REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY BABOSZEWO

BABOSZEWO — WRZESIEN 2007



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin  Organizacyjny Urzedu Gminy Baboszewo zwany dalej
Regulaminem okresla:

1.

2.
3.
4.

Zakres dzialania i1 zadania Urzgdu Gminy Baboszewo, zwanego dalej
Urzedem.

Organizacj¢ Urzedu.

Zasady funkcjonowania Urzedu.

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu 1 poszczegdlnych stanowisk
pracy.

Tryb pracy Urzedu.

§2

I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

[S—

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Baboszewo.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Baboszewo.

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzg¢du Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wo¢jta Gminy Baboszewo,
Sekretarza Gminy Baboszewo, Skarbnika Gminy Baboszewo oraz
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Baboszewie.

§3

Urzad Gminy jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzgdu Gminy jest miejscowos¢ Baboszewo.



ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§4

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady 1 jej Komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wtasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzadowej (zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
zawartego z powiatem.

§5

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,
w wykonywaniu ich zadan.
2. W szczeg6lnosci do zadah Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania
uchwal, wydawania decyzji, postanowien, zarzadzen i innych
aktow z zakresu administracji publicznej,

2) wykonywanie - na podstawie udzielanych upowaznien — czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organowi Gminy mozliwosci przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg 1 wnioskow,

4) przygotowywanie projektu budzetu 1 sprawozdania z jego
wykonania,

5) realizacja innych obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych
z przepisOw prawa oraz uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen Komisji Rady oraz innych organéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisOw gminnych dostgpnego do wgladu
w siedzibie Urzedu.

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami prawa a w szczegolnosci:



a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie
korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
c) przekazywanie akt do archiwow,
d) przechowywanie akt,
9) realizacja obowiazkow 1 uprawnien shuzacych Urzedowi jako
pracodawcy — zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa pracy.



ROZDZIAL 111
1. ORGANIZACJA URZEDU

§ 6

W sktad Urzedu Gminy wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1. Sekretarz Gminy
Skarbnik Gminy
Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego
Kierownik Administracyjno — Gospodarczy Szkot
Kierownik gospodarki komunalnej
Stanowisko do obstugi Rady 1 spraw kadrowych
Stanowisko do spraw wymiaru podatkow
Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowe;]
Stanowisko do spraw ksiggowos$ci budzetowe]
10 Stanowisko do spraw ksiggowosci o§wiatowe;j
11.Stanowisko do spraw ptac
12.Stanowisko do spraw rolnictwa 1 gospodarki komunalne;j
13.Stanowisko do spraw gospodarki gruntami i planowania przestrzennego
14.Stanowisko do spraw ewidencji dzialalno$ci gospodarcze;j
15.Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i ochrony p. Pozarowe;j
16.Stanowisko do spraw infrastruktury
17.Stanowisko do spraw o$wiaty, kultury i sportu
18.Stanowisko do spraw rozwoju lokalnego
19.Stanowisko do spraw obstugi kasy Urzedu
20.Stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnej i ochrony srodowiska
21.Stanowisko do spraw kancelaryjnych,
22 .Informatyk
23.Stanowisko do spraw ksiggowosci
24 Kierowca samochodu osobowego
25.Kierowca autobusu szkolnego

000NN Uk W

§7

1. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i1 Skarbnika Gminy.
2. Wt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim
imieniu Sekretarzowi Gminy.



§8

Do zadan Wijta naleiy w szczegdlnosci:

l.
2.
3.

(9,

Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

Prowadzenie biezacych spraw Gminy.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

Kierowanie wykonywaniem zadan obronnych.

. Wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji szefa Obrony Cywilnej

Gminy.

W czasie stanu kleski zywiolowej kierowanie dzialaniami na obszarze
gminy w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich
usuniecia.

. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy

prawa, Statut Gminy oraz uchwaty Rady.

. Wydawanie upowaznien do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych.
Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow
samorzadowych 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§9

Sekretar; Gminy wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania, zapewnia
sprawne funkcjonowanie Urzedu, a w szczegolnosci:

I.

2.

Opracowuje projekty regulaminow Urzedu 1 kontroluje jego
funkcjonowanie.

Przedktada Wojtowi propozycje dotyczace usprawniania pracy Urzedu
oraz wdraza nowe metody zarzadzania.

. Dokonuje  kontroli  wewngtrznej w  zakresie organizacji 1

funkcjonowania stanowisk pracy w Urzedzie.

. Nadzoruje nad prawidtowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem

dokumentow.

. Ustala zastepstwa pracownikow w czasie urlopu i innych nieobecnosci

W pracy.

Nadzoruje jako$¢ 1 terminowos$¢ zalatwiania skarg, wnioskow
1 interpelacji.

Nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy.



8. Opracowuje roczne plany urlopéw pracownikow, rejestruje 1 nadzoruje
jego wykorzystanie.

9. Sprawuje nadzor nad przygotowywaniem projektow Statutéw, uchwat
Rady, zarzadzen Wojta 1 innych aktow prawnych.

10.Koordynuje 1 wykonuje zadania zwiazane z wyborami Prezydenta RP,
do Seymu 1 Senatu RP, Wojta, samorzadu gminy, powiatu,
wojewodztwa, referendami ogolnokrajowymi i lokalnymi w ramach
obowiazkéw urze¢dnika wyborczego.

11.Koordynuje sprawy zwiazane ze spisami powszechnymi, ludnosci,
rolnymi itp.

12.Przyjmuje ustne o$wiadczenia spadkodawcy.

13.Sporzadza zeznania Swiadkow.

14.Sprawuje  nadzér nad funkcjonowaniem Hali  Sportowo —
Widowiskowej w Baboszewie.

15.Sprawuje nadzor nad wlasciwa obstuga interesantow.

