ZARZADZENIE Nr 25/2022
WOJTA GMINY SKRWILNO
Z dnia 19 kwietnia 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Skrwilnie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 559) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje Urzedowi Gminy w Skrwilnie Regulamin Organizacyjny stanowiacy zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 73/2017 Wéjta Gminy Skrwilno z dnia 29 grudnia 2017 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Skrwilnie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2022 roku.

/‘/ﬁé JT

mgr inz. Daffiusa Kolczyriski






Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 25/2022
Wojta Gminy Skrwilno z dnia 19 kwietnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W SKRWILNIE

Czesé 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Skrwilnie, zwany dalej Regulaminem, okre$la:

l.
2

DN —

Organizacje wewnetrzng urzedu.

Zakresy spraw prowadzonych w Referacie Finansowym, Referacie Inwestycji,
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Przestrzennej, Referacie Gospodarki Komunalne;j
oraz na samodzielnych stanowiskach.

. Zakres dzialania kierownictwa urzedu.

§2

Kierownikiem Urzgdu jest woit.

. Wojt jest zwierzchnikiem stluzbowym dla pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw

jednostek organizacyjnych gminy.

. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy sekretarza (lub zastepcy wojta) i skarbnika

gminy.

Sekretarz gminy (lub zastgpca wojta) w zakresie ustalonym przez woijta zapewnia
sprawne funkcjonowanie Urzedu, tworzy warunki do jego dzialania oraz organizuje
prace Urzedu.

§3

1. Kontrole wewngtrzng sprawujg:

- Komisja Rewizyjna Rady Gminy w zakresie realizacji spraw zleconych przez Rade
Gminy.

- Wojti sekretarz gminy (lub zastepca wojta) w sprawach funkcjonowania Urzedu.

- Skarbnik gminy w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Referatu Finansowego.

2. Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej znajduje sie w dokumentacji urzedu.

Czesé I1

Struktura organizacyjna Urzedu

§4

W sktad Urzegdu wchodza:

1. Referat Finansowy — obejmujgcy nastepujace stanowiska:

- skarbnik gminy — kierownik referatu,
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i podatkowej (2 stanowiska),



stanowisko ds. plac (2 stanowiska)

stanowisko ds. podatkow i oplat lokalnych,

stanowisko ds. rozliczen podatkow i windykacji naleznosci,
stanowisko ds. obstugi kasowej Urzedu.

2. Referat Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Przestrzennej —
obejmujacy nastepujace stanowiska:

kierownik referatu,

podinspektor ds. drog i ochrony srodowiska,

podinspektor ds. gospodarki przestrzennej i obstugi inwestora,
podinspektor ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa,
referent ds. promocji i projektéw migkkich,

referent ds. obstugi organéw gminy.

3. Referat Gospodarki Komunalnej — obejmujgcy nastepujace stanowiska:

kierownik referatu,

inspektor ds. gospodarki odpadami komunalnymi,

konserwatorzy maszyn i urzadzen oczyszczalni $ciekow i sieci kanalizacyjnej
(2 stanowiska),

konserwatorzy maszyn i urzadzen sieci uzdatniania wody oraz sieci wodociggowe;j
(2 stanowiska),

inkasent,

robotnik gospodarczy (1 stanowisko).

4. Samodzielne stanowiska pracy:

kierownik urzedu stanu cywilnego i dowody osobiste,

informatyk,

referent ds. obstugi informatycznej urzedu i jednostek organizacyjnych,
stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarcze;j,
stanowisko spraw obronnych, wojskowych i ppoz.,

stanowisko ds. kancelaryjnych.

5. Stanowiska obstugi:

kierowca,

wozna-sprzataczka biurowa (2),
konserwatorzy drog (3),
konserwator hali.

