














































2. w zakresie administrowania drogami publicznymi. mostami i placami: 

1) budowa i modernizacja i remonty drog i mostow, wydawanie zezwolen na pasa 
drogowego, naliczanie oplat, oznakowanie i numeracja drog, zapewnienie bezpieczenstwa na 
drogach, prowadzenie ewidencji drog, 

2) ustalanie miejsc postojowych, 

3) ustalanie sieci przystankow, okreslanie potrzeb remontowych, koordynowanie rozkladow jazdy, 

4) wydawanie decyzji na zjazdu publicznego lub indywidualnego z drogi gminnej, 

5) prowadzenie spraw zwiqzanych z oswietleniem gminy, 

6) wydawanie zezwolen na umieszczanie reklam w pasach drogowych drog gminnych, 

7) wspolpraca z zarzqdcami drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych. 

§ 27. 
Zadania Referatu Gospodarki Komunalnej 

Referat Gospodarki Komunalnej realizuj e sprawy zwiqzane z przygotowywaniem, 
prowadzeniem, nadzorowaniem inwestycji, modernizacji i remontow wykonywanych przez 
pracownikow referatow oraz sprawy zwiqzane z przygotowywaniem dokumentacji okreslajqcej 
przedmiot zamowienia w a udzielenie zamowienia publicznego na opracowanie 
projektow i realizacj'l zadan inwestycyjnych oraz bad an i nadzorow. Referat realizuje 
zadania w szczegolnosci: 

1. prowadzenie spraw dotyczqcych adaptacji, napraw i konserwacji lokali i majqtku stanowi'lcego 
wyposazenie UrzE;du i jednostek organizacyjnych, 

2. dozor, ochrona przeciwpozarowa, przeciwwlamaniowa obiektu, 

3. nac.lzur nac.l ulrzymaniem czystosci i porzqdku na terenie Gminy, nadzor nad utrzymaniem zieleni, 
opracowywaniem zasad utrzymania czystosci na terenie Gminy, 

4. nadzorowanie i prowadzenie spraw dotyczqcych: 

1) zamiatania ulic i parkingow, 

2) zimowego utrzymania drog gminnych, 

3) oczyszczania kanalizacji deszczowej, 

4) konserwacji magi! zbiorowych i miejsc pamiE;ci, 

5) przeglqdu technicznego obiektow gminnych i placow zabaw, 

6) montazu, demontazu i konserwacji elementow malej architektury- lawek i koszy, 

7) montazu, demontazu, naprawy i magazynowania dekoracji okolicznosciowych, 

5. organizacja i koordynacja prac pracownikow referatu oraz pracownikow zatrudnionych w ramach 
prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych, 

6. wykonywanie robot konserwacyjnych i drobnych nap raw ulic, chodnikow i drog gminnych, 

7. sprawowanie nadzoru na inwestycjami prowadzonymi przez 

8. remonty i biezqce naprawy w budynkach stanowiqcych wlasnosc Gminy dla utrzymania 
nalezytego stanu sanitarno -technicznego, 

9. zaopatrzenie w materialy niezbE;dne do reman tow i napraw zgodnie z obowiqzujqcymi 
procedurami, 

10. sporzqdzanie dokumentacji dotyczqcej prowadzonych prac, 

11. konserwacja i utrzymanie slupow ogloszeniowych, 

12. wspolpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie administrowania budynkiem UrzE;du, 
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13. opraeowywanie plan6w remont6w kapitalnyeh zasob6w lokalowyeh Urz~du Gminy, 

14. biezqee informowanie W6jta 0 powazniejszyeh awariaeh i innyeh przypadkaeh uszkodzerl 
srodk6w trwalyeh i nietrwalyeh oraz wnioskowanie w sprawaeh ieh usuni~eia , 

15. wsp61dzialanie z uslugodaweami gwarantujqeymi prawidlowe funkejonowanie Urz~du Gminy 
oraz wlaseiwq eksploataejq budynk6w administraeyjno - biurowyeh, przygotowywanie 
i negoejowanie um6w w tym zakresie, 

16. realizowanie zadari zwiqzanyeh z dekoraejq i f1 agowaniem obiekt6w administraeyjno­
biurowyeh wedlug obowiqzujqeyeh przepis6w, 

17. zabezpieezenie informaeji wizualnej w budynku Urz~du Gminy. 

§ 28. 
Zadania Referatu Finansowo-Podatkowego 

1. Do zakresu dzialania Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy zapewnienie wlasciwej 
gospodarki finansowej gminy, a w szezeg6lnoSci: 

1) w zakresie planowania, realizaeji budzetu Gminy oraz jego wykonania: 

a) przygotowanie projektu budzetu na podstawie zebranyeh material6w oraz projektu uehwaly 
w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej, 

b) opraeowywanie zmiany uehwaly budzetowej, podzialu rezerw i nadwyzek budzetowyeh, 
zmiany Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz innyeh uehwal dotyezqeyeh budzetu gminy 

e) przekazywanie podleglym jednostkom informaeji niezb~dnyeh do opraeowania ieh plan6w 
finansowyeh, 

d) przekazywanie podleglym jednostkom informaeji a ostateeznyeh kwotaeh doehod6w 
i wydatk6w tyeh jednostek oraz wysokosci dotacji i wplat do budzetu 

e) opraeowywanie planu finansowego, 

f) kontrola i sprawowanie nadzoru nad prawidlowij realizaejq planu finansowego jednostek 
budzetowyeh, 

g) sporzqdzanie sprawozdari z wy konania budzetu, 

h) sporzqdzanie sprawozdari finansowyeh z wykonania budzetu, 

i) sporzqdzanie sprawozdari z wykonania budzetu w szezeg610wosei nie mniejszej niz 
w uehwale budzetowej, 

j) iniejowanie i podejmowanie dzialari z pozyskiwaniem srodk6w finansowyeh oraz 
przedsi~wzi~c organizaeyjnyeh na rzeez poprawy wykorzystania srodk6w budzetowyeh 
i funduszy unijnyeh, 

k) sprawowanie nadzoru i kontroli realizaeji zadari finansowanyeh z budzetu gminy oraz 
z funduszy unijnyeh, 

I) analiza wykorzystania srodk6w finansowyeh, przekazywanyeh jednostkom organizaeyjnym, 
kontrola tyeh jednostek w zakresie prawidlowosci realizaeji budzetu i przestrzegania 
dyseypliny finansowej, 

m) sporzqdzanie sprawozdania opisowego 0 projekeie budzetu, 

n) prowadzenie ewideneji srodk6w trwalyeh, rozliezanie inwentaryzaeji srodk6w trwalyeh 
i sporzqdzanie sprawozdari 0 srodkaeh trwalyeh, 

