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       Do Zarządzenia Nr 2/2012 




                                                                                                    Wójta Gminy  Huszlew 

z dnia  25 stycznia  2012r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNG  URZĘDU GMINY HUSZLEW 

ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1


Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Huszlew, zwany dalej Regulaminem, określa :

1) Zakres działania i zadania Urzędu Gminy Huszlew zwanego dalej Urzędem.

2) Organizację wewnętrzną Urzędu.

3) Zasady funkcjonowania Urzędu.

4) Zakres działania Wójta , Zastępcy Wójta, Sekretarza, Skarbnika,                       

     poszczególnych samodzielnych stanowisk pracy w Urzędzie.

§ 2


Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Huszlew.

2) Radzie – należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Gminy w Huszlewie.

3) Wójcie, Zastępcy Wójta,  Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Urzędu Stanu  Cywilnego – należy przez to  rozumieć odpowiednio : Wójta Gminy Huszlew , Zastępcę Wójta Gminy Huszlew, Sekretarza Gminy Huszlew, Skarbnika  Gminy Huszlew oraz Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Huszlewie.    

4) Przewodniczący Rady – należy przez to rozumieć Przewodniczącego Rady Gminy     

     w Huszlewie.

§ 3

1) Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2) Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3) Siedzibą Urzędu jest miejscowość Huszlew.

§ 4.

Godziny pracy Urzędu określa Regulamin Pracy Urzędu.

ROZDZIAŁ  II

ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU

§ 5

1. Urząd jest aparatem pomocniczym Wójta.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania    

zadań spoczywających na gminie, a w szczególności :

1) zadań własnych,

2) zadań zleconych z zakresu administracji rządowej,

3) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami  administracji    rządowej,

4) zadań z zakresu właściwości powiatu oraz zadań z zakresu właściwości 
i województwa na podstawie porozumień zawartych  z tymi jednostkami samorządu   terytorialnego,

5) zadań publicznych realizowanych w drodze współdziałania między   jednostkami samorządu terytorialnego.

§ 6

1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom gminy, w wykonywaniu    ich zadań i kompetencji.

2. W szczególności do zadań Urzędu należy :

1) załatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) przygotowanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał i zarządzeń, wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności   prawnych przez organy gminy,

3) wykonywanie – na podstawie udzielonych upoważnień – czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań gminy, 

4) zapewnienie organom gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków,

5) przygotowywanie dokumentów do uchwalenia i wykonywania budżetu gminy oraz innych aktów organów gminy,

6) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów  prawa oraz  uchwał i zarządzeń organów gminy,

7) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej Komisji,

8) prowadzenie zbioru przepisów (aktów) prawa miejscowego, dostępnego 
do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,

9) wykonywanie prac Kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi, w tym zakresie 

                  przepisami prawa, a w szczególności : 

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie

korespondencji,

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwów,

10)  realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jak pracodawcy – zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami  prawa pracy.

ROZDZIAŁ III

ORGANIZACJA URZĘDU

§ 7

1.  Kierownikiem Urzędu jest Wójt.

2. Wójt wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników     Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

3.  Wójt kieruje pracą Urzędu przy pomocy  Zastępcy Wójta Sekretarza i Skarbnika Gminy.

4.  W czasie nieobecności Wójta lub wystąpienia okoliczności uniemożliwiających pełnienie

      przezeń obowiązków jego zadania i kompetencje przejmuje Zastępca.

§ 8

1.   W skład Urzędu wchodzą  samodzielne stanowiska pracy.

2. W uzasadnionych przypadkach, mogą być utworzone w urzędzie inne komórki                                                                                                                                           organizacyjne lub referaty.  

§ 9

1. W skład Urzędu wchodzą następujące stanowiska  pracy  które oznaczają swoje pisma i decyzje sygnaturami :  
1) Urząd Stanu Cywilnego  USC  ,  SO 

2) Obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego –OC, OSP

3) Budownictwa , gospodarki komunalnej i planowania przestrzennego – BGK 

4) Gospodarki  gruntami – GG

5) Rolnictwo i ochrony środowiska  - ROL , OŚ 

6)  Kadr i Oświaty–  K, KO 

7)  Organizacyjnych, obsługi Rady Gminy , Kasjer  -   RG, Or

8) Księgowości budżetowej  -  KB 

9) Księgowości budżetowej  -  KB

10)  Wymiaru podatków , księgowości podatkowej – Fn  2 osoby

11)  Ewidencji i windykacji należności i opłat – EWO, EDG

12)  Sekretarsko-kancelaryjny – SK 

13)  Kierowca autobusu,  kierowca- konserwator sprzętu OSP  

14)  Woźna

15)  Palacze  CO

16)  Robotnik  gospodarczy – wieloosobowe stanowisko pracy

§ 10

Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAŁ IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU

§ 11


Urząd działa w oparciu o następujące zasady :

1) praworządności,

2) służby wobec interesantów,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnętrznej,

6) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne samodzielne stanowiska pracy,

7) wzajemnego współdziałania,

8) sprawności i skuteczności działania.

§ 12

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

§ 13

1. Zarządzaniu mieniem komunalnym Gminy odbywa się w sposób racjonalny, celowy 

    i oszczędny z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie  

    z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

§ 14

1. Jednoosobowe kierownictwo w Urzędzie polega na jednolitości poleceń i służbowego                                                                                      

    podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich    indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie    powierzonych zadań.    

2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zapewniają realizację 

    zadań danego stanowiska i ponoszą za to odpowiedzialność przed Wójtem.

§ 15

1. Samodzielne stanowiska pracy realizują zadania wynikające z przepisów    prawa

    i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2. Samodzielne stanowiska pracy są zobowiązane do współdziałania ze sobą w szczególności

    w zakresie prawnej obsługi interesantów, wymiany    informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 16


Pracownicy przyjmują, rozpatrują i załatwiają indywidualne sprawy obywateli bez zbędnej zwłoki, w sposób rzetelny i sumienny, z uwzględnieniem terminów oraz zasad wynikających z KPA.

ROZDZIAŁ V

ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA,  ZASTĘPCY WÓJTA ,SEKRETARZA  I    SKARBNIKA

§ 17

1. Do zakresu zadań Wójta należy w szczególności :

1) reprezentowanie Gminy na zewnątrz,

2) wykonywanie budżetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

3) przedkładanie na sesjach sprawozdań z wykonywania uchwał rady,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym,

5) zatrudnianie i zwalnianie kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

6) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy,

7) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu,

8) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników,

9) koordynowanie działalności  stanowisk pracy Urzędu oraz organizowanie ich współpracy,

10) rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi stanowiskami, w szczególności dotyczącymi podziału zadań,

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

12) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

13) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej o ile przepisy szczególnie nie stanowią  inaczej,

14) wydawanie aktów kierownictwa wewnętrznego w formie zarządzeń i pism ogólnych,

15) wykonywanie zadań obronnych wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku  obrony

16) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy                     prawa  i Regulamin oraz uchwały Rady.

17) Kierowanie  wykonywaniem zadań z zakresu zarządzania kryzysowego oraz realizacje zadań wynikających z pełnienia funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy ,

2. Wójt sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą :

1) Zastępcy Wójta Gminy 

2) Skarbnika Gminy 

3) Sekretarza Gminy 

4) Urzędu Stanu Cywilnego

5) Stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego

6) Stanowiska ds. Budownictwa Gospodarki komunalnej i Planowania Przestrzennego

7) Stanowiska ds. Gospodarki Gruntami

8) Stanowiska ds. Rolnictwa i  Ochrony Środowiska

9) Stanowiska ds. Kadr i Oświaty

10) Kierowca autobusu,  kierowca-konserwator sprzętu OSP

11) Kierownika  Wodociągów i Kanalizacji  i Dyrektora Zespołu 

Szkolno-Wychowawczego

§ 18

1. Do  zakresu zadań Zastępcy Wójta  należy w szczególności :

  1) podejmowania czynności kierownika Urzędu pod nieobecność Wójta lub    wynikającej z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków  przez Wójta,

         2)  wykonywania zadań w zakresie upoważnienia i polecenia służbowego udzielonego przez   Wójta

         3)   realizowanie zadań wynikających z podjętych uchwał i zarządzeń

         4)   przygotowywanie projektów uchwał Rady i przedkładanie uchwał  i właściwych

               zarządzeń organu nadzoru

5) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań urzędu oraz

 porządkiem i dyscypliną w Urzędzie.

6) Współdziałanie z organizacjami pozarządowymi i pożytku publicznego

7)  Wykonywanie  innych  zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta

2. Zastępca Wójta sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą:

1) Urzędu Stanu  Cywilnego ,

2) stanowiska  ds.  obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,

            3) stanowiska ds. Budownictwa Gospodarki komunalnej i Planowania Przestrzennego,

            4) stanowiska ds. Gospodarki Gruntami,

            5) stanowiska ds. Rolnictwa i  Ochrony Środowiska,

6) stanowiska ds. Kadr i Oświaty,

8) Kierownik GOPS, 

9) Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej .

10) Sekretarz Gminy 

§ 19

1. Do zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, 

    a w szczególności : 

1) Opracowywanie  projektów Statutu  Gminy Regulaminu Organizacyjnego Urzędu, projektów ewentualnych zmian tych aktów,

2) opracowywanie zakresów czynności kierownika USC oraz dla pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

3) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr. 

4) przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy w Urzędzie,

5) planowanie kosztów utrzymania Urzędu i rozliczanie się z wydatków przewidzianych w budżecie gminy na ten cel.

6) nadzór nad prowadzeniem spraw osobowych kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

7) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami,

8) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

9)  przekazywanie Wójtowi do podpisu odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)  udział w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady,

11)  wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta.

2. Sekretarz Gminy sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą :
1) Stanowiska ds. Organizacyjnych, Obsługi Rady Gminy , Kasjer ,

2) Stanowiska ds. Sekretarsko-Kancelaryjnym

3) Woźnej

4) Palaczy CO

5) Robotnik Gospodarczy 

§ 20

1. Do zadań Skarbnika Gminy  należy :

1) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu gminy,

3) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Wójta,

4) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych i udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) współdziałanie w opracowywaniu budżetu i przygotowywanie projektu budżetu,

6) współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej,

7) sprawowanie pieczy nad mieniem gminnym, 

8) dokonywanie analiz budżetu i bieżące informowanie Wójta o jego realizacji,

9) zbieranie materiałów planistycznych od jednostek organizacyjnych i pracowników Urzędu Gminy niezbędnych do opracowania budżetu.

10) czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

11) informowanie Rady Gminy o odmowie złożenia kontrasygnaty względnie sytuacji, która taką odmowę mogła spowodować,           

12) opiniowanie decyzji wywołujące skutki finansowe dla budżetu gminy,

13) sprawowanie nadzoru nad praca stanowisk prowadzących księgowość budżetową i podatkową,

14) kontrolowanie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych i zakładów budżetowych oraz sołectw,

15) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdań dotyczących działalności finansowej gminy oraz zgłaszanie propozycji i wniosków organom gminy,

16) opracowywanie projektów związanych z prowadzeniem gospodarki finansowej gminy, sporządzanie planu finansowanego do uchwalonego budżetu,

17) sporządzenie planów finansowych dla poszczególnych jednostek budżetowych,

18) dokonywanie sukcesywnie zmian w poszczególnych planach stosownie do uchwały rady gminy,

19) zatwierdzanie dokumentów księgowych do wypłaty, rozpisywanie wyciągów bankowych i dokumentów z nimi związanych,

20) sprawdzanie sprawozdań miesięcznych,

21) sporządzanie łącznego sprawozdania opisowego za pierwsze i drugie półrocze,

22) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową oraz Urzędami Skarbowymi,

23) dokonywanie kontroli finansowej,

24) zapewnienie ochrony mienia gminnego (ubezpieczenia),

25) prowadzenie księgowości analitycznej dochodów budżetowych poza działem 801 i 854,

26) sporządzanie sprawozdań w zakresie prowadzonej ewidencji analitycznej,

27) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania KP, KW, czeków,

28) badanie i prognozowanie możliwości pozyskiwania środków pozabudżetowych dla gminy,

29) opiniowanie umów na dostawę energii

30) udział w sesjach Rady i w posiedzeniach komisji Rady,

31) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta.

2. Skarbnik sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą : 
1) Stanowisk ds. Księgowości Budżetowych  - 2 etaty

2) Stanowiska ds. Wymiaru Podatków, Księgowości  Podatkowej – 2 osoby

3) Stanowiska ds. Ewidencji i Windykacji Należności i Opłaty

4) Stanowiska ds. Organizacyjnych, Obsługi Rady Gminy , Kasjer

ROZDZIAŁ VI

         ZAKRES ZADAŃ SAMODZIELNYCH  STANOWISK  PRACY   URZĘDU

§ 21

1. Do wspólnych zadań samodzielnych stanowisk należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich, a  w szczególności :

1) posiadanie i znajomość przepisów prawnych w zakresie prawa samorządowego,                                                                                                          kodeksu postępowania administracyjnego,  prawa administracyjnego 
i przepisów   gminnych,

2) bieżące dostosowywanie działania do aktualnych przepisów prawnych 
i wzajemne informowanie się o zmianach, znajomość orzecznictwa

3) umiejętność uzyskania wykładni prawa w sprawach wątpliwych lub nie rozstrzygniętych normą prawną, zarówno od radcy prawnego, jak i od specjalistycznych organów administracji rządowe

4) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) przygotowywanie projektów uchwał będących przedmiotem obrad Rady, jej Komisji oraz przekazywanie ich sekretarzowi,

6) pomoc Radzie, właściwym rzeczowo komisjom Rady w wykonywaniu ich zadań,

7) współdziałanie  ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu gminy, 

8) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań,

9) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje oraz zapytania radnych, które dotyczą spraw załatwianych przez samodzielne stanowiska pracy,

10) przechowywanie akt, stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,

11) archiwacja akt i przekazywanie ich do archiwum zakładowego,

12) umiejętność właściwości kontaktowania się z interesantami oraz administracją rządową i samorządową,

13) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań wykonywanych przez samodzielne stanowiska pracy,

14) prowadzenie rejestrów skarg i wniosków oraz listów wpływających do danego stanowiska oraz udzielanie na nie odpowiedzi lub przygotowanie projektu odpowiedzi,

15) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dane stanowisko podań kierowanych przez obywateli do innych organów,

16) zapewnienie właściwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie i współpraca z administratorem danych osobowych, wyznaczonym przez Wójta,

17) przekazywanie do Skarbnika Gminy zawartych umów lub zleceń, 

18) udział w pracach na rzecz wyborów, referendów i spisów,

19) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

20) odpowiedzialność za przestrzeganie przepisów ustawy z dnia 10 czerwca 
1994 r. o zamówieniach publicznych,

21) współpraca między  samodzielnymi stanowiskami w sprawach wymagających wspólnego rozstrzygnięcia,

22) udział w sesjach rady i posiedzeniach Komisji Rady w przypadku, gdy przedmiotem sesji lub posiedzenia są sprawy wynikające z zakresu działania stanowiska.   

23)  Współudział w wykonywaniu zadań obronnych, obrony  cywilnej i zarządzania  kryzysowego.

24)  Na bieżąco  przeglądać przepisy prawne na stronach  internetowych i wykorzystywać  w zakresie  realizowanych zadań na stanowisku pracy.                                                                                                                                                                                                     

§ 22

Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego i związanych z nimi spraw rodzinno – opiekuńczych, spraw związanych 
z ewidencją ludności i wydawaniem dowodów tożsamości, a w szczególności :

1) rejestracja urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

2) sporządzanie aktów stanu cywilnego oraz prowadzenie  i aktualizacja ksiąg stanu   cywilnego,

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzów do ksiąg stanu cywilnego,

4) sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

5) wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa za granicą,

6) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

7) przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

8) stwierdzenie legitymacji procesowej do wstąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,

9) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

10) sporządzanie sprawozdań statystycznych,

11) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludności,

12) prowadzenie postępowań i przygotowania decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

13) sporządzanie wydruków dla potrzeb poboru,

14) sporządzanie wydruków dzieci podlegających obowiązkowi szkolnemu dla potrzeb oświaty,

15) prowadzenie rejestru wyborców oraz aktualizacja tego rejestru,

16) prowadzenie spraw i przygotowywanie niezbędnych materiałów do przeprowadzenia wyborów prezydenckich, parlamentarnych  i samorządowych oraz referendów, 

17) współdziałanie w realizacji zadań związanych ze spisami,

18) współdziałanie z Rządowym Centrum Informacji, Centralnym Biurem Adresowym i Wojskową Komendą Uzupełnień,

19) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

20) wydawanie dokumentów tożsamości,

21) przyjmowanie pism sądowych i wywieszenie ogłoszeń o ustawieniu Kuratora dla strony, której miejsce pobytu jest nie znane,

22) prowadzenie spraw dotyczących zbiórek publicznych , zgromadzeń, imprez masowych, 

23) przyjmowanie obwieszczeń,

24)  wykonywanie zadań wynikających z ustawy o repatriacji w zakresie kompetencji organów gminy.

25) Pełnienie funkcji administratora bezpieczeństwa informacji znajdujących się w systemach  informatycznych i zbiorach USC , oraz  ewidencji ludności 

26)  Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta.

