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                                   R E G U L A M I N   O R G A N I Z A C Y J N Y

URZĘDU  GMINY  BUDZÓW
                                           POSTANOWIENIA  OGÓLNE 

§ 1

Wójt Gminy wykonuje zadania przy pomocy Urzędu Gminy.

                                                                       § 2 

Siedzibą Urzędu Gminy jest budynek położony w  Budzowie nr. 445

§ 3
Urząd realizuje zadania:

1. Własne gminy wynikające z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z późniejszymi zmianami),

2. Z zakresu administracji rządowej, których wykonanie zlecono Gminie na mocy obowiązujących ustaw.

3. Z zakresu porozumień zawartych pomiędzy Radą Gminy, a organem administracji rządowej.

4. Zadania określone w pkt.1,2 i 3 wykonują pracownicy stosownie do ich merytorycznych zakresów działania.

                                                                        § 4

Zakres  działania  i  zasady  funkcjonowania  Urzędu.
1. Urząd  Gminy  Budzów  zwany  dalej  Urzędem  realizuje  zadania  własne gminy

określone  ustawami, statutem  Gminy, uchwałami Rady Gminy, zarządzeniami                         Wójta   oraz zadania zlecone  z zakresu  administracji  rządowej  przekazane  Gminie   z mocy  przepisów  ogólnie obowiązujących  względnie w drodze  porozumień z organami  rządowymi.

2. Kierownikiem   Urzędu jest Wójt  Gminy, który  kieruje całokształtem jego działalności

    przy pomocy Sekretarza i Skarbnika Gminy i wykonuje uprawnienia zwierzchnika

    służbowego w stosunku do pracowników urzędu , sekretarza , skarbnika oraz kierowników

    gminnych jednostek organizacyjnych.

3. W czasie nieobecności - Wójta zastępuje  Sekretarz Gminy w zakresie prowadzenia

    bieżących  spraw gminy.

4. Zadania Wójta wykonywane są również przy pomocy jednostek organizacyjnych gminy,

    których wykaz stanowi załącznik do statutu gminy.
5. Wójt z urzędu jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy.
6. Szczegółowe zadania  dla  Sekretarza  Gminy i Skarbnika Gminy  określa  Wójt 

    Gminy powierzając mu   prowadzenie  spraw  zgodnie  z zakresem  czynności.


7. Przy  załatwianiu  spraw stosuje  się  przepisy kodeksu  postępowania administracyjnego.

8. Czynności  biurowe i kancelaryjne  regulowane  są postanowieniami  i zarządzeniami                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

    Wójta   Gminy  na podstawie  instrukcji  kancelaryjnych w  urzędzie  gminy. 

§ 5

Struktury organizacyjne  Urzędu  stanowią :
1. Kierownictwo Urzędu :

- Wójt Gminy,
            - Sekretarz Gminy,








                                         

            - Skarbnik Gminy, który jest jednocześnie Głównym Księgowym Budżetu,


            - Kierownik  Urzędu Stanu  Cywilnego







 2. Komórki  organizacyjne  Urzędu:

W skład  urzędu wchodzą następujące stanowiska pracy:

       





             

       -    ds. organizacyjnych i kadr, kasjer ,




       -    ds. ewidencji ludności i dowodów osobistych, 
· ds. obsługi Rady Gminy i działalności gospodarczej,

· ds. wymiaru i  księgowości podatkowej,
· ds. dochodów i wydatków budżetowych 
· ds. dochodów i wydatków budżetowych,
· ds. rolnictwa i leśnictwa,
· ds. inwestycji i modernizacji dróg, 

· ds. zamówień publicznych i  ochrony środowiska, 

· pomoc administracyjna

· robotnik gospodarczy 
· sprzątaczka. 

                                                                    § 6

Szczegółową strukturę organizacyjną przedstawia schemat organizacyjny stanowiący załącznik  nr 1 do niniejszego regulaminu.

Strukturę jednostek organizacyjnych stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

                                                                    § 7

 Zakres działania  i kompetencji  kierownictwa  i komórek  organizacyjnych   Urzędu :
  

I. Wójt – stanowisko z wyboru.
           Wykonuje zadania wynikające z ustawy o samorządzie gminnym oraz innych przepisów określających status Wójta.

 

Kompetencje i zadania Wójta :

1. Kierowanie bieżącymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnątrz.
2. Pełnienie funkcji kierownika Urzędu Gminy.
3. Nadawanie Urzędowi Gminy regulaminu organizacyjnego.
4. Gospodarowanie mieniem komunalnym.
5. Składanie jednoosobowo oświadczeń woli w imieniu gminy w zakresie zarządu mieniem.
6. Przedkładanie Wojewodzie uchwał Rady Gminy oraz zarządzeń ustanawiających przepisy porządkowe w przypisanym terminie.
7. Wnioskowanie do Rady Gminy w sprawie powoływania i odwoływania Skarbnika,

      9.   Zatrudnianie i zwalnianie kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.
10. Powierzania prowadzenia określonych spraw gminy w swoim imieniu 

       Sekretarzowi Gminy.

11. Upoważnienie pracowników urzędu gminy do wydawania w imieniu wójta, decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
12. Udzielanie pełnomocnictw do jednoosobowego działania kierownikom jednostek organizacyjnych gminy nie posiadających osobowości prawnej.
     13.  Wnioskowanie do przewodniczącego Rady Gminy  o zwołanie sesji.
14.  Wnioskowanie do przewodniczącego Rady Gminy o wprowadzenie do porządku       najbliższej sesji rady projektu uchwał.
15. Przygotowanie projektów uchwał rady gminy.
16. Podejmuje czynności należące do kompetencji Rady w sprawach nie 

      cierpiących zwłoki związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu 

      publicznego (czynności te wymagają zatwierdzenia na najbliższej sesji Rady).

17. Wykonywanie uchwał rady gminy i zadań gminy określonych przepisami prawa.
18. Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzią, ogłaszanie

      i odwoływanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego.
19. Zarządzanie ewakuacji ludności i mienia z obszarów bezpośrednio zagrożonych.
     20.Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

21. Prowadzenie prawidłowej gospodarki finansowej gminy.
22. Ustalania dla podległych jednostek dodatkowych ograniczeń zaciągania zobowiązań bądź dokonywania wydatków.
23. Dysponowanie rezerwami budżetu gminy.
24. Przygotowanie projektu uchwały budżetowej wraz z objaśnieniami, Wieloletniej Prognozy Finansowej, opracowanie informacji o stanie mienia komunalnego oraz przedkładanie tych dokumentów Radzie Gminy i Regionalnej Izbie Obrachunkowej do zaopiniowania.
25. Przedstawianie radzie gminy, przed uchwaleniem budżetu, opinii Regionalnej Izby Obrachunkowej o projekcie uchwały budżetowej i projekcie Wieloletniej Prognozy Finansowej.
     29. Wykonywanie budżetu gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej.
30. Ogłaszanie uchwały budżetowej i sprawozdania z jej wykonania oraz informowanie mieszkańców gminy o założeniach projektu budżetu, kierunkach polityki społecznej i gospodarczej oraz wykorzystaniu środków budżetowych.
31. Nadzoruje realizację zadań zleconych i powierzonych z zakresu administracji 

rządowej.

32. Udziela pełnomocnictwa w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji.

33. Składa Radzie Gminy sprawozdanie z realizacji zadań.

34. Wójt ma prawo wglądu w dokumenty sołectwa.

35. Wójt sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością:

            - Sekretarza Gminy

            - Skarbnika Gminy

            -  Kierownika USC

36. Wydaje zarządzenia wprowadzające w życie regulaminy dotyczące działalności urzędu.

II.  Sekretarz   Gminy – stanowisko  na postawie umowy o pracę
 

Sprawuje w imieniu Wójta funkcję kierownika administracyjnego Urzędu Gminy.

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu, prawidłowe warunki jego działania, a także organizację pracy. W tym zakresie nadzoruje działalność wszystkich stanowisk  Urzędu oraz prowadzi inne powierzone przez Wójta  sprawy gminy:

1. Zapewnia funkcjonowanie Urzędu jako systemu wzajemnych zależności, powiązań i przepływu informacji.
2. Nadzoruje dokumentowanie prac Rady Gminy i Wójta.
3. Nadzoruje realizację ustawy o dostępie do informacji publicznej.
4. Nadzoruje funkcjonowanie na stronach internetowych Biuletynu Informacji Publicznej oraz jego bieżące aktualizowanie.
5. Organizuje i nadzoruje prace związane z wyborami do sejmu, senatu, prezydenta RP, rady gminy, wójta gminy oraz referendum krajowego i gminnego.
6. Opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzędu oraz uaktualnia go w miarę potrzeby. 
7. Sprawuje nadzór nad zapewnieniem aktualności funkcjonujących statutów jednostek organizacyjnych gminy.
8. Przekazuje do realizacji właściwym stanowiskom Urzędu zadania wynikające z przepisów prawa.
9. Sprawuje nadzór nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej w Urzędzie.
10. Sprawuje nadzór nad przestrzeganiem przepisów k.p.a  przez pracowników Urzędu,
11. Prowadzi kontrole w zakresie poprawności formalno- prawnej  przygotowywanych projektów uchwał Rady Gminy, przygotowywanych spraw i decyzji.
12. Przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski interesantów na działalność Urzędu., 
13. Na podstawie skarg wnoszonych do Urzędu analizuje przyczyny ich powstawania, wnioski przedstawia Wójtowi.
14. Opracowuje zakresy czynności dla pracowników poszczególnych stanowisk pracy.
15. Inicjuje i tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji pracowników samorządowych.
      16. Opracowywanie projektów dokumentów określających organizację i zasady 
           
funkcjonowania poszczególnych stanowisk  Urzędu.
          
17. Kierowanie obiegiem dokumentów i pism wpływających do Urzędu Gminy.                                

      18. Zapewnienie powszechności dostępu do informacji publicznej poprzez 

            zamieszczanie informacji na urzędowej stronie internetowej Biuletynu Informacji  

Publicznej oraz   aktualizacja zawartych informacji.    
     19. Koordynowanie prac związanych z udziałem gminy w związkach i 
           porozumieniach  międzygminnych, 
     20. Prowadzenia zadań związanych ze współpracą z jednostkami 

           samorządu  terytorialnego,
    21.  Informowanie  Wójta oraz  poszczególne stanowiska pracy  urzędu o zmianach 

          o uchybieniach w działalności w zakresie przestrzegania prawa i skutkach 

          prawnych  tych uchybień.

   22.  Rozstrzyga spory kompetencyjne między pracownikami.

   23.  Informuje Wójta o konieczności dokonywania zmian personalnych.

   24.  Nadzoruje czas pracy pracowników samorządowych.

   25.  Prezentuje nowo przyjętych pracowników.

   26.  Prowadzi zbiór przepisów gminnych.
   27.  Dba o wygląd budynku Urzędu i jego otoczenia.

   28. Organizuje w miarę potrzeb dyżury w urzędzie.

   29. Opracowuje projekty Statutu Gminy i Urzędu  Gminy i ich aktualizację oraz innych

    aktów normatywnych.

