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Zarządzenie Nr 40 /2010

Wójta Gminy Masłowice

z dnia 01 lipca 2010 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Masłowice

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z późn. zm.) zarządza się co następuje :

§ 1. Ustala się Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Masłowice w brzmieniu określonym w za łączniku do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Traci moc zarządzenie nr 2/2004 r. Wójta Gminy Masłowice z dnia 1 marca 2004 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Masłowicach.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania 
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Załącznik nr 1
do Zarządzenia Nr 40/2010 r.
Wójta Gminy Masłowice
z dnia 01 lipca 2010 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY MASŁOWICE
Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1.1. Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o :

1) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Masłowice,

2) Radzie Gminy – należy przez to rozumieć Radę Gminy Masłowice,

3) Wójcie Gminy – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Masłowice,

4) Urzędzie Gminy – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Masłowice,
5) Urzędzie Stanu Cywilnego – należy przez to rozumieć Urząd Stanu Cywilnego w Masłowicach.

§ 1.2. Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy określa organizację i zasady funkcjonowania Urzędu Gminy Masłowice, zakresy działań stanowisk pracy, tryb pracy, organizację przyjmowania i załatwienia skarg i wniosków mieszkańców, sposób wykonywania kontroli, podpisywania pism i dokumentów. 

§ 2.Urząd Gminy działa w oparciu o powszechnie obowiązujące przepisy prawa, a w szczególności o ustawę z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z późn zm.).

§ 3.1.Urząd Gminy zapewnia warunki do należytego wykonywania zadań spoczywających na Gminie:
1) własnych wynikających z powszechnie obowiązujących przepisów prawa,
2) zleconych przez organy administracji rządowej z mocy ustaw i na podstawie zawartych porozumień,

3) innych zadań publicznych określonych przepisami prawa.

§ 3.2. Do zadań Urzędu Gminy należy kompleksowa obsługa organów Gminy umożliwiająca im wykonywanie zadań w ramach ich kompetencji.

§ 4. Urząd Gminy jest jednostką budżetową z siedzibą w Masłowicach.

Rozdział II

Zasady kierowania pracą Urzędu Gminy

§ 5. 1.Urzędem Gminy kieruje Wójt Gminy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi odpowiedzialność za wyniki jego działania oraz zapewnia warunki sprawnej organizacji pracy oraz efektywnego i praworządnego funkcjonowania.

§ 5.2. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wójta Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu Gminy, właściwe warunki jego działania, a także sprawną organizację pracy.

§ 5.3. Skarbnik Gminy, który jest głównym księgowym budżetu Gminy, dokonuje kontrasygnaty czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań pieniężnych.

Rozdział III

Struktura organizacyjna Urzędu Gminy

§ 6. 1. Strukturę organizacyjną Urzędu Gminy stanowią:

1) Wójt Gminy,

2) Skarbnik Gminy,
3) Sekretarz Gminy,
4) Urząd Stanu Cywilnego – w skład, którego wchodzi jego Kierownik,
5) samodzielne stanowisko pracy: 

Stanowisko pracy ds. obywatelskich, informacji niejawnych, dowodów osobistych – ½ etatu
6) Referat ds. Inwestycji, Ochrony Środowiska i Zamówień publicznych w skład którego wchodzą: 

a) Kierownik Referatu zajmujący się sprawami - wydawanie decyzji środowiskowych, zamówień publicznych, rozwoju gminy, pozyskiwania środków finansowych, nadzór nad działalnością referatu, 
b) stanowisko pracy d/s. budownictwa drogowego, gospodarki przestrzennej, nadzór nad inwestycjami, 

c) stanowisko pracy ds. rolnictwa, gospodarki komunalnej ,gospodarki wodnej, ochrony środowiska, 
7) Samodzielne stanowiska Pracy:
-
stanowisko pracy d/s obsługi Rady Gminy jej organów, jednostek pomocniczych i wydawania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,
- 
stanowisko pracy d/s organizacyjno –kancelaryjnych, kultury sportu i grobownictwa 
- 
stanowisko pracy d/s obsługi prawnej – 2/5 etatu
- 
stanowisko pracy d/s informatyki, 
- 
stanowisko pracy d/s podatku VAT, zdrowia, pożytku publicznego,
- 
stanowisko pracy d/s gospodarki ziemią, działalności gospodarczej,

-
stanowisko pracy d/s obrony cywilnej, wojskowych – ½ etatu
- 
stanowisko pracy d/s wymiaru podatków i opłat,

-
stanowisko pracy d/s księgowości podatkowej i ściągalności,

- 
stanowisko pracy d/s obsługi kasy, oświaty, 
- 
stanowisko pracy ds. księgowości budżetowej i dochodów Urzędu Gminy 
- 
stanowisko pracy ds. księgowości budżetowej
- 
stanowisko pracy ds. księgowości budżetowej, wydatków, wynagrodzeń, rozliczeń z ZUS-em i Urzędem Skarbowym, 
-
1 stanowisko pracy - konserwator na oczyszczalni ścieków – ½ etatu
- 
1 stanowiska pracy – rzemieślnik specjalista, konserwator linii i urządzeń wodno- kanalizacyjnych,
- 
3 stanowiska pracy – kierowca autobusu szkolnego,
- 
stanowisko pracy – elektryk
- 
2 stanowiska pracy – kierowca, 

- 1 stanowisko pracy – operator koparki 
- 1 stanowiska pracy - palacz co,

-
stanowisko pracy – woźna 
- 
stanowiska pracy – opiekun dzieci i młodzieży( w czasie przewozu do i ze szkoły). 
§ 7. Wójt Gminy: 
1)
Wójt jest kierownikiem Urzędu - dokonuje podziału zadań w kierownictwie Urzędu, wykonuje funkcje pracodawcy w stosunku pracowników Urzędu i funkcję zwierzchnika służbowego w stosunku do kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
2) Zapewnia skuteczną kontrolę realizacji zadań i przestrzeganie prawa,
3)
zapewnia warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Urzędu,
4) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz wydaje upoważnienia do wydawania w jego imieniu tych decyzji 
5) kieruje bieżącymi sprawami gminy i reprezentuje ją na zewnątrz
6) przedkłada Radzie Gminy jej komisjom projekty rozstrzygnięć /uchwał/ 
7) jako organ Gminy wykonuje uchwały Rady Gminy i przedkłada Uchwały organom nadzoru
8) Udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
9) odpowiada za całość gospodarki finansowej Gminy
10)
opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzią oraz ogłasza i odwołuje pogotowie i alarm przeciwpowodziowy, oraz zarządza ewakuację z obszarów zagrożonych dla życia ludzi i mienia
11)
wydaje przepisy porządkowe w przypadku niecierpiącym zwłoki 
12)
wykonuje zadania szefa obrony cywilnej
13)
występuje do Rady Gminy z wnioskiem w sprawie powołania i odwołania Skarbnika Gminy,
14)
zapewnia przestrzeganie prawa przez wszystkich pracowników

15) udziela pełnomocnictw dla pracowników urzędu gminy w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji 
16)
zwołuje okresowe narady z pracownikami w celu uzgodnienia ich współdziałania i realizacji
17)
zatwierdza kryteria oceny pracowników, dokonuje oceny pracowników bezpośrednio podległych 
18)
przyjmuje oświadczenia majątkowe od osób tego zobowiązanych
19)
wykonuje sprawy wynikające wprost z obowiązujących przepisów prawa, 
§ 8. Do zadań Skarbnika Gminy należy:
1)wykonywanie obowiązków określonych art. 54 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U Nr 152, poz. 1240 z późn. zm.)

a)
prowadzenia rachunkowości jednostki;


b)
wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi;


c)
dokonywania wstępnej kontroli:

-
zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

-
kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

2) nadzorowanie i koordynowanie prac związanych ze sporządzaniem projektu budżetu gminy
3) bieżące realizowanie budżetu gminy oraz informowanie organów gminy o przebiegu tej realizacji w okresach ustalonych przepisami prawa i Radę Gminy

4) przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń w sprawach finansowych, 
5) kontrasygnowanie dokumentów powodujących powstanie zobowiązań pieniężnych i udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty

6) współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej
7) wykonywanie innych obowiązków wynikających z ustawy o finansach publicznych
§ 9. Do zadań Sekretarza Gminy należy:
1) Wykonuje w imieniu Wójta funkcje kierownika administracyjnego Urzędu Gminy, 
2) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzędu oraz inne akty prawa wewnętrznego
3) opracowuje zakresy czynności pracowników Urzędu 
4) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzędzie, 

5) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt, archiwizacji, kodeksu postępowania administracyjnego, 
6) prowadzi i realizuje pod kierunkiem Wójta politykę kadrową i płacową w Urzędzie,

7) nadzoruje we współpracy ze Skarbnikiem Gminy nad racjonalnym gospodarowaniem środkami rzeczowymi Gminy,

5) zapewnia dla Urzędu Gminy warunki lokalowe, wyposażenie techniczne, środki łączności,
6)
wnioskuje w sprawie nagród, wyróżnień, awansów także sankcji i kar służbowych lub dyscyplinarnych w stosunku do pracowników,

7)
rozstrzyga spory kompetencyjne między pracownikami, 
8)
dba o podnoszenie kwalifikacji pracowników, 
9)
prowadzi zbiór porozumień spraw powierzonych przez inne jednostki, 
10)
prowadzi sprawy związane z upoważnieniami pracowników urzędu w zakresie merytorycznym i prowadzi ewidencję
11)
wykonuje obowiązki w granicach udzielonych upoważnień przez Wójta, 
12)
nadzoruje właściwe przygotowanie materiałów na posiedzenia Rady i jej Komisji oraz bieżąco współdziała w tym zakresie z Przewodniczącym Rady i Przewodniczącymi Komisji Rady czuwa nad właściwym przygotowaniem projektów uchwał i zarządzeń Wójta
13)
nadzoruje realizację uchwał Rady Gminy, interpelacji i wniosków radnych
14)
prowadzi rejestr skarg i wniosków oraz książkę kontroli
15)
współpracuje z sołtysami
16) prowadzi i nadzoruje realizację zadań związanych przeprowadzeniem wyborów do Rad Gminy, Sejmu, Senatu, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Europarlamentu i referendum oraz wybór ławników do Sądów, a także spisów 
17)
organizuje prace interwencyjne, roboty publiczne, staże i inne programy walki w bezrobociem w porozumieniu z Powiatowym Urzędem Pracy 
18)
przyjmuje ustne oświadczenie woli spadkodawcy
19)
poświadcza osobiste prowadzenie gospodarstwa rolnego, kwalifikacje rolnicze w celu zawarcia umów nabycia nieruchomości rolnych
20)
wykonuje czynności z zakresu oceny pracowników samorządowych 
21)
sprawuje nadzór nad odbywaniem staży i praktyk w Urzędzie 
22)
prowadzi postępowanie konkursowe przy naborze pracowników 
23)
Prowadzi sprawy kadrowe i teczki akt osobowych pracowników, kompletowanie wniosków emerytalno - rentowych i prowadzenie teczek akt osobowych kierowników gminnych jednostek organizacyjnych finansowanych z budżetu gminy
24)
wykonuje sprawy , których kompetencje dla Sekretarza wynikają wprost z przepisów prawa. 
Rozdział IV
§ 10 Zadania wspólne stanowisk pracy

Do wspólnych zadań wszystkich stanowisk Urzędu Gminy należy w szczególności:

1)
opracowywanie w części dotyczącej zakresu działania wieloletnich projektów programów zadań społeczno – gospodarczych Gminy oraz projektów budżetu Gminy,

2)
przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań dla potrzeb Wójta Gminy i Rady Gminy,

3)
zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań rzeczowych ujętych w programie społeczno – gospodarczym i budżecie gminy, zarządzeniach i poleceniach Wójta,

4)
podejmowanie działań:

a)
w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania mieniem gminy służącym realizacji zadań Urzędu Gminy,

b)
zmierzających do maksymalnej realizacji dochodów Gminy poprzez bieżące ustalanie należnych podatków (opłat), należności cywilnoprawnych, a także podejmowanie czynności mających na celu wyegzekwowanie wynikających z powyższych działań należności,
5) współdziałanie w sprawach wymagających uzgodnień między stanowiskami pracy w Urzędzie Gminy,

6) współdziałanie z organami rządowej administracji ogólnej,

7) rozpatrywanie skarg i wniosków według właściwości,

8) prowadzenie w zakresie swojej właściwości postępowania administracyjnego w indywidua-

alnych sprawach dotyczących administracji publicznej,

9) przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy oraz zarządzeń i poleceń Wójta Gminy,

10) realizacja uchwał Rady Gminy dotyczących merytorycznie stanowisk oraz składanie okresowych sprawozdań w tym zakresie,

11) przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych, wnioski komisji i postulaty mieszkańców oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

12) realizacja wniosków Komisji Rady Gminy oraz wniosków i zapytań Radnych,

13) prowadzenie spraw obronności kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwpożarowej i ochrony mienia w zakresie wynikającym z przepisów prawa, a także współpraca z odpowiednimi służbami w zakresie klęsk żywiołowych,

14) organizowanie i podejmowanie przedsięwzięć w zakresie ochrony tajemnicy służbowej,

15) współdziałanie w sprawach merytorycznych stanowisk pracy z samorządami zawodowymi, związkami zawodowymi, organizacjami społecznymi oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

16) przestrzeganie przepisów ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. O ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) wraz z przepisami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie oraz ustalonych przez Administratora Danych Osobowych instrukcji,

17) podejmowanie starań mających na celu pozyskanie środków finansowo – rzeczowych z programów rządowych i pozarządowych zgodnie z zakresem czynności obowiązującym na zajmowanym stanowisku pracy,

18) przestrzeganie zasad ustalonych ustawą Prawo zamówień publicznych przy przygotowywaniu i podejmowaniu decyzji dotyczących wydatkowania środków publicznych,

19) przestrzeganie planu finansowego wydatków określonego dla zadań wynikających z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku pracy, w tym opisywanie pod względem merytorycznym rachunków/faktur wynikających z powyższego,
20) planowanie i realizowanie wydatków w sposób oszczędny, powodujący jednocześnie optymalizację wykonania zadań,

21)
współdziałanie merytorycznych stanowisk w sprawach wynikających z ustawy o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej,
22) opracowywania informacji oraz ich wprowadzania do Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Masłowice lub przekazywania Informatykowi w celu wprowadzenia ich , a także merytorycznego nadzoru oraz bieżącej aktualizacji stron internetowych Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z  zakresem czynności obowiązującym na danym stanowisku pracy,
23) wykonywanie innych prac zleconych przez Wójta i Sekretarza Gminy.

Rozdział V
Zakresy czynności Urzędu Stanu Cywilnego i poszczególnych stanowisk pracy

§ 11. Urząd Stanu Cywilnego:

1) przyjmuje oświadczenia o wstąpieniu w związek małżeński, uznaniu dziecka,

2) prowadzi księgi stanu cywilnego, w których rejestruje się:

- zawierane małżeństwa,

- urodzenia,

- zgony ,
- i wydaje odpisy z wyżej wymienionych ksiąg,

3) przechowuje księgi stanu cywilnego, dokonuje w nich przypisów i wzmianek dodatkowych przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego,

4) wydaje zezwolenia na zawarcie małżeństwa przed upływem miesięcznego terminu od złożenia zapewnienia o braku przeszkód do zawarcia małżeństwa,

5) wydaje decyzje o sprostowaniu błędu pisarskiego w sporządzonym akcie stanu cywilnego,

6) prowadzi sprawy związane ze sporządzaniem i wydawaniem dokumentów tożsamości oraz prowadzi archiwum teczek osobowych wydanych dokumentów tożsamości,

7) prowadzi ewidencję ludności, w tym sprawy związane z wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach zameldowań lub wymeldowań,

8) wydaje zezwolenia na organizowanie zbiórek publicznych na obszarze gminy lub jej części,

9) przekazuje dyrektorom szkół podstawowych informacje o stanie ewidencji dzieci w wieku od lat 3 do 16 lat,

10) organizuje uroczystości jubileuszowe – nadawanie medali za długoletnie pożycie małżeńskie,

11) prowadzi sprawozdawczość dla potrzeb statystycznych,

12) przyjmuje ostatnią wolę spadkodawcy,

13) prowadzi sprawy dotyczące zmiany imion i nazwisk, 

14) wykonuje funkcje pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w Urzędzie ,

15) prowadzi dokumentację funduszu mieszkaniowego i spraw z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych pracowników Urzędu Gminy,

16) wykonuje sprawy, których kompetencje wynikają wprost z przepisów prawa.

§ 12. Stanowisko pracy ds. obywatelskich, informacji niejawnych, osobistych dowodów 
1)prowadzi sprawy związane z ochroną tajemnicy   państwowej  i służbowej  a w szczególności:        - zapewnienie ochrony informacji  niejawnych  -prowadzenie kancelarii,                                                       2) kompletowanie wniosków  , wprowadzanie danych do komputera  i wydawanie dowodów osobistych,                                                                                                                                                                          3)ewidencja wydanych i utraconych  dowodów osobistych w systemie informatycznym ,                                4) prowadzenie  archiwum teczek osobowych  wydanych  dowodów osobistych,                                       5)realizacja  zadań z zakresu USC  na wypadek nieobecności Kierownika USC,                                               6)realizowanie zadań w zakresie przyjęcia skazanych  w celu wykonania  nieodpłatnej kontrolowanej pracy  na cele społeczne  oraz pracy społecznie użytecznej orzeczonej  w zamian nieściągalnej grzywny , oraz współpracowanie w tym zakresie  z sądowym kuratorem zawodowym,          7)wywieszanie pism i postanowień sądowych  w sprawach skazanych .       
Rozdział VI 
Referat ds. Inwestycji, Ochrony Środowiska i Zamówień publicznych                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
§ 13. Kierownik referatu prowadzi sprawy wydawania decyzji środowiskowych, zamówień publicznych rozwoju gminy
1)W zakresie rolnictwa i ochrony środowiska:
1. wykonywanie zadań z zakresu ustawy o ochronie środowiska należących do właściwości Wójta w tym prowadzenia postępowań zmierzających do wydawania decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach

2. prowadzeniem spraw z zakresu ustawy „O utrzymaniu czystości i porządku w gminach”, w tym miedzy innymi:

- podejmowanie działań zmierzających do utrzymania porządku i czystości na terenie gminy, zgodnie z uchwalonym „Regulaminem utrzymania czystości i porządku w gminie”

- organizowanie kontroli wykonywania uchwał rady Gminy w powyższym zakresie,

- egzekwowanie przestrzegania ustaleń zawartych w wydanych przez Wójta zezwoleniach 
na odbiór odpadów komunalnych, organizację selektywnej zbiórki odpadów,

3. współdziałaniem w zakresie ochrony środowiska z organami administracji rządowej, samorządowej, jednostkami organizacyjnymi gminy,
4. współpracą i udzielaniem informacji podmiotom zewnętrznym takim jak np. Urząd Marszałkowski, Starostwo Powiatowe, łódzki Urząd Wojewódzki, Wojewódzki Inspektorat Ochrony Środowiska, w zakresie planów, programów ochrony środowiska np. „ Gminny Program Ochrony Środowiska”, „Plan Gospodarki Odpadami”
5. udziałem w opracowaniu planów i programów dotyczących ochrony środowiska i gospodarki odpadami
6.  inicjowaniem i nadzorowaniem edukacji ekologicznej – współpraca ze szkołami w zakresie różnych form edukacji ekologicznej młodzieży, akcje „Sprzątanie Świata”, „Dni Ziemi” itp;
7. sporządzaniem sprawozdań i ankiet dotyczących ochrony środowiska
8.  bieżąco monitoruje i wykonuje wszelkie czynności związane z pozyskiwaniem środków finansowych z programów rządowych i pozarządowych dla spraw wynikających z zakresu czynności stanowiska pracy
9. współpracuje z zakładem energetycznym w zakresie zaopatrzenia gminy w energię elektryczną
2) W zakresie zamówień publicznych

1) przygotowywanie projektów aktów prawnych regulujących sprawy organizacyjne w postępowaniu o zamówienia publiczne,
2)  prowadzenie rejestru zamówień publicznych w Urzędzie
3) opracowanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia na podstawie otrzymanych niezbędnych dokumentów,
4) opracowywanie ogłoszeń: do Biuletynu Zamówień Publicznych i na tablicę ogłoszeń, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,
5) opracowywanie zaproszeń i wysyłanie ich do oferentów przy zapytaniu o cenę,
6) współpraca z referentami oraz stanowiskami samodzielnymi w zakresie udzielania odpowiedzi na zapytania oferentów,
7) uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej,
8) udział w postępowaniu odwoławczym,
9) sporządzanie ogłoszeń o wyborze oferty oraz wysyłanie ogłoszeń o wyborze oferty do wszystkich oferentów biorących udział w przetargu
10) zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji z postępowania o udziale zamówienia publicznego,
11) prowadzenie sprawozdawczości i analityki w zakresie postępowań prowadzonych na podstawie ustawy prawo zamówień publicznych

12) prowadzenie rejestru wykonawców, którzy nie wykonali z należytą starannością powierzonego im przez Gminę zamówienia publicznego,
13) bieżące informowanie pracowników Urzędu w zakresie zmian w Prawie zamówień publicznych

14)  przygotowanie umów do zatwierdzenia 

3) W zakresie pozyskiwania środków pomocowych oraz integracji europejskiej
1) poszukiwanie, gromadzenie i udostępnianie informacji o możliwych do pozyskania środkach w szczególności w ramach programów UE,
2) współpraca z organami zarządzającymi europejskimi programami integracyjnymi i środkami pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju społeczno – gospodarczego gminy,
3) wnioskowanie do Wójta o powołanie zespołów zadaniowych do opracowania wniosków w ramach wybranych i wytypowanych programów,
4) opracowywanie wniosków o pozyskanie środków zewnętrznych, współpraca w tym zakresie z innymi referentami i jednostkami organizacyjnymi Gminy,
5) udział w procesie aplikacyjnymi związanymi z pozyskiwaniem środków pomocowych,
6) konsultowanie dokumentacji przetargowych i umów dotyczących projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych pod kątem ich zgodności z wymaganiami programowymi,
7) udział w przygotowywaniu sprawozdań monitoringowych z realizacji projektów i przekazywanie ich właściwym instytucjom wdrażającym,
8) reprezentowanie Gminy w kontaktach z instytucjami dysponującymi środkami pozabudżetowymi,
9) promowanie programów i rozwiązań obowiązujących w Unii Europejskiej, dotyczących rozwoju społeczno – gospodarczego Gminy,

§ 14. Stanowisko pracy d/s rolnictwa, gospodarki komunalnej, gospodarki wodnej, ochrony środowiska 
1) nadzoruje i prowadzi sprawy związane ze sprawnym funkcjonowaniem urządzeń zbiorowego zaopatrzenia mieszkańców gminy w wodę i ścieki ( wodociągi, stacje uzdatniania wody, oczyszczalnie ścieków, kanalizacja) w tym:

- prowadzi ewidencję nowych przyłączy wodociągowych,

- przygotowuje dane w celu uzyskania pozwoleń wodno – prawnych,
- wydaje techniczne warunki na przyłącza wodociągowe i kanalizacyjne

- gospodarka odpadami komunalnymi w Gminie

- prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porządku i czystości w Gminie,

- sporządza sprawozdania dotyczące zaopatrzenia ludności w wodę i unieszkodliwienie ścieków,

2) nadzoruje merytorycznie pracę kierowców, konserwatorów wodociągów, 
- sprzętem, którym posługują się konserwatorzy i kierowcy

- pracami konserwatorsko – remontowymi wykonywanymi przez wyżej wymienionych,

- zakupem urządzeń i sprzętu niezbędnego do konserwacji urządzeń,

- prowadzenie niezbędnej w tym zakresie dokumentacji,

3) prowadzi i rozlicza karty przebiegu koparko – ładowarki, ciągników, autobusów szkolnych i samochodów strażackich

4) ochrona i kształtowanie środowiska, ochrona przyrody  ,w tym sprawy :

- zezwoleń na usunięcie drzew krzewów,

- wymierzanie kar pieniężnych za usuwanie drzew i krzewów bez wymaganego zezwolenia,

- ograniczeń dotyczących szkodliwości  urządzeń technicznych

- ochrony powietrza atmosferycznego,
5) nadzór nad wysypiskiem nieczystości stałych w Strzelcach Małych, organizowanie odbioru zwłok bezdomnych zwierząt,

6)  Zapewnianie opieki bezdomnym zwierzętom oraz ich wyłapywanie.
7) występowanie do Starostwa Powiatowego wydawanie pozwoleń wodno – prawnych na urządzenia wodne i korzystanie z wód

8) pobieranie opłat za wodę z odczytanych wodomierzy i wystawianie kwitów, 
9) W zakresie rolnictwa:

1. współdziała z instytucjami działającymi na rzecz rozwoju rolnictwa w zakresie ustawowo przypisanymi Wójtowi Gminy,
2. współpracuje z izbami rolniczymi,

- przeprowadzenie wyborów Walnego Zgromadzenia Izb Rolniczych

3. realizuje zadania wynikające z organizowania i prowadzenia spisów i statystyki rolniczej
4.  współpraca ze służbami weterynaryjną w zakresie zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej


- zwalczanie zaraźliwych chorób zwierzęcych



- ochrony zwierząt



- nasiennictwa
5. organizowanie i dokonywanie czynności kontrolnych w zakresie obowiązków należących do właścicieli bądź użytkowników posesji a wynikających z „ Ustawy o utrzymaniu czystości w gminach”,
6. ochrona przyrody
7. ochrony gruntów rolnych i leśnych, w tym:



- przeznaczenie gruntów na cele nierolnicze i nieleśne



- wyłączenie gruntów z produkcji,



- rolniczego wykorzystania gruntów,



- rekultywacja gruntów,



- łowiectwa i lasów
10) wydaje zezwolenia na uprawę maku i konopi włóknistej
11) wydaje zezwolenia na utrzymanie psów ras uznanych za agresywne
12) wydaje opinie w sprawie dzierżawienia obwodów łowieckich
13) opiniuje roczny plan łowiecki na terenie gminy

§ 15. Stanowisko pracy d/s budownictwa, gospodarki przestrzennej, nadzór nad inwestycjami
 1) prowadzi sprawy związane z utrzymaniem dróg gminnych, a w szczególności:

- proponuje zakres remontów, przygotowuje projekty umów, zleceń,

- współpracuje z wykonawcą prac wyżej wymienionych,

- zapewnia przejezdność dróg gminnych w okresie zimowym,

- budową i utrzymaniem wiat przystankowych w gminie,

- prowadzenie ewidencji dróg i ulic i obiektów mostowych,

- występowanie z wnioskiem w sprawie zmian w sieci komunikacji masowej i rozkładów jazdy,

2)przygotowanie materiałów do dokumentów planistycznych Gminy, 

3) koordynacja i obsługa działań związanych z opiniowaniem i uwzględnieniem dokumentów planistycznych,

4) koordynacja i obsługa działań związanych z wprowadzeniem zadań rządowych do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

5) przechowywanie planów zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisów i wyrysów,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wyników tej oceny oraz analiza wniosków w sprawie sporządzania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie spraw związanych z ustaleniem warunków zabudowy i zagospodarowania terenu,

8) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

9) rejestrowanie decyzji dotyczących zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy administracji publicznej,

10) ustalanie numeracji nieruchomości w Gminie
11) prowadzenie spraw związanych z ochroną przeciwpożarową w gminie

12) prowadzi sprawy związane z remontami i bieżącym utrzymaniem budynków stanowiących własność gminy ( GOZ, Gminna Biblioteka Publiczna, UG) oraz mieszkalnych budynków komunalnych,
13) sprawuje nadzór organizacyjno – administracyjny nad inwestycjami i remontami z zakresu spraw merytorycznych

14) prowadzi sprawy związane z rozgraniczeniem nieruchomości i podziałów działek
15) sprawuje nadzór organizacyjno – administracyjny nad przygotowaniem i realizacją inwestycji gminnych w tym:

- współpracuje z geodetą, urbanistą i Wydziałem Budownictwa Starostwa Powiatowego w  Radomsku celem uzyskania pozwoleń na budowę, dokonywanie zgłoszeń, uzyskiwania opinii itp.,

- współpracuje z projektantem, inspektorem nadzoru i wykonawcą w trakcie realizacji inwestycji i przygotowania do odbioru technicznego,

- współpracuje z pozostałymi stanowiskami w zakresie inwestycji i remontów,

16) współdziała przy sporządzaniu wniosków na pozyskiwanie środków finansowych z programów rządowych i pozarządowych dotyczących zadań objętych zakresem czynności

17) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji lokalizacyjnych celów publicznych
18) W zakresie planowania i strategii rozwoju
1. gromadzenie danych niezbędnych do opracowywania ocen, prognoz i planowania rozwoju,

2. opracowywanie strategii rozwoju Gminy,
3. opracowywanie programów rozwoju Gminy oraz analiz dotyczących kierunków rozwoju,
4. udział w opracowywaniu wieloletnich programów inwestycyjnych
§ 16. Stanowisko pracy d/s obsługi Rady Gminy jej organów, jednostek pomocniczych i wydawania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych:

 1) prowadzi sprawy kancelaryjne Przewodniczącego i Radnych Rady Gminy,

 2) przygotowuje posiedzenia Rady Gminy, jej komisji oraz szkolenia, wyjazdy Radnych itp.

 3) protokołuje obrady Rady Gminy i jej Komisji,

 4) prowadzi rejestry:

- uchwał Rady Gminy,

- wniosków i opinii Komisji Rady Gminy,

- interpelacji i wniosków Rady Gminy,

5) przedkłada organom nadzoru uchwały Rady Gminy,

6) udziela pomocy Radnym w wypełnianiu obowiązków Radnego w tym m.in. prowadzi  obsługę ich dyżurów i spotkań z wyborcami,

7) przedkłada do księgowości listy obecności radnych i sołtysów z posiedzeń komisji i sesji,

8) prowadzi bibliotekę samorządową, kronikę Rady Gminy, gromadzi broszury i czasopisma,

9) współpracuje  z zespołami organizacyjnymi i stanowiskami pracy w Urzędzie Gminy,

w tym szczególnie z Sekretarzem Gminy w zakresie zapewnienia materiałów  dla potrzeb Rady Gminy i Komisji,

10) pomaga Sekretarzowi Gminy  w czynnościach    związanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego

 i organów gminy, wyborami Prezydenta RP i innych organów stosownie do obowiązujących przepisów, a także zadań związanych z referendami,

11) przekazuje do archiwum dokumenty Rady Gminy  po upływie jej kadencji,

12) współpracuje z jednostkami pomocniczymi  gminy– organizuje spotkania Wójta

z sołtysami, zebrania wiejskie, przekazuje pisemne komunikaty do rozplakatowania itp.

13) prowadzi sprawy z wydawaniem zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych :
 - przygotowywanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,                                                                                     - przygotowywanie decyzji  odmawiających  wydania zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych,                                                                                                                                                              -przygotowywanie  decyzji  o wygaśnięciu  zezwolenia  na sprzedaż napojów alkoholowych  ,                                                 - ustalenie wysokości opłat  za zezwolenia  na sprzedaż napojów alkoholowych ,                                 

14)zapewnienie  obsługi technicznej  Gminnej Komisji  Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych. 
 15)załatwia sprawy wynikające z ustawy o systemie oświaty w zakresie przyznawania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniów:

- przyjmowanie wniosków,

- sprawdzanie wniosków czy są kompletne wraz z dochodem i opinią Dyrektora Szkoły 

- wydawanie decyzji administracyjnych o przyznanie stypendium szkolnego oraz decyzji odmownych, 

- opisywanie rachunków i faktur VAT dokumentujących wydatek, jaki został poniesiony na pomoc edukacyjną dla uczniów w ramach przyznanej pomocy

- wydawanie decyzji administracyjnej o przyznanie zasiłjk7u szkolnego, sporządzanie listy wypłat oraz decyzji odmownych

§ 17. Stanowisko pracy d/s organizacyjno – kancelaryjnych , kultury sportu  i grobownictwa 
1) wykonuje obsługę kancelaryjną  Urzędu Gminy  w tym: 

- przyjmuje i wysyła korespondencję,

- przyjmuje skargi i wnioski  interesantów, prowadzi ewidencję ich rozdziału  i dopilnowuje terminów odpowiedzi bądź załatwienia,

- prowadzi wykazy aktualnych adresów ważniejszych instytucji i urzędów województwa łódzkiego,

3) koordynuje  szkolenia, dokształcanie i doskonalenie zawodowe pracowników,

4) prowadzi sprawy związane z zaopatrzeniem materiałowo – biurowym,

5) prowadzi sprawy związane z pieczęciami urzędowymi i tablicami informacyjnymi,

6) gospodaruje drukami , formularzami i prenumeratą  czasopism i dzienników urzędowych,
7) prowadzi :

 - ewidencję urlopów, zwolnień, delegacji służbowych i wyjść,

 - archiwum zakładowe,

-  sprawy związane z rozliczeniem składek na fundusz osób niepełnosprawnych,                                                       8)prowadzi ewidencję czasu pracy pracowników ,                                                                                                        9)rejestracja, kompletowanie  i przechowywanie  dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, oraz warunków badań  środowiska pracy,                                                                                                                       10)udział w dochodzeniach powypadkowych,                                                                                                           11)współdziałanie ze społeczną Inspekcją pracy,                                                                                                                           
12) zajmuje się obwieszczeniami, ogłoszeniami, tablicą informacyjną, zabezpieczeniem dekoracji budynku z okazji świąt i rocznic,
13) prowadzi rejestr umów cywilno – prawnych wywołujących obowiązek zapłaty  
14)organizowanie bibliotek w taki sposób, by zapewnić mieszkańcom dogodny dostęp do materiałów bibliotecznych i informacji, 

15)zapewnienie bibliotekom odpowiednich warunków działania                                                             16)organizowanie instytucji  kulturalnych na terenie gminy ,                                                                                       17)koordynuje imprezy  kulturalne w Gminie , współpracuje z Kierownikiem  Gminnej Biblioteki Publicznej   i Dyrektorami Szkół  w zakresie  organizowania akademii i imprez  okolicznościowych 18) współpracuje  z organizacjami  pozarządowymi , stowarzyszeniami i innymi podmiotami  w zakresie organizacji  turystyki  i sportu masowego  mieszkańców ,                                                                 19)prowadzi sprawy związane z realizacją zadań z zakresu  ochrony dóbr kultury  i opieki nad zabytkami,                                                                                                                                                                                                      20)organizuje  opiekę nad grobami i miejscami pamięci (współpraca ze szkołami), prowadzi ewidencję i sprawozdawczość w tym zakresie.
21) administruje i sprawuje nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem urządzeń łączności

i urządzeń biurowych, a w szczególności:

- zapewnia sprawność łączności telefonicznej – stacjonarnej zewnętrznej i wewnętrznej, 

- załatwia sprawy związane z funkcjonowaniem telefonów komórkowych (wybiera najkorzystniejszych operatorów, przygotowuje projekty umów, itp.),

- dba o  sprawność urządzeń biurowych (bieżąca konserwacja, usuwanie awarii itp.),

§ 18.Stanowisko pracy d/s obsługi prawnej zapewnia:
1)  pomoc w sporządzaniu projektów uchwał Rady Gminy, zarządzeń Wójta Gminy,

2) opiniuje  projekty uchwał Rady Gminy pod względem  formalno - prawnym potwierdzając 

to własnym podpisem,

3) udziela pomocy pracownikom merytorycznym w przygotowaniu projektów decyzji indywidualnych w sprawach trudnych i złożonych pod względem prawnym,

4)  pomoc w przygotowywaniu projektów zarządzeń Wójta Gminy,

5) pomoc w przygotowywaniu umów i porozumień zawieranych przez Wójta Gminy oraz ich opiniowanie,

6) informuje Wójta  Gminy i pracowników Urzędu Gminy o ukazujących się aktach prawnych,

7) wykonuje zastępstwo sądowe w zakresie udzielonego pełnomocnictwa,

8) kompletuje zbiór Dzienników Ustaw i Monitora Polskiego.

 § 19. Stanowisko pracy d/s informatyki
1) w zakresie informatyki:

a) administruje i  sprawuje nadzór nad siecią komputerową Urzędu Gminy,

b) pomaga pracownikom UG, GBP, GOPS – u w eksploatowaniu zainstalowanych stanowisk komputerowych,

c) dba o bezpieczeństwo teleinformatyczne,

d) zaopatruje w niezbędne materiały do sprzętu komputerowego, urządzeń łączności i               biurowych - koordynuje zakupy

e) sporządza zapotrzebowanie w zakresie niezbędnych zakupów inwestycyjnych, dotyczących sprzętu komputerowego, urządzeń łączności i biurowych,

f) administruje oficjalnym serwisem internetowym Gminy Masłowice,

2)W zakresie ochrony danych osobowych:
- ochrona danych w systemie informatycznym a w szczególności przeciwdziałanie dostępowi osób nieuprawnionych oraz przeciwdziałanie w przypadku wykrycia naruszeń zabezpieczeń systemu informatycznego zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

- przestrzeganie zasad określonych w „Instrukcji sposobu zarządzania systemem informatycznym wykorzystywanym do przetwarzania danych osobowych w Urzędzie Gminy w Masłowicach” oraz „ Instrukcji postępowania w sytuacji naruszania ochrony danych osobowych w Urzędzie Gminy w Masłowicach”,

- prowadzenie ewidencji osób zatrudnionych przy przetwarzaniu danych oraz odbieranie oświadczenia o zachowaniu w tajemnicy danych,

- czuwanie nad zgłaszaniem przez merytorycznych pracowników do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych wniosków o wpisanie zbioru do rejestru zbiorów danych osobowych w terminie 30 dnia od dnia dokonania zmiany w zbiorze danych

3) archiwizowanie nośników danych komputerowych ( co miesiąc regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa – płyty CD na koniec każdego miesiąca, ewidencji ksiąg rachunkowych, płac, dokumentów ZUS programu Bestia)
§ 20. Stanowisko d/s podatku VAT, zdrowia, pożytku publicznego
1) W sprawie zdrowia

1. prowadzenie spraw z zakresu promocji i ochrony zdrowia we współpracy z podmiotem świadczącym usługi zdrowotne w zakresie wynikającym z realizacji zadań własnych Gminy

- prowadzenie dokumentacji Społecznej Rady SPZOZ w Masłowicach
- współpraca przy realizacji programów zdrowotnych i sprawozdawczości w tym zakresie

- współpraca z SPZOZ w zakresie spraw organizacyjnych


- nadzór nad funkcjonowaniem i realizacją zadań statutowych przez SPZOZ

2) W sprawie pożytku publicznego

1. współpracowanie z organizacjami pozarządowymi, w tym prowadzącymi działalność pożytku publicznego m.in. w zakresie wspierania bądź powierzania realizacji zadań określonych gminnym programem współpracy z tymi organizacjami, prowadzenie wymaganej dokumentacji w tym zakresie itp. 

3) W sprawie VAT:
1. prowadzenie ewidencji i rozliczania podatku VAT,
2. wystawianie faktur VAT.

§ 21. Stanowisko pracy d/s gospodarki ziemią, działalności gospodarczej

1) prowadzi sprawy związane z  gospodarką ziemi:
- gospodarowanie i zarządzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i niezabudowanymi oraz ich zbywania, oddawania w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawę, najem, użyczenie lub w zarząd,

- aktualizowanie ich wartości, cen i opłat za korzystanie z nich,

- organizowanie przetargów na nieruchomości komunalne

- nabywanie nieruchomości niezbędnych do realizacji zadań gminy

- prowadzenie ewidencji gruntów komunalnych,

- przygotowuje projekty decyzji i uchwał związanych z gospodarką gruntami,

- załatwia sprawy związane z uwłaszczeniem nieruchomości,

- przygotowuje i przeprowadza procesy komunalizacji gruntów, w tym dróg,

- prowadzi sprawy wynikające z ustawy o zagospodarowaniu wspólnot gruntowych

- tworzenie zasobów gruntów na cele zabudowy

- podział nieruchomości

- pierwokup nieruchomości

- wywłaszczenie nieruchomości w zakresie zwrot wywłaszczonych nieruchomości

- przekształcenie prawa użytkowania wieczystego przysługującego osobom fizycznym w prawo własności

- prowadzi sprawy wynikające zakresie ustawy zakresie gospodarce nieruchomościami
- terminowe przekazywanie do działań księgowości dokumentów dotyczących nabywania i zbywania nieruchomości komunalnych

2) prowadzi sprawy związane z działalnością gospodarczą:

- prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej

- pobieranie na bieżąco opłat przy rejestracji działalności gospodarczej

- realizacja opłat zakresie tytułu czynszu dzierżawy gruntów

- realizacja opłat zakresie ich egzekucja z tytułu wieczystego użytkowania gruntów oraz wpływy ze sprzedaży mienia komunalnego

3) prowadzi sprawy dotyczące  wypłaty podatku akcyzowego

- przyjmowanie wniosków wraz zakresie fakturami w sprawie wypłaty podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego

- wyliczanie zwrotu podatku

- wydawanie decyzji administracyjnych ustalających zwrot podatku akcyzowego

- sporządzanie listy wypłat dla rolników

- sporządzanie sprawozdań

4) prowadzi sprawy czynszów lokali użytkowych  gminnych nieruchomości w tym: 

- przygotowywanie projektów umów, aneksów itp. na korzystanie w/wym. lokali

- zawieranie umów z lokatorami w zakresie naliczanie czynszów
§ 22. Stanowisko pracy d/s obrony cywilnej, wojskowych

1) W zakresie spraw wojskowych:
1. prowadzenie spraw wojskowe w zakresie ustalonym odrębnymi przepisami

2. przygotowanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowych 

3. prowadzenie poszukiwań osób, którzy nie zgłosili się do kwalifikacji wojskowych

4. współdziałanie z Powiatową Komisją Poborową w zakresie wstawiennictwa w zakresie kwalifikacji wojskowych
2) W zakresie spraw obronnych:
1. przygotowywanie materiałów niezbędnych do nałożenia obowiązku wykonywania świadczeń osobistych na rzecz obrony
2. przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkcji kuriera,

3. wzywanie kurierów do wykonywania świadczenia osobistego

4. przygotowywanie materiałów niezbędnych do nałożenia obowiązku wykonania świadczeń osobistych i rzeczowych

5. prowadzenie spraw związanych z akcją kurierską

6. prowadzenie magazynu sprzętu OC.
3) W zakresie zarządzania kryzysowego:
1. kierowanie oraz koordynowanie przygotowań oraz realizacji przedsięwzięć w zakresie zarządzania kryzysowego przez instytucje, zakłady pracy, przedsiębiorców, organizacje społeczne, służby, inspekcje, straże, komórki organizacyjne Urzędu Gminy oraz inne jednostki organizacyjne działające na terenie gminy
2. opracowywanie i aktualizowanie przy współudziale komórek organizacyjnych Urzędu Gminy i innych zainteresowanych instytucji, służb, inspekcji i straży Planu Reagowania Kryzysowego,
3. prowadzenie obsługi kancelaryjno-biurowej Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego dla Gminy Masłowice
4. zapewnienie współdziałania wszystkich jednostek organizacyjnych uczestniczących w procesie zapobiegania zagrożeniom oraz warunków do koordynacji działań w przypadku wystąpienia zdarzeń mających znamiona kryzysu,
5. nadzór nad funkcjonowaniem całodobowej Służby Dyżurno - Operacyjnej Wójta Gminy funkcjonującej w ramach Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego dla Gminy Masłowice
6. opracowywanie sprawozdań z zakresu realizacji zadań i przedsięwzięć związanych z zarządzaniem kryzysowym,
7. gromadzenie informacji i uaktualnianie baz danych dotyczących zarządzania kryzysowego

8. współudział w opracowywaniu analizy zagrożeń gminy,
9. organizacja systemu łączności radiowej dla potrzeb zarządzania kryzysowego i systemu alarmowania i ostrzegania ludności
10. organizacja i prowadzenie gminnego zespołu reagowania kryzysowego

11. utrzymywanie ciągłej łączności oraz współpracy z powiatowym oraz sąsiednimi centrami zarządzania kryzysowego oraz innymi jednostkami w zakresie przekazywania informacji o występowaniu nadzwyczajnych zagrożeń i zaistniałych stanach kryzysowych

12. niezwłoczne przekazywanie Wójtowi dyspozycji i zaleceń  wyższych szczebli zarządzania kryzysowego oraz informacji niezbędnych do ich wykonania,
13. współdziałanie kryzysowego organami i instytucjami powołanymi do prowadzenia i organizowania akcji ratowniczych oraz koordynacja tych zadań
14. dokumentowanie informacji, podejmowanych decyzji oraz procesu ich powstawania dla potrzeb opracowania wstępnej i kompleksowej analizy zagrożeń,
15.  informowanie o rozwoju sytuacji centrum zarządzania kryzysowego szczebla powiatowego w przypadku zagrożenia i zaistnienia stanu kryzysowego

16. współdziałanie z instytucjami w zakresie tworzenia warunków z udzieleniem i przyjmowaniem pomocy humanitarnej

§ 23. Stanowisko pracy d/s wymiaru podatków i opłat

1) prowadzi sprawy związane z :

-  ustalaniem  podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości i środków transportowych,

-  terminowością i prawidłowością składanych  deklaracji przez podatników podatku  rolnego, leśnego od nieruchomości i od środków transportowych, 

2)  aktualizuje  ewidencję podatków zgodnie z ewidencją gruntów,

3) wydaje zaświadczenia o danych zawartych  w ewidencji  podatników, w tym zaświadczenia

 o zaległościach podatkowych,

4) uzgadnia wymiar podatków ze Skarbnikiem Gminy na potrzeby budżetu,

5) prowadzi sprawy  związane z:

- przesunięciem terminu płatności podatków,

- umorzeniem zaległości podatkowych, odsetek za zwłokę,

- odroczeniem  lub rozłożeniem na raty zaległości podatkowych wraz z odsetkami za zwłokę,

- określaniem wysokości zobowiązań  podatkowych,                                                                                                                                                                                                                                            

6) prowadzi sprawozdawczość i statystykę wynikającą z prowadzonych spraw,

7) sporządza wykazy gospodarstw rolnych  na potrzeby statystyki,

8) załatwia sprawy związane ze zwrotem podatku akcyzowego w cenie oleju  napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej
- przyjmowanie wniosków wraz z fakturami w sprawie wypłaty podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego

- wyliczanie zwrotu podatku 

wydawanie decyzji administracyjnych ustalających zwrot podatku akcyzowego 

- sporządzanie listy wypłat dla rolników

- sporządzanie sprawozdań

9) prowadzi sprawy w zakresie udzielania pomocy publicznej dla przedsiębiorców

i wykonuje sprawozdania w tym zakresie.

10) przygotowywanie uchwał podatkowych na podatek rolny, od nieruchomości, leśny

§ 24. Stanowisko pracy d/s księgowości podatkowej i ściągalności:
1) uzgadnia salda początkowe i przypisy w zakresie podatków realizowanych przez Wójta Gminy,   

2) rozlicza inkasentów podatków, w tym sporządza dla nich  listy wynagrodzeń, przygotowuje

 kontokwitariusze na każdą ratę podatkową,  

3) księguje wpłaty / od osób fizycznych i prawnych / podatku od:                

- nieruchomości,

- rolnego i leśnego,

- od środków transportowych,

4) prowadzi sprawozdawczość w zakresie powierzonych obowiązków,

5) zamyka i uzgadnia salda  podatników oraz bilansu rocznego,

6) wystawia: upomnienia i tytuły wykonawcze,

7) prowadzi ewidencję druków ścisłego zarachowania – kontokwitariuszy z wydruków komputerowych zgodnie z obowiązującą instrukcją.

8) załatwia sprawy związane ze zwrotem podatku akcyzowego w cenie oleju  napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej

- przyjmowanie wniosków wraz z fakturami w sprawie wypłaty podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego

- wyliczanie zwrotu podatku 

wydawanie decyzji administracyjnych ustalających zwrot podatku akcyzowego 

- sporządzanie listy wypłat dla rolników

- sporządzanie sprawozdań

- przygotowywanie uchwał podatkowych na podatek od środków transportowych oraz inkasa

§ 25.  Stanowisko pracy ds. obsługi kasy, oświaty
1) W sprawie edukacji:

1) prowadzi sprawy przypisane gminie, a wynikające z:


- ustawy Karta Nauczyciela,


- ustawy o systemie oświaty,


2) ustala potrzeby szkół w zakresie remontów w porozumieniu z dyrektorami szkół,

3) zapewnienie warunków działania szkół, przedszkola w tym bezpiecznych i higienicznych warunków nauki, wychowania i opieki,

4) nadzór nad wyposażeniem szkół i placówek w pomoce dydaktyczne i sprzęt niezbędny do pełnej realizacji programów nauczania, wychowania i innych zadań statutowych,


5) nadzór nad prowadzeniem i utrzymaniem publicznych szkół podstawowych i gimnazjalnych,

6) nadzór nad zapewnieniem środków na utrzymanie prowadzonych przez gminę publicznych szkół podstawowych i gimnazjalnych i wynagradzanie dla nauczycieli

7) przyjmuje zgłoszenia od pracodawców zatrudnienie młodocianych pracowników i ujmuje w planach dofinansowania

8) wydaje decyzje pozytywne i negatywne w zakresie dofinansowania kosztów kształcenia młodocianych pracowników dla pracodawców

9) współpracuje z Wojewódzką Komisją Egzaminacyjną w zakresie przeprowadzania sprawdzianu w szóstej klasie szkoły podstawowej i egzaminu gimnazjalnego

10) wyznacza osoby do komisji egzaminacyjnej związanych z przeprowadzeniem wyżej wymienionych sprawdzianów i egzaminów

11) współpracuje z Kuratorium Oświaty w zakresie dokonywania ocen dyrektorom, szkół i innych placówek oświatowych na terenie Gminy 

12) przygotowuje dokumenty do konkursów na stanowisko dyrektora szkoły, dyrektora przedszkola i dyrektora szkolno – gimnazjalnego,

2) W sprawie obsługi kasy:
1. podejmowanie gotówki z rachunków bankowych na zlecenie osób upoważnionych do podpisywania dyspozycji pieniężnych z zachowaniem kwot wynikających z polisy ubezpieczeniowej
2. dokonywanie wypłat z tytułu zatwierdzonych do wypłaty dokumentów,
3. przyjmowanie wpłat do kasy i terminowe odprowadzanie gotówki do banku na właściwe rachunki bankowe,
4. sporządzanie raportów kasowych,
5. realizacja zadań wynikających z ustawy o opłacie skarbowej,
6. prowadzenie spraw związanych z wekslami zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie,

7. wydawanie i rozliczanie pogotowia kasowego i zaliczek zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz instrukcją kasową 
8. odpowiada za stan gotówki w kasie zgodnie z instrukcją kasową, pogotowiu kasowym i polisy ubezpieczeniowej

§ 26. Stanowisko pracy ds. księgowości budżetowej i dochodów Gminy
1) Kompletuje i  weryfikuje wyciągi bankowe wraz z dokumentami dotyczącymi dochodów gminy

2) sporządza przelewy za rachunki i faktury, kredyty, odsetki od kredytów, podatku VAT
- weryfikuje umowy i faktury pod względem rachunkowo – finansowym ( przyjmuje, sprawdza, finansuje)

- kontroluje legalność dokumentów,

3) prowadzi urządzenia ewidencji analitycznej środków trwałych i nie trwałych,
4) prowadzi ewidencję mienia gminy ( rozliczanie, inwentaryzacji i uzgadnianie z dokumentami księgowymi, rozliczanie materiałów zużytych przy realizacji inwestycji remontowych i uzgadnianie stanów magazynowych,
5) prowadzi sprawy związane z ubezpieczeniem mienia gminnego w tym odpowiedzialności cywilnej,
6) współpracuje i uzgadnia dochody gminy z pozostałymi stanowiskami Urzędu realizującymi dochody w okresach sprawozdawczych

7) pomoc w prowadzeniu ksiąg rachunkowych dotyczących dochodów gminy

8) uzgadnianie danych z ewidencji księgowej do sprawozdań o dochodach w okresach sprawozdawczych oraz do bilansu

9) sporządzanie sprawozdań miesięcznych o dochodach gminy

§ 27. Stanowisko pracy ds. księgowości budżetowej
1) uzgadnianie danych z ewidencji księgowej do sprawozdań miesięcznych, kontrolnych, rocznych oraz bilansu

2) prowadzenie dziennika obrotów i sald w organie i jednostce Urzędu Gminy

3) nadzorowanie gospodarki materiałowej, rozliczanie zużycia materiałów i prowadzenie kart (opał),
4) prowadzenie ksiąg rachunkowych dla budżetu gminy u Urzędu gminy w tym dziennika Głównego i Księgi Głównej
5) naliczanie amortyzacji środków trwałych 

6) prowadzenie analityki do kont zespołu „2”

§ 28. Stanowisko ds. księgowości budżetowej, wydatków, wynagrodzeń, rozliczeń z ZUS i Urzędem Skarbowym

1) pomoc w prowadzeniu ksiąg rachunkowych wydatków Urzędu Gminy
2)prowadzi rachunkowość Urzędu Gminy w tym:

- weryfikuje umowy i faktury pod względem rachunkowo -finansowym (dekretuje i rejestruje),
2) kontroluje legalność dokumentów,

3) uzgadnia dane z ewidencji księgowej do sprawozdań o wydatkach miesięcznych, kontrolnych, rocznych oraz bilansu, udziela informacji w zakresie prowadzonych spraw,

4) współpracuje z pozostałymi stanowiskami pracy  Urzędu przy opracowywaniu  i zmianach planów finansowych,

5)uzgadnia karty wydatków budżetowych w okresach miesięcznych,
6) prowadzi dokumentację dotyczącą wynagrodzeń pracowników oświaty,  Urzędu Gminy i radnych w tym : 
- nalicza wynagrodzenia i potrącenia oraz sporządza przelewy
- prowadzi rozliczenia z ZUS- em i Urzędem Skarbowym oraz sporządza przelewy
7) wydaje zaświadczenia o wynagrodzeniach bieżących i informacje o uzyskanych dochodach (PIT, Rp7 ),

8) prowadzi sprawozdawczość z zakresu zatrudnienia i wynagrodzeń. 

9) sporządza dokumentację w zakresie obciążeń prac interwencyjnych i robót publicznych dla potrzeb Urzędu Pracy.
10) dekretuje wydatki strukturalne oraz sporządza sprawozdawczość 

11) sporządza sprawozdania miesięczne o wydatkach Urzędu Gminy

§ 29. Stanowisko pracy ds. konserwator na oczyszczalni ścieków

1)  wykonuje czynności związane z prawidłową eksploatacją oczyszczalni ścieków i kanalizacji,

2) zapewnia porządek i zabezpieczenie majątku na terenie oczyszczalni ścieków,

3) czyści kratę w studni zlewnej,

4) utrzymuje odpowiedni stan sanitarny w koszach nieczystości stałych i oczyszczalni

5) utrzymuje właściwy porządek na i oczyszczalni ścieków,

6) utrzymuje dostęp do punktu zrzutu ścieków,

7) kontroluje studzienki kanalizacyjne pod względem drożności istniejącej kanalizacji,

8) konserwuje na bieżąco urządzenia na oczyszczalni, linie kanalizacyjną, oraz utrzymuje porządek na terenach przyległych do oczyszczalni ścieków 
  § 30.  Stanowisko pracy ds. rzemieślnik specjalista, konserwator linii i urządzeń wodno – kanalizacyjnych
1) dokonuje konserwacji i utrzymuje w sprawności urządzenia hydroforowe i linie wodociągowe

w  wyznaczonych miejscowościach ,

2) dokonuje odczytów licznika zużycia wody raz na kwartał u odbiorców indywidualnych i raz na miesiąc w budynku SPZOZ w Masłowicach 

3) ponosi osobistą odpowiedzialności za jakość i prawidłowość wykonywanych napraw,

4) czynnie uczestniczy w grupie awaryjnej na każde żądanie nie wyłączając wolnych sobót , niedziel i pory nocnej,

5) wykonuje w razie potrzeby inne zadania zlecone przez Wójta  Gminy lub Sekretarza Gminy,

6) konserwuje na bieżąco urządzenia hydroforowe, odżelażacze i linię wodociągową oraz utrzymuje porządek na terenach przyległych do hydroforni,

§ 31.  Stanowiska pracy – kierowcy autobusu szkolnego  
1) dowozi uczniów do gminnych  szkół na wyznaczonej trasie, 

2) przeprowadza bieżące konserwacje, drobne naprawy autobusu, koparki, 

3) dba o estetyczny wygląd samochodu,

4) załatwia przeglądy techniczne i rejestracje pojazdu,

5) przewozi uczniów na wycieczki przedmiotowe  i zawody sportowe organizowane przez  gminne szkoły,

§ 32. Stanowisko pracy – elektryk
1) dokonuje konserwacji  i naprawy oświetlenia ulicznego na terenie całej gminy,

2) dokonuje konserwacji i naprawy instalacji elektrycznej w:

a) szkołach,

b) w Urzędzie Gminy i Gminnej Bibliotece, SPZOZ w Masłowicach,

c) w remizach Ochotniczych Straży Pożarnych znajdujących się na terenie Gminy,

d)  gminna hydrofornia,

e)  gminnej oczyszczalni ścieków,

f)  gminnej przepompowni

§ 33. Stanowisko pracy – kierowcy ciągników

1) dba  należycie  o powierzony sprzęt , wykonuje drobne remonty ,
2) dba o konserwację i utrzymanie w stałej sprawności technicznej  i codzienne przeglądy  sprzętu przed wyjazdem   do pracy ,                                                                                                                                               3)systematycznie i dokładnie  wypisuje karty pracy  i rozlicza paliwo,                                                                                      4)wykonuje zadania zgodnie z harmonogramem  pracy ustalonym   przez pracownika Urzędu Gminy  przy remontach i budowie dróg, chodników, oczyszczania rowów, bieżącym utrzymaniu linii wodociągowej i innych zleconych wyjazdach,                                                                                                                                                                             
5) przygotowuje sprzęt silnikowy do okresu letniego  i   zimowego,                                                                                                         6)udział w akcji letniego i zimowego utrzymania dróg gminnych i powiatowych,
7) uczestniczy w organizowanych przeglądach stanu technicznego pojazdów ,                                                        8)wykonywanie innych prac zleconych przez Wójta Gminy.
§ 34. Stanowisko pracy – operator koparki

1) dba  należycie  o powierzony sprzęt , wykonuje drobne remonty ,
2) dba o konserwację i utrzymanie w stałej sprawności technicznej  i codzienne przeglądy  sprzętu przed wyjazdem   do pracy ,                                                                                                                                               3)systematycznie i dokładnie  wypisuje karty pracy  i rozlicza paliwo,                                                                                      4)wykonuje zadania zgodnie z harmonogramem  pracy ustalonym   przez pracownika Urzędu Gminy  przy remontach i budowie dróg, chodników, oczyszczania rowów, bieżącym utrzymaniu linii wodociągowej i innych zleconych wyjazdach,                                                                                                                                                                             
5) przygotowuje sprzęt silnikowy do okresu letniego  i   zimowego,                                                                                                         6)udział w akcji letniego i zimowego utrzymania dróg gminnych i powiatowych,
7) uczestniczy w organizowanych przeglądach stanu technicznego pojazdów,   
8) wykonywanie innych prac zleconych przez Wójta Gminy.                                    
§ 35. Stanowisko pracy pracownik gospodarczy – palacz co 

1) prowadzi kartoteki dostarczonego i zużytego opału,

2) dba o właściwą eksploatację, przeprowadza bieżącą konserwację i nadzoruje  urządzenia  grzewcze znajdujące  się w budynku Urzędu Gminy, i Niepublicznego Zakładu Opieki Zdrowotnej w Masłowicach,

3) wrzuca dostarczony opał do kotłowni, wywozi popiół i żużel z kotłowni na zewnątrz (dot. UG).

4) dba o ład i porządek w kotłowni oraz na zewnątrz w jej otoczeniu, 

5) prawidłowo zabezpiecza kotłownię i jej pomieszczenia przed włamaniem i kradzieżą,

6) utrzymuje czystość wokół budynku Urzędu Gminy,  budynku Gminnego Ośrodka Zdrowia w Masłowicach tj .pielęgnacja żywopłotu, wykaszanie chwastów, opróżnianie koszy, konserwacja ogrodzenia itp.,

7) odśnieża teren wokół wyżej wymienionych budynków.

8) wykonuje naprawy, drobne remonty w budynkach będących własnością Gminy Masłowice
9) wywiesza i zdejmuje flagi z okazji świąt narodowych i innych uroczystości

§  36. Stanowisko pracy – woźna:
1) utrzymuje na  bieżąco czystość w pomieszczeniach Urzędu Gminy,

2) rano otwiera budynek Gminy

3) odnosi korespondencję do Urzędu Pocztowego i przelewy do banku

4) przed przystąpieniem do pracy sprawdza prawidłowość pozamykanych drzwi i okien –

w przypadku stwierdzenia uszkodzeń -  o zaistniałym fakcie powiadamia  Wójta  i Policję,

5) przed odejściem z pracy:

- wyłącza  urządzenia znajdujące się w pokojach,

- zamyka drzwi i kraty na odpowiednią dla nich ilość zamków i kłódek,

6) w przypadku stwierdzenia uszkodzenia zamku  lub kłódki  niezwłocznie informuje o tym fakcie Sekretarza Gminy.

7) zapala po zakończeniu pracy, a gasi rano punkt świetlny przed Urzędem Gminy,

8) dba o ład i porządek w piwnicach budynku UG,

9) wywiesza i zdejmuje flagi z okazji świąt narodowych.
§  37. Stanowiska pracy – opiekun dzieci i młodzieży (w czasie przewozu do i ze szkoły ) 
1) Sprawuje opiekę nad uczniami dojeżdżającymi do szkół i powracającymi z zajęć lekcyjnych od chwili wejścia do autobusu do chwili  opuszczenia przez ucznia autobusu  przed budynkiem szkolnym lub  na przystanku na ustalonych trasach dowożenia uczniów tj:

2) Współdziała z dyrektorami szkół funkcjonujących na terenie gminy Masłowice w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa uczniom dowożonym do szkół,

3) Współpracuje z nauczycielami, wychowawcami w zakresie spraw wychowawczych związanych z okresem sprawowania opieki nad uczniami, 

4) Realizuje inne zadania zlecone przez Wójta lub Sekretarza Gminy.

Rozdział VI

Zasady podpisywania pism i dokumentów.

§ 38.1. Wójt podpisuje:

1) zarządzenia i inne akty prawne przez niego wydane,

2) wystąpienia kierowane do Rady Gminy, organów administracji rządowej oraz organizacji społecznych i politycznych,

3) akty powołania i umowy o pracę pracowników samorządowych zatrudnionych

 w Urzędzie Gminy oraz kierowników gminnych  jednostek organizacyjnych,

4) odpowiedzi na skargi dotyczące podległych pracowników,

5) inne pisma z zakresu reprezentowania Gminy na zewnątrz.

§ 38. 2. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisują dokumenty i pisma dotyczące spraw należących do ich właściwości zgodnie z podziałem kompetencji.

§ 38. 3. Dokumenty przedstawiane przez pracowników do podpisu swoim przełożonym  powinny być parafowane przez  merytorycznie odpowiedzialnego pracownika.

Rozdział VII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw mieszkańców

§ 39.1. Przy załatwieniu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy Urzędu Gminy stosują przepisy Kodeksu Postępowania Administracyjnego, instrukcję kancelaryjną oraz przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy prawa materialnego.

§ 39.2. Pracownicy są zobowiązani do wyczerpującego informowania stron o okolicznościach faktycznych i prawnych mogących mieć wpływ na sposób załatwienia sprawy.

§ 39.3. Pracownicy przyjmują interesantów codziennie w godzinach pracy Urzędu Gminy.

§ 40.1. Wójt, Sekretarz przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy dzień roboczy od godz. 9.00 do 10.00.

§ 40.2. Rejestr przyjęć  interesantów w sprawach skarg i wniosków składanych do Wójta  Gminy prowadzi pracownik d/s organizacyjno – kadrowych i działalności gospodarczej  i przekazuje je do załatwienia  merytorycznie odpowiedzialnym pracownikom.

§ 40.3. Pracownicy Urzędu Gminy winni niewłaściwego i nieterminowego załatwienia skarg i wniosków oraz indywidualnych spraw administracyjnych podlegają odpowiedzialności porządkowej lub dyscyplinarnej.

Rozdział VIII

Tygodniowy rozkład pracy Urzędu Gminy

§ 41. Urząd Gminy czynny jest od poniedziałku do piątku w godzinach od 7.30 do 15.30 , za wyjątkiem dni wolnych od pracy określonych odrębnymi przepisami.

Rozdział IX

Zasady kontroli wewnętrznej

§ 42. Kontrola poszczególnych stanowisk pracy w Urzędzie Gminy dokonywana jest pod względem:

1) legalności,

2) gospodarności,

3) rzetelności,

4) celowości,

5) terminowości,

6) skuteczności.

§ 43.Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalanie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określenie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałanie im w przyszłości.

§ 44.W Urzędzie Gminy przeprowadza się następujące rodzaje kontroli:

1) problemowe – obejmujące wybrane zagadnienia z zakresu działalności kontrolowanego stanowiska pracy, stanowiące niewielki fragment jego działalności,

2) bieżące – obejmujące czynności w toku,
§ 44. 1. Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności kontrolowanego stanowiska pracy i rzetelne jego udokumentowanie.

§ 44. 2. Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania kontrolnego.

§ 44.3. Jako dowód może być wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogę być wykorzystane w szczególności dokumenty, wyniki oględzin, pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych.

§ 45. Kontroli , o której mowa w niniejszym dziale dokonują:

1 ) Sekretarz Gminy,

2)  Skarbnik Gminy.

§ 45.1. Z przeprowadzonej kontroli sporządza się notatkę służbową zawierającą:

1) określenie kontrolowanego stanowiska pracy,

2) imię i nazwisko kontrolującego,

3) daty rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych,

4) określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą,

5) imię i nazwisko osoby zajmującej kontrolowane stanowisko pracy,

6) przebieg i wyniki czynności kontrolnych, a w szczególności wnioski kontroli wskazujące na stwierdzone nieprawidłowości oraz wskazanie dowodów potwierdzających ustalenia zawarte

w protokole.
§ 45.2. O sprawie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje Wójt Gminy.
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