ZARZADZENIE Nr 7/2014
WOJTA GMINY BABOSZEWO
z dnia 30 pazdziernika 2014r

~_ wsprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Baboszewo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r
o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2013r poz.1591 z pdZniejszymi zmianami)
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Nadaje Urzegdowi Gminy Baboszewo Regulamin Organizacyjny okreslajacy
- organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Baboszewo stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
§3

Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy Baboszewo Nr 1/2013 z dnia 29 marca 2013r w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Baboszewo
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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 7/2014

Wojta Gminy Baboszewo

z dnia 30 pazdziernika 2014 r
w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Baboszewo

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY BABOSZEWO



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Baboszewo zwany dalej Regulaminem okresla:
1. Zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy Baboszewo, zwanego dalej Urzedem.

Organizacje Urzedu.

Zasady funkcjonowania Urzedu.

Zakres dziatania kierownictwa Urzgdu 1 poszczegolnych stanowisk pracy.

Tryb pracy Urzedu.

Nl

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Baboszewo.
2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Baboszewo.
3. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wdjta Gminy
Baboszewo, Sekretarza Gminy Baboszewo, Skarbnika Gminy Baboszewo.

§3

Urzad Gminy jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Baboszewo.

N —



ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§4

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej Komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1)
2)
3)

4)

zadan wiasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzagdowej (zadan powierzonych),

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 szczegoblnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

przygotowywanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien, zarzadzen i innych aktow z zakresu administracji publiczne;j,

wykonywanie - na podstawie udzielanych upowaznien — czynnos$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie projektu budzetu i sprawozdania z jego wykonania,

realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organow Gminy,

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

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do wgladu w siedzibie Urzedu.

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa a w szczegolnosci:

a)  przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b)  prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,

c)  przekazywanie akt do archiwow,

d)  przechowywanie akt,

realizacja obowiazkow i1 uprawnien shuzacych Urzedowi jako Pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



ROZDZIAL 111
1. ORGANIZACJA URZEDU

1.

§6
W sktad Urzedu Gminy wchodzg nast¢pujace stanowiska pracy:
Sekretarz Gminy (SEK).
Skarbnik Gminy (SG).

A S A U

—_ = =
W NN = O

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

Kierownik Administracyjno — Gospodarczy Szkoét (AS, ZP).
Kierownik gospodarki komunalnej (GK).

Stanowisko do spraw obywatelskich (SO)

Stanowisko do spraw wymiaru podatkow (POD).
Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej (POD).
Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej (KSB, GZM).

Stanowisko do spraw ksiegowosci i gospodarki zasobami mieszkaniowymi (GZM).

. Stanowisko do spraw ksiggowosci (KS).
. Stanowisko do spraw ptac o$wiaty (AS).
. Stanowisko do spraw kadr i ptac (PL, KAD)

. Stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi, rolnictwa i ochrony

przeciwpozarowej (GO, ST, ROL, P.Poz).
Stanowisko do spraw gospodarki gruntami i planowania przestrzennego (PP, GG, DS).
Stanowisko do spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej (DzG, KA,AZ,GM)

Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci (EL), zastepca kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego

Stanowisko do spraw infrastruktury (ID).

Stanowisko do spraw os$wiaty, kultury i sportu (AS).
Stanowisko do spraw rozwoju lokalnego i promocji (RL).
Stanowisko do obstugi kasy Urzedu (KAS).

Stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnej i ochrony rodowiska (ZK, OS).
Stanowisko do spraw kancelaryjnych (SK)

Stanowisko obstugi Rady Gminy (RG).

Informatyk (IT).

Kierowca samochodu osobowego.

Kierowca autobusu (3 etaty).

Koordynator sportu /hala sportowa/ (HS).

Stanowisko do spraw administracyjnych /hala sportowa/.
Animator sportu (hala sportowa).

Stanowisko do spraw gospodarki komunalnej (GK).



l.
2.

§7

Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika Gminy.

Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okre$lonych spraw Gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi Gminy.

§8

Do zadan Wijta naleiy w szczegolnosci:

—

. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

Prowadzenie biezacych spraw Gminy.

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

Kierowanie wykonywaniem zadan obronnych.

5. Wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy.

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

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Statut Gminy
oraz uchwaty Rady Gminy.

Wydawanie upowaznien do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

Przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od pracownikow samorzadowych
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§9

Sekretarz; Gminy wykonuje wyznaczone przez Wijta zadania, zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu, a w szczegolnosci:

1.

e

Opracowuje 1 przedktada Wojtowi projekty Regulamindw Organizacyjnych Urzedu
i kontroluje jego funkcjonowanie.

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

Dokonuje kontroli wewnetrznej w zakresie organizacji i funkcjonowania stanowisk pracy
w Urzedzie.

Nadzoruje prawidtowy obieg, ewidencje i przechowywanie dokumentow.
Ustala zastepstwa pracownikow w czasie urlopu i innych nieobecnosci w pracy.
Nadzoruje jakos¢ 1 terminowo$¢ zalatwiania skarg, wnioskow 1 interpelacji.
Nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny pracy.

Opracowuje roczne plany urlopéw wypoczynkowych pracownikow i1 nadzoruje ich
wykorzystanie.

Sprawuje nadzor nad :

- przygotowywaniem projektow Statutow,
- uchwal Rady,

- zarzadzen Wojta

- innych aktow prawa miejscowego



10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

Koordynuje i wykonuje zadania zwigzane z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu
RP, Parlamentu Europejskiego, Wojta, Rady Gminy, Rady Powiatu, Sejmiku
wojewodztwa, referendami ogolnokrajowymi 1 lokalnymi w ramach obowigzkow
urzednika wyborczego oraz do jednostek pomocniczych gminy - sotectw

Koordynuje wykonywanie zadan zwigzanych ze spisami powszechnymi, ludnosci,
rolnymi itp.

Przyjmuje ustne o$wiadczenia spadkodawcy /testamenty/.

Sporzadza zeznania swiadkow w sprawach dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym
Sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem Hali Sportowo — Widowiskowej w Baboszewie.
Sprawuje nadzér nad wtasciwa obstuga interesantow.

Sprawuje nadzor nad wykonywaniem pracy spolecznie uzytecznej przez osoby
skierowane przez Sad

Sprawuje nadzor nad odbywaniem praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie
Udostepnia zainteresowanym przepisy prawne bedace w posiadaniu  Urzedu.
Udziela informacji w zakresie zatatwiania spraw i kompetencji Urzedu.

Przygotowuje informacje o Gminie 1 funkcjonowaniu Urzedu do Biuletynu Informacji
Publicznej, strony internetowej Gminy oraz tablicg ogloszen oraz nadzoruje aktualizacje
strony www oraz BIP.

Przygotowuje materiaty i informacje promujagce Gming na zewnatrz.

Przygotowuje niezbedng dokumentacj¢ zwigzang z naborem pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze.

Przygotowuje 1 przedktada Wojtowi procedure zwigzang z ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow samorzadowych.

Przygotowuje 1 przedktada Wojtowi procedure zwigzang ze stuzbg przygotowawcza
zatrudnianych pracownikow samorzadowych.

Whnioskuje w sprawie okreslenia porzadku wewnetrznego i rozktadu czasu pracy urzedu w
sposob zapewniajacy petentom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie

Wykonuje inne zadania wynikajace z polecen lub upowaznien Wojta.

Opracowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych
przez siebie spraw oraz ich konsultacja z radca prawnym.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw.

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

Wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta z wylaczeniem ustawowo
przewidzianych  czynnosci nalezacych do kompetencji Rady Gminy lub
Przewodniczacego Rady.

§ 10

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1.

Nadzor i1 kontrola wykonywania zadan stanowisk pracy:
- do spraw ksiggowos$ci budzetowe;,

- do spraw wymiaru podatkow,



- do spraw ksiggowosci podatkowej,

- do spraw kadr 1 ptac (w zakresie ptac).

- do spraw plac o$wiaty,

- do spraw ksiggowosci 1 gospodarki zasobami mieszkaniowymi,
- do spraw ksiggowosci,

- obstugi kasy Urzedu.

Whnioskowanie w sprawie podzialu 1 opracowania zakresow zadan dla wyzej
wymienionych stanowisk pracy.

Ustalanie zastepstw na stanowiskach objetych nadzorem w zwigzku z nieobecnoscia
pracownika.

Nadzor i1 kontrola nad realizacja budzetu gminy i budzetdw jednostek organizacyjnych.

5. Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

10.
I1.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

pieni¢znych.
Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe;.
Koordynowanie dziatan dotyczacych opracowania projektu budzetu gminy.

Prowadzenie polityki rachunkowosci dla Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych oraz
biezaca jej aktualizacja.

Przygotowywanie projektow uchwal zwigzanych z realizacja budzetu 1 gospodarki
finansowe;.

Wspotpraca przy opracowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych.

Przygotowanie pod wzgledem zabezpieczenia finansowego wieloletnich programow
inwestycyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy oraz jednostek
oraganizacyjnych.

Opracowywanie projektow planéw finansowych dla Urzedu Gminy i pozostatych
jednostek organizacyjnych.

Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.
Naliczanie umorzen dla sktadnikow majatkowych Urzedu Gminy.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Wojta
Gminy 1 Rady Gminy.

Opracowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych
przez siebie spraw oraz ich konsultacja z radcg prawnym.

Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i bankiem finansujacym.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego zgodnie z
Instrukcja Archiwalng i Kancelaryjna.

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

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen Wojta i Sekretarza Gminy.

Pelnienie zastepstwa w czasie nieobecno$ci pracownika do spraw ksiggowosci
budzetowe;.



2. PODZIAL 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 i jej Komisjom oraz jednostkom organizacyjnym gminy w wykonywaniu ich
zadan,

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

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

5) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na realizacje¢ zadan
inwestycyjnych gminy.

§ 12

Do zadan stanowiska do spraw obywatelskich nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych.

- przyjmowanie wnioskow, elektroniczne wprowadzanie danych 1 wydawanie
dokumentow tozsamosci;

2. Wykonywanie zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Opracowywanie projektoéw uchwal Rady i Zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych
przez siebie spraw oraz ich konsultacja z radcg prawnym.

4. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw.

5. Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego zgodnie z
Instrukcjg Archiwalng 1 Kancelaryjna.

6. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen Wojta i Sekretarza.

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

8. Pelnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw ewidencji

ludnosci.

§13

Do zadan Kierownika Administracyjno — Gospodarczego Szkol nalezy:

1. Nadzoér nad dziatalnoscig szkot 1 przedszkola w zakresie :

- sporzadzania arkuszy organizacyjnych



- zabezpieczenia wlasciwego stanu sanitarno — higienicznego i przeciwpozarowego
- zabezpieczenia majatku szkoty przed zniszczeniem , dewastacjg i kradziezg

- wladciwej gospodarki energig elektryczng , gazem ,wodg oraz ich zuzyciem zgodnie z
przeznaczeniem

- kontrola zasadno$ci kosztoéw ponoszonych przez szkoty i przedszkole oraz sprawdzanie
pod wzgledem merytorycznym dokumentow dotyczacych wydatkéw finansowych

- przebiegiem prac inwestycyjnych i remontowych.

Organizacja 1 nadzor dowozu dzieci do szkot.

3. Nadzor nad inwentaryzacja mienia szkolnego w placowkach o§wiatowych.

10.
I1.

12.

13.
14.

Przygotowywanie projektow Regulamindw wynagradzania nauczycieli 1 ich konsultacja ze
ZNP.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie przydziatu mieszkan stuzbowych dla nauczycieli
1 wyplaty dodatkow mieszkaniowych.

Przygotowywanie dokumentacji w sprawie powolywania i odwotywania Dyrektoréw
Placowek Oswiatowych oraz awansu zawodowego nauczycieli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem mtodocianych.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych i prowadzenie w
tym zakresie stosownej dokumentacji, a w szczegdlnosci:

- prowadzenie spraw zamoéwien publicznych gminy pod wzgledem procedury
okreslonej przepisami prawa,

- prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien na roboty, ustugi i dostawy
w trybie bez stosowania ustawy,

- przygotowywanie dokumentéw niezbednych do pracy Komisji Przetargowej,
- przygotowywanie specyfikacji Istotnych Warunkoéw Zamowien Publicznych,
- prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych,

- nadzér nad udzielaniem zamoéwien publicznych przez jednostki organizacyjne
Gminy,

- publikacja ogloszenia w zaleznos$ci od wartosci w siedzibie Zamawiajacego,
Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej Urzedu,

- przygotowywanie projektow umow z wybranym oferentem,
- przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania wykonawcow.

Opracowywanie projektow uchwat Rady 1 Zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych
przez siebie spraw oraz ich konsultacja z radcg prawnym.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego zgodnie z
Instrukcja Archiwalng 1 Kancelaryjna.

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

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen Wojta i Sekretarza Gminy.

Pemnienie zastgpstwa w czasie nieobecno$ci w pracy pracownika do spraw o$wiaty, kultury
1 sportu.



§ 14

Do zadan kierownika gospodarki komunalnej nalezy:

1
2
3.
4

e

Sprawowanie nadzoru nad inwestycjami prowadzonymi przez gming.
Remonty i biezace naprawy w budynkach komunalnych stanowigcych wlasno$¢ gminy.
Prowadzenie ewidencji zakupionych materialdow budowlanych.

Sprawowanie nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi w ekipie remontowo -
budowlanej oraz w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych.

Zaopatrzenie w materiaty niezb¢dne do remontéw budynkéw komunalnych.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego zgodnie z
Instrukcjg Archiwalng 1 Kancelaryjna.

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

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen Wojta i Sekretarza Gminy.

§ 15

Do zadan stanowiska do spraw wymiaru podatkow naleziy:

1.

10.

11.

12.

13.

Dokonywanie wymiaru podatkow: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $rodkow
transportowych o0sob fizycznych.

