji punktow sprzedazy napojow alkoholowych oraz rejestru
zezwolen.



§ 38

Z-ca Kierownika USC prowadzi sprawy zwigzane z aktami stanu cywilnego,
a w szczegblnosei: rejestracja stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktéw stanu
cywilnego,

>

P

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski, wyborze imienia
dziecka, uznania dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska,

wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

> prowadzenie akt stanu cywilnego i zalatwianie spraw wynikajacych z przepiséw

o aktach stanu cywilnego z wykorzystaniem aplikacji ZRODLO (od 1.01.2015 1),

» prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,
> prowadzenie korespondencji konsularne;j,

>

sporzadzanie listy jubilatow oraz organizowanie uroczysto$ci zwigzanych

z dtugoletnim pozyciem matzenskim.

§ 39

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

»
>
»
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zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

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

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

opracowanie planu ochrony UG i nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie postepowan sprawdzajacych 1 wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 40

Na stanowisku pracy ds. obronnych, wojska i p.poz. prowadzone s3 nastepujace,

jako zadania zlecone, sprawy obronne i obrony cywilnej oraz jako zadania wlasne,

zwigzane z ochrong przeciwpozarowa i zarzadzaniem kryzysowym oraz obsluga

CEIDG, a w szczegodlnosci:

W zakresie spraw obronnych:

> wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z obowiazujagcych aktow
normatywno-prawnych,

» nadzor nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych,



>

>

opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

tworzenie statych dyzuré6w dla potrzeb przekazywania informacji 1 decyzji,
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

opracowywanie rocznych wytycznych oraz plandw zasadniczych zamierzen
w zakresie wykonywania zadan obronnych,

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

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

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Woéjta Gminy zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie
$wiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego
i przygotowanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby swiadczen na
rzecz obrony,

naktadanie $wiadczen osobistych oraz etatowych 1 doraznych $wiadczen
rzeczowych dla potrzeb Sit Zbrojnych, jednostek przewidzianych do militaryzacji
oraz innych jednostek wykonujgcych zadania w zakresie obrony,

opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

W zakresie spraw obrony cywilnej:

>

»

opracowywanie dokumentéw planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej,

tworzenie formacji obrony cywilnej, wykonywanie niezbgdnej dokumentacji do
przygotowania i kierowania formacjami obrony cywilne;j,

przygotowanie 1 zapewnianie dziatania elementéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

opracowanie planu obrony cywilnej gminy,

utrzymywanie w gotowosci do dzialania systemu wykrywania i alarmowania —
konserwacja i remonty urzadzen,

planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

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

nakladanie $wiadczen osobistych oraz etatowych 1 doraznych $wiadczen
rzeczowych dla potrzeb obrony cywilnej,

planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i Srodki OC, zapewnienie
odpowiednich warunkéw jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz
ewidencji,



>

realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji
ratunkowej oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,
ochrona budynkéw mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci, plodow rolnych
i pasz oraz uj¢¢ wody pitnej,

okreslenie sposobow i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i srodki ochrony
indywidualnej,

przygotowanie planow zaciemniania i wygaszania o$wietlenia w miejscowosciach,
zakladach pracy oraz srodkach transportowych,

planowanie oraz nadzor nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do prowadzenia
likwidacji skazen 1 zakazen,

prowadzenie dzialalno$ci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki
obrony cywilnej,

opracowywanie sprawozdan i wnioskoéw z realizacji zadan OC,

przedstawianie Szefowi OC Gminy propozycji zadan w zakresie obrony cywilne;j
dla instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie Gminy,
organizowanie oczyszczania gminy z porzuconych niewypaléw i materiatow
wybuchowych.

W zakresie spraw wojskowych:

»
>
>
»

>

przygotowywanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej,

udziat w kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie  czynnosci  wyjasniajgco-poszukiwawczych ~ wobec 0so6b
o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

wykonywanie zadan wynikajacych z trybu doreczania kart powolania
i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu si¢ 0s6b do czynnej sluzby wojskowej,
wspoldziatanie z organami wojskowymi,

W zakresie spraw zarzadzania kryzysowego:

>
>
>

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

utrzymywanie w stale] gotowosci 1 aktualizacja Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

organizacja posiedzen 1 prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespolu
Reagowania,

prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

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

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

wspoétdziatlanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
samorzadowej,

wspodlpraca z podmiotami realizujacymi monitoring w zakresie ochrony srodowiska
wspolpraca z podmiotami prowadzacymi dziatania i akcje ratownicze, akcje
poszukiwawcze, humanitarne, pomocowe, itp.