0) przygotowywanie projekt6w uehwal Rady oraz zarzqdzeri W6jta dotyez'leyeh zmian 
w budzecie, 
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p) zapewnienie rzetelnosci finansowej oraz prawidlowosci zawieranych umow, dochodzenie 
roszczen spornych oraz wnioskowanie w tych sprawach, 

q) opracowywanie materialow dla potrzeb Rady i jej Komisji oraz Wojta, 

r) analizowanie planow finansowych dysponentow, 

s) przekazywanie srodkow dla gminnych jednostek organizacyjnych, 

t) przygotowywanie dokumentow niezb~dnych do zaciqgni~cia kredytow i pozyczek, 

u) prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek, 

v) przekazywanie splat kredytow i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek, 

w) wspoldzialanie z bankami prowadzqcymi wspolnq obslug~ gminy, Regionalnq Izbq 
Obrachunkowq, Urz~dem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i innymi 
jednostkami dla prawidlowej realizacji zadan, 

x) prowadzenie obslugi finansowej oraz ksi~gowo - rachunkowej Urz~du Gminy Baboszewo 
oraz jednostek organizacyjnych zgodnie z uchwalq w sprawie zapewnienia wspolnej obslugi 
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostkom organizacyjnym Gminy Baboszewo 
zaliczanym do sektora finansow publicznych oraz porozumieniem z Gminnq Bibliotekq 
Publicznq w Baboszewie, 

2) w zakresie ksi~gowoSci podatkowej: 

a) prowadzenie kart podatkow od gospodarstw rolnych, od nieruchomoSci dla poszczegolnych 
podatnikow, 

b) wprowadzanie zmian powierzchni gruntow na podstawie zawiadomien Starostwa 
Powiatowego, 

c) gromadzenie materialow niezb~dnych do sporzqdzania wymiaru podatkowego, 

d) sporzqdzanie wymiaru podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci, 

e) sporzqdziinle rejestr6w wymiarowych, 

f) wysylanie nakazow platniczych podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci dla 
podatnikow zamieszkalych poza terenem Gminy, 

g) prowadzenie prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat i zwrotow podatkowych, 

h) przygotowywanie decyzji w sprawie ulg w splacie zobowiqzan podatkowych, 

i) wydawanie zaswiadczen 0 stanie majqtkowym, 

j) ksi~gowanie wplat podatkow, 

k) kontrola terminowosci wplat naleznosci podatkowych od podatnikow i inkasentow, 

I) terminowe wszczynanie post~powania zmierzaj,!cego do przymusowego sciqgania naleznosci 
(upomnienia, tytuly wykonawcze), 

m) rozliczanie inkasentow z zebranych rat podatku i przeprowadzanie kontroli rachunkowej, 

n) obliczanie i wyplata prowizji dla inkasentow, 

0) prowadzenie ewidencji drukow scislego zarachowania i ich rozliczanie, 

p) wydawanie decyzji w sprawach zwrotu podatku akcyzowego w cenie oleju nap~dowego, 

q) ustalanie danych do sporzqdzania sprawozdan, 

3) w zakresie ksi~gowosci dochodow Gminy: 

a) ksi~gowanie dochodow budzetowych Gminy, 

b) sporz,!dzanie przypisow naleznosci budzetowych od osob fizycznych i prawnych oraz 
jednostek organizacyjnych, 

c) ksi~gowanie podatkow i oplat od osob fizycznych i prawnych oraz jednostek 
organizacyjnych, 
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d) ksi~gowanie czynsz6w za dzieriaw~, najem, uzytkowanie itp. mienia gminnego, wystawianie 
faktur dotycz'lcych sprzedazy uslug opodatkowanych podatkiem VAT oraz prowadzenie 
windykacji, wdraianie srodk6w egzekucyjnych przewidzianych prawem dla zapewnienia 
terminowego sci'lgania dochod6w gminy oraz Skarbu Panstwa, 

e) uzgadnianie kart analitycznych do dochod6w budzetowych wedlug poszczeg61nych rodzaj6w 
i klasyfikacji budzetowej, 

4) w zakresie ksi~gowosci wydatk6w Gminy: 

a) przygotowywanie dokument6w do realizacji got6wkowej i bezgot6wkowej, sprawdzanie pod 
wzgl~dem formalnym i rachunkowym, 

b) przekazywanie naleinoSci got6wkowych i bezgot6wkowych, 

c) ksi~gowanie wydatk6w budzetowych, 

d) sporz'ldzanie not obci'lzeniowych, 

e) realizacja wydatk6w oraz ksi~gowanie zadall inwestycyjnych dotycz'lcych budzet6w 
gminnych i jednostek organizacyjnych, 

f) rozliczanie materiaI6w zakupionych przez Urz'ld, 

g) sporz'ldzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT, 

h) prowadzenie ewidencj i zakupu sprzedaiy towar6w i uslug podlegaj 'lcych opodatkowaniu 
VAT, 

i) naliczanie i przekazywanie do Urz~du Skarbowego podatk6w od realizacji rachunk6w, 

j) sporz'ldzanie informacji do Urz~du Skarbowego 0 podatkach od rachunk6w, 

k) prowadzenie ksi~gi inwentarzowej, gospodarowanie srodkami rzeczowymi, 

I) rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej, 

m) prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych oraz prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych 
w budowie oraz sprawozdawczosci w tym zakresie, 

n) sporz'ldzanie sprawozdan z wykonania budietu jednostki budzetowej i budzetu Gminy, 

0) sporz'ldzanie bilansu maj'ltkowego oraz bilansu z wykonania budietu, 

p) uzgadnianie kart analitycznych do wydatk6w i koszt6w budzetowych poszczeg61nych 
rodzaj6w klasyfikacji budietowej, 

q) obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, 

r) prowadzenie spraw zwi'lzanych z ubezpieczeniem majiltku gminy, 

5) w zakresie pIae: 

a) prowadzenie kart wynagrodzen, 

b) sporz'ldzanie listy plac pracownik6w Urz~du oraz pracownik6w jednostek organizacyjnych 
Gminy, list prowizji i rycza!t6w, 

c) sporz'ldzanie informacji do Urz~du Skarbowego 0 dochodach pracowniczych, 

d) prowadzenie spraw zwi'lzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownik6w, 

e) zglaszanie i wyrejestrowanie pracownik6w do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego, 

f) sporz'ldzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS, 

g) wystawianie zaswiadczen 0 wynagrodzeniach do ustalenia kapitalu pocz'ltkowego 
pracownik6w, 

h) wystawianie zaswiadczen 0 wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent, 

