Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 47/2015
Wojta Gminy Baranowo

z dnia 19 sierpnia 2015 r.

Regulamin Organizacyjny
URZEDU GMINY W BARANOWIE

Regulamin niniejszy okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy

w Baranowie oraz zakres dziatania poszczegolnych samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
llekro¢ w Regulaminie mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Baranowo,
2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Baranowo,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Baranowie,
4) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Baranowo,
5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy
w Baranowie.

§2

1. Urzad jest jednostka budzetowg gminy, ktorej dochody 1 wydatki w catosci objete sa
budzetem gminy.
2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa.
3. Siedzibg Urzedu jest budynek przy Placu Trzydziestolecia 7 w Baranowie.
4. Urzad jest czynny od 7°° do 15%°
ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§3

1. Urzad jest biurem realizujagcym zadania i kompetencje Wojta.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania zadan
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. Z 2011 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), ustaw szczeg6lnych i uchwat Rady,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

3) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien administracyjnych.



1.

§4

Do zadan Urzegdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji.

W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezb¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publiczne;j,

2) wykonywanie — na podstawic udzielonych upowaznien — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy, w tym rowniez wykonywanie czynnosci
kontrolnych jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,

4) przygotowywanie do uchwalenia budzetu Gminy oraz jego wykonywanie,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organow gminy,

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

8) realizacji obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako zaktadowi pracy.

ROZDZIAL 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§5

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

praworzadnosci,

shuzebno$ci wobec spotecznos$ci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewngtrznej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne stanowiska pracy

wzajemnego wspotdzialania.

§6

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan dzialajag na podstawie
prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkdéw sg obowigzani

stuzy¢ Gminie.



1)

2)

§7

Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
gminnym.

Zakupy inwestycyjne dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§8

Jednoosobowe kierownictwo polega na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

Samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sa do wspotdzialania z pozostatymi
stanowiskami pracy w Urzedzie, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji
I wzajemnej konsultacji.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA URZEDU
§9

Kierownictwo Urzedu tworza:
1) Wojt — 1 etat,
2) Sekretarz Gminy — 1 etat,
3) Skarbnik Gminy — 1 etat.
W sklad Urzedu wchodza nast¢pujace samodzielne stanowiska pracy:
1) stanowisko pracy ds. kadrowych i samorzgdowych — 1 etat,
2) stanowisko pracy ds. kancelaryjno — technicznych — 1 etat,
3) stanowisko pracy ds. obronnych — 1 etat,
4) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — 1 etat,
5) stanowisko pracy ds. ksiggowosci i ptac — 1 etat,
6) stanowisko pracy ds. rozliczen podatku VAT — 1 etat,
7) stanowisko pracy — ksiegowa — 1 etat,
8) stanowisko pracy ds. finansowych — 1 etat,
9) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej — 1 etat,
10) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkoéw — 1 etat,

11) stanowisko pracy ds. spotecznych i ewidencji ludnosci — 1 etat,



12) stanowisko pracy ds. koordynacji funduszy europejskich i drogownictwa — 1 etat,
13) stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami — 1 etat,

14) stanowisko pracy ds. zagospodarowania przestrzennego i promocji gminy — 1 etat,
15) stanowisko pracy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat,

16) stanowisko pracy radcy prawnego — % etatu,

17) stanowisko pracy — informatyk — 1 etat,

18) stanowiska pracy woznej — 11 % etatu,

3. Referat Gospodarki Komunalnej, w sklad ktorego wchodzi:

1) stanowisko Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej — 1 etat

2) stanowisko pracy ds. inwestycji i gospodarki komunalnej — 1 etat

3) stanowisko pracy ds. rolnictwa — 1 etat

4) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami - 1 etat

5) stanowisko pracy robotnika gospodarczego — 1 etat,

6) stanowiska pracy konserwatora Oczyszczalni Sciekow i kanalizacji —1 ¥ etatu,

7) stanowisko pracy konserwatora Stacji Uzdatniania Wody i linii wodociggowe;j
w Zawadach — %, etatu,

8) stanowiska pracy konserwatora Stacji Uzdatniania Wody i linii wodociggowej
w Baranowie — 1 i /3 etatu,

9)stanowisko pracy konserwatora SUW i oczyszczalni przydomowych — 1 etat

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN KIEROWNICTWA URZEDU

§ 10

Do zadan Wajta nalezy w szczegolnoSci:

1)kierowanie Urzedem jako zaktadem pracy,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

3) realizowanie polityki kadrowej i podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

4) reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy,

5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

6) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

7) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Gminy,

8) wykonywanie Uchwat Rady, w tym uchwat budzetowych,

9) przedktadanie na Sesjach Rady sprawozdan z wykonania uchwat,



10)gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem,

11) przyjmowanie o$wiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

12) zatatwianie interpelacji Radnych,

13) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie
sg zastrzezone na rzecz innych podmiotéw,

14) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych w Gminie Baranowo,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa
1 uchwatami Rady.

W ramach pracy w Urzedzie Wojt nadzoruje bezposrednio:

1)Sekretarza Gminy,

2)Skarbnika Gminy,

3)Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

4)Kierownika Gospodarki Komunalnej,

5)Stanowisko pracy radcy prawnego,

6)Stanowisko ds. obronnych,

7)Samodzielne stanowiska pracy wymienione w § 9, ust. 2 pkt 12-14

§ 11
Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu 1 koordynowanie dziatan
podejmowanych przez poszczeg6lne stanowiska pracy,

2) opracowywanie projektu Regulaminu i jego zmian oraz innych regulamindw
dotyczacych dziatalnosci Urzedu,

3) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki etatami w Urzedzie i wykorzystania
funduszu wynagrodzen,

4) prowadzenie analizy i oceny rynku pracy w Gminie,

5) opracowywanie zakresOw czynnosci dla poszczegoélnych stanowisk pracy,
6) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu,

7) prezentowanie nowo przyjetych pracownikow,

8) dbanie o wyglad budynku i jego otoczenie,

9) wdrazanie informatyki do Urzedu,

10) nadzorowanie wilasciwego wydatkowanie srodkow budzetowych na materialy i sprzet
biurowy,

11) wspotpraca z Radg i jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz z sotectwami,

12) organizowanie biblioteki Urzedu i dbanie o state uzupetianie zbiorow Urzgdu w tym
przede wszystkim aktow normatywnych

13) nadzorowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem projektow uchwal Rady oraz
projektow zarzadzen Wojta, w tym prowadzenie rejestru zdarzen Woijta,

14) organizowanie wyborow do Rady Gminy, Wojta Gminy, Prezydenta, Sejmu i Senatu
oraz referendoéw 1 spisow,



15) wspotpraca z sasiednimi gminami w zakresie funkcjonowania Urzedu i Gminy,
16) przyjmowanie o$wiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

17) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

18) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentdéw, przeptywu informacji miedzy
stanowiskami pracy w Urzedzie i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

19) prowadzenie dokumentacji w zakresie umow zlecen i o dzieto dotyczacych zatrudnienia
w Urzedzie,

20) nadzorowanie poprawno$ci prowadzenia spraw i wydawania decyzji zgodnie z
kodeksem postepowania administracyjnego,

21) prowadzenie spraw 0sob skazanych i wspotpraca z kuratorem zawodowym,

22) wykonanie innych czynnos$ci powierzonych przez Wojta na podstawie art. 33, ust. 4
ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. Z 2011 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.).

2. Sekretarz nadzoruje bezposrednio:
— samodzielne stanowiska pracy wymienione w § 9 ust. 2 pkt 1-2, 10-11,17-18.
§ 12
1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

2) opracowywanie projektu budzetu oraz gospodarki pozabudzetowej i przektadanie go do
uchwalenia przez Rade oraz przygotowywanie projektow uchwat w sprawach budzetu,

3) przekazywanie pracownikom urzedu wytycznych do opracowania niezbgdnych
informacji zwigzanych z projektem planu budzetowego,

4) wykonanie i nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,
5) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie,
6) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

7) prowadzenie nadzoru i kontroli w sprawach finansowych i w tym celu przygotowanie i
organizowanie obiegu dokumentoéw finansowych,

8) zapewnienie ochrony mienia komunalnego poprzez kontrolg ze wskazaniem dziatania w
zakresie tej ochrony,

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé zobowigzania pieni¢zne
1 informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie o sytuacji, ktora taka
odmowg¢ mogta spowodowac,

10) realizowanie ustawy o0 dochodach i finansach gmin, o podatkach i optacie skarbowej
oraz innych zwigzanych z gospodarkg finansowg Gminy,

11) wspotdziatanie z Regionalng Izbg obrachunkowsg i wlasciwym Urzedem Skarbowym w
zakresie planowania 1 wykonywania dochodow 1 wydatkow budzetowych oraz w
planowaniu rozliczen z budzetem przedsigbiorstw panstwowych i spotdzielczych,
powigzanych z budzetem.

2. Skarbnik nadzoruje bezposrednio:

— samodzielne stanowiska pracy wymienione w § 9 ust. 2 pkt 4-9.



ROZDZIAL V1

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY
W URZEDZIE

§13

Do zadan wspolnych pracownikow Urzedu nalezy:

1) posiadanic i znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego i
kodeksu postepowania administracyjnego,

2) umiejetno$¢  pozyskiwania wykladni prawa w  sprawach  watpliwych lub
nierozstrzygnietych norma prawng od radcy prawnego, specjalistycznych organdéw
administracji rzgdowej oraz z orzecznictw sgdowych,

3) analiza uzyskiwanych dochodow lub prowadzonych wydatkow, stawianie wnioskow co
do oszczednosci jak i znalezienia Zrdédet dochodow,

4) opracowywanie projektow uchwal i zarzadzen Wojta, wykonywanie Uchwal Rady i
zarzadzen Wojta przekazanych do realizacji,

5) opracowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady,

6) planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny oraz
przedktadanie sprawozdan w tym zakresie,

7) przechowywanie akt z zakresu stanowiska pracy oraz przekazywanie tych akt do
archiwum zakladowego na podstawie protokotow zdawczo- odbiorczych,

8) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
kancelaryjnej,

9) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,
10) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i listow dotyczacych stanowiska pracy,
11) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

12) prowadzenie spraw oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych zgodnie
z kodeksem postgpowania administracyjnego, w tym terminowa realizacja zadan,

13) zapewnienie wlasciwej obstugi petentow,

14) dokonywanie wydatkéw budzetowych na podstawie ustawy o zamoOwieniach
publicznych,

15) ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za materialy i urzadzenia znajdujace si¢ na
stanowisku pracy,

16) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzglgdem merytorycznym,

17)w przypadku zmian w zakresie obowigzkéw przekazywanie dokumentacji innemu
pracownikowi protokotem zdawczo- odbiorczym,

18) wspotudziat w wykonywaniu zadan obronnych.



§ 14

Do stanowiska pracy ds. kadrowych i samorzadowych nalezy:

1)

2)

3)
4)

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych nadzorowanych przez Rade,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladéw kadrowych
pracownikow Urzedu,

3) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,
4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej systemu ,,Regon”,
5) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

6) opracowywanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej w Urzgdzie oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,
8) realizowanie zadan wynikajacych z funkcji Wojta i Przewodniczacego Rady Gminy,
9) prowadzenie zbioru przepisow gminnych,

10) obstuga kancelaryjno- biurowa i merytoryczna Rady i jej organdw, w tym organizacyjne
przygotowanie posiedzen Rady i komisji, opracowywanie materiatbw z obrad, tj.
protokotow, uchwal, wnioské6w 1 opinii oracz czuwanie nad ich realizacja,
przygotowywanie materiatbw na Sesje Rady i1 posiedzenia komisji rady, prowadzenie
rejestru uchwat rady, wnioskow i opinii komisji, interpelacji i wnioskow radnych oraz
czuwanie pod terminowym zatatwieniem tych wnioskéw,

11) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i cztonkéw komisji Rady, w szczegdlnosci
wynikajacych z ochrony stosunku pracy radnych,

12) opracowywanie planow pracy Rady i komisji Rady, opracowywanie w zakresie
zleconym informacji ocen 1 wnioskow dotyczacych pracy Rady,

13) organizowanie wyborow sottysow i rad soteckich oraz udzielanie wszelkiej pomocy
sotectwom w wykonaniu ich zadan, w tym przygotowanie materiatbw na zebrania
wiejskie oraz protokotowanie spotkan z sottysami organizowanych przez Wojta,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym.
§ 15

Do stanowiska ds. kancelaryjno- technicznych nalezy:

prowadzenie spraw kancelaryjnych w Urzedzie i spraw zwigzanych z obiegiem
dokumentow oraz przeplywem informacji migdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy,

zapewnienie materialno — technicznych warunkéw pracy Urzegdu:

a) zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet, materiaty biurowe i kancelaryjne,

b) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

prowadzenie archiwum zaktadowego 1 przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

organizacja zalatwiania skarg, wnioskow 1 listow oraz prowadzenie ewidencji skarg,
wnioskow 1 listow,



5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny pacy, w tym
gospodarowanie odziezag ochronng 1 robocza, zabezpieczeniem przeciwpozarowym i
ochrong mienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg sekretariatu Wojta, w tym przygotowywanie
pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta,

wdrazanie postepu technicznego w zakresie mechanizacji prac biurowych w Urzedzie, w
tym informatyzacja Urzedu,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu, w tym:

a) opracowywanie regulaminu wykorzystania funduszu $wiadczen socjalnych oraz
czuwanie nad wtasciwym wykorzystaniem funduszu,

b) prowadzenie dokumentacji w zakresie wykorzystania funduszu $wiadczen socjalnych,

wydawanie zaswiadczen na wniosek zainteresowanego dotyczacych stanu majgtkowego i
rodzinnego, dochodowosci z gospodarstwa rolnego, zobowigzan podatkowych, itp.,

10) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia i obstugi pacjentow, w tym:

a) inicjowanie i prowadzenie dzialan na rzecz poprawy stanu zdrowotnego mieszkancoéw
Gminy,

b) inicjowanie dziatan dotyczacych funkcjonowania placowek stuzby zdrowia na terenie
Gminy,

C) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do tworzenia, utrzymania, przeksztalcania i
likwidacji placowek stuzby zdrowia,

11) prowadzenie spraw dotyczacych kultury, sportu i turystyki, w tym prowadzenie spraw

zwigzanych z tworzeniem, utrzymaniem, przeksztatcaniem 1 likwidacjg gminnych placéwek

kultury i1 obiektow turystycznych, itp.

§ 16
Do stanowiska pracy ds. obronnych nalezy:

1.W zakresie spaw obrony cywilnej
1)opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie

wykonywania zadan obronnych,

2) opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

4) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne,

5) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
wojta gminy zapewniajgcego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

6) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia wdjta wprowadzajacego ww. regulamin w zycie,



7) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentoéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

8)opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

9)analizowanie wnioskow Wojskowej komendy uzupetnien w sprawie $wiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego i przygotowywanie
decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na rzecz obrony,

10)opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych i doraznych swiadczen
rzeczowych oraz planu §wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) §wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny, a
takze innych niezb¢dnych w tym zakresie dokumentow,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowiazku
petnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

12) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiegwzieé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

13) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

2. W zakresie spraw wojskowych:
1)przeprowadzanie kwalifikacji woskowej,

2)udziat w Komisji Kwalifikacji woskowe;j,

3)uzupelieniec w liscie stawiennictwa kwalifikacji wojskowej nr ksigzeczki wojskowej,
kategorii zdrowia i daty stawiennictwa

4)wykonywanie innych zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony kraju w ramach zadan
realizowanych przez gming .

3. W zakresie realizacji projektow inwestycyjnych dofinansowywanych z funduszy
europejskich:
I)aplikowanie o $rodki z funduszy europejskich na projekty inwestycyjne dotyczace

urzadzenia przestrzeni publicznej (placow, parkingdow, chodnikow) w tym:

2)przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji projektu w ramach dofinansowania
z funduszy europejskich,

3)przygotowanie wniosku aplikacyjnego na dany projekt inwestycyjny,

4)wdrazanie projektu inwestycyjnego zgodnie z umowg o przyznanie dofinansowania
1 kompletowanie dokumentoéw z realizacji projektu,

S)promowanie i prowadzenie monitoringu oraz sprawozdawczosci w zakresie realizacji
projektow inwestycyjnych dotyczacych urzadzenia przestrzeni publicznej (placow,
parkingdw, chodnikow)



4. W zakresie pozostalych zadan administracyjnych:
1) wspotprowadzenie z Dyrektorem Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji
w Baranowie Kroniki Gminy Baranowo,

2) obstuga fotograficzna zdarzen i uroczysto$ci gminnych,

3) opis merytoryczny faktur za energi¢ elektryczng zuzyta w budynkach i budowlach
komunalnych Gminy Baranowo.

§17

Do stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

przygotowywanie dokumentow ksiggowych (faktur, rachunkow, list wyptat i innych
dokumentéw) do wyplaty gotowkowej i bezgotowkowe;:

a) biezaca kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi,

b) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

€) prowadzenie kontroli przyjetych dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz stosowanie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,

d) nadawanie na dokumentach ksiggowych klasyfikacji budzetowej,
e) dekretacja dowodow w zakresie dokonywania wydatkow budzetowych urzgdu Gminy,

wystawianie na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowodow ksiegowych czekdéw na
podjecie gotowki z banku z tytulu gotowkowych wyptat oraz sporzadzanie polecen
przelewow na zobowigzania ptatne w formie przelewu,

biezace kontrolowanie stanu konta bankowego,

prowadzenie ksigg materialowych 1 rozliczanie zakupionych materiatéw na podstawie
protokotow zuzycia,

przygotowywanie dokumentéw ksiggowych do zatwierdzenia przez Wojta 1 Skarbnika lub
osoby upowaznione,

prowadzenie urzadzen ewidencji analitycznej $rodkow trwatych, pozostalych s$rodkow
trwatych oraz wartosci materialnych 1 prawnych, w tym:

a) prowadzenie biezacej aktualizacji,
b) dokonywanie rocznych uzgodnien,

naliczanie umorzenia $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
prowadzenie ewidencji umorzenia,

gromadzenie dokumentacji ksiggowej w zakresie prowadzonych zadan inwestycyjnych oraz
dokonywanie rozliczen poniesionych naktadow inwestycyjnych,

sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie srodkéw trwatych 1 inwestycji,

10) wystawianie dowodoéw dotyczacych ewidencji majatku: OT, PT, LT,

11) ewidencja uméw dotyczacych zakupoéw materiatdéw 1 ustug oraz dokonywanie biezacej

aktualizaciji,

12) kontrola ewidencji sum depozytowych oraz zwrot wadidw, zabezpieczen nalezytego



wykonania uméw wynoszonych w pienigdzu, lokowanie ich na rachunkach terminowych,

13) prowadzenie ewidencji czekéw i arkuszy spisow z natury w ksiedze drukéw Scistego

zarachowania,

14) przeprowadzenie inwentaryzacji drogg potwierdzen i drogg weryfikacji sald, sktadnikow

aktywoOw 1 pasywOw nie objetych spisami z natury,

15) wycena ustalonych w wyniku inwentaryzacji stanow majatku i porOwnanie standw z natury

ze stanami ewidencyjnymi,

16) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku w cze$ci dotyczacej ksiggowego ujecia

wynikow.

§18

Do stanowiska pracy do spraw ksiegowosci i plac nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikow Urzedu:

a) sporzadzanie listy wyptat,

b) kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,
C) prowadzenie kart wynagrodzen,

d) dokonywanie potracen zaliczek podatku dochodowego od 0sob fizycznych, terminowe
przekazywanie 1 prowadzenie rozliczen z tego tytulu z wilasciwym Urzedem
Skarbowym,

e) naliczanie sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy naleznej od
pracownika i zaktadu pracy oraz terminowe przekazywanie sktadek do ZUS,

f) zglaszanie pracownikow Urzedu do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego po
zawarciu umowy o prace i wylaczenie z ubezpieczenia po rozwigzaniu umowy o prace,

g) elektroniczne przekazywanie dokumentow do ZUS,

h) prowadzenie dokumentacji wynagrodzen dla pracownikow Urzedu i bezrobotnych
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych,

naliczanie wyptat jednorazowych:

a) nagrody jubileuszowe,

b) odprawy rentowe, emerytalne i po$miertne,
c) ekwiwalenty za urlop,

d) trzynastej pensji,

e) nagrod,

prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzgedem Pracy w zakresie wynagrodzen, sktadek
ZUS z tytutu zatrudnienia pracownikéw interwencyjnych i rob6t publicznych:

a) obliczane kwoty naleznej do refundacji zgodnie z umowg zawartg z Powiatowym
Urzedem Pracy,

b) przygotowywanie dokumentéw stanowigcych zatgczniki do wniosku o refundacje¢ oraz
sporzadzanie wniosku,

sporzadzanie rocznych rozliczen z tytulu pobranych wynagrodzen pracownikdéw, umow
zlecen, umow o dzielo, diet radnych i sottysow,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,



6) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzenia pracownikow,
7) prowadzenie spraw w zakresie kapitatu poczatkowego,

8) przygotowywanie niezbednej dokumentacji dla potrzeb §wiadczen rentowych
i emerytalnych,

9) sporzadzanie listy ptac dla 0sob zatrudnionych na podstawie uméw zlecen, umow o dzieto,
inkasentéw optaty targowe;j, list wyptat diety dla Przewodniczacego Rady Gminy,

10) rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczaltow za uzywanie samochodéw prywatnych do
celow stuzbowych,

11) rozliczanie udzielonych zaliczek dla pracownikow,

12) przygotowywanie dokumentéow do wyplaty z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

13) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz
przygotowywanie ich do realizacji,

14) dekretacja dokumentacji finansowej,
15) ksiggowanie i rozliczanie naleznosci od umow najmu lokali i dzierzaw,

16) sporzadzanie wniosku o dotacj¢ dotyczacego zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz rozliczanie tej dotacji,

17) przekazywanie $srodkow finansowych dla jednostek organizacji gminy,
18) kontrola wyciggdéw bankowych budzetu gminy oraz zatgczonej dokumentaciji,

19) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie budzetu gminy w wersji elektronicznej
zgodnie z wymogami planu kont,

20) uzgadnianie prowadzonych kont analitycznych z ewidencjg syntetyczng oraz inwentaryzacja
sald,

21) przeprowadzenie rocznej weryfikacji sald kont budzetu gminy,
22) przygotowywanie rachunkéw do realizacji oraz likwidacja rachunkow w zakresie budzetu,
23) przygotowywanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych z zakresu budzetu,

24) przekazywanie dochodow z zakresu zadan zleconych na rachunek budzetu panstwa w
terminach okre$lonych przepisami prawa,

25) przygotowywanie materiatbw do potrocznych i rocznych sprawozdan dla radnych z
wykonania budzetu gminy,

26) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu gminy.
§ 19
Do stanowiska pracy ds. rozliczen podatku VAT nalezy:

1) prowadzenie ewidencji towardw i ushug bedacych przedmiotem opodatkowania podatkiem
VAT:

a) prowadzenie ewidencji zakupu i ewidencji sprzedazy,

b) rozliczanie z urzedem skarbowym naleznego podatku VAT,

c) wystawianie faktur i rachunkow uproszczonych z tytutu sprzedazy,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeru NIP,

3) pomoc w montazu finansowym przy skladaniu wnioskéw o dofinansowanie projektu w



ramach funduszy Unii Europejskiej,
4) obstuga dofinansowania projektu w zakresie wydatkow oraz w zakresie ptatnosci,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych dla instytucji zarzadzajacych funduszami Unii
Europejskiej oraz prowadzenie monitoringu dofinansowanych projektow.

§ 20
Do stanowiska pracy ksiegowej nalezy:
1) Prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej:
a) nadawanie dokumentom ksiegowym klasyfikacji budzetowe;j,
b) biezace dekretowanie dochodoéw i wydatkéw budzetowych,

c) okresowe uzgadnianic ksiegowosci analitycznej z  odpowiednimi  kontami
syntetycznymi,

d) miesi¢czne uzgadnianie obrotéw i sald kont,
2) kontrola dokumentacji finansowej jednostki pod wzglgdem formalno — rachunkowym,
3) kontrola wyciggoéw bankowych i zalaczonej dokumentacji,
4) sprawdzanie raportow kasowych z dotgczonymi dowodami,
5) obstuga finansowa programéow finansowych przy udziale srodkéw Unii Europejskiej,

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

7) uzgadnianie planu finansowego Urzedu Gminy w zakresie dochodow i wydatkow
budzetowych oraz GFOSiGW,

8) dokonywanie analizy wykonania dochodow i wydatkow budzetowych zaréwno biezgcych
jak i inwestycyjnych oraz funduszy specjalnego przeznaczenia,

9) uzgadnianie sald z dtuznikami i wierzycielami na podstawie analizy kont rozrachunkowych,
10) dokonywanie rozliczen poniesionych naktadow inwestycyjnych,

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych o dochodach Rb 27S, wydatkach, Rb 28S, z
realizacji wydatkéw zadan zleconych Rb 50, z GFOSiGW — Rb 30, o naleznosciach Rb N i
zobowigzaniach Rb Z,

12) sporzadzanie opisowe] informacji o zrealizowanych dochodach i wydatkach budzetowych
jednostki za I péirocze roku budzetowego,

13) przygotowanie materiatow do sprawozdania z wykonania zrealizowanych dochodow i
wydatkéw budzetowych za poprzedni rok podatkowych

14) dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego
prowadzonych ksigg rachunkowych,

15) sporzadzanie rocznego bilansu jednostki budzetowej — Urzad Gminy, rachunku zyskow i
strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki,

16) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie z funduszy Unii Europejskiej,
17) prowadzenie monitoringu dofinansowanych projektow,
18) wspolpraca w rozliczaniu wynikoéw inwentaryzacji,

19) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



§21

Do stanowiska pracy ds. finansowych nalezy:
1) prowadzenie kasy Urzedu:

a) dokonywanie operacji kasowych wylacznie na podstawie dowoddéw przychodowych i
rozchodowych rejestrowanych w prowadzonym przez kasjera raporcie kasowym,

b) dokonywanie wyptat na podstawie odpowiednych dowodow, na ktorych jest widoczne i
czytelne zatwierdzenie do wyptaty podpisane przez Wojta Gminy lub Skarbnika Gminy,
lub osoby przez niego upowaznione,

€) uzyskanie od Skarbnika Gminy lub inspektora ds. budzetowych kwitowania na kopii
raportu kasowego pobrania oryginatu raportu wraz z zatacznikami,

d) przechowywanie kopii raportow kasowych oraz warto$ci pienieznych zgodnie z
zarzadzeniem o ich przechowywaniu

2) prowadzenie drukéw $cistego zarachowania,
3) wydawanie bloczkoéw optaty targowe;,

4) prowadzenie kwitariusza przychodowego K-103 w zakresie optat za wodg i $cieki, optat za
dowody osobiste, optaty skarbowej,

5) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej w tym:

a) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

b) sporzadzanie ocen i analiz oraz sprawozdan w zakresie dziatalnosci gospodarczej,
6) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania handlu w tym:

a) ustalanie placowek handlowych, gastronomicznych i ustugowych,

b) ustalanie czasu pracy placowek handlowych, gastronomicznych i ustugowych,

7) realizowanie postanowien ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialania
alkoholizmowi poprzez wnioskowanie wydania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, pobdér optaty za zezwolenia oraz wspotpraca z Gminng Komisjg
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

§ 22
Do stanowiska pracy do spraw ksiegowosci podatkowej nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci zobowigzania pieni¢znego oraz podatkow i optat lokalnych,

2) prowadzenie rachunkowos$ci  zobowigzania  pienigznego  jednostek  gospodarki
uspotecznionej,

3) wspoéldziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie realizacji egzekucji administracyjnej
zalegtosci podatkowych oraz organami powolanymi do §cigania i zwalczania przestepczosci
gospodarczej,

4) prowadzenie kontroli rachunkowosci inkasentow:

a) dokonywanie okresowej kontroli inkasentow pod katem prawidtowego inkasa naleznoS$ci
pienieznych, wlasciwe pobieranie odsetek i terminowe odprowadzanie zainkasowanej
gotowki,



b) dopilnowanie aby sumy pobierane przez inkasentow byly odprowadzane w pelnej
wysokosci,

c) kontrolowanie prawidlowosci wypelniania przez inkasentdéw pokwitowan oraz czy
rozliczajg si¢ z calej zainkasowanej gotowki,

d) sporzadzanie list ptatniczych inkasentow na podstawie ewidencji wplat naleznosci
pieni¢znych,

5) prowadzenie kwitariusza przychodowego K-103 w zakresie naleznosci podatkowych,

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku od srodkéw transportowych i przygotowywanie
projektéw uchwat rady w zakresie tego podatku,

7) prowadzenie postgpowan w zakresie $ciggania zaleglosci podatku od Srodkow
transportowych.

§23
Do stanowiska pracy ds. wymiaru podatkow nalezy:

1) prowadzenie wymiaru, kontroli zobowigzania pieni¢znego od rolnikow oraz podatkéw i
optat lokalnych, w tym:

a) dokonywanie wymiaru poszczegblnych naleznosci wchodzacych w sktad tacznego
zobowigzania pieni¢znego indywidualnych gospodarstw rolnych i podatnikow grupy K1
oraz prowadzenie rejestru podatkowego dla tych grup podatkowych,

b) prowadzenie ewidencji gospodarstw oraz nieruchomo$ci a takze dokumentacji
pomocniczej,

2) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych ustalania stawek podatkéw oraz zezwolen,
ulg i obnizek w zakresie podatkow i optat lokalnych,

3) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zobowigzania pieni¢znego, podatkéw 1 optat
lokalnych,

4) prowadzenie spraw z zakresu umorzenia zobowigzania pieni¢znego, podatkéw i optat

lokalnych,

5) wypelnianie kart ewidencyjnych ubezpieczenia rolnikoéw i domownikow rolnika oraz ich
korekta,

6) rozliczanie inkasentow z optaty targowe;j,

7) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych pomocy finansowej przedsigbiorcom oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

8) prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia i wyptaty zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie.

§ 24

Do stanowiska ds. spolecznych i ewidencji ludnos$ci nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie porzadku publicznego wynikajacych z przepisow pracy, a w
szczegolnosci z przepisOw o:

a) ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych,

b) obywatelstwie polskim,



¢) cudzoziemcach,

2) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

3) podejmowanie przedsiewzie¢ zamierzajagcych do umacniania dyscypliny meldunkowej i
usprawniania systemu meldunkowego,

4) wspoéldziatanie z zainteresowanymi organami policji i administracjami domow
mieszkalnych,

5) tworzenie centralnego banku danych PESEL,

6) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow i sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie,

7) sporzadzanie spisu wyborcéw w zwigzku z wyborami i referendami,

8) prowadzenie spraw w zakresie organizowania zgromadzen i zbidrek publicznych na terenie
Gminy.

§ 25
Do stanowiska pracy ds. koordynacji funduszy europejskich i drogownictwa nalezy:
1) planowanie i prowadzenie ewidencji drog gminnych,

2) prowadzenie spraw w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog
gminnych oraz prowadzenie inwestycji w tym zakresie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem aktualnych i w nalezytym stanie znakow
drogowych na drogach gminnych i przejazdach kolejowych,

4) wspoétdziatanie z organami policji i innymi organizacjami w zakresie utryzmania
bezpieczenstwa w ruchu drogowym,

5) wnioskowanie i uzgadnianie kierunkéw rozwoju lgczno$ci na terenie gminy, a w
szczegolnosci telekomunikacji w gminie,

6) realizacja ustawy- prawo zamowien publicznych, w tym:

a) koordynacja zadan zwigzanych z ustawg- prawo zamowien publicznych,
b) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych,

C) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu zamowien publicznych,

7) przygotowanie wnioskow o dofinansowanie projektu w ramach funduszy Unii
Europejskiej,

8) obstuga merytoryczna dofinansowanego projektu oraz sporzadzanie sprawozdan i
informacji dot. projektu.

9) koordynacja zadan zwigzanych z wnioskowaniem o dofinansowanie z funduszy
europejskich projektow inwestycyjnych realizowanych w gminie,

10) prowadzenie monitoringu realizowanych projektow inwestycyjnych dofinansowanych z
funduszy europejskich,

11) opracowywanie projektow i aktualizacja dokumentow strategicznych
I planistycznych Gminy tj. plan rozwoju lokalnego, strategia rozwoju, wieloletni
plan inwestycyjny itp.,

12) prowadzenie ewidencji projektow inwestycyjnych realizowanych przez Gming
wspartych funduszami europejskimi.



§ 26
Do stanowiska pracy ds. gospodarki gruntami nalezy:
1) zatatwianie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci:
a) opracowywanie projektow uchwaly Rady w sprawie nadania nazw ulicom,

b) prowadzenie i utrzymanie w stalej aktualno$ci ewidencji nazw ulic i placow oraz
numeracji porzadkowej nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i rekultywacjg gruntéw rolnych i lesnych:
a) przygotowywanie wnioskOw o zmiang przeznaczenia gruntow,
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem gruntow,

3) zlecanie, nadzor i odbidr robot geodezyjnych i kartograficznych oraz urzadzeniowo —
rolnych przy udziale specjalistow w tym zakresie:

a) zalatwianie spraw z zakresu ewidencji gruntow,

b) zalatwianie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem wiasnosci,

d) przygotowywanie gruntdéw pod budownictwo mieszkaniowe,

e) przekazywanie gruntow w uzytkowanie wieczyste i sprzedaz nieruchomosci gminnych,
4) gospodarowanie zasobami Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza gruntdow Agencji Wlasnosci Rolnej
Skarbu Panstwa,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem w dzierzawe gruntow Agencji
Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z czynszami najmu lokali gminnych.

§ 27
Do stanowiska pracy ds. zagospodarowania przestrzennego i promocji gminy nalezy:

1) ustalanie programdw prac w zakresie miejscowego planowania przestrzennego, zapewnienie
srodkéw organizacyjnych 1 finansowych na sporzadzenie projektéw zatozen do planow
miejscowych:

a) ustalanie zakresu poszczegdlnych zadan projektowych,

b) konsultowanie i uzgadnianie projektow zatozen do planéw miejscowych i projektow
tych planow oraz udostepnianie ich do publicznego wgladu,

C) zapewnienie zgodnosci miejscowych planéw ogolnych z planem regionalnym,
d) prowadzenie ewidencji opracowan W zakresie miejscowego planowania przestrzennego,

2) realizowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego wraz z prowadzeniem
dokumentacji okreslonej przepisami prawa budowlanego:

a) przygotowywanie wskazan lokalizacyjnych dla inwestycji o znaczeniu lokalnym,

b) wydawanie decyzji o ustaleniu rozwigzan urbanistyczno — architektonicznych
dotyczacych 0so6b fizycznych,



3)

4)

5)
6)

7)

8)

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdw zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie dziatalno$ci w zakresie ochrony §rodowiska i zapewnienie uwzglednienia tej
problematyki w projektach planu zagospodarowania przestrzennego:

a) kontrola i ujawnianie przypadkéw nielegalnego odprowadzania $ciekoOw przez osoby
fizyczne i prawne,

b) kontrola i ujawnianie faktow samodzielnej wycinki drzew bez wymaganego zezwolenia,
c) kontrola eksploatacji wysypisk i sktadowisk,

nadzér nad wykonaniem studium zagospodarowania przestrzennego Gminy,

prowadzenie spraw w zakresie promocji Gminy:

a) wplyw na rozwoj obszaréw wiejskich w kontekscie integracji z Unig Europejska,

b) przygotowywanie niezbednych materiatlow do programéw promocji Gminy,

€) wdrazanie programow zwigzanych z aktywnoscig gospodarcza i ochrong srodowiska w
Gminie,

d) podejmowanie dziatan zmierzajacych do rozwoju agroturystyki w Gminie,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony dobr kultury w Gminie i w tym zakresie
wspoéldziatanie z odpowiednimi stuzbami na szczeblu powiatowym i wojewddzkim,

przygotowywanie decyzji na wycinke drzew oraz kontrola i ujawnianie faktow samodzielnej
wycinki drzew bez wymaganego zezwolenia.

§ 28

Do stanowiska pracy Kierownika Urze¢du Stany Cywilnego nalezy:

1)

2)

3)
4)

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisoOw o rejestracji stanu cywilnego w tym:
a) wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego,

b) rejestracja rodzin, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,

C) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
d) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
e) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,

f) przyjmowanie o§wiadczen o wystapieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

g) nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego, zatatwianie korespondencji konsularnej i
krajowej dotyczacej aktow stanu cywilnego,

h) prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego obejmujacego ksiegi stuletnie z USC w
Baranowie oraz parafii Brodowe L3ki,

podejmowanie dziatah w kierunku rozwijania i popularyzowania uroczystych $wieckich
form rejestracji stanu cywilnego,

wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z potwierdzeniem faktu pracy w gospodarstwie rolnym
1 w innych zaktadach pracy oraz na robotach przymusowych, o miejscu zamieszkania itp.



§ 29

Do stanowiska pracy radcy prawnego nalezy:

1)
2)

3)

udzielanie opinii 1 porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
udzielanie informacji o:
a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Urzedu,

b) uchybieniach w dziatalnosci Urz¢du w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien,

C) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego,

wydawanie opinii pisemnych w sprawach:
a) projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Woijta,
b) skomplikowanych,

c) zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o
Znacznej wartosci,

d) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy i innych kadrowych,
e) odmowy uznania zgltoszonych roszczen,

f) zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

g) zawarcie i rozwigzanie umowy z kontrahentem zagranicznym,

h) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

i) umorzenia wierzytelnosci.
§ 30

Do stanowiska pracy informatyka nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

przygotowywanie programow komputeryzacji Urzedu 1 merytoryczny nadzor nad ich
wdrazaniem,

prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i programow komputerowych stosowanych
w Urzedzie,

prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci stosowanego w Urzedzie oprogramowania
komputerowego,

analiza formalna 1 merytoryczna projektow umow na ustugi informatyczne w Urzedzie 1
rozliczanie ich realizaciji,

prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostgpu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczego6lnych uzytkownikow,

archiwizacja danych z pamigci serwera 1 komputerow lokalnych oraz prowadzenie peinej
dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru no$nikéw elektronicznych,

wykonywanie konserwacji i napraw sprzetu komputerowego oraz koordynacja spraw w
zakresie wykonywania wigkszych remontow i usuwania awarii,

zapewnienie utrzymania sprz¢tu komputerowego Urzedu w dobrym stanie technicznym w
tym wykonywanie przegladow,



Do

9) instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach pracy,

10) instalacja nowego sprzetu komputerowego,

11) administrowanie siecig komputerowa Urzgdu,

12) wykonywanie obowigzkow administratora bezpieczenstwa informatycznego,

13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Gminy Baranowo,
14) obstuga systemu informacji prawnej ,,LEX”,

15) prowadzenie instruktazu pracownikow Urzedu w zakresie obstugi sprzetu informatycznego,
ochrony i bezpieczenstwa danych,

16) opracowywanie  projektow 1 wdrazanie regulamindw  zabezpieczenia  danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych,

17) oprawa informatyczna wnioskow o dofinansowanie inwestycji z funduszy europejskich.

18) pomoc w obstudze informatycznej jednostki organizacyjnej gminy realizujacej zadania
w zakresie pomocy spotecznej.

§ 31

stanowiska pracy woznej nalezy:

1) codzienne sprzatanie, odkurzanie, czyszczenie i wycieranie na mokro wyktadzin w pokojach
i podtég na korytarzach,

2) codzienne oproznianie koszy na $§mieci,

3) codzienne wycieranie kurzu z urzadzen znajdujacych si¢ w pomieszczeniach: meble,
dywany, zyrandole, szafy, parapety, itp.,

4) mycie okien i drzwi budynku Urzgdu w zalezno$ci od potrzeby, nie rzadziej niz 3 razy w
roku,

5) trzepanie dywanoéw i chodnikéw do najmniej raz w miesigcu, oprocz codziennego
czyszczenia,

6) podlewanie i pielegnowanie kwiatow doniczkowych,

7) pranie firan i zaston oraz zaluzji,

8) sprzatanie tazienek, tj. czyszczenie urzadzen sanitarnych, wyrzucanie Smieci z pojemnikow
znajdujacych si¢ w tazienkach, mycie glazury i terakoty,

9) codzienne otwieranie lokalu Urzedu przed rozpoczeciem pracy i zamykanie go po
zakonczeniu pracy,

10) utrzymanie zielencow i donic z kwiatami wokot posesji Urzgdu oraz na Placu

Trzydziestolecia, tj. sadzenie i podlewanie kwiatow, pielenie chwastéw i spulchnianie
ziemi.



ROZDZIAL VII

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY
ZNAJDUJACYCH SIE W REFERACIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ

§ 32
1. Do Kierownika Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) nadzoér biezagcy nad terminowg i poprawng realizacja zadan z zakresu gospodarki
komunalnej wykonywanych na stanowiskach pracy:
a) ds. inwestycji i gospodarki komunalnej ,
b) ds. rolnictwa

c) ds. gospodarki odpadami

2) opiniowanie projektow decyzji, umow, sprawozdan i innych dokumentow z zakresu
gospodarki komunalnej tworzonych na stanowiskach pracy:

a) ds. inwestycji i gospodarki komunalnej,
b) ds. rolnictwa,

c) ds. gospodarki odpadami

3) nadzorowanie remontéw budynkow i urzadzen infrastruktury komunalnej,
4) nadzor nad biezagcym utrzymaniem budynkow i urzadzen infrastruktury komunalnej,
5) nadzoér nad pracownikami zatrudnionymi w Urzedzie Gminy na stanowiskach :konserwatorow

stacji uzdatniania wody, konserwatoro6w oczyszczalni $ciekow i robotnikiem gospodarczym

oraz nad pracownikami wykonujacymi prace fizyczng w ramach robot publicznych i prac
interwencyjnych,

6) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania z funduszy Unii Europejskiej srodkow
finansowych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych Gminy,

7) aplikowanie o srodki z funduszy europejskich na realizacj¢ projektow inwestycyjnych
Gminy dotyczacych sportu, ochrony zdrowia, edukacji i kultury w tym:
a)przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do realizacji projektow

inwestycyjnych w ramach dofinansowania z funduszy europejskich,
b) przygotowanie wnioskow aplikacyjnych na okreslone projekty
inwestycyjne,
¢) wdrazanie projektow inwestycyjnych zgodnie z umowami 0 przyznanie dofinansowania
1 kompletowanie dokumentéw z realizacji tych projektow,
d) prowadzenie promocji, monitoringu i sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych
projektow inwestycyjnych,
8) rozliczanie kart ciggnika bedacego wlasnoscig Gminy w tym zuzycie paliwa do jego
obstugi,

9)rozliczenie kart ciagnika z beczkowozem wykorzystywanym przy oczyszczalniach
przydomowych w tym zuzycie paliwa do jego obstugi.
2. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej nadzoruje bezposrednio:

- stanowiska pracy wymienione w § 9 ust. 3 pkt 2-9.



§ 33

Do stanowiska pracy do spraw inwestycji i gospodarki komunalnej nalezy:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie nadzoru urbanistyczno — budowlanego, w tym:

a) wydawanie wskazan lokalizacyjnych oraz decyzji o lokalizacji inwestycji a takze
sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji,

b) zawieranie uméw okreslajgcych w szczegolnosci wzajemnie zobowigzania i $wiadczenia
inwestora zwigzane z realizacja inwestycji 1 przysztym funkcjonowaniem budowanego
obiektu,

€) wyrazanie zgody na zmian¢ sposobu uzytkowania obiektow budowlanych lub ich czesci,

nadzor i realizacja zadan w zakresie budowy, remontu i biezacego utrzymania budynkow i
budowli komunalnych Gminy Baranowo z wylaczeniem opisu merytorycznego faktur za
zuzyta energi¢ elektryczng

prowadzenie przedsigwzig¢ w zakresie gospodarki komunalnej i zapewnienie uwzglednienia
tej problematyki w projektach planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw z zakresu realizacji inwestycji na terenie Gminy, w tym:
a) prowadzenie inwestycji gminnych,
b) prowadzenie inwestycji o§wiatowych na terenie gminy powyzej 30.000 Euro,

C) prowadzenie postepowania zmierzajacego do zawarcia umowy na wykonanie inwestycji
z zachowaniem przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych,

d) sporzadzanie sprawozdan i analiz z realizacji inwestycji,

§ 34

Do stanowiska pracy ds. rolnictwa nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

naliczanie, rozliczanie i egzekwowanie naleznosci i optat za odprowadzanie $ciekow do
oczyszczalni §ciekéw oraz optat za zuzycie wody:

a) wypisywanie faktur w sytuacji, gdy konserwatorzy nie $ciggna optat za Scieki i wodg w
terenie,

b) prowadzenie ewidencji odprowadzonych $ciekow do oczyszczalni i dostarczonej wody
oraz rozlicznie nalezno$ci w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka Zywno$ciowa, tj. koordynowanie skupu
produktéw rolniczych 1 przetworstwa rolno — spozywczego oraz realizacja przepisOw
wynikajacych z ustawy o zapobieganiu narkomanii w zakresie uprawy maku i konopi,

prowadzenie i koordynowanie realizacji zadan produkcji zwierzecej, tj. zabezpieczenie
kontrolowanego rozrodu bydla i innych zwierzat w gospodarstwach rolnych, zwalczanie
nieuzasadnionych rozptodnikow, zwalczanie chordb zarazliwych u zwierzat oraz
wspotpraca w tym zakresie z lekarzem weterynarii na szczeblu gminy i powiatu,

prowadzenie spraw w zakresie melioracji wodnych, konserwacji urzagdzen melioracyjnych
na uzytkach zielonych, zagospodarowania pomelioracyjnych uzytkéw zielonych,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, organizacjg i utrzymaniem targowiska
gminnego w tym:

a) ustalenie odptatnosci za korzystanie z targowiska i wysoko$ci inkasa za pobor optaty
targowej,



b) opracowywanie projektu regulaminu targowiska,

C) utrzymanie targowiska gminnego wg obowigzujacych zasad, obsluga targowiska
podczas jarmarkow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka leSng nie stanowigcg wilasnosci panstwa i
gospodarka towiecka:

a) rozprowadzanie materialu zadrzewieniowego oraz koordynowanie nasadzeniu drzew i
krzewow,

b) wydawanie decyzji o odszkodowania za zniszczone uprawy i plony rolne przez
zwierzyng¢ lowna,

€) prowadzenie rejestru kot towieckich, obwoddéw towieckich potozonych na terenie
gminy, prowadzenie ewidencji straznikow towieckich,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem w tym:

a) koordynowanie zadan pozaszkolnej oswiaty rolniczej oraz wplywanie na rozwoj
rolnictwa w gminie,

b) udzial w przeciwdziataniu klgskom zywiotowym w rolnictwie, zwalczaniu ich skutkow
oraz udzielanie pomocy poszkodowanym rolnikom,

8) realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w tym:

a) zapewnienie funkcjonowania jednostek ochotniczych strazy pozarnych na terenie gminy
oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ich rejestracja,

b) dziatanie w zakresie zapewnienia na terenie gminy zasobow wody do gaszenia pozarow,

C) dzialanie w zakresie zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym pomieszczen,
srodkow lacznosci, alarmowania, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i
umundurowania, Srodkéw transportowych do akcji ratowniczych i1 gasniczych,

d) organizowanie wart przeciwpozarowych w razie szczegdlnego zagrozenia pozarem,
e) rozlicznie konserwatoréw kierowcoOw z paliwa za okresy potroczne i roczne,

f) ubezpieczenie cztonkow OPS i pojazdow bojowych od odpowiedzialnosci cywilnej za
dany rok,

g) prowadzenie dokumentacji w zakresie wyptaty ekwiwalentu cztonkom OPS za udziat w
akcjach ratowniczo gasniczych i ¢wiczeniach,

h) wspotdziatanie z komendantem gminnym strazy pozarnych,

9) zawieranie umow na odprowadzanie Sciekow oraz dostarczanie wodly.

§ 35
Do stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami nalezy:
1) przygotowywanie projektow uchwat rady gminy w zakresie gospodarki odpadami,
2) przyjmowanie deklaracji w sprawie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i weryfikacja danych zawartych w deklaracjach,
3) prowadzenie postepowania w sprawie wydawania decyzji ustalajacej optate za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nie zlozZenia deklaracji oraz

zmiana tej decyzji,



4) obstuga merytoryczna programu informatycznego w zakresie opfat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi min. wprowadzanie danych z deklaracji
ztozonych pierwszy raz i w przypadku zmiany deklaracji, naliczanie oplaty i
przekazanie harmonogramu wptat do wtascicieli nieruchomosci, rozliczenie
dokonanych wptat,

5) prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia zalegto$ci w optatach za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz dokumentacji w zakresie egzekucji
tych naleznosci,

6) sporzadzanie sprawozdan w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi ,

7) wspolpraca z firmg odbierajgca odpady komunalne z terenu gminy min. w zakresie
realizacji zadan zawartych w umowie o odbior odpadow komunalnych odnoszacych sig

do odbioru odpadéw od wiascicieli nieruchomosci.

§ 36

Do stanowiska pracy robotnika gospodarczego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

utrzymanie czystosci 1 porzadku na posesjach nalezacych do Urzedu i1 na terenie wokot tych
posesji,

utrzymanie zielency wokot posesji Urzedu oraz na Placu Trzydziestolecia, tj. koszenie
trawy, strzyzenie trawnikow, itp.,

dbanie o ogrodzenie posesji Urzedu,

wyrzucanie $mieci ze $mietnikow znajdujacych si¢ przed budynkiem Urzedu 1 na
przystankach PKS do zbiorczego $mietnika,

sprzatanie przystankow PKS i urzadzen sanitarnych, tj. WC publiczne,

porzadkowanie budynkéw gospodarczych Urzedu i konserwacja sprzgtu znajdujacego si¢ w
nich,

wykonywanie drobnych napraw sprzgtu i wyposazenia znajdujacego si¢ w Urzedzie,
sprzatanie targowicy po odbytych jarmarkach,

utrzymanie porzadku na gminnym wysypisku $mieci,

10) obstuga i biezace utrzymanie ciagnika oraz przyczepy bedacych wlasnoscig Gminy

11) wiasciwe gospodarowanie paliwem niezbednym do pracy ciagnika 0 comiesigczne

rozliczanie si¢ z kart pojazdu u pracownika Urzedu.

§ 37

Do stanowiska pracy konserwatora oczyszczalni sciekow i kanalizacji nalezy:

1)

obstuga 1 nadzér nad sprawnym dziataniem oczyszczalni $ciekéw, przepompowni §ciekow
oraz kanalizacji cisnieniowej i grawitacyjnej,



2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

przyjmowanie do oczyszczalni zrzutow $ciekow od indywidualnych dostawcow oraz
pobieranie opflat za te zrzuty,

prowadzenie ewidencji ilo$ci dostarczonych $ciekow surowych,
utrzymanie czystosci i porzadku na placu oczyszczalni $ciekow,
dbanie 0 ogrodzenie placu oczyszczalni $ciekow,

demontaz i montaz silnikow oraz pomp w przepompowniach przydomowych oraz
przepompowni zbiorczej w razie wystapienia awarii,

dokonywanie drobnych napraw w przepompowniach przydomowych oraz przepompowni
zbiorczej, np. wymiana uszczelek, wymiana zaworow,

przyjmowanie zgloszen od osob korzystajacych z kanalizacji w zakresie usuwania
nieprawidlowosci i dokonywania napraw w okresie gwarancyjny

§ 38

Do stanowisk pracy konserwatora stacji uzdatniania wody i linii wodociaggowych w Zawadach
i w Baranowie nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

obstuga 1 konserwacja urzadzen filtrowniczych , sprezarkowych i ttoczacych Stacji
Uzdatniania Wody,

konserwacja linii wodociggowych
powiadamianie Urzgdu o wszelkich wigkszych awariach,

zalgczanie ogrzewania elektrycznego w okresie zimy i zapewnienie w pomieszczeniach
stacji dodatniej temperatury,

czyszczenie filtrow uzdatniania wody raz na dwa tygodnie,
utrzymanie czystosci i porzadku w budynku stacji jak rowniez na terenie stacji,

pobieranie optat za wodg oraz wypisywanie faktur w tym zakresie.

§ 39

Do konserwatora stacji uzdatniania wody i oczyszczalni przydomowych nalezy:

1)

obstuga i konserwacja Stacji Uzdatniania Wody i linii wodociggowej oraz zglaszanie awarii
w tym zakresie,

2) pobieranie optat za wode oraz wypisywanie faktur dotyczgcych optaty za wode,

3) obstuga i konserwacja przydomowych oczyszczalni §ciekéw oraz zglaszanie o wigkszych

awariach w tym zakresie,

4) obstuga ciagnika z beczkowozem wykorzystywanym przy oczyszczalniach przydomowych,

5)

comiesigczne rozliczanie si¢ z kart pojazdu u pracownika Urzedu.



Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 40
Okresla si¢ oznaczenia dla administracyjnych stanowisk pracy w Urz¢dzie Gminy w Baranowie

w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 41

Szczegdlowe zakresy czynno$ci pracownikow zatwierdza Wojt.

§ 42

1. Status pracy pracownikow samorzadowych Urzedu reguluje ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.).

2. Szczego6lowy organizacj¢ 1 porzadek pracy w procesie pracy Urzedu oraz zwigzanie z tym
prawa i obowiazki kierownika Urzedu i pracownikdéw okresla Regulamin pracy Urzedu
Gminy w Baranowie.

Wéjt Gminy
/-1 Henryk Toryfter