30. Przygotowanie projektów przepisów gminnych.

31. Rozpisywanie bieżącej korespondencji.

32. Przeglądanie i przydzielanie do załatwienia korespondencji na poszczególne stanowiska pracy.

   33. Wykonuje obowiązki w granicach udzielonego przez Wójta pełnomocnictwa.

   34. Przedstawia Wójtowi propozycje do powierzania określonych czynności, a 

         w   szczególności tych, których w dniu opracowania regulaminu nie 

         powierzono   nikomu i których konieczność wykonania nastąpi w czasie przyszłym.

35. Prowadzenie dokumentacji zawierające informacje niejawne zgodnie z obowiązującymi

      przepisami dot. ochrony informacji  niejawnych w Urzędzie Gminy.

   36.  Opracowywanie wniosków i przygotowywanie niezbędnych materiałów związanych

    z pozyskaniem dotacji, pożyczek, kredytów ze środków administracji 

    rządowej, funduszy celowych, funduszy strukturalnych Unii Europejskiej.

   37. Nadzór nad realizacją ustawy o zamówieniach publicznych.

   38.  Zarządzanie zakupionym sprzętem i oprogramowaniem.

   49. Współpraca z administracją rządową i samorządową w sprawach informatyzacji

         administracji publicznej, 

   40. Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia komunalnego.

   41. Zarządzanie i administrowanie budynkiem i pomieszczeniami Urzędu.

   42. Nadzorowanie realizacji zaleceń pokontrolnych adresowanych do Urzędu a także 

     ewidencjonowanie protokołów z kontroli.

   43.Analizowanie publikacji zamieszczonych w środkach masowego przekazu 

        oraz reagowanie  na zawartą w nich krytykę działalności Wójta, Urzędu oraz

         jednostek organizacyjnych gminy.

    44.Podejmowanie działań zmierzających do należytego wykorzystania publikacji

          prasowych w pracy Wójta,  Urzędu oraz jednostek organizacyjnych gminy.

   45. Nadzór nad właściwym przygotowaniem dokumentacji do uzyskania pozwoleń

        na remonty i inwestycje gminne.

  46.Wykonywanie innych ustnych poleceń Wójta. 

  47. Pozyskiwanie środków unijnych i pozabudżetowych na gminne inwestycje wraz 

        z rozliczaniem.
    48.  Nadzór nad :

1. Zadaniami wynikającymi  z realizacji ustawy o zamówieniach  publicznych .

      2.   Sporządzaniem umów na wykonanie robót , usług, dostaw.    

      3.  Planowaniem, organizowaniem, przeprowadzaniem  przetargów i innych

           procedur wynikających     z realizacji ustawy o zamówieniach publicznych oraz 

           prowadzeniem dokumentacji przetargowej.

      4.  Prowadzeniem rejestru zamówień publicznych.

III. Skarbnik Gminy – stanowisko z powołania

Zadania w zakresie wykonywania funkcji kierowniczej :

 

1. Organizowanie, kierowanie, nadzorowanie i ponoszenie odpowiedzialności za pracę pracowników księgowości budżetowej i podatkowej, zgodnie z zakresem ustalonym w        Regulaminie Organizacyjnym oraz zgodnie z obowiązującym  prawem, zapewniając w  szczególności:

a) Terminowość i rzetelność załatwianych spraw.

b) Dyscyplinę pracy i podnoszenie kwalifikacji podległych pracowników.

c) Należyte przygotowanie wydawanych przez pracowników księgowości dokumentów.

d) Należyte załatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i  postępowania administracyjnego oraz postanowieniami instrukcji kancelaryjnej,

e) Prawidłowe i sprawne wykonywanie zadań, załatwianie spraw, przestrzeganie    przepisów prawa oraz porządku i dyscypliny pracy przez pracowników,

2. Terminowe i prawidłowe pod względem merytorycznym przygotowywanie projektów uchwał oraz informacji i materiałów dla potrzeb Rady Gminy i Komisji. 

3. Sporządzanie projektów odpowiedzi na wnioski komisji Rady, interpelacje, wnioski radnych i przedkładanie do aprobaty Wójtowi.

4. Realizowanie uchwał Rady Gminy oraz opracowywanie sprawozdań z ich realizacji.

5. Przygotowywanie projektów zarządzeń Wójta oraz innych aktów wewnętrznych z zakresu spraw finansowo-budżetowych Urzędu. 

6. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań.

7. Współdziałanie w zakresie wykonywanych zadań z innymi pracownikami urzędu oraz  jednostkami organizacyjnymi. 

8. Wykonywanie kontroli wewnętrznej i zewnętrznej w ramach działań finansowo-budżetowych Urzędu.

9. Okresowe informowanie Wójta o realizacji zadań z zakresu finansowo-budżetowych Urzędu. 

W zakresie spraw ogólnych :

1. Sporządzanie sprawozdawczości statystycznej w zakresie prowadzonych spraw.

2. Przestrzeganie obowiązującego w Urzędzie Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, obowiązków pracownika oraz ustalonego porządku i czasu pracy.

3. Przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych.

4. Realizowanie zadań z dziedziny obronności kraju w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrębnymi przepisami.

5. Organizowanie i zapewnienie dostępu do informacji publicznej mieszkańcom w zakresie właściwości rzeczowej.

6. Przestrzeganie przepisów o ochronie informacji niejawnych oraz ochrona innych tajemnic ustawowo chronionych.

7. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego, rzeczowego wykazu akt. 

8. Prowadzenie zbioru przepisów prawnych dotyczących zakresu zadań finansowo-budżetowych. 
W zakresie podstawowych zadań i obowiązków Skarbnika Gminy :

1. Prawa i obowiązki Skarbnika Gminy - głównego księgowego budżetu gminy będącego równocześnie głównym księgowym Urzędu Gminy wynikają z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym oraz  innych ustaw, a w szczególności:

a) Prowadzenie rachunkowości jednostki;

b) Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi.

c) Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

d) Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów       dotyczących operacji gospodarczych i finansowych. 

2. Przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń w sprawach finansowo–budżetowych.

3. Nadzorowanie realizacji budżetu gminy przez Urząd Gminy i podległe jednostki organizacyjne.

4. Przekazywanie pracownikom samorządowym i kierownikom jednostek organizacyjnych wytycznych do opracowania niezbędnych informacji związanych z projektem planów finansowych.

5. Opracowanie projektu budżetu gminy.

6. Opracowanie planu finansowego urzędu gminy.

7. Przygotowywanie na podstawie złożonych wniosków projektów uchwał  Rady Gminy i projektów Zarządzeń Wójta dotyczących zmian w uchwale budżetowej.

8. Prowadzenie zbiorczej informacji zmian w budżecie.

9. Dokonywanie analiz z przebiegu wykonania budżetu w zakresie zadań własnych i zleconych oraz przychodów i rozchodów. 

10. Sporządzanie sprawozdań z budżetu gminy.

11. Opracowywanie materiałów sprawozdawczych, ankiet i zestawień porównawczych dotyczących planu budżetu i jego wykonania.

12. Opracowywanie informacji o stanie realizacji uchwał budżetowych Rady Gminy i Zarządzeń Wójta.

13. Przygotowywanie projektów wystąpień o opinie i wyjaśnienia między innymi do Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz Ministerstwa Finansów. 

14. Kompletowanie materiałów stanowiących dokumentację budżetu gminy w zakresie zadań inwestycyjnych. 

15. Dokonywanie analizy budżetu i bieżące informowanie Wójta o jego realizacji.

16. Prowadzenie gospodarki finansowej gminy i rachunkowości zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie zasadami zawartymi w aktach prawnych i innych uregulowaniach wewnętrznych. 

17. Opracowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdań z wykonywania budżetu, ścisły nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych.

18. Przyjmowanie i weryfikowanie sprawozdań jednostkowych od jednostek organizacyjnych gminy w ustalonych okresach. 

19. Sporządzanie zbiorczej sprawozdawczości.

20. Sporządzanie sprawozdań finansowych wraz z załącznikami oraz bilansu skonsolidowanego gminy wraz z załącznikami. 

21. Współorganizowanie systemu kontroli wewnętrznej zapewniającej prawidłowy przebieg operacji gospodarczych i finansowych.

22. Zorganizowanie obiegu dokumentów finansowo – księgowych i czuwanie nad jego przestrzeganiem przez pracowników do tego zobowiązanych.

23. Badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych i przekazywanie uwag Wójtowi w tym zakresie.

24. Bieżąca analiza realizacji budżetu celem niedopuszczenia do przekroczenia limitów wydatków w poszczególnych podziałkach klasyfikacji budżetowej.

25. Bieżąca analiza płynności finansowej gminy.

26. Opracowanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości, zakładowego planu kont, obiegu dokumentów (dowodów księgowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz sprawowania kontroli finansowej.

27. Zapewnienie terminowego ściągania należności i dochodzenie roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań. 

28. Uczestnictwo w pracach organu stanowiącego gminy.

29. Pełnienie obowiązków głównego księgowego Urzędu Gminy.

30. Składanie kontrasygnaty na dokumentach powodujących powstanie zobowiązań finansowych.

31. Terminowe dokonywanie spłaty rat zaciągniętych kredytów i pożyczek. 

32. Informowanie Wójta o nieprawidłowościach  w sprawowanej przez  pracowników kontroli merytorycznej.

33. Sporządzenie sprawozdawczości finansowej w zakresie budżetu gminy i planów finansowych jednostek organizacyjnych Urzędu.

34. Organizowanie i wykonywanie kontroli finansowej w gminnych jednostkach organizacyjnych. 

35. Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ewidencji składników majątkowych, środków trwałych i przedmiotów na wyposażeniu oraz dokonywaniem ich przeszacowania. 

36. Zapewnienie prawidłowej realizacji zadań w zakresie poboru opłaty skarbowej, a także prowadzenie kontroli prawidłowości poboru tej opłaty.  

37. Przeprowadzanie okresowych kontroli kasy zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie.

38. Nadzór w zakresie prowadzenia dokumentacji i rozliczeń podatku VAT.

39. Prowadzenie nadzoru nad zwrotem podatku akcyzowego producentom rolnym na podstawie decyzji Wójta. 

40. Wykonywanie zadań wynikających ze zmiany przepisów prawnych oraz nowych aktów prawnych, a dotyczących przedmiotu działania z zakresu finansowo-budżetowego Urzędu. 

41. Wykonywanie innych ustnych poleceń Wójta. 

 

IV.  Kierownik  Urzędu Stanu  Cywilnego – obrona cywilna

Wynikające z ustawy – Prawo o aktach stanu cywilnego:

1.   Rejestracja stanu cywilnego w księgach stanu cywilnego w formie aktów urodzenia, 

       małżeństwa i zgonu.

2. Odtwarzanie aktów stanu cywilnego.

3. Wpisywanie treści aktu stanu cywilnego sporządzonego za granicą do prowadzonej 

      przez urząd księgi stanu cywilnego.