Prowadzenie dokumentacji z zakresow podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od
srodkow transportowych osob prawnych.

Biezaca aktualizacja podstaw wymiaru podatkow w zwigzku ze zmianami danych z
ewidencji gruntdow oraz zmian we wlasno$ciach pojazdow objetych podatkiem.

Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem faktycznym 1 prawnym
deklaracji 1 informacji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem ulg ustawowych oraz odpowiedniej
dokumentacji w tym zakresie.

Wydawanie o$wiadczen o posiadanych uprawnieniach do nabycia gospodarstwa rolnego.
Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen z zakresu podatkow.

Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu i dochodowos$ci z gospodarstw rolnych oraz o
niezaleganiu w podatkach.

Przyyjmowanie wnioskow 1 zatatwianie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 10 marca
2006 roku o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego.

Opracowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych
przez siebie spraw oraz ich konsultacja z radcg prawnym.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego zgodnie z
Instrukcja Archiwalng i Kancelaryjna.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen Wojta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy.



14. Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

15.

bedacych w kompetencji.

Pelienie zastgpstwa w czasie nieobecno$ci w pracy pracownika do spraw ksiegowosci
podatkowe;.

§16

Do zadan stanowiska do spraw ksieggowosci podatkowej nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzenie ksiggowosci podatkow 1 optat lokalnych wynikajacych z ustawy o podatku
rolnym, podatkach i optatach lokalnych.

Przygotowywanie decyzji wymiarowych.

Rozliczanie soltysow z inkasa zobowigzan podatkowych, kontrola kwitariuszy
przychodowych, naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego.

Prowadzenie rejestru podan z zakresu spraw zwigzanych z podatkami i1 optatami
lokalnymi.

Zatatwianie podan w sprawie umarzania, odraczania ptatnosci zobowigzan podatkowych
oraz wydawanie decyzji w tym zakresie.

Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej i prowadzenie
ewidencji tytuldéw wykonawczych.

Uzgadnianie wptywow z podatkow i optat lokalnych na podstawie analizy podatkowej
z rejestrem budzetu.

Opracowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych
przez siebie spraw oraz ich konsultacja z radcg prawnym.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw.

Wspotpraca z KRUS, Policja, Sadami, Komornikiem Sagdowym oraz innymi organami i
instytucjami nt. stanu majatkowego rolnikow.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego zgodnie z
Instrukcjg Archiwalng 1 Kancelaryjna.

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

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen Wojta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy.

Pelnienie zastepstwa w czasie nieobecno$ci w pracy pracownika do spraw wymiaru
podatkow.

§17

Do zadan stanowiska do spraw ksiggowosci budietowej nalezy:

1.

Dekretowanie dokumentéw kasowych i1 bankowych w celu zaksiggowania operacji
finansowych.

Obstuga obowigzujacych programoéw komputerowych w zakresie prowadzenia urzadzen
ksiegowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu (w tym programu besti@).

Prowadzenie ksiag organu finansowego zgodnie z zasadami rachunkowosci i1 planem kont
dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.



4. Prowadzenie ksigg rachunkowych dla jednostki Urzedu Gminy zgodnie z zasadami
rachunkowosci 1 planem kont dla urz¢du jako jednostki samorzadu terytorialnego.

5. Uzgodnienie wplywow podatkowych z rejestrem dochodow.

6. Uzgodnienie wplywow czynszow za wynajem lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,
uzytkowania wieczystego oraz pozostatych wptywow w miarg¢ potrzeb.

7. Prowadzenie ewidencji $§rodkow trwatych Urzedu i1 pozostatych $rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

8. Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych.

9. Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej i informacji w sprawie pomocy
publicznej w rolnictwie 1 rybotostwie.

10. Udziat w pracach komisji przetargowe;.
11. Rozliczanie inwentaryzacji majatku Gminy.

12. Opracowywanie projektoéw uchwat Rady i Zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych
przez siebie spraw oraz ich konsultacja z radcg prawnym.

13. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego zgodnie z
Instrukcjg Archiwalng 1 Kancelaryjna.

14. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
bedacych w kompetencji.

15. Petnienie zastgpstwa w czasie nieobecno$ci w pracy pracownika do spraw ksiggowosci.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami Wojta, Sekretarza i
Skarbnika Gminy.

§18

Do zadan stanowiska do spraw ksiggowosci i gospodarki zasobami mieszkaniowymi:

1. Dekretowanie dokumentow ksiegowych w celu zaksiggowania operacji finansowych
placowek oswiatowych 1 o§rodka pomocy spoteczne;.

2. Prowadzenie kont bilansowych i pozabilansowych zgodnie z zasadami rachunkowosci
1 planem kont dla jednostek.

3. Uzgadnianie z jednostkami organizacyjnymi stanu $rodkow trwatych oraz pozostalych
srodkow trwatych 1 wartosci niematerialnych 1 prawnych.

4. Dokonywanie umorzen §rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

5. Przygotowywanie umoOw, naliczanie czynszow mieszkaniowych dla najemcow lokali w
budynkach be¢dacych w komunalnych zasobach mieszkaniowych gminy oraz analiza
wplywow z tego tytutu.

6. Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do wszczgcia egzekucji administracyjnej
naleznosci pieni¢znych z tytutu czynszé6w mieszkaniowych.

7. Przygotowywanie do rozpatrzenia podan, wnioskow w sprawie ptatnosci nalezno$ci
finansowych z tytutu czynszow mieszkaniowych.

8. Kompletowanie dokumentow, naliczanie i wydawanie decyzji o dodatkach mieszkaniowych.

9. Opracowywanie projektow uchwat Rady 1 Zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw oraz ich konsultacja z radca prawnym.

10. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.



11. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentdw do archiwum zaktadowego zgodnie z
Instrukcjg Archiwalng 1 Kancelaryjng.

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

13. Petnienie zastepstwa w czasie nieobecno$ci w pracy pracownika do obstugi kasy Urzedu
Gminy.

14. Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami Wdjta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy.

§19

Do zadan stanowiska do spraw ksieggowosci nalezy:

1.

2.

Dekretowanie dokumentéw kasowych i1 bankowych w celu zaksiggowania operacji
finansowych.

Prowadzenie ksiegowosci dochodow 1 wydatkoéw budzetowych:
- Zaktadu Wodociagéw i1 Kanalizacji,
- Gminnej Biblioteki Publiczne;,
- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- pomocniczego rachunku srodkow ochrony srodowiska,
- sum depozytowych,
- funduszu alimentacyjnego,
- ksztatcenia mtodocianych,
- niewygasajacych wydatkow.

Prowadzenie ksiggowosci inwestycji realizowanych z udziatem $rodkow UE oraz
sporzadzanie w tym zakresie odpowiednich sprawozdan.

Uzgadnianie wplywow za sprzedaz wody 1 pobor $ciekow z rejestrem.

5. Uzgodnienie wplywdw czynszow za wynajem lokali uzytkowych, uzytkowania

10.
11.

12.

13.

14.

wieczystego oraz czynszow dzierzawnych.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obstugiwanych jednostek.

Przygotowywanie procedury przetargowej na wynajem lokali uzytkowych.

Prowadzenie ewidencji 1 rozliczen w zakresie podatku vat w Gminie i jednostkach
organizacyjnych Gminy.

Naliczanie obcigzen za wynajmowane lokale uzytkowe oraz uzytkowanie wieczyste.
Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow w obstugiwanych jednostkach.

Przygotowywanie przelewéw wg dyspozycji w systemie bankowosci elektronicznej dla
Urzedu Gminy i obstugiwanych rachunkow bankowych.

Opracowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych
przez siebie spraw oraz ich konsultacja z radcg prawnym.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego zgodnie z
Instrukcjg Archiwalng 1 Kancelaryjna.



15. Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

bedacych w kompetencji.

16. Petlnienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci w pracy Skarbnika Gminy.

17. Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami Wojta, Sekretarza i

Skarbnika Gminy.
§20

Do zadan stanowiska do spraw plac oswiaty nalezy:

1.

Naliczanie wynagrodzen i innych $§wiadczen nauczycielom i1 pracownikom obshugi
placowek oswiatowych 1 sporzadzanie przelewdéw na konta osobiste.

. Naliczanie 1 dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od o0so6b fizycznych

pracownikow placowek o$wiatowych oraz przekazywanie naleznego podatku do Urzedu
Skarbowego.

3. Rozliczenia srodkow w zakresie zywienia w Przedszkolu.

10.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem funduszu socjalnego i mieszkaniowego
pracownikow oswiaty.

Opracowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw oraz ich konsultacja z radcg prawnym.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego zgodnie z
Instrukcja Archiwalng i Kancelaryjna.

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

bedacych w kompetencji.

Pelnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw o$wiaty, kultury 1
sportu oraz zalatwianie spraw w zakresie zleconym przez Kierownika Administracyjno —
Gospodarczego Szkot.

Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami Wdjta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy.

§21

Do zadan stanowiska do spraw kadr i plac nalezy:

1. Sporzadzanie list wynagrodzen i innych §wiadczen pracownikow:
- administracji samorzadowej,
- obstugi Urzedu Gminy,
- zatrudnionych w ramach robo6t publicznych 1 prac interwencyjnych,
- Gminnej Biblioteki Publicznej,
- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

- Zaktadu Wodociagow i Kanalizacji.

. Naliczanie 1 dokonywanie rozliczen naleznych skladek ZUS, prowadzenie stosownej

dokumentacji, sporzadzanie deklaracji miesigcznych i rocznych.

. Naliczanie 1 odprowadzanie naleznych skladek do PFRON oraz sprawozdawczo$¢ w tym

zakresie.



Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania bezrobotnych w ramach
robodt publicznych 1 prac interwencyjnych, stazow absolwenckich oraz prowadzenie w tym
zakresie stosownej dokumentacji.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow, a w szczegolnosci:

a. prowadzenie dokumentacji zwigzanej 2z wynagrodzeniem, odznaczaniem
1 stosowaniem kar dyscyplinarnych pracownikow urzedu,

b. kompletowanie dokumentow do celéw emerytalnych, rentowych , $wiadczen
rehabilitacyjnych itp.

prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolenia pracownikéw urzedu.
d. badan okresowych pracownikow

e. ewidencji urlopow wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, na Zadanie, bezptatnych,
macierzynskich itp.

f. ewidencji absencji pracownikow.

6. Opracowywanie projektow uchwatl Rady 1 Zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw oraz ich konsultacja z radca prawnym.

7.
8.
9.

10.
11.
12.

13.

14.
15.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.
Naliczanie kapitalu poczatkowego.

Naliczanie 1 dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
przekazywanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego.

Prowadzenie ewidencji Zarzadzen Wojta Gminy.
Prowadzenie zbioru protokotéw kontroli zewnetrznych prowadzonych w Urzedzie Gminy.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego zgodnie z
Instrukcja Archiwalng i Kancelaryjna.

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

Petnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw plac oswiaty.

Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami Wdjta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy.

§22

Do zadan stanowiska do spraw gospodarki odpadami komunalnymi, rolnictwa i ochrony
przeciwpozarowej nalezy:

1.

2.

Dokonywanie wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Prowadzenie dokumentacji z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi.

Biezaca aktualizacja podstaw wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w zwigzku ze zmianami danych w deklaracjach.

Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem faktycznym i prawnym
deklaracji sktadanych organowi podatkowemu.

Prowadzenie ksiegowosci optat uiszczanych za gospodarowanie odpadami komunalnymi.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.
23.

24.

25.

26.

Przygotowywanie informacji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Rozliczanie soltyséw z inkasa oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Udzielanie informacji na wnioski w sprawie umarzania, odraczania ptatnosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej i prowadzenie
ewidencji tytuldw wykonawczych.

Uzgadnianie wptywow z oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie
analizy optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z rejestrem budzetu.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie klgsk zywiotowych w rolnictwie.

Wspotpraca ze shuzba weterynarii w  zakresie zwalczania choréb zwierzgcych
1 organizowanie profilaktyki w tym zakresie.

Wspotpraca ze stuzbg kwarantanny i1 ochrony ros§lin w zakresie sygnalizacji pojawu
chwastow 1 szkodnikow w uprawach rolnych oraz sporzadzanie protokolu ze szkdd
z zakresu ochrony roslin.

Koordynowanie dziatan zwigzanych ze znakowaniem zwierzat.

Wspotpraca z kotami towieckimi 1 udzial w szacowaniu szkdéd wyrzadzonych przez
Zwierzyne.

Wykonywanie zadan zwigzanych ze spisem rolnym, ludnosci itp.
Realizacja zadan wynikajacych z przepisow o ochronie p. Pozarowe;.

Rozliczanie zuzycia paliwa pojazdow Ochotniczych Strazy Pozarnych z gminy Baboszewo,
sprawdzanie kart drogowych.

Inwentaryzacja sprz¢tu pozarniczego stanowigcego wyposazenie Ochotniczych Strazy
Pozarnych.

Realizacja zadan zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi.

. Opracowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych przez

siebie spraw oraz ich konsultacja z radcg prawnym.
Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego zgodnie z
Instrukcja Archiwalng i Kancelaryjna.

Pelnienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci w pracy Informatyka oraz pracownika do spraw
infrastruktury oraz pracownika do spraw obronnych, obrony cywilnej i ochrony
srodowiska w zakresie ochrony srodowiska.

Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
bedacych w kompetencji.
Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami Wdjta 1 Sekretarza Gminy.



§23

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

1.

10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

Nadzér nad sporzadzaniem projektdow miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego oraz udostepnianie ich do publicznego wgladu.

Ewidencja podan do zmian przeznaczenia gruntdéw w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego Gminy.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw zgodnie z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego Gminy.

Przygotowanie dokumentéw i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji celu
publicznego.

Wydawanie wypiséw 1 wyrysOw w zakresie planowania 1 zagospodarowania
przestrzennego.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie gospodarowania zasobami gruntdw komunalnych
11ich zbywanie.

Sporzadzanie wnioskow do Wydziatu Ksiag Wieczystych celem uregulowania stanu
prawnego gruntdéw gminnych.

Przygotowywanie dokumentdw zwigzanych ze sprzedaza, uzytkowaniem wieczystym,
dzierzawa 1 najmem gruntéw gminnych.

Wydawanie postanowien i decyzji podzialu nieruchomosci na wniosek zainteresowanych
stron.

Wydawanie postanowien 1 decyzji rozgraniczenia nieruchomosci na  wniosek
zainteresowanych stron.

Prowadzenie procedury 1 wydawanie decyzji sSrodowiskowych uwarunkowan.
Prowadzenie spraw oznaczania nieruchomosci numerem porzadkowym oraz nazw ulic.

Opracowywanie projektow uchwat Rady 1 Zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw oraz ich konsultacja z radcg prawnym.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego zgodnie z
Instrukcjg Archiwalng 1 Kancelaryjna.

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

Pelienie zastepstwa w czasie nieobecno$ci w pracy pracownika do spraw rozwoju
lokalnego 1 infrastruktury.

Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami Wojta i1 Sekretarza Gminy.

§24

Do zadan stanowiska do spraw ewidencji dzialalnosci gospodarczej nalezy:

1.

2.

Wprowadzanie wpisow przedsigbiorcow do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalno$ci
Gospodarczej.

Prowadzenie ewidencji obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie.



10.
11.

12

13.
14.

15.

16.

17.

Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwoleh na sprzedaz napojoéw
alkoholowych oraz naliczanie opftat z tego tytutu.

Whnioskowanie w sprawie liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych na terenie
gminy.

Wspotdziatanie z organami kontroli w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem placowek
handlowych i zaktadow ustugowych.

Gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami, odzieza robocza i $rodkami
czystosci dla potrzeb Urzedu 1 hali sportowej, Swietlicy srodowiskowe;.

Zaopatrzenie materialowo — techniczne urzedu, zakup materiatow biurowych i prowadzenie
ich ewidencji.

Zabezpieczenie pieczeci, tablic, flag i innych akcesoriow dla potrzeb urzedu i prowadzenie
w tym zakresie stosownej ewidencji.

Prowadzenie archiwum zaktadowego:

- nadzér nad prawidlowym przygotowaniem dokumentéw do archiwum przez
stanowiska pracy,

brakowanie dokumentow,

przyjmowanie dokumentéw do archiwum,

udostepnianie dokumentow na wniosek.
Pelienie obowigzkow Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych.

Nadzor nad dzialalnoscia Swietlicy Srodowiskowe;.

. Opracowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych przez

siebie spraw oraz ich konsultacja z radcg prawnym.
Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego zgodnie z
Instrukcja Archiwalng i Kancelaryjna.

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

Pelnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw obronnych,
obrony cywilnej i ochrony §rodowiska.

Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami Wojta 1 Sekretarza Gminy.

§ 25

Do zadan stanowiska do spraw ewidencji ludnosci, zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

nalezy:

NS kR D=

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.
Wspotpraca z organami policji w zakresie utrzymania dyscypliny meldunkowe;.
Sporzadzanie spisu wyborcow 1 jego aktualizacja.

Prowadzenie Statego Rejestru Wyborcow i jego aktualizacja.

Aktualizacja Elektronicznego Rejestru 1 Kart Osobowych Mieszkancow.

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

Przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski.



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie — Kary Duzej Rodziny

Zadania wynikajace z przepisow o stowarzyszeniach, zgromadzeniach, zbidrkach
publicznych.

Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach wymeldowania z miejsca pobytu
statego 1 przygotowywanie decyzji w tym zakresie.

Wykonywanie zadan zleconych przez Sekretarza Gminy zwigzanych z wyborami
Prezydenta RP, Sejmu, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, Rady Gminy, Rady Powiatu,
Sejmiku Wojewodztwa, referendami lokalnymi 1 ogolnokrajowymi

Opracowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw oraz ich konsultacja z radcg prawnym.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego zgodnie z
Instrukcja Archiwalng i Kancelaryjna.

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

Pelnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci w pracy i pracownika do spraw obywatelskich i
obstugi Rady Gminy.

Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami Wojta 1 Sekretarza Gminy.

§ 26

Do zadan stanowiska do spraw infrastruktury nalezy:

1.

10.
11.

12.

13.

Nadzor nad siecig drog gminnych i prowadzenie ich ewidencji.

Whnioskowanie w sprawie zaliczenia do kategorii drég gminnych oraz zmiany tych
kwalifikacji.

Planowanie budowy, modernizacji i utrzymania drég gminnych, mostow oraz o$wietlenia
drogowego.

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

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

Opracowywanie projektow uchwal Rady i1 Zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw oraz ich konsultacja z radca prawnym.

Prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia opieki nad bezdomnymi zwierzgtami i
wspolpraca w tym zakresie ze stuzbami weterynaryjnymi.

Prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych
za szczegOlnie agresywne.

Wspotpraca ze spotkami wodnymi.
Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego zgodnie z
Instrukcja Archiwalng i Kancelaryjna.

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

Pelnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw obronnych,



14.

obrony cywilnej i ochrony $rodowiska w zakresie spraw dotyczacych ochrony $srodowiska
oraz pracownika do spraw gospodarki odpadami komunalnymi, rolnictwa i ochrony
przeciwpozarowej.

Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami Wojta 1 Sekretarza Gminy.

§27

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

1.

8.
9.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

Prowadzenie = dokumentacji wynagrodzen, zasitkow, dodatkéw mieszkaniowych
pracownikow o$wiaty oraz ich ewidencjg.

Naliczanie 1 dokonywanie rozliczen z naleznej sktadki ZUS pracownikéw os$wiaty
1 prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow placowek oswiatowych.
Naliczanie kapitalu poczatkowego pracownikow placowek o§wiatowych.

Kompletowanie dokumentéw do celow emerytalno — rentowych pracownikow placéwek
o$wiatowych.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie oSwiaty w zakresie swiadczen pomocy
materialnej dla ucznidow o charakterze socjalnym.

Koordynowanie zadan zwigzanych z krzewieniem kultury, kultury fizycznej, sportu i
turystyki w gminie.

Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

Prowadzenie spraw 0sob represjonowanych i kombatantow.
Koordynowanie zadan zwigzanych z ochrong zdrowia publicznego.
Prowadzenie ewidencji zabytkéw 1 pomnikéw przyrody.

Opracowywanie projektow uchwal Rady i1 Zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw oraz ich konsultacja z radca prawnym.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

Przygotowywanie i1 przekazywanie dokumentéow do archiwum zakladowego zgodnie z
Instrukcjg Archiwalng 1 Kancelaryjng.

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

Pelnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownika do spraw ptac o§wiaty 1 pracownika
do spraw ptac.

Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami Wojta i Sekretarza Gminy.

§ 28

Do zadan stanowiska do spraw rozwoju lokalnego i promocji nalezy:

1.

Kompletowanie i przygotowywanie wnioskoéw wraz z niezbedna dokumentacja zwigzang
z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych z Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej, Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Urzgdu
Marszatkowskiego, Wojewody Mazowieckiego i innych instytucji na realizacj¢ zadan
inwestycyjnych Gminy.



Rozliczanie prowadzonych przez Gming inwestycji.
Przygotowywanie materialéw 1 informacji promujacych gmine.

Opracowywanie projektow uchwat Rady 1 Zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych
przez siebie spraw oraz ich konsultacja z radcg prawnym.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego zgodnie z
Instrukcja Archiwalng i Kancelaryjna.

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

Pelnienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw gospodarki
gruntami 1 planowania przestrzennego oraz do spraw infrastruktury.

Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami Wojta 1 Sekretarza Gminy.

§ 29

Do zadan stanowiska do obstugi Kasy Urzedu nalezy:

1.
2.

AN N

Obstuga kasy Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych.

Przyjmowanie wptat, sporzadzanie raportow kasowych oraz odprowadzanie gotéwki do
banku.

Pobor gotowki z banku zgodnie z potrzebami oraz ewidencjonowanie rozchodoéw gotowki.
Inkasowanie optaty skarbowej i targowe;.
Prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania.

Rozliczanie zuzycia paliwa pojazdow bedacych w posiadaniu Urzegdu Gminy i jednostek
organizacyjnych, sprawdzanie kart drogowych oraz ich ewidencja.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego zgodnie z
Instrukcja Archiwalng i Kancelaryjna.

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

Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami Wojta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy.

§30

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

1.

Wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:
1) Zadania obronne:

opracowywanie rocznych wytycznych oraz plandéw zasadniczych zamierzen w
zakresie wykonywania zadan obronnych;

opracowywanie planow i1 programéw szkolenia obronnego, a takze prowadzenie
szkolen 1 prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j;

opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy;



2)

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

realizowanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z 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 dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronne;;

opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru;

analizowanie wnioskow wojskowych komendantdéw uzupelnien w sprawie
swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
1 przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen
na rzecz obrony;

opracowywanie rocznych planéw $§wiadczen osobistych i1 doraznych, $wiadczen
rzeczowych oraz planow $§wiadczen osobistych 1 etatowych, swiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie dokonania mobilizacji i wojny;

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny;

opracowywanie  dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwziec
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

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 (Dz.U. Nr 96, poz. 850).

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

organizowanie 1 koordynowanie szkolef oraz ¢wiczen obrony cywilne;j;
organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej;

przygotowanie 1 zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

tworzenie 1 przygotowywanie do dziatah jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej;
tworzenie 1 przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

przygotowanie 1 organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia 1 zdrowia na znacznym obszarze;

planowanie 1 zapewnianie S$rodkoéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

planowanie 1 zapewnienie ochrony plodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych 1 pasz, a takze uje¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zanieczyszczeniem,

planowanie 1 zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zanieczyszczeniem;

wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy



medyczne] poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy;

- zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnos$ci i wyznaczonych zaktadow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalistycznych do likwidacji skazen 1 do
celéw przeciwpozarowych;

- zaopatrywanie organow 1 formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne
1 umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania;

« Integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych sluzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

- opiniowanie projektoéw aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej
1 majacych wptyw na realizacje¢ zadan obrony cywilnej;

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

«  wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

- zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej shuzby w obronie cywilnej;

-+ opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych
jest odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej;

-+ opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;

« wspolpraca z petnomocnikami 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 dzialan ratowniczych;

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

- organizowanie 1 prowadzenie szkolenia ratownikow odbywajacych zasadnicza
stuzbe w obronie cywilnej;

- przygotowanie i zapewnienie niezbgdnych sil do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych;

3) Zadania zarzadzania kryzysowego na podstawie ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku o
zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. Nr 89, poz. 590 ze zmianami).

« opracowanie 1 aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego;
- zapewnienie obstugi kancelaryjno biurowej pracy zespotu zarzadzania kryzysowego;
- zorganizowanie posiedzen zespotu zarzadzania kryzysowego;

- zapewnienie $rodkow finansowych na funkcjonowanie zespotu zarzadzania
kryzysowego.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony.

3. Prowadzenie kancelarii tajnej oraz rejestracji korespondencji zastrzezonej i poufnej.



Koordynowanie przedsigwzi¢¢ i wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong $rodowiska
1 utrzymaniem czystosci w gminie oraz gospodarka odpadami komunalnymi.

Wspotdziatanie przy sporzadzaniu programéw 1 plandw ksztaltowania 1 ochrony
srodowiska.

Opracowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw oraz ich konsultacja z radcg prawnym.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego zgodnie z
Instrukcja Archiwalng i Kancelaryjna.

Pelnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej oraz pracownika do spraw gospodarki odpadami komunalnymi,
rolnictwa 1 ochrony przeciwpozarowej w zakresie gospodarki odpadami.

10. Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami Wojta i Sekretarza Gminy.

§ 31

Do zadan stanowiska do spraw kancelaryjnych nalezy:

1.
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Obstuga techniczna sekretariatu:
+ przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie korespondenc;ji,

- prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

Organizacja przyjmowania interesantow przez Wojta 1 Sekretarza Gminy.

Podawanie informacji do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie na tablicy ogloszen.
Obstuga techniczno - organizacyjna narad, spotkan organizowanych przez Wojta.

Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
bedacych w kompetencji.
Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego zgodnie z

Instrukcja Archiwalng i Kancelaryjna.

Wykonywanie zadan w zakresie zleconym przez Sekretarza Gminy zwigzanych z wyborami
Prezydenta RP, Sejmu, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, Rady Gminy, Rady Powiatu,
Sejmiku Wojewddztwa, referendami, jednostek pomocniczych - sotectw

Pelienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw kadr i ptac w

zakresie kadr oraz pracownika do spraw ewidencji dziatalno$ci gospodarczej w zakresie
Archiwum zaktadowego.

10. Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami W¢jta i Sekretarza Gminy.

§ 32

Do zadan stanowiska do obstugi rady gminy naleZy:

1. Obstuga techniczno — organizacyjna Rady Gminy:

- wysytanie zawiadomien radnym i zaproszen o terminach sesji, posiedzen Komisji Rady,



- sporzadzanie protokotéw z obrad sesji, posiedzen Komisji.

2. Prowadzenie ewidencji uchwat Rady,

3. Prowadzenie ewidencji wnioskow 1 interpelacji radnych, wnioskéw mieszkancéw oraz
nadzoér nad ich terminowg realizacja.

. Prowadzenie ewidencji radnych 1 jednostek pomocniczych — solectw

. Przygotowywanie harmonogramu zebran wiejskich

. Przygotowywanie narad z soltysami.

. Udostepnianie informacji publicznej z zakresu dzialania Rady Gminy.
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. Zapewnienie oglaszania przepisow prawa miejscowego w Dzienniku Urzegdowym
Wojewodztwa Mazowieckiego oraz podawania ich do publicznej wiadomosci przez
wywieszanie na tablicy ogloszen i stronie internetowej Urzgdu.

9. Organizacja przyjmowania interesantoOw zglaszajacych si¢ do Przewodniczacego Rady.

10. Przyjmowanie i rejestracja oswiadczen majatkowych sktadanych przez Radnych i

pracownikow Urzedu 1 podawanie ich do publicznej wiadomosci na stronie BIP.
11.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu i Rady Gminy oraz
czuwanie nad ich terminowym zalatwianiem.

12 Prowadzenie rejestru skarg do Naczelnego Sadu Administracyjnego.

13. Przygotowywanie dokumentéw do archiwum zakladowego zgodnie z Instrukcja

Kancelaryjna
14. Sporzadzanie sprawozdan , analiz 1 informacji z prowadzonych spraw

15. Wykonywanie innych czynnos$ci z polecen Wojta i Sekretarza Gminy

§33

Do zadan informatyka nalezy:

1.

® NN kWD

Administracja 1 konfiguracja sieci komputerowej w Urzedzie /konfiguracja sieci
wewnetrznej oraz potaczen z zewngtrzng siecig internetu./

Zabezpieczenie sieci komputerowych oraz systemow operacyjnych serwerow.
Wdrazanie systemoéw informatycznych.

Budowa 1 biezaca aktualizacja urzgdowej strony www.gminababoszewo.pl.
Biezace wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publiczne;.

Nadzo6r nad funkcjonowaniem monitoringu w Urzedzie.

Wykonywanie zadah Administratora Bezpieczefistwa Informacji.

Nadzér nad wdrozeniem 1 wprowadzanie w zycie dokumentacji dotyczacej ochrony
danych osobowych w Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

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

10. Udostgpnianie informacji publicznych 1 prowadzenie w tym zakresie stosownej ewidencji.
11. Wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami Prezydenta RP do Sejmu, Senatu,


http://www.gminababoszewo.pl/

Parlamentu Europejskiego, Rady Gminy, Powiatu, samorzadu Wojewddztwa, referendami,
samorzadem wsi oraz tawnikow.

12. Petnienie zastgpstwa w czasie nieobecnos$ci w pracy pracownika do spraw ptac oraz do

spraw wymiaru podatkow.

13. Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami Wojta i Sekretarza Gminy.

§ 34

Do zadan kierowcy samochodu osobowego nalezy:

1.

Obsluga i konserwacja powierzonego samochodu, w tym dbanie o jego nalezyty stan
techniczny, czysto$¢ i porzadek.

Prowadzenie kart drogowych 1 dokonywanie ewidencji przebiegu i zuzycia paliwa.
Whpisywanie do karty drogowej ilosci kazdorazowego tankowania paliwa.

Przestrzeganie termindw wykonywania przegladow technicznych wymiany olejow,
ptynow.

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

Pelienie zastepstwa w czasie nieobecnos$ci w pracy kierowcoOw w zakresie 1 terminie
zleconym przez Sekretarza Gminy.

§ 35

Do zadan kierowcy autobusu szkolnego naleiy:

S o e

Dowozenie mtodziezy szkolnej zgodnie z ustalonym harmonogramem dowozu.

Dbanie o nalezyty stan techniczny, czysto$¢ 1 porzadek autobusu.

Obstuga 1 konserwacja powierzonego autobusu.

Prowadzenie kart drogowych 1 dokonywanie ewidencji przebiegu i zuzycia paliwa.
Przestrzeganie termindw wykonywania przegladow technicznych wymiany olejow, ptynow.

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

Pelienie zastepstwa w czasie nieobecnosci w pracy kierowcy autobusu w zakresie
zleconym przez Kierownika Administracyjno-Gospodarczego Szkot.

§36

Do zadan Koordynatora Sportu nalezy:

1.

Organizowanie zawodow 1 imprez sportowo — rekreacyjnych w Hali Sportowo — Widowiskowej
1 obiektach towarzyszacych.

. Koordynowanie dziatan zwigzanych z krzewieniem kultury fizycznej i sportu w gminie.

. Dbato$¢ o powierzony sprzet sportowy i urzadzenia bgdace w wyposazeniu Hali Sportowo —

Widowiskowe;.

. Wnioskowanie potrzeb w zakresie uzupetniania wyposazenia oraz przeprowadzania remontow i

konserwacji sprzgtu w obiekcie.

. Sprawowanie nadzoru nad:



- prawidlowym uzytkowaniem obiektow sportowych

- utrzymaniem czystosci 1 porzadku w obiekcie i terenu wokot Hali

- prowadzeniem dokumentacji dotyczacej funkcjonowania Hali

- prowadzeniem ksiggi inwentarzowej

- prawidlowym inkasowaniem i rozliczaniem optat przyjmowanych przez Referenta d/s
administracyjnych za korzystanie z obiektu

- pracownikami zatrudnionymi w Hali Sportowo- Widowiskowej

- przestrzeganiem przez uzytkownikow 1 pracownikéw Regulaminu korzystania z obiektow

- racjonalnym gospodarowaniem materiatami kancelaryjnymi, $§rodkami czystosci, gazem,
energig elektryczng itp.

- prowadzeniem remontdw i konserwacji sprzetu w obiekcie.

6. Pelnienie zastepstwa w przypadku nieobecno$ci w pracy pracownika do spraw
administracyjnych i Animatora sportu.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami Wojta i Sekretarza Gminy.

§37
Do zadan stanowiska do spraw administracyjnych w hali sportowej nalezy:

1. Inkasowanie oplat za korzystanie z Hali Sportowej oraz boiska zewngtrznego.
2. Systematyczne rozliczanie si¢ z przyjetych wptat w Kasie Urzedu Gminy.

3. Sporzadzanie miesigcznego zestawienia wplat za korzystanie z obiektow sportowych i
przedktadanie go Sekretarzowi Gminy i Referentowi d/s ksiggowosci budzetowe;.

4. Prowadzenie kroniki Hali Sportowe;.
5. Prowadzenie innej dokumentacji dotyczacej funkcjonowania obiektu.

6. Pomoc w przygotowywaniu imprez sportowo - rekreacyjnych organizowanych na terenie
obiektow sportowych.

7. Wykonywanie na polecenie Koordynatora Sportu innych czynno$ci zwigzanych z
funkcjonowaniem obiektu.

8. Prowadzenie ksiggi inwentarzowej mienia znajdujacego si¢ w wyposazeniu Hali.
9. Odpowiedzialnos¢ i dbatos¢ o sprzet 1 urzadzenia znajdujace si¢ w wyposazeniu obiektu.
10.Przestrzeganie Regulaminu pracy oraz Regulaminéw dotyczacych funkcjonowania obiektu.

11.Egzekwowanie od uzytkownikéw obiektu bezwzglednego przestrzegania Regulaminu Hali,
Sitowni , Sauny oraz boiska zewnetrznego.

12.Petnienie zastgpstwa w przypadku nieobecnosci w pracy Koordynatora Sportu i Animatora
Sportu.

13.Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniem Sekretarza Gminy 1 Koordynatora
Sportu.
§ 38
Do zadan Animatora sportu nalezy:



. Prowadzenie zaje¢ dla ucznidw szkoty podstawowej (klas 1-3, 4-6), gimnazjum, mtodziezy 1

dorostych w kompleksie "Moje boisko Orlik 2012" w godzinach 16% ~21% od poniedziatku
do piagtku oraz 10” - 16” w soboty.

Organizacja i prowadzenie zawodow, turniejow 1 innych zaje¢ sportowych odbywajacych sie
na obiektach kompleksu "Orlik" oraz Hali Sportowej w Baboszewie.

Czuwanie nad bezpieczenstwem osob korzystajacych z obiektu.
Prowadzenie rejestru uzytkownikéw obiektu.

Egzekwowanie od uzytkownikow obiektu bezwzglednego przestrzegania Regulaminu
korzystania z kompleksu "Moje boisko Orlik 2012" oraz hali sportowe;.

Pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci pracownika do spraw administracyjnych w Hali
Sportowe;j.

Wykonywanie polecen stuzbowych Administratora obiektu (Wdjta, Sekretarza Gminy) oraz
Koordynatora Sportu.

§ 39

Do zadan stanowiska do spraw gospodarki komunalnej naleZy :

1.

2.

Organizacja i koordynacja prac grupy gospodarczej (remontowo-sprzatajacej).

Nadzoér nad pracownikami grupy budowlanej Urzedu Gminy oraz zatrudnionymi na czas
okreslony ( w tym skierowanymi przez Urzad Pracy).

Nadzor nad utrzymaniem czystosci na terenach komunalnych (w szczegdlnos$ci na terenach
zieleni gminnej, w okolicach budynkow, ulic, chodnikéw gminnych).

Nadzor nad pracami konserwacyjnymi i drobnymi naprawami ulic, drog 1 chodnikow
gminnych.

Zaopatrzenie w materiaty oraz sprzgt niezbedny do prac remontowych, konserwacyjnych.
Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych prac.
Pehienie zastgpstwa w czasie nieobecnosci w pracy Kierownika Gospodarki Komunalne;.

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

Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami Wojta Gminy, Sekretarza
Gminy oraz Kierownika Gospodarki Komunalne;.



ROZDZIAL 1V

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 40

Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1. Praworzadnosci.
2. Shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;.

3. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
§ 41

Pracownicy Urzedu wykonujac powierzone obowigzki dziataja na podstawie obowigzujacego
prawa.

§ 42

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny.
Zakupy materiatow 1 uslugi dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamdéwien publicznych.

§43
Zasady podpisywania pism w Urzedzie okresla Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§44

1. W Urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowo$ci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne stanowiska 1 wykonywanie
obowigzkow przez poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

2. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych
okresla Wojt w odrebnym Zarzadzeniu.

§45

Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw okres$la zatacznik
Nr 2 do Regulaminu.

§ 46

Tryb przyjmowania i ewidencjonowania skarg i wnioskow okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu.



ROZDZIAL V
TRYB PRACY URZEDU
§ 47

1. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7*°do 15%.

2. Urzad Stanu Cywilnego sporzadza akty zgondéw i udziela slubow takze w inne dni wolne
od pracy w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.

3. Obstluge petentdw zapewniaja: Wojt, Sekretarz Gminy oraz pracownicy samodzielnych
stanowisk pracy wedtug posiadanych kompetencji.

4. Pracownik zobowigzany jest spetnia¢ swoje obowigzki w oparciu o zakres czynnosci
w sposOb zapewniajacy sprawne i prawidlowe wykonywanie zadan.

5. Obowiazki i prawa pracownikéw samorzadowych oraz innych zatrudnionych w Urze¢dzie
okresla ustawa o pracownikach samorzadowych 1 Kodeks Pracy.

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

7. Pracownik w razie konieczno$ci wyjs$cia w czasie pracy do zalatwienia spraw stuzbowych
lub osobistych powinien zawiadomi¢ o tym Wojta lub Sekretarza oraz wpisa¢ do ksiazki
godzing wyjscia 1 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:
- uporzadkowa¢ akta oraz pozamykac je w biurkach i szafach,
- zabezpieczyC pieczgcie, urzadzenia, komputery,
- wylaczy¢ odbiorniki pradu.
11. Szczeg6lnie razacym naruszeniem dyscypliny pracy jest:
- nieterminowe i niewlasciwe wykonywanie powierzonych obowiazkow,

- nie przybycie do pracy, spoznienie si¢ lub samowolne opuszczenie miejsca pracy
bez usprawiedliwienia si¢ (wpis do ksiazki wyjs¢ w sprawach shuzbowych i
prywatnych)

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

- nie wykonywanie polecen przetozonych,
- nie przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

- nie przestrzeganie przepisow prawa zwigzanych z ochrong danych osobowych.



ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 48

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 30 pazdziernika 2014 roku.

2. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Baboszewo nadany
przez Wojta w drodze Zarzadzenia Nr 1/2014 z dnia 29 marca 2013 roku.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Zasady podpisywania
pism w Urzedzie

§1

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

§2

1. Sekretarz Gminy w ramach udzielanych upowaznien przez Wéjta Gminy dokonuje:

- wstepnej 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¢ pracownikéw do podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych
oraz korespondencji.

§5
1. Obieg korespondencji odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej
2. Obieg korespondencji poufnej i zastrzezonej okreslaja odrebne przepisy.

3. Wojt powotuje Koordynatora Czynno$ci Kancelaryjnych.



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Organizacja,
przyjmowania petentow
i zalatwiania spraw

Zasady postepowania oraz terminy zatatwiania indywidualnych spraw okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegolne.

Pracownicy Urzegdu sg zobowigzani do terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw kierujac
si¢ przepisami prawa a w szczegolnosci zobowigzani sg do:
- udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
obowigzujacych przepisow,
- zalatwiania spraw niezwlocznie.



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Tryb rozpatrywania,
przyjmowania i ewidencjonowania
skarg i wnioskow

§1

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

§2

1. Kontrole i koordynacje dzialan w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw w tym skarg
1 wnioskéw sprawuje Sekretarz Gminy.

2. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi stanowisko obstugi Rady Gminy.

§3

1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i1 wnioskow w kazdy poniedziatek
w godz. 8 — 10" .

2. Sekretarz Gminy i pozostali pracownicy przyjmuja petentow w sprawach skarg i wnioskoéw
kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu.

3. Pracownicy przyjmujacy petentéw w ramach skarg i wnioskéw sporzadzaja protokotly
przyjecia skargi — wniosku wniesionego ustnie, ktory winien zawierac:
-date przyjecia,
-imig¢, nazwisko i adres wnioskodawcy,
-zwigzte okreslenie tresci sprawy,
-podpis wnoszacego i pracownika przyjmujacego.
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