§5

Szczegolowg strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat graficzny stanowiacy
Zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Czesé 1T
Zasady i tryb pracy Urzedu

§ 6

Pracownicy odpowiedzialni sg za wykonanie zadan przypisanych do poszczegdlnych stanowisk
oraz zadan wspdlnych dla wszystkich stanowisk obejmujacych w szczegdlnosci:



1) dokladng znajomo$¢ przepisow prawa i stosowanie ich przy realizacji powierzonych
zadan,
2) opracowywanie projektow uchwal wnoszonych pod obrady Rady Gminy
oraz wykonywanie podjetych uchwal,
3) przygotowywanie projektow zarzadzen wojta oraz projektow decyzji administracyjnych
w zakresie prowadzonych spraw,
4) wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw,
5) opracowywanie projektow do budzetu gminy w czesci dotyczacej zakresu dziatania,
6) opracowywanie programéw, prognoz, analiz, ocen i ankiet oraz prowadzenie
sprawozdawczosci w ramach powierzonych spraw,
7) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskow radnych oraz skarg i wnioskow
obywateli,
8) prowadzenie zbioru przepiséw i innych aktéw prawnych,
9) znajomos¢ i wykonywanie przepiséw prawa w zakresie obrony cywilnej i obronnosci
dotyczacych realizowanych zadan,
10) wspdldzialanie w zakresie wykonywanych zadafi ze wspolpracownikami oraz
jednostkami organizacyjnymi gminy i instytucjami,
11) wspdldziatanie z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadu terytorialnego.

§7

Szczegblowe obowiazki i odpowiedzialnosé pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

§8

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism
reguluje instrukcja kancelaryjna ustalona dla gmin Rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow, okreslajaca zasady i tryb wykonywania tych czynnosci.

2. Obieg korespondencji w zakresie informacji niejawnych okresla odrebna instrukeja.

3. Podzial rzeczowy akt na poszczegolnych stanowiskach lgcznie z zakresami czynnosci
okresla kierownictwo Urzedu na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Znakiem sprawy przy pismach i decyzjach jest dla:

- Referatu Finansowego — symbol ,,RF”

- Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Przestrzennej — symbol ,,RI”

- Referatu Gospodarki Komunalnej — symbol ,,RGK”

- Urzedu Stanu Cywilnego — symbol ,,USC”

- Zastgpca Wéjta — symbol ,,ZW?”

- Sekretarz Gminy — symbol ,,.SG”

- Samodzielnych stanowisk pracy — symbol ,,UG”

5. Obowigzujgce zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg
do wiadomosci pracownikéw zgodnie z zasadami przyjetymi dla obiegu informacji.

§9

W celu wihasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy
Urzedu w siedzibie Urzegdu znajduje sie:
- tablica ogloszen urzedowych,
- informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantéw przez wojta i pracownikow
Urzedu,



tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w pomieszczeniach urzedu
oraz informacje identyfikujgce pracownikow i zakres prac umieszczone na drzwiach
kazdego pokoju.

§10

Porzadek wewnetrzny oraz rozklad czasu pracy okresla regulamin pracy.

§ 11

Uchwaly Rady Gminy, zarzadzenia Wojta oraz inne wazne z punktu widzenia interesu
obywateli informacje podaje si¢ do wiadomosci przez:

podawanie informacji do prasy lokalnej,
zamieszczanie na stronie BIP urzedu.

Czesé IV
Zakres dzialania

Referatu Finansowego, Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Przestrzennej, Referatu Gospodarki Komunalnej oraz samodzielnych stanowisk pracy

§12

Referat Finansowy

Na stanowisku ksiggowosci budzetowej prowadzone sg nastepujgce sprawy:

prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Gminy w Skrwilnie, GOPS i GBP —
ksiegowanie operacji gospodarczych za pomoca systemu komputerowego,

prowadzenie ksigg inwentarzowych (011 i 020),

prowadzenie amortyzacji i umorzen srodkow trwatych,

uzgadnianie zaangazowania wydatkow,

wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z przepiséw prawa w tym zakresie,
przestrzeganie planowanej wielkosci wydatkow i sygnalizowanie ich przekroczenia,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

sporzagdzanie miesigcznych sprawozdan jednostek organizacyjnych gminy (GOPS
1 GBP).