4. Wydawanie odpisów skróconych i zupełnych aktów stanu cywilnego i zaświadczeń 

      o dokonanych w księgach stanu cywilnego wpisach lub ich braku, prowadzenie 

      ewidencji wydanych odpisów wraz z ewidencją pobranej opłaty skarbowej.

5. Prostowanie w księgach stanu cywilnego oczywistego błędu pisarskiego.

6. Występowanie do sądu w sprawach unieważnienia, sprostowania lub ustalenia 

    treści aktu    stanu cywilnego.

7.  Uzupełnienie aktu stanu cywilnego, gdy nie zawiera danych wymaganych przez 

     Prawo  o   aktach stanu cywilnego w przypadkach, gdy uzupełnienie aktu nie należy

     do sądu,

8.  Wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa według prawa     polskiego,

Wynikające z ustawy Kodeks rodzinny i opiekuńczy:

 1. Przyjmowanie oświadczeń o:

· wstąpieniu w związek małżeński,

· braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa,

· wyborze nazwiska, jakie będą nosić małżonkowie i ich dzieci urodzone z małżeństwa,

· wstąpieniu w związek małżeński w wypadku grożącego niebezpieczeństwa,

· powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska przed zawarciem małżeństwa,

· uznaniu dziecka,

· nadaniu dziecku nazwiska męża matki,

2.Wydawanie zezwoleń na zawarcie małżeństwa przed upływem miesiąca od dnia ,w którym 

    złożone zostało zapewnienie :

- wydawanie zaświadczeń stwierdzających brak okoliczności wyłączających   zawarcie małżeństwa,

- występowanie do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,

- wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

3.Sporządzanie wniosków oraz organizowanie uroczystości rodzinnych związanych 

    z jubileuszem długoletniego pożycia małżeńskiego.

4.Przechowywanie ksiąg stanu cywilnego i ich zabezpieczanie, przekazywanie do 

   Archiwum Państwowego ksiąg 100-letnich,

    której miejsce pobytu nie jest znane,

W zakresie spraw wojskowych: 

1. Prowadzenie rejestru, współdziałanie ze Starostwem Powiatowym w sprawach 

    przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej.

2.Prowadzenie spraw wojskowych  z zakresu  ustalonego  odrębnymi przepisami 

   współpraca  z organami  wymiaru  sprawiedliwości i ścigania.

 W zakresie spraw obronnych:

1. Realizacja zadań związanych z potrzebą natychmiastowego uzupełnienia sił zbrojnych: 
 akcja kurierska.
2.  Prowadzenie spraw reklamacyjnych związanych ze zwolnieniem od spełnienia 
     obowiązku czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji dla 

      żołnierzy rezerwy  zatrudnionych w administracji samorządowej.
3. Przygotowywanie decyzji o nakładaniu obowiązku świadczeń osobistych i 

     rzeczowych na   rzecz obrony kraju; prowadzenie ewidencji świadczeń.
4. Prowadzenie i aktualizacja zestawów zadań obronnych.
5. Utrzymanie stałego dyżuru w pełnej gotowości do działania; prowadzenie  szkoleń  w tym 
 zakresie.
6. Opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzędu na czas wojny.
7. Określanie jednostek organizacyjnych, które będą realizowały zadania obronne, 
 określanie dla nich zadań.
8.  Występowanie o dopuszczenie osób uprawnionych do wiadomości stanowiących 
       tajemnicę państwową oraz prowadzenie rejestru tych osób.

  W zakresie obrony cywilnej:

1.   Opracowywanie i aktualizowanie planów obrony cywilnej.
2.   Planowanie i organizacja systemu kierowania obroną cywilną.
3.   Zorganizowanie i przygotowanie do działania sił obrony cywilnej.
4.  Aktualizacja planów działania formacji obrony cywilnej.
5.   Planowanie i utrzymanie w gotowości do działania sił i środków OC  do 

      likwidacji skutków  klęsk żywiołowych, awarii i katastrof.
6.  Współdziałanie z Zakładami Lecznictwa Otwartego w zakresie pomocy ludności
      poszkodowanej.
7.   Przygotowanie i zapewnienie działania systemu powszechnego ostrzegania 

 i alarmowania   oraz systemu wykrywania skażeń.
8.  Współdziałanie z zakładami pracy oraz innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie 
      realizacji zadań obrony cywilnej,
9.   Organizowanie ćwiczeń i koordynowanie szkoleń dla sił obrony cywilnej na 

       terenie gminy.
 10. Planowanie i organizacja działalności szkoleniowo-popularyzacyjnej.
 11. Prowadzenie magazynu obrony cywilnej.
 12. Udział w szkoleniach i ćwiczeniach organizowanych przez organy powiatowe, 
       wojewódzkie i ćwiczeniach krajowych.
 13. Prowadzenie pozostałych spraw gminy związanych z obroną cywilną.

 W  zakresie zarządzania kryzysowego:

1. Zapewnienie realizacji ustawowych zadań związanych z zapewnieniem koordynacji i 
    współdziałania wszystkich jednostek organizacyjnych gminy oraz organizacji   
    pozarządowych w zakresie reagowania w sytuacjach kryzysowych.
2. Pozyskiwanie, opracowywanie i przekazywanie informacji w tym komunikatów 

 i   ostrzeżeń o zagrożeniach oraz ich rozpowszechnianie.

3. Zapewnienie warunków do ciągłego funkcjonowania systemu łączności (przewodowej   i  
    bezprzewodowej).
4. Zapewnienie funkcjonowania zespołu reagowania kryzysowego, obsługa kancelaryjno-  
  biurowa.
5. Koordynowanie prowadzonych akcji ratowniczych. 

Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Zakres działania :

Pełnomocnik organizuje, zapewnia i nadzoruje ochronę informacji , które wymagają ochrony przed nieuprawnionym ujawnieniem  jako stanowiące tajemnicę państwową i służbową 

( informacje niejawne), niezależnie od formy i sposobu ich wyrażania, także w trakcie ich opracowywania,  szkoli pracowników w zakresie tej ochrony.

 Inne  zadania :

1. Przyjmowanie oświadczenia ostatniej woli spadkodawcy.    

2. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta, Sekretarza i Skarbnika.
§  8

 Do wspólnych zadań wszystkich  stanowisk   należą w szczególności :

1. Załatwianie spraw z zakresu administracji publicznej.

2. Podejmowanie inicjatywy i opracowywanie projektów niezbędnych aktów 

    prawnych , projektów uchwał i innych materiałów wnoszonych pod obrady Rady   

    Gminy – związanych z działalnością  poszczególnych stanowisk pracy.

3. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań.

4. Współdziałanie z radnymi, komisjami rady, organami samorządowymi i administracji 

    rządowej, z jednostkami organizacyjnymi i innymi instytucjami.

5. Przygotowywanie innych materiałów na polecenie zwierzchników służbowych.

6. Współdziałanie w zakresie wykonywanych zadań z innymi stanowiskami pracy urzędu 

    oraz innymi jednostkami i instytucjami.

7. Usprawnianie organizacji , metod i form pracy.

8. Realizowanie zadań z dziedziny obronności kraju w tym obrony cywilnej w 

    zakresie ustalonym odrębnymi przepisami.

9. Uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszystkich działaniach 

    wywołujących zobowiązania finansowe.

10.Wykonywanie budżetu gminy zgodnie z zasadami gospodarki finansowej i 

     ustawy o zamówieniach publicznych, a także wskazywanie możliwości 

      pozyskiwania pozabudżetowych źródeł finansowania zadań.

11.Składanie informacji Wójtowi o istotnych wydarzeniach i sytuacjach mających miejsce 

     na terenie gminy w sprawach należących do właściwości rzeczowej stanowiska pracy.

12.Organizowanie i zapewnienie dostępu do informacji publicznej mieszkańcom w 

     zakresie właściwości rzeczowej.

13.Przestrzeganie przepisów  o ochronie informacji niejawnych oraz  ochrona 

     innych tajemnic ustawowo chronionych.

14.Zapewniają właściwą i terminową realizację zadań.

15.Prowadzą zbiór przepisów i innych aktów prawnych dot,. zakresu czynności.

16.Organizowanie wykonania  zadań określonych w aktach prawnych  organów  władzy

     i administracji  państwowej, uchwał sejmiku samorządowego, uchwał rady gminy, 

     ustaleń zarządzeń Wojewody/ w zakresie  zleconej  administracji  rządowej /, 

     zarządzeń Wójta.

17.Rozpatrywanie  skarg , wniosków i interpelacji  wg właściwości. 

18.Prowadzenie  postępowania  administracyjnego i przygotowywanie  decyzji  

     w sprawach indywidualnych  z zakresu administracji  publicznej. 

20.Zabezpieczenie pomieszczeń, w których  prowadzone  są dane  osobowe  z 

     użyciem  stacjonarnego  sprzętu komputerowego.

21.Przy przetwarzaniu danych osobowych ponoszenie odpowiedzialności za ich ochronę,

22.Wyjazdy służbowe odbywać na podstawie delegacji służbowej, wyjścia służbowe 

     i prywatne winny następować wyłącznie za zgodą osób upoważnionych,

23.Zapewnienie wykonania zadań z zakresu zajmowanego stanowiska pracy na rzecz 

     obrony cywilnej i obronnych,

24.Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej.

§ 9

 Do zadań   stanowisk pracy  księgowości budżetowej  należy:

 Stanowisku ds. dochodów i wydatków budżetowych:

	I
	Zadania w rachunkowości budżetowej:



	
	1. Prowadzenie ksiąg rachunkowych dotyczących budżetu Gminy Budzów (organ finansowy),  przy użyciu komputera z wykorzystaniem programu komputerowego „Finansowo-Księgowego” – Rekord.



	
	2. Uzgadnianie ewidencji organu finansowego z ewidencją księgową jednostek budżetowych w okresach miesięcznych.



	
	3. Przygotowywanie dokumentów źródłowych (rachunki, faktury, noty obciążeniowe, itp.) do zatwierdzenia oraz do realizacji zarówno w formie bezgotówkowej  jak  i  gotówkowej z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej i strukturalnej oraz planu wydatków określonego układem wykonawczym budżetu Gminy Budzów.



	
	4. Obsługa systemu do bankowości elektronicznej, informacje o stanie kont oraz regulowanie bezgotówkowych płatności (polecenie przelewu) w ramach rachunków  bankowych określonych umową na bankową obsługę budżetu gminy.




	
	5. Naliczanie, rozliczanie, sporządzanie deklaracji podatku VAT i obsługa kasy fiskalnej.



	
	6. Sporządzenie rocznych sprawozdań z wydatków strukturalnych.



	
	7. Prowadzenie książki druków ścisłego zarachowania.



	
	8. Prowadzenie ewidencji środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych przy użyciu komputera z wykorzystaniem programu komputerowego „Środki trwałe” – Rekord.



	
	9. Prowadzenie tabel amortyzacyjnych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.



	
	10. Prowadzenie dokumentacji przypisowej i opisowej dotyczącej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.



	
	11. Prowadzenie ewidencji materiałów przy użyciu komputera z wykorzystaniem programu komputerowego „Magazyn” – Rekord.



	
	12. Prowadzenie ewidencji pozostałych środków trwałych przy użyciu komputera z wykorzystaniem programu komputerowego „Wyposażenie” – Rekord.