16.Udostgpnia zainteresowanym przepisy prawne bedace w posiadaniu
Urzedu.

17.Udziela informacji w zakresie zalatwiania spraw 1 kompetencjach
Urzedu.

18.Przygotowuje informacje o Gminie do Biuletynu Informacji Publiczne;,
strony internetowej Gminy oraz tablice ogloszen.

19.Przygotowuje materiaty i informacje promujace Gming na zewnatrz.

20.Wnioskowanie 1 przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej
z naborem pracownikOw na wolne stanowiska urzednicze.

21.Przygotowywanie procedury zwiazanej z ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow samorzadowych wynikajacej z Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 13 marca 2007 roku w sprawie sposobu 1 trybu
dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych.

22.Wykonuje inne zadania wynikajace z polecen lub upowaznien Wojta.

23.Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej 1
zarzadzania kryzysowego bedacych w kompetencji.

§10
Do zadan Skarbnika nalezy:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,
rachunkowosci, o samorzadzie gminnym i innych przepisow prawnych.

2. Wspotudziat w opracowywaniu budzetu gminy.

3. Analiza wykorzystania budzetu gminy 1 wnioskowanie w sprawie zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami.



e

Opracowywanie sprawozdan 1 informacji z wykorzystania budzetu.
Nadzor 1 kontrola dziatalnos$ci finansowe) podporzadkowanych Gminie
jednostek organizacyjnych.
Nadzér 1 kontrola wykonywania zadan stanowisk pracy:

- do spraw ksiggowosci budzetowe;j

- do spraw wymiaru podatkow

- do spraw ksiggowosci o§wiatowe;j

- do spraw ksiggowosci podatkowe;]

- do spraw ptac

- do spraw obstugi kasy Urzedu.

Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej 1
zarzadzania kryzysowego bedacych w kompetencji.



2. PODZIAEL ZADAN POMIEDZY STANOWISKAMI PRACY

§11
Do wspolnych zadan stanowisk pracy nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan gminy
1 obstugi interesantow,

2) pomoc Radzie 1 jej Komisjom oraz jednostkom organizacyjnym gminy w
wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie z  organizacjami  spoteczno —  politycznymi,
stowarzyszeniami, jednostkami organizacyjnymi i samorzadem wsi,

4) przygotowywanie w miar¢ potrzeb sprawozdan, analiz 1 biezacych
informacji o realizacji zadan gminy,

5) podejmowanie dzialan w celu pozyskiwania §rodkéw pomocowych na
realizacj¢ zadan inwestycyjnych gminy.

§12
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu Rodzinnego
1 Opiekunczego.

2. Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski.

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych.

- przyjmowanie wnioskdéw, elektroniczne wprowadzanie danych
1 wydawanie dokumentoéw tozsamosci;

4. Wykonywanie zadan pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

5. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej 1
zarzadzania kryzysowego bedacych w kompetencji.

§13
Do zadan Kierownika Administracyjno — Gospodarczego Szkol nalezy:
1. Organizacja 1 nadzdér prowadzonych inwestycji, remontow 1 biezacych

napraw w placowkach o$wiatowych.
2. Zaopatrzenie szk6t w opat w sezonie grzewczym.



3. Biezaca analiza wydatkowania srodkéw finansowych w poszczegdlnych
placowkach o$wiatowych.

4. Nadzor nad prawidlowa gospodarka energia elektryczna, gazem,

srodkami rzeczowymi, weglem itp.

Przeglady techniczne budynkéw szkolnych.

Organizacja dowozu dzieci do szkot.

7. Zaopatrzenie 1 dokonywanie zakupdéw w porozumieniu z dyrektorami
szkot 1 przedszkola pomocy dydaktycznych, mebli drukéw, $rodkow
czystosci, ich rozdziat 1 ewidencja na poszczegdlne placowki
o$wiatowe.

8. Nadzor nad inwentaryzacja mienia szkolnego w placéwkach
o$wiatowych.

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych.

10. Przygotowywanie dokumentacji w sprawie powolywania i
odwolywania Dyrektorow Placowek Oswiatowych oraz awansu
zawodowego nauczycieli.

11. Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej 1
zarzadzania kryzysowego bedacych w kompetencji.

SN

§ 14
Do zadan kierownika gospodarki komunalnej nalezy:

1. Nadzoér nad inwestycjami prowadzonymi przez Gming.

2. Nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ekipie remontowo —
budowlanej oraz w ramach robdét publicznych i prac interwencyjnych.

3. Zaopatrzenie w niezbgdne materialy do remontow budynkow
komunalnych.

4. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej 1
zarzadzania kryzysowego bedacych w kompetencji.

§ 15
Do zadan stanowiska do obstugi Rady i spraw kadrowych nalezy:

1. Obstuga techniczno — organizacyjna Rady Gminy 1 sporzadzanie
protokotow narad zwolywanych przez Wojta.

2. Prowadzenie ewidencji uchwat Rady, zarzadzen Wojta, wnioskéw
1 interpelacji radnych, wnioskow samorzadu wsi oraz nadzor nad ich
realizacja.

10



W

Prowadzenie ewidencji radnych 1 samorzadow wsi.
Prowadzenie spraw osobowych pracownikow, a w szczegdlnosci:
- prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wynagrodzeniem,
odznaczaniem 1 stosowaniem kar dyscyplinarnych pracownikow

urzedu,

- kompletowanie dokumentow do celow emerytalnych, rentowych
itp.

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolenia pracownikow
urzedu.

. Wykonywanie zadan zleconych zwiazanych z wyborami Prezydenta,

do Sejmu, Senatu, Rady Gminy, Powiatu, samorzadu Wojewodztwa,
wsi oraz fawnikow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem bezrobotnych w
ramach robot publicznych 1 prac interwencyjnych.

. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej 1

zarzadzania kryzysowego bedacych w kompetencji.

§16

Do zadan stanowiska do spraw wymiaru podatkow nalezy:

1.

2.
3.

Dokonywanie wymiaru podatkdw oraz innych naleznosci z tytutu
zobowiazan podatkowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze stosowaniem ulg w podatku rolnym.
Prowadzenie dokumentacji z zakresu podatku od nieruchomosci,
od pozostatych podmiotéw gospodarczych z zakresie wymiaru
1 ewidencji wptywow.

Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu 1 dochodowosci z gospodarstwa
rolnego oraz zaswiadczen uprawniajacych nabycia gospodarstwa
rolnego.

. Przyjmowanie wnioskOw 1 zalatwianie spraw wynikajacych z ustawy

z dnia 10 marca 2006 roku o zwrocie podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego.

Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego bedacych w kompetenc;ji.

11



§17

Do zadan stanowiska do spraw ksiegowosci podatkowej nalezy:

l.

2.

3.

Prowadzenie ksiggowosci podatkow 1 innych optat lokalnych
wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych.

Rozliczanie sottyséw z zainkasowanych zobowiagzah podatkowych,
kontrola kontokwitariuszy, naliczanie Wynagrodzema prow1zyjneg0
Zatatwianie podan w sprawie umorzenia 1 przesunig¢cia terminu
ptatnosci zobowiazan podatkowych i przygotowywanie decyzji w tym
zakresie.

Podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej 1
prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych.

. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej 1

zarzadzania kryzysowego bedacych w kompetencji.

§18

Do zadan stanowiska do spraw ksiegowosci budZetowej nalezy:

l.

2.

9,

Dekretowanie =~ dokumentow  kasowych  ibankowych  wcelu
zaksiggowania operacji finansowych.

Obstuga obowiazujacych programéw komputerowych w zakresie
prowadzenia urzadzen ksiggowych oraz sprawozdan z wykonania
budzetu.

. Prowadzenie kont bilansowych i pozabilansowych organu finansowego

zgodnie z zasadami rachunkowosci 1 planem kont dla budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.
Uzgodnienie wptywow podatkowych z rejestrem dochodow.

. Nadzér nad ewidencja wydatkow ponoszonych przez placoéwki

oswiatowe, ich kontrola nad realizacja zgodna z planem wydatkow oraz
ewidencja wydatkow na zadania o$wiaty.

Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego bedacych w kompetencji.

§19

Do zadan stanowiska do spraw ksiggowosci oswiatowej nalezy:

1.

Wspoélpraca ze Skarbnikiem przy opracowywaniu budzetu w czg$ci
zawierajacej dzial o§wiaty.

12



Sporzadzanie harmonogramow podziatu Srodkéw przeznaczonych
na zadania o$§wiatowe na poszczegolne placowki oswiatowe.

. Prowadzenie ewidencji wydatkowanych §rodkow rzeczowych placéwek

oswiatowych.

Sporzadzanie przelewow wynagrodzen nauczycieli 1 pracownikow
obstugi na konta osobiste.

Rozliczenia srodkéw w zakresie zywienia w Przedszkolu.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naliczaniem funduszu socjalnego
1 mieszkaniowego pracownikéw o$wiaty.

Udziat w wykonywaniu zadah obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego bedacych w kompetencji.

§ 20

Do zadan stanowiska do spraw plac nalezy:

l.

W

Sporzadzanie list wynagrodzen i innych $wiadczen pracownikow:

- administracji samorzadowej

- obstugi Urzedu Gminy

- zatrudnionych w ramach rob6t publicznych 1 prac

interwencyjnych

- Gminnej Biblioteki Publiczne;j

- Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
Naliczanie 1 dokonywanie rozliczen naleznych sktadek ZUS,
prowadzenie  stosownej dokumentacji, sporzadzanie deklaracji
miesigcznych i rocznych.

. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia

1 wyptaty wynagrodzen.
Naliczanie kapitatu poczatkowego.

. Naliczanie 1 dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od osob

fizycznych oraz przekazywanie naleznego podatku do Urzedu
Skarbowego.

Rozliczanie ze zuzycia paliwa pojazdow gminnych, sprawdzanie kart
drogowych oraz obciazanie za wykonane ustugi 1 ich ewidencja.

Udziat w wykonywaniu zadah obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego bedacych w kompetencji.
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§ 21

Do zadan stanowiska do spraw rolnictwa i gospodarki komunalnej nalezy:

—

SN

. Prowadzenie dokumentacji w zakresie klgsk zywiotowych w rolnictwie.

Prowadzenie ewidencji rezerwatow 1 pomnikow przyrody.

. Wspoélpraca ze stuzba weterynarii w zakresie zwalczania chordb

zwierzgeych 1 organizowanie profilaktyki w tym zakresie.

Wspoélpraca ze stuzba kwarantanny 1 ochrony ros§lin w zakresie
sygnalizacji pojawu chwastow 1 szkodnikow w uprawach rolnych oraz
sporzadzanie protokotu ze szkod z zakresu ochrony roslin.
Koordynowanie dziatan zwigzanych ze znakowaniem zwierzat.
Wykonywanie zadan zwiazanych ze spisem rolnym, ludnosci itp.
Przygotowywanie umoOw oraz naliczanie czynszoOw mieszkaniowych dla
najemcoéw lokali w budynkach skomunalizowanych bedacych w zasobach
mieszkaniowych gminy.

Udziat w wykonywaniu zadah obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego bedacych w kompetencji.

§ 22

Do zadan stanowiska do spraw gospodarki gruntami i planowania
przestrzennego nalezy:

1.

2.
3.

Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych ze sprzedaza, uzytkowaniem
wieczystym, dzierzawa lub najmem gruntow gminnych.

Tworzenie zasobow gruntéw na cele budowlane i ich zbywanie.
Sporzadzanie = projektow  zatlozeh  do  miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego, projektow tych planow oraz
udostgpnianie ich do publicznego wgladu.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu
w odniesieniu do inwestycji o znaczeniu lokalnym.

Zarzadzanie  zasobami  gruntow  komunalnych 1 zasobami
mieszkaniowymi.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o najmie lokali mieszkalnych
1 dodatkach mieszkaniowych.

Prowadzenie spraw oznaczania nieruchomos$ci numerem porzadkowym
oraz nazw ulic.

Wydawanie zaswiadczen o  przeznaczeniu  gruntow  zgodnie
z Miejscowym Planem Zagospodarowania Przestrzennego Gminy.

Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego bedacych w kompetencji.
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§ 23

Do zdan stanowiska do spraw ewidencji dzialalnosci gospodarczej nalezy:

[—

. Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej przedsigbiorcow.

2. Wspotdziatanie z organami kontroli w sprawach zwiazanych

z funkcjonowaniem placowek handlowych 1 zaktadéw ustugowych.

3. Zaopatrzenie materialowo — techniczne urzedu, zakup materiatow

biurowych i prowadzenie ich ewidencji.

4. Gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami, odzieza

robocza 1 srodkami czystosci dla potrzeb Urzedu 1 Hali Sportowe;.

5. Zabezpieczenie pieczegci 1 tablic dla potrzeb urzedu i prowadzenie w tym

zakresie stosownej ewidencji.

6. Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Sekretarza Gminy

Inwentaryzacji mienia w urzedzie.

7. Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych Urzedu oraz pozostalych

srodkow trwatych majatku Gminy.

8. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie

oplat z tego tytutu.
9. Nadzoér nad targowiskiem.
10.Nadzér nad dziatalnoscia Swietlicy srodowiskowe;.
11.Prowadzenie archiwum zaktadowego.

12.Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego bedacych w kompetencji.

§ 24

Do zadan stanowiska do spraw ewidencji ludnosci i ochrony

przeciwpoiarowej nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci

1 dowodach osobistych.

N

meldunkowe;.

Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie p. pozarowe;.
Prowadzenie Statego Rejestru Wyborcow 1 jego aktualizacja.
Aktualizacja Kart Osobowych Mieszkancow.

SAINAN

zbidrkach publicznych.

Wspoélpraca z organami policji w zakresie utrzymania dyscypliny

Zadania wynikajace z przepisOw o stowarzyszeniach, zgromadzeniach,

7. Wydawanie decyzji z zakresu ewidencji ludnos$ci (z zameldowan

1 wymeldowan).
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8.

Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego bedacych w kompetencji.

§ 25

Do zadan stanowiska do spraw infrastruktury nalezy:

1.

Nadzoér nad siecig drég gminnych 1 prowadzenie ich ewidenc;i.

2. Planowanie budowy, modernizacji 1 utrzymania drog gminnych.

3.

W zakresie zleconym przez Wojta koordynacja dziatan zmierzajacych do
poprawy infrastruktury technicznej Gminy.

Wydawanie decyzji na wyrab drzew z zadrzewien przydomowych
z gruntéw prywatnych.

. Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania

kryzysowego bedacych w kompetencji.

§ 26

Do zadan stanowiska do spraw oswiaty, kultury i sportu nalezy:

1.

W

o

Prowadzenie = dokumentacji  wynagrodzen, zasitkow, dodatkow
mieszkaniowych oraz ich ewidencje.

Naliczanie 1 dokonywanie rozliczen z naleznej skladki ZUS
1 prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow placowek oswiatowych.
Prowadzenie spraw w zakresie przydzial mieszkan dla nauczycieli
1 wyptata dodatkéw mieszkaniowych.

Naliczanie 1 dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od o0sob
fizycznych placowek os$wiatowych oraz przekazywanie naleznego
podatku do Urzedu Skarbowego.

Naliczanie kapitalu poczatkowego pracownikéw placowek oswiatowych.
Kompletowanie dokumentow do celow emerytalno — rentowych
pracownikow placowek oswiatowych.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty w zakresie
$wiadczen pomocy materialnej dla uczniow o charakterze socjalnym.
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9. Koordynowanie zadan zwiazanych zkrzewieniem kultury, kultury

fizycznej, sportu 1 turystyki w gminie.

10.Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego bedacych w kompetencji.

§ 27

Do zadan stanowiska do spraw rozwoju lokalnego nalezy:

1.

(98]

Kompletowanie 1 przygotowywanie wnioskOw wraz z niezbg¢dna
dokumentacja zwiazana z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych
z Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska I Gospodarki
Wodnej, Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa 1 innych
instytucji na realizacj¢ zadan inwestycyjnych Gminy.

Przygotowywanie stosownej dokumentacji zwiazanej z postgpowaniami
przetargowymi pod inwestycje gminne, rozliczanie inwestycji.
Rejestracja prowadzonych postepowan przetargowych.

Obstuga ksiggowa Zakltadu Wodociagéw 1 Kanalizacji w zakresie
ewidencji wptywéw ze $wiadczonych uslug wodociagowych
1 kanalizacyjnych

- ksiggowanie zainkasowanych wptywow za wodg 1 $cieki

Udziat w wykonywaniu zadah obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego bedacych w kompetencji.

§ 28

Do zadan stanowiska do obstugi Kasy Urzedu nalezy:

1.

(98]

Prowadzenie Kasy Urzg¢du, przyjmowanie i1 odprowadzanie gotowki
1 sporzadzanie raportow kasowych.