W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

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

> zglaszanie organom gminy potrzeb rzeczowych i1 finansowych w zakresie
zapewnienia jednostkom ochotniczym strazy pozarnych:

e $rodkow alarmowania i tacznosci,

e pomieszczen, wyposazenia, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy
specjalnej i umundurowania oraz materialdéw niezbgdnych do konserwacji,
eksploatacji 1 naprawy,

¢ $rodkdéw transportowych do akcji ratowniczych i Ewiczen,

> wspoldziatanie z odpowiednimi stanowiskami pracy urzedu i jednostkami
organizacyjnymi w zakresie remontOw straznic i stanowisk poboru wody,

> sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia statutowa OSP,

» prowadzenie spraw zakupu i rozliczanie paliwa,

»  rozliczanie kart drogowych kierowcow OSP,

» rozliczanie godzin pozarowych czionkoéw OSP biorgcych udzial w akcjach
ratowniczych,

» ubezpieczanie strazakéw ochotniczych strazy pozarnych oraz samochodow
pozarniczych OSP,

» nadzor nad szkoleniami czlonkow OSP,
» nadzor nad badaniami lekarskimi (podstawowymi i specjalistycznymi) strazakéw -
Inne:
> obstuga Centralnej Ewidencjii Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej poprzez:
e przyjmowanie wnioskéw przedsigbiorcéw o wpis do CEIDG,
e przeksztalcanie wniosku w forme dokumentu elektronicznego i opatrywanie go
podpisem elektronicznym oraz przesytanie do CEIDG,
e wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw ze zbiorow gminnej ewidencji
dzialalnosci gospodarczej,
» realizacja zadan solectw zgloszonych w ramach funduszu soleckiego w zakresie
mienia OSP.

§41
Na stanowisku pracy ds. kadr, szkolen i obslugi Rady Gminy prowadzone sa
nastepujace sprawy:
» prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,
» organizowanie pracy zwigzane] z dokonywaniem okresowych ocen
pracownikow,
» prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu,



Y V V

sktadanie zapotrzebowania do Powiatowego Urzgdu Pracy w Nysie na staze
absolwenckie, prace interwencyjne i roboty publiczne.

organizowanie praktyk zawodowych i stazy absolwenckich,

opracowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen,

organizacja, zalatwianie skarg, wnioskow i listow obywateli oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta jako Kierownika Urzedu Gminy,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikow zwigzanych z funduszem
socjalnym,

obstuga Rady Gminy i komis;ji statych, a w szczegdlnosci:

przygotowywanie projektow plandéw pracy i porzadku obrad,

przedstawianie projektéw uchwat i in. dokumentow,

przygotowywanie materialéw na posiedzenia oraz zapewnienie ich terminowego
dostarczenia,

zabezpieczenie wlasciwych warunkéw przeprowadzania sesji, posiedzen, zebran
itp.

sporzadzanie protokoléw z sesji, posiedzen itp.

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Rady i komisji,

prowadzenie rejestrow: interpelacji i wnioskow, uchwat, przepiséw gminnych,
organizowanie szkolen radnych,

prowadzenie spraw rad sofeckich w zakresie ewidencji protokoléw z ich
posiedzen i ztozonych wnioskéw — propozycje ich realizacji,

wykonywanie zadafi pelomocnika wyborczego, a w szczegdlnosci
wykonywanie w zakresie zleconym prac zwigzanych z wyborami Prezydenta
RP, wyborami do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, do rad
gmin oraz wyborami lawnikéw, zprzeprowadzeniem referendum
ogolnokrajowego, w tym wskazanie os6b do obwodowych komisji wyborczych
z ramienia Wojta,

spisywanie zeznan $§wiadk6w osobom ubiegajacym si¢ o okresy uzupelniajace
dot. pracy w gospodarstwach rolnych w sprawach emerytalno-rentowych.

