
Zarz,!dzenie Nr ORG.120.7.2019 
W6jta Gminy Baboszewo 
z dnia 14 stycznia 2019r. 

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Gminy w Baboszewie 

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzqdzie gminnym (Dz.U. z 20181". poz. 

994 z poin zm.) zarzqdzam, co nastEipuje: 

§1 

Ustalam Regulamin Organizacyjny UrzEidu Gminy w Baboszewo w brzmieniu stanowiqcym zaJqcznik 

do niniejszego zarzqdzenia . 

§2 

Wykonanie zarzqdzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego. 

§4 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

WS>~ 
mgr iai. BOgd~letruszewski 



ZALi\CZNIK 

do Zarzqdzenia Nr ORG.120.7.2019 

W6jta Gminy Baboszewo 

z dnia 14 stycznia 2019 roku 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

URZF;DU GMINY W BABOSZEWIE 
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I POSTANOWIENIA OGOLNE 

§1. 
Postanowienia ogolne 

1. Regulamin Organizacyjny Urz~du Gminy w Baboszewie okresla szczeg610we organizacje 
wewn~trzne i zasady funkcjonowania Urz~du Gminy w Baboszewie i ustala: 

1) zakres dzialania i kompetencj i kierownictwa oraz kom6rek organizacyjnych Urz~du Gminy 
w Baboszewie; 

2) zasady i tryb post~powania przy opracowywaniu projekt6w akt6w prawnych; 

3) organizacj~ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wniosk6w w Urz~dzie Gminy 
w Baboszewie; 

4) organizacj~ dzialalnosci kontrolnej; 

5) zasady podpisywania pism i decyzji. 

2. Ilekroc w regulaminie jest mowa 0: 

1) Gminie - rozumie si~ przez to Gmin~ Baboszewo, 

2) Radzie - rozumie sir; przez to Radr; Gminy Baboszewo, 

3) W6jcie - rozumie sir; przez to W6jta Gminy Baboszewo, 

4) Urzr;dzie - rozumie si~ przez to Urzqd Gminy w Baboszewie, 

5) Referacie - rozumie sir; przez to Referat Urz~du Gminy w Baboszewie oraz Jednostkr; 
R6wnorzr;dnq 0 innej nazwie, 

6) Kierowniku Referatu - rozumie sir; przez to Kierownika Referatu Urzr;du Gminy w Baboszewie 
oraz Kierownika Jednostki R6wnorzr;dnej, 

7) Samodzielnym stanowisku - rozumie si r; stanowisko nieprzynalezne do zadnego referatu , 
podlegajqce bezposrednio pod W6jta, 

8) Wieloosobowym stanowisku - rozumie sir; wieloosobowe samodzielne stanowisko 
nieprzynalezne do zadnego referatu, podlegajqce bezposrednio pod W6jta. 

II ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZ~DU 

§ 2. 
Funkcja Urz~du 

Urzqd Gminy w Baboszewie stanowi aparat pomocniczy, przy pomocy kt6rego W6jt Gminy 
Baboszewo jako organ wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania. 

§ 3. 
Siedziba Urz~du 

Siedzibq Urz~du jest budynek przy ulicy Warszawskiej 9A w miejscowosci Baboszewo. 

§ 4. 
Dzialalnosc Urz~du 

1. Pracq Urzr;du kieruje W6jt. 

2. Przy zalatwianiu spraw w Urzr;dzie stosuje sir; przepisy Kodeksu post~powania 

administracyjnego, chyba, ie przepisy szczeg61ne stanowiiJ. inaczej. 
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3. Szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urz~dzie Gminy reguluje 
rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin 
i zwiqzkow mi~dzygminnych. 

§ 5. 
Zakres dzialania Urz~du 

1. Do zakresu dzialania Urz~du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania 
spoczywajqcych na Gminie: 

1) zadafi wlasnych Gminy, 

2) zadafi zleconych z zakresu administracji rzqdowej , 

3) zadafi wykonywanych na podstawie porozumiefi z organami administracji rZqdowej oraz 
jednostkami samorzqdu terytorialnego (zadafi powierzonych), 

4) innych - wynikajqcych z przepisow szczegolnych. 

2. Do zadafi Urz~du nalezy rowniez zapewnienie wspolnej obslugi administracyjnej, finansowej 
i organizacyjnej jednostkom organizacyjnym Gminy Baboszewo. 

§ 6. 
Zadania Urz~du 

1. Do zadafi Urz~du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadafi 
i kompetencji. 

2. Do zadafi Urz~du nalezy w szczegolnosci : 

1) zalatwianie spraw czlonkow wspolnoty samorzqdowej oraz innych, wynikajqcych z odr~bnych 
przepisow; 

2) przygotowywanie materialow niezb~dnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzj i, 
postanowiefi i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych 
czynnosci prawnych przez organy Gminy; 

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

4) realizacja innych obowiqzkow i uprawniefi wynikajqcych z przepisow prawa oraz uchwal 
organow Gminy; 

5) organizowanie sesji Rady, posiedzefi jej komisji oraz innych organ ow funkcjonujqcych 
w strukturze Gminy; 

6) prowadzenie dokumentacji przepisow gminnych, dost~pnych do powszechnego wglqdu 
w siedzibie Urz~du; 

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

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji, 

b) prowadzenie wewn~trznego obiegu dokumentow, 

c) przechowywanie dokument6w, 

d) przekazywanie akt do archiw6w, 

8) realizacja obowiqzkow i uprawniefi Urz~du jako pracodawcy zgodnie z obowiqzujqcymi w tym 
zakresie przepisami prawa pracy. 

§ 7. 
Urzqd jako pracodawca 

Urzqd jest pracodawcq w rozumieniu przepis6w prawa pracy dla zatrudnionych w nim 
pracownikow. 
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III ORGANIZACJA WEW~TRZNA URZI;:DU GMINY W BABOSZEWIE 

§ 8. 
Struktura organizacyjna Urz~du 

Struktur~ organizacyjnq Urz~du Gminy tworZq: 

1. Kierownictwo Urz~du Gminy, w sklad kt6rego wchodzq: 

1) W6jt Gminy, 

2) Sekretarz Gminy, 

3) Skarbnik Gminy. 

2. Referaty Urz~du, kom6rki r6wnorz~dne, oraz stanowiska pracy, kt6rym nadaje si~ nast~pujqce 
symbole do dekretowania spraw: 

1) Referat Spraw Obywatelskich - SO, Urzqd Stanu Cywilnego - USC 

a) Kierownikl Stanowisko ds. ewidencji ludnoscil Urzqd Stanu Cywilnego - 1, 

b) Stanowisko ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej i dowod6w osobistych, archiwista - 1. 

2) Referat Organizacyjny - ORG 

a) Kierownik - 1 

b) Kancelaria og61na, obsluga interesanta - 2 

c) Stanowisko ds. promocji, obsluga Biura Rady - 1 

d) Stanowisko ds. kadr - 1 

e) Stanowisko ds. oswiaty, kultury i sportu - 1 

f) Informatyk - 1 

g) Kierowca samochodu sluzbowego (%), Goniec (\4) - 1 

h) Kierowca autobusu - 3 

i) Sprzqtaczka - 2 

3) Referat Inwestycji, Infrastruktury Technicznej - lilT, 
a) Kierownik - 1 

b) Stanowisko ds. infrastruktury technicznej i inwestycji - 1 

c) Stanowisko ds. pozyskiwania srodk6w finansowych - Y.1 

4) Referat Gospodarki Komunalnej - GK 

a) Ki erownik - 1 

b) Pracownicy obslugi, pomocniczy - wieloosobowe 

5) Referat Finansowo-Podatkowy - FNiPOD 

a) Skarbnik Gminy - 1 

b) Zast~pca Skarbnika I Kierownik - 1 

c) Stanowisko ds. ksi~gowosci budzetowejlStanowisko ds. rozliczen VAT - l 

d) Stanowisko ds. ksi~gowosci budzetowej jednostek - 4 

e) Stanowisko ds. wymiaru podatk6w lokalnych - 1 

f) Stanowisko ds. ksi~gowosci podatk6w lokalnych - 1 

g) Stanowisko ds. plac i rozliczen ZUS - 2 

h) Stanowisko ds. obslugi kasy Urz~du - 1 
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6) Referat Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami 
Komunalnymi, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - PPGNiOS 

a) Kierownik - 1 

b) Stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi - 1 

c) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego - 1 

d) Stanowisko ds . ochrony srodowiska i rolnictwa - 1 

7) Wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych - ZP - 1 v., 

Odpadami 

8) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, obrony cywilnej i zarz'ldzania kryzysowego 
(OIN, OCiZK) - v., 