§ 23

Do stanowiska do spraw obronnych, obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego należy koordynacja przedsięwzięć obrony cywilnej, prowadzenie spraw obronnych, spraw związanych ze świadczeniami na rzecz obrony i w celu zwalczania klęsk żywiołowych, a w szczególności :

1) opracowywanie planów i programów szkolenia obronnego, a także organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

2) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeń w zakresie wykonywania zadań obronnych,

3) opracowywanie, uzgadnianie i przedkładanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy, a także stosownych programów obronnych,

4) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowań służby zdrowia gminy na potrzeby obronne,

5) realizowanie przedsięwzięć związanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wójta gminy zapewniającego realizację zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej państwa,

6) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy na czas wojny oraz projektu zarządzenia Wójta Gminy w prowadzającego ww. regulamin w życie,

7) opracowywanie i bieżące uaktualnianie dokumentów zapewniających sprawne wykonywanie zadań obronnych w wyższych stanach gotowości obronnej,

8) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stałego Dyżuru,

9) analizowanie wniosków wojskowych komendantów uzupełnień w sprawie świadczeń na rzecz obrony, a także wprowadzenie postępowania wyjaśniającego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osób lub rzeczy na potrzeby świadczeń na rzecz obrony,

10) opracowywanie rocznych planów świadczeń osobistych i doraźnych  świadczeń rzeczowych oraz planu świadczeń osobistych i etatowych (doraźnych) świadczeń rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie głoszenia mobilizacji i wojny, a także innych niezbędnych w tym zakresie dokumentów,

11) prowadzenie spraw związanych z reklamowaniem żołnierzy rezerwy od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w czasie głoszenia  mobilizacji i wojny,

12) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsięwzięć przygotowawczych do prowadzenia akcji kurierskiej,

13) planowanie i prowadzenia kontroli z zakresu realizacji zadań obronnych,

14) opracowanie dokumentów planistycznych i ustalanie zadań w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludności,

15) tworzenie formacji obrony cywilnej,

16) przygotowywanie i zapewnienie działania elementów systemu wykrywania 
i alarmowania oraz systemu ostrzegania,

17) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz nadzór nad opracowaniem planów obrony cywilnej instytucji i jednostek organizacyjnych                       działających na terenie gminy,

18) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej oraz w zakresie powszechnej samoobrony ludności,

19) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzania procesu ewakuacji ludności,

20) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzęt i środki oc. Oraz zapewnienia odpowiednich warunków jego magazynowania, konserwacji i eksploatacji,

21) zbieranie i kompletowanie danych o nieruchomościach i usługach, które mogą być przedmiotem świadczeń osobistych i rzeczowych,

22) przyjmowanie i realizacja wniosków na świadczenia osobiste i doraźne świadczenia rzeczowe przewidziane do wykonania w czasie pokoju, jak również na świadczenia osobiste oraz doraźne świadczenia rzeczowe przewidziane do wykonania w czasie pokoju, jak również na świadczenia osobiste oraz doraźne świadczenia rzeczowe przewidziane do wykonania w czasie ogłoszenia mobilizacji bądź wybuchu wojny, 
a także opracowywanie rocznych planów tych świadczeń,

23) wystawanie wezwań do wykonania świadczeń,

24) monitorowanie zagrożeń, ostrzeganie i alarmowanie,

25) koordynacja działań ratowniczych i porządkowo – ochronnych,

26) realizacja procesów decyzyjnych w sytuacjach kryzysowych,

27) współpraca z jednostkami rządowymi i pozarządowymi i organizacjami społecznymi w zakresie zadań obrony cywilnej, ochrony ludności i przeciwdziałania nadzwyczajnym zagrożeniom,

28) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony Urzędu Gminy na czas wojny,

29) opracowywanie i aktualizacja zestawów zadań obronnych dla Urzędu, przewidzianych do realizacji w poszczególnych okresach gotowości obronnej,

30) organizowanie i prowadzenie dokumentacji tzw. „akcji kurierskiej”

31) przygotowywanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

32) udział w przygotowywaniu i przeprowadzeniu poboru,

33) prowadzenie czynności wyjaśniająco – poszukiwawczych wobec osób 
o nieregulowanym stosunku do służby wojskowej,

34) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach odroczenia poborowego 
i zwalniania żołnierza z zasadniczej służby wojskowej w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

35) współdziałanie z organami wojskowymi i innymi organami w realizacji zadań wynikających z zakresu czynności,

36) prowadzenia spraw OSP (osobowe, remonty wozów bojowych, rozliczenia paliwa itp.),

37) prowadzenie rejestru wyjazdów i „wypożyczeń” własnego taboru transportowego,

38) prowadzenie spraw taboru samochodowego gminy, rozliczanie kart pracy kierowców zużycie paliwa, remonty pojazdów i inne

39) prowadzenie  spraw związanych z ochrona przeciwpożarową Urzędu ,

40) prowadzenie kancelarii tajnej,

41) wykonywanie innych zadań zlecanych przez Wójta.

42) Opracowanie  i aktualizacja Gminnego  Planu Reagowania  Kryzysowego na  zagrożenie oraz  procedur postępowania w zakresie zapobiegania i odbudowy w sytuacji  kryzysowej ,

43) Obsługa  kancelaryjno-biurowa Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego, 

44) Współdziałanie  z Gminnym Zespołem Zarządzania Kryzysowego w zakresie określania i wykonywania  zadań a w sytuacjach  nadzwyczajnych zagrożeń życia , zdrowia lub  środowiska kierowanie działaniami związanymi z monitorowaniem , planowaniem , reagowaniem i usuwaniem skutków  zagrożeń na terenie gminy ,

45) Utrzymanie w gotowości systemu łączności radiotelefonicznej alarmowania,

46) Monitorowanie zagrożeń na terenie gminy ,

47) Przedkładanie gminnych planów i programów w zakresie  reagowania kryzysowego Wójtowi do zatwierdzenia,

48) Opracowywanie  i uaktualnianie planu zabezpieczenia medycznych działań ratowniczych na terenie  gminy , 

49) Udział w organizowanych szkoleniach , treningach i ćwiczeniach powiatowo-gminnych w zakresie reagowania na  różne zdarzenia kryzysowe ,

50) Prowadzenie spraw bezpieczeństwa publicznego oraz  przygotowanie projektów zezwoleń na organizowanie imprez masowych ,

51) Prowadzenie sprawozdawczości z realizacji zadań zarządzania kryzysowego .

§ 24

Do zadań stanowiska pracy do spraw budownictwa, gospodarki komunalnej 
i zagospodarowania przestrzennego należy załatwianie spraw w zakresie planowania przestrzennego i spraw związanych z realizacją inwestycji gminnych, a w szczególności :

1) przygotowywanie materiałów do studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) przygotowywanie materiałów niezbędnych do sporządzenia projektów lub zmian planów zagospodarowania przestrzennego,

3) przechowywanie planów zagospodarowania przestrzennego oraz wydawania odpisów i wyrysów, zaświadczeń,

4) koordynacja i obsługa działań związanych z uzgodnieniem projektu, planu oraz wprowadzanie zadań rządowych, wojewódzkich lub powiatowych do planów zagospodarowania przestrzennego,

5) współpraca przy opracowywaniu strategii rozwoju gminy,

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

7) wydawanie bądź odmawianie wydania decyzji o warunkach zabudowy 
i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru tych decyzji,

8) przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie oraz sporządzanie protokołów z wizji, poprzedzających wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

9) załatwienie spraw rozbudowy i funkcjonowania infrastruktury technicznej gminy,

10) prowadzenie całokształtu spraw związanych z realizacją i nadzorowaniem inwestycji gminnych, w tym dróg,

11) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji oraz remontów kapitalnych w Urzędzie 
i jednostkach organizacyjnych gminy,

12) bieżąca kontrola realizacji zawartych umów w zakresie inwestycji i remontów,

13) wykonywanie czynności wynikających z procedury zamówień publicznych – na zadania inwestycyjne realizowane przez gminę,

a) przygotowywanie projektów, zarządzeń w sprawie powołania Komisji Przetargowej łącznie z jej ewentualnymi zmianami,

b) opracowywanie projektu regulaminu pracy Komisji Przetargowej 
i przedstawianie do zatwierdzenia przez Wójta,

c) obsługa techniczno – kancelaryjna Komisji,

d) podawanie do wiadomości publicznej ogłoszeń o przetargach, przesyłanie 
do Biuletynu Zamówień Publicznych,

e) podawanie do BIP informacji o przetargach zgodnie z obowiązującymi przepisami,

f) opracowywanie i uzgadnianie specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

g) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do prawidłowego przeprowadzenia przetargu,

h) zawiadamianie członków Komisji,

i) udział w pracach Komisji,

j) sporządzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczącej przetargów,

k) współudział w opracowywaniu projektu umowy z oferentem wyłonionym przez Komisję,

l) prowadzenie całokształtu procedury odwoławczej.