Na stanowisku referenta ds. finansowych (1) prowadzone sg nastepujgce sprawy:

prowadzenie szczegolowej ewidencji imiennej oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

wystawianie upomnien, postanowien, decyzji i tytutow wykonawczych,

weryfikacja wplat zgodnie z deklaracjami,

obsluga spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego,

wprowadzanie wplat odbiorcow za wode i scieki dokonane na rachunek bankowy
urzedu,

sporzadzanie polecen ksiggowania z wplat, podatkow i oplat,

wystawianie wezwan do zaplaty za wode,

przygotowanie danych do listy plac dla soltysow.



Na stanowisku referenta ds. finansowych (2) prowadzone sa nastepujace sprawy:

prowadzenie ksigg rachunkowych Zespolu Szkoél w Skrwilnie, Szkoly Podstawowej
w  Okalewie i Szkoly Podstawowej w Skudzawach - ksiegowanie operacji
gospodarczych za pomocg systemu komputerowego,

prowadzenie kartotek materialowych do konta 310,

realizacja przelewow bankowych,

prowadzenie analityki dochodéw budzetowych oraz kart organu finansowego,
sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

rozliczanie delegacji stuzbowych,

sporzgdzanie  miesigcznych — sprawozdan  jednostek  organizacyjnych  gminy
(SP Okalewo, SP Skudzawy, ZS Skrwilno).

Na stanowisku ds. plac (1) prowadzone sg nastepujace sprawy:

naliczanie plac pracownikéw GOPS w Skrwilnie, GBP w Skrwilnie, Szkoty
Podstawowej w Okalewie oraz Szkoly Podstawowej w Skudzawach,

sporzgdzanie przelewow bankowych,

prowadzenie pod wzgledem finansowym uméw cywilnoprawnych i sporzadzanie
od nich deklaracji podatkowych,

prowadzenie funduszu swiadczen socjalnych pracownikéw oswiaty i urzedu,
prowadzenie kart wynagrodzen i ewidencjonowanie podatku dochodowego od o0sob
fizycznych do celow rozliczeniowych,

terminowe rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz skladek ZUS,
prowadzenie spraw emerytalno-rentowych wszystkich pracownikéw GOPS, GBP,
Szkoly Podstawowej w Okalewie oraz Szkoly Podstawowej w Skudzawach,
sporzadzanie sprawozdan finansowych do SIO,

prowadzenie dokumentacji wyptat z tytutu dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Na stanowisku ds. plac (2) prowadzone sg nastepujgce sprawy:

naliczanie ptac pracownikow Urzedu Gminy w Skrwilnie i Zespotu Szkoét w Skrwilnie,
sporzadzanie przelewow bankowych,

prowadzenie pod wzgledem finansowym umow cywilnoprawnych i sporzadzanie
od nich deklaracji podatkowych,

prowadzenie kart wynagrodzen i ewidencjonowanie podatku dochodowego od osdb
fizycznych do celow rozliczeniowych,

terminowe rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sktadek ZUS,
prowadzenie spraw emerytalno-rentowych wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy
w Skrwilnie i Zespotu Szkét w Skrwilnie,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyplata nagrod z tytulu dodatkowego
wynagrodzenia rocznego,

przygotowanie listy plac dla radnych, sottyséw i cztonkéw komisji,

sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych dla pracownikéw urzedu i jednostek
organizacyjnych oraz dla radnych i soltysow,

pelnienie zastepstwa, w razie nieobecnosci, na stanowisku ds. obstugi kasy Urzedu.

Na stanowisku ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych prowadzone sg nastepujace sprawy:

prowadzenie rejestru gospodarstw rolnych oraz podatnikéw, podatkéw i oplat lokalnych
oraz biezgca rejestracja wszystkich zmian,

wymiar podatkow i oplat lokalnych,

opracowywanie projektow wysokosci stawek podatkdw i oplat lokalnych,

prowadzenie dokumentacji odnosnie ulg i zwolnien podatkowych,



prowadzenie rejestru przypisow i odpisow podatkowych oraz uzgadnianie zmian
z ksiggowoscig podatkowa,

wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

wstegpne rozpatrywanie odwolan i reklamacji od wydanych decyzji dotyczacych
zobowigzan podatkowych,

prowadzenie rejestru podan i odwolan w sprawach podatkéw i oplat lokalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem akcyzy za paliwo rolnicze.