9) Pelnomocnik ds. Ochrony Dany Osobowych - ODO - v., 
3. Stanowiska obslugi 

1) Wieloosobowe stanowisko ds. obslugi Hali Sportowo-Widowiskowej - HSW 

a) Koordynator sportu v., 
b) Animator sportu - 1 

c) Obsluga administracyjna hali sportowej - 1 

d) Sprzqtaczka - 1 

2) Wieloosobowe stanowisko ds. obslugi Swietlicy Srodowiskowej - OS 

a) Opiekun Swietlicy Srodowiskowej - 1 

b) Wychowawca Swietlicy Srodowiskowej - v., 

§ 9. 
Struktura zwierzchnictwa 

1. Referatami kierujq kierownicy. 

2. Referaty mogq dzielic si~ na stanowiska pracy. 

3. Wojtowi podlegajq bezposrednio 

1) Sekretarz, 

2) Skarbnik, 

3) Urzqd Stanu Cywilnego, 

4) Kierownik Referatu: 

a) Organizacyjnego, 

b) Spraw Obywatelskich, 

c) Inwestycji i Infrastruktury Technicznej, 

d) Gospodarki Komunalnej, 

e) Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami i Odpadami Komunalnymi, 
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, 

5) Pelnomocnik ds . ochrony informacji niejawnych, obrony cywilnej i zarzqdzania kryzysowego, 

6) Pelnomocnik ds. Ochrony Danych Osobowych. 

4. Sekretarzowi podlegajq: 

1) Wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych, 

2) Wieloosobowe stanowisko ds. obslugi Hali Sportowo-Widowiskowej, 

3) Wieloosobowe stanowisko ds. obslugi Swietlicy Srodowiskowej . 
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5. Skarbnikowi podlegajq: 

1) Zast~pca SkarbnikaiKierownik Referatu Finasnowo-Podatkowego, 

2) Referat Finansowo-Podatkowy. 

§ 10. 
Stanowiska Kierownicze i rownowa:ine 

1. W Urz~dzie tworzy si~ nast~pujqce stanowiska kierownicze i rownowazne: 

1) Sekretarz Gminy, 

2) Skarbnik Gminy, 

3) Zast~pca Skarbnika Gminy, 

4) Kierownik Referatu, 

5) Pelnomocnik ds. informacji niejawnych, obrony cywilnej i zarzqdzania kryzysowego, 

6) Pelnomocnik ds . ochrony danych osobowych. 

§ 11. 
Obsluga interesantow 

1. Urzqd Gminy w Baboszewie jest czynny od poniedzialku do srody i w piqtek w godz. 7.30 
-15.30, w czwartki od godz. 7:30 do 17:00. 

2. Kasa Urz~du Gminy obsluguje interesantow w dniach pracy Urz~du w godz. 7:30-15:00. 

3. Urzqd Stanu Cywilnego obsluguje interesantow w dniach i godzinach pracy Urz~du a taki,e 
w dniach wolnych od pracy w zakresie przyjmowania oswiadczell 0 wstqpieniu w zwiqzek 
malZeriski, po wczesniejszym uzgodnieniu terminu. 

§ 12. 
Przyjmowanie skarg i wnioskow 

1. Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow we wtorki i czwartki w godz. 
9:00-12:00. 

2. Skargi i/lub wnioski interesant sklada w formie pisemnej lub do protokolu. 

3. Pozos tale zasady dotyczqce organizacji przyjmowania interesantow oraz skarg i wnioskow 
okresla zalqcznik Nr 2 do regulaminu. 

§ 13. 
Punkty informacyjne 

1. Celem wlasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkaricow 0 zasadach pracy 
Urz~du, w siedzibie Urz~du znajdujq si~ : 

1) tablica informacyjna 0 godzinach pracy Urz~du i dniach przyjmowania interesantow przez 
Wojta oraz Przewodniczqcego Rady, a takZe 0 rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urz~dzie, 

2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajqce: nazw~ referatu, 
nazwisko i imi~ pracownika, stanowisko sluzbowe, 

3) tablica ogloszeri Urz~dowych oraz ogloszeri informacyjnych i sqdowych. 

2. W holu budynku Urz~du Gminy - Kancelarii Ogolnej, znajduje si~ punkt obslugi interesanta, 
ktorego zadaniem jest pomoc w zalatwieniu spraw urz~dowych petentow. 
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§ 14. 
Czynnosci kancelaryjne 

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslaj,r 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). 

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujqca obslug~ kancelarii og6lnej. 

3. Pozostale rejestry prowadzone w Urz~dzie Gminy wymienione s'l w zakresach dzialania 
poszczeg6lnych Referat6w. 

4. Obieg dokument6w ksi~gowych okresla instrukcja obiegu dokument6w ksi~gowych znajduj'lca 
si~ w Referacie Finansowo-Podatkowym. 

IV ZADANIA WOJTA GMINY, SEKRETARZA GMINY, SKARBNIKA GMINY, 
ZASTI;:PCY SKARBNIKA I KIEROWNIKOW REFERATOW 

§ 15. 
Zadania Wiijta Gminy 

1. W6jt jest kierownikiem Urz~du Gminy w Baboszewie na zasadzie jednoosobowego 
kierownictwa. 

2. Do zadan Wiijta nalezy w szczeg6lnosci: 

1) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwyklego zarz'ldu, 

2) opracowywanie projekt6w uchwal i przedstawianie ich Radzie Gminy, okreslanie sposobu 
wykonania uchwal, 

3) realizowanie polityki kadrowej w Urz~dzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie kierownik6w 
jednostek organizacyjnych gminy, wyst~powanie z wnioskiem a powolanie alba odwolanie 
Skarbnika, 

4) kierowanie biez'lcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnqtrz, 

5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie, przedkladanie 
uchwal i zarz'ldzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz podawanie ich do 
wiadomoSci publicznej, 

6) wsp61dzialanie z Wojewod'l przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji 
rZ'ldowej w ramach podpisanych porozumien, 

7) w przypadku niecierpiqcym zwloki wydawanie przepis6w porz'ldkowych w formie 
zarz'ldzenia, 

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz 
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezqcych do zadan Urz~du, 

9) upowaznianie pracownik6w Urz~du do wydawania decyzji z zakresu administracji publicznej 
w imieniu W6jta Gminy, 

10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy Baboszewo okreslonych odr~bnymi 

przepisami, 

11) kierowanie dzialaniami w czasie stanu kl~ski zywiolowej wprowadzonej na terenie Gminy, 
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodziq, oglaszanie i odwolywanie 
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarz'ldzanie ewakuacji z obszar6w bezposrednio 
zagrozonych, 
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12) dokonywanie podzialu zadan i kompetencji pomi~dzy pracownik6w Urz~du oraz kierowanie 
prac'l Urz~du, 

13) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy lub 
wyznaczonemu pracownikowi, 

14) zapewnienie realizacj i kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa, 

15) zapewnienie warunk6w organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urz~du , a zwlaszcza 
dbanie 0 efektywnosc i dyscyplin~ pracy oraz nalezyte zalatwianie spraw mieszkanc6w Gminy, 

16) rozstrzyganie spor6w kompetencyjnych mi~dzy referatami Urz~du, 

17) wydawanie przepis6w wewn~trznych (regulamin6w, instrukcji, zarz'ldzen), 

18) przyjmowanie oswiadczen maj'ltkowych od pracownik6w Urz~du oraz kierownik6w 
jednostek podleglych, 

19) ustalanie regulaminu pracy Urz~du, 

20) zapewnienie realizacji zadan Urz~du okreslonych regulaminem organizacyjnym i przepisami 
normatywnymi, 

21) przyjmowanie mieszkanc6w w ramach skarg i wniosk6w, 

22) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli od spadkobierc6w, 

23) nadzorowanie dzialalnosci solecrw, 

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla W6jta przez przepisy prawa oraz uchwaly 
Rady Gminy. 

§ 16. 
Kierowanie prac'l urz~du 

W6jt Gminy kieruje prac'l Urz~du przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz 
Kierownik6w IZeferataw. 

§ 17. 
Kierowanie prac'l urz~du w czasie nieobecnosci W6jta 

W czasie nieobecnosci w pracy W6jta biez'lC'l dzialalnosci'l Urz~du kieruje Sekretarz w ramach 
posiadanych upowaznien lub pracownik Urz~du wskazany przez W6jta w ramach posiadanego 
upowaznienia. 

§ 18. 
Zadania Sekretarza 

1. Sekretarz Gminy, wykonuje nast~puj'lce zadania: 

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urz~du, 

2) bierze udzial w sesjach i komisjach Rady Gminy, 

3) koordynuje prace zwiqzane z opracowaniem material6w pod obrady Rady Gminy 
w porozumieniu z Biurem Rady i kierownikami Referat6w, 

4) sprawuje nadz6r nad organizacji[ pracy Urz~du i koordynuje dzialania poszczeg61nych 
Referat6w, 

5) sporz'ldza projekt struktury organizacyjnej Urz~du , regulamin6w wewn~trznych w tym 
opracowuje regulaminy organizacyjne, regulamin wynagradzania, instrukcje niezb~dne do 
prawidlowego funkcjonowania urz~du, 

6) wsp6lrworzy projekty statut6w, program6w w porozumieniu z kierownikami Referat6w 
i kierownikami jednostek organizacyjnych gminy, 
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7) prowadzi caloksztalt spraw zwiqzanych ze zmianq granic administracyjnych Gminy, 

8) prowadzi zbior przepisow gminnych i udost~pnia je do wglildu zainteresowanym, 

9) prowadzi sprawy z zakresu skarg i wnioskow, opracowuje odpowiedzi na wystqpienia 
Rzecznika Praw Obywatelskich, Poslow i Senatorow w porozumieniu z Referatem 
Organizacyjnym, 

10) nadzoruje rzetelnosc i terminowosc zalatwiania spraw, 

11) zapewnia zgodnosc dzialania Urz~du z obowiqzujqcymi przepisami prawa, 

12) wykonuje obowiqzki pelnomocnika ds. systemu zarzqdzania jakosciq, 

13) wykonuje zadania zwiqzane z wyborami do Sejmu, Senatu, organow samorzqdowych oraz 
innych organow dla ktorych obslug~ technicznq prowadzq samorzqdy gminne, lawnikow 
zgodnie z zakresem ustalonym w ordynacjach wyborczych i innych ustawach oraz zapewnia 
obslug~ organizacyjno-technicznq referendow i konsultacji spolecznych przy wspolpracy 
z kierownikami Referatow, 

14) koordynuje organizacjq szkolen i narad pracowniczych, 

15) wspolpracuje z kierownikami Referatow przy opracowywaniu zakresow czynnosci dla 
pracownikow Referatow, 

16) sprawuje nadzor nad przygotowaniem, przeprowadzeniem oraz realizacjq zamowien 
publicznych, 

17) weryfikuje wnioski 0 wyraienie zgody na wszcz~cie post~powania 0 udzielenie zamowienia 
publicznego, 

18) sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem Hali Sportowo-Widowiskowej, 

19) sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem Swietlicy Srodowiskowej, wspolpracuje z Gminnq 
Komisjq Rozwiqzywania Problemow Alkoholowych, 

20) sprawuje nadzor nad swietlicami, sporz<[dza regulaminy korzyslania ze swierlic, umowy 
najmu dla obiektow, w ktorych nie wyznaczono opiekuna, 

21) sprawuje nadzor nad wykonywaniem prac spolecznie uzytecznych przez osoby skierowane 
przez sqd, 

22) wspolpracuje z Referatem Organizacyjnym w zakresie promocji Gminy, wspolpracy 
regionalnej i z zagranicq, 

23) koordynuje procedur~ przeprowadzania ocen okresowych pracownikow, 

24) organizuje sluzb~ przygotowawczq dla pracownikow podejmujqcych po raz pierwszy prac~ na 
stanowisku urz~dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz~dniczym oraz prowadzi 
dokumentacj~ z tym zwiqzanq, w porozumieniu z Referatem Organizacyjnym, 

25) koordynuje procedury zwiqzane ze sluzbq przygotowawczq zatrudnianych pracownikow 
samorzqdowych, 

26) dokonuje analizy oswiadczen majqtkowych skladanych Wojtowi przez Radnych, 
pracownikow Urz~du, kierownikow jednostek organizacyjnych, 

27) przyjmuje ustne swiadczenia woli spadkodawcow, 

28) stwierdza wlasnor~cznosc podpisow na potrzeby wlasne Urz~du, 

29) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowainienia przez Wojta, 

30) prowadzi kontrol~ zarzqdczq w Urz~dzie, 

31) przeprowadza kontrole wewn~trzne w zakresie ustalonym w zalqczniku nr 3 do regulaminu, 

32) wykonuje inne czynnosci wynikajqce z polecen lub powierzen Wojta. 
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§ 19. 
Zadania Skarbnika i Zast~pcy Skarbnika 

1. Skarbnik Gminy (gl6wny ksi~gowy budzetu) w szczeg6lnoSci realizuje zadania wynikajqce 
z uchwal Rady Gminy oraz przepis6w 0 finansach publicznych, w tym: 

1) przekazuje praeownikom oraz kierownikom jednostek obslugiwanych wytyczne oraz dane 
niezb~dne do opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje jego realizacjq, 

2) przygotowuje wst~pny projekt uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami, a takze wyst~puje 
z iniejatywq w sprawie zmian tej uehwaly, 

3) nadzoruje wlasciwq realizacj~ okreslonych uehwalq budzetowq doehod6w i wydatk6w, a 
w razie odst~pstw od planu wyst~puje z iniejatywq zmian w budzecie, 

4) opracowuje projekt wykonawczy budzetu, 

5) opracowuje projekt informacji 0 ostatecznyeh kwotaeh dochod6w i wydatk6w jednostek 
obslugiwanych przez Gmin~ oraz wysokosci dotaeji i wplat do budzetu, 

6) opracowuje projekt planu finansowego zadan z zakresu administracji rZqdowej oraz innych 
zadan zleconych Gminie, 

7) dokonuje na biezqco ocen i analiz realizacji budzetu, 

8) opracowuje projekt informacji 0 przebiegu wykonania budzetu za pierwsze p6lrocze danego 
roku, 

9) opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajqcego zestawienie 
dochod6w i wydatk6w wynikajqcych z zamkni~cia rachunk6w budzetowych oraz innych 
wymaganych prawem sprawozdan finansowych, 

10) przestrzega dyscypliny finans6w publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez 
pracownik6w Urz~du, Kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy, a takze przez osoby 
odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza 
sektora finans6w publicznych, w tym w szczeg6lnosci: 

a) nadzoruje prawidlowe ustalanie naleznosci budzetu i dochodzi je w wysokosci nie nizszej niz 
wynikajqca z ieh prawidlowego obliczenia, 

b) odpowiada za terminowe regulowanie zobowiqzan Gminy, 

c) nadzoruje wlasciwe przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji, 

d) opracowuje projekty zarzqdzen W6jta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli i obiegu 
dokument6w finansowych w Urz~dzie, obrotu drukami scislego zarachowania, obslugi 
kasowej w Urz~dzie, zakladowego planu kont i innych w zakresie finansowym, 

e) opracowuje projekty uchwal Rady Gminy w sprawach dotyczqcych prowadzenia gospodarki 
finansowej Gminy i jednostek obslugiwanych, 

11) prowadzi rachunkowosc jednostki oraz dokonuje dyspozycji srodkami finansowymi, 

12) prowadzi rachunkowosc jednostek obslugiwanych przez Urzqd Gminy, 

13) dokonuje kontroli finansowej w Urz~dzie i jednostkach organizacyjnych Gminy, 

14) udziela kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujqcych zobowiqzania pieni~zne, 

15) wsp6lpracuje z Regionalnq Izbq Obrachunkowq, Izbami i Urz~dami Skarbowymi, Bankami, 
Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i innymi instytuejami, 

16) wykonuje zadania i obowi,!zki wynikajqee z art. 35 ust. 1 ustawy 0 finansach pubJieznych, 

17) nadzoruje reaJizaeje przepis6w ustawy 0 doehodaeh jednostek samorzqdu terytorialnego, 
o podatkaeh i oplatach lokalnych, 0 podatku rolnym, 0 podatku lesnym, 0 oplaeie skarbowej 
oraz wszystkich innych akt6w prawnyeh dotycz'!cych finansowej dzialalnosci Gminy, 
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18) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie Z obowiqzujqcymi 
przepisami, 

19) udziela instruktazu pracownikom Referatow oraz Kierownikom jednostek organizacyjnych 
Gminy w zakresie finansow, 

20) uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy, 

21) wspolpracuje w przygotowaniu wnioskow 0 uzyskanie srodkow z funduszy pomocowych oraz 
j e rozlicza, 

22) sprawuje nadzor i dokonuje kontroli dokumentow pod wzgl~dem formalno rachunkowym, 
zatwierdza je do wyplaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki, 

23) sprawuje nadzor nad zamowieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia niezb~dnych 
srodkow finansowych, 

24) opracowuje Wieloletniq Prognoz~ Finansowq oraz Wieloletni Plan Inwestycji, 

25) wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta i Sekretarza Gminy. 

2. Zast~pca Skarbnika Gminy w szczegolnoSci realizuje zadania wynikajqce z uchwal Rady 
Gminy oraz przepisow ustawy 0 finansach publicznych w tym: 

1) Przygotowuje i przekazuje jednostkom informacje niezb~dne do opracowania ich planow 
finansowych, 

2) Przekazuje podleglym jednostkom informacje 0 ostatecznych kwotach dochodow i wydatkow 
w tych jednostkach oraz wysokosci dotacji i wplat do budzetu, 

3) Prowadzi biezqcq kontrol~ realizacji dochodow i wydatkow jednostek organizacyjnych gminy 
i inicjuje zmiany w planach finansowych, 

4) Kontroluje sprawozdania miesi~czne i kwartalne skladane przez jednostki organizacyjne 
gminy, 

5) Sporzqdza sprawozdania budzctowc i finansowe obslugiwanej jednostki, 

6) Przygotowuje, przeprowadza i rozlicza inwentaryzacj ~ Gminy i jednostek obslugiwanych, 
sporzqdza sprawozdania 0 srodkach ttwalych, 

7) Sporzqdza sprawozdania udost~pnione przez Glowny Urzqd Statystyczny w zakresie 
wlasciwym dla referatu FNiPOD, 

8) Nalicza umorzenia dla skladnikow majqtkowych Urz~du Gminy i jednostek obslugiwanych, 

9) Uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy po uzgodnieniu koniecznosci udzialu ze 
Skarbnikiem Gminy lub na polecenie Wojta Gminy, 

10) Prowadzi sprawy zwiqzane z ubezpieczeniem majqtku Gminy, 

11) Sprawdza prawidlowosc sporzqdzenia raportow kasowych dziennych i okresowych, 

12) Wspolpracuje przy opracowywaniu projektow uchwal, zarzqdzerl, informacji dotycz<jcych 
budzetu gminy, 

13) Pelni zast~pstwo za Skarbnika Gminy w zakresie okreslonym odr~bnym upowaznieniem, 

14) Wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy. 

§ 20. 
Zadania Kierownikow Referatow 

1. W sklad Urz~du wchodzq referaty i samodzielne stanowiska pracy. 

2. Referatami kierujq kierownicy, ktorzy ponoszq bezposredniq odpowiedzialnosc przed Wojtem za 
sprawne i zgodne z prawem wy konywanie zadarl przypisanych referatom. 

3. Do podstawowych obowiqzkow i uprawnieii kierownikow referatow nalez<j w szczegolnosci: 
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1) kierowanie dzialalnosciq referatu zgodnie z wytycznymi Wojta, a w sprawach zleconych 
z zakresu administracji rZqdowej i powierzonych na mocy porozumien zgodnie z wytycznymi 
Wojewody i Starosty, 

2) koordynowanie zagadnien dotyczqcych terminowego i zgodnego z przepisami prawa 
zalatwiania spraw przez pracownikow Referatow oraz prawidlowego przygotowania 
materialow dla potrzeb Rady i Wojta, 

3) prawidlowe zorganizowanie pracy referatu, ustalenie zakresu obowiqzkow, uprawnien 
i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow w porozumieniu z Sekretarzem, 

4) nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencjq, przechowywaniem dokumentow i pism 
wplywajqcych do Referatow zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami, 

5) bezposredni nadzor i kontrola pracy podleglych pracownikow, 

6) wnioskowanie w sprawach awansowania, wyroinienia i karania pracownikow, 

7) akceptowanie wnioskow urlopowych podleglych pracownikow, 

8) dokonywanie oceny okresowej pracownikow z referatu, 

9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji 
publicznej w ramach upowainia udzielonego przez Wojta, 

10) przyjmowanie i obsluga interesantow w zakresie zadan naleiqcych do wlaSciwosci referatu, 

11) zapewnienie naleiytej dbalosci 0 powierzone mienie oraz jego ochron~, 

12) udzial w sesjach Rady i w miar~ potrzeb w posiedzeniach Komisji Rady, 

13) nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem przyznanymi srodkami budietowymi i mieniem, 

14) opracowywanie planow finansowych do projektu budietu w cz~sci dotyczqcej zadan referatu, 

15) sprawdzanie i podpisywanie dowodow ksi~gowych (faktury, rachunki itp.) pod wzgl~dem 
merytorycznym i dokonywanie oceny celowosci i gospodarnosci wydatku, 

16) przestrzeganie zasad wynikajqcych z obowiqzujqcych regulaminow, instrukcji kancelaryjnej 
i wykazu rzeczowego akt, 

17) zapewnienie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych w zakresie wlasciwosci 
referatu, 

18) bieiqca wspolpraca z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy oraz 
wspoludzial we wspolnych dzialaniach w celu zapewnienia realizacji zadan, 

19) sprawowanie nadzoru nad odbywaniem praktyk uczniowskich i studenckich w ramach 
referatu, 

20) pracq Referatow kierujq osobiscie kierownicy tych Referatow. leieli kierownik referatu nie 
moie pelnic obowiqzkow sluibowych z powodu choroby lub innych przyczyn, zast~pstwo 
sprawuje wyznaczony przez niego pracownik referatu. Zakres zast~pstwa rozciqga si~ na 
wszystkie zadania i obowiqzki naleiqce do wlasciwosci kierownika referatu, z wyjqtkiem 
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji pubJicznej . 
Uprawnienie do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu 
administracji przez wyznaczonego pracownika wymaga upowainienia Wojta, 

21) wykonywanie innych zadall zleconych przez Wojta. 
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V WSPOLNE ZAKRESY ODPOWIEDZIALNOSCI 
I DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW 

§21. 
Wspolna odpowiedzialnosc pracownikow 

1. Pracownicy ponosz'! odpowiedzialnosc w szczeg61nosci za: 

1) wykonywanie zadan okreslonych w ustawach i innych przepisach szczeg6lnych, uchwalach 
i zarz,!dzeniach organ6w wladzy i administracji panstwowej jesli nie zostaly ustalone 
w zakresie dzialania Referatu, a ich realizacja wynika z odr~bnego delegowania lub innych 
potrzeb, 

2) dokladn,! znajomosc i stosowanie aktualnych przepis6w prawnych oraz wytycznych 
obowi,!zuj,!cych w powierzonych im sprawach, 

3) przestrzeganie termin6w zalatwiania spraw, 

4) wlasciw,! obslugli interesant6w i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy, 

5) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbior6w zarz'!dzen, rejestr6w itp., 
oraz ich archiwizacja, 

6) prawidlowe opracowywanie decyzji, 

7) prawidlowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania srodkami 
finansowymi i mieniem, 

8) przestrzeganie przepis6w ustawy 0 ochronie informacji niejawnych i akt6w wewn~trznych 
wydanych na jej podstawie, 

9) przestrzeganie zasad post~powania przy przetwarzaniu danych osobowych wynikaj,!cych 
z Rozporz'!dzenia Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. 
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwi,!zku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/wE 
(Dz.Urz.UE.L Nr 119) oraz akt6w wewn~trznych zwi'!zanych ze stosowaniem RODO. 

2. Szczeg6lowe kompetencje i odpowiedzialnosc pracownik6w okreslaj,! zakresy czynnosci. 

§ 22. 
Schemat struktury organizacyjnej 

Struktur~ organizacyjn,! przedstawia schemat organizacyjny stanowi'!cy zal'!cznik Nr 4 do 
Regulaminu. 

§ 23. 
Wspolne zadania referatow 

1. Do wsp6lnych zadan referat6w nalezy w szczeg61nosci: 

1) wykonywanie zadan okreslonych w ustawach i innych przepisach szczeg61nych, uchwalach 
i zarz'!dzeniach organ6w wladzy i administracji panstwowej jesli nie zostaly ustalone w 
zakresie dzialania Referatu, a ich realizacja wynika z odrlibnego delegowania lub innych 
potrzeb, 

2) prowadzenie post~powan administracyjnych i podejmowanie w ramach udzielonych 
upowaznien decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, 
prowadzenie post~powania egzekucyjnego, 

3) organizowanie wykonywania zadan wynikaj,!cych z akt6w prawnych powszechnie 
obowi,!zuj,!cych oraz uchwal Rady Gminy i zarz'!dzen W6jta, 

13 



4) zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkow sprawowania przez Rad~ nadzoru nad 
jednostkami organizacyjnymi Gminy, 

5) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rad~ i Wojta, 

6) opracowywanie wytycznych dla innych jednostek organizacyjnych z okresleniem zadall 
i czynnoSci, jakie majq bye podj~te oraz terminami ich wykonania i skladania sprawozdan, 
przygotowanie okresowych ocen jednostek i nadzor nad ich dzialalnosciq, wsp6ldzialanie 
w zakresie realizacji zadan wlasnych, 

7) wspoldzialanie z radnymi, komisjami Rady, administracjq rzqdowq, jednostkami panstwowymi, 
spoldzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkancami w realizacji 
zadall, 

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatow na rzecz wlasciwego i terminowego 
zalatwiania indywidualnych spraw petentow, opracowywanie procedur, kart uslug i inne] 
dokumentacji dotyczqcej systemu zarzqdzania jakosciq, 

9) wspoldzialanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow, wnioskow rzecznika praw 
obywatelskich, senatorow i poslow, interpelacji radnych, wnioskow komisji Rady, postulatow 
ludnosci, 

10) przyjmowanie i obsluga interesantow, udzielanie wyczerpujqcych informacji i wyjasnien oraz 
podejmowanie decyzji w sprawach indywidualnych w ramach zakresu rzeczowego referatu, 

11) wykonywanie nadzoru i kontroli jednostek organizacyjnych gminy w zakresie swojego 
dzialania, 

12) wspoldzialanie z Referatem Inwestycji, Infrastruktury Technicznej i Zamowien Publicznych 
w zakresie realizacji zamowiell publicznych nalezqcych do wlasciwosci referatu w zakresie 
wynikajqcym z Regulaminu Zamowien Publicznych, 

13) realizowanie zadan wynikajqcych z ROOO w ramach zakresu rzeczowego referatu 
i wspolpraca w tym £akresie z Inspektorem Ochrony Oanych Osobowych oraz 
Pelnomocnikiem ds. Ochrony Oanych Osobowych, 

14) realizowanie zadan wynikajqcych z ustawy 0 dost~pie do informacji publicznej w ramach 
zakresu rzeczowego referatu, 

15) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w zakresie wlasciwosci referatu we 
wsp61dzialaniu z Pelnomocnikiem Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych, 

16) stosowanie i przestrzeganie zasad zwiqzanych z wykonywaniem ustawy 0 podpisie 
elektronicznym oraz wsp61dzialanie w tym zakresie z Informatykiem Gminy, 

17) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urz~dnicze, organizowanie sluzby 
przygotowawczej i egzaminu kOl1cZqCego sluzb~ zgodnie z zasadami wynikajilcymi 
z odr~bnych regulaminow w porozumieniu z Sekretarzem Gminy, 

18) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow referatu zgodnie 
z zasadami wynikajqcymi z odr~bnych regulaminow w porozumieniu z Sekretarzem Gminy, 

19) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy 0 finansach publicznych i innych przepisow 
szczeg61nych w zakresie kontroli zarzqdczej, 

20) stosowanie i przestrzeganie zasad zwiqzanych z wykonywaniem przepisow ustawy 
o petycjach, 

21) przestrzeganie zasad pracy wynikajqcych z obowiqzujqcych regulaminow, zarzqdzen Wojta, 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, 

22) wspoludzial w dzialaniach zwiqzanych z pozyskiwaniem pomocy finansowej ze hade! 
zewn~trznych, w tym z funduszy unijnych na realizacj~ zadan nalezqcych do wlasciwosci 
rzeczowej referatu, 
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23) wsp61dzialanie w zakresie wlasciwosci merytorycznej referatu w wykonywaniu zadaii 
okreslonych w dokumentach zwiqzanych z obronnosciq kraju, obronq cywilnq, zarzqdzaniem 
kryzysowym, ochronq przeciwpozarowq, mienia oraz kl~skami zywiolowymi zgodnie 
z zasadami ustalonymi w odr~bnych przepisach, 

24) wsp61dzialanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie realizowania polityki informacyjnej 
gminy i reagowania na krytyk~ prasowq dotyczqcq dzialalnosci Gminy i jednostek 
organizacyjnych gminy, 

25) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdaii statystycznych, 

26) wsp61udzial w planowaniu i realizacji dochod6w oraz wydatk6w budzetowych, uzyskiwanie 
kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszelkich dzialaniach wywolujqcych zobowiqzania 
finansowe, 

27) prowadzenie zbioru przepis6w prawnych niezb~dnych w danym referacie, 

28) wsp61dzialanie w zakresie realizacji powierzonych im zadaii, 

29) stosowanie przy wydatkowaniu srodk6w publicznych przepis6w wynikajqcych z ustawy 
a zam6wieniach publicznych oraz regulaminu udzielania zam6wieii publicznych, 

30) biezqca wsp61praca z innymi referatami w zakresie wzajemnego informowania, dokonywania 
uzgodnien, wydawania opinii itp., oraz wsp61udzial we wsp6lnych dzialaniach w celu 
zapewnienia realizacji zadaii Urz~du i Gminy, 

31) realizowanie zadaii na rzecz usprawniania organizacji, metod i form pracy referatu oraz 
unowoczesniania technik pracy biurowej, 

32) umieszczanie na tablicy ogloszeii illub stronie internetowej Gminy Baboszewo informacji 
z zakresu referatu, 

33) zapewnienie nalezytej dbalosci 0 powierzone mienie oraz jego ochron~, 

34) wykonywanie czynnosci wynikajqcych z poleceii W6jta lub Sekretarza Gminy. 

VI ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW 

§ 24. 
Zadania Referatu Spraw Obywatelskich, Urzi/d Stanu Cywilnego 

1. Referat Spraw Obywatelskich, Urzi/d Stanu Cywilnego, - realizuje zadania wynikajqce 
z przepis6w ustawy 0 ewidencji ludnosci, dowodach osobistych, zgromadzeniach, 0 swobodzie 
dzialalnosci gospodarczej, ustawy 0 wychowaniu w trzeZwoscl i przeciwdzialaniu 
alkoholizmowi, ustawy Kodeks Wyborczy, prawo 0 aktach stanu cywilnego, 0 zmianie imion 
i nazwisk, kodeks rodzinny i opiekuiiczy oraz konkordacie podpisanym pomi~dzy Stolicq 
Apostolskq a Rzeczpospolitq Polski!, prawa prywatnego mi~dzynarodowego i in. oraz przepis6w 
wykonawczych do tych akt6w. Kierownik Referatu pelni r6wnoczesnie obowiqzki Zast~pcy 
Kierownika Urz~du Stanu Cywilnego. 

2. W zakresie ewidencji ludnosci Referat realizuje w szczeg6lnosci takie zadania jak: 

1) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkaiic6w gminy Baboszewo, 

2) obsluga zgloszeii meldunkowych, prowadzenie meldunkowych post~powan administracyjnych 
oraz wydawanie zaswiadczeii w podanym zakresie, 

3) sporzqdzanie sprawozdaii, wykaz6w, spis6w i innych zestawieii na podstawie posiadanej 
dokumentacji, 

4) obsluga wniosk6w 0 udost~pnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkaiic6w, 

5) przyjmowanie wniosk6w 0 nadanie numeru PESEL, 

15 



6) prowadzenie rejestru wyborcow (w tym. m.in. przygotowywanie decyzji 0 wpisie do rejestru 
wyborcowl decyzji 0 odmowie wpisu do rejestru wyborcow, sporzqdzanie spisu wyborcow, 
aktualizacja rejestru wyborcow, sporzqdzanie kwartalnych meldunkow z rejestru wyborcow), 

7) przyjmowanie zawiadomiell dot. zgromadzeri publicznych. 

3. W zakresie dowodow osobistych Referat realizuje w szczeg6lnoSci takie zadania jak: 

1) obsluga spraw zwiqzanych z wydawaniem, uniewaznianiem, utratq lub uszkodzeniem 
dowod6w osobistych, w tym wydawanie zaswiadczeri, 

2) udost~pnianie danych z Rejestru Dowod6w osobistych oraz dokumentacji zwiqzanej 
z dowodami osobistymi, 

3) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowod6w osobistych w systemie 
informatycznym i rejestrze wydanych dowod6w, 

4) prowadzenie skiadnicy kopert osobowych. 

4. W zakresie Urz~du Stanu Cywilnego Referat realizuje w szczegolnosci takie zadania jak: 

1) realizowanie powierzonych zadall w Systemie Rejestr6w Paristwowych 

a) obsluga rejestru Bazy Uslug Stanu Cywilnego w tym, m.in.: sporzqdzanie protokol6w, aktow 
stanu cywilnego, migrowanie akt6w stanu cywilnego, wydawanie odpis6w z akt stanu 
cywilnego, tworzenie, przekazywanie i obsluga zleceri mi~dzy USC, obsluga dedykowanych 
dla USC raport6w, uzupelnianie danych przy aktach stanu cywilnego i ich przekazywanie do 
GI6wnego Urz~du Statystycznego, rejestracja urodzeri, malzenstw i zgon6w majqcych 
miejsce na terenie Gminy Baboszewo. 

b) obsluga i aktualizacja rejestru PESEL, 

c) zarzqdzanie aktami zbiorowymi oraz dokumentami dolqczonymi do akt6w stanu cywilnego, 

d) archiwizacja ksiqg, rocznik6w, 

e) dokonywanie transkrypcji akt6w stanu cywilnego dla ~darzeri, kt6re mialy miejsce poza 
granicami Polski, 

f) prowadzenie i kompletowanie akt zbiorowych w formie elektronicznej i papierowej, 

g) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczqcych uzupeinienia, odtworzenia, wzgl~dnie 
sprostowania bl~dow pisarskich w aktach stanu cywilnego, 

2) prowadzenie spraw zwiqzanych z zawarciem zwiqzku maizenskiego : 

a) obsluga spraw zwiqzanych z zawarciem zwiqzku cywilnego i konkordatowego, w tym 
przyj~cie zapewnienia, gromadzenie wymaganych dokument6w, wydawanie zaswiadczen, 
uroczyste przyjmowanie oswiadczen 0 wstqpieniu w zwiqzek maizenski, sporzqdzanie aktu 
malZenstwa i jego odpis6w, 

b) wydawanie decyzji z zakresu stanu cywilnego, 

c) wydawanie zaswiadczeri okreslonych ustawq Prawo 0 aktach stanu cywilnego, 

d) sporzqdzanie sprawozdan z zakresu stanu cywilnego, 

e) posredniczenie w przygotowaniu i przesylaniu wniosk6w 0 me dale z okazji jubileuszy 
pozycia maizeriskiego, 

f) sporzqdzanie zeznan swiadk6w na potrzeby wlasne Urz~du oraz innych jednostek 
organizacyjnych. 

5. W zakresie Ewidencji Dzialainosci Gospodarczej Referat realizuje w szczeg6lnosci takie zadania 
jak: 

1) przyjmowanie wniosk6w 0 wpis do Centralnej Ewidencji Dzialainosci Gospodarczej, 

2) udzielanie informacji 0 wpisach, kt6re zostaly wykreslone przed przeniesieniem z zasob6w 
gminnych na stron~ CEIDG, 
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3) promowanie dzialalnosci gospodarczej na terenie Gminy Baboszewo, prowadzenie dzialalnosci 
informacyjnej i oswiatowej w tym zakresie, wspoldzialanie z samorzqdem gospodarczym, 
udzielanie przedsi~biorcom niezb~dnych informacji oraz zapewnienie doradztwa zwiqzanego 
z podj~ciem dzialalnosci gospodarczej, w tym informacji 0 koniecznosci uzyskania zezwolen 
i koncesji, 

4) prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem, wygasni~ciem, cofni~ciem i odmowq wydania 
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, w granicach liczby punktow ustalonej przez 
Rad~, w tym zezwolell jednorazowych na sprzedaz napojow alkoholowych, w tym wydawanie 
zaswiadczen, 

5) udzielanie zezwolen na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu osob pojazdami 
samochodowymi nie b~dqcych taksowkami oraz na wykonywanie krajowego przewozu osob 
taksowkami osobowymi, prowadzenie ewidencji pol biwakowych, uslug hotelarskich, 

6) podejmowanie dzialan na rzecz wychowania w trzezwosci i zmniejszania problem ow 
alkoholowych, wspolpraca z Gminnq Komisjq Rozwiqzywania Problemow Alkoholowych. 

6. W zakresie Archiwum oraz koordynacji czynnosci kancelaryjnych, referat realizuje w 
szczegolnosci takie zadania jak: 

1) prowadzenie archiwum zakladowego, w tym: 

a) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie materialow 
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, 

b) klasyfikowanie i kwalifikowanie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, 
a takZe przekazywanie materialow archiwalnych wlasciwym archiwom paI1stwowym oraz 
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, 

2) koordynowanie zadan wynikajqcych z realizacji instrukcji kancelaryjnej. 

7. W zakresie realizacii zadan z wynikajqcych z ustawy 0 Karcie Duzej Rodziny, referat realizuje 
w szczegolnosci takie zadania jak: 

1) przyjmowanie wnioskow i wydawanie Karty Duzej Rodziny, 

2) obsluga wydawania Karty Duzej Rodziny, 

3) sporzqdzanie raportow i sprawozdan wynikajqcych z ustawy 0 KDR. 

§ 25. 
Zadania Referatu Organizacyjnego 

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezq sprawy: 

1. z zakresu spraw organizacyjnych w szczegolnosci: 

1) prenumerata czasopism, publikatorow aktow prawnych, drukow, formularzy oraz wydawnictw 
zawodowych dla pracownikow, 

2) obsluga sekretariatu Wojta, w tym prowadzenie rejestru interesantow Wojta, 

3) zamawianie, rejestracja i nadzor nad piecz~ciami urz~dowymi, 

4) obsluga Iqcznosci telefonicznej i faksowej, obsluga centrali telefonicznej, 

5) obsluga kancelarii ogolnej, przyjmowanie, wysylanie korespondencji wplywajqcej do Urz~du 
i wyplywajqcej z Urz~du, prowadzenie dziennika podawczego, obsluga pocztowa, 

6) przeglqdanie i dekretowanie korespondencji, 

7) zapewnienie biezqcej i pelnej informacji na tablicach ogloszen, 

8) udzielanie informacji dotyczqcych funkcjonowania Urz~du, jednostek organizacyjnych Gminy, 
miejsca i sposobu zalatwiania spraw w Urz~dzie, 
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9) zapewnienie dost~pu do informacji publicznej, prowadzenie rejestru wnioskow a udost~pnienie 
informacji publicznej i nadzor nad ich obslugq w porozumieniu z referatami, 

10) biezqca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej 
www.gminababoszewo.pl 

11) wspolpraca z referatem Gospodarki Komunalnej w zakresie administrowania budynkiem 
Urz~du, 

12) planowanie realizacji wydatkow zwiqzanych z funkcjonowaniem Urz~du, analiza koszt6w 
funkcjonowania, zaopatrywanie w niezb~dny sprz~t, materialy biurowe i kancelaryjne, srodki 
czystosci, prowadzenie gospodarki drukami i formularzami, 

13) prowadzenie rejestru zarzqdzerl Wojta jako Kierownika jednostki, 

14) prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w, dokonywanie ich kwalifikacji, przekazywanie 
wlasciwemu merytorycznie referatowi w celu przeprowadzenia post~powania wyjasniajqcego 
w porozumieniu z Sekretarzem Gminy, 

15) organizacja i nadzor nad gospodarkq samochodami sluzbowymi i autobusami szkolnymi, 

16) zapewnienie warunkow sanitarnych, socjalnych, utrzymanie czystosci porzildku 
w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzqd. 

2. z zakresu oswiaty, kultury i sportu w szczegolnosci: 

1) koordynowanie prac zwiqzanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztakaniem i likwidacjq 
szk61 podstawowych, gimnazj6w oraz przedszkoli na terenie Gminy, 

2) ustalanie granic obwodow dla szkol publicznych, 

3) prowadzenie ewidencji plac6wek publicznych i niepublicznych oraz prowadzenie nadzoru 
w zakresie dzialalnosci administracyjnej plac6wek oswiatowych oraz koordynowanie 
zagadnierl dotyczqcych zaj~c pozalekcyjnych, nadzor nad realizacjq zaj~c pozalekcyjnych 
w ramach projektow, porozumierl, umow zawieranych mi~dzy jednostkami, 

4) koordynowanie prac zwiqzanych z awansem zawodowym nauczycieli, uczestniczenie 
w komisjach dotyczqcych post~powania kwalifikacyjnego nauczycieli, 

5) zatwierdzanie rocznych projektow organizacyjnych placowek, dla kt6rych Gmina jest organem 
prowadzqcym, 

6) koordynowanie spraw zwiqzanych z doskonaleniem zawodowym kadry kierowniczej, 
nauczycieli i administracji placowek oswiatowych, 

7) przygotowywanie i nadzorowanie organizacji konkursow oraz prowadzenie spraw zwiqzanych 
z powierzaniem stanowisk kierowniczych w placowkach oswiatowych, przygotowywanie 
opinii 0 pracy dyrektor6w placowek w zakresie nalezqcym do organu prowadzilcego, 

8) prowadzenie spraw dotyczqcych zapewnienia odpowiedniej formy ksztakenia dla dzieci 
posiadajqcych orzeczenie poradni psychologiczno-pedagogicznej, 

9) prowadzenie spraw dotyczqcych realizacji obowiqzku szkolnego, 

10) organizacja i nadzor dowozu dzieci do szk61, 

11) przygotowywanie projekt6w regulamin6w, uchwal, zarzqdzerl wynikajqcych z przepis6w (np. 
regulamin wynagradzania nauczycieli), 

12) prowadzenie spraw zwiqzanych z doksztakaniem mlodocianych, 

13) realizacja zadarl w zakresie swiadczerl pomocy materialnej dla uczniow a charakterze 
socjalnym oraz motywacyjnym, 

14) organizowanie i prowadzenie dzialalnosci kulturalnej na terenie Gminy, wspolpraca z Gminnq 
Bibliotekq Publicznq, prowadzenie rejestru instytucji upowszechniania kultury, 

15) prowadzenie rejestru instytucji kultury, 
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16) planowanie perspektywicznego rozwoju kultury i turystyki oraz wsp6ldzialanie 
w gospodarowaniu srodkami budzetowymi przeznaczonymi na przedmiotowq dzialalnosc, 

17) koordynowanie zadan zwiqzanych z krzewieniem kultury, kultury fizycznej, sportu i lurystyki 
w gminie, 

18) nadzorowanie spraw wynikajqcych z ustawy 0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci 
kulturalnej i ustawy 0 kulturze fizycznej, 

19) koordynowanie potrzeb lokalnych dotyczqcych dzialalnosci klub6w sportowych, 

20) wnioskowanie w sprawach inwestycji, remont6w i budzet6w plac6wek oswiatowych, dla 
ktorych gmina jest organem prowadz'lcym oraz dla instytucji kultury i sportu, 

21) wnioskowanie w sprawach odznaczen, nagrod i wyr6znien pracownikow placowek 
oswiatowych oraz pracownik6w, dzialaczy kultury i sportu oraz tw6rc6w kultury, 

22) prowadzenie zagadnien dotyczqcych ochrony zdrowia, profilaktyki zdrowotnej, zwalczania 
chor6b zakaznych, wsp6ldzialanie z samodzielnym niepublicznym zakladem opieki 
zdrowotnej, 

23) prowadzenie ewidencji zabytk6w, 

24) planowanie, organizowanie, prowadzenie zaj~c kulturalno-oswiatowych z dziecmi 
i mlodziezq, 

25) organizowanie czasu wolnego dzieci i mlodziezy, 

26) dzialania profilaktyczne majqce na celu zapobieganie niedostosowaniu i sieroctwu 
spolecznemu dzieci i mlodziezy oraz zapewnienie pomocy rodzicom maj'lcym powazne 
trudnosci w sprawowaniu opieki i wychowaniu dzieci. 

27) wspolpraca z organizacjami pozarzqdowymi i zlecanie zadan z zakresu dzialalnosci pozytku 
publicznego, 

2R) kontrola prawidlowosci wydatkowania dotacji z zakresu dzialalnosci pozytku publicznego 
oraz prowadzenia wlasciwej dokumentacji pod wzgl~dem fi nansowym zgodnie z ustawq 
o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie. 

3. z zakresu promocji Gminy w szczeg61nosci: 

1) gromadzenie informacji 0 Gminie, przygotowywanie materialow promujqcych Gminy, 
prowadzenie kroniki, opracowywanie material6w do prasy, 

2) nawiqzywanie, utrzymywanie i rozwoj wspolpracy z miastami, regionami i z zagranicq, 

3) przygotowywanie pism okolicznosciowych, zaproszen, dyplom6w na potrzeby Urz~du Gminy, 

4) podejmowanie inicjatyw wydawniczych dotycziJ.cych Gminy, 

5) podejmowanie dzialan majiJ.cych na celu promocj~ zadan/inwestycji realizowanych przez 
Gmin~, promocj~ gospodarczq Gminny, 

6) wspolpraca z zakladami i przedsi~biorstwami z terenu Powiatu plonskiego w zakresie 
promocji, 

7) koordynacja i wsp61organizowanie imprez kulturalnych i sportowych w Gminie, 

8) reprezentowanie Gminy na targach, wystawach, konferencjach, 

9) przygotowywanie wniosk6w aplikacyjnych do konkurs6w regionalnych i og6lnopolskich, 

10) prowadzenie spraw dotyczqcych uzywania godla, herbu, piecz~ci, tablic urz~dowych, 

11) wspolpraca przy prowadzeniu strony internetowej oraz profilu Gminy Baboszewo, 

12) wydawanie zezwolen na imprezy masowe. 
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4. Z zakresu obslugi kadrowej w szczegolnosci: 

1) prowadzenie dokumentacji zwi'l.zanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow 
Urz~du i kierownikow jednostek organizacyjnych oraz pracownikow jednostek zatrudnionych 
w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych, stazy, 

2) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow, 

3) prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wojta pelnomocnictw, upowaznien, 

4) prowadzenie calosci dokumentacji z zakresu planowania i wykorzystania przez pracownikow 
urlopow wypoczynkowych, w tym prowadzenie ewidencji urlopow okolicznosciowych, 
bezplatnych, wychowawczych, 

5) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, 

6) prowadzenie ewidencji umow cywilnoprawnych dotyczqcych uzywania przez pracownikow 
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy pojazdow do celow sluzbowych, 

7) przygotowywanie materialow dotycz'l.cych podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy, 

8) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy, 

9) kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych, 

10) organizacja i prowadzenie naborow na wolne stanowiska pracy w Urz~dzie, 

11) prowadzenie i ewidencjonowanie delegacji sluzbowych pracownikow, 

12) wspolpraca z Powiatowym Urz~dem Pracy w zakresie organizacji robot publicznych, prac 
interwencyjnych, stazy oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji, 

13) pozyskiwanie funduszy z Krajowego Funduszu Szkoleniowego, 

14) opracowywanie sprawozdawczosci GUS a stanie zatrudnienia, 

15) prowadzenie zakladowej dzialalnosci socjalnej w zakresie okreslonym odr~bnym 

regulaminem 

16) prowadzenie spraw dotyczqcych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow, 
koordynowanie obowi'l.zkow pracodawcy w zakresie bhp i ppoz. 

5. W zakresie obslugi Rady Gminy i jej Komisji oraz jednostek IJomocniczych gminy 
w szczegolnosci: 

1) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia obslugi Rady, przygotowanie we wspolpracy 
z wlasciwymi merytorycznie referatami lub/i jednostkami, materialow dotycz'l.cych projektow 
uchwal Rady i jej komisji oraz innych materialow na jej posiedzenia i obrad tych organow, 

2) dostarczanie radnym materialow na sesje i komisje, 

3) protokolowanie sesji, posiedzen komisji, pomoc radnym w sprawowaniu mandatll, 
prowadzenie ogolnie dost~pnego zbioru lIchwal Rady Gminy oraz przepisow gminnych, 
prowadzenie pelnej dokumentacji pracy Rady i jej Komisji, prowadzenie ewidencji interpelacji 
i wnioskow oraz prowadzenie spraw zwiqzanych z interpelacjami, wnioskami i zapytaniami 
radnych, 

4) obsluga transmisji online z sesji Rady Gminy, obsluga glosowania imiennego, 

5) kompletowanie dokumentacji przekazanej przez wnioskodawcow pod obrady Rady oraz 
przekazywanie lIchwal, opinii, wnioskow pracownikom zobowi'l.zanym do ich realizacji oraz 
organom nadzoru i do publikacji, 

6) prowadzenie rejestru uchwal Rady, 

7) organizowanie wyborow lawnikow, 

8) obsluga dyzurow Przewodnicz'l.cego oraz spotkan radnych z wyborcami, 
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9) wykonywanie czynnosci zwiqzanych ze wsp6ldzialaniem Rady z organami wladzy 
panstwowej, organami innych jednostek samorzqdu terytorialnego, organizacjami spolecznymi, 
politycznymi, samorzqdowymi, zwiqzkami zawodowymi, 

10) prowadzenie spraw zwiqzanych z obslugq jednostek pomocniczych gminy, 

11) prowadzenie rejestru interesant6w Przewodniczqcego Rady, 

12) wykonywanie polecen Przewodniczqcego Rady. 

6. W zakresie obslugi informatycznej Urzedu Gminy wykonuje zadania w szczeg6lnosci : 

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie infrastruktury informatycznej w Urz~dzie, obslug~ 
serwisowq i archiwizowanie danych, 

2) zapewnia wsparcie techniczne pracownik6w Urz~du w celu zapewnienia sprawnego dzialania 
kserokopiarek, centrali, sieci telefonicznej, monitoringu, sprz~tu komputerowego, 

3) zabezpiecza dost~p do sprz~tu informatycznego oraz pomieszczen przed nieuprawnionym 
dost~pem os6b nieuprawnionych, kradziezq, uszkodzeniem, 

4) zapewnia antywirusowe zabezpieczenia sprz~tu komputerowego, 

5) zapewnia nadz6r nad wdrazaniem system6w informatycznych, modul6w i program6w, 
archiwizuje dane, koordynuje realizacjq zadan w systemie informatycznym na poszczeg6lnych 
stanowiskach pracy, prowadzi prace nad uruchomieniem i rozbudowq sieci informatycznej, 

6) zapewnia dost~p do strony internetowej Gminy, biuletynu informacji publicznej, poczty 
sluzbowej, 

7) dba 0 sprz~t komputerowy i jego zgodne z przeznaczeniem wykorzystywanie na 
poszczeg61nych stanowiskach pracy, 

8) prowadzi instruktaz pracownik6w Urz~du z zakresu obslugi program6w i urzqdzen 
komputerowych, 

9) gromadzi i prowadzi rcjcstr licencji program6w komputerowych, 

10) wnioskuje a zakup sprz~tu komputerowego, urzqdzen sieciowych i oprogramowania oraz 
nadzoruje prawidlowe wykorzystanie sprz~tu, zglasza wnioski 0 likwidacj~ sprz~tu 

komputerowego i urzi[dzeii sieciowych 

11) wdraza i monitoruje polityk~ bezpieczenstwa informacji w porozumieniu z Inspektorem 
Ochrony Danych Osobowych oraz Pelnomocnikiem ds. Ochrony Danych Osobowych, 

12) zarzqdza sieciq komputerowq - utrzymuje siec komputerowq w sprawnosci, zabezpiecza siec 
wewn~trznq przed niepowolanym dost~pem z zewnqtrz, 

13) wdraza aplikacje, implementuje nowe technologie informatyczne. 

§ 26. 
Zadania Referatu Inwestycji i Infrastruktury Technicznej 

Referat Inwestycji i Infrastruktury Technicznej - do zadan Referatu nalezy przygotowywanie 
i realizacja zadan inwestycyjnych poprzez koordynowanie, nadzorowanie i prowadzenie calego 
procesu inwestycyjnego, realizacja spraw z zakresu pozyskiwania funduszy zewn~trznych, 

a w szczeg6lnosci: 

1. w zakresie inwestycii 

1) planowanie, przygotowanie, realizacja rozliczenie zadan inwestycyjnych remontowych 
w zakresie : 

a) zaopatrzenia w wod~, 

b) zaopatrzenia w energi~ elektrycznq, 

c) zaopatrzenia w energi~ cieplnq i paliwa gazowe, 
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d) kanalizacji sanitarnej i deszczowej, 

e) urzqdzeii sanitarnych, 

f) gminnych drog i mostow, 

g) urzqdzeii i obiektow sportowo - rekreacyjnych, 

h) budownictwa komunalnego i budownictwa socjalnego. 

2) opracowanie we wsp61pracy z Referatem Finansowo - Podatkowym oraz wlasciwymi 
merytorycznie referatami strategii rozwoju Gminy Baboszewo, wieloletnich plan6w 
inwestycyjnych, programow, analiz, prognoz rozwojowych, ich aktualizacja oraz 
monitorowanie realizacji, 

3) udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych, okreslanie rozmiaru inwestycji, 
uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajqcych na wykonywanie robot, 

4) koordynowanie spraw zwiqzanych z ocenq i zatwierdzeniem projekt6w technicznych, 

5) ustalanie kosztow inwestycji oraz udzial w przygotowywaniu projektu budzetu na dany rok, 

6) przygotowywanie pelnomocnictw z zakresu obowiqzkow i odpowiedzialnosci dla inspektora 
nadzoru inwestorskiego, 

7) pozyskiwanie srodkow na realizacj~ zadaii inwestycyjnych i remontowych uj~tych w budzecie 
Gminy, wsp61praca w zakresie ustalania potrzeb finansowych na zadania inwestycyjne, 
terminowosci ich wydatkowania oraz spelnienia kryteri6w wynikajqcych z zasad przyznawania 
pomocy finansowej oraz sporzqdzanie wniosk6w 0 przyznanie pozabudzetowych srodk6w 
finansowych na realizacjq inwestycji i remontow, 

8) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i remont6w 
podejmowanych na podstawie uchwaly Rady i finansowanych z budzetu gminy, 

9) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej koszt6w poprzez: 

a) sprawdzenie kalkulacji przedkladanych przez wykonawc~, 

b) sporzqdzenie koiicowych zestawieii koszt6w realizacji inwestycji i remontow, 

c) ustalanie od wykonawcy naleznych odszkodowaii lub kar umownych z tytulu niewykonania 
lub nienalezytego wykonania umowy, 

d) sporzqdzanie projekt6w zarzqdzeii w sprawie przekazania inwestycji do uzytkowania, 

e) nadzor nad przekazywaniem stosownych dokument6w gwarancyjnych na wykonanq robot~, 
uslug~, dostaw~, 

f) organizowanie lub udzial w przeglqdach gwarancyjnych, 

10) opiniowanie zamierzeii inwestycyjnych innych inwestor6w w zakresie zgodnosci 
z planowanymi i realizowanymi inwestycjami Gminy, 

11) opracowywanie planu zadaI1 wynikaj,!cego z plan6w inwestycyjnych Gminy, prowadzenie 
caloksztaltu spraw zwi'!zanych z realizacjq inwestycji wlasnych samorzqdu finansowych 
z budzetu Gminy oraz srodkow pochodzqcych ze ir6del pozabudzetowych, a w szczegolnosci: 
uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen i decyzji, przygotowanie dokumentacji 
projektowo-kosztorysowej, realizacja procesu inwestycyjnego, