
ZARZt\DZENIE Nr 2/2015 

WOJTA GMINY BABOSZEWO 

z dnia 28 stycznia 2015 roku 

w1lprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzfdu Gminy Baboszewo 

Na podst . art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorZlldzie gminnym (t.j. Dz.U. 

z 2013 r., poz. 594 z p6Zn. zm) zarZlldzam, co nast~puje: 

§ I 

Nadaj~ Urz~dowi Gminy Baboszewo Regulamin Organizacyjny okreslajll,cy organizacj~ i zasady 

funkcjonowania Urz~du Gminy Baboszewo stanowill,cy zalll,cznik do niniejszego Zamtdzenia . 

§2 

Wykonanie zarzll,dzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 

§3 

Traci moc Zarzll,dzenie Nr 7/2014 W6jta Gminy Baboszewo z dnia 30 pazdziemika 2014 roku 
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Gminy Baboszewo. 

nlJ.:f "li"u"sz Soh('('J,:i 



Zahwznik do 
Zarz,\:dzenia Nr 2/2015 
W6jta Gminy Baboszewo 
z dnia 28 stycznia 2015 roku 
w sprawie nadania 
Regulaminu Organizacyjnego 
Urzttdu Gminy Baboszewo 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

URZ~DU GMINY BABOSZEWO 



ROZDZIALI 
POSTANOWIENIA OGOLNE 

§1 

Regulamin Organizacyjny Urz~du Gminy Baboszewo zwany dalej Regulaminem okreSla: 
I. Zakres dzialania i zadania Urzi;du Gminy Baboszewo, zwanego dalej Urzi;dem. 
2. Organizacji; Urzi;du. 
3. Zasady funkcjonowania Urz~du. 
4. Zakres dzialania kierownictwa Urzi;du i poszczeg61nych stanowisk pracy. 
5. Tryb pracy Urzi;du. 

§2 

lIekroc w Regulaminie jest mowa 0: 

1. Gminie - nalezy przez to rozumiec Gmin~ Baboszewo. 
2. Radzie - nalezy przez to rozumiec Rad~ Gminy Baboszewo. 
3. W6jcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumiec odpowiednio: W6jta Gminy 

Baboszewo, Sekretarza Gminy Baboszewo, Skarbnika Gminy Baboszewo. 

§3 

1. Urz~d Gminy jest pracodawc~ dla zatrudnionych w rum pracownik6w. 
2. Siedzib~ Urzi;du Gminy jest miejscowosc Baboszewo. 



ROZDZIALII 

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZIIDU 

§4 

I. Urzqd stanowi aparat pomocniczy W6jta, Rady i jej Komisji oraz innych organ6w 
funkcjonujqcych w strukturze Gminy. 

2. Do zakresu dzialania Urz"du nalezy zapewnienie warunk6w nalezytego wykonywania 
spoczywajqcych na Gminie: 

1) zadail wlasnych, 
2) zadail zleconych, 
3) zadail wykonywanych na podstawie porozunllema z organaml administracji 

rzqdowej (zadan powierzonych), 
4) zadail publicznych powierzonych gminie w drodze porozurmellla zawartego z 

powiatem. 

§5 

I. Do zadail Urz"du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadail. 

2. W szczegolnosci do zadan Urz"du nalezy: 

1) przygotowywanie materialow niezb"dnych do podejmowania uchwal, wydawania 
decyzji, postanowien, zarzqdzen i innych aktow z zakresu administracji publicznej , 

2) wykonywanie - na podstawie udzielanych upowaZnieiJ. - czynnosci faktycznych 
wchodzqcych w zakres zadaiJ. Gminy, 

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz 
zalatwiania skarg i wnioskow, 

4) przygotowywanie projektu budzetu i sprawozdania zjego wykonania, 

5) realizacja innych obowiqzkow i uprawnieiJ. wynikajqcych z przepisow prawa oraz 
uchwal organow Gminy, 

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesj i Rady, posiedzeiJ. 
Komisji Rady oraz innych organow funkcjonujqcych w strukturze Gminy, 

7) prowadzenie zbioru przepis6w gminnych dost"pnego do wglqdu w siedzibie Urz"du. 

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

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji , 

b) prowadzenie wewn"trznego obiegu akt, 

c) przekazywanie akt do archi wow, 

d) przechowywanie akt, 

9) realizacja obowiqzkow i uprawnieiJ. sluZqcych Urz"dowi jako Pracodawcy - zgodnie 
z obowiqzujqcymi w tym zakresie przepisanli prawa pracy. 



ROZDZIAL III 

1. ORGANIZACJA URZF;DU 

§6 
W sklad Urz~du Gminy wchodz't nast~puj'tce stanowiska pracy: 

1. Sekretarz Gminy (SEK). 

2. Skarbnik Gminy (SG). 

3. Kierownik Administracyjno - Gospodarczy Szk61 (AS, ZP). 

4. Kierownik gospodarki komunalnej (GK). 

5. Stanowisko do spraw obywatelskich (SO) 

6. Stanowisko do spraw wymiaru podatk6w (POD). 

7. Stanowisko do spraw ksi~gowosci podatkowej (POD). 

8. Stanowisko do spraw ksi~gowosci budZetowej (KSB, GZM). 

9. Stanowisko do spraw ksif(gowosci i gospodarki zasobami mieszkaniowymi (GZM). 

10. Stanowisko do spraw ksi~gowosci (KS). 

11. Stanowisko do spraw plac oswiaty (AS). 

12. Stanowisko do spraw kadr i piac (PL, KAO) 

13. Stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi, ro1nictwa i ochrony 
przeciwpoZarowej (GO, ST, ROL, P.Poz.). 

14. Stanowisko do spraw gospodarki gruntami i planowania przestrzennego (P P, GG, OS). 

15. Stanowisko do spraw ewidencji dzialalnosci gospodarczej (OzG, KA,AZ,GM) 

16. Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci (EL), zast~pca kierownika Urz~du Stanu 
Cywilnego. 

17. Stanowisko do spraw infrastruktury (lO). 

18. Stanowisko do spraw oswiaty, kultury i sportu (AS). 

19. Stanowisko do spraw rozwoju lokalnego i promocji (RL). 

20. Stanowisko do obslugi kasy Urz~du (KAS). 

21. Stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnej i ochrony srodowiska (ZK, OS). 

22. Stanowisko do spraw kancelaryjnych (SK) i obslugi Rady Gminy (RG). 

23 . Informatyk (IT). 

24. Kierowca samochodu osobowego. 

25. Kierowca autobusu (3 etaty). 

26. Koordynator sportu Ihala sportowal (HS). 

27 . Stanowisko do spraw administracyjnych Ihala sportowal. 

28. Animator sportu (ha1a sportowa). 

29. Stanowisko do spraw gospodarki komunalnej (GK). 



§7 

I . Prac/t Urz\!du kieruje W6jt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika Gminy. 

2. W6jt moze powierzyc prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swolm Imleruu 
Sekretarzowi Gminy. 

§8 

Do zadan W6jta naleiy w szczeg6lnosci: 

I. Reprezentowanie U rz\!du na zewn/ttrz. 

2. Prowadzenie biez/tcych spraw Gminy. 

3. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika siuzbowego w stosunku do pracownik6w Urz\!du 
oraz kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych. 

4. Kierowanie wykonywaniem zadan obronnych. 

5. Wykonywanie zadaIi. wynikaj/tcych z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy. 

6. W czasie stanu kl\!ski zywioiowej kierowanie dziaianiami na obszarze gminy w celu 
zapobiezenia skutkom kl\!ski zywiolowej lub ich usuni\!cia. 

7. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla W6jta przez przepisy prawa, Statut Gminy 
oraz uchwaiy Rady Gminy. 

8. Wydawanie upowai.nien do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych. 

9. Przyjmowanie oswiadczen 0 stanie maj/ttkowym od pracownik6w samorz/tdowych 
i kierownik6w gminnych jednostek organizacyj nych. 

§9 

Sekretarz Gminy wykonuje wyznaczone przez W6jta zadania, zapewnia sprawnejunkcjonowanie 
Urz/{du, a w szczeg6lnosci: 

I. Opracowuje i przedklada W6jtowi projekty Regulamin6w Organizacyjnych Urz\!du 
i kontroluje jego funkcjonowanie . 

2. Przedklada W6jtowi propozycje dotycz/tce usprawniania pracy Urz\!du oraz wdrai.a nowe 
metody zarZ<tdzania. 

3. Dokonuje kontroli wewn\!trznej w zakresie organizacji i funkcjonowania stanowisk pracy 
w Urz\!dzie. 

4. Nadzoruje prawidlowy obieg, ewidencj\! i przechowywanie dokument6w. 

5. Ustala zast\!pstwa pracownik6w w czasie udopu i innych nieobecnosci w pracy. 

6. Nadzoruj e jakosc i terminowosc zalatwiania skarg, wniosk6w i interpelacji. 

7. Nadzoruje przestrzeganie przez pracownik6w dyscypliny pracy. 

8. Opracowuje roczne plany urlop6w wypoczynkowych pracownik6w nadzoruje ich 
wykorzystanie. 

9. Sprawuje nadz6r nad : 

- przygotowywaniem projekt6w Statut6w, 

-uchwal Rady, 

- zarz/tdzen W6jta 

- innych aktow prawa miejscowego 



-sporzfldzaniem protokol6w z sesji i posiedzen komisji. 

10. Koordynuje i wykonuje zadania zwiflzane z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu 
RP, Parlamentu Europejskiego, W6jta, Rady Gminy, Rady Powiatu, Sejmiku 
wojew6dztwa, referendami og61nokrajowymi i lokalnymi w ramach obowiflZk6w 
urz~dnika wyborczego oraz do jednostek pomocniczych gminy - solectw. 