Na stanowisku ds. rozliczen podatkéw i windykacji nalezno$ci prowadzone sg nastepujace
sprawy:

- prowadzenie szczegolowej ewidencji imiennej podatkow, oplat lokalnych i innych
naleznosci,

- uzgadnianie ewidencji wplywow z ksiegowoscig budzetowa,

- kontrola merytoryczna i rachunkowa wplat soltysow bedacych inkasentami
naleznosci podatkowych,

- wystawianie dowodoéw wplat dla inkasentow w sprawach podatkowych, oplat
lokalnych i innych naleznosci,

- obliczanie wynagrodzen dla soltysow za inkaso zobowigzan pienigznych,

- Terminowe wystawianie upomniefi i tytuldow wykonawczych dla zalegajacych
z zaplata naleznosci na rzecz gminy,

- rozliczenia z Urzedem Skarbowym z tytulu podatku VAT,

- pelnienie zastepstwa w razie nieobecnosci inspektora ds. wymiaru podatkow
oraz inspektora ds. obstugi kasy Urzedu.

Na stanowisku ds. obstugi kasowej prowadzone sg nast¢pujgce sprawy:

prowadzenie kasy Urzedu.

przyjmowanie oplaty skarbowe;.

prowadzenie ewidencji i rozliczen drukow Scistego zarachowania.

informowanie jednostek o$§wiatowych o zmianach w planach finansowych.
sporzadzanie inwentaryzacji.

uzgadnianie pozyczek z ZFSS.

prowadzenie  czeSciowej  dokumentacji  zwigzanej z  realizacja  umow
cywilnoprawnych.

§13

Referat Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Przestrzennej

Na stanowisku ds. zamowien publicznych, inwestycji, gospodarki wodnej i ochrony
srodowiska, prowadzone sg nastepujgce sprawy:

realizacja ustawy prawo zamowien publicznych w zakresie inwestycji i remontow,
prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania i realizacji inwestycii,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska: korzystanie z wod, ochrona wad,
powietrza i gleby przez zanieczyszczeniami

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o udost¢pnianiu informacji o $rodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na srodowisko,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie przyrody,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo wodne,

nadzér nad pracg referatu.



Na stanowisku ds. drog i ochrony srodowiska prowadzone sg nastepujgce sprawy:

zalatwianie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg i utylizacjg azbestu,

sprawowanie nadzoru nad grobami, cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamieci
narodowej,

opracowanie wskaznikoéw do projektow inwestycyjnych dla kwatery grobowej
dziedzicoOw,

dokonywanie zakupu opatu dla urzedu i jednostek organizacyjnych, zgodnie z ustawg
prawo zamowien publicznych,

prowadzenie ewidencji drog oraz spraw zwigzanych z ich nazewnictwem,

prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacjg i utrzymaniem drég,
przygotowywanie  dokumentacji do  podzialow nieruchomosci  zwigzanych
z infrastrukturg drogowa,

nadzorowanie pracy konserwatorow drég,

nadzér nad o$wietleniem drog oraz wspdlpraca z zakladem energetycznym w zakresie
nalezytego utrzymania punktéw swietlnych.

przygotowywanie projektow,

opracowywanie wnioskow aplikacyjnych w ramach okreslonych programow,

wdrazanie 1 rozliczanie projektow,

Na stanowisku ds. gospodarki przestrzennej prowadzone sg nastepujgce sprawy:

prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz przyznawanie im numerdéw porzadkowych,
sprawowanie nadzoru nad budynkami komunalnymi oraz podejmowanie dziatan
zmierzajacych do utrzymania ich w nalezytym stanie technicznym,

sprawowanie nadzoru nad budynkiem urzedu gminy oraz terenem przyleglym,
zmierzajagcym do utrzymania tej nieruchomosci w nalezytym stanie technicznym,
dbanie o zachowanie jej estetycznego wygladu,

prowadzenie spraw  zmierzajagcych do  opracowania miejscowych  plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

przygotowywanie postanowien opiniujacych podzialy pod wzgledem zgodnosci
z decyzja o warunkach zabudowy Iub zgodnosci z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci
w gminach,

sprawowanie nadzoru nad gminnym targowiskiem oraz terenami zielonymi (skwerami,
parkami, placami zabaw i boiskami) w zakresie wynikajagcym z zadan gospodarki
przestrzennej 1 budownictwa,

nadzér nad $wietlicami wiejskimi i opracowanie wskaznikow do projektow z nimi
zwigzanych,

aplikowanie o pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych w zakresie obiektéw komunalnych,
wykonywanie zadan zwigzanych z obslugg inwestora, takich jak opracowywanie
i przygotowywanie planow inwestycyjnych gminy Skrwilno.

Na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa prowadzone sg nastepujgce
sprawy:

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego oraz jego komunalizacja i inwentaryzacja,
prowadzenie spraw  przetargbw  na  sprzedaz  nieruchomosci gminy
oraz przygotowywanie dokumentéw do aktéw notarialnych,



ustalanie potrzeb oraz zlecenia opracowan geodezyjnych,

przygotowywanie zlecen do wyceny nieruchomosci,

oplaty adiacenckie,

prowadzenie dokumentacji w zakresie rozgraniczen nieruchomogci,

przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,
przygotowywanie dokumentéw odnosnie uzytkowania wieczystego oraz naliczanie
oplat z tego tytutu,

sporzadzanie wnioskow dotyczacych dokonywania zmian w ksiegach wieczystych,
przygotowywanie uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

prowadzenie spraw czynszow i oplat za wynajmowane lokale,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka rolna,

wspllpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zakaznych choréb
zwierzecych,

realizowanie przepisow ustawy o ochronie zwierzat.

Na stanowisku ds. obstugi rady gminy prowadzone sg nastepujace sprawy:

obsluga techniczno-administracyjna organéw gminy i komisji rady,

dostarczanie radnym zawiadomien i niezbednych materiatow,

zapewnienie wlasciwych warunkéw do przeprowadzenia posiedzen organéw gminy,
sporzadzanie protokoldw z sesji, posiedzen i zebran,

przesylanie uchwal RG organowi nadzoru oraz oglaszanie aktéw prawa miejscowego
zgodnie z przepisami w tym zakresie,

prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen, wnioskow i interpelacii,

wspoélorganizowanie zebran wiejskich oraz prowadzenie dokumentacji solectw,
prowadzenie spraw z zakresu sportu w gminie oraz organizowanie imprez o charakterze
sportowo-rekreacyjnym,

nadzor nad Swietlicami wiejskimi oraz infrastrukturg sportowo-rekreacyjna na terenie
gminy,

aplikowanie o pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych w zakresie obiektow sportowo-
rekreacyjnych,

realizacja zadan programu ,.Czyste Powietrze” okreslonych w §2 Porozumienia
pomiedzy WFOSIGW a Gming Skrwilno,

opracowanie wskaznikow do projektow dla obiektow sportowo-rekreacyjnych,
przygotowywanie wnioskéw do projektow infrastrukturalnych z funduszy krajowych
1 europejskich,

Na stanowisku ds. promocji i projektow migkkich prowadzone sg nastepujace sprawy:

aplikowanie o wsparcie i zarzadzanie projektami miekkimi finansowanymi
ze srodkéw UE,

opieka nad biezacym funkcjonowaniem Regionalnej Izby Historycznej w Okalewie,
opracowanie wskaznikow do projektow inwestycyjnych dla Regionalnej Izby
Historycznej w Okalewie,

wspieranie dzialan promocyjnych Referatu, Urzedu i jednostek organizacyjnych
w zakresie upowszechniania wiedzy historycznej o gminie i regionie,

pomoc w realizacji zadan edukacyjnych dla dzieci i mlodziezy ze szkét z terenu gminy,
powiatu i regionu,

redagowanie gazetki gminnej i publikacja informacji o zyciu gminy w mediach
spolecznosciowych oraz na stronie internetowej i w prasie lokalnej,

organizowanie imprez kulturalno-rozrywkowych majacych na celu promocj¢ gminy
oraz wspieranie organizacji dzialan w zakresie kultury w gminie,



wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, Lokalnymi Grupami Dzialania,
organizacjami pozytku publicznego i kotami gospodyn wiejskich na terenie gminy,
prowadzenie spraw okreslonych wustawa o dzialalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie.

§ 14

Referat Gospodarki Komunalnej

prowadzi eksploatacje¢ i obstuge:

stacji uzdatniania wody w Skrwilnie wraz z siecig wodociggowa,

stacji uzdatniania wody w Okalewie wraz z siecig wodociggowa,

oczyszczalni $ciekow w Skrwilnie wraz z przepompowniami $ciekéw oraz siecig
kanalizacji sanitarnej,

innych budowli i urzgdzen bedacych w eksploatacji Gminy Skrwilno.

Ponadto realizuje program opieki nad bezdomnymi zwierzgtami na terenie Gminy.

Kierownik Referatu:

organizuje prawidlowg dziatalno$¢ referatu,

sktada sprawozdania Wéjtowi,

nadzoruje realizacj¢ zadan w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi oraz innych
dziatan — w zakresie kompetencji Referatu,

zarzadza powierzonym majgtkiem komunalnym i dba o jego ochrone,

nalicza oplaty za korzystanie ze srodowiska dotyczace Gminy Skrwilno,

wspoéldziala z organizacjami spolecznymi i jednostkami pomocniczymi w zakresie
dziatania RGK,

sporzadza projekty i plany finansowe dla Referatu — w porozumieniu ze Skarbnikiem
Gminy,

sprawuje bezposredni nadzér nad pracownikami sezonowymi w zakresie prac
interwencyjnych, robot publicznych i prac dla skazanych,

prowadzi archiwum urzedu i SKR zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
oraz utrzymuje archiwum w nalezytym porzadku.

Na stanowisku inspektora ds. gospodarki odpadami komunalnymi prowadzone sg nastepujace
sprawy:

realizowanie zadan w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, gospodarki odpadami
wynikajgcych z ustawy o odpadach oraz ustawy prawo ochrony $rodowiska,
podejmowanie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie funkcjonowania na
terenic Gminy Skrwilno zorganizowanego systemu odbierania wszystkich rodzajow
odpadow komunalnych,

przygotowywanie zamdwien publicznych w zakresie gospodarki odpadami,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych od wlascicieli nieruchomosei,

opracowywanie gminnego planu 1 regulaminéw przewidzianych przepisami
z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz kontrola ich realizacji
przez mieszkancow,

przygotowywanie uchwal wynikajacych z prowadzonych zadan na powierzonym
stanowisku,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu powierzonego stanowiska pracy,



- prowadzenie ewidencji i rozliczen zwigzanych z oplatami za odbiér odpadow
1 nieczystosci cieklych,
- realizacja programu opieki nad bezdomnymi zwierzgtami na terenie Gminy.

§15

Na stanowisku kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i dowodéw osobistych prowadzone sg
nastepujace sprawy:

- rejestracja zdarzen stanu cywilnego,

- przyjmowanie o$wiadczen, zapewnien i wykonywanie innych czynnosci okreslonych
przepisami prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz
prawa wyznaniowego,

- prowadzenie akt stanu cywilnego,

- prowadzenie  spraw  cudzoziemcOw  oraz korespondencji  z  placowkami
dyplomatycznymi,

- przyjmowanie wnioskow, elektroniczne przetwarzanie dokumentow zwigzanych
z wydawaniem dowodow osobistych, przesylanie informacji, odbior i wydawanie
dowodow osobistych, wspoldzialanie w przedmiotowym zakresie z ewidencjg ludnosci,

- sporzadzanie protokoléw zawierajacych ostatnig wole spadkodawcy,

- obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych ,,Zrodlo”,

- prowadzenie zbioru kopert osobowych.

§16

Na stanowisku informatyka urzedu prowadzone sg nastepujace sprawy:
- prowadzenie obstugi informatycznej urzedu,
- wykonywanie obowigzkow administratora bezpieczenstwa informacji,
- potwierdzanie profilu zaufanego,
- prowadzenie BIP wrzedu oraz strony internetowej urzedu.

§17

Na stanowisku ds. obstugi informatycznej prowadzone sg nastepujgce sprawy:
- obsluga, serwisowanie i aktualizacja programow uzytkowych wykorzystywanych
do biezacej pracy urzedu i jednostek organizacyjnych,
- kontakt elektroniczny z mieszkancami gminy,
- sporzadzanie sprawozdan biezacych i okresowych dla roznych referatow urzedu
oraz jednostek organizacyjnych.

§18

Na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarczej prowadzone sg nastepujace
sprawy:

- przyjmowanie zgloszen i wszelkich zmian meldunkowych oraz ich ewidencja,

- przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu meldunkowego,

- prowadzenie stalego rejestru mieszkaficow w formie recznej i elektronicznej,

- wspolpraca z wojewoddzkim osrodkiem informatyki,

- udzielanie informacji adresowych uprawnionym podmiotom,

- prowadzenie  spraw  cudzoziemcOéw  oraz  korespondencji  z placowkami

dyplomatycznymi,
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- prowadzenie rejestru wyborcéw w systemie informatycznym, w tym jego aktualizacja,
oraz spraw zwigzanych ze spisem wyborcow,

- przekazywanie danych do ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych danych
na temat obywateli UE korzystajacych z praw wyborczych na terenie gminy,

- sporzadzenie i aktualizacja spisu wyborcéw oraz przekazywanie przewodniczacemu
obwodowej komisji wyborczej,

- dopisywanie wyborcéw do spisu na ich pisemny wniosek oraz zawiadamianie urzedu
gminy wlasciwego ze wzgledu na miejsce ich stalego zamieszkania lub ostatniego
zameldowania na pobyt staly,

- wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

- prowadzenie spraw repatriantow.

Na stanowisku ds. obronnych, wojskowych, ppoz. i profilaktyki uzaleznien oraz pelnomocnika
ds. ochrony informacji niejawnych i inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego
prowadzone sg nastepujgce sprawy:

- prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

- nadzér nad prowadzeniem magazynu sprzetu oc,

- prowadzenie rejestracji i ewidencji przedpoborowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z akcjg kurierska,

- przygotowywanie decyzji w sprawie nakladania na mieszkancéw obowiazku swiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,

- prowadzenie rejestru terenowych jednostek OSP,

- udzielanie jednostkom OSP pomocy w zakresie wykonywania ich zadan statutowych,
w tym wyposazanie w niezbedny sprzet 1 urzadzenia gasnicze,

- rozliczanie kart drogowych pojazdéw strazackich,

- przyjmowanie zgloszen dotyczacych profilaktyki uzaleznien,

- organizowanie posiedzen Gminnej Komisji Przeciwdzialania Alkoholizmowi i prowadzenie
dokumentacji komisji,

- przygotowywanie wnioskéw do sadu o przymusowe leczenie,

- organizowanie spotkan zainteresowanych mieszkancéw z psychologiem,

- wspolpraca ze szkotami, Policjg i GOPS w zakresie profilaktyki uzaleznien,

- inicjowanie 1 organizowanie r6znego typu form edukacyjno-wychowawczych
przyblizajacych przedmiotowa tematyke (np. konkurséw, akcji lub wypoczynku
letniego i zimowego dla mlodziezy),

- przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, rejestracja oplat
rocznych z tego tytutu oraz wspolpraca z GKRPA,

- zalatwianie spraw z zakresu profilaktyki i zdrowia.

§19

Na stanowisku ds. spraw kancelaryjnych prowadzone sg nastgpujace sprawy:

- prowadzenie kancelarii urzedu,

- obstuga techniczno — biurowa spotkan organizowanych przez wojta,

- prowadzenie i aktualizacja podrgcznych materialow informacyjno - urzedowych
oraz tablic urzedowych i informacyjnych,

- prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w wydawnictwa specjalistyczne
1 fachowe,

- zalatwianie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi,

- dystrybucja ksigzek i materialdéw promujgcych gmine,

- zamawianie i rejestracja pieczeci urzedowych,
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organizowanie konserwacji i napraw sprzetu i maszyn biurowych,

obsluga radiotelefonu w systemie lacznosci radiowej Wojewody Kujawsko-
Pomorskiego,

przyjmowanie zgloszen o zamiarze zorganizowania zabaw publicznych,

prowadzenie spraw wynajmu $wietlic wiejskich,

prowadzenie spraw dofinansowania kosztow ksztalcenia mlodocianych pracownikdw,
zalatwianie spraw zwiazanych z ewidencjg zabytkow,

zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe i inne niezbedne artykuly oraz ich
rozliczanie.

Czes¢ V
Zakres dzialania kierownictwa urzedu

§ 20

Wojt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzgdzie gminnym oraz innych przepisach
prawa okreslajacych jego status oraz pelni funkcje szefa obrony cywilnej i sprawuje nadzor
nad wykonywaniem zadan zwigzanych z obronnoscia.

§ 21

Sekretarz gminy (lub zastgpca wéjta) wykonuje w szczegblnosci nastepujgce zadania:

w imieniu wojta petni funkcje kierownika administracyjnego urzedu,

opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego, regulaminy pracy oraz zakresy
czynnosci poszczegolnych stanowisk pracy,

nadzoruje organizacje pracy w urzedzie,

przyjmuje, rejestruje i rozpatruje skargi i wnioski oraz wnioski-petycje,

dokumentuje dziatania lobbingowe wobec organdow gminy,

udostepnia informacje publiczng,

przyjmuje zeznania $wiadkéw i o$wiadczenia o pracy w gospodarstwie rolnym
oraz stwierdza wlasnorgcznosé¢ podpiséw w tym zakresie,

prowadzi rejestr umow zlecen,

prowadzi kontrole wewnetrzng w urzedzie i koordynuje kontrole zarzadcza,

prowadzi gospodarke etatami i funduszem plac w urzedzie,

prowadzi sprawy osobowe pracownikéw urzedu i kierownikdw organizacyjnych gminy,
organizuje nabor na wolne stanowiska urzednicze i stuzbe przygotowawcza,

koordynuje zadania o$wiatowe i wspolpracuje z nadzorem pedagogicznym,

organizuje konkursy na stanowiska dyrektorow placowek oSwiatowych i jednostek
organizacyjnych,

prowadzi sprawy dotyczace awansu zawodowego nauczycieli,

wykonuje zadania z zakresu organizacji szkél,

nadzoruje realizacj¢ uchwat rady gminy i zarzadzen woijta,

prowadzi rejestr zarzadzen wojta,

prowadzi sprawy organizacji wyboréw we wspolpracy z przydzielonym gminie
urzednikiem wyborczym.

§22

Skarbnik gminy wykonuje w szczegélnosci nastepujace zadania:

kieruje pracg referatu finansowego,
wspoldziala z wéjtem przy opracowywaniu budzetu gminy,

12



organizuje i czuwa nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowej,

prowadzi rachunkowos¢ jednostki i budzetu oraz sporzadza bilans,

wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,

dokonuje wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kontroluje kompletnos¢ i rzetelno$¢ dokumentow dotyczgcych tych
operacji,

prowadzi ksiegowos¢ syntetyczna,

prowadzi kontrole finansowg w gminnych jednostkach organizacyjnych.
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