i) wystawiane zaswiadczen 0 wysokosci zarobk6w, 

j) sporzildzanie sprawozdan 0 zatrudnieniu i wynagrodzeniach, 
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6) w zakresie obslugi kasowej: 

a) przyjmowanie wplat, 

b) odprowadzanie przyj~tej gotowki do banku, 

c) podejmowanie gotowki w banku do biezi[cej wyplaty, 

d) prowadzenie ewidencji drukow scislego zarachowania, 

e) pobieranie oplaty skarbowej, 

7) w zakresie obslugi projektow zewn~trznych: 

a) rozliczanie finansowe i prowadzenie sprawozdawczosci zwii[zanej z realizacji[ projektow 
unijnych i krajowych, 

b) ocena kwalifikowalnosci koszt6w zwiqzanych z realizacjil projektow unijnych i krajowych, 

c) weryfikacja dokumentow ksi~gowych pod wzgl~dem formalnym i rachunkowym przed 
wprowadzeniem do systemu ksi~gowego, 

d) przygotowywanie dokumentacji finansowej do wniosk6w 0 dofinansowanie projektow w 
ramach programow unijnych i krajowych, 

e) sporzildzanie wnioskow 0 zmiany w projektach, zaliczk~ oraz refundacj~ kosztow, 

f) weryfikacja dokumentow: finansowych, umow oraz innych dokumentow niezb~dnych do 
prawidlowego rozliczenia otrzymanych srodk6w, 

g) wspolpraca z instytucjami przyznajilcymi i rozliczajilcymi srodki zewn~trzne. 

§ 29. 
Zadania Referatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami i Odpadami 

Komunalnymi, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa 

1. Referat Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami i Odpadami Komunalnymi, 
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa prowadzi sprawy z zakresu: planowania i zagospodarowania 
przestrzennego Gminy, gospodarowania nieruchomosciami stanowii[cymi wlasnosc gminy, 
ochrony gruntow rolnych i lesnych, nazewnictwa ulic oraz numeracji porzqdkowej 
nieruchomosci, sprawy z zakresu gospodarki odpadami i ochrony srodowiska . 

2. Referat realizuje zadania z ww. zakresow, w tym w szczegolnosci: 

1) z zakresu planowania przestrzennego: 

a) opracowanie studium uwarunkowania i kierunkow zagospodarowania terenu oraz 
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, 

b) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu oeeny 
aktualnosci studium i planow miejscowych, przynajmniej raz w okresie kadencji wladz 
samorzqdowych, 

c) dokonywanie analizy zasadnosci wnioskow dotyczqcych przystqpienia do sporzqdzenia lub 
zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, 

d) prowadzenie spraw zwii[zanych ze sporzi[dzaniem miejscowego planu zagospodarowania 
przestrzennego Gminy lub jego zmiany, 

e) ustalanie wysokoSci jednorazowej oplaty przy wzroScie wartosci nieruchomosci w zwiqzku 
z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmian, jezeli wlasciciel lub uzytkownik 
wieczysty sprzedal t~ nieruchomosc, 

f) ustalanie wysokoSci odszkodowania z tytulu obnizenia wartosci nieruchomosci w zwiqzku 
z uchwaleniem planu miejscowego lub jego zmiany, 

g) ustalanie przeznaezenia terenow dla inwestycji celu publicznego, oraz okreslenia sposobu ich 
zagospodarowania, 
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h) wydawanie decyzji 0 lokalizacji inwestycji celu publicznego, 

i) wydawanie decyzji 0 lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku braku miejscowego 
planu zagospodarowania przestrzennego oraz okreslenia sposobu ich zagospodarowania, 

j) wydawanie decyzji ° warunkach zabudowy dla inwestycji w przypadku braku miejscowego 
planu zagospodarowania przestrzennego, 

k) wydawanie wyrys6w i wypis6w z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, 

I) prowadzenie rejestr6w miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego, 

m) wydawanie decyzji zatwierdzajqcych podzialy nieruchomosci, 

n) wydawanie decyzji 0 naliczeniu oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci tzw. renty 
planistycznej, 

0) opiniowanie zgodnosci proponowanych podzial6w z miejscowym planem zagospodarowania 
przestrzennego, 

p) wydawanie zaswiadczeri 0 przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowych planach 
zagospodarowania przestrzennego, 

q) wydawanie zaswiadczeri ° zgodnosci zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania obiekt6w 
budowlanych z zapisami miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego, 

r) opiniowanie projekt6w badaii geologicznych dla inwestycj i, 

2) z zakresu gospodarki nieruchomosciami. geodezji i kartografii: 

a) prowadzenie spraw zwiqzanych z darowiznami i spadkobraniem, 

b) wyrazanie opinii w sprawie podzialu nieruchomosci, 

c) prowadzenie spraw zwi'l.zanych z wydzielaniem dzialek pod drogi, 

d) numeracja nieruchomosci, 

e) dokonywanie rozgraniczeri nieruchomoSci, 

f) wykonywanie w stosunku do gminnego zasobu nieruchomosci spraw zwiqzanych 
z przygotowaniem opracowari geodezyjnych, dokonywanie podzial6w nieruchomosci, 

g) prowadzenie dla mienia komunalnego pelnej wymaganej przepisami prawa dokumentacji, 

h) prowadzenie spraw zwiqzanych z obrotem nieruchomosciami stanowiqcymi wlasnosc Gminy 
tj. sprzedaz, zamianli, zrzeczeniem sili, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, 
wynajem, dzierzawli, uzyczenie, oddaniem w trwaly zarzqd, obciqzeniem ograniczonymi 
prawami rzeczowymi, przekazywaniem w formie darowizny, tworzeniem gminnego zasobu 
nieruchomosci i gospodarowanie nim, prowadzenie spraw zwiqzanych z opracowywaniem 
planu wy korzystania zasobu, 

i) gospodarowanie gminnym zasobem komunalnym, ujawnianie w ksiligach wieczystych zmian 
wynikajqcych z obrotu nieruchomosciami, 

j) prowadzenie spraw zwiqzanych z oplatami adiacenckimi, korzystanie z prawa pierwokupu, 

k) prowadzenie spraw zwiqzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego na 
prawo wlasnosci, 

I) opracowywanie informacji ° stanie mienia komunalnego, 

m) prowadzenie spraw zwiqzanych realizacjq ustawy ° ochronie praw lokator6w, 
mieszkaniowym zasobie gminy, opracowywanie program6w, regulamin6w, przyjmowanie 
i obsluga wniosk6w ° przydzielenie lokalu mieszkalnego, sporzqdzanie um6w, 

n) prowadzenie spraw zwiqzanych z dodatkiem mieszkaniowym i dodatkiem energetycznym, 