14) prowadzenie magazynu materiałów budowlanych,

15) prowadzenie ewidencji i rejestracja komitetów społecznych,

16) rejestracja spraw związanych z numeracją porządkową, w tym przygotowywanie 
i wydawanie zaświadczeń o nadaniu numeru porządkowego, oznakowanie ulic

17) czuwanie nad sprawnością urządzeń technicznych w gminie,

18) udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy,

19) prowadzenie całokształtu spraw związanych z ustalaniem taryf za zbiorowe zaopatrzenia w wodę,

20)  analiza i opiniowanie obciążeń gminy z tytułu poboru wody na cele publiczne, 
w tym cele przeciw pożarowe,

21) przygotowanie projektów regulaminów dostarczania wody obowiązującego na terenie gminy z związku z koniecznością uchwalenia tych planów przez radę gminy,

22) opracowywanie projektów planów finansowania, utrzymania i ochrony dróg gminnych,

23) prowadzenie całokształtu spraw związanych z bieżącym utrzymywaniem chodników 
i dróg gminnych oraz gminnych terenów zieleni, w tym nadzór nad pracą sprzątaczy miejscowości gminy,

24) prowadzenie ewidencji dróg gminnych publicznych , (numeracja)

25) koordynowanie „akcji zima” oraz nadzór nad jej należytym wykonaniem,

26) prowadzenie spraw związanych z ewentualnymi roszczeniami w związku ze stanem dróg,

27) wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego dróg gminnych w tym ustawienia reklam, oraz naliczanie opłat i kar pieniężnych za ich zajęcie ,

28) przygotowywanie projektów  uchwał w sprawie zaliczenia dróg do odpowiedniej kategorii,

29) sporządzanie informacji o drogach publicznych oraz   przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Dróg Krajowych i Autostrad  ,

30) uzgadnianie  projektów zjazdów, zatok przystankowych  z dróg gminnych i  powiatowych ,

31) przyjmowanie zawiadomień o znakach drogowych i geodezyjnych,

32) współpraca z Rejonem Energetycznym w zakresie budowy i modernizacji oświetlenia ulicznego oraz rozliczanie zużycia energii elektrycznej,

33) nadzór nad konserwacją oświetlenia ulicznego dróg i terenów gminnych,

34) opiniowanie umów na dostawę energii,

35) współpraca w zakresie spraw z dziedziny komunikacji publicznej i rozbudowy infrastruktury telekomunikacyjnej,

36) Przygotowywanie stosownych dokumentów wynikających z ustawy Prawo przewozowe oraz  ustawy o ruchu drogowym w zakresie przewozu osób w tym koordynacja rozkładu jazdy przewoźników ,

37) prowadzenie spraw wynikających z przepisów cmentarza i chowaniu zmarłych.   

38) nadzór nad cmentarzami i miejscami pamięci  narodowej

39) ustalanie, przyznawanie dodatków mieszkaniowych,

40) przygotowywanie  wniosków  o środki unijne i inne środki zewnętrzne

41) koordynowanie działań  w zakresie  wyłonienia wykonawcy , realizacji, sfinansowania i rozliczanie  inwestycji prowadzonej z udziałem środków  unijnych 

42) Współpraca ze stanowiskiem ds. wymiaru podatków , księgowości podatkowej w zakresie przekazywania informacji i niezbędnych dokumentów związanych z opodatkowaniem  gruntów i budynków ,

43) Prowadzenie ewidencji budynków i obiektów gminnych, książek gminnych obiektów budowlanych  zgodnie z przepisami prawa budowlanego .

44)  wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy . 

§ 25

Do zadań stanowiska pracy do spraw gospodarki gruntami należy prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem nieruchomościami oraz tworzeniem mieszkaniowego zasobu gminy, a w szczególności :

1) sprzedaż, oddanie w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, zarząd, dzierżawę, najem  
i użyczenie nieruchomości stanowiących własność gminy osobom fizycznym 
i prawnym,

2) publikacja wykazów nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży lub oddania 
w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, zarząd, dzierżawę, najem i użyczenia,

3) ogłaszanie i organizowanie przetargów na zbycie nieruchomości w formie przewidzianej ustawą o gospodarowaniu nieruchomościami i rozporządzeniem wykonawczym do tej ustawy oraz obsługa tych transakcji,

4) prowadzenie czynności związanych z zawieraniem umów notarialnych w przypadku sprzedaży lub oddania w użytkowanie wieczyste nieruchomości,

5) sprzedaż mieszkań komunalnych z ułamkową częścią gruntu niezbędną do racjonalnego korzystania z budynku,

6) wnioskowanie o wpisy do Ksiąg Wieczystych oraz o wykreślenie z Ksiąg długów 
i ciężarów,

7) oddawanie w zarząd nieruchomości komunalnych jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej oraz orzekaniu o wygaśnięciu zarządu,

8) ustalanie i zmiana opłat z tytułu zarządu,

9) prowadzenie spraw związanych z rozwiązaniem umów wieczystego użytkowania,

10) współdziałanie z biegłymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartości gruntów, budynków i mieszkań przeznaczonych do sprzedaży lub do oddania w użytkowanie wieczyste,

11) udział w negocjacjach w sprawach odszkodowań za grunty przeznaczone pod drogi powstałe w wyniku podziału działek oraz udziału w negocjacjach na temat warunków nabycia nieruchomości,

12) nieodpłatne przyjmowanie gruntów od Skarbu Państwa i nieodpłatne oddawanie gruntów Skarbu Państwa,

13) aktualizacja cen gruntu,

14) naliczanie opłat adiacenckich z tytułu wyposażenia terenu w urządzenia infrastruktury technicznej,

15) prowadzenie spraw dotyczących wykonywania prawa pierwokupu nieruchomości,

16) nabywanie nieruchomości niezbędnych do realizacji zadań gminy,

17) regulacja stanu prawnego nieruchomości,

18) komunalizacja mienia, w tym komunalizacja dróg,

19) ewidencjonowanie mienia gminy,

20) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych mieszkańców gminy oraz tworzenie mieszkaniowego zasobu gminy,

21) opracowywanie projektów uchwał Rady w sprawie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu gminy,

22) zawieranie umów najmu oraz wykonywanie obowiązków wynajmującego, w tym najmu lokali socjalnych,

23) organizowanie i współpraca przy usuwaniu osób z mieszkań, które zajęły je bez tytułu prawnego,

24) przygotowywanie propozycji stawek czynszu za najem lokali,

25) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

26) współudział w aktualizacji i kontrola numeracji lokali i budynków stanowiących mieszkaniowy zasób gminy,

27) ustalanie obowiązku rekultywacji gruntów rolnych,

28) rejestracja spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomości oraz przygotowywanie postanowień i decyzji w tym zakresie,

29) rejestracja spraw związanych z podziałem nieruchomości, przygotowywanie decyzji        we współpracy ze stanowiskiem ds. infrastruktury,

30) współpraca i współdziałanie z Zarządami Spółek Wodnych,

31) współpraca ze stanowiskiem ds. podatków w zakresie przygotowania dokumentacji związanej z wykupem gruntów oraz wywłaszczeniem nieruchomości na rzecz gminy,

32) prowadzenie spraw związanych ze scalaniem i podziałem nieruchomości przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego na cale inne niż leśne 
i rolne,

33) prowadzenie całokształtu spraw dotyczących tzw. wspólnot gruntowych wsi i spółek ,

34) współudział w sprawach ubezpieczeń rolników i budynków wchodzących w skład gospodarstw rolnych,

35) Współpraca z organizacjami pozarządowymi w oparci  o ustawę  o działalności  pożytku publicznego i o wolontariacie – opracowywanie programu współpracy gminy z organizacjami pozarządowymi i innymi podmiotami prowadzącymi działalność pożytku publicznego ,przygotowywanie  projektów uchwał dotyczących  programów oraz przeprowadzenie konsultacji społecznych  , 

36) Wydawanie zaświadczeń  z zakresu  prowadzonych spraw, 

37) Przygotowanie danych  z mienia gminnego  do sporządzenia deklaracji   podatkowych do naliczenia  podatków,  

38) zakup materiałów biurowych,

39) prowadzenie obsługi gospodarczo-socjalnej Urzędu

40) Współpraca ze stanowiskiem ds. wymiaru podatków , księgowości podatkowej w zakresie przekazywania informacji i niezbędnych dokumentów związanych z opodatkowaniem  gruntów i budynków ,

41) Prowadzenie spraw związanych z funduszem sołeckim . 

42) prowadzenie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy 

§ 26

Do zadań stanowiska pracy do spraw rolnictwa ochrony środowiska należy prowadzenie spraw związanych z ochroną i kształtowaniem środowiska, ochrona przyrody, ochroną zwierząt i ochroną powietrza atmosferycznego z wyjątkiem ochrony gruntów rolnych i leśnych oraz funduszem ochrony środowiska, a w szczególności :

1) sporządzanie gminnego programu ochrony środowiska oraz raportów z jego wykonania,

2) udostępnienie informacji o środowisku i jego ochronie, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

3) popularyzacja problematyki ochrony środowiska naturalnego,

4) kontrola przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie środowiska w zakresie objętym właściwością,

5) wydawanie zezwoleń na wycięcie drzew i krzewów i na usuwanie drzew i krzewów 
z pasa drogowego i na wycięcie drzew z tzw. zad rzewień,

6) naliczanie kar za samowolne wycinanie drzew i krzewów,

7) prowadzenie spraw związanych z zalesianiem gruntów,

8) prowadzenie spraw z dziedziny ochrony przyrody,

9) realizacja zadań związanych z ochroną roślin, współpraca ze służbami ochrony roślin,

10) opiniowanie rocznych planów łowieckich. Gromadzenie propozycji odstrzału zwierząt,

11) wydawanie i gromadzenie dokumentów dotyczących zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych współpraca ze służbami weterynaryjnymi,

12) koordynacja zadań w zakresie usuwania  padłych  zwierząt,

13) wydawanie zezwoleń na utrzymywanie ras psów uznawanych za agresywne,

14) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o ochronie zwierząt, w tym przyjmowanie,

15) przygotowanie decyzji i ich wydawanie dotyczące gospodarowania odpadami innymi niż niebezpieczne,

16) wydawanie zezwoleń na prowadzenie przez przedsiębiorców działalności w zakresie :

a) zbierania i transportu oraz odzysku lub unieszkodliwiania odpadów komunalnych,

b) opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych,

17) wydawanie opinii w sprawach prowadzenia działalności w zakresie zbierania 
i transportu odpadów, na wniosek właściwego organu,

18) wydawanie decyzji w sprawach zatwierdzenia programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi, na wniosek właściwego organu,

19) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji na wytwarzanie odpadów wydawanych przez właściwy organ,

20) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji na wytwarzanie odpadów wydawanych przez właściwy organ,

21) gromadzenie i przechowywanie kopii decyzji zatwierdzających program gospodarki odpadami niebezpiecznymi wydawanych przez właściwy organ na wniosek wytwórcy odpadów niebezpiecznych,

22) współpraca z WUS w zakresie sprawozdawczości i spisów rolnych. 

23) Wykonywanie  zadań wynikających z ustawy  o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie  oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji  rolnej :

a) przyjmowanie i weryfikacja wniosków od  rolników ,

b) naliczanie i wydawanie decyzji o zwrocie  podatku ,

c) sporządzanie wniosków Gminy o przekazanie  dotacji ,

d) sporządzanie i terminowe przekazywanie do właściwych organów okresowych  i rocznych rozliczeń z realizacji wypłat zwrotu podatku 

       24)Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy .

§ 27

Do zadań stanowiska do spraw kadr i oświaty  należy :

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników Urzędu oraz Kierowników gminnych jednostek organizacyjnych:

a) kompletowanie akt osobowych,,

b) sporządzanie umów o pracę,

c) sporządzanie angaży dotyczy nagradzania i awansowania pracowników,

d) sporządzanie świadectw pracy,

e) wydawanie zaświadczeń dotyczących zatrudnienia do celów emerytalno – rentowych,

f) sporządzanie sprawozdań dotyczących zatrudnienia,

g) sporządzanie umowy – zlecenia na prace dodatkowe,

h) kompletowanie dokumentów o świadczenia emerytalno – rentowe i przesyłanie do 

ZUS,

2) planowanie urlopów wypoczynkowych,

3) prowadzenie ewidencji wykorzystywanych urlopów,

4) prowadzenie spraw dotyczących urlopów macierzyńskich, wychowawczych, okolicznościowych, bezpłatnych, dla poratowania zdrowia,

5) prowadzenie spraw bytowych i opieki zdrowotnej pracowników,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczącej zabezpieczenia w środki ochronne pracowników z zakresu BHP,

7) prowadzenie profilaktyki zapobiegawczej kierowanie pracowników na badania wstępne, okresowe,

8) przeprowadzanie szkoleń pracowników z zakres BHP (wstępne),

9) prowadzenie spraw dotyczących wypadków przy pracy i w drodze do pracy i z pracy,

10) współdziałanie z Wojewódzkim oraz Powiatowym Urzędem Pracy w sprawach 
z zakresu bezrobocia i zatrudnienia,

11) sporządzanie zeznań świadków,

12) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania sieci szkolnej na terenie gminy (likwidacja szkół, obniżanie klas),

13) prowadzenie spraw z zakresu :

a) przygotowania projektów arkuszy organizacyjnych szkół i przedszkola,

b) organizowania dowozu dzieci do szkół,

c) organizowania konkursów na stanowiska dyrektorów szkół i przedszkola,

14) współdziałanie z Kuratorem Oświaty i Ośrodkiem Metodycznym,

15) prowadzenie spraw z zakresu dożywiania dzieci w szkołach,

16) sporządzanie sprawozdań dotyczących funkcjonowania szkół,

17) współdziałanie z placówkami oświaty – Dyrektorami Szkół

a) przekazywanie na bieżąco materiały i pisma otrzymywane do przekazania z 

Kuratorium i Ośrodka Metodycznego,

18) prowadzenie BIP-u,

19) wprowadzanie danych i aktualizacja informacji publicznej na stronie internetowej,

20) przyjmowanie , przesyłanie  właściwym instytucjom oraz  przechowywanie i publikacja  oświadczeń pracowników urzędu gminy i kierowników jednostek organizacyjnych   wymaganych  przepisami prawa oraz publikacja w bip ,

21) Koordynowanie i  przekazywania  sprawozdań do GUS ,

22) Koordynowanie zadań w zakresie infrastruktury informatycznej  ,

23) Nadzór nad pocztą elektroniczną  .

24) Zarządzanie i nadzór  nad bezpieczeństwem sieci  zasobów informatycznych Urzędu, zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi bezpieczeństwa danych  ,

25) Zapewnienie właściwego administrowania danymi  w sieci  informatycznej,  administrowanie zasobami sieciowymi ,

26) Analizowanie potrzeb Urzędu w zakresie systemów  informatycznych i sprzętu komputerowego ,

27) Kierowanie pracami dotyczącymi zastosowani komputerów i systemów informatycznych w Urzędzie .

28) Pełnienie funkcji Administratora Bezpieczeństwa Informacji .  

29) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy . 

§ 28

Do zadań stanowiska do spraw organizacyjnych obsługi Rady Gminy , kasjer  należy :

1) obsługa , kancelaryjna, organizacyjno – techniczna Rady Gminy , Komisji i Wójta w tym: 

a) zabezpieczenie organizacyjne sesji rady gminy i posiedzeń

b) nadzór nad przygotowaniem projektów uchwał, sprawozdań i informacji oraz materiałów,

c) organizowanie posiedzeń komisji rady,

d) prowadzenie ewidencji oraz publikacji uchwał Rady Gminy i przesyłanie ich organom nadzoru, (Wojewody, Regionalnej Izby Obrachunkowej) w celu badania zgodności z prawem oraz przesyłanie uchwał i zarządzeń stanowiących akty prawa miejscowego do ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego , 

e) powadzenie elektronicznej bazy rejestru aktów  prawa miejscowego i umieszczanie treści tych aktów  w bip. 

f) prowadzenie rejsu zarządzeń Wójta i ich publikacja w bip .

g) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu działalności Rady Gminy i jej organów ,

h) protokołowanie posiedzeń Sesji Rady Gminy, Komisji innych organizowanych narad i posiedzeń,

i) udzielanie pomocy  organizacyjnej w wykonaniu mandatu radnego

j) obsługa sekretariatu Przewodniczącego Rady Gminy,

k)  wdrążanie uchwał Rady Gminy oraz nadzór nad ich wykonaniem

l) przekazywanie właściwym stanowiskom pracy zadań wynikających z uchwał Rady,

2) prowadzenie czynności związanych z załatwianiem skarg i wniosków wpływających do Rady Gminy i do Urzędu na pracę Wójta i Urzędników, w tym prowadzenie rejestru i ewidencji, nadzór nad terminowym załatwianie skarg i wniosków  prowadzenie ewidencji przepisów prawnych i przekazywanie ich na poszczególne stanowiska pracy celem realizacji,

3) wykonywanie zadań związanych z przygotowaniem i przebiegiem referendum, wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi i do samorządu gminy oraz wyborami samorządów wsi – stosownie do obowiązujących przepisów,

4) udzielanie pomocy  organizacyjnej sołtysom i radom sołeckim w prowadzeniu przez nie działalności  na rzecz  zaspakajania lokalnych potrzeb mieszkańców ,

5) prowadzenie spraw związanych z podziałem gminy na sołectwa, organizacja i obsług  narad z sołtysami i zebrań wiejskich  , 

6) organizowanie spotkań radnych z wyborcami oraz spotkań sołtysów na prośbę innych    instytucji,

7) współdziałanie z różnymi Instytucjami i Urzędami,

8) wywieszanie obwieszczeń różnego rodzaju i ogłoszeń,

9) prowadzenie spraw   związanych z wyborem ławników do Sądów Okręgowych i Rejonowych,

10) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji, ankiet i sprawozdań,

11) prowadzenie obsługi kasowej Urzędu Gminy, Zespołu Szkolno-Wychowawczego w Huszlewie  w skład  którego wchodzą : Szkoła Podstawowa im. Jana Pawła II w Huszlewie , Gimnazjum im. Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Huszlewie  , Przedszkole Samorządowe w Huszlewie , i sołtysów,

12) przyjmowanie wpłat dokonywanie wypłat,

13) wystawianie dowodów wpłat dla sołtysów,

14) sporządzanie raportów kasowych z: 

a) dochodów i wydatków budżetu gminy,

b) zakupu i sprzedaży znaczków skarbowych,

c) funduszu świadczeń socjalnych,

15) sporządzanie raportów kasowych dla Oświaty i Gminnej Biblioteki,

16) nanoszenie na dowodach kasowych numeracji wynikających z raportów,

17) przyjmowanie , przesyłanie  właściwym instytucjom oraz  przechowywanie i publikacja  oświadczeń radnych  wymaganych  przepisami prawa , 

18) Organizowanie i przeprowadzanie konsultacji społecznych zgodnie z ustaleniami Rady i Wójta oraz obowiązującymi przepisami prawa , 

19) Udostępnianie i prowadzenie rejestru wniosków  o udostępnienie informacji publicznej  , 

20) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy .

§  29

Do zadań stanowiska księgowości budżetowej należy :

1. Prowadzenie  analityki i  syntetyki wydatków budżetu gminy :

a) prowadzenie dziennik – głównej  dla Urzędu  Gminy 

-  dekretowanie dokumentów 

-  księgowanie w porządku chronologicznym 

-  podliczanie  i  sporządzanie  zestawień obrotów  i sald 

b) prowadzenie  ewidencji  analitycznej wydatków  budżetowych z wyłączeniem działu 801 i 854,

c) uzgadnianie zaewidencjonowanych wydatków  z kontami syntetycznymi dziennik głównej ,

d) uzgadnianie naniesionego planu z planem  finansowym 

2. Sporządzanie sprawozdań  zgodnie z rozporządzeniem Ministra Finansów 
w sprawie  sprawozdawczości budżetowej.

3. Prowadzenie ewidencji druków  ścisłego zarachowania  - kwitariusze K-103 , kwitariusze K-104 , rachunki VAT .

4. Bieżące  dokonywanie zmian w planie dochodów  (wydatków ) zgodnie 
z podjętymi Uchwałami Rady Gminy i Zarządzeniami Wójta Gminy  .

5. Rozliczanie wpłat  przyjętych na poszczególne grupy druków 

6. Kontrola prawidłowości przyjętych wpływów  i odprowadzeń  .

7. Udział  w rozliczeniu  inwentaryzacji .

8. Wycena spisanych składników  .

9. Przygotowywanie danych do projektu budżetu i dokumentów towarzyszących zgodnie z uchwaloną  przez Radę Gminy procedurą uchwalania  budżetu.

10. Sporządzanie list do wypłaty diet radnym i sołtysom.

11. Obsługa księgowa Gminnej  Biblioteki  Publicznej   

a )planowanie ,

b) księgowość ,

b) ewidencja syntetyczna i analityczna  w zakresie  prowadzonych kont  syntetycznych.

12. prowadzenie księgowości Funduszu Ochrony Środowiska,
13. Prowadzenie kart wynagrodzeń dla pracowników zatrudnionych  w  Urzędzie Gminy, OSP, hydroforni , Biblioteki Publicznej w Huszlewie ,

14. Sporządzanie list płac dla pracowników zatrudnionych w  Urzędzie Gminy, OSP, hydroforni , Biblioteki Publicznej w Huszlewie ,

15. Kompletowanie dokumentów do zasiłków chorobowych, macierzyńskich , wychowawczych oraz ich aktualizacja . 

16. Sporządzanie list do wypłaty prowizji sołtysom / inkasentom/.

17. Przygotowanie i przekazywanie dokumentów do ZUS.

18. Sporządzanie deklaracji podatkowych – podatek dochodowy.

19. Sporządzanie informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.

20. Wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniach pracowników.

21. Sporządzanie sprawozdań wg Instrukcji GUS w sprawie zatrudniania 
i  wynagradzania pracowników  .

22. Sporządzanie przelewów związanych z wypłatą wynagrodzeń.
23. Przygotowanie danych do projektu budżetu i dokumentów towarzyszących zgodnie z uchwaloną przez Radę Gminy procedurą uchwalania budżetu.

24. Prowadzenie ewidencji zakupów ,materiałów i usług wg PKW i U.

25. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy i Skarbnika Gminy .

§  30

Do zadań księgowości budżetowej należy : 

1. Prowadzenie ksiąg materiałowo-inwentarzowych urzędu i jednostek podległych gminie:

a)środki trwałe: 

· prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych,

· prowadzenie kart umorzeń środków,

· sporządzanie zestawień i uzgodnień sald na koniec każdego kwartału,

b) środki trwałe w używaniu, księgozbiór i materiały:

· ewidencja operacji gospodarczych dotyczących środków trwałych w używaniu   
w księgach inwentarzowych

· uzgadnianie i sporządzanie zestawień na koniec każdego kwartału,

· ewidencja przychodu  i rozchodu materiałów na kartach materiałowych, 

· uzgadnianie sumy sald poszczególnych kartotek z kontem syntetycznym na koniec każdego miesiąca 

· ewidencja przychodu i rozchodu księgozbioru w księgach inwentarzowych w podziale na poszczególne jednostki,

2. uzgadnianie sald na koniec każdego kwartału z ewidencją syntetyczną.

3. Prowadzenie całości spraw związanych z przygotowaniem i przebiegiem przeprowadzonych inwentaryzacji okresowych, rocznych i przy zaistnieniu innych nieprzewidzianych okoliczności.

4. Prowadzenie analityki rozrachunków 

a) założenie imiennej ewidencji kontrahentów,

b)  bieżące księgowanie rozrachunków dotyczących poszczególnych kont,

c) sporządzanie imiennych zestawień sald należności i zobowiązań na koniec każdego roku.

5. Prowadzenie dokumentacji związanej z prenumerata czasopism.

6. Dokonywanie opłat książeczek radiofonicznych.

7. Prowadzenie ewidencji analitycznej wydatków dla działów 801 i 854.

8. Prowadzenie ewidencji analitycznej dochodów dla działów 801 i 854.

a) uzgadnianie zaewidencjonowanych wydatków z kontami syntetycznymi dziennik głównej, 

b) uzgadnianie naniesionego planu z planem finansowym,

9. Sporządzanie sprawozdań w zakresie prowadzonej ewidencji analitycznej zgodnie 
z Rozporządzeniem Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej.

10. Rozliczenie z wpływów  Przedszkola i Świetlicy w zakresie wyżywienia i dopłaty, 

11. Przygotowanie i kompletowanie dokumentacji niezbędnej dla ZUS do ustalenia kapitału początkowego dla pracowników zatrudnionych w UG, w szkołach podstawowych, gimnazjum, przedszkolu samorządowym i bibliotece.

12. Prowadzenie ewidencji zakupu materiałów i usług według PKWiU dla działu 801 i 854.

13.    Prowadzenie  ewidencji syntetycznej dla jednostek oświatowych:

a) prowadzenie dziennik - głównej

· dekretowanie dokumentów

· księgowanie w porządku chronologicznym

· podliczanie i sporządzanie zestawień obrotów i sald

14. Kompletowanie dokumentów do zasiłków rodzinnych, chorobowych, macierzyńskich,  wychowawczych  oraz ich aktualizacja.
15. Prowadzenie kart wynagrodzeń dla pracowników zatrudnionych  w Zespole Szkolno-Wychowawczym w Huszlewie  w skład którego wchodzą :Szkoła Podstawowa im. Jana Pawła II w Huszlewie , Gimnazjum im. Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Huszlewie i   Przedszkolu Samorządowe w Huszlewie ,Szkole Podstawowej w Mostowie, 

16. Sporządzanie list płac dla pracowników zatrudnionych w Zespole Szkolno-Wychowawczym w Huszlewie  w skład którego wchodzą : Szkoła Podstawowa
 im .Jana Pawła II w Huszlewie , Gimnazjum im. Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Huszlewie i   Przedszkolu Samorządowe w Huszlewie ,Szkole Podstawowej w Mostowie, 

17. Przygotowanie i przekazywanie dokumentów do ZUS.

18. Sporządzanie deklaracji podatkowych – podatek dochodowy.

19. Sporządzanie informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.

20. Wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniach pracowników.

21. Sporządzanie sprawozdań wg Instrukcji GUS w sprawie zatrudniania 
i  wynagradzania pracowników  Szkół.

22. Sporządzanie przelewów związanych z wypłatą wynagrodzeń.
23. Przygotowanie danych do projektu budżetu i dokumentów towarzyszących zgodnie 
z uchwaloną przez Radę Gminy procedurą uchwalania budżetu.

24. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy .
                                                                        § 31


Do zadań  wymiaru podatków ,  księgowości podatkowej należy:

1. Prowadzenie dokumentacji związanej  z wymiarem podatków

2. Zakładanie nowych kart gospodarstw oraz dokonywanie na bieżąco zmian w kartach

3. Dokonywanie wymiaru podatków 

4.  Wydawanie decyzji odpisów i przypisów

5. Prowadzenie rejestrów  przypisów i odpisów

6. Prowadzenie ewidencji ulg podatkowych

7. Prowadzenie   ewidencji  w zakresie odwołań w sprawie wymiaru podatków

8. Wydawanie zaświadczeń i poświadczeń dotyczących  stanu majątkowego oraz innych na podstawie posiadanych dokumentów.

9. Prowadzenie kontroli w zakresie podatku od nieruchomości w zakresie zgodności i prawidłowości składanych deklaracji i informacji.

10. Opracowywanie sprawozdań w zakresie podatków.

11. Organizowanie i nadzór nad inkasem należności podatkowych

12. Dokonywanie rozliczeń i kontroli rachunkowej inkasentów oraz naliczanie prowizji.

13. Księgowanie wpłat, przypisów i odpisów we wszystkich urządzeniach księgowych oraz sporządzanie sprawozdań w tym zakresie.

14. Wystawianie upomnień , tytułów wykonawczych.

15. Realizowanie zadań z zakresu likwidacji zaległości podatku, przygotowywanie dokumentów  niezbędnych do zabezpieczenia hipotecznego..

16. Przesyłanie właściwych uchwał jednostkom organizacyjnym osobom prawnym w celu  prawidłowego złożenia przez nich deklaracji podatkowych zarówno odnośnie podatku rolnego, od nieruchomości jak i leśnego

17. Prowadzenie dziennika obrotów, kompletowanie dowodów księgowych dotyczących jednostek organizacyjnych i osób prawnych

18. Wydawanie zaświadczeń o stanie zaległości

19. Przygotowywanie projektów uchwał  w zakresie ustalania stawek wynagradzania prowizyjnego inkasentom i propozycji stawek podatków .