Rozprowadzanie znakow skarbowych

Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

Udziat w wykonywaniu zadah obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego bedacych w kompetenc;ji.
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§ 29

Do zadan stanowiska do spraw obronnych, obrony cywilnej i ochrony
srodowiska nalezy:

1. Wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania

kryzysowego:
1) Zadania obronne:

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planéw zasadniczych
zamierzen w zakresie wykonywania zadan obronnych;
opracowywanie plandéw i programéw szkolenia obronnego, a takze
prowadzenie szkolen i prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j;
opracowywanie, uzgadnianie 1 przedkladanie do akceptacji planu
operacyjnego funkcjonowania gminy;

opracowywanie 1 uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia
gminy na potrzeby obronne;

realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych 2z przygotowaniem
stanowiska kierowania wojta zapewniajacego wykonanie zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa;
opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu na
czas wojny oraz projektu zarzadzania wprowadzajacego w/w
regulamin w zycie;

opracowywanie 1 biezace  uaktualnianie =~ dokumentéw
zapewniajacych  sprawne wykonywanie zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentacji statego
dyzuru;

analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w
sprawie $wiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie
postepowania wyjasniajacego 1 przygotowywanie decyzji o
przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz
obrony;

opracowywanie rocznych planow  $§wiadczen  osobistych
1doraznych, $wiadczen rzeczowych oraz planow $wiadczen
osobistych 1 etatowych, §wiadczen rzeczowych przewidzianych do
wykonania w razie dokonania mobilizacji i wojny;

prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zolnierzy
rezerwy od obowiazku pelnienia czynnej sluzby wojskowe;j
w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny;

opracowywanie  dokumentacji oraz  realizowanie innych
przedsiewzig¢  przygotowawczych do  prowadzenia  Akcji
Kurierskiej;
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2) Zadania obrony cywilnej na podstawie rozporzadzenia RM z dnia 25
czerwca 2002 roku w sprawie szczegotowego zakresu dziatania szefa
Obrony Cywilnej Kraju, szefow obrony cywilnej wojewddztw,
powiatow, 1 gmin

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;
opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej;
opracowywanie 1 uzgadnianie planéw dzialania;

organizowanie 1 koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony
cywilnej;

organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej;
przygotowanie 1 zapewnienie dziatania systemu wykrywania
1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
o0 zagrozeniach;

tworzenie 1 przygotowywanie do  dziatan  jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej;

tworzenie 1 przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych
obrony cywilnej;

przygotowanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia 1 zdrowia na znacznym
obszarze;

planowanie 1 zapewnianie Srodkéw transportowych, warunkow
bytowych oraz pomocy medycznej i1 spolecznej dla ewakuowane;j
ludnosci;

planowanie i1 zapewnienie ochrony ptodow rolnych i1 zwierzat
gospodarskich oraz produktow zywno$ciowych 1 pasz, a takze ujec
1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zanieczyszczeniem,;
planowanie 1 zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury
1 innego mienia na wypadek zagrozenia zanieczyszczeniem;
wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowiazanych do
udzielenia pomocy medycznej poszkodowanym w  wyniku
masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnos$ci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy;
zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnos$ci 1 wyznaczonych
zakladow przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen
specjalistycznych  do  likwidacji  skazen 1 do  celow
przeciwpozarowych;

zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
techniczne 1 umundurowanie niezb¢dne do wykonywania zadan
obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu 1 wymiany
tego sprzetu, sSrodkow technicznych oraz umundurowania;
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integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych shluzb, w tym
sanitarno-epidemiologicznych, 1 spolecznych  organizacji
ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkéw klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska;

opiniowanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacych
obrony cywilnej 1 majacych wplyw na realizacje zadan obrony
cywilnej;

inicjowanie dziatalno$ci naukowo-badawczej 1 standaryzacji
dotyczacej obrony cywilne;j;

wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;
zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczej shluzby
w obronie cywilnej;

opiniowanie wnioskdéw w sprawie tworzenia formacji obrony
cywilnej, w ktoérych jest odbywana zasadnicza stuzba w obronie
cywilnej;

opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;
wspolpraca z pelnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa
medycznego 1 z terenowymi organami administracji wojskowej w
zakresie dotyczacym realizowanych zadan;

kontrolowanie = przygotowania formacji  obrony cywilnej
1 ratownikéw do prowadzenia dziatan ratowniczych;

ustalenie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow
1innych jednostek organizacyjnych oraz spotecznych organizacji
ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan 1 realizacji przedsigwzig¢ w zakresie
obrony cywilnej;

organizowanie 1 prowadzenie szkolenia ratownikéw odbywajacych
zasadniczg stuzbg w obronie cywilnej;

przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy
w grzebaniu zmarlych;

3) Zadania zarzadzania kryzysowego na podstawie rozporzadzenia RM z
dnia 3 grudnia 2002 roku w prawie sposobu tworzenia gminnego
zespolu reagowania, powiatowego 1 wojewoddzkiego zespotu
reagowania kryzysowego oraz Rzadowego Zespolu Koordynacji
Kryzysowej 1 ich funkcjonowania:

opracowanie 1 aktualizacja planu reagowania kryzysowego;
zapewnienie obstugi kancelaryjno biurowe] pracy zespotu
reagowania kryzysowego;

zorganizowanie posiedzen zespolu reagowania kryzysowego;
zapewnienie $rodkow finansowych na funkcjonowanie zespotu
reagowania kryzysowego.

2. Realizacja ustawy o powszechnym obowiazku obrony, a w szczegdlnosci:

prowadzenie rejestracji przedpoborowych i poboru do wojska,
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- przygotowywanie decyzji w sprawie przedterminowego
zwolnienia z odbywania zasadniczej stuzby wojskowe;.

. Prowadzenie kancelarii tajnej oraz rejestracji korespondencji zastrzezonej

1 poufnej.

Koordynowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z ochrong s$rodowiska
1 utrzymaniem czystosci w gminie.

Wspoéldziatanie przy sporzadzaniu programoéw i1 plandw ksztaltowania
1 ochrony srodowiska.

§ 30

Do zadan stanowiska do spraw kancelaryjnych nalezy:

l.

hadi

Nk

Obstuga techniczna sekretariatu.

- przyjmowanie, wysytanie, rozdzielanie korespondencji,

- prowadzenie ewidencji korespondencji,
Organizacja przyjmowania interesantow.
Prowadzenie ewidencji Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polski oraz nie
publikowanych aktow prawnych.
Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskoéw.
Prowadzenie rejestru skarg do Naczelnego Sadu Administracyjnego.
Wywieszanie informacji na tablicy ogloszen oraz jej aktualizacja.
Obstuga techniczno organizacyjna narad, spotkan organizowanych przez
Wojta.
Udziat w wykonywaniu zadah obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego bedacych w kompetencji.

§ 31

Do zadan informatyka naleiy:

1.

Administracja 1 konfiguracja sieci komputerowej w Urzedzie
/konfiguracja sieci wewnetrznej oraz polaczen z zewngtrzna siecia
internetu./

. Zabezpieczenie sieci komputerowych oraz systemoéw operacyjnych

serwerow.

. Wdrazanie systemow informatycznych.
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4. Budowa 1 biezaca aktualizacja urzedowe;j strony

www.gminababoszewo.pl.

Wprowadzanie danych do biuletynu informacji publiczne;.

6. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej 1
zarzadzania kryzysowego bedacych w kompetencji.

e

§32

Do zadan stanowiska do spraw ksiegowosci nalezy:
1. Prowadzenie zadan w zakresie naliczania i odprowadzania podatku vat.
2. Naliczanie optat za uzytkowanie wieczyste oraz dzierzaw¢ gruntow.
3. Wykonywanie zadan ksiggowosci budzetowej gminy
- prowadzenie zaangazowania wydatkow budzetowych
- przygotowywanie  dokumentow  bankowych ikasowych do
ksiggowania
4. Prowadzenie urzadzen ksiggowych dla Gminnej Biblioteki, Zaktadu
Wodociagéw i Kanalizacji, Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Funduszu Socjalnego.
5. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej 1
zarzadzania kryzysowego bedacych w kompetencji.

§33
Do zadan kierowcy samochodu osobowego nalezy:

1. Obstuga 1 konserwacja powierzonego samochodu.

2. Prowadzenie kart drogowych 1 dokonywanie rozliczen przebiegu
1 zuzycia paliwa.

3. Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego bedacych w kompetencji.

§34
Do zadan kierowcy autobusu szkolnego naleZy:

1. Dowozenie mtodziezy szkolnej zgodnie z ustalonym harmonogramem
dowozu.

2. Obstuga 1 konserwacja powierzonego autobusu.

3. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego bedacych w kompetencji
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ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§35
Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1. Praworzadnosci.
2. Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.
3. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

§ 36

Pracownicy Urzedu wykonujac powierzone obowiazki stuza Gminie 1 Panstwu
dziatajac na podstawie 1 w granicach obowiazujacego prawa

§ 37

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 oszczedny.

Zakupy materialéw i uslugi dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej
oferty zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§ 38

Zasady podpisywania pism w Urzedzie okresla Zalacznik Nr 1do Regulaminu.
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§ 39

1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywani zadan Urzedu przez poszczegolne
stanowiska 1 wykonywanie obowiazkéw przez poszczegdlnych
pracownikow Urzedu.

2. Zasady funkcjonowania kontroli wewngtrznej w Urzedzie oraz zasad
wykonywania tej kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy okresla
zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 40

Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 41

Tryb przyjmowania i ewidencjonowania oraz zestawiania skarg i wnioskow
okresla zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 42

Schemat organizacyjny Gminy w uktadzie graficznym okresla Zatacznik Nr 5
do Regulaminu.
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ROZDZIAL V
TRYB PRACY URZEDU

§ 43

1. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do
15%,

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w inne dni wolne od
pracy w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.

3. Obstuge obywateli zapewniaja: Wojt, Sekretarz Gminy oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy wedtug posiadanych kompetenc;i.

4. Pracownik zobowiazany jest spetnia¢ swoje obowiazki w oparciu
o zakres czynnosci w sposdb zapewniajacy sprawne 1 prawidlowe
wykonywanie zadan.

5. Obowiazki 1 prawa pracownikow samorzadowych oraz innych
zatrudnionych w  Urzedzie okresla wustawa o pracownikach
samorzadowych 1 Kodeks Pracy.

6. Przybycie do pracy pracownik potwierdza zlozeniem podpisu na liscie
obecnosci.

7. Pracownik w razie konieczno$ci wyjscia w czasie pracy do zalatwienia
spraw shluzbowych lub osobistych powinien zawiadomi¢ o tym Wojta
lub Sekretarza oraz wpisa¢ do ksiazki godzing wyjscia i powrotu.

8. Za czas zwolnienia od pracy w sprawach prywatnych pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie jezeli odpracowal czas zwolnienia.

9. Pozostawanie pracownika w pomieszczeniach biurowych po godzinach
pracy dozwolone jest za zezwoleniem Wojta lub Sekretarza.

10.Pracownicy przed opuszczeniem pomieszczen biurowych po
zakonczeniu pracy powinni:

- uporzadkowac akta oraz pozamykac je w biurkach 1 szafkach,
- zabezpieczy¢ pieczgcie, maszyny, komputery,
- wylaczy¢ odbiorniki pradu.

11.Szczegolnie razacym naruszeniem dyscypliny pracy jest:

- nieterminowe 1 niewlasciwe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

- nie przybycie do pracy, spOznienie si¢ lub samowolne
opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia sig,

- stawienie si¢ w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy,

- nie wykonywanie polecen przetozonych,

- nie przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
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ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Baboszewie nadany przez Wojta w drodze zarzadzenia Nr 29/2004
z dnia 29 listopada 2004 roku.

N —
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l.

Zalqcznik Nr 1
do Regulaminu
Organizacyjnego

Zasady podpisywania
pism w Urzedzie

§1

Woit osobiscie podpisuje
- zarzadzenia,
- pisma i dokumenty kierowane do organow administracji rzadowej,
- pisma do przedstawicieli dyplomatycznych,
- odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski postow, radnych
1 mieszkancow wsi,
- odpowiedzi na skargi 1 wnioski,
- pelnomocnictwa,
- inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2

. Sekretarz Gminy w ramach udzielanych upowaznien przez Wojta Gminy

dokonuje:
- wstegpnej aprobaty spraw wymienionych w § 1,
- podpisuje z upowaznienia Wojta odpowiedzi na sprawy okreslone
w § 1 w przypadku jego nieobecnosci.

§3

Sekretarz 1 Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan
oraz decyzje administracyjne w ramach upowaznienia udzielonego przez Wojta.

§4

Wojt moze upowazni¢ pracownikdw do podpisywania w jego imieniu decyzji
administracyjnych oraz korespondencji.
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§5

1. Obieg korespondencji odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Instrukcji
Kancelaryjne;j
2. Obieg korespondencji poufnej i zastrzezonej okreslaja odrebne przepisy
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Zalqcznik Nr 2
do Regulaminu
Organizacyjnego

Zasady
funkcjonowania kontroli wewng¢trznej
w Urzedzie oraz wykonywania tej kontroli
w jednostkach organizacyjnych Gminy

§1

1. Kontrola wewngtrzna ma na celu:

1)Badanie zgodno$ci kazdego postgpowania z obowiazujacymi aktami
prawnymi,
2)Badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,
3)Badanie realizacji procesOw  gospodarczych, inwestycyjnych,
porownywanie ich z planem oraz wykazywanie nieprawidlowosci
w realizacji tych zadan,
4)Ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa majatku  jednostki
oraz ewentualnych naduzyc.
5)Ustalenie przyczyn 1 skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz
ustalenie oséb odpowiedzialnych za ich powstawanie.
2. Kontrola wewngtrzna dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci
6) skutecznosci.

§2

Zadania 1 zakres  kontroli = wewngtrznej w  Urzedzie  Gminy
1 podporzadkowanych jednostkach organizacyjnych Gminy sprawowanych
w postaci kontroli wstepnej, biezacej 1 kontroli nastgpnej nalezy dokonywac
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
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§3

CzynnoSci zwiazane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej wykonuja:

1. W¢jt Gminy w formie ogolnego nadzoru nad catoksztattem dziatalnosci
finansowo — gospodarczej, podejmuje na podstawie prawa decyzje,
upowaznia pracownikOw Urzedu Gminy 1 kierownikow podleglych
jednostek organizacyjnych Gminy do podejmowania decyzji i zatatwiania
spraw w jego imieniu, czuwa nad skuteczno$cia dziatania kontroli
wewnetrzne] oraz prawidlowoscia wykorzystania sygnatow kontroli
wewngtrznej 1 zewngtrznej,

2. Sekretarz Gminy w zakresie swych uprawnien wynikajacych z § 10
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz:

a) przestrzegania zasad i trybu obowiazujacego przy przyjmowaniu
do pracy na stanowiska kierownicze lub  zwiazane
z odpowiedzialnoscia materialna,

b) prawidlowego 1 zgodnego =z obowigzujacymi przepisami
przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow majatku bedacych
w dyspozycji Urzedu,

3. Skarbnik Gminy w zakresie uprawnien wynikajacych z § 11 Regulaminu
Organizacyjnego oraz,

a) prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami, instrukcjami
1 wytycznymi nalezytego systemu dokumentacji, ewidencji
1 rachunkowos$ci zapewniajac prawidtowy obieg 1 kontrolg
dokumentéw odzwierciedlajacych wszystkie rodzaje operacji
gospodarczych oraz dokumentéw zdawczo — odbiorczych,

b) przydzialu do realizacji 1 ewidencji dokumentow ksiggowych,
gotowkowych 1 bezgotowkowych oraz ich kontroli wstepne;j
1 biezacej,

c) kontroli obrotéw na rachunkach bankowych oraz dysponowania
srodkami pieni¢znymi na tych rachunkach, prowadzenie na biezaco
ewidencji oraz  ksiggowego  zabezpieczenia  sktadnikoéw
majatkowych znajdujacych si¢ w Urzedzie Gminy 1 jednostkach
organizacyjnych Gminy,

d) nalezytego przechowywania 1 zabezpieczenia dokumentow
ksiggowych oraz sprawozdan finansowych,

¢) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci
wykonywanych przez inne komorki organizacyjne Urzedu,

f) opracowanie projektéw uchwal Rady Gminy w Baboszewie lub
decyzji Wojta Gminy w sprawie uchwalania i zmian w budzecie
gminy,
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g) wyceny spisanych z natury sktadnikéw majatkowych, ustalania
réznic inwentaryzacyjnych, rozliczania inwentaryzacji
1 ksiegowego wujecia wynikdw w urzadzeniach ksiggowych
1 w sprawozdawczosci,

h) nadzor w jednostkach organizacyjnych Gminy gospodarowaniem
srodkami publicznymi pod wzgledem gospodarnosci 1 celowosci
wydatkow oraz zgodnosci z planem finansowym.

§ 4

Kontrole wewnetrzna przeprowadza si¢ zgodnie z ustalonym rocznym planem
kontroli wewngtrznej.

§5

Decyzje dotyczace zakupu sktadnikéw majatkowych dla potrzeb Urzedu Gminy
jak réwniez innych jednostek organizacyjnych Gminy, podejmuje kierownik
jednostki organizacyjnej po uzgodnieniu z Wojtem 1 Skarbnikiem Gminy
mozliwos$ci sfinansowania zamierzonych zakupow.

§6

Wszelkie umowy zawierane z wydatkowaniem $rodkow z budzetu Gminy
podlegaja kontroli Skarbnika Gminy.

§7

Wszystkie operacje gospodarcze finansowane z budzetu Gminy, Srodkow
pozabudzetowych oraz przeznaczonych na finansowanie inwestycji, zakupow
inwestycyjnych , kapitalnych remontow podlegaja ewidencji w urzadzeniach
ksiggowych zalozonych 1 na biezaco prowadzonych w mys$l obowigzujacych
przepisOw prawa, wytycznych 1 instrukcji na podstawie dokumentow
zrodlowych odzwierciedlajace dokonane operacje gospodarcze.
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§8

Ustala si¢ zakres nadzoru 1 odpowiedzialnosci osob za sktadniki majatkowe
znajdujace si¢ na wyposazeniu Urzedu Gminy 1 jednostek organizacyjnych
finansowanych z budzetu Gminy:

1.

Dyrektorzy  poszczegdlnych ~ Szkét 1 Przedszkola  ponosza
odpowiedzialno§¢ materialng za wszystkie skladniki majatkowe oraz
wlasciwe 1 zgodne z obowiazujacymi przepisami zabezpieczenie tych
sktadnikow przed stratami, zniszczeniem 1 kradzieza, jak roéwniez
nalezyte prowadzenie ich ewidencji w ksiggach inwentarzowych.
Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej za ksiggozbiory biblioteki 1 filii
oraz inne sktadniki majatkowe znajdujace si¢ na wyposazeniu tych
jednostek.
Gminny Komendant Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz Naczelnicy
poszczegblnych jednostek OSP za sprzet znajdujacy si¢ na wyposazeniu
tych jednostek oraz inne sktadniki majatkowe zakupywane ze §rodkow
budzetu lub otrzymane niecodpflatnie.
Sekretarz Gminy za sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w wyposazeniu
Urze¢du Gminy.
Sktadniki majatkowe nizej] wymienione moga by¢ powierzone pod
bezpieczna piecze wyltacznie pracownikom:

a) gotowka w kasie i inne walory — kasjerowi,

b) magazyn sprz¢tu obrony cywilnej — pracownik ds. obrony cywilnej

1 spraw wojskowych,

Kierownicy jednostek organizacyjnych moga powierzy¢
odpowiedzialno§¢ materialng innym pracownikom, ktérym powierzono
piecze nad gospodarka sktadnikami majatkowymi okreslajac uprawnienia
1 obowiazki w tym zakresie.

§9

Od os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie nalezy pobierac
deklaracje o odpowiedzialno$ci materialne;.
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§10

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposoéb umozliwiajacy
bezstronne 1 rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub stanowiska, jego
udokumentowanie i1 ocen¢ dziatalnosci wedlug kryteriow okreslonych
w 3§ 1.

2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot pokontrolny, ktory
winien zawierac:

- okres$lenie kontrolowanej jednostki lub stanowiska,

- imig¢ 1 nazwisko kontrolujacego,

- daty rozpoczgceia i1 zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,

- okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego
kontrola,

- 1mi¢ 1 nazwisko kierownika  kontrolowane;  jednostki
organizacyjnej albo osoby zajmujace kontrolowane stanowisko,

- przebieg 1 wynik czynnoSci kontrolnych, a w szczego6lnosSci
wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci,

- dat¢ 1 miejsce podpisania protokotu,

- podpisy kontrolujacego oraz kierownika kontrolowanej jednostki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko,

- wnioski oraz propozycje co do sposobu i1 terminu usunigcia
nieprawidlowosci

§11

Protokot z kontroli sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach.
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l.

Zalqcznik Nr 3
do Regulaminu
Organizacyjnego

Organizacja,
przyjmowania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

Zasady postgpowania oraz terminy zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli okresla Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja
Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne.
Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do terminowego 1 rzetelnego
zatatwiania spraw kierujac si¢ przepisami prawa a w szczegdlnosci
zobowiazani sa do:

- udzielania informacji niezb¢dnych przy zalatwianiu danej sprawy

1 wyjasnienia obowiazujacych przepisow,
- zalatwiania spraw niezwtocznie.
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Zalqcznik Nr 4
do Regulaminu

Organizacyjnego

Tryb rozpatrywania,
przyjmowania i ewidencjonowania
skarg i wnioskow

§1

Tryb przyjmowania 1 rozpatrywania skarg 1 wnioskow obywateli okresla
Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

§2

1. Kontrola 1 koordynacja dzialan w zakresie zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli w tym skarg 1 wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.

2. Ewidencje zatatwianych skarg 1 wnioskow w Urzedzie prowadzi
stanowisko do spraw kancelaryjnych, kultury 1 sportu.

§3

1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki
i piatki w godz. 9% — 13,

2. Sekretarz Gminy 1 pozostali pracownicy przyjmuja obywateli kazdego
dnia w godzinach pracy Urzedu.

§ 4

1. Pracownicy przyjmujacy obywateli w ramach skarg i wnioskow moga
sporzadza¢ protokot przyjecia skargi — wniosku wniesionego ustnie,
ktory winien zawierac:

- date przyjecia,
- imig, nazwisko 1 adres wnioskodawcy,
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- zwiezle okreslenie tresci sprawy,
- podpis wnoszacego 1 pracownika przyjmujacego.
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