0) nadz6r nad wlasciwym wykorzystaniem gminnego zasobu mieszkaniowego, zglaszanie 
koniecznych remont6w, napraw w porozumieniu z referatem Gospodarki Komunalnej. 
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3) z zakresu rolnictwa: 

a) sporz,!dzanie sprawozdaii dla potrzeb GUS-u, 

b) prowadzenie spraw zwi'!zanych z oszacowywaniem strat, 

c) przeprowadzanie wyborow do Izb rolniczych, 

d) organizowanie i nadzorowanie czynnosci zwi,!zanych z ochron,! roslin uprawnych 
oraz prowadzenie rejestru i wydawanie zezwolen na upraw~ maku i konopi, 

e) podawanie do publicznej wiadomosci zarz'!dzen lekarza weterynarii 0 umiejscowieniu 
i zwalczaniu chorob zakaznych, 

f) kontrola wykonania obowi,!zku zawarcia umowy ubezpieczenia od odpowiedzialnoSci 
cywilnej rolnikow z tytulu prowadzenia gospodarstwa rolnego, 

g) przeprowadzanie procedur wyl,!czania gruntow z produkcji rolnej, 

h) prowadzenie spraw zwi'!zanych ze spisem rolnym. 

4) z zakresu ochrony i ksztaltowania srodowiska oraz gospodarki wodnej 

a) prowadzenie post~powan i wydawanie decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach, 

b) prowadzenie spraw zwi'!zanych z usuni~ciem drzew i krzewow, 

c) prowadzenie spraw z zakresu uproszczonych plan ow lasow, 

d) prowadzenie spraw wynikaj,!cych z przepisow 0 ochronie przyrody, ewidencja pomnikow 
przyrody, prowadzenie post~powan w sprawach 0 wykroczenia okreslone przepisami 
o ochronie przyrody, 

e) uzgadnianie zalozeii techniczno - ekonomicznych, projektow technicznych inwestycji oraz 
plan ow inwestycj i jednoetapowych w cz~sci dotycz'!cej gospodarki wodnej , ochrony 
srodowiska, 

f) ustalanie i odprowadzanie oplat za odprowadzanie sciekow do wod, 

g) prowadzenie spraw z zakresu usuwania wyrobow azbestowych, 

h) wydawanie zezwolen na swiadczenie uslug w zakresie oprozl1lania zbiornikow 
bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych oraz prowadzenie ewidencji 

i) udost~pnianie informacji w publicznie dost~pnym wykazie danych 0 dokumentach 
zawieraj'!cych informacje 0 srodowisku i jego ochronie 

j) prowadzenie spraw zwi'!zanych z przywroceniem stanu poprzedniego wod lub wykonaniem 
urz'!dzeii zapobiegaj,!cych szkodom dla wlascicieli zmieniaj,!cych stan wody na gruncie 
szkodliwie wplywaj,!cych na grunty sqsiednie, 

k) prowadzenie spraw zwi'!zanych z Krajowym Program em Oczyszczania Sciekow 
Komunalnych, 

I) przygotowywanie wnioskow do Starostwa Powiatowego w sprawie otrzymania pozwolenia 
wodno-prawnego w formie decyzji na odprowadzanie sciekow opadowych z kanalizacji 
deszczowej do odbiornikow lub ziemi, 

m) prowadzenie spraw z zakresu obj~tego ustawq 0 ochronie srodowiska, ochronie przyrody, 
ochronie zwierz'!t, ochronie gruntow rolnych i lesnych, gospodarowania drzewostanem, 
ochrony zloz surowcow mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami w zakresie 
ustalonym ustawami, 

n) wyrazanie opinii i dokonywanie uzgodnien w zakresie prawa gorniczego i geologicznego, 

0) prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwi,!zanych z gospodarkq wodnq i regulacj,! stosunkow 
wodnych, 

p) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lowiectwa, lesnictwa, weterynarii, 
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5) z zakresu ochrony zwierz'lt 

a) prowadzenie nadzoru nad dzialalnosci,! ochronn,! przed bezdomnymi zwierz~tami: nad 
odlawianiem, utrzymaniem w schronisku oraz nad swiadczeniem uslug weterynaryjnych 
w ramach opieki nad zwierz~tami bezdomnymi, 

b) przygotowywanie programu opieki nad zwierz~tami bezdomnymi oraz zapobiegania 
bezdomnosci zwierz'!t, 

c) wydawanie zezwolell na posiadanie psa rasy agresywnej , 

d) wydawanie zezwolen na odlawianie i transport bezdomnych zwierzqt. 

6) z zakresu gospodarki odpadami 

a) prowadzenie wszystkich spraw zwi'!zanych z system em gospodarowania odpadami, zgodnie 
z us taw'! 0 utrzymaniu porz'!dku i czystosci w gminie, a w szczeg61nosci: 

- przygotowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porz'!dku na terenie gminy, 

- przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie wyboru metody ustalenia oplaty za 
gospodarowanie odpadami komunalnymi, 

- przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie ustalenia stawki oplaty za gospodarowanie 
odpadami komunalnymi, 

- przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie terminu, cz~stotliwosci i trybu uiszczania 
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, 

- przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie wzoru deklaracji 0 wysokosci oplaty za 
gospodarowanie odpadami komunalnymi, 

- przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie okreslenia szczeg61owego sposobu i zakresu 
swiadczenia uslug odbierania odpad6w komunalnych od wlascicicli nicruchomosci 
i zagospodarowanie tych odpad6w, 

b) przygotowywanie danych do przetargu, 

c) obsluga administracyjna zwi'!zana z funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami 
obejmuj ,!ca m.in. utworzenie i aktualizacj ~ elektronicznej bazy danych wlascicieli 
nieruchomosci , analizy i weryfikacji deklaracji zlozonych przez wlascicieli nieruchomosci 
o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, I,!cznie z ustalaniem 
wymiaru oplat, dokonywaniem przypis6w, odpis6w oraz komunikowaniem si~ 

z wlascicielami nieruchomosci w tym zakresie, 

d) wydawanie wymaganych decyzji administracyjnych, 

e) opiniowanie podan i przygotowywanie projekt6w decyzji w sprawie stosowania ulg w splacie 
zobowi'!zall z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, 

f) prowadzenie ewidencji analitycznej oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, 

g) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznoSci z tytulu oplat za gospodarowanie 
odpadami komunalnymi, 

h) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, 

i) nadz6r nad realizacj,! przez wlascicieli nieruchomosci ustawowych obowiqzk6w utrzymania 
czystosci i porz'!dku, 

j) prowadzenie ewidencji wymaganych ustaw'!: 

- zbiornik6w bezodplywowych, 

- przydomowych oczyszczalni sciek6w, 

- um6w zawartych na odbieranie odpad6w komunalnych od wlascicieli nieruchomosci, 
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k) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbieranie odpad6w komunalnych 
od wlascicieli nieruchomosci ( w tym wydawanie zaswiadczen 0 wpis ie, 0 zmianie wpisu, 
wykreslenie wpisu z rejestru dzialalnosci regulowanej), 

I) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepis6w ustawy podmiot6w, kt6re 
uzyskaly wpis do rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie zgodnosci wykonywanej 
dzialalnosci z udzialem zezwolenia, 

m) monitorowanie osi'lgni~c poziom6w recyklingu wyznaczonego w Wojew6dzkim Planie 
Gospodarki Odpadami (WPGO) i pracy Punktu Selektywnej Zbiorki Odpad6w Komunalnych 
(PSZOK) 

n) opracowywanie prognoz, analiz i sprawozdan stanu systemu gospodarowania odpadami 
komunalnymi, w tym: 

- analiza i weryfikacja kwartalnych sprawozdan skladanych przez podmioty odbieraj'lce 
odpady komunalne oraz podmioty prowadzqce dzialalnosc w zakresie opr6zniania zbiornik6w 
bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych, 

- dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, 

- przygotowywanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania 
odpadami komunalnymi, 

0) prowadzenie dzialan informacyjno - edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania 
odpadami komunalnymi, 

p) udost~pnianie na stronie internetowej Urz~du i w spos6b zwyczajowo przyj~ty informacji 
wymaganych ustawq 0 utrzymaniu porzqdku i czystosci w gminach, 

q) prowadzenie pozostalych spraw z zakresu ustawy 0 utrzymanie porzqdku i czystosci 
w gminach, 

7) w zakresie ochrony pr7.eciwpoiarowej 

a) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochronie 
przeciwpozarowej, a w szczeg61nosci: 

- opracowywanie analiz i ocen stanu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy, 

- opracowywanie projektu budzetu z przeznaczeniem na funkcjonowanie jednostek OSP, 
nadz6r nad wlasciwym wydatkowaniem srodk6w finansowych przez jednostki OSP, 

- wsp61praca z Komendq Powiatowq PSP w zakresie funkcjonowania jednostek asp, m.in.: 
utrzymanie gotowosci bojowej jednostek, prowadzenie gospodarki materialami p~dnymi, 

paliwami, cz~sclami zamiennymi, remonty urzqdzen pozarniczych, udzial przy 
przeprowadzaniu przeglqd6w technicznych sprz~tu jednostek OSP, nadz6r nad utrzymaniem 
i rozwojem bazy lokalowej - garaze, inne pomieszczenia, organizowanie szkolen i zawod6w 
pozarniczych, 

- nadz6r nad wlasciwq realizacjq zadan statutowych jednostek OSP w zakresie: wlasciwego 
stanu technicznego jednostek OSP, utrzymanie i zapewnienie lqcznoSci przewodowej 
i alarmowej, wyposazenie samochod6w w sprz~t pozarniczy, 

- wyposazenie jednostek OSP w odziez ochronnq i uzbrojenie osobiste. 
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§ 30. 
Zadania Wieloosobowego stanowiska ds. Zamowieii Publicznych 

Wieloosobowe stanowisko ds. Zamowien Publicznych realizuje zadania z zakresu zamowien 
publicznych w szczegolnosci: 

1) opracowywanie planu zamowien publicznych na dany rok budzetowy w zgodnosci z budzetem 
gminy, przy scis!ej wspo!pracy ze Skarbnikiem Gminy, 

2) przygotowywanie post~powan 0 udzielenie zamowienia publicznego w oparciu 0 z!ozone 
wnioski oraz obs!uga zamowien publicznych polegajilca na opracowywaniu dokumentow 
s!uz'lcych udokumentowaniu kazdego post~powania, w tym w szczegolnosci specyfikacji 
istotnych warunkow zamowienia, tresci obowiilzuj'lcych og!oszen, 

3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Gmin~ Baboszewo, 

4) koordynowanie realizacji ustawy 0 zamowieniach publicznych na poszczegolnych 
stanowiskach pracy w Urz~dzie Gminy oraz w podleg!ych jednostkach organizacyjnych, 

5) przygotowywanie projektow uchwal i innych materialow wnoszonych pod obrady Rady Gminy 
oraz zarz'ldzen Wojta, 

6) opracowywanie niezb~dnych regulaminow, instrukcji wewn~trznych w zakresie organizacji 
procedur dotycz'lcych zamowien publicznych, w porozumieniu z Sekretarzem, 

7) przygotowywanie sprawozdan zgodnie z ustaw'l PZP, 

8) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen, 

9) przygotowanie w porozumieniu z Kierownikami Referatow post~powan 0 udzielenie 
zamowienia publicznego 0 wartosci ponizej 30 000 euro, 

10) opracowywanie wzorow umow dla prowadzonych post~powan, 

11) opracowanie i nadzor nad przestrzeganiem regulaminu zamowien publicznych 0 wartosci 
ponizej 30 000 euro. 

§ 31. 
Zadania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, 

obrony cywilnej i zarzildzania kryzysowego 

Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje jednoczesnie zadania z zakresu 
obrony cywilnej i zarz'ldzania kryzysowego. 

1. W zakresie ochrony informacji niejawnych realizuje nast~puj'lce zadania: 

1) zapewnia ochron~ informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa 
fizycznego; 

2) zapewnia ochron~ system ow teleinformatycznych, w ktorych s'l przetwarzane informacje 
niejawne; 

3) zarz'ldza ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacuje ryzyko; 

4) kontroluje ochron~ informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow 0 ochronie tych 
informacji, w szczegolnosci dokonuje kontroli okresowej (co najmniej raz na trzy lata) kontroli 
ewidencji, materia!ow i obiegu dokumentow; 

5) opracowuje i aktualizuje plan ochrony informacji niejawnych w Urz~dzie, w tym w razie 
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzoruj'lcego realizacje; 

6) prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych; 

7) prowadzi zwykle post~powania sprawdzaj,!ce oraz kontrolne post~powania sprawdzajilce; 
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8) prowadzi aktualny wykaz os6b zatrudnionych lub wykonujqcych czynnosci zlecone, kt6re 
posiadajq uprawnienia do dost~pu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odm6wiono 
wydania poswiadczenia bezpieczellstwa lub je cofni~to; 

9) przekazuje odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych osob uprawnionych do dost~pu 
do informacji niejawnych, a takie os6b, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia 
bezpieczenstwa lub wobec kt6rych podj~to decyzj~ a cofni~ciu poswiadczenia bezpieczenstwa; 

10) sprawuje nadz6r nad opracowywaniem dokumentacji bezpieczenstwa teleinformatycznego; 

11) przechowuje Akta Post~powan Sprawdzajqcych z uwzgl~dnieniem przepis6w ustawy 
a narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz akt6w wykonawczych wydanych na jej 
podstawie; 

2. W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w szczegolnosci: 

1) kierowanie oraz koordynowane przygotowan i realizacji przedsi~wzi~c w zakresie obrony 
cywilnej, ochrony ludnosci, zarzqdzania kryzysowego; 

2) przygotowanie ochrony ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny; 

3) tworzenie formacji cywilnej, planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony 
cywilnej, sporzqdzanie oceny stanu przygotowania do obrony cywilnej oraz podejmowanie 
dzialan zmierzajqcych do pelnej realizacji zadan obrony cywilnej; 

4) organizowanie szkolen i cwiczen z zakresu obrony cywilnej oraz szkolen ludnosci w zakresie 
powszechnej samoobrony; 

5) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarm ow ani a oraz 
systemu wykrywania skaien, prowadzenie spraw dotycz'!cych ochrony zaklad6w pracy oraz 
obiekt6w i Urzqdzen uiytecznosci publicznej przed dzialaniem srodkow raienia wspolpraca 
z jednostkami organizacyjnymi zobowiqzanymi do udzielania pomocy ludnosci 
poszkodowanej; 

6) wykonywanie innych zadan, do ktorych realizacji zobowiqzany jest Szef Obrony Cywilnej; 

7) planowanie dzialan w zakresie zarzqdzania kryzysowego. 

3. w zakresie powszechnego obowi~zku obrony, spraw obronnych, bezpieczellstwa i porzadku 
publicznego w szczegolnosci: 

1) prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwiqzanych z rejestracjq przedpoborowych 
i przeprowadzeniem poboru, w tym sporzqdzanie wykazu przedpoborowych i poborowych, 
rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji 0 uznaniu iolnierza za posiadajqcego na 
wylqcznym utrzymaniu czlonkow rodziny; 

2) realizacja swiadczen osobistych i rzeczowych; 

3) prowadzenie spraw dotyczqcych akcji kurierskiej, uzupelnienia sil zbrojnych, reklamowania ad 
obowiqzku pelnienia czynnej sluiby wojskowej; 

4) planowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsi~wzi~c z zakresu spraw 
obronnych na terenie Gminy, organizowanie szkolen z zakresu obronnosci, wspolpraca 
z jednostkami wspoldzialajqcymi, opracowywanie pelnej dokumentacji, w tym Regulaminu 
Organizacyjnego Urz~du Gminy na czas "W" i planu operacyjnego; 

5) realizacja zadall wynikajqcych z ustawy a ochronie przeciwpoiarowej, analizowanie potrzeb 
jednostek Ochotniczych Straiy Poiarnych w zakresie wyposaienia do zapewnienia gotowosci 
bojowej, profilaktyka przeciwpoiarowa; 

6) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych. 
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§ 32. 
Zadania Pelnomocnika ds. ochrony danych osobowych 

1. Pelnomocnik ds ochrony danych osobowych wspolpracuje z Inspektorem Ochrony Danych 
osobowych oraz nadzoruje przestrzeganie przepisow dotyczqcych ochrony danych osobowych 
w szczegolnoSci: 

1) wspolpracuje z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (IODO) w zakresie przestrzegania 
przepisow prawa dotycz'lcych ochrony danych osobowych; 

2) wspoltworzy z IODO dokumenty wewn~trzne dotyczqce ochrony danych osobowych w tym 
polityki bezpieczenstwa, instrukcji zarzqdzania systemami informatycznymi, analizy ryzyka 
w danym obszarze; 

3) czuwa nad wdrozeniem dokumentow, 0 kt6rych mowa w pkt. 2); 

4) zglasza zapotrzebowanie i koordynuje przeprowadzenie szkolen w zakresie danych 
osobowych; 

5) przygotowuje umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych; 

6) przygotowuje dokumenty upowazniajqce do przetwarzania danych osobowych; 

7) nadzoruje proces udost~pniania danych na wniosek; 

8) nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych na poszczeg6lnych stanowiskach 
pracy, zglasza uwagi i sposoby usprawnienia sposobu przetwarzania danych osobowych; 

9) prowadzi rejestry dokument6w zwi'lzanych z ochron'l danych osobowych min.: um6w, 
upowaznien. 

§ 33. 
Stanowiska obslugi 

Stanowiska obslugi wykonujq czynnosci w zakresie 

1. obslugi Hali Sportowo-Widowiskowej: 

1) administracja i prowadzenie obiektu Hali Sportowo-Widowiskowej w Baboszewie; 

2) organizowanie zawod6w i imprez sportowo - rekreacyjnych w Hali Sportowo-Widowiskowej 
w Baboszewie i obiektach towarzyszqcych przy wsp61pracy z Referatem Organizacyjnym; 

2. obslugi Swietlicy Srodowiskowej: 

1) opieka nad dziecmi przebywajqcymi na swietlicy; 

2) organizacja imprez i wydarzen dla dzieci; 

3) wspolpraca z Gminn'l Komisjq Rozwiqzywania Problem6w Alkoholowych w celu realizacji 
zadan przeciwdzialajqcych alkoholizmowi i narkomanii; 

4) dbanie 0 wlasciwe uzytkowanie obiektu, zglaszanie napraw i remontow; 

5) zapewnienie nalezytego porzqdku i czystosci obiektu. 
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VII GOSPODARKA FINANSOWA 

§ 34. 
Zarz'!dzanie maj'!tkiem 

Urzqd Gminy w Baboszewie zarz'!dza powierzonym mu majqtkiem zgodnie z obowiqzujqcymi 
przepisami prawa. 

§ 35. 
Gospodarka finansowa jednostki budzetowej 

1. Urzqd Gminy w Baboszewie prowadzi gospodark~ finansowq w formie jednostki budzetowej. 

2. Podstawq gospodarki finansowej, 0 kt6rej mowa w ust. 1 jest plan dochod6w i wydatk6w. 

3. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedlug zasad okreslonych w przepisach prawa 
powszechnie obowiqzujqcego. 

VIII POSTANOWIENIA KONCOWE 

§ 36. 
Zmiany regulaminu 

Zmiany w regulaminie mogq bye dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia. 
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ZALf\CZNIK Nr 1 do 

REGULAMINU 
ORGANIZACYJNEGO 

URZ~DU GMINY W BABOSZEWIE 

Zasady i tryb post~powania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych 

§1. 

1. Projektami akt6w prawnych w rozumieniu regulaminu Sq projekty: 

1) uchwal Rady Gminy Baboszewo 

2) zarzqdzen, decyzji i pism og6lnych W6jta Gminy Baboszewo. 

§ 2. 

1. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgh;dem prawnym, merytorycznym oraz redakcyjnym 
pracownik stosownie do zakresu wykonywanych zadan. 

2. Projekt aktu prawnego przedkladany jest do zatwierdzenia przez: 

1) Kierownika Referatu - w zakresie poprawnosci merytorycznej propozycji zawartyeh 
w projekeie aktu prawn ego, 

2) Radey Prawn ego - w zakresie poprawnosci zastosowanyeh rozwiqzan prawnyeh i zgodnosci 
z aktualnie obowiqzujqeymi przepisami prawa, 

3) Skarbnika Gminy - w zakresie zobowiqzan finansowyeh, jezeli realizaeja postanowien 
zawartyeh w projekcie wywolac b~dzie takZe skutki finansowe. 

3. Projekty uehwal podejmowanyeh przez Rad~ Gminy rejestrowane Sq w Referacie 
Organizacyjnym. 

4. Zatwierdzony projekt uchwaly wlasciwy merytoryeznie kierownik referatu lub wskazany przez 
niego pracownik przekazuje pod obrady Rady Gminy. 

5. Rejestr uchwal Rady Gminy, w tym uehwal stanowiqeyeh przepisy gminne prowadzi Referat 
Organizacyjny. 

6. Rejestr akt6w prawnyeh stanowionyeh przez W6jta jako Organu prowadzi Referat 
Organizaeyjny. 

7. Rejestr akt6w prawnyeh stanowionyeh przez W6jta jako kierownika jednostki prowadzi Referat 
Organizaeyjny. 

8. Dla akt6w, a kt6ryeh mowa w pkt. 5 i 6 stosuje si~ nast~pujilcq numeraej~: 

a) oznaczenie kom6rki organizaeyjnej prowadzqcej rejestr akt6w, 

b) symbol klasyfikaeji wykazu akt, 

e) numer kolejny w roku kalendarzowym, 

d) eztery cyfry roku kalendarzowego, 

2) elementy numeraeji oddzielane Sq znakiem wskazanym w rozporzildzeniu Prezesa Rady 
Ministr6w w sprawie instrukcji kaneelaryjnej dla organ6w gmin i zwiilzk6w mi~dzygminnych. 

9. Oglaszanie akt6w prawnyeh stanowiqeyeh akty prawa miejseowego odbywa si~ w spos6b 
przewidziany ustawq a oglaszaniu akt6w normatywnyeh i niekt6ryeh innych akt6w prawnyeh, 
a takZe poprzez zamieszezanie ieh tekst6w w Biuletynie Informacji Publicznej, oraz udost~pnienie 
na miejseu w siedzibie Biura Rady. 
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§ 3. 

Kazdy projekt aktu prawnego powinien bye sporzqdzony zgodnie z Zasadami Techniki 
Prawodawczej. 

§ 4. 

Pracownicy Urz~du Gminy zobowiqzani Sq do podj~cia wszelkich niezb~dnych czynnosci majqcych 
na celu zabezpieczenie pelnej i terminowej realizacji akt6w prawnych. 

w~ 
mgr ini. Bogdan Janusz Pietrusze'lt'ski 
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Zalqcznik Nr 2 do 

ReguJaminu Organizacyjnego 
Urz~du Gminy w Baboszewie 

Organizacja przyjrnowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow 

w Urz~dzie Grniny w Baboszewie 

§ 1. W6jt Gminy przyjmuje w sprawach skarg i wniosk6w w kazdy wtorek i czwartek w godz. 
od 9.00 do 12.00. 

§ 2. Kierownicy Referat6w przyjmujq mieszkanc6w w sprawach skarg i wniosk6w codziennie 
w godzinach pracy Urz~du. 

§ 3. Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urz~du a dotyczqce Rady Gminy, 
Przewodniczqcego Rady Jub W6jta przekazywane Sq odpowiednio Wojewodzie Jub 
Przewodniczqcemu Rady Gminy. Pozos tale skargi i wnioski rozpatruje W6jt Gminy. 

§ 4. Referat Organizacyjny zapewnia wlasciwq inforrnacj~ 0 dniach i godzinach przyj~c w sprawach 
skarg i wniosk6w, prowadzi rejestr skarg i wniosk6w, dokonuje ich kwalifikacji i przekazuje 
wlasciwemu merytorycznie Referatowi w celu przeprowadzenia post~powania wyjasniajqcego. 

§ 5. Wlasciwy merytorycznie referat przygotowuje projekt odpowiedzi i przedklada do 
zatwierdzenia W6jtowi Gminy. 

§ 6. Odpowiedz na skarg~ i wniosek podpisuje W6jt Gminy Jub upowazniony pracownik. 

§ 7. Skargi i wnioski zalatwia si~ zgodnie z przepisami Kodeksu post~powania administracyjnego 
oraz akt6w wykonawczych. 

mgr ini. Bog 
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Zahtcznik Nr 3 do 

Regulaminu Organizacyjnego 
Urz~du Gminy w Baboszewie 

Organizacja dzialalnosci kontrolnej 

§1. 

W urz~dzie Gminy przeprowadzana jest kontrola: 

1. wewn~trzna obejmujqca pelny zakres zadan realizowanych przez pracownikow Urz~du, 

2. zewn~trzna obejmujqca realizacj~ zadan przez jednostki podporzqdkowane Radzie Gminy, 

3. zewn~trZlla obejmujqca realizacj~ zadan i wydatkowanie srodkow finansowych z budzetu Gminy 
przez jednostki spoza sektora finansow publicznych. 

§ 2. 

Kontrole wewn~trzne w Urz~dzie Gminy wykonujq: 

1. Wojt, Skarbnik i Sekretarz Gminy oraz Kierownicy Referatow w stosunku do pracownikow 
bezposrednio im podleglych w zakresie realizacji powierzonych im obowiqzkow, 

2. Wojt w zakresie caloksztaltu zadan realizowanych przez Urzqd, 

3. Sekretarz w stosunku do poszczeg61nych stanowisk pracy, w szczegolnosci w zakresie: 

1) realizacji zadan wynikajqcych z akt6w normatywnych, uchwal Rady Gminy, 

2) zarzqdzen W6jta, 

3) rzetelnosci i terminowosci zalatwiania spraw indywidualnych, 

4) dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy, 

5) sposobu zalatwiania skarg i wnioskow, 

6) stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, 

7) zabezpieczenia pomieszczen Urz~du Gminy. 

8) prawidlowosci ochrony zbioru danych osobowych prowadzonych przez urzqd Gminy oraz 
informacji niejawnych, 

9) jakosci realizowanych przez Urzqd zadan, 

4. Skarbnik w stosunku do poszczegolnych stanowisk pracy i realizowanych zadan w zakresie 
realizacji dochod6w i wydatkowania srodkow publicznych. 

5. W Urz~dzie Gminy Baboszewo, uwzgl~dniajqc zapisy art. 222 ustawy Kodeks Pracy, prowadzi 
si~ monitoring wizyjny. 

6. W Urz~dzie Gminy Baboszewo, w zwiqzku z art 223 ustawy Kodeks Pracy, prowadzi si~ kontrol~ 
sluzbowej poczty elektronicznej pracownikow. 

§ 3. 

Kontrol~ zewn~trznq na podstawie imiennego upowaznienia wykonujq: 

1. Skarbnik Gminy : 

1) w zakresie prawidlowosci gospodarki finansowej, 

2) w zakresie prawidlowej realizacji srodk6w z budzetu Gminy przez jednostki spoza sektora 
finansow publicznych, 
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2. upowaznieni pracownicy Urz~du Gl11iny: 

1) nadzorujqcy prac~ jednostek podporzqdkowanych w zakresie posiadanej wlasciwosci 
rzeczowej, 

2) nadzorujqcy realizacj ~ zadan wlasnych sal110rzqdu przez jednostki spoza sektora finansow 
publicznych w zakresie posiadanej wlasciwosci rzeczowej. 

§ 4. 

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzqdza si~ Protokol. 

2. Protokol powinien zawierae: 

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, okreslenie il11ienne osob pelniqcych funkcje kierownicze 
i wykonujqcych kontrolowane zadania, obecnych podczas kontroli, 

2) termin przeprowadzenia kontroli, 

3) osoby dokonujqce kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia, 

4) ustalenia dokonane w czasie kontroli, w szczegolnoSci winny bye wymienione: stwierdzone 
nieprawidlowoSci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne za niedociqgni~cia . 

3. Protokol podpisujq kontrolujqcy i kierownik jednostki kontrolowanej. 

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci wydawane Sq zalecenia pokontrolne. 

§ 5. 

Zalecenia pokontrolne podpisuj e Wojt Gl11iny lub upowazniony pracownik. 

w1Mf 
mgr ini. Bogdan Janus:: Pietruszewskl 
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Zalqcznik Nr 4 

do Regulaminu Organizacyj nego 
Urz~du Gminy w Baboszewie 

Schemat Struktury Organizacyjnej Urz~du Gminy w Baboszewie 

WOJT 

I 
~ SEKRETARZ .... SKARBNIK 

... . Referat Spraw 
I-Obywatelskich 

Wieloosobowe Urzqd Stanu 
ZastliPca Skarbnika 

stanowisko ds. l-
I-

zal116wien 
Cywilnego 

publicznych : Referat Finansowo-

Referat 
POdatkowy 

00. 
Organizacyjny I-

Stanowiska Obslugi 

Wieloosobowe 
stanowisko ds. : Refe rat Inwestycji 

obslugi Hali ,00 i Infrastruktury I-
Sportowo- Tech nicznej Pelnol11ocnik ds. 

Widowiskowej ochrony informacji 

Wieloosobowe niejawnych, 
Referat Gospodarki t-

obrony cywilnej stanowisko ds. 00 . I-
obslugi SWietlicy KOl11unalnej i zarzqdzania 

srodowiskowej kryzysowego 

Referat Planowania 
Przestrzennego, Pelnol11ocnik ds. 

Gospodarki I-- ochrony danych 
N ie rucho Illoscialll i osobowych 00. i Odpadailli I-

KOIll unalnYIll i, 
Ochrony 

Srodowiska i 
Rolnictwa 

mgr ini. Bogdan anus: Pietrusze11'ski 
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Zalqcznik Nr 5 

do Regulaminu Organizacyjnego 
Urz~du Gminy w Baboszewie 

Zasady podpisywania pism wychodz,!cych Z Urz~du Gminy i obieg korespondencji 

§1. 

1. Pracownicy Urz~du Gminy w Baboszewie podpisujq pisma i wydajq decyzje w imieniu W6jta na 
podstawie imiennego upowaznia z zastrzezeniem, a kt6rym mowa w ust. 2, 3 i 4. Rejestr 
upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny (kadry). 

2. W6jt Gminy podpisuje 

1) zarzqdzenia, regulaminy, pisma ok61ne, ok61niki, instrukcje wewn~trzne, 

2) pisma zwiqzane z reprezentowaniem Gminy na zewnqtrz, 

3) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajqce oswiadczenia woli w zakresie zarzqdu 
mieniem Gminy, 

4) odpowiedzi na skargi i wnioski, 

5) pelnomocnictwa i upowaznia do dzialania w jego imieniu, 

6) pisma zawierajqce oswiadczenia woli Urz~du z zakresu prawa pracy, 

7) odpowiedzi na interpretacje i wnioski, 

8) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wylqcznej kompetencji W6jta oraz w stosunku, 
do kt6rych nie zostalo udzielone imienne upowaznienie. 

3. W6jt moze upowaznii: Sekretarza lub Kierownika Referatu do podpisywania dokument6w 
okreslonych w § 1 ust. 2 pkt 1)-2) i 4)-8) w czasie jego nieobecnosci. 

4. Sekretarz podpisuje r6wniez dokumenty wynikajqce z zadan Sekretarza oraz inne na podstawie 
odr~bnych upowaznien. 

5. Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotyczqce zobowiqzan finansowych zgodnie z przepisami 
prawnymi 0 rachunkowosci i finansach publicznych. 

6. Do podpisywania pism i dokument6w ksi~gowych majq zastosowanie przepisy prawne dotyczqce 
rachunkowosci, a szczeg6lowy zakres reguluje odr~bne zarzqdzenie W6jta. 

§ 2. 

1. Szczeg6lowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urz~dzie Gminy reguluje 
rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministr6w w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organ6w gmin i 
zwiqzk6w mi~dzygminnych. 

2. Korespondencj~ przyjmuje Referat Organizacyjny (Kancelaria Og61na). Korespondencja 
rejestrowana jest w dzienniku korespondencji. 

3. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslajq: zarzqdzenie W6jta Gminy 
Baboszewo w sprawie wytycznych w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urz~dzie 
Gminy Baboszewo oraz zarzqdzenie W6jta Gminy Baboszewo w sprawie zasad obiegu 
korespondencji przy wykorzystaniu systemu elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq (EZD), 
znajdujqce si~ we wszystkich referatach Urz~du. 

4. W Referatach obowiqzuje system oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. 

5. W sprawach dotyczqcych kancelarii tajnej oraz ochrony informacji niejawnych majq 
zastosowanie odr~bne przepisy. 
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mgr int. Bogdan Janusz Pietruszewski 