20. Realizacja zadań w  zakresie  pomocy publicznej dla przedsiębiorców , oraz przekazywanie sprawozdań z udzielonej pomocy publicznej , 

21. Prowadzenie druków ścisłego zarachowania

22.  Wypisywanie dowodów wpłat należności wpłacanych w kasie Urzędu

23. Współpraca z urzędem statystycznym, KRUS.

               23.  Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy .


§ 32

Do zadań  ewidencji  i windykacji  należności  i opłat  należy : 

1) prowadzenie archiwum zakładowego,

2) prowadzenie ewidencji środków transportowych znajdujących się w posiadaniu osób fizycznych i jednostek gospodarki uspołecznionej,

3) wypisywanie dowodów wpłat należności podatku od środków transportowych,

4) bieżąca analiza wpłat,

5) prowadzenie księgowości i windykacji należności podatku od środków   transportowych, oraz załatwianie podań o odroczenie i umorzenie należności,

6) przyjmowanie, kompletowanie podań i wydawanie decyzji o odroczenie i umorzenie należności  z podatku rolnego i od nieruchomości od osób fizycznych,

7) Realizacja zadań w  zakresie  pomocy publicznej udzielanej dla osób fizycznych i przedsiębiorców  , oraz przekazywanie sprawozdań z udzielonej pomocy publicznej , 

8) księgowanie należnych opłat za zużytą wodę z wodociągów

9) prowadzenie windykacji należności za nieterminowe  wpłaty  za zużytą wodę,

10) prowadzenie ewidencji analitycznej  dla dochodów z majątku gminy: 

a) dla wpłat czynszów  najmu i dzierżawy 

b) opłat za wieczyste użytkowanie

             oraz prowadzenie windykacji z tytułu nie dokonania wpłat. 

11) dokonywanie poboru opłaty targowej na kwitariusz przychodowy K-103 w miarę pojawiania się osób sprzedających,

12)  rozliczanie się z pobranych opłat  na bieżąco lecz nie rzadziej niż  na koniec każdego miesiąca.  

1) załatwianie spraw związanych z działalnością handlową na targowisku lub innych miejscach,

2) nadzór nad placówkami usługowo – handlowo – gastronomicznymi, zwłaszcza w zakresie ustalania godzin pracy i przestrzegania zasad sprzedaży,

3) przygotowywanie dokumentów i decyzji administracyjnych w zakresie wydawania 
i cofania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych we współpracy z GKRPA,

4) przygotowywanie decyzji odmawiających wydania zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych,

5) naliczanie opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych,

6) kontrola zgodności prowadzonej działalności handlowej i gastronomicznej 
z warunkami zezwolenia na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych,

7) ewidencja wpłat z tytułu wydawania zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych,

8) przygotowanie i nadzór nad realizacją gminnego programu profilaktyki 
i rozwiązywania problemów alkoholowych,

9) powoływanie Komisji do spraw przeciwdziałania alkoholizmowi i z nią współ pracowanie,

10) wydawanie i cofanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

11) ustalanie zasad usytuowania miejsc sprzedaży napojów alkoholowych,

12) czuwanie nad właściwym działaniem punktów sprzedaży napojów alkoholowych,

13) ustalanie liczby punktów sprzedaży napojów alkoholowych powyżej 4,5% alkoholu,

14) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej i wydawanie zaświadczeń,

15) wprowadzanie zmian w ewidencji działalności gospodarczej i wydawanie zaświadczeń o zmianach,

16) wydawanie decyzji o wykreślaniu z ewidencji działalności gospodarczej,

17) wykonywanie czynności pomocniczych związanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sądowego polegających na zapewnieniu :

a) wglądu do Polskiej Klasyfikacji Działalności,

b) dostępu do urzędowych formularzy,

c) informacji o wysokości opłat i sposobie ich uiszczania,

d) informacji o właściwości miejscowych sądów rejestrowych,

18) udzielanie lub odmowa udzielenia zezwolenia na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu osób taksówkami osobowymi, 

19) Współpraca ze stanowiskiem ds. wymiaru podatków , księgowości podatkowej w zakresie przekazywania informacji i niezbędnych dokumentów związanych z opodatkowaniem  gruntów i budynków ,

20) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy .

§ 33

Do zadań sekretarsko-kancelaryjnych należy:

1. Prowadzenie Sekretariatu Wójta i obsługa kancelaryjna Urzędu w tym:

1) ewidencjonowanie korespondencji przychodzącej do Urzędu

2) wysyłanie korespondencji,

3) obsługa kancelaryjno- biurowa spraw załatwianych przez Wójta,

4) organizowanie przyjmowania interesantów przez Wójta,

5) prowadzenie bieżących spraw na zlecenie Wójta,

6) powielanie dokumentów,

7) obsługa urządzeń sekretariatu

8) przyjmowanie i nadawanie faksów,

9) prowadzenie ewidencji faksów, faksów, rozmów telefonicznych prywatnych,

wynajmu sali konferencyjnej,

10) prowadzenie zbioru Dzienników Ustaw i Monitorów Polski, udostępnianie ich zainteresowanym osobom,

11) przygotowanie organizacyjne sali konferencyjnej na posiedzenia Rady 
i Komisji

12) sporządzanie list obecności

2. Realizacja zadań gminy w zakresie upowszechniania kultury w tym:

1) zapewnienie realizacji zadań Gminy wynikających z przepisów 
o upowszechnianiu kultury,

2) nadzór nad instytucjami kultury, prowadzenie ich ewidencji,

3) ochrona miejsc pamięci narodowej oraz opieka 

4) Realizacja zadań wynikających z ustawy o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami w tym prowadzenie ewidencji  oraz opracowywanie  gminnego programu opieki nad zabytkami ,

5) współudział w organizowaniu świąt ogólnonarodowych oraz świąt Gminy oraz

współpraca z organizacjami pozarządowymi w powyższym zakresie,

3. Realizacja zadań Gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu w tym:

1) realizacja zadań wynikająca z ustawy o kulturze fizycznej

2) dokonywanie analiz i sporządzanie programów rozwoju działalności w zakresie kultury fizycznej i sportu

3) tworzenie warunków dla rozwoju sportu szkolnego

4) współudział w zakresie organizowania imprez sportowo-rekreacyjnych w tym

promowanie aktywnych form wypoczynku,

5) sporządzanie sprawozdań i ankiet dot. Kultury,

4.  Prowadzenie spraw wynikających z ustawy o bibliotekach, a w szczególności:

1) tworzenie , łączenie ,znoszenie gminnej biblioteki publicznej,

2) nadawanie statutu i aktu o utworzeniu biblioteki

3) współpraca z Kierownikiem GBP

5. Prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ochronie dóbr kultury i zabytków,

6. Realizacja zadań wynikających z przepisów o ochronie  zdrowia i Opieki społecznej,

1) współdziałanie z organami państwowymi  inspekcji sanitarnej dla zapewnienia ludności higienicznych warunków pracy,

2) współpraca z Kierownikiem Gminnego Ośrodka Pomocy  Społecznej

7. Rozliczanie rozmów telefonicznych z Urzędu Gminy , Zespołu Szkolno-Wychowawczego w Huszlewie  

8. Odpłatne świadczenie usług w  zakresie kopiowania i kserowania, przekazywania informacji faksem lub pocztą elektroniczną  , drukowania , skanowania  obróbki graficznej itp. 

9. Prowadzenie ewidencji poleceń  służbowego wyjazdu (delegacji ) 

10. Prowadzenie spraw związanych z promocją gminy, 

11. Prowadzenie kart  ewidencyjnych innych obiektów , w których prowadzone są usługi hotelarskie  , gospodarstwa agroturystyczne ,   

12. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy .

§ 34

Do zadań kierowcy autobusu, kierowca - konserwator sprzętu OSP  należy:

1) Utrzymanie w stałej sprawności sprzętu pożarniczego, samochodów, motopomp.

2) Utrzymanie  w czystości i porządku pomieszczeń garażowych magazynu sprzętu ppoż. 

3) Wykonywanie konserwacji powierzonego sprzętu , samochodów, motopomp.

4) Utrzymanie w należytej  estetyce terenów zieleni i placów Urzędu i OSP.

5) Utrzymanie w należytej czystości pojazdów.

6) Uzupełnianie w paliwo, smary, oleje.

7) Wykonywanie napraw w miarę możliwości.

8) Bieżące kontrole dokumentacji technicznej samochodów, sprzętu.

9) Bieżące prowadzenie kart drogowych, kart pracy sprzętu  silnikowego.
10) Nadzór, zaopatrywanie i konserwacja sprzętu OSP na terenie gminy.

11) Właściwe zabezpieczenie  mienia i pomieszczeń przed kradzieżą.

12) Udział w akcjach gaśniczych, zbiórkach , naradach, szkoleniach.

13) Prace konserwatorskie lokali Urzędu.

14) Wykonywanie  obowiązków  kierowcy  autobusu, dowożącego dzieci do szkół na terenie  gminy Huszlew i  poza teren Gminy do Specjalnych Ośrodków Szkolno-Wychowawczych  do których uczęszczają niepełnosprawni  uczniowie  z terenu gminy Huszlew. 

15) Prowadzenie autobusu godnie  z przepisami o ruchu drogowym .

16) Dbanie o bezpieczeństwo dzieci w  trakcie  jazdy oraz przy  ich wysiadaniu i wsiadaniu z autobusu .

17) Wykonanie codziennej obsługi technicznej samochodu , niedopuszczenie do  gwałtownego pogorszenia się jego stanu technicznego, tankowanie paliwa . 

18) Natychmiastowe zgłaszanie przełożonemu o pogorszeniu się  stanu  technicznego autobusu , który miałby  wpływ na bezpieczeństwo przewożonych dzieci .

19) Wykonywanie  w czasie  postoju autobusu , przed rozwożeniem dzieci do domu dowozu uczniów na zawody sportowe ,konkursy ,basen itp.

20) Dowóz osób niepełnosprawnych  z terenu gminy Huszlew do: lekarza, komisję lekarską itp. po uprzednim  zgłoszeniu przez osobę niepełnosprawną do Wójta Gminy .

21) Ponoszenie pełnej  odpowiedzialności materialnej za szkody  powstałe w powierzonym mieniu (autobusu), spowodowane  niedbalstwem, brakiem należytej staranności i uwagi . 

22) Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy .

                                                                      § 35

Do zadań woźnej należy:

  1. Utrzymanie porządku i czystości  w pomieszczeniach biurowych  Urzędu Gminy ,a w szczególności : 

a) zamiatanie , mycie i pastowanie podłóg w pokojach, na korytarzach i klatce schodowej ,

b) odkurzanie  dywanów , 

c) ścieranie  kurzu z biurek , stołów i innych mebli oraz sprzętu biurowego ,

d) mycie okien ,

e) utrzymanie porządku i czystości  w  toaletach ,

f) pielęgnowanie kwiatów  wewnątrz budynku  i na zewnątrz wraz  z krzewami

g) utrzymanie czystości wokół budynku i na parkingu,

h)  właściwe zabezpieczenie i użytkowanie powierzonych urządzeń i narzędzi pracy,

i)  w czasie zimy odśnieżanie i posypywanie piaskiem terenu przed budynkiem Urzędu i chodnika,

j) utrzymanie czystości na przystankach  autobusowych w miejscowości Huszlew , 

2. Rano  otwierać  a po zakończeniu pracy  zamykać urząd po uprzednim sprawdzeniu przygotowania wszystkich pokoi do zamknięcia (pozamykane okna, wyłączone źródła  energii elektrycznej , pozamykane szafy ,itp.) 

3. Godziny pracy  630 – 930 ,  1500 – 2000
4.  Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy, Zastępcy Wójta  i  Sekretarza Gminy   . 

§  36

Do zadań palacza  CO należy:

1. Palić w piecu c.o. zgodnie z ustalonym grafikiem zapewniając właściwą temperaturę 
w budynku Urzędu Gminy i Ośrodka Zdrowia.

3. Nie schodzić  z dyżuru zanim przyjdzie druga osoba / zmiennik/.

4. Przekazywać zmiennikowi  stanowisko pracy  uporządkowane.

5. Raz w tygodniu  dokładnie czyścić  piece.

6. Po oczyszczeniu  pieca   uporządkować  urządzenia  grzewcze.

7. Dbać  o stan  urządzeń   grzewczych ,utrzymywać porządek w gromadzeniu żużlu.

8. Dbać o czystość i porządek w miejscu  pracy.

9. Wrzucać węgiel  z zewnątrz do pomieszczenia w kotłowni przeznaczonego na skład opału i prawidłowo nim gospodarować.

10. W czasie  zimy odśnieżać  teren przed budynkiem Urzędu Gminy i Ośrodka
Zdrowia ,chodnik , plac  wokół budynku , dojście do kotłowni oraz chodnika od przystanku dla wsiadających do Łosic  do końca chodnika (po prawej stronie drogi ) 
i  posypywać   piaskiem  gdy jest śliska nawierzchnia.

11. Po zakończeniu sezonu  grzewczego zakonserwować urządzenia ,sprawdzić ich stan   zabezpieczenia przed korozją.

12. Prowadzić kontrolkę rozchodu węgla na bieżąco.

13. Wykonywanie bieżących napraw sprzętu biurowego i mebli biurowych ,

14. Zgłaszanie przełożonemu zauważonych awarii , uszkodzeń i braków , ze względu na rozmiary czy specyfikę  niemożliwych do usunięcia samodzielnie ,

15. Wykonywać polecenia  zlecone przez Wójta Gminy  i Sekretarza Gminy.  

§ 37

Do zadań robotnik gospodarczy -wieloosobowego stanowiska –osoby zatrudniane na to stanowisko w ramach prac  interwencyjnych, robót publicznych oraz  zatrudniani po zakończeniu  prac interwencyjnych i robót publicznych do zakończenia rozpoczętych prac,  zadania będą przypisywane poszczególnym  osobom w dniu zatrudniania . 

§ 38

RADCA PRAWNY

1. Zajmuje w strukturze Urzędu stanowisko odrębne odpowiadające rangą stanowiska głównego specjalisty.

2. Stosunek pracy z radcą prawnym nawiązuje się na podstawie umowy zlecenia lub umowy o prace.

3. Zadania i obowiązki radcy prawnego wynikają z ustawy o radcach prawnych a w szczególności:

1) udzielanie opinii i porad oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa,

2)  udzielanie informacji o :

a) zmianach obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności Urzędu,

b) uczestniczenie w rokowaniach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub rozwiązanie stosunku prawnego,

3) Wydawanie opinii prawnych na wniosek pracowników. Wniosek o wydanie opinii prawnej winien zawierać przedmiot wątpliwości i wyraźnie sprecyzowane pytania,

4. Radca prawny występuje przed sądami i organami administracyjnymi w sprawach z zakresu obsługi prawnej. 

5. Uczestniczy w posiedzeniach sesji rady i komisji.

ROZDZIAŁ VII

KONTROLA WEWNĘTRZNA
                            § 39
1. W urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której podlegaj pracownicy 

2. Kontrola dokonywana jest pod względem:
a. legalności,
b. gospodarności,
c. rzetelności,
d. celowości,
e. terminowości,
f. skuteczności.
3. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalenie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określenie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałania im w przyszłości.

§ 40

1. Kontrolą wewnętrzną sprawują:
1) wójt, zastępca Wójta, sekretarz lub osoba działająca na podstawie pisemnego upoważnienia wójta,
2) skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy.
2. Formę i zakres kontroli określa kontrolujący w zależności od potrzeby ustalając każdorazowo jej kompleksowość i problematykę.
3. Dowodem kontroli wewnętrznej jest w szczególności:
1) opatrzenie kontrolowanych dokumentów podpisem kontrolującego, datą czynności, ewentualnie naniesioną na nich stosowną adnotacją,
2) notatka,
3) protokół kontroli.
4. Protokół kontrolny zawiera:
1) oznaczenie kontrolowanego stanowiska pracy,
2) imię, nazwisko i stanowisko kontrolującego,
3) datę rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnej,
4) określenie przedmiotu i czasu objętego kontrolą,
5) przebieg i wyniki czynności kontrolnych,
6) dowody potwierdzające stwierdzone nieprawidłowości,
7) wnioski kontrolującego,
8) datę i miejsce podpisania protokółu,
9)    podpisy kontrolującego, oraz zainteresowanego pracownika.
§ 41

1. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości, których usunąć się nie da, kontrolujący niezwłocznie zabezpiecza dokumentację i powiadamia Wójta o wynikach kontroli.
2. W zależności od stwierdzonych nieprawidłowości Wójt Gminy :
a)podejmuje działania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach, b)poleca podjęcie czynności zmierzających do  usunięcia zaniedbań.

ROZDZIAŁ   VIII

                                            ZASADY   ZAŁATWIANIA   SKARG  i WNIOSKÓW

                                                                                         §  42

Skargi i wnioski wpływające do Urzędu  podlegają ewidencji w rejestrze skarg i wniosków  prowadzonym  przez stanowisko pracy ds. organizacyjnych, obsługi Rady Gminy ,kasjer , które koordynuje załatwienie  skarg i wniosków w Urzędzie oraz realizację przepisów obowiązujących  w powyższym zakresie.

                                                                                         §  43

Załatwianie skarg i wniosków  odbywa się zgodnie z przepisami Kodeksu  Postępowania  Administracyjnego z uwzględnieniem obowiązujących w tym zakresie terminów.

                                                                                         §  44

Pracownicy Urzędu  na zlecenie przełożonych, udzielają  pisemnych wyjaśnień w zakresie objętym treścią skargi, które przekładają bezpośredniemu przełożonemu  oraz przygotowują projekty odpowiedzi w sprawie wniosków, które wpłynęły do Urzędu.

§  45

Skargi nie mogą  być załatwiane przez osoby, których dotyczą.

                                                                                        §  46

Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w ustalonych dniach zgodnie z informacją.

                                                             ROZDZIAŁ  IX

POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 47

Załączniki nr l i 2 do Regulaminu stanowią jego  integralną część.
§ 48

Zmiany Regulaminu następują w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§ 49

Regulamin wchodzi w życie po upływie  14 dni od podania go do  wiadomości  pracowników poprzez wywieszenie  go na  zakładowej tablicy  ogłoszeń oraz publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej  Gminy Huszlew .
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