	
	13. Ewidencja wydatków niewygasających.



	II
	W zakresie pozostałych spraw:

1. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta Gminy, Sekretarza Gminy  oraz Skarbnika Gminy.

2. Stałe i systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

3. Prowadzenie podręcznego skorowidzu przepisów prawnych.

4. Stosuje zasady określone  w aktualnych przepisach prawa w zakresie rachunkowości budżetowej.




 Stanowisku ds. dochodów i wydatków  budżetowych  :

	I
	Zadania w rachunkowości budżetowej:

	
	1. Prowadzenie ksiąg rachunkowych dotyczących Urzędu Gminy Budzów, 
przy użyciu komputera z wykorzystaniem programu komputerowego „Finansowo-Księgowego” – Rekord: 

    - ewidencja syntetyczna i analityczna dochodów Urzędu Gminy,

    - ewidencja syntetyczna i analityczna wydatków Urzędu Gminy,

          - ewidencja syntetyczna i analityczna Funduszu Świadczeń Socjalnych 

             Urzędu     Gminy, sum na zlecenie,

    - ewidencja wydatków strukturalnych Urzędu Gminy,

    - ewidencja zaangażowania wydatków Urzędu Gminy,



	
	2. Uzgadnianie analitycznej ewidencji podatkowej z ewidencją księgową Urzędu w okresach miesięcznych.



	
	3. Sporządzanie sprawozdań budżetowych z dochodów i wydatków Urzędu Gminy za okresy sprawozdawcze.



	
	4. Sporządzenie rocznych sprawozdań finansowych Urzędu Gminy (bilans, rachunek zysków i strat, zestawienie zmian funduszu).



	II
	Inne zadania



	
	1. Sprawdzanie poprawności naliczania: 

      - wynagrodzeń dla pracowników Urzędu Gminy, 

      - podatku dochodowego od wynagrodzeń, 

      - świadczeń z ubezpieczenia społecznego



	
	2. Prowadzenie analitycznej ewidencji poniesionych wydatków na inwestycje realizowane przez Gminę.



	
	3. Rozliczanie i ewidencja udzielonych z budżetu Gminy dotacji dla jednostek organizacyjnych gminy oraz stowarzyszeń.  



	III
	W zakresie pozostałych spraw.

5. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta Gminy, Sekretarza Gminy  oraz Skarbnika Gminy.

6. Stałe i systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

7. Prowadzenie podręcznego skorowidzu przepisów prawnych.

8. Stosuje zasady określone  w aktualnych przepisach prawa w zakresie rachunkowości budżetowej.




Stanowisko   ds.  wymiaru podatków : rolnego , leśnego od nieruchomości , środków transportowych

	I
	Zadania w zakresie wymiaru podatku rolnego i łącznego zobowiązania pieniężnego od osób fizycznych



	
	1. Gromadzenie i opracowywanie materiałów ewidencyjnych i informacyjnych  niezbędnych do  wymiaru  podatku rolnego, zgodnie z obowiązującą ustawą o podatku rolnym i przepisami wykonawczymi.

2. Dokonuje wymiaru  podatku w komputerowym systemie „ POSESJA” i łącznego zobowiązania pieniężnego.

3. Stosuje ustawowe zwolnienia i ulgi podatkowe.

4. Czuwa nad terminowym  doręczeniem  decyzji podatkowych (nakazów płatniczych) zobowiązanym za potwierdzeniem odbioru.

5. Kompletuje dokumentację  do załatwienia odwołań  od wymiaru zobowiązań pieniężnych.

6. Na bieżąco prowadzi i aktualizuje karty gospodarstw.

7. Dokonuje zmian  stanu wielkości i posiadania  gruntów  na podstawie  zawiadomień o     zmianach w danych ewidencji gruntów i budynków oraz nowo wybudowanych budynków z Starostwa Powiatowego w Suchej Beskidzkiej.

8. Przypisy i odpisy uzgadnia kwartalnie z  pracownikiem ds. księgowości podatkowej.   Zgodność potwierdza się podpisem.



	II
	Zadania w zakresie wymiaru podatku od nieruchomości  (od nieruchomości  łączne zobowiązanie pieniężne, leśny)

1. Gromadzenie i opracowywanie materiałów ewidencyjnych  i informacyjnych, wykazów od nieruchomości niezbędnych do wymiaru podatku, zgodnie z obowiązującą ustawą o podatkach i opłatach lokalnych  i przepisami wykonawczymi.

	
	2. Dokonuje wymiaru  podatku w komputerowym systemie „FIRMY” (od nieruchomości łącznego zobowiązania pieniężnego, leśny ).

	
	3. Stosuje ustawowe zwolnienia i ulgi podatkowe oraz ulgi  udzielone przez Radę Gminy.

	
	4. Czuwa nad terminowym  doręczeniem  decyzji podatkowych (nakazów płatniczych)  

zobowiązanym  za potwierdzeniem odbioru.

	
	5. Kompletuje dokumentację  do załatwienia odwołań  od wymiaru zobowiązań pieniężnych.

	
	Na bieżąco prowadzi i aktualizuje karty od nieruchomości .

	
	6. Dokonuje zmian  stanu wielkości i posiadania  gruntów  na podstawie  zawiadomień o zmianach w danych ewidencji gruntów i budynków oraz nowo wybudowanych budynków z Starostwa Powiatowego w Suchej Beskidzkiej.

	
	7. Na bieżąco współpracuje  ze stanowiskiem pracy  w zakresie prowadzenia działalności gospodarczej  przez osoby fizyczne.

	
	9. Opracowuje projekty uchwał na Radę Gminy dotyczącą podatku od nieruchomości  w wysokości stawek  oraz w przedmiocie obniżenia  stawek.

10. Przypisy i odpisy uzgadnia kwartalnie z  pracownikiem ds. księgowości podatkowej. 

     Zgodność potwierdza się podpisem.



	III
	Zadania w zakresie wymiaru podatku rolnego, od nieruchomości i leśnego od innych jednostek nieposiadających osobowości prawnej



	
	1. Przyjmuje  deklaracje  na podatek od nieruchomości  - sprawdza zgodność 

     naliczenia z  obowiązującymi stawkami uchwalonymi przez Radę Gminy.

	
	2. Prowadzi na bieżąco rejestr przypisów i odpisów, przekazuje do przypisu i odpisu   

    pracownikowi ds. księgowości podatkowej i uzgadnia kwartalnie.



	IV
	Zadania w zakresie wymiaru podatku od środków transportowych



	
	1. Przyjmuje deklaracje na podatek od środków transportowych  w obowiązującym    terminie i sprawdza  ich zgodność i dokonuje przypisu  na karcie kontowej podatnika

	
	2. Bieżąca aktualizacja wykazu właścicieli  środków  transportowych.

	 V
	W zakresie ulg i umorzeń, odraczania lub rozkładania na raty, wydawania zaświadczeń

	
	1. Przyjmowanie od zobowiązanych podań o ulgi i umorzenia odraczania lub rozkładania na raty z tytułu podatków i opłat,  sporządza informację i całość spraw  przedkłada Wójtowi Gminy w celu wydania  decyzji w przedmiotowej sprawie.

	
	2. Przyjmowanie od zobowiązanych podań o ulgi i umorzenia z tytułu podatku od środków transportowych, sporządza informację i całość spraw przedkłada Wójtowi Gminy w celu wydania  decyzji w przedmiotowej sprawie.

	
	3. Prowadzi rejestr ulg i umorzeń

4. Wdaje zaświadczenia o stanie majątkowym.



	VI.
	Zadania w zakresie rozliczania inkasentów 



	
	1. Przygotowywanie kwitariuszy dla inkasentów poszczególnych sołectw.



	
	

	VII
	Inne zadania w zakresie ochrony danych osobowych



	
	Działając na podstawie art. 3 ust 1 oraz art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych  (Dz. U. Nr 133, poz. 883, z późn. zm. ) oraz Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych(Dz. U. Nr 100, poz. 1024), powierzam Pani prowadzenie obsługi systemu informatycznego oraz urządzeń wchodzących w jego skład, służących do przetwarzania informacji zawierających dane osobowe z zakresu zbioru:

Ewidencja podatników – system POSESJA i system FIRMY.

Równocześnie czynię Panią odpowiedzialną za ochronę danych osobowych zawartych w/w zbiorach przed niepowołanym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem.

W związku z powyższym zobowiązuję Panią do zachowania w tajemnicy danych osobowych zawartych w zbiorach zarówno w czasie jak i po ustaniu zatrudnienia oraz przestrzegania przepisów prawa zawartych w :

1) Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. Nr 133 poz. 883, z późn. zm.)

2) Rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024) 

3) Rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie wzorów imiennego upoważnienia i legitymacji służbowej inspektora Biura Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych ( Dz. U. Nr 94 poz. 923, ze zm.) 



	VIII
	W zakresie pozostałych spraw.

1. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta Gminy, Sekretarza Gminy  

oraz Skarbnika Gminy.

2. Stałe i systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

3. Prowadzenie podręcznego skorowidzu przepisów prawnych.

4. Ściśle współpracuje z sołtysami poszczególnych sołectw w zakresie podatków.

5. Stosuje zasady określone  w Rozporządzeniu Ministra  Finansów z dnia 

     25 października 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości  i planu kont dla organów 

      podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

6. Ściśle przestrzega  przepisów zawartych w ustawie  – Ordynacja podatkowa.




Stanowisko – pomoc administracyjna

	I
	Zadania w zakresie płac



	
	1. Sporządza listy płac w programie „PŁACE” na podstawie otrzymanych 

      zaszeregowań  od pracownika kadr

	
	Prowadzi indywidualne  karty wynagrodzeń pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy na podstawie umowy o pracę.

	
	2. Prowadzi indywidualne karty wynagrodzeń do rozliczeń podatku dochodowego od osób fizycznych pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło.

	
	4.   Prowadzi ewidencję rozliczeń składek ZUS w systemie „Płatnik.”

	
	5.  Sporządza deklarację  miesięczną podatku dochodowego od osób fizycznych PIT-4  

pracowników zatrudnionych  na podstawie umowy o pracę , umowy zlecenia i o dzieło.

	
	6.  Dokonuje rocznych rozliczeń podatku dochodowego od osób fizycznych .

	
	7. Sporządza sprawozdanie kwartalne Z-03 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS.

	
	8. Sporządza sprawozdanie  Z–13 o stanie wypłat wynagrodzeń do GUS.

	
	9. Sporządza roczne sprawozdanie  Z-06 o pracujących, wynagrodzeniach  i czasie pracy.

	
	10. Prowadzi dokumentację zasiłków rodzinnych, pielęgnacyjnych, urlopów  wychowawczych, dokumentację zasiłków chorobowych.

	
	11. Wystawia zaświadczenia  o wysokości wynagrodzenie pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy  na podstawie umowy o pracę.



	II. 
	Zadania w zakresie wymiaru i poboru opłat z tytułu opłat za pobór odpadów komunalnych z terenu Gminy



	
	1. Wymiar opłat z tytułu opłat za pobór odpadów komunalnych z terenu Gminy, w programie „ODPADY KOMUNALNE” – Rekord.

	
	2. Na kartach kontowych  podatników księguje wpłaty przyjęte do kasy Urzędu Gminy oraz przesłane bezpośrednio na rachunek podstawowy budżetu Gminy.

	
	3. Przekazuje z programu Rekord wydruki miesięcznie, kwartalne, półroczne i roczne do sprawozdania Rb-27s.

	
	4. Wystawia upomnienia na zaległości w opłatach za pobór odpadów komunalnych. Prowadzi ewidencję wystawionych upomnień.

	
	5. Dokonuje miesięcznych zamknięć dzienników obrotu i uzgadnia zgodność tych  

urządzeń z księgową budżetową i rejestrem wpłat.



	III.
	Zadania w zakresie księgowości podatku od nieruchomości, rolnego, leśnego i  łącznego zobowiązania pieniężnego osób fizycznych.



	
	1. Prowadzi zadania  księgowe programie komputerowym „POSESJA” – Rekord. 

	
	2. Na kartach kontowych  podatników księguje wpłaty przyjęte do kasy Urzędu Gminy, od inkasentów oraz przesłane bezpośrednio na rachunek podstawowy budżetu Gminy.

	
	3. Wystawia postanowienia o zarachowaniu wpłaty.

	
	4. Przekazuje z programu wydruki miesięcznie, kwartalne, półroczne i roczne do  sprawozdania Rb-27s.

	
	5. Przypisy i odpisy uzgadnia kwartalnie z rejestrem przypisów prowadzonym przez   podinspektora ds. wymiaru. Zgodność potwierdza się podpisem.

	
	6. Wystawia upomnienia na zaległości w podatku rolnym, od nieruchomości,  łącznego zobowiązania pieniężnego, leśnym. Prowadzi ewidencję wystawionych upomnień.

	
	7. Kieruje tytuły wykonawcze do urzędów skarbowych na zaległości podatkowe.

Prowadzi ewidencje wystawionych tytułów wykonawczych.

Współpracuje z Urzędem Skarbowym w zakresie egzekucji zaległości podatkowych

	
	8. Dokonuje miesięcznych zamknięć dzienników obrotu i uzgadnia zgodność tych  urządzeń z księgową budżetową i rejestrem wpłat podatkowych.



	
	

	IV.
	Zadania w zakresie księgowości podatku od nieruchomości, rolnego, leśnego i  łącznego zobowiązania pieniężnego osób prawnych i jednostek  nie posiadających osobowości prawnej.



	
	1. Prowadzi zadania  księgowe programie komputerowym „FIRMY” – Rekord. 

	
	2. Księguje wpłaty  w/w podatków na kartach kontowych założonych dla każdego  podatku oddzielnie.

	
	3. Na zaległości wystawia upomnienia i tytuły wykonawcze.

	
	4. Prowadzi dzienniki wpływów dla podatku rolnego, leśnego i od nieruchomości od osób prawnych i jednostek nie posiadających osobowości prawnej.

	
	5. Dokonuje miesięcznych zamknięć dzienników obrotu i uzgadnia zgodność tych  urządzeń  z księgową budżetową i rejestrem wpłat podatkowych.



	V.
	Zadania w zakresie księgowości podatku od środków transportowych



	
	1. Prowadzi księgowość podatku od środków transportowych w programie komputerowym „POJAZD - Środki transportowe” - Rekord . 

	
	2. Księguje wpłaty przyjęte do kasy Urzędu Gminy i bezpośrednio przesłane na rachunek bankowy budżetu.

	
	3. Dokonuje miesięcznych zamknięć dzienników obrotu i uzgadnia zgodność tych  

4. urządzeń z księgową budżetową i rejestrem wpłat podatkowych.

	
	5. Wystawia upomnienia oraz wszczyna postępowanie zmierzające do przymusowego  ściągnięcia należności. 

6. Współpracuje z Urzędem Skarbowym w zakresie egzekucji zaległości podatkowych.

7. Przekazuje z programu wydruki miesięcznie, kwartalne, półroczne i roczne do  sprawozdania Rb-27s oraz skutki uchwały rady gminy.



	VI.
	Inne zadania



	
	4. Rozliczenia z Urzędem Pracy z tytułu zwrotu części kosztów poniesionych przez Urząd Gminy na wynagrodzenia zatrudnionych pracowników interwencyjnych.

	
	5. Ewidencja, przyjmowanie wniosków, zawieranie umów, zwrot kaucji z tytułu wynajmu sali w Domach Kultury. 

	
	6. Przyjmowanie wniosków (sprawdzanie i ewidencja) o zwrot podatku akcyzowego.

	
	7. Rozlicza inkasentów poszczególnych sołectw z przyjętych podatków do kwitariuszy   K-104. Sporządza wykaz inkasentów poboru podatku oraz wysokość odprowadzonej przez nich gotówki, wylicza wynagrodzenie inkasentów.



	VII.
	W zakresie pozostałych spraw.

5. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta Gminy, Sekretarza Gminy  oraz Skarbnika Gminy.

6. Stałe i systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

7. Prowadzenie podręcznego skorowidzu przepisów prawnych.

8. Ściśle współpracuje z sołtysami poszczególnych sołectw w zakresie podatków.

9. Stosuje zasady określone  w Rozporządzeniu Ministra  Finansów z dnia 25 października 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości  i planu kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375)

10. Ściśle przestrzega  przepisów  zawartych w ustawie  – Ordynacja podatkowa




Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr, kasjer

 W zakresie spraw osobowych pracowników:

1. Prowadzenie całości spraw kadrowych i osobowych pracowników Urzędu. 

    oraz kierowników jednostek organizacyjnych gminy za wyjątkiem 

    jednostek oświatowych,  pracowników zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych 

    i publicznych.

2. Prowadzenie dokumentacji związanej ze stażami absolwenckimi oraz 

    praktykami studenckimi.

3. Prowadzenie całości spraw w zakresie naboru na wolne stanowiska urzędnicze.

4.  Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracowników.
5. Organizowanie spraw związanych z dokonywaniem okresowych ocen 
    kwalifikacyjnych   pracowników.

6. Prowadzenie spraw w zakresie szkoleń pracowników Urzędu.

7. Prowadzenie spraw socjalnych pracowników urzędu.

 W zakresie  bezpieczeństwa i higieny pracy:

1.  Zapoznanie pracowników z zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy.
2.  Przeprowadzanie kontroli warunków pracy.
3.  Prowadzenie rejestru dokumentów dotyczących wypadków przy pracy oraz
     udział w postępowaniach powypadkowych.

3. Zapewnienie prawidłowych warunków BHP.

4. Wykonywanie na terenie Urzędu Gminy czynności z zakresu udzielania pierwszej pomocy.

W zakresie  spraw finansowo-ksiegowych:

1. Obsługa kasy w  Urzędzie Gminy.

 Inne zadania :

1. Nadzór, koordynacja  i kontrola rozpatrywania  skarg , wniosków i listów.

2. Prowadzenie  rejestru skarg i wniosków.
3.  Sporządzanie zeznań świadków  dot. pracy na gospodarstwie rolnym i innych.

5. Prowadzenie spraw związanych z pozyskiwaniem środków unijnych.

6. Wystawianie comiesięczne faktur VAT dla użytkowników lokali użytkowych.

7. Przygotowanie dokumentów w zakresie kontroli zarządczej. 

8.  Prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem 
     gminy. 
9. Prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i użytkowych.
10.Wnioskowanie o wytoczenie powództwa wynajmującemu o rozwiązanie umowy
     i nakazanie przez sąd opróżnienia lokalu, prowadzenie w tym zakresie postępowań 
     egzekucyjnych. 

11.Gospodarowanie lokalami użytkowymi gminy stosownie do przyjętych przez Radę
     Gminy zasad.
12. Przeprowadzanie kontroli związanych z mieszkaniowym zasobem gminy.
13.Dokonywanie określonych analiz dotyczących wykorzystania gminnych lokali  
       użytkowych.

14. Prowadzenie ewidencji wydawanych przez  Wójta pełnomocnictw i upoważnień.

15. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta, Sekretarza Gminy  i Skarbnika  

      Gminy.

Stanowisko  ds. ewidencji ludności i dowodów osobistych, 

Wynikające z ustawy o ewidencji ludności i dowodach osobistych :

1.  Prowadzenie spraw w zakresie zameldowania i wymeldowania na pobyt stały i czasowy.

2.  Prowadzenie postępowania wyjaśniającego.

3. Przeprowadzanie rozpraw administracyjnych.

4. Występowanie do sądu w celu wyznaczenia przedstawiciela dla osoby nieobecnej.

5. Prowadzenie i aktualizacja rejestru stałych mieszkańców gminy w 

    wersji elektronicznej.

6. Prowadzenie kartoteki pobytów czasowych ponad 3-miesiące oraz 

    książek zameldowań na pobyt czasowy do 3 miesięcy, pobytów 

    czasowych cudzoziemców.

7. Ewidencja zawiadomień z innych urzędów dotyczących pobytów czasowych.

8. Wykonywanie czynności związanych z upowszechnianiem  numerów 

     ewidencyjnych PESEL.

9. Prowadzenie kartoteki ewidencyjno-adresowej byłych mieszkańców,  udzielanie

     informacji adresowych , udzielanie odpowiedzi na wnioski  o udostępnienie danych 

     ze zbioru danych osobowych.

10.Wydawanie poświadczeń  aktualnego zamieszkania na pobyt stały i czasowy, 

      przesyłanie do właściwego Urzędu Skarbowego zawiadomień o zgonach podatników – 

      mieszkańców gminy.

11.Udzielanie właściwym dyrektorom szkół  informacji o aktualnym stanie 

      i zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 16 lat.

12.Współpraca z właściwą Wojskową Komendą Uzupełnień –  przesyłanie zawiadomień 

     o zmianach meldunkowych i zgonach osób podlegających wojskowemu 

     obowiązkowi meldunkowemu. 
Realizacja zadań wynikających z przeprowadzania wyborów Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Rady Gminy, Rady Powiatu, Sejmiku Wojewódzkiego,  referendum krajowego i gminnego, sołtysów i rad sołeckich, a w szczególności:

1. Prowadzenie i aktualizacja stałego rejestru wyborców.

2. Sporządzanie i aktualizacja spisów wyborców.

3. Składanie wymaganych meldunków do Delegatury Krajowego Biura Wyborczego.

4. Przyjmowanie wniosków i wydawanie decyzji o wpisie do rejestru wyborców.

Prowadzenie spraw w zakresie wydawania dowodów osobistych:

1. Przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków o wydanie dowodów osobistych.

2. Sprawdzanie zgodności danych zawartych we wniosku z aktami stanu cywilnego oraz

    z danymi zawartymi w rejestrze meldunkowym.

3. Sporządzanie formularza dla Centrum Personalizacji Dokumentów w 

    systemie informatycznym,

4. Prowadzenie całości dokumentacji związanej z wydawaniem dowodów osobistych.

5.Odbiór wyprodukowanych dokumentów oraz ich wydawanie wnioskodawcom.

W zakresie ochrony przeciwpożarowej:

1. Współpraca z Komendą Powiatową  Państwowej Straży Pożarnej w 

     Suchej Beskidzkiej w zakresie  kontroli, analizy i oceny stanu ochrony  p.pożarowej 

     na  terenie gminy.
2. Koordynowanie spraw w zakresie nabycia i utrzymania w sprawności sprzętu 

    urządzeń przeciwpożarowych, środków gaśniczych, urządzeń sygnalizacyjno-alarmowych

    i innych urządzeń oraz instalacji ochrony przeciwpożarowej.

3. Prowadzenie  całości spraw związanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla jednostek

    Ochotniczych Straży Pożarnych.  

4. Kwartalne rozliczanie kart pracy samochodów strażackich i sprzętu silnikowego.            
5. Opracowywanie wniosków do budżetu gminy w zakresie potrzeb dotyczących 

     kosztów utrzymania, wyposażenia i zapewnienia gotowości bojowej ochotniczych

     straży pożarnych, ubezpieczenia w instytucji ubezpieczeniowe członków 

     ochotniczych straży pożarnych i młodzieżowych drużyn pożarniczych.
6. Współdziałanie z ochotniczymi strażami pożarnymi.

Inne zadania :

1. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
Stanowisko  d/s  obsługi  rady gminy i działalności gospodarczej

 W zakresie obsługi Rady Gminy:

1. Obsługa kancelaryjno-biurowa Rady Gminy i jej organów, w tym 

     organizacyjne przygotowanie posiedzeń organów kolegialnych, opracowywanie

     materiałów z obrad, uchwał postanowień, wniosków i opinii oraz przekazywanie 

     ich odpowiednim organom i czuwanie nad ich realizacją przez właściwe organy i 

    jednostki organizacyjne, zapewnienie prawidłowego przygotowania materiałów na 

    sesje rady, posiedzenia komisji, zbieranie materiałów będących przedmiotem obrad

    i przedstawiania ich Przewodniczącemu rady oraz właściwym komisjom
2. Prowadzenie rejestrów uchwał Rady,  wniosków i opinii komisji oraz interpelacji  

    i  wniosków radnych.
3. Wysyłanie elektroniczne Uchwał Rady do ogłoszenia w Dzienniku  

    Urzędowym Województwa Małopolskiego.

4. Zamieszczanie uchwał w Biuletynie Informacji Publicznej / BIP/.
5. Czuwanie nad terminowym załatwianiem  wniosków komisji oraz interpelacji i 

   wniosków radnych.
6. Udział w opracowywaniu uchwał Rady oraz opracowywaniu i przedstawianiu

    wniosków i  opinii komisji w merytorycznych i organizacyjnych sprawach. 
7. Współdziałanie z przewodniczącymi właściwych komisji Rady w szczególności 

    w   zakresie  zapewnienia udziału komisji w przygotowaniu projektów 

    ważniejszych  uchwał oraz  projektów aktów zawierających przepisy prawa miejscowego.

8. Opracowywanie informacji z działalności Rady Gminy.
9. Prowadzenie dokumentacji związanej z działalnością Rady.
10.Współdziałanie z organami wykonawczymi sołectw, organizowanie spraw związanych 

     z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi, samorządowymi i sołeckimi.

11.Organizowanie wyborów ławników do sądów powszechnych, sądów pracy i 

     ubezpieczeń społecznych,
12.Udostępnianie mieszkańcom w siedzibie gminy protokołów i uchwał z posiedzeń 

     Rady Gminy, jej komisji oraz innych dokumentów wynikających

     z wykonywania zadań publicznych organów gminy.

13.Przyjmowanie oświadczeń majątkowych od osób pełniących funkcje  w gminie.

 W zakresie działalności gospodarczej:

1. Prowadzenie spraw w zakresie transportu lokalnego. 
2. Przygotowywanie zezwoleń placówkom handlowym i gastronomicznym na sprzedaż 
    i podawanie napojów alkoholowych.
3. Nadzór nad dokonywaniem rocznych opłat od zezwoleń o których mowa  w pkt.7.
4. Przygotowywanie decyzji o cofnięciu zezwolenia w przypadkach o których
    mowa  ustawie o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi.
5. Koordynowanie spraw w zakresie profilaktyki przeciwalkoholowej.
6. Wykonywanie zadań z zakresu obsługi ewidencji działalności gospodarczej w centralnej

    ewidencji i informacji o działalności gospodarczej :
    a) założenia  działalności gospodarczej,

    b) zmianie działalności gospodarczej,

    c) zawieszenia działalności gospodarczej,

    d) wznowienia działalności gospodarczej,

    e) zakończenia działalności gospodarczej,

 W zakresie kultury:

1.  Współdziałanie ze społecznym ruchem kulturalnym.

2.  Prowadzenie rejestru gminnych placówek kultury.
3.  Przygotowywanie dokumentów dotyczących tworzenia, łączenia, przekształcania  i  
 likwidacji instytucji kultury.
4.  Przyjmowanie zawiadomień o imprezach artystycznych lub rozrywkowych 
     mających się odbyć na terenie gminy a organizowanych w ramach działalności
     kulturalnej przez odpowiednie podmioty, poza stałą ich siedzibą albo w sposób
     objazdowy.
5. Przygotowywanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub  

    rozrywkowej jeżeli zagraża ona życiu lub zdrowiu ludzi albo mieniu lub nie 

    zostały spełnione wymagania, o których mowa w art.34 ust.4 ustawy o  organizowaniu

    i prowadzeniu działalności kulturalnej.
6. Przygotowywanie dokumentów dotyczących tworzenia, łączenia, przekształcania 
    i znoszenia bibliotek.
7. Przygotowywanie i organizowanie konkursów na stanowiska dyrektorów instytucji 
     kultury.
8. Prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytków, dóbr kultury, kolekcji, 
    przedmiotów archeologicznych, wykopalisk - współpraca z Wojewódzkim
    Konserwatorem Zabytków w tym zakresie.

W zakresie kultury fizycznej i turystyki:

1.Współdziałanie w organizacjami pozarządowymi zakresie kultury fizycznej z 

   klubami sportowymi, stowarzyszeniami  kultury fizycznej i ich związkami, 

   prowadzenie spraw związanych z udzieleniem dotacji wraz z  rozliczeniem.
2.Propagowanie działalności w zakresie rekreacji, sportu i turystyki.
3.Współudział w organizowaniu zajęć, zawodów i imprez sportowo-rekreacyjnych.
4. Nadzór nad wykorzystaniem obiektów oraz urządzeń sportowych i turystycznych.
5. Prowadzenie ewidencji pól biwakowych oraz obiektów o których mowa w ustawie 
    o usługach turystycznych.
W zakresie zdrowia:

1. Współdziałanie z organizacjami i instytucjami, których celem jest ochrona  zdrowia.
2. Przekazywanie właściwym organom informacji o zachorowaniach na choroby 
    zakaźne.
3. Prowadzenie spraw w zakresie funkcjonowania podstawowej opieki zdrowotnej.

W zakresie spraw obywatelskich:

1. Prowadzenie spraw w zakresie zezwoleń na organizowanie i prowadzenie zbiórek 
     publicznych.
2. Prowadzenie spraw w zakresie zgromadzeń zgodnie z ustawą Prawo o zgromadzeniach.
3. Wykonywanie zadań związanych z wydawaniem decyzji dotyczących organizowania 
     imprez masowych. 
 4. Współdziałanie z Policją w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa publicznego.
 Prowadzenie archiwum zakładowego Urzędu Gminy:

1. Przejmowanie akt do archiwum zakładowego z poszczególnych 

    komórek organizacyjnych Urzędu Gminy na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych.
2. Sprawdzanie właściwego uporządkowania i opisania przekazywanych akt przez 
    pracowników.
3.  Czasowe przechowywanie , ewidencjonowanie i udostępnianie akt archiwalnych
4.  Przekazywanie materiałów archiwalnych do właściwego Archiwum Państwowego
  kategorii A.
5. Brakowanie – po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Państwowego akt kat.B ,

    której   okres przechowywania minął. 
6. Dbanie o prawidłową eksploatację urządzeń  kserograficznych oraz 

 wykonywanie  odbitek  ksero.

W zakresie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziałania Narkomanii:

1. Prowadzenie spraw z zakresu realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziałania Narkomanii.

2. Sporządzanie półrocznych i rocznych sprawozdań z realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziałania Narkomanii, celem przedstawienia Wójtowi i Radzie Gminy.

Inne zadania :

1. Prowadzenie  rejestru zarządzeń Wójta.

2. Sporządzanie okresowych sprawozdań z działalności Wójta.

3. Prowadzenie sekretariatu - zapewnienie obsługi organizacyjnej i administracyjnej Wójta.
4. Obsługa centrali telefonicznej w Urzędzie Gminy.

5. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta, Sekretarz Gminy i Skarbnika Gminy.
 Stanowisko ds. rolnictwa, leśnictwa

 W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1. Prowadzenie postępowania oraz przygotowywanie decyzji ustalających warunki 
     zabudowy i zagospodarowania  terenu.
2.  Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania 
     terenu.
3. Stwierdzanie wygaśnięcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu 
    w sytuacjach przewidzianych prawem.
4. Prowadzenie rejestru otrzymanych odpisów decyzji w indywidualnych sprawach
    z zakresu administracji publicznej, jeżeli dotyczą one zagospodarowania  terenu.
5. Składanie Wójtowi informacji o zgodności decyzji  z   ustalonymi  warunkami zabudowy 

    i zagospodarowania terenu.
6. Wydawanie wypisów i wyrysów z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
7. Prowadzenie spraw dotyczących  studium  uwarunkowań i kierunków zagospodarowania  
 przestrzennego gminy.
8. Przygotowywanie projektów uchwał Rady o przystąpieniu do sporządzania miejscowego  
 planu zagospodarowania przestrzennego,
9.  Podawanie do publicznej wiadomości informacji o przystąpieniu do  sporządzania    
     miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego określając  jednocześnie  termin  

     składania wniosków do planu.
10.Zawiadamianie na piśmie o przystąpieniu do sporządzania planu organów    właściwych 
    do uzgodnienia planu.
11.Podejmowanie działań i czynności określonych w art.18 ust.2 pkt 5-7 ustawy
     o zagospodarowaniu przestrzennym.
 12.Przedstawianie radzie gminy wniesionych protestów i zarzutów nie  uwzględnionych 
      w  projekcie planu.
 13.Prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planów zagospodarowania
      przestrzennego, gromadzenie materiałów związanych z tymi planami oraz
      przechowywanie oryginałów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

       w tym również uchylonych i nieobowiązujących.
 14.Przedstawianie Wójtowi ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,
 15.Prowadzenie rejestru wniosków w sprawie sporządzenia lub zmiany miejscowego planu 
      zagospodarowania przestrzennego.
  16.Przedstawianie Wójtowi skutków finansowych uchwalenia miejscowego planu   
       zagospodarowania przestrzennego.

  17.Opiniowanie aktów notarialnych dotyczących zbycia nieruchomości pod  względem 
       skutków finansowych wynikających z  planu zagospodarowania  przestrzennego,
 18.  Opiniowanie projektów podziałów geodezyjnych nieruchomości.
  19. Ustalanie jednorazowej opłaty z tytułu wzrostu wartości nieruchomości na skutek  
        uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
  20. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania    
       terenu.

  21.Prowadzenie spraw dot. podziałów i rozgraniczeń nieruchomości oraz scalania i 

  i wymiany gruntów.

W zakresie prawa wodnego:
1.  Współpraca z działającymi spółkami wodnymi.
2.  Współdziałanie z administracją rządową i innymi instytucjami w zakresie 
     zapobiegania klęskom żywiołowym i nadzwyczajnym zagrożeniom środowiska.
3.  Uczestniczenie w kontrolach urządzeń melioracyjnych.
 W zakresie ochrony gruntów rolnych i leśnych :

1.  Wydawanie decyzji na wyłączenie gruntów z produkcji rolniczej.
2.  Nakładanie obowiązku zdejmowania próchniczej warstwy gleby.
 3.  Podejmowanie działań związanych z przeciwdziałaniem degradacji gruntów  i 

      erozji gleby.
4.  Prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji gruntów.
5.  Prowadzenie kontroli wykonywania przepisów ustawy o ochronie gruntów rolnych 

     i leśnych  oraz nakładanie określonych w ustawie opłat .
6.  Stosowanie przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji w przypadku 
     niewykonania obowiązków określonych w ustawie.
7.  Prowadzenie sprawozdawczości określonej w  art.33 ustawy.

W zakresie łowiectwa: 

1. Przygotowywanie opinii rocznych planów łowieckich.
2. Współdziałanie z dzierżawcami i zarządcami obwodów łowieckich,  nadleśniczymi lasów 
     państwowych w sprawach związanych z zagospodarowaniem obwodów łowieckich w 
     szczególności w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny.
3.  Przyjmowanie od zarządców obwodów łowieckich oraz właścicieli, posiadaczy
     i zarządców gruntów zgłoszenia o dostrzeżonych objawach chorób zwierząt

     dziko żyjących, które mogą być przeniesione na ludzi lub zwierzęta  gospodarskie.
4.  Przygotowywanie opinii wniosków Polskiego Związku Łowieckiego dotyczących 
     wydzierżawienia obwodu łowieckiego.

W zakresie gospodarki gruntami i nieruchomościami stanowiącymi mienie komunalne gminy:

1. Prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomości.

2. Wykonywanie czynności związanych z ustaleniem wyceny nieruchomości gminnego 

     zasobu.

3. Sporządzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomości.

4. Wykonywanie czynności związanych z naliczaniem należności za 

     nieruchomości udostępniane z zasobu oraz naliczanie innych opłat.

5. Przygotowywanie dokumentacji dotyczącej zbywania, zamiany nieruchomości, a 

    także nabywania nieruchomości do zasobu

6. Podejmowanie czynności związanych z ujawnianiem prawa własności i innych 

    praw    rzeczowych w księgach wieczystych.

7. Naliczanie opłat adiacenckich.

8. Przygotowywanie dokumentacji dotyczącej ustanawiania odrębnej własności lokali.

9. Przygotowywanie dokumentacji w zakresie komunalizacji i przejmowania mienia.

10.Przygotowywanie wniosków o wywłaszczenie nieruchomości na rzecz gminy.

11.Organizowanie przetargów na zbycie nieruchomości.

12. Prowadzenie spraw związanych z prawem pierwokupu nieruchomości.

13. Regulowanie stanów prawnych nieruchomości.

14. Przygotowywanie dokumentacji dotyczącej udostępniania inwestorom gruntów Gminy 

      pod inwestycje liniowe.

15. Prowadzenie czynności z tytułu przekształcania prawa użytkowania 

      wieczystego przysługującego osobom fizycznym w prawo własności.

16. Ustalanie opłat z tytułu użytkowania wieczystego.
17. Aktualizacja opłat z tytułu użytkowania wieczystego.
18. Prowadzenie czynności związanych z oddawaniem w trwały zarząd nieruchomości 
      stanowiących własność gminy na rzecz  komunalnych jednostek organizacyjnych nie
      posiadających osobowości prawnej.
19. Ustalanie opłat rocznych za grunty będące w trwałym zarządzie, aktualizacja 

      tych   opłat oraz orzekanie o wygaśnięciu prawa trwałego zarządu.
20. Prowadzenie spraw w zakresie obrotu nieruchomościami a dotyczące 

      dzierżawy, najmu, użyczenia, obciążania ograniczonymi prawami rzeczowymi ,

      użytkowaniem, służebnością gruntową oraz hipoteką, zgodnie z   

      zasadami ustalonymi przez Radę Gminy.

21. Prowadzenie  spraw dotyczących podziałów i rozgraniczeń nieruchomości oraz scalania 

      i wymiany gruntów.

22. Orzekanie  o wygaśnięciu  prawa  użytkowania  lub zarządu.

23. Wydawanie  zgody  na zrzeczenie  się własności nieruchomości.

24. Zatwierdzanie  projektu  podziału nieruchomości.

25. Występowanie  z wnioskiem o wyrażenie zgody  na przeznaczenie gruntów  na cele

      nierolnicze i nieleśne .    

  Inne zadania :

1. Współdziałanie  ze służbą kwarantanny i ochrony roślin w zakresie  sygnalizacji 

     pojawu chwastów ,chorób i szkodników w uprawach oraz nadzór  nad ich  zwalczaniem.

2. Współpraca  ze służbą  weterynaryjną zakresie  zwalczania  zaraźliwych 

    chorób   zwierzęcych i organizacji  profilaktyki  weterynaryjnej.

3. Wykonywanie dokumentacji  przygotowanej  do prowadzenia  obowiązkowych 

    spisów rolnych – rzeczoznawstwo  ogrodnicze i spis kwartalny organizowany 

     przez  W.U.S.

4. Podejmowanie działań  na rzecz ochrony  zwierząt.

5. Zlecanie  zniszczeń określonych upraw .
6. Przygotowanie dokumentacji do  uzyskania pozwolenia na  remonty i inwestycje

    gminne, sporządzanie wniosków, zgłoszeń , uzyskanie opinii , uzgodnień .

    zgody właścicieli nieruchomości na cele budowlane.
7. Wymierzanie kar pieniężnych za samowolne usuwanie drzew lub krzewów,

    wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów, naliczanie opłat za ich usunięcie.

8. Prowadzenie spisów rolnych oraz innych w zakresie statystyki publicznej.

9. Prowadzenie działań wynikających z ustawy o ochronie zwierząt, w tym 

    znakowania zwierząt a także wydawanie zezwoleń na utrzymanie psa rasy uznawanej

    za agresywną.

10.Prowadzenie spraw w zakresie upraw maku, kontrola w tym zakresie.

11.Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta, Sekretarz Gminy i Skarbnika Gminy.    

 Stanowisko  do spraw inwestycji i modernizacji dróg
W zakresie inwestycji:

1. Przygotowywanie projektów  programów i planów inwestycyjnych oraz remontowych   

    w gminie, w tym propozycji wieloletniego planu inwestycyjnego.

2. Przygotowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej.

3.Określanie zapotrzebowania na  prace projektowe, roboty budowlane, roboty 

    geodezyjne  i  geologiczne. 

4. Przygotowanie terenów pod inwestycje i przekazanie placu budowy wykonawcy.

5. Opracowanie harmonogramów przygotowania i realizacji inwestycji i remontów.

6. Nadzorowanie i kontrolowanie przebiegu realizacji zadań inwestycyjnych i remontowych.

7. Przedstawianie Wójtowi i Radzie Gminy informacji o stanie i przebiegu inwestycji 

    i remontów.

8. Organizowanie i nadzór nad dokonywaniem odbioru inwestycji i remontów.

9. Egzekwowanie roszczeń z tytułu gwarancji i rękojmi.

10. Rozliczanie wykonawców robót z powierzonych im a zakupionych przez 

      inwestora materiałów.

11. Weryfikacja faktur, opisywanie zakresu rzeczowego i współdziałanie w tym zakresie 

      z innymi komórkami organizacyjnymi urzędu.

12. Dokonywanie końcowego rozliczenia zadań inwestycyjnych i remontowych 

      oraz przekazywanie stosownych dokumentów celem ujęcia ich w ewidencji 

      mienia komunalnego.

13. Opracowywanie sprawozdań, informacji dotyczących inwestycji i remontów.

14. Czuwanie nad efektywnym wykorzystaniem środków finansowych przeznaczonych 

      na inwestycje i remonty.

 W zakresie gospodarki komunalnej:
1. Organizacja i nadzór nad zimowym przygotowaniem dróg gminnych i prowadzeniem
     zimowego utrzymania dróg
2.  Działanie w zakresie zapobiegania klęskom żywiołowym i nadzwyczajnym  zagrożeniom 
      środowiska we współpracy ze stanowiskiem pracy do spraw  zarządzania kryzysowego
      i   spraw obronnych.
3. Zapewnienie racjonalnego wykorzystania środków przeznaczonych na eksploatację dróg, 
     utrzymywania zieleni, oczyszczania, utrzymania oznakowania poziomego i 

     pionowego oraz  urządzeń bezpieczeństwa ruchu drogowego.
 4. Współdziałanie z innymi zarządcami dróg oraz Policją.
 5. Przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu dróg powiatowych, wojewódzkich i 
      krajowych  na terenie  gminy.
 6. Określanie zapotrzebowania na naprawy bieżące oraz remonty dróg i ulic.
 7. Prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji majątku drogowo-mostowego.
 8. Uzgadnianie projektów budowlanych w zakresie infrastruktury technicznej.
9. Przygotowywanie zezwoleń na wykorzystywanie dróg w sposób szczególny.
10.Nadzór nad utrzymaniem gminnych tablic ogłoszeniowych,
11.Podejmowanie  oraz kontrolowanie remontów  bieżących i kapitalnych , 

     obiektów  użyteczności publicznej oraz obiektów  administracyjnych  Gminy.

12.Remonty bieżące  cmentarzy  i miejsc pamięci  narodowej .

13. Nadzorowanie  prowadzenia ksiąg obiektów użyteczności  publicznej .

14.Przygotowywanie  opinii i wniosków  nadających  drodze  rodzaj kategorii .

15. Przygotowywanie projektów  przebiegu dróg gminnych.

16. Orzekanie  o przywrócenie  drogi do stanu pierwotnego.

17.Wykonywanie  obowiązków  zarządcy terenu.

18.Opracowywanie projektów planów rozwoju sieci drogowej.

19.Opracowywanie projektów planów finansowych  i utrzymania dróg  oraz 

     obiektów mostowych.

20.Utrzymanie nawierzchni , chodniki i inne  obiekty i urządzenia  zabezpieczające ruch 

     a związane  z drogami  gminnymi.

21.Wydawanie  zezwoleń  na zajęcie pasa drogowego , na zjazdy z dróg gminnych .

     na  przejazdy  po  drogach  publicznych z ładunkiem  niebezpiecznym lub 

     wymiarach  przekraczających wielkości  określone  w odrębnych przepisach .

22.Przeprowadzenie  okresowych kontroli  stanu dróg  i obiektów mostowych .

23.Nadzorowanie  robót interwencyjno – utrzymaniowych i zabezpieczających .

24.Przeciwdziałanie  niszczeniu dróg  przez  użytkowników .

25.Wprowadzenie  ograniczeń  bądź zamknięć   dróg i obiektów mostowych dla ruchu , 

     oraz  wyznaczenie objazdów, gdy  występuje  bezpośrednie  zagrożenie  bezpieczeństwa 

     lub   mienia .

26.Zlecanie  wykonania  dokumentacji  projektowych  i współpraca  z projektantami.

27.Przygotowanie dokumentacji  do uzyskania  decyzji  ZUD oraz pozwolenia  na 

    budowę  inwestycji  dokonywanie  uzgodnień  z instytucjami oraz mieszkańcami 

    Gminy odnośnie  dokumentacji projektowej.

28.Nadawanie numerów domów – nieruchomości.

29.Wykonywanie zadań związanych z zaopatrzeniem w energię elektryczną i  gaz.

Inne zadania :

1. Wykonywanie na terenie Urzędu Gminy czynności z zakresu ochrony p.poż 

    i  ewakuacji pracowników zgodnie z przepisami o ochronie przeciw pożarowej.

2. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta, Sekretarz Gminy i Skarbnika Gminy.
3.  Zapoznanie pracowników z zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy.
4.  Przeprowadzanie kontroli warunków pracy.
Stanowisko  ds. zamówień publicznych i ochrony środowiska 

 W zakresie ochrony środowiska:

1. Prowadzenie spraw w zakresie ustanawiania ograniczeń co do czasu pracy 
    lub korzystania  z urządzeń technicznych oraz środków transportu stwarzających 

    dla środowiska  uciążliwości w zakresie hałasu i wibracji.

 2. Nakazywanie użytkownikowi maszyn lub urządzeń technicznych wykonanie czynności  

     ograniczających uciążliwość dla środowiska.  

 3. Opracowywanie programów, projektów uchwał Rady  w zakresie utrzymania  czystości 

  i porządku na terenie gminy.

 4.  Nadzór nad przestrzeganiem przepisów prawa miejscowego w zakresie utrzymania    

      czystości i porządku na terenie gminy oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie.

 5. Koordynowanie spraw w zakresie budowy, utrzymania i eksploatacji składowisk

     odpadów komunalnych.

6.  Analiza informacji o zanieczyszczeniu środowiska oraz współpraca z instytucjami 

     i organizacjami zajmującymi się ochroną środowiska.

7. Organizowanie i wspieranie działań proekologicznych.

8. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony środowiska i gospodarki wodnej, ochrony 

    przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym zakresie.

9. Występowanie z wnioskami o ściganie za wykroczenia określone w ustawie o ochronie 

    i kształtowaniu środowiska, ustawie o ochronie przyrody, ustawie o utrzymaniu czystości 

    i porządku w gminach.

10.Koordynowanie spraw w zakresie oczyszczania gminy we współpracy  z odpowiednimi 

     jednostkami organizacyjnymi, w tym wydawanie zezwoleń podmiotom 

     gospodarczym na prowadzenie działalności w zakresie usuwania

     unieszkodliwiania, wykorzystywania   i   wytwarzania odpadów.

11.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony surowców mineralnych.

12.Prowadzenie postępowania w sprawach nakazania wykonania niezbędnych

      urządzeń zabezpieczających wody przed zanieczyszczeniem i wydania zakazu

      wprowadzania ścieków do wody w przypadku wprowadzenia przez właściciela 

      gruntu do wody ścieków nienależycie oczyszczonych.

13.Prowadzenie z zakresu zaopatrzenia w wodę.

W zakresie zamówień publicznych :

1.Zadania wynikające  z realizacji ustawy o zamówieniach  publicznych  oraz  pomoc 

   w przygotowywaniu wniosków  w celu  pozyskania  dodatkowych  środków  na

    inwestycje  i remonty kapitalne w Gminie.

2. Sporządzanie umów na wykonanie robót , usług, dostaw.    

3. Planowanie, organizowanie, przeprowadzanie przetargów i innych procedur wynikających 

    z realizacji ustawy o zamówieniach publicznych oraz prowadzenie dokumentacji przetargowej.

4. Prowadzenie rejestru zamówień publicznych.

Inne zadania :
1. Prowadzenie kancelarii, prowadzenie dziennika korespondencji oraz ewidencjonowanie i wysyłanie poczty.

2. Planowanie i realizowanie wydatków związanych z zaopatrzeniem Urzędu  w materiały biurowe, środki czystości, maszyny i urządzenia biurowe,  wykonanie pieczęci, tablic itp.

3. Prowadzenia spraw związanych z eksploatacją, utrzymaniem, konserwacją, naprawami i      remontami maszyn i urządzeń biurowych, systemu łączności.

4. Składanie wniosków w sprawach inwestycji i remontów budynku Urzędu.

5. Dokonywanie prenumeraty i zakupu prasy, dzienników urzędowych i wydawnictw 

fachowych.

6. Dokonywanie zakupów sprzętu i oprogramowania komputerowego. 

7. Nadzór nad utrzymaniem gminnych tablic ogłoszeniowych.

8. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta, Sekretarz Gminy i Skarbnika Gminy.

Robotnik  gospodarczy :

1.zadania gospodarcze 

· utrzymanie czystości  wokół urzędu,

· koszenie traw  wokół urzędu  i przedszkola ,

· obsługa walca i kosiarek,

· konserwacja i obsługa pieca co oraz palenie w piecu co w okresie grzewczym utrzymując odpowiednią temperaturę w całym budynku,

· utrzymanie należytej czystości w pomieszczeniach kotłowni,

· utrzymanie kontaktu ze służbą kominiarską w zakresie odpowiedniej drożności przewodów kominowych i kotłów centralnego ogrzewania,

· przestrzeganie przepisów bhp i należytej  ostrożności przy obsłudze pieców centralnego ogrzewania zgodnie z przepisami w tym zakresie,

2.zadania z zakresu obsługi oczyszczalni ścieków

· utrzymanie czystości na terenie oczyszczalni ścieków/ koszenie trawy, grabienie liści, 

      itp./,

      -     obsługa i nadzór nad prawidłowym działaniem urządzeń oczyszczalni ścieków,

3.obsługa wodociągu Budzów – Centrum

- utrzymanie porządku na terenie ujęcia / teren ogrodzony/,

      - okresowe czyszczenie ujęcia wody w miarę potrzeb,

      - stały nadzór nad ujęciem zwłaszcza przy gwałtownych opadach,

      - okresowa kontrola studzienek odprowadzających i odmulających,

      - czyszczenie filtrów,
      - w przypadku złej jakości wody stałe chlorowanie według oddzielnej instrukcji,

- stała kontrola sieci rozprowadzającej w przypadku wystąpienia awarii ,

   natychmiastowe zabezpieczenie/ zakręcanie odpowiednich zaworów i zgłoszenie

   do UG/

- w przypadku wystąpienia pożaru natychmiastowe udostępnienie hydrantów

   p.poż. jednostkom OSP,

      - inne prace zlecone przez Wójta Gminy lub Sekretarz Gminy i Skarbnika Gminy.

 Sprzątaczka 

1.utrzymanie   należytej czystości :

· w biurach  Urzędu  Gminy łącznie  z biurami  Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej i Biura Obsługi Szkół, 

· korytarzach i klatce schodowej

· sali narad , ubikacji i innych  pomieszczeń ,

· pranie  firanek i zasłon, /wg potrzeb/

· mycie okien i stolarki  okienno –drzwiowej, / przynajmniej  3razy  w roku/

· po każdym remoncie  pomieszczeń  urzędu gminy  , mycie i sprzątanie  tzn. doprowadzenie  biur  do  należytej czystości. 

· codzienne podlewanie  kwiatów i  utrzymywanie ich w czystości.

· utrzymywanie  czystości  placu wokół budynku Urzędu Gminy.

· po godzinach pracy  urzędu gminy w czasie  sprzątania  zabrania się  wpuszczania  do pomieszczeń  biur kogokolwiek  /pracownicy urzędu Gminy  względnie  osoby kontrolujące  pozostają po  godzinach pracy tylko za zgodą  Wójta gminy lub  sekretarza gminy/

· sprzątaczka  w czasie sprzątania  ponosi pełną  odpowiedzialność za sprzęt  biurowy jak również za powierzony  sprzęt  do utrzymywania  czystości.

· inne czynności  zlecone  przez Wójta  lub Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy. 

Przy znakowaniu  spraw  stanowiska używają następujących symboli:

· stanowiska księgowości budżetowej  - FN
· stanowisko ds. wymiaru i księgowości podatkowej – PO
· stanowisko Urzędu Stanu Cywilnego  -Obrona Cywilna  - USC , OC, IN
· stanowisko ds. organizacyjnych i kadr    - OK
· Stanowisko ds. ewidencji ludności i dowodów osobistych -  EL
· Stanowisko ds. obsługi rady gminy, działalności gospodarczej  - RG, OR
· Stanowisko ds. rolnictwa i leśnictwa – RL
· Stanowisko ds.  inwestycji i modernizacji dróg    -  IR
· Stanowisko ds. zamówień publicznych, ochrony środowiska  -  ZP, OŚ
.




          

§ 10

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Obowiązki  i odpowiedzialność  poszczególnych  pracowników  Urzędu  i  jednostek podporządkowanych    Gminie  określają  zakresy  czynności tych pracowników,

2. Pisma i decyzje  wychodzące  na zewnątrz Urzędu podpisują członkowie  kierownictwa  Urzędu oraz osoby pisemnie  do tego  upoważnione,

3. Pracownicy  Urzędu zobowiązani  są do przestrzegani a postanowień  Statutu Gminy i Uchwał  Rady  Gminy.

§ 11

Integralną część regulaminu  stanowią załączniki  określające  :

1. Schemat organizacyjny/ załącznik nr 1/.

2. Struktura organizacyjna / załącznik nr 2/.

3. Tryb pracy  Urzędu , / załącznik Nr 3/.

4.  Zasady i tryb  postępowania  przy opracowywaniu  i wydawaniu  aktów prawnych

 / załącznik nr 4/.

5. Organizacja  przyjmowania , rozpatrywania  i załatwiania  indywidualnych  

 spraw obywateli w Urzędzie  Gminy / załącznik Nr 5/.

6. Instrukcja w sprawie gospodarki odzieżą i obuwiem roboczym oraz środkami 

    ochrony indywidualnej / załącznik nr 6

7. Oznaczenie stanowisk oraz zasady podpisywania pism  /załącznik Nr 7/.

8. Organizacja przyjmowania ,rozpatrywania  i załatwiania  skarg i wniosków 

/załącznik Nr 8/.