II. Koordynuje wykonywanie zadan zwiflzanych ze spisami powszechnymi, ludnosci, 
rolnymi itp. 

12. Przyjmuje ustne oswiadczenia spadkodawcy Itestamenty/. 

13. Sporzfldza zeznania swiadk6w w sprawach dotyczflcych pracy w gospodarstwie rolnym 

14. Sprawuje nadz6r nad funkcjonowaniem Hali Sportowo - Widowiskowej w Baboszewie. 

15. Sprawuje nadz6r nad wlasciwfl obslugfl interesant6w. 

16. Sprawuje nadz6r nad wykonywaniem pracy spolecznie ui:ytecznej przez osoby 
skierowane przez Sfld 

17. Sprawuje nadz6r nad odbywaniem praktyk uczniowskich i strudenckich w Urz~dzie 

18. Udost~nia zainteresowanym przepisy prawne b~dflce w posiadaniu Urz~du. 

19. Udziela informacji w zakresie zalatwiania spraw i kompetencji Urz~du. 

20. Przygotowuje informacje 0 Gminie i funkcjonowaniu Urz~u do Biuletynu lnformacji 
Publicznej, strony intemetowej Gminy oraz tabJic~ ogloszen oraz nadzoruje aktualizacje 
strony www oraz BlP. 

21. Przygotowuje materialy i informacje promujflce Gmin~ na zewnfltrz. 

22. Przygotowuje niezb~dnfl dokumentacj~ zwiflZanfl z naborem pracownik6w na wolne 
stanowiska urz~dnicze. 

23. Przygotowuje i przedklada W6jtowi procedur~ zwiflZanfl z ocenami kwalifikacyjnymi 
pracownik6w samorzfldowych. 

24. Przygotowuje i przedklada W6jtowi procedur~ zwiflzanfl ze sluibfl przygotowawcZfl 
zatrudnianych pracownik6w samorzfldowych. 

25. Wnioskuje w sprawie okrdlenia porzfldku wewn~trznego i rozkladu czasu pracy urz~du w 
spos6b zapewniajflcy petentom zalatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie 

26. Wykonuje inne zadania wynikajflce z polecenlub upowa.znien W6jta. 

27.0pracowywanie projekt6w uchwal Rady i Zarzfldzeri W6jta w zakresie prowadzonych 
przez siebie spraw oraz ich konsultacja z radcflprawnym. 

28. Sporzfldzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie 
spraw. 

29. Udzial w wykonywaniu zadail obronnych, obrony cywilnej i zarzfldzania kryzysowego 
b~dflcych w kompetencji. 

30. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec W6jta z wylflczeniem ustawowo 
przewidzianych czynnoscl nalezflcych do kompetencji Rady Gminy lub 
Przewodniczflcego Rady. 

§ 10 

Do zadan Skarbnika Gminy nalety: 

1. Nadz6r i kontrola wykonywania zadan stanowisk pracy: 

do spraw ksi~gowosci budzetowej, 



do spraw wymiaru podatkow, 

do spraw ksi~gowosci podatkowej , 

do spraw kadr i plac (w zakresie plac). 

do spraw plac oswiaty, 

do spraw ksi~gowosci i gospodarki zasobami mieszkaniowymi, 

do spraw ksi~gowosci, 

obslugi kasy Urz~du. 

2. Wnioskowanie w sprawie podzialu i opracowanIa zakresow zadan dla wyiej 
wymienionych stanowisk pracy. 

3. Ustalanie zast~pstw na stanowiskach objf(tych nadzorem w zwi!\Zku z nieobecnosci'l 
pracownika. 

4. Nadzor i kontrola nad realizacj'l budzetu gminy i budzetow jednostek organizacyjnych. 

5. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mog'lcych spowodowa6 powstanie zobowi'lzan 
pieni~inych. 

6. Sporz'ldzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej. 

7. Koordynowanie dzialail dotycz'lcych opracowania projektu budietu gminy. 

8. Prowadzenie polityki rachunkowosci dla Urzf(du Gminy i jednostek organizacyjnych oraz 
biez'lca j ej aktualizac j a. 

9. Przygotowywanie projektow uchwal zwi'lzanych z realizacj'l budzetu i gospodarki 
finansowej. 

10. Wspolpraca przy opracowywaniu wnioskow 0 dofinansowanie zadail inwestycyjnych. 

II. Przygotowanie pod wzglf(dem zabezpieczenia finansowego wieloletnich programow 
inwestycyjnych. 

12. Prowadzenie spraw zwi'lzanych z ubezpieczeniem maj'ltku gminy oraz jednostek 
oraganizacyjnych. 

13.0pracowywanie projektow planow finansowych dla Urzf(du Gminy i pozostalych 
jednostek organizacyjnych. 

14. Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego. 

IS. Naliczanie umorzen dla skladnikow maj'ltkowych Urz~du Gminy. 

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

17. 0pracowywanie projektow uchwal Rady i Zarz'ldzen Wojta w zakresie prowadzonych 
przez siebie spraw oraz ich konsultacja z radc'l prawnym. 

18. Wspolpraca z Regionaln'l Izb'l Obrachunkow'l i bankiem finansuj'lcym. 

19. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego zgodnie z 
Instrukcj'lArchiwaln'l i Kancelaryjn'l. 

20. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarz'ldzania kryzysowego 
b~d'lcych w kompetencji. 

21. Wykonywanie innych zadail wynikaj'lcych z polecen W ojta i Sekretarza Gminy. 
22. Pelnienie zast~pstwa w czasie nieobecnosci pracownika do spraw ksi~gowosci 

budzetowej. 



2. PODZIAl ZADAN POMI~DZY STANOWISKAMI PRACY 

§ll 

Do wsp61nych zadan stanowisk pracy nalezy: 

I) zapewnienie wlasciwej i terrninowej realizacji zadan gminy i obslugi interesant6w, 

2) pomoc Radzie i jej Komisjom orazjednostkom organizacyjnym gminy w wykonywaniu ich 
zadan, 

3) wsp61dzialanie z organizacjami spoleczno - politycznymi, stowarzyszeniami, jednostkami 
organizacyjnymi i samorzf\.dem wsi, 

4) przygotowywanie w miar~ potrzeb sprawozdan, ana liz i biezf\.cych inforrnacji 0 realizacji 
zadan gminy, 

5) podejmowanie dzialan w celu pozyskiwania srodk6w pozabudtetowych na realizacj~ zadan 
inwestycyjnych gminy. 

§12 

Do zadan stanowiska do spraw obywatelskich nalety: 

I. Realizacja zadan wynikajf\.cych z ustawy 0 dowodach osobistych. 
przyjmowanie wniosk6w, elektroniczne wprowadzanie danych 

dokument6w tozsamosci; 

2. Wykonywanie zadan Pelnomocnika Ochrony Inforrnacji Niejawnych. 

wydawanie 

3. Opracowywanie projekt6w uchwal Rady i Zarzf\.dzen W6jta w zakresie prowadzonych 
przez siebie spraw oraz ich konsultacja z radcf\. prawnym. 

4. Sporzf\.dzanie sprawozdan, analiz, inforrnacji w zakresie prowadzonych przez siebie 
spraw. 

5. Przygotowywanie i przekazywanie dokument6w do archiwum zakladowego zgodnie z 
Instrukcjf\.Archiwalnf\. i Kancelaryjnf\.. 

6. Wykonywanie ilmych zadan wynikajf\.cych z polecen W6jta i Sekretarza. 

7. Udzial w wykonywaniu zadan obrOImych, obrony cywilnej i zarzf\.dzania kryzysowego 
b~df\.cych w kompetencji. 

8. Pelnienie zast~pstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw ewidencji 
ludnosci. 

§13 

Do zadan KierownikaAdministracyjno - Gospodarczego Szk61 nalety: 

I. Nadz6r nad dzialalnosc if\. szk61 i przedszkola w zakresie : 

- sporzf\.dzania arkuszy organizacyjnych 

- zabezpieczenia wlasciwego stanu sanitamo - higienicznego i przeciwpoZarowego 

- zabezpieczenia majf\.tku szkoly przed zniszczeniem , dewastacjf\. i kradziezf\. 

- wlasciwej gospodarki energif\. elektrycznf\. , gazem ,wodf\. oraz ich zuzyciem zgodnie z 



przeznaczemem 

- kontrola zasadnosci koszt6w ponoszonych przez szkoly i przedszkole oraz sprawdzanie 
pod wzgl«dem merytorycznym dokument6w dotycz<tcych wydatk6w finansowych 

- przebiegiem prac inwestycyjnych i remontowych. 

2. Organizacja i nadz6r dowozu dzieci do szk61. 

3. Nadz6r nad inwentaryzacj<t mienia sZkolnego w plac6wkach oswiatowych. 

4. Przygotowywanie projekt6w Regulamin6w wynagradzania nauczycieli i ich konsultacja ze 
ZNP. 

5. Prowadzenie dokumentacji w zakresie przydzialu mieszka.tl sluzbowych dla nauczycieli 
i wyplaty dodatk6w mieszkaniowych. 

6. PrzygolOwywanie dokumentacji w sprawie powolywania i odwolywania Dyrektor6w 
Plac6wek Oswiatowych oraz awansu zawodowego nauczycieli. 

7. Prowadzenie spraw zwi<\ZaDych z doksztalcaniem mlodocianych. 

8. Realizacja zadail wynikaj<tcych z ustawy 0 zam6wieniach publicznych i prowadzenie w 
tym zakresie stosownej dokumentacji, a w szczeg61nosci: 

- prowadzenie spraw zam6wieil publicznych gminy pod wzgl«dem procedury okreslonej 
przepisami prawa, 

- prowadzenie spraw zwi<tzanych z udzielaniem zam6wien na roboty, uslugi i dostawy w 
trybie bez stosowania ustawy, 

- przygotowywanie dokument6w niezb«dnych do pracy Komisji Przetargowej, 

- przygotowywanie specyfikacji Istotnych Warunk6w Zam6wien Publicznych, 

- prowadzenie rejestru zam6wieil publicznych, 

- nadz6r nad udzielaniem zam6wien publicznych przezjednostki organizacyjne Gminy, 

- publikacja ogloszenia w zaleznosci od wartosci w siedzibie Zamawiaj<tcego, Biuletynie 
Zamowieil Publicznych oraz na stronie intemetowej Urz«du, 

- przygotowywanie projekt6w um6w z wybranym oferentem, 

- przygotowywanie projekt6w odpowiedzi na zapytania wykonawc6w. 

9. Opracowywanie projekt6w uchwal Rady i Zarz<tdzeil W6jta w zakresie prowadzonych 
przez siebie spraw oraz ich konsultacja z radc<t prawnym. 

10. SporZ<tdzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw. 

II. Przygotowywanie i przekazywanie dokument6w do archiwum zakladowego zgodnie z 
Instrukcj<t Archiwaln<t i Kancelaryjn<t. 

12. Udzial w wykonywaniu zada.t1 obronnych, obrony cywilnej i zarz<tdzania kryzysowego 
b«d<tcych w kompetencji. 

13. Wykonywanie innych zadan wynikaj<tcych z polecen W6jta i Sekretarza Gminy. 

14. Pelnienie zast«pstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw o5wiaty, kultury 
i sportu. 



§ 14 

Do zadan kierownika gospodarki komunalnej nalezy: 

I. Sprawowanie nadzoru nad inwestycjami prowadzonymi przez gmin«. 

2. Remonty i bie:i:<tce naprawy w budynkach komunalnych stanowi<tcych wlasnos6 gminy. 

3. Prowadzenie ewidencji zakupionych materia/6w budowlanych. 

4. Sprawowanie nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi w ekipie remontowo -
budowlanej oraz w ramach rob6t publicznych i prac interwencyjnych. 

5. Zaopatrzenie w materialy niezb«dne do remont6w budynk6w komunalnych. 

6. przygotowywanie i przekazywanie dokument6w do archiwum zakladowego zgodnie z 
Instrukcj<t Archiwaln<t i Kancelaryjn<t. 

7. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarz<tdzania kryzysowego 
b«d<tcych w kompetencji. 

8. Wykonywanie innych zadan wynikajetcych z polecen W6jta i Sekretarza Gminy. 

§ 15 

Do zadan stanowiska do spraw wymiaru podatk6w nalezy: 

I. Dokonywanie wymiaru podatk6w: rolnego , lesnego, od nieruchomosci , od srodk6w 
transportowych os6b fizycznych. 

2. Prowadzenie dokumentacji z zakres6w podatku rolnego, le§nego, od nieruchomosci, od 
srodk6w transportowych os6b prawnych. 

3. Bie:i:<tca aktualizacja podstaw wymiaru podatk6w w zwi::jZku ze zmianami danych z 
ewidencji grunt6w oraz zmian we wlasnosciach pojazd6w obj~tych podatkiem. 

4. Gromadzenie , przechowywanie oraz badanie pod wzgl~dem faktycznym i prawnym 
deklaracji i informacji podatkowych skladanych organowi podatkowemu. 

5. Prowadzenie spraw zwi::jZanych ze stosowaniem ulg ustawowych oraz odpowiedniej 
dokumentacji w tym zakresie. 

6. Wydawanie oswiadczen 0 posiadanych uprawnieniach do nabycia gospodarstwa rolnego. 

7. Prowadzenie rejestru wydanych zaSwiadczen z zakresu podatk6w. 

8. Wydawanie zaswiadczen 0 posiadaniu i dochodowosci z gospodarstw rolnych oraz 0 

niezaleganiu w podatkach. 

9. Przyjmowanie wniosk6w i zalatwianie spraw wynikaj<tcych z ustawy z dnia 10 marca 
2006 roku 0 zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju nap«dowego. 

10. Opracowywanie projekt6w uchwal Rady i ZarZetdzen W6jta w zakresie prowadzonych 
przez siebie spraw oraz ich konsultacja z radc<t prawnym. 

II . Sporz<tdzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie 
spraw. 

12. Przygotowywanie i przekazywanie dokument6w do archiwum zakladowego zgodnie z 
Instrukcj<tArchiwaln<t i Kancelaryjn<t. 

13. Wykonywanie innych zadan wynikaj<tcych z polecen W6jta, Sekretarza i Skarbnika 
Gminy. 



14. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarz"ldzania kryzysowego 
b«d"lcych w kompetencji. 

15. Pelnienie zast«pstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw ksi«gowosci 
podatkowej . 

§ 16 

Do zadati stanowiska do spraw ksi~gowosci podatkowej naiety: 

I. Prowadzenie ksi«gowosci podatk6w i oplat lokalnych wynikaj"lcych z ustawy 0 podatku 
rolnym, podatkach i oplatach lokalnych. 

2. Przygotowywanie decyzji wymiarowych. 

3. Rozliczanie sohys6w z inkasa zobowiqzan podatkowych, kontrola kwitariuszy 
przychodowych, naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego. 

4. Prowadzenie rejestru podan z zakresu spraw zwi"lzanych z podatkami i oplatami 
lokalnymi. 

5. Zalatwianie podan w sprawie umarzania, odraczania platnosci zobowi"lzan podatkowych 
oraz wydawanie decyzji w tym zakresie. 

6. Podejmowanie czynnosci zmierzaj"lcych do egzekucji adrninistracyjnej i prowadzenie 
ewidencji tytul6w wykonawczych. 

7. Uzgadnianie wplyw6w z podatk6w i oplat lokalnych na podstawie analizy podatkowej 
z rejestrem budietu. 

8. Opracowywanie projekt6w uchwal Rady i Zarz"ldzen W6jta w zakresie prowadzonych 
przez siebie spraw oraz ich konsultacja z radc"l prawnym. 

9. Sporz"ldzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie 
spraw. 

10. Wsp61praca z KRUS, Policj"l, S"ldami, Komomikiem S"ldowym oraz innymi organami i 
instytucjami nt. stanu maj"ltkowego rolnik6w. 

11. Przygotowywanie i przekazywanie dokument6w do archiwum zak/adowego zgodnie z 
instrukcj"l Archiwaln"l i Kancelaryjn"l. 

12. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarz"ldzania kryzysowego 
b«d"lcych w kompetencji. 

13. Wykonywanie innych zadan wynikaj"lcych z polecen W6jta, Sekretarza i Skarbnika 
Gminy. 

14. Pelnienie zast«pstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw wymiaru 
podatk6w. 

15 . 

§ 17 

Do zadati stanowiska do spraw ksi~gowosci budtetowej naief.y: 

1. Dekretowanie dokument6w kasowych i bankowych w celu zaksi«gowania operacji 
finansowych. 

2. Obsluga obowiqzuj"lcych program6w komputerowych w zakresie prowadzenia urz"ldzen 
ksi~gowych oraz sprawozdan z wykonania budietu (w tym programu besti@). 

3. Prowadzenie ksi~ organu finansowego zgodnie z zasadami rachunkowosci i planem kont 
dla budietu jednostki samorZ"ldu terytorialnego. 



4. Prowadzenie ksi~ rachunkowych dla jednostki Urz~du Gminy zgodnie z zasadami 
rachunkowosci i planem kont dla urz~du jako jednostki samorzqdu terytorialnego. 

5. Uzgodnienie wplyw6w podatkowych z rejestrem dochod6w. 

6. Uzgodnienie wplyw6w czynszow za wynajem lokali mieszkalnych i uZytkowych, 
uzytkowania wieczystego oraz pozostalych wplyw6w w miar~ potrzeb. 

7. Prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych Urz((du i pozostalych srodkow trwalych oraz 
wartosci niematerialnych i prawnych. 

8. Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych. 

9. Sporz'ldzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej i informacji w sprawie pomocy 
publicznej w rolnictwie i rybolOstwie. 

10. Udzial w pracach komisji przetargowej. 

II. Rozliczanie inwentaryzacji maj'ltku Gminy. 

12.0pracowywanie projektow uchwal Rady i Zarzqdzen W6jta w zakresie prowadzonych 
przez siebie spraw oraz ich konsultacja z radc'l prawnym. 

13. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego zgodnie z 
Instrukcj'lArchiwaln'l i Kancelaryjn'l. 

14. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarz'ldzania kryzysowego 
b((d'lcych w kompetencji. 

IS. Pelnienie zast~pstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw ksi~gowosci. 

16. Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami W6jta, Sekretarza 
Skarbnika Gminy. 

§ 18 

Do zadati stallowi5ka do spraw ksi/tgowoSci i gospodarki zasobami mieszkalliowymi: 

I. Dekretowanie dokumentow ksi«gowych w celu zaksi«gowania operacji finansowych 
placowek oswiatowych i osrodka pomocy spolecznej. 

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

3. Uzgadnianie z jednostkami organizacyjnymi stanu srodk6w trwalych oraz pozostalych 
srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych. 

4. Dokonywanie umorzen srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. 

5. Przygotowywanie umow, naliczanie czynszow mieszkaniowych dla najemcow lokali w 
budynkach b~d'lcych w komunalnych zasobach mieszkaniowych gminy oraz analiza 
wplywow z tego tytulu. 

6. Podejmowanie czynnosci zmierzaj'lcych do wszczC(cia egzekucj i administracyjnej 
naleznosci pieniC(znych z tyturu czynsz6w mieszkaniowych. 

7. Przygotowywanie do rozpatrzenia podan, wniosk6w w sprawie platnosci naleznosci 
finansowych z tytulu czynszow mieszkaniowych. 

8. Kompletowanie dokument6w, naliczanie i wydawanie decyzji 0 dodatkach mieszkaniowych. 

9. Opracowywanie projekt6w uchwal Rady i Zarz'ldzen W6jta w zakresie prowadzonych przez 
siebie spraw oraz ich konsultacj a z radc'l prawnym. 

10. SpOfZ'ldzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw. 



II. Przygotowywanie i przekazywanie dokument6w do archiwum zakladowego zgodnie z 
Instrukcj<\.Archiwaln<\. i Kancelaryjn<\.. 

12. Udzial w wykonywaniu zadail obronnych, obrony cywilnej i zarz<\.dzania kryzysowego 
b~d<\.cych w kompetencji. 

13. Pelnienie zast~pstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do obslugi kasy Urz~du 
Gminy. 

14. Wykonywanie innych zadail zleconych zgodnie z poleceniami W6jta, Sekretarza i Skarbnika 
Gminy. 

§19 

Do zadan stanowiska do spraw ksi?gowosci na/ety: 

I. Dekretowanie dokument6w kasowych i bankowych w celu zaksi~gowania operacji 
finansowych. 

2. Prowadzenie ksi~gowosci dochod6w i wydatk6w budzetowych: 

- Zakladu Wodoci<\,g6w i Kanalizacji , 

- Gminnej Biblioteki Publicznej , 

- Zakladowego Funduszu Swiadczeil Socjalnych, 

- pomocniczego rachunku srodk6w ochrony srodowiska, 

- sum depozytowych, 

- funduszu alimentacyjnego, 

- ksztalcenia mlodocianych, 

- niewygasaj<\.cych wydatk6w. 

3. Prowadzenie ksi~gowosci inwestycji realizowanych z udzialem srodk6w UE oraz 
sporz<\.dzanie w tyrn zakresie odpowiednich sprawozdail. 

4. Uzgadnianie wplyw6w za sprzedaZ wody i pob6r sciek6w z rejestrem. 

5. Uzgodnienie wplyw6w czynsz6w za wynajem lokali uzytkowych, liZytkowania 
wieczystego oraz czynsz6w dzierzawnych. 

6. Prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych i pozostalych srodk6w trwalych oraz wartosci 
niematerialnych i prawnych obslugiwanych jednostek. 

7. Przygotowywanie procedury przetargowej na wynajem lokali uzytkowych. 

8. Prowadzenie ewidencji i rozliczeil w zakresie podatku vat w Gminie i jednostkach 
organizacyjnych Gminy. 

9. Naliczanie obci<\,:i:eil za wynajmowane lokale uzytkowe oraz liZytkowanie wieczyste. 

10. Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatk6w w obslugiwanychjednostkach. 

II. Przygotowywanie przelew6w wg dyspozycji w systemie bankowosci elektronicznej dla 
Urz~du Gminy i obslugiwanych rachunk6w bankowych. 

12. 0pracowywanie projekt6w uchwal Rady i Zarz<\.dzeil W6jta w zakresie prowadzonych 
przez siebie spraw oraz ich konsultacja z radc<\. prawnym. 

13. Sporz'tdzanie sprawozdail, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie 
spraw. 

14. Przygotowywanie i przekazywanie dokurnent6w do archiwum zakladowego zgodnie z 
Instrukcj<\.Archiwaln<\. i Kancelaryjn<\.. 



15. Udzial w wykonywaniu zadari obronnych, obrony cywilnej i zarz~dzania kryzysowego 
b«d~cych w kompetencji. 

16. Pelnienie zast«pstwa w czasie nieobecnosci w pracy Skarbnika Gminy. 

17. Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami W6jta, Sekretarza 
Skarbnika Gminy. 

§ 20 

Do zadan stanowiska do spraw plae oswiaty naleiy: 

I. Naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen nauczycielom i pracownikom obslugi 
plac6wek oswiatowych i sporz~dzanie przelew6w na konta osobiste. 

2. Naliczanie i dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od os6b fizycznych 
pracownik6w plac6wek oswiatowych oraz przekazywanie naleznego podatku do Urz«du 
Skarbowego. 

3. Rozliczenia srodk6w w zakresie zywienia w Przedszkolu. 

4. Prowadzenie dokumentacji zwi'lZanej z naliczaniem funduszu socjalnego i mieszkaniowego 
pracownik6w o5wiaty. 

5. Opracowywanie projekt6w uchwal Rady i Zarz~dzen W6jta w zakresie prowadzonych przez 
siebie spraw oraz ich konsultacja z radc~ prawnym. 

6. Spor~dzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw. 

7. Przygotowywanie i przekazywanie dokument6w do archiwum zakladowego zgodnie z 
Instrukcj~Archiwaln~ i Kancelaryjn~. 

8. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarz~dzania kryzysowego 
b«d~cych w kompetencji. 

9. Pelnienie zast«pstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw oswiaty, kultury i 
sportu oraz zalatwianie spraw w zakresie zleconym przez Kierownika Administracyjno -
Gospodarczego Szk61. 

10. Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami W6jta, Sekretarza i Skarbnika 
Gminy. 

§ 21 

Do zadan slanowiska do spraw kadr i plae naleiy: 

I. Sporz~dzanie list wynagrodzen i innych swiadczen pracownik6w: 

administracji samorz~dowej, 

obslugi Urz«du Gminy, 

zatrudnionych w ran1ach rob6t publicznych i prac interwencyjnych, 

Gminnej Biblioteki Publicznej , 

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, 

Zakladu Wodoci~6w i Kanalizacji, 

2. Naliczanie i dokonywanie rozliczen naleznych skladek ZUS, prowadzenie stosownej 
dokumentacji, spor~dzanie deklaracji miesi«cznych i rocznych. 

3. Naliczanie i odprowadzanie naleznych skladek do PFRON oraz sprawozdawczosc w tym 
zakresie. 

4. Wsp61praca z Powiatowym Urz~dem Pracy w zakresie zatrudniania bezrobotnych w ramach 



rob6t publicznych i prac interwencyjnych, staz6w absolwenckich oraz prowadzenie w tym 
zakresie stosownej dokumentacji. 

5. Prowadzenie spraw osobowych pracownik6w, a w szczeg6lnosci: 

a. prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z wynagrodzeniem, odznaczaniem 
i stosowaniem kar dyscyplinarnych pracownik6w urz«du, 

b. kompletowanie dokument6w do cel6w emerytalnych, rentowych , swiadczen 
rehabilitacyjnych itp. 

c. prowadzenie dokumentacji dotyczqcej szkolenia pracownik6w urz«du. 

d. badait okresowych pracownik6w 

e. ewidencji urlop6w wypoczynkowych, okolicznosciowych, na zqdanie, bezpiatnych, 
macierzynskich itp. 

f. ewidencji absencji pracownik6w. 

6. Opracowywanie projekt6w uchwal Rady i Zarzqdzen W6jta w zakresie prowadzonych przez 
siebie spraw oraz ich konsultacja z radcqprawnym. 

7. Sporzqdzanie sprawozdaiJ, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw. 

8. Naliczanie kapitalu poczqtkowego. 

9. Naliczanie i dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz 
przekazywanie naleznego podatku do Urz«du Skarbowego. 

10. Prowadzenie ewidencji Zarzqdzen W6jta Gminy. 

II. Prowadzenie zbioru protokol6w kontroli zewn~trznych prowadzonych w Urz«dzie Gminy. 

12. Przygotowywanie i przekazywanie dokument6w do archiwum zakladowego zgodnie z 
Instrukcjq Archi walnq i Kancelaryj nq. 

13. Udzial w wykonywaniu zadaiJ obronnych, obrony cywilnej i zarzqdzania kryzysowego 
b«dqcych w kompetencji. 

14. Pelnienie zast«pstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw plac oswiaty. 

15. Wykonywanie innych zadaiJ zleconych zgodnie z poleceniami W6jta, Sekretarza i Skarbnika 
Gminy. 

§ 22 

Do zadan slanowiska do spraw gospodarki odpadami komunalnymi, rolnictwa i ochrony 
przeciwpotarowej nalety: 

1. Dokonywanie wyrniaru opiaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. 

2. Prowadzenie dokumentacji z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi. 

3. Biezqca aktualizacja wyrniaru oplaty za gospodarowanie odpadan1i komunalnymi w 
zwiqzku ze zmianami danych w deklaracjach. 

4. Gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgl«dem faktycznym 
deklaracji skladanych organowi podatkowemu. 

prawnym 

5. Prowadzenie ksi«gowosci oplat uiszczanych za gospodarowanie odpadami komunalnymi. 

6. Przygotowywanie informacj i 0 wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami 



komunalnymi. 
7. Rozliczanie sohys6w z inkasa oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi 

8. Udzielanie informacji na wnioski w sprawie umarzania, odraczania platnosci oplaty za 
gospodarowanie odpadami komunalnymi 

9. Podejmowanie czynnosci zmierzaj'l.cych do egzekucji administracyjnej 
ewidencji tytul6w wykonawczych. 

prowadzenie 

10. Uzgadnianie wplyw6w z opiaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie 
analizy oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z rejestrem budi:etu. 

11. Prowadzenie dokumentacji w zaresie kl«sk zywiolowych w rolnictwie. 

12. Wsp61praca ze slutb'l. weterynarii w zakresie zwalczania chor6w zwierz«cych 
organizowanie profilaktyki w tym zakresie. 

13. Wsp6lpraca ze slutb'l. kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawu 
chwast6w i szkodnik6w w uprawach rolnych oraz sporzlldzanie protokoiu ze szk6d z 
zakresu ochrony roslin. 

14. Koordynowanie dzialan zwiqzanych ze znakowaniem zwierzllt. 

15. Wsp61praca z kolami lowieckimi i udzial w szacowaniu szk6d wyrzlldzonych przez 
zwierzyn«. 

16. Wykonywanie zadan zwiqzanych ze spisem rolnym, ludnosci itp. 

17. Realizacja zadan wynikajllcych z przepis6w 0 ochronie p. Pozarowej. 

18. Rozliczanie zu:i:ycia paliwa pojazd6w Ochotniczych Stra:i:y Po:i:arnych z gminy Baboszewo, 
sprawdzanie kart drogowych. 

19. Inwentaryzacja sprz«tu pozarniczego stanowi'l.cego wyposa:i:enie Ochotniczych Stra:i:y 
Pozamych. 

20. Realizacja zadan zwiqzanych z gospodarkll odpadami komunalnymi. 

21. Opracowywanie projekt6w uchwal Rady i ZarZl\,dzen W6jta w zakresie prowadzonych przez 
siebie spraw oraz ich konsultacja z radcllprawnym. 

22. Sporz'l.dzanie sprawozdan, analiz, informacj i w zakresie prowadzonych przez siebie spraw. 

23 . Przygotowywanie i przekazywanie dokurnent6w do archiwum zakladowego zgodnie z 
InstrukcjllArchiwaln'l. i Kancelaryjn'l.. 

24. Pelnienie zast«pstwa 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. 

25. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej zarz'l.dzania kryzysowego 
b«d'l.cych w kompetencji. 

26. Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami W6jta i Sekretarza Gminy. 



§ 23 

Do zadati stanowiska do spraw gospodarki gruntami i planowania przestrzennego nalet,y: 

I. Nadz6r nad sporz<tdzaniem projekt6w mleJscowego planu zagospodarowania 
przestrzennego oraz udost~pnianie ich do publicznego wgl<tdu. 

2. Ewidencja podan do zmian przeznaczenia grunt6w w miejscowym planie zagospodarowania 
przestrzennego Gminy. 

3. Wydawanie zaswiadczen 0 przeznaczeniu grunt6w zgodnie z miejscowym planem 
zagospodarowania przestrzennego Gminy. 

4. Przygotowanie dokument6w i wydawanie decyzji 0 warunkach zabudowy i decyzji celu 
publicznego. 

5. Wydawanie wypis6w 
przestrzennego. 

wyrys6w w zakresie planowania zagospodarowania 

6. Prowadzenie dokumentacji w zakresie gospodarowania zasobami grunt6w komunalnych 
i ich zbywanie. 

7. Sporz<tdzanie wniosk6w do Wydzia/u Ksi<tg Wieczystych celem uregulowania stanu 
prawnego grunt6w gminnych. 

8. Przygotowywanie dokument6w zwi<tZanych ze sprzeda1:'t, uZytkowaniem wieczystym, 
dzierZaw<t i najrnern grunt6w gminnych. 

9. Wydawanie postanowien i decyzji podziaiu nieruchornosci na wniosek zainteresowanych 
stron. 

10. Wydawanie postanowien 
zainteresowanych stron. 

decyzji rozgraniczenia nieruchornosci na wniosek 

II. Prowadzenie procedury i wydawanie decyzji srodowiskowych uwarunkowail. 

12. Prowadzenie spraw oznaczania nieruchornosci numerem porz<tdkowyrn oraz nazw ulic. 

13. Opracowywanie projekt6w uchwal Rady i Zarz<tdzen W6jta w zakresie prowadzonych przez 
siebie spraw oraz ich konsultacja z radc<t prawnyrn. 

14. Sporz<tdzanie sprawozdail, analiz, inforrnacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw. 

15. Przygotowywanie i przekazywanie dokurnent6w do archiwum zaicfadowego zgodnie z 
lnstrukcj <t Archi waln<t i Kancelaryj n<t. 

16. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarz<tdzania kryzysowego 
b~d<tcych w korn petencj i. 

17. Pelnienie zast~pstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw rozwoju 
lokalnego i infrastruktury. 

18. Wykonywanie innych zadail zleconych zgodnie z poleceniarni W6jta i Sekretarza Grniny. 

§ 24 

Do zadati stanowiska do spraw ewidencji dzialalnosci gospodarczej nalet,y: 

I. Wprowadzanie wpis6w przedsi~biorc6w do Centralnej Ewidencji i Informacji DziruaJnosci 
Gospodarczej. 

2. Prowadzenie ewidencji obiekt6w swiadcz<tcych uslugi hotelarskie. 

3. Prowadzenie spraw dotycz<tcych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napoj6w 



alkoholowych oraz naliczanie oplat z tego tytulu. 

4. Wnioskowanie w sprawie liczby punk tow sprzedazy napojow alkoholowych na terenie 
gminy. 

5. Wspoldzialanie z organami kontroli w sprawach zwi'lzanych z funkcjonowaniem placowek 
handlowych i zakladow uslugowych. 

6. Gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami, odziez<j robocz<j i srodkami 
czystosci dla potrzeb Urz«du i hali spOItowej, swietlicy srodowiskowej. 

7. Zaopatrzenie materialowo - techniczne urz«du, zakup materialow biurowych i prowadzenie 
ich ewidencji. 

8. Zabezpieczenie piecz«ci, tablic, flag i innych akcesoriow dla potrzeb urz«du i prowadzenie 
w tym zakresie stosownej ewidencji. 

9. Prowadzenie archiwum zakladowego: 

- nadzor nad prawidlowym przygotowaniem dokumentow do archiwum przez stanowiska 
pracy, 

- brakowanie dokwnentow, 

- przyjmowanie dokumentow do archiwwn, 

- udost«pnianie dokument6w na wniosek. 

10. Pelnienie obowi<jzk6w Koordynatora CzynnoSci Kancelaryjnych. 

II. Nadzor nad dzialalnosci<j Swietlicy Srodowiskowej . 

12. Opracowywanie projektow uchwal Rady i Zarzqdzen Wojta w zakresie prowadzonych przez 
siebie spraw oraz ich konsultacja z radc<j prawnym. 

13. Sporz<jdzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw. 

14. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego zgodnie z 
Instrukcj<j Archiwaln<j i Kancelaryjn<j. 

15. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzqdzania kryzysowego 
b«d<jcych w kompetencji. 

16. Pelnienie zast«pstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw obronnych, 
obrony cywilnej i ochrony srodowiska. 

17. Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniarui Wojta i Sekretarza Gminy. 

§ 25 

Do zadan stanowiska do spraw ewidencji ludnosci, zasl/{pcy kierownika UrZfdu Stanu Cywilnego 
nalei.y: 

I. Realizacja zadan wynikaj<jcych z ustawy 0 ewidencji ludnosci i dowodach osobistych. 

2. Wsp61praca z organami policji w zakresie utrzymania dyscypliny meldunkowej. 

3. Sporzqdzanie spisu wyborcow i jego aktualizacja. 

4. Prowadzenie Stalego Rejestru Wyborcow i jego aktualizacja. 

5. Aktualizacja Elektronicznego Rejestru i Kart Osobowych Mieszkancow. 

6. Realizacja ustawy 0 aktach stanu cywilnego oraz Kadeksu Rodzinnego i Opiekunczego. 

7. Przyjmowanie oswiadczen 0 wst<jpieniu w zwi<jzek malzenski. 



8. Przyjmowanie wnioskow i wydawanie - Karty Duzej Rodziny. 

9. Zadania wynikaj"lce z przepisow 0 stowarzyszeniach, zgromadzeniach, zbiorkach 
publicznych. 

10. Prowadzenie postl(powania administracyjnego w sprawach wymeldowania z miejsca pobytu 
stalego i przygotowywanie decyzji w tym zakresie. 

II . Wykonywanie zadan zleconych przez Sekretarza Gminy zwia,zanych z wyborami 
Prezydenta RP do Sejmu, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, Rady Gminy, Rady 
Powiatu, Sejmiku Wojewodztwa, referendami lokalnymi i og61nokrajowymi 

12. Opracowywanie projekt6w uchwal Rady i Zarz"ldzen W6jta w zakresie prowadzonych przez 
siebie spraw oraz ich konsultacja z radq prawnym. 

13. Sporz"ldzanie sprawozdail, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw. 

14. przygotowywanie i przekazywanie dokwnent6w do archiwum zakladowego zgodnie z 
Instrukcj"l Archiwaln"l i Kancelaryjn"l. 

IS. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarz"ldzania kryzysowego 
bl(d"lcych w kompetencj i. 

16. Pelnienie zastl(pstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw obywatelskich i 
pracownika do spraw kancelaryjnych i obslugi Rady Gminy. 

17. Wykonywanie innych zadail zleconych zgodnie z poleceniarni W6jta i Sekretarza Gminy. 

§ 26 

Do zadati stanowiska do spraw infrastruktury nalei,y: 

I. Nadz6r nad sieci"l drog gminnych i prowadzenie ich ewidencji. 

2. Wnioskowanie w sprawie zaliczenia do kategorii drog gminnych oraz Zilliany tych 
kwalifikacj i. 

3. Planowanie budowy, modernizacji i utrzymania dr6g gminnych, most6w oraz oswietlenia 
drogowego. 

4. W zakresie zleconym przez W6jta koordynacja dzialail zmierzaj"lcych do poprawy 
infrastruktury technicznej Gminy. 

5. Wydawanie decyzji na wyr"lb drzew z zadrzewien przydomowych z grunt6w prywatnych. 

6. Opracowywanie projekt6w uchwal Rady i Zarz"ldzen Wojta w zakresie prowadzonych przez 
siebie spraw oraz ich konsultacja z radc"l prawnym. 

7. Prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia opieki nad bezdomnymi zwierzl(tami i 
wspolpraca w tym zakresie ze sluzbami weterynaryjnymi. 

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

9. Wsp61praca ze sp61karni wodnymi. 

10. SporZ"ldzanie sprawozdail, analiz, infOlmacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw. 

I!. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego zgodnie z 
Instrukcj"lArchiwaln"l i Kancelaryj nlt. 

12. Udzial w wykonywaniu zadail obronnych, obrony cywilnej i zarz"ldzania kryzysowego 
bl(d"lcych w kompetencji. 

13. Pelnienie zastl(pstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw obronnych, 



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

14. Wykonywanie innych zadaiJ. zleconych zgodnie z poleceniami W6jta i Sekretarza Gminy. 

§ 27 

Do zadari stanowiska do spraw o5wiaty, kllltllry i sportu naleiy: 

1. Prowadzenie dokwnentacji wynagrodzen, zasiik6w, dodatk6w mieszkaniowych 
pracownik6w oswiaty oraz ich ewidencj,<. 

2. Naliczanie i dokonywanie rozliczen z nalewej skiadki ZUS pracownik6w oswiaty 
i prowadzenie w tym zakresie stosownej dokwnentacji. 

3. Prowadzenie spraw osobowych pracownik6w plac6wek oswiatowych. 

4. Naliczanie kapitalu pocz~tkowego pracownik6w plac6wek oswiatowych. 

5. Kompletowanie dokument6w do cel6w emerytalno - rentowych pracownik6w plac6wek 
oswiatowych. 

6. Realizacja zadan wynikaj~cych z ustawy 0 systemie oswiaty w zakresie swiadczen pomocy 
materialnej dla uczni6w 0 charakterze socjalnym. 

7. Koordynowanie zadaiJ. zwiqzanych z krzewieniem kultury, kultury fizycznej, sportu i 
turystyki w gminie. 

8. Wsp61praca z organizacjami pozarzqdowymi. 

9. Prowadzenie spraw os6b represjonowanych i kombatant6w. 

10. Koordynowanie zadan zwiqzanych z ochron~ zdrowia publicznego. 

II. Prowadzenie ewidencji zabytk6w i pomnik6w przyrody. 

12. Opracowywanie projekt6w uchwal Rady i Zarz~dzen W6jta w zakresie prowadzonych przez 
siebie spraw oraz ich konsultacja z radc~ prawnym. 

13. Sporz~dzanie sprawozdaiJ., analiz, infonnacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw. 

14. Przygotowywanie i przekazywanie dokwnent6w do archiwurn zakladowego zgodnie z 
Instrukcj~Archiwaln~ i Kancelaryjn~. 

15. Udzial w wykonywaniu zadaiJ. obronnych, obrony cywilnej i zarz~dzania kryzysowego 
b,<d~cych w kompetencji. 

16. Pelnienie zast~pstwa w czasie nieobecnosci pracownika do spraw plac oswiaty i pracownika 
do spraw plac. 

17. Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami W6jta i Sekretarza Gminy. 

§ 28 

Do zadati stanowiska do spraw rozwoju lokalnego i promocji naleiy: 

I. Kompletowanie i przygotowywanie wniosk6w wraz z niezb,<dn~ dokwnentacj~ zwiqzan~ 
z pozyskiwaniem srodk6w pomocowych z Wojew6dzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska 
i Gospodarki Wodnej, Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Urz~du 

Marszaikowskiego, Wojewody Mazowieckiego i innych instytucji na realizacj~ zadail 
inwestycyjnych Gminy. 



2. Rozliczanie prowadzonych przez Gmin« inwestycji. 

3. Przygotowywanie material6w i informacji promujllcych gmin~. 

4. Opracowywanie projekt6w uchwal Rady i Zarzlldzeil W6jta w zakresie prowadzonych 
przez siebie spraw oraz ich konsultacja z radcll prawnym. 

5. Sporzlldzanie sprawozdail, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw. 

6. przygotowywanie i przekazywanie dokument6w do archiwurn zakladowego zgodnie z 
InstrukcjllArchiwalnll i Kancelaryjnll. 

7. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzlldzania kryzysowego 
b~dllcych w kornpetencji. 

8. Pelnienie zast~pstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw gospodarki 
gruntami i planowania przestrzennego oraz do spraw infrastruktury. 

9. Wykonywanie innych zadail zleconych zgodnie z poleceniarni W6jta i Sekretarza Groiny. 

§ 29 

Do zadati slanowiska do obsiugi Kasy Urzl{du naieiy: 

I. Obsluga kasy Urz«du Gminy i jednostek organizacyjnych. 

2. Przyjrnowanie wplat, SPorzlldzanie raport6w kasowych oraz odprowadzanie got6wki do 
banku. 

3. Pob6r got6wki z banku zgodnie z potrzebami oraz ewidencjonowanie rozchod6w got6wki. 

4. Inkasowanie oplaty skarbowej i targowej. 

5. Prowadzenie ewidencji druk6w scislego zarachowania. 

6. Rozliczanie zuzycia paliwa pojazd6w b~dllcych w posiadaniu Urz~du Gminy i jednostek 
organizacyjnych, sprawdzanie kart drogowych oraz ich ewidencj a. 

7. Przygotowywanie i przekazywanie dokument6w do archiwum zakladowego zgodnie z 
Instrukcj II Archi walnll i Kancelaryj nll. 

8. Udzial w wykonywaniu zadail obronnych, obrony cywilnej i zarzlldzania kryzysowego 
b~dllcych w kompetencji. 

9. Wykonywanie innych zadail zleconych zgodnie z poleceniarni W6jta, Sekretarza i Skarbnika 
Gminy. 

§ 30 

Do zadati slanowiska do spraw obronnych, obrony cywilnej i ochrony srodowiska naieiy: 

1. Wykonywanie zadail obronnych, obrony cywilnej i zarzlldzania kryzysowego: 

1) Zadania obronne: 
opracowywanie rocznych wytycznych oraz plan6w zasadniczych zamierzen w 
zakresie wykonywania zadail obronnych; 

opracowywanie plan6w i program6w szkolenia obronnego, a takZe prowadzenie 
szkolen i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej; 

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

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowail sluiby zdrowia gmmy na 
potrzeby obronne; 



realizowanie przedsi((wzi((c zwillzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania 
w6jta zapewniajllcego wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci 
obronnej panstwa; 

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urz((du na czas wojny oraz 
projektu zarzlldzania wprowadzajllcego w/w regulamin w zycie, 

opracowywanie i bieZllce uaktualnianie dokument6w zapewniajllcych sprawne 
wykonywanie zadail obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej; 

opracowywanie i bieZllce uaktualnianie dokumentacji stalego dyzuru; 

analizowanie wniosk6w wojskowych komendant6w uzupelnien w sprawie 
swiadczen na rzecz obrony, a tme prowadzenie post((powania wyjasniajllcego 
i przygotowywanie decyzj i 0 przeznaczeniu os6b lub rzeczy na potrzeby swiadczen 
na rzecz obrony; 

opracowywanie rocznych plan6w swiadczen osobistych i dorainych, swiadczen 
rzeczowych oraz plan6w swiadczen osobistych i etatowych, swiadczen rzeczowych 
przewidzianych do wykonania w razie dokonania mobilizacji i wojny; 

prowadzenie spraw zwillzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowillzku 
pelnienia czynnej sh1zby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacj i i wojny; 

opracowywanie dokurnentacji oraz realizowanie innych przedsi((wzi((c 
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej; 

2) Zadania obrony cywilnej na podstawie rozPorzlldzenia RM z dnia 25 czerwca 2002 
roku w sprawie szczeg61owego zakresu dzialania szefa Obrony Cywilnej Kraju, szef6w 
obrony cywilnej wojew6dztw, powiat6w i gmin (Oz.U. Nr 96, poz. 850). 

dokonywanie oceny stanu przygotowail obrony cywilnej; 

opracowywanie i opiniowanie plan6w obrony cywilnej; 

opracowywanie i uzgadnianie plan6w dzialania; 

organizowanie i koordynowanie szkolen oraz cwiczen obrony cywilnej; 

organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej; 

przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz 
systemu wczesnego ostrzegania 0 zagrozeniach; 

tworzenie i przygotowywanie do dzialail jednostek organizacyjnych obrony 
cywilnej; 

tworzenie i przygotowanie do dzialanjednostek organizacyjnych obrony cywilnej; 

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

planowanie i zapewnianie srodk6w transportowych, warunk6w bytowych oraz 
pomocy medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci; 

planowanie i zapewnienie ochrony plod6w rolnych i zwierzllt gospodarskich oraz 
produkt6w zywnosciowych i pasz, a takze uj((C i urzlldzen wodnych na wypadek 
zagrozenia zanieczyszczeniem; 

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacj i d6br kultury i innego mienia na 
wypadek zagrozenia zanieczyszczeniem; 

wyznaczanie zaklad6w opieki zdrowotnej zobowillzanych do udzielenia pomocy 
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia 
ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaklad6w do niesienia tej pomocy; 



zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktad6w przemystu 
spozywczego oraz wody dla urz'ldzen specjalistycznych do likwidacji skazen i do 
cel6w przeciwpozarowych; 

zaopatrywanie organ6w i formacji obrony cywilnej w sprz~t, srodki teclmiczne 
i umundurowanie niezb~dne do wykonywania zadan obrony cywilnej , a tme 
zapewnienie odpowiednich warunk6w przechowywania, konserwacji, eksploatacji, 
remontu i wymiany tego sprz~tu, srodk6w teclmicznych oraz umundurowania; 

integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych sluzb, w tym sanitarno­
epidemiologicznych, i spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji 
ratunkowych oraz likwidacji skutk6w kl~sk zywiolowych i zagrozen srodowiska; 

opiniowanie projekt6w akt6w prawa miejscowego dotYCZllcych obrony cywilnej 
i majllcych wplyw na realizacj~ zadan obrony cywilnej; 

inicjowanie dzialalnosci naukowo-badawczej i standaryzacji dotycZllcej obrony 
cywilnej; 

wsp61praca z terenowymi organami administracji wojskowej; 

zapewnienie warunk6w do odbywania zasadniczej sluZby w obronie cywilnej; 

opiniowanie wniosk6w w sprawie tworzenia forrnacji obrony cywilnej, w kt6rych 
jest odbywana zasadnicza sluzba w obronie cywilnej; 

opracowywanie inforrnacji dotycZllcych realizowanych zadan; 

wsp6lpraca z pelnomocnikami wojewod6w do spraw ratownictwa medycznego 
i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczllcym 
realizowanych zadan; 

kontrolowanie przygotowania forrnacji obrony cywilnej 
prowadzenia dzialan ratowniczych; 

ratownik6w do 

ustalenie wykazu instytucji panstwowych, przedsi~biorc6w i innych jednostek 
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujllcych na ich 
terenie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i real izacj i przedsi~wzi~c w 
zakresie obrony cywilnej ; 

organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownik6w odbywaj'lcych zasadniczll 
sluZb~ w obronie cywilnej ; 

przygotowanie i zapewnienie niezb~dnych sil do dora±nej pomocy w grzebaniu 
zmarlych; 

3) Zadania zarZlldzania kryzysowego na podstawie ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 
roku 0 zarzlldzaniu kryzysowym (Dz. U. Nr 89, poz. 590 ze zmianarni). 

opracowanie i aktualizacja planu zarzlldzania kryzysowego; 

zapewnienie obslugi kancelaryjno biurowej pracy zespolu zarzlldzania kryzysowego; 

zorganizowanie posiedzen zespolu zarzlldzania kryzysowego; 

zapewnienie srodk6w finansowych na funkcjonowanie zespolu zarzlldzania 
kryzysowego. 

2. Realizacja zadan wynikajllcych z ustawy 0 powszeclmym obowillzku obrony. 

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

4. Koordynowanie przedsi~wzi~c i wykonywanie zadan zwia.zanych z ochronll srodowiska i 
utrzymaniem czystosci w gminie oraz gospodarkll odpadarni komunalnymi. 

5. Wsp6ldzialanie przy SPorzlldzaniu program6w i plan6w ksztaltowania i ochrony 



srodowiska. 

6. Opracowywanie projekt6w uchwal Rady i Zarzqdzeii W6jta w zakresie prowadzonych przez 
siebie spraw oraz ich konsultacja z radcq prawnym. 

7. Sporzqdzarue sprawozdaii, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw. 

8. Przygotowywanie i przekazywanie dokument6w do archiwum zakladowego zgodnie z 
Instrukcjq Archiwalnq i Kancelaryjnq. 

9. Pelnienie zast«pstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw ewidencji 
dzialalnosci gospodarczej oraz pracownika do spraw statystyki, rolnictwa i ochrony 
przeciwpOiarowej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi. 

10. Wykonywanie innych zadaii zleconych zgodnie z poleceniarni W6jta i Sekretarza Gminy. 

§ 31 

Do zadali stanowiska do spraw kancelaryjllych i obslugi Rady GmillY lIaleiy: 

I. Obsluga techniczna sekretariatu: 
- przyjmowarue, wysylanie, rozdzielanie korespondencji, 
- prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzqcej i wychodzqcej. 

2. Organizacja przyjmowarua interesant6w przez W6jta i Sekretarza Gminy. 

3. Prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w wplywajqcych do Urz«du i Rady Gminy oraz 
czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem. 

4. Prowadzenie rejestru skarg do Naczelnego Sqdu Administracyjnego. 

5. Podawanie informacj i do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie na tablicy ogloszen. 

6. Obsluga techniczno organizacyjna narad, spotkan organizowanych przez W6jta. 

7. Obsluga techniczno - organizacyjna Rady Gminy: 
• wysylarue zawiadomien 0 terminach sesji , posiedzen Komisj i Rady i narad zwolywanych 

przez W6jta, 
• sporzqdzanie protokol6w z obrad sesji, posiedzen Komisji . 

8. Prowadzenie ewidencji uchwal Rady. 

9. Prowadzenie ewidencji wniosk6w i interpelacji radnych, skarg, wniosk6w sarnorzqdu wsi 
oraz nadz6r nad ich terminowq realizacjq. 

10. Prowadzenie ewidencji radnych i jednostek pomocniczych - solectw. 

11. Udost«pnianie informacji publicznej z zakresu dzialania Rady Gminy. 

12. Zapewnierue oglaszania przepis6w prawa miejscowego w Dzienniku Uw,dowym 
Wojew6dztwa Mazowieckiego oraz podawania ich do publicznej wiadornosci przez 
wywieszanie na tablicy ogloszeii i stronie internetowej Urz«du. 

13. Organizacja przyjmowarua interesant6w zglaszajqcych si« do Przewodniczqcego Rady. 

14. Przyjmowanie i rejestracja oswiadczeii rnajqtkowych skladanych przez Radnych 
pracownik6w Urz"du i podawanie ich do publicznej wiadornosci. 



15 . Przygotowywanie harmonogramu zebran wiejskich 

16. przygotowywanie i protokolowanie narad z sohysami 

17. Wykonywanie zadan w zakresie zleconym przez Sekretarza Gminy zwi<\Zanych z wyborami 
Prezydenta RP do Sejmu i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, Rady Gminy, Rady 
Powiatu, Sejmiku Wojew6dztwa, referendami lokalnymi i og61nokrajowymi, samorz1tdem 
wsi oraz lawnik6w. 

18. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej zarz~dzania kryzysowego 
bced~cych w kompetencji. 

19. Spor~dzanie sprawozdan, analiz, informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw. 

20. Przygotowywanie i przekazywanie dokument6w do archiwum zakladowego zgodnie z 
Instrukcj~Archiwaln~ i Kancelaryjn~. 

21. Pelnienie zastcepstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw kadr i plac w 
zakresie kadr oraz pracownika do spraw ewidencji dzialalnosci gospodarczej w zakresie 
Archiwum zakladowego. 

22. Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami W6jta i Sekretarza Gminy. 

§ 32 
Do zadali informatyka na/ety: 

I. Administracja i konfiguracja sieci komputerowej w Urzcedzie Ikonfiguracja SleCl 
wewncetrznej oraz pol~czen z zewncetrzn1t sieci~ intemetu.l 

2. Zabezpieczenie sieci komputerowych oraz system6w operacyj nych serwer6w. 

3. WdraZanie system6w informatycznych. 

4. Budowa i biez~ca aktualizacja urzcedowej strony www.gminababoszewo.pl. 

5. Biez~ce wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej. 

6. Nadz6r nad funkcjonowaniem monitoringu w Urzcedzie. 

7. Wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji. 

8. Nadz6r nad wdrozeniem i wprowadzanie w zycie dokumentacji dotycz~cej ochrony 
danych osobowych w Urzcedzie Gminy orazjednostkach organizacyjnych gminy. 

9. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarz~dzania kryzysowego 
bced~cych w kompetencji. 

10. Udostcepnianie informacji publicznych i prowadzenie w tym zakresie stosownej ewidencji. 
I I. Wykonywanie zadan zleconych zwi<\Zanych z wyborami Prezydenta RP do Sejmu, Senatu, 

Parlamentu Europejskiego, Rady Gminy, Powiatu, samor~du Wojew6dztwa, referendami, 
samorz~dem wsi oraz lawnik6w. 

12. Pelnienie zastcepstwa w czasie nieobecnosci w pracy pracownika do spraw plac oraz do 
spraw wymiaru podatk6w. 

13. Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami W6jta i Sekretarza Gminy. 

http:www.gminababoszewo.pl


§ 33 

Do zadati kierowcy samochodu osobowego na/ezy: 

1. Obsluga i konserwacja powierzonego samochodu, w tym dbanie 0 Jego naleZyty stan 
techniczny, czystosc i porz<tdek. 

2. Prowadzenie kart drogowych i dokonywanie ewidencji przebiegu i zuZycia paliwa. 

3. Wpisywanie do karty drogowej ilosci katdorazowego tankowania paliwa. 

4. Przestrzeganie termin6w wykonywania przegl<td6w technicznych wymiany olej6w, 
plyn6w. 

5. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarz<tdzania kryzysowego 
b«d<tcych w kompetencji. 

6. Pelnienie zast«pstwa w czasie nieobecnosci w pracy kierowc6w w zakresie i terminie 
zleconym przez Sekretarza Gminy. 

§ 34 

Do zadati kierowcy autobusu szkolnego nalezy: 

I . Dowozenie mlodziezy szkolnej zgodnie z ustalonym ham10nogramem dOWOZll. 

2. Dbanie 0 nalezyty stan techniczny, czystosc i porz<tdek autobusu. 

3. Obsluga i konserwacja powierzonego autobusu. 

4. Prowadzenie kart drogowych i dokonywanie ewidencji przebiegu i zuZycia paliwa. 

5. Przestrzeganie termin6w wykonywania przegl<td6w technicznych wymiany olej6w, plyn6w. 

6. Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarz<tdzania kryzysowego 
b«d<tcych w kompetencji. 

7. Pelnienie zast«pstwa w czasie nieobecnosci w pracy kierowcy autobusu w zakresie 
zleconym przez Kierownika Administracyjno-Gospodarczego Szk61. 

§ 35 

Do zadati Koordynalora Sportu nalei;y: 

1. Organizowanie zawod6w i imprez sportowo - rekreacyjnych w Hali Sportowo - Widowiskowej 
i obiektach towarzysz<tcych. 

2. Koordynowanie dzialan zwi<tzanych z krzewieniem kultury fizycznej i sportu w gminie. 

3. Dbalosc 0 powierzony sprz«t sportowy i urz<tdzenia b«d<tce w wyposazeniu Hali Sportowo -
Widowiskowej. 

4. Wnioskowanie potrzeb w zakresie uzupelniania wyposatenia oraz przeprowadzania remont6w i 
konserwacji sprz«tu w obiekcie. 

5. Sprawowanie nadzoru nad: 
prawidlowym uZytkowaniem obiekt6w sportowych 
utrzymaniem czystosci i porz<tdku w obiekcie i terenu wok61 Hali 
prowadzeniem dokumentacji dotycz<tcej funkcjonowania Hali 
prowadzeniem ksi«gi inwentarzowej 
prawidlowym inkasowaniem i rozliczaniem oplat przyjmowanych przez Referenta dis 
administracyjnych za korzystanie z obiektu 
pracownikami zatrudnionymi w Hali Sportowo- Widowiskowej 



przestrzeganiem przez liZytkownik6w i pracownik6w Regulaminu korzystania z obiekt6w 
racjonalnym gospodarowaniem materiaiami kancelaryjnymi, srodkami czystosci, gazem, 
energi<t elektryczn<t itp. 
prowadzeniem remont6w i konserwacji sprz~tu w obiekcie. 

6. Pelnienie zast~pstwa w przypadku nieobecnosci w pracy pracownika do spraw 
administracyjnych i Animatora Sportu. 

7. Wykonywanie innych zadaiJ. zleconych zgodnie z poleceniami W6jta i Sekretarza Grniny. 

§ 36 

Do zada/i stanowiska do sprow administracyjnyc/t w /tali sportowej naleiy: 

1. Inkasowanie oplat za korzystanie z Hali Sportowej oraz boiska zewn~trznego. 

2. Systematyczne rozliczanie si~ z przyj ~tych wplat w Kasie Urz~du Gminy. 

3. SporZ<tdzanie miesi~cznego zestawienia wplat za korzystanie z obiekt6w sportowych 
przedkladanie go Sekretarzowi Gminy i Referentowi dis ksi~gowosci budzetowej. 

4. Prowadzenie kroniki Hali Sportowej. 

5. Prowadzenie innej dokumentacji dotycz<tcej funkcjonowania obiektu. 

6. Pomoc w przygotowywaniu imprez sportowo - rekreacyj nych organizowanych na terenie 
obiekt6w sportowych. 

7. Wykonywanie na polecenie Koordynatora Sportu innych czynnosci zwi<tZ'lnych z 
funkcjonowaniem obiektu. 

8. Prowadzenie ksi~gi inwentarzowej mienia znaj duj <tcego si~ w wyposazeniu hali. 

9. Odpowiedzialnosc i dbalosc 0 sprz~t i UfZ<tdzenia znajduj<tce si~ w wyposaZeniu obiektu. 

10.Przestrzeganie Regulaminu pracy oraz Regulamin6w dotycz<tcych funkcjonowania obiektu. 

11.Egzekwowanie od uZytkownik6w obiektu bezwzgl~nego przestrzegania Regulaminu HaJi, 
Silowni , Sauny oraz boiska zewn~trznego. 

12.Pe!nienie zast~pstwa w przypadku nieobecnosci w pracy Koordynatora Sportu i Animatora 
Sportu. 

13. Wykonywanie innych zadaiJ. zJeconych zgodnie z poJeceniem Sekretarza Gminy i Koordynatora 
Sportu. 

§ 37 
Do zadan Animatora sportu nalezy: 

1. Prowadzenie zaj~c dla uczni6w szkoly podstawowej (klas 1-3,4-6), gimnazjum, mlodziezy i 
doroslych w kompleksie "Moje boisko Orlik 2012" w godzinach 16OO -21°Ood poniedzialku 
do pi<ttku oraz 1000 

- 1600 w soboty. 

2. Organizacja i prowadzenie zawod6w, tumiej6w i innych zaj~c sportowych odbywaj<tcych si~ 



na obiektach kompleksu Orlik oraz hali sportowej w Baboszewie. 

3. Czuwanie nad bezpieczenstwem os6b korzystajqeych z obiektu. 

4. Prowadzenie rejestru uzytkownik6w obiektu. 

5. Egzekwowanie od uzytkownik6w obiektu bezwzgl«dnego przestrzegania Regulaminu 
korzystania z kompleksu "Moje boisko Orlik 2012" oraz hali sportowej. 

6. Pelnienie zast«pstwa podczas nieobecnosci pracownika do spraw administracyjnych w hali 
sportowej. 

7. Wykonywanie polecen sluZbowych Administratora obiektu (W6jta, Sekretarza Gminy) oraz 
Koordynatora Sportu. 

§ 38 

Do zadatl stanowiska do spraw gospodarki komunalnej naleiy .. 

l.Organizacja i koordynacja prac grupy gospodarczej (remontowo-sprz<\.taj<\.cej). 

2.Nadz6r nad pracownikami grupy budowlanej Urz«du Gminy oraz zatrudnionymi na czas 
okreslony (w tym skierowanymi przez Urz<\.d Pracy). 

3.Nadz6r nad utrzymaniem czystosci na terenach komunalnych (w szczeg6lnosci na terenach 
zieleni gminnej, w okolicach budynk6w, ulic, chodnik6w gminnych). 

4.Nadz6r nad pracami konserwacyjnymi i drobnymi naprawami ulic, dr6g i chodnik6w gminnych. 

5.Zaopatrzenie w materialy oraz sprz«t niezb«dny do prac remontowych, konserwacyjnych. 

6.Sporz<\.dzanie dokumentacji dotycz<\.cej prowadzonych prac. 

7.Pelnienie zast«pstwa w czasie nieobecnosci w pracy Kierownika Gospodarki Komunalnej. 

8.Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarz<\.dzania kryzysowego b«d<\.cych 
w kompetencji. 

9.Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami W6jta Gminy, Sekretarza Gminy 
oraz Kierownika Gospodarki Komunalnej. 



ROZDZIALIV 

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZIIDU 

§ 39 

UrZ'ld dziala wedlug nast~puj'lcych zasad: 

I. Praworz'ldnosci. 

2. Sluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej. 

3. Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym. 

§ 40 

Pracownicy Urz~du wykonuj'lc powierzone obowi1\Zki stu2:'l Gminie Panstwu dzialaj'lc na 
podstawie i w granicach obowi'lZUj'lcego prawa. 

§ 41 

Gospodarowanie srodkarni rzeczowymi odbywa si~ w spos6b racjonalny, celowy i oszcz~dny. 
Zakupy materia/6w i ustugi dokonywane s'l po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie 
z przepisarni dotycz'lcymi zam6wien publicznych. 

§ 42 

Zasady podpisywania pism w Urz~dzie okresla Za1'lcznik Nr ldo Regulaminu. 

§ 43 

1. W Urz~dzie prowadzona jest kontrola zarz'ldcza, kt6rej celem jest zapewmeme 
prawidlowosci wykonywania zadan Urz((du przez poszczeg61ne stanowiska i wykonywanie 
obowi1\Zk6w przez poszczeg61nych pracownik6w Urz~du. 

2. Zasady funkcjonowania komroli zarz'ldczej w Urz~dzie oraz jednostkach organizacyjnych 
okresla W6jt w odr~bnym Zarz'ldzeniu. 

§ 44 

Organizacj~ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli okresla 
za1'lcznik Nr 2 do Regulaminu. 

§ 45 

Tryb przyjmowania i ewidencjonowania skarg i wniosk6w okresla zal'lcznik Nr 3 do Regularninu. 

§ 46 

Schemat struktury organizacyjnej Urz~du Gminy okresla za1'lcznik Nr 4 do Regulaminu. 



ROZDZIALV 

TRYB PRACY URZF;DU 

§ 47 

1. UrZlld jest czynny od poniedzialku do Pilltku w godzinach od 730 do 15 30. 

2. Urzlld Stanu Cywilnego udziela slub6w true winne dni wolne od pracy w godzinach 
uzgodnionych z zainteresowanymi. 

3. Obslug« obywateli zapewniajll: W6jt, Sekretarz Gminy oraz pracownicy samodzielnych 
stanowisk pracy wedlug posiadanych kompetencji. 

4. Pracownik zobowi'\Zany jest spelnia6 swoje obowi'\Zki w oparciu 0 zakres czynnosci 
w spos6b zapewniajllcy sprawne i prawidlowe wykonywanie zadan. 

5. Obowiqzki i prawa pracownik6w samorzlldowych oraz innych zatrudnionych w UrZ'<dzie 
okresla ustawa 0 pracownikach samorzlldowych i Kodeks Pracy. 

6. Przybycie do pracy pracownik potwierdza zlozeniem podpisu na liscie obecnosci. 
7. Pracownik w razie koniecznosci wyjscia w czasie pracy do zalatwienia spraw sluzbowych 

lub osobistych powinien zawiadomi6 0 tym W6jta lub Sekretarza oraz wpisa6 do ksillZki 
godzin« wyjScia i powrotu. 

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

9. Pozostawanie pracownika w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy dozwolone 
jest za zezwoleniem W6jta lub Sekretarza. 

10. Pracownicy przed opuszczeniem pomieszczen biurowych po zakonczeniu pracy powinni: 
uPorzlldkowac akta oraz pozamykac je w biurkach i szafach, 

zabezpieczyc piecz«cie, urZlldzenia, komputery, 

wylllCzy6 odbiomiki prlldu. 

II. Szczeg6lnie raZllcym naruszeniem dyscypliny pracy jest: 

nieterminowe i niewlasciwe wykonywanie powierzonych obowillZk6w, 

nie przybycie do pracy, sp6znienie si« lub samowolne opuszczenie miejsca pracy 
bez usprawiedliwienia si« (wpis do ksillZki wyjsc w sprawach s!uzbowych i 
prywatnych) 

stawienie sit( w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w 
czasie pracy, 

nie wykonywanie polecen przelozonych, 

nie przestrzeganie tajernnicy sluzbowej 

nie przestrzeganie przepis6w prawa zwillzanych z ochronll danych osobowych. 



ROZDZIAl VI 

POSTANOWIENIA KONCOWE 

§ 48 

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 28 stycznia 2015 roku. 

2. Traci moe dotyehezasowy Regulamin Organizacyjny Urz~du Gminy Baboszewo nadany 
przez W6jta w drodze Zarzlldzenia Nr 7/2014 z dnia 30 paidziemika 20 14 roku. 



I. W6jt osobiseie podpisuje 
zarz'\cdzenia, 

Zal~cznik Nr 1 
do Regulaminu Organizacyjnego 

Zasady podpisywania 
pism w U rz~dzie 

§1 

pisma i dokumenty kierowane do organ6w administraeji rZ'\cdowej, 
pisma do przedstawieieli dyplomatycznyeh, 
odpowiedzi na interpelaeje i wnioski posl6w, radnyeh i mieszkaile6w wsi, 
odpowiedzi na skargi i wnioski, 
petnomoenietwa, 
inne pisma, jesli ieh podpisywanie W6j t zastrzeg! dla siebie. 

§2 

I. Sekretarz Gminy w ramaeh udzielanych upowai.nien przez W6jta Gminy dokonuje: 

wstl:pnej aprobaty spraw wymienionyeh w § I , 
podpisuje z upowaznienia W6jta odpowiedzi na sprawy okreslone w § 1 w 
przypadku jego nieobeenosei. 

§3 

Sekretarz i Skarbnik Gminy podpisuj'\c pisma pozostaj'\cce w zakresie ieh zadail oraz decyzje 
administracyjne w ramaeh upowai.nienia udzielonego przez W6jta. 

§4 

W6jt moze upowai.nic pracownik6w do podpisywania w jego imieniu deeyzji administraeyjnych 
oraz korespondenc j i. 

§5 

I. Obieg korespondencj i odbywa sil: na zasadach okreslonych w Instrukcj i Kancelaryjnej 

2 Obieg korespondeneji poufnej i zastrzezonej okreslaj'\c odrl:bne przepisy. 

3. W6j t powoluje Koordynatora Czynno§Ci Kancelaryjnyeh. 



Za1llcznik Nr 2 
do Regulaminu Organizacyjnego 

Organizacja, 
przyjrnowania i zatatwiania 

indywidualnych spraw obywateli 

1. Zasady post~powania oraz terminy zalatwiania indywidualnych spraw obywateli okresla 
Kodeks Post~powania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy 
szczeg61ne. 

2. Pracownicy Urz~du s<t zobowi<\.Zllni do terminowego i rzetelnego zalatwiania spraw kieruj<tc 
si~ przepisami prawa a w szczeg61nosci zobowi<tzani s<t do: 

udzielania informacji niezb~dnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia 
obowi'\Zuj<tcych przepis6w, 
za!atwiania spraw niezwlocznie. 



Za1llcznik N r 3 
do ReguJaminu Organizacyjnego 

Tryb rozpatrywania, 
przyjrnowania i ewidencjonowania 

skarg i wnioskow 

§ 1 

Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w obywateli okreSla Kodeks Post'dJowania 
Administracyj nego. 

§2 

I. Kontrol~ i koordynacj~ dzialan w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw obywateli 
w tym skarg i wniosk6w sprawuje Sekretarz Gminy. 

2. Rejestr skarg i wniosk6w prowadzi stanowisko do spraw kancelaryjnych i obs!ugi Rady 
Gminy. 

§3 

1. W6jt przyjmuje interesant6w w sprawach skarg 
w godz. 800 - 1000 oraz 1500 - 1600 . 

wniosk6w w katdy poniedzia!ek 

2. Sekretarz Gminy i pozostali pracownicy przyjmuj1l obywateli w sprawach skarg i wniosk6w 
kaZdego dnia w godzinach pracy Urz~du. 

3. Pracownicy przyjmuj1lcy obywateli w ramach skarg i wniosk6w sporz1ldzaj1l protokoly 
przyj~cia skargi - wniosku wniesionego ustnie, kt6ry winien zawierac: 

-dat~ przyj~cia, 
-imi~, nazwisko i adres wnioskodawcy, 
-zwi~zle okreSlenie tresci sprawy, 
-podpis wnoSZ1lcego i pracownika przyjmuj'lcego. 

mgl' TOll1l1.\"l. So/Jecki 