§ 42

Na stanowisku pracy ds. informatyki prowadzone sg sprawy zapewnienia cigglosci
i bezpieczefistwa systemOw informatycznych Urzgdu poprzez utrzymanie bazy
sprzetowej i bazy programowej systemow informatycznych, w tym:

nadzor nad dzialaniem systemu informatycznego oraz sprzetu komputerowego

>

>

w Urzedzie,

pomoc we wdrazaniu nowych systemow informatycznych oraz zmian
programowych,

nadzér oraz szkolenie w zakresie biezacej eksploatacji komputeréw oraz
zainstalowanych programéw,



» biezace porzadkowanie zasobow zgromadzonych na komputerach oraz sporzadzanie
kopii bezpieczenstwa programow, jak réwniez nadzorowanie sporzadzania przez
uzytkownikoéw kopii bezpieczenstwa baz danych,

» wykonywanie okresowych kopii zapasowych danych na urzadzeniach pamigci
masowej na serwerze,

» interwencja w przypadkach awarii sprzetu komputerowego oraz przygotowanie
sprzetu do naprawy,

» zapewnienie wlasciwej eksploatacji sprz¢tu komputerowego,

» prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,

» inicjowanie i nadzorowanie wymiany hasel dostgpu oraz prowadzenie ewidencji
haset,

» diagnozowanie dyskéw oraz przeprowadzanie okresowych testow sprzetu
komputerowego,

» prowadzenie profilaktyki antywirusowej na komputerach Urzgdu,

» gromadzenie i analizowanie ofert oprogramowania systemow informatycznych oraz
sprzetu, sporzadzanie zapytan o ceng, jak rowniez analizowanie przestanych ofert
w celu zakupu nowego sprzetu i oprogramowania — zgodnie Z wymogami ustawy
o zamowieniach publicznych,

» przedkladanie planu wydatkéw dotyczacych komputeryzacji Urzedu na nastgpny

rok budzetowy,

opracowywanie planéw awaryjnych dotyczacych obstugi systemu informatycznego,

opracowywanie niezbednych instrukcji i polityki bezpieczenstwa,

konsultacje telefoniczne z pracownikami w zakresie funkcjonowania systemu

informatycznego z wylaczeniem oprogramowania obslugiwanego przez

wyspecjalizowane firmy na podstawie zawartych umow,

> niezbedna administracja serwerem i siecig komputerowa,

» pelnienie funkcji administratora Biuletynu Informacji Publiczne;j.

YV V V¥V

§ 43
Na stanowisku sekretarki prowadzone sg nast¢pujace sprawy:

> obstuga sekretariatu Urzedu,

» wykonywanie prac kancelaryjno-technicznych Urzedu,

> organizowanie przyjmowania interesantdéw zglaszajacych si¢ do Wojta
w sprawach skarg i wnioskow,

» prowadzenie rozliczen rozméw telefonicznych,

» prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych,

» obstuga kserokopiarki, obstuga faxu,

» dysponowanie samochodem stuzbowym,

» rozliczanie samochodu stuzbowego 1 prowadzenie ewidencji kart
drogowych,

» redagowanie strony www.skoroszyce.pl,

» prowadzenie zaméwien tablic urzedowych i informacyjnych,

» prenumerata czasopism,




> realizacja biezacych zakupow materiatow biurowych, $rodkéw czystosci
i srodkéw ochrony indywidualne;,
» prowadzenie archiwum zakladowego.

Czes¢ V. Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 44
Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzgdu regulujg Kodeks
Postepowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegolne
dot. prowadzenia okreslonych spraw.

§ 45
1. Wojt podpisuje osobiscie:
» dokumenty kierowane do organdéw wiladzy, a w szczegdlnosci Prezydenta
RP, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Senatu oraz innych
organéw administracji publicznej,
zarzadzenia, decyzje, polecenia stuzbowe
odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow,
odpowiedzi na skargi i1 wnioski,
decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,
protokoly kontroli przeprowadzanych w Urzedzie (np. NIK, RIO),
pisma o charakterze ogolnym, kierowane do organow jednostek
organizacyjnych gminy,
» pisma zwigzane ze wspolpracg z zagranica,
» zawierane umowy.
2. W przypadku nieobecnosci Wojta dokumenty w zakresie okreslonym w ust. 1
podpisuje Zastepca Wojta, a w przypadku jego nieobecnoséci Sekretarz zgodnie
z posiadanym upowaznieniem.

YV VYV
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§ 46
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 nalezacych do jego
wlasciwoscei, wynikajgcej z przepisow prawa oraz zadan powierzonych do
realizacji przez Wojta.

§ 47
W dokumentach przedstawionych do podpisu kierownictwu Urzgdu na drugim
egzemplarzu projektu pisma prowadzacy sprawe umieszcza swdj odrgczny podpis
(skrot podpisu) i date jego ztozenia.



§ 48

Wojt moze upowazni¢ kierownikéw referatow i1 samodzielne stanowiska do
podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnosci
samodzielnych stanowisk, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji
Wojta, w tym wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej.

§ 49

Wykaz symboli literowych referatéw i samodzielnych stanowisk

(98]

. Zastepca Wojta

Stanowisko ds. rozwoju gminy

- wspoélpraca z LGD

- rozw6] gminy

- decyzje srodowiskowe

Referat Finansowy

Referat Inwestycji i Planowania

Sekretarz Gminy:

- zarzadzanie - dzialalnos¢ organéw Gminy

- zarzadzanie — informatyka

- zarzgdzanie — ochrona informacji

- zarzadzanie — opinie prawne

- zarzadzanie-wspolpraca

- zarzgdzanie-nadzor

- zatrudnienie i sprawy socjalne —
prace spolecznie uzyteczne

Stanowisko ds. kadr, szkolen i obshugi RG:

- sprawy pracownicze i socjalne

- zarzgdzanie — dziatalnos¢ organow Gminy
- skargi i wnioski

- zarzgdzanie - referenda

- wybory

-LGD
-RG
-DS

- Fn
-1P

Z7-01
Z-OP

Z-N

- ZiSS

- K
- RG
- SiW
- Z-R
-W

Stanowisko ds. USC, ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych:

- sprawy obywatelskie 1 migracje
- urzad stanu cywilnego
- zezwolenia na alkohol

Stanowisko ds. obronnych, wojska, p. poz. :

- sprawy obronne i obrona cywilna

- sprawy obywatelskie -wojsko

- Sprawy p. poz.

- centralna ewidencja dzial. gospodarczej

Stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki

nieruchomos$ciami
- gospodarka nieruchomosciami

- SO
- USC
- Al

- 0OC
- SO
- Poz.
CEIDG

-IP.GN



10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

- planowanie i zagospodarowanie przestrzenne - IP.PP
Stanowisko ds. inwestycji i zaméwien publicznych -1P.1Z
Stanowisko ds. inwestycji i remontéw -IP.IR
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej - IP.GKM

Stanowisko ds. ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej - OS

Stanowisko ds. odpadéw komunalnych - OK
Stanowisko ds. kultury, zabytkéw i rolnictwa -KZR
Informatyk

- zarzadzanie — informatyka - Z-1
Sekretariat

- sprawy ogoélne — sekretariat -Or

- archiwum zaktadowe -AZ

Cze¢sé VI. Postanowienia koncowe

§ 50

Zasady opracowywania projektéow aktéw prawnych

Projekty aktow prawnych Rady Gminy i Woéjta Gminy opracowuja pracownicy

Urzedu Gminy lub jednostek organizacyjnych, do ktorych zakresu dzialania nalezy

przedmiot projektowanych aktéw, pod nadzorem Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza

lub Skarbnika — wedlug podziatu kompetencji.

W przypadku, gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego nalezy do zakresu

dziatania kilku jednostek organizacyjnych, projekt opracowuja wspolnie

przedstawiciele tych jednostek.

Za terminowe sporzadzenie projektu aktu prawnego 1 jego zawarto$¢ merytoryczng

odpowiedzialny jest kierownik jednostki organizacyjnej lub pracownik, do ktorego

zakresu dziatania nalezy przedmiot projektowanego aktu.

Redagowanie projektow aktéow prawnych winno odbywaé si¢ przy zastosowaniu

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie

»Zasad techniki prawodawczej” (Dz.U. Nr 100, poz.908 z p6ézn. zmianami).

Projekt aktu prawnego powinien zawierac:

e czes$¢ naglowkowa obejmujaca nazwe aktu, okreslenie organu wydajacego, date
wydania oraz przedmiot regulowany trescig aktu,

e podstawe prawng umieszczong po czesci nagldwkowej w pelnym brzmieniu
tytulu przywolywanego przepisu wraz z jego sygnatura w wydawnictwie
promulgacyjnym oraz informacja o zmianach,

e tres¢ aktu okreslajgcg zakres regulowanych zagadnien,

¢ wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacje, termin realizacji,

e postanowienia koncowe dotyczace wymaganego sposobu publikacji oraz
sposobu i daty wejscia w zycie aktu prawnego,



10.

e mozna dodaé uzasadnienie potrzeby wprowadzenia projektowanego aktu.

W przypadku, gdy projektowany akt prawny pocigga za soba skutki finansowe dla

budzetu gminy, jego tre$¢ wymaga uzgodnienia ze Skarbnikiem.

W przypadkach prawem przewidzianym, projekty winny by¢:

e konsultowane z przedstawicielami zwigzkéw zawodowych , organizacjami
pozytku publicznego,

e opiniowane przez instytucje do tego zobowigzane.

Zaparafowany przez przygotowujacego 1 zaopiniowany przez radce prawnego

projekt aktu prawnego wymaga aprobaty Wojta Gminy.

Projekty uchwal Rady Gminy zaakceptowane przez Wojta Gminy przekazywane

zostaja za posrednictwem biura Rady Gminy do zaopiniowania wlasciwej Komisji

Rady Gminy, a nast¢pnie na sesj¢ Rady Gminy.

Projekty uchwat bedacych aktem prawa miejscowego winny by¢ sporzadzone przez

pracownikow w programie LEGISLATOR, ktéry wykonuje dokumenty

w wymaganym formacie XML.

§s1
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godz.
700 _ 1600.

Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy referatow
i pracownicy Urzedu Gminy przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy.

Wszyscy pracownicy sa zobowiazani do przyjmowania do protokotu skargi
i wnioski zglaszane ustnie.

Przyjmujacy skargi i wnioski zobowigzany jest potwierdzi¢ zlozenie skargi lub
wniosku, jezeli zada tego wnoszacy.

Skargi i wnioski wplywajagce do Wojta i pracownikow Urzedu podlegaja
zargjestrowaniu na stanowisku ds. kadr, szkolen i obstlugi Rady Gminy w ogélnym
rejestrze skarg 1 wnioskow.

Skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do referatow lub stanowisk pracy nalezy
niezwlocznie, lecz nie diuzej jak w dniu nastepnym przekaza¢ na stanowisko
ds. kadr, szkolen i obstugi RG celem zarejestrowania.

Jezeli pracownik otrzymal skarge dotyczgca jego dzialalnosci jest zobowigzany
przekazac jg niezwlocznie przelozonemu.

Skargi i wnioski skierowane do Urzgdu niezgodnie z wlasciwoscig stanowisko
pracy ds. kadr, szkolen i obstugi RG przekazuje niezwlocznie, ale nie pdzniej niz
w terminie 7 dni wlasciwemu organowi celem ich zalatwienia, zawiadamiajac o tym
wnoszacego skarge lub wniosek.

Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie wynika jaki organ jest wlasciwy do ich
rozpatrzenia stanowisko ds. kadr, szkolen i obstlugi Rady Gminy zwraca
wnoszgcemu skarge lub wniosek niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie
7 dni z odpowiednim wyjasnieniem.



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

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

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

Pracownik zobowigzany do zatatwienia skargi lub wniosku winien przystapi¢ do ich
zalatwienia bez niepotrzebnej zwloki i bezwzglednie przestrzega¢ ustalonych
terminéw.

Cata dokumentacja dotyczgca poszczegdlnych skarg i wnioskéw powinna by¢
prowadzona pod numerem nadanym sprawie w rejestrze skarg lub wnioskow.
Odpowiedz o sposobie zatatwienia skargi lub wnioskéw podpisuje Wojt.

Po zalatwieniu skargi lub wniosku, cato$¢ dokumentacji pracownik merytoryczny
jest obowiazany przekaza¢ na stanowisko ds. kadr, szkolen i obslugi Rady Gminy.
Za terminowo$¢, rzetelno$¢ 1 prawidlowos¢ merytoryczng zalatwienia skargi
i wnioskow odpowiada pracownik prowadzacy sprawe.

Nadzér nad skargami i wnioskami sprawuje Sekretarz Gminy.

Pracownicy winni niewlasciwego i nieterminowego zalatwiania skarg i wnioskow
podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarne;.

Regulacje prawne w zakresie zalatwiania skarg i wnioskow okresla Dzial VIII
Kodeksu Postepowania Administracyjnego (jedn. tekst z 2013 r. Dz. U. poz. 267
z pdézn. zmianami) oraz rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
(Dz.U. Nr 5, poz. 46).
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