Wo6jt Gminy M astowice

97-515 MASLOWICE _

now. radomszczanski
TS 44/787-46-23

Znak: UG.OR.0050.7.2026

ZARZADZENIE NR 7/2026
WOJTA GMINY MASEOWICE
z dnia 14 stycznia 2026 .

w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mastowicach

Na podstawie 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1153, poz. 1436) zarzagdzam, co nastepuje:

8 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Mastowice stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Nr
5/2021 Wojta Gminy Mastowice z dnia 04 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Mastowice, zmienionego Zarzgdzeniem Nr 78/2021 z dnia 01.10.2021 r.,

Zarzgdzeniem Nr 78/2022 z dnia 31.08.2022 r.,  ZarzadzeniemNr 23/2023zdnia28.04.2023 r.

Zarzadzeniem Nr 55/2024 z dnia 14.05.2024 r.,  ZarzadzeniemNr 128/2024 zdnial4.11.2024
Zarzadzeniem Nr 92/2025 z dnia 27.08.2025 r. i Zarzadzeniem Nr 137/2025 z dnia 28 listopada 2025 r.,
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. w rozdziale 8, w § 30 skresla sie w catosci ust. 11 i 12;
2. wrozdziale 8, w § 31 dodaje sie ust. 8 o nastepujgcym brzmieniu:

8. W zakresie VAT:
1) wystawianie faktur VAT,
2) weryfikowanie oraz opisywanie dokumentow dotyczacych zakupéw w Urzedzie Gminy pod
katem mozliwosci dokonania odliczenia podatku VAT naliczonego,
3) prowadzenie rejestréw zakupow i sprzedazy Urzedu Gminy dla celéw rozliczenia podatku VAT,
4) prowadzenie rejestrow zbiorczych VAT na podstawie rejestrow czastkowych jednostek
organizacyjnych,
5) rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu wspotczynnika oraz struktury sprzedazy,
6) sporzadzanie deklaracji VAT dla Urzedu Gminy,
7) sporzadzanie deklaracji VAT zbiorczej na podstawie deklaracji czgstkowych jednostek
organizacyjnych,
8) sporzadzanie rocznej korekty podatku VAT naliczonego,
9) sporzadzanie wnioskéw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT,
10) weryfikowanie kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci przekazanych przez jednostki
organizacyjne czesciowych deklaracji VAT, rejestrow VAT, plikdw JPK oraz innych informacji
w zwigzku ze wspdlnym rozliczeniem podatku VAT Gminy,
11) bezposrednie wspdtpracowanie z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,
12) wyliczanie wspotczynnika struktury sprzedazy oraz wspdtudziat w wyliczaniu
prewspotczynnika,
13) przesytanie pliku JPK,
14) sporzadzanie rocznej korekty podatku VAT naliczonego.”

3. w rozdziale 8, w 8 31A dodaje sie ust. 4 i ust. 5 0 nastepujgcym brzmieniu:

»4. W zakresie spraw edukacji:
1) prowadzenie spraw przypisanych gminie, a wynikajacych z:
a) ustawy karta Nauczyciela,
b) ustawy o systemie o$wiaty,
2) ustalanie potrzeb szkét w zakresie remontéw w porozumieniu z dyrektorami szkot,



3) zapewnienie warunkow dziatania szkét, przedszkola w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkéw nauki, wychowania i opieki,
4) nadzor nad wyposazeniem szkot i placdwek w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do petnej
realizacji programéw nauczania, wychowania i innych zadan statutowych,
5) nadz6r nad prowadzeniem i utrzymaniem publicznych szko6t podstawowych,
6) nadzor nad zapewnieniem $rodkdw na utrzymanie prowadzonych przez gmineg publicznych szkét
podstawowych,
7) wspotpraca z Wojewddzka Komisjg Egzaminacyjng w zakresie przeprowadzania sprawdzianu
w 6smej klasie szkoty podstawowej,
8) wyznaczanie os6b do komisji egzaminacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem wyzej
wymienionego sprawdzianu,
9) wspdipraca z Kuratorium Oswiaty w zakresie dokonywania ocen dyrektorom, szkot i innych
placéwek oSwiatowych na terenie Gminy,
10) przygotowywanie dokumentéw do konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty, dyrektora
przedszkola,
11) przesytanie zbiorczych informacji oSwiatowych.
12) obstuga aplikacji SHRIMP - Systemu Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania
Pomocy Publicznej w zakresie udzielonej pomocy publicznej de minimis,
13) kontrola spetniania obowigzku nauki,
14) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajagcymi w oswiacie,
15) prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o systemie informacji oswiatowej (SI10),
16) prowadzenie sprawozdawczosci oSwiatowej,
17) organizowanie dowozu dzieci do szkot,
18) prowadzenie dziatan na rzecz pomocy dla dzieci niepetnosprawnych,
19) dokonywanie analizy dotyczgcych tworzenia, przeksztatcania i utrzymania przedszkoli i szkét
podstawowych,
20) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych Gminy za poprzedni rok,
w tym informacji o wynikach egzaminéw w podlegtych szkotach,
21) sporzadzanie zestawien zbiorczych, sprawozdan statystycznych i opisowych,
22) przygotowanie komisji do spraw awansu zawodowego nauczycieli,
23) prowadzenie ewidencji placowek oswiatowych publicznych i niepublicznych, opracowywanie
projektdw sieci szkot publicznych,
24) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen z zakresu funkcjonowania o$wiaty.

5. W zakresie dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow:

1) przyjmowanie wnioskow od pracodawcow zatrudniajgcych miodocianych pracownikow
i uyymowanie w planach dofinansowania,

2) przygotowywanie decyzji w sprawie dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia
miodocianych pracownikow,

3) obstuga aplikacji SHRIMP - Systemu Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania Pomocy
Publicznej w zakresie udzielonej pomocy publicznej de minimis.”

w rozdziale 8, w § 32 zmienia sie tres¢ ust. 12, ktéry otrzymuje brzmienie:

,»12. W zakresie gospodarki Sciekowej:

1) prowadzenie ewidencji szamb i przydomowych oczyszczalni sciekow,

2) przygotowywanie do podpisu uméw zawieranych z mieszkaficami na wywoz nieczystosci
ciektych,

3) przyjmowanie od mieszkancow zgtoszeh wywozu nieczystosci ciektych i koordynowanie
kolejnosci wywozu,

4) wystawianie faktur mieszkancom za wywoz nieczystosci ciektych,

5) kontrola nieruchomosci na terenie gminy w zakresie gospodarki sciekowej’



6) sporzadzanie zestawien zbiorczych, sprawozdan GUS, innych sprawozdan statystycznych
i opisowych,

7) sporzadzenie ankiet WFOS, PGW Wody Polskie i innych,

8) kontrola firm w zakresie gospodarki $ciekowej”.

2. Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mastowice - Schemat organizacyjny
Urzedu Gminy Mastowice otrzymuje nowe brzmienie o tresci stanowigcej zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

8 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mastowice.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 19 stycznia 2026 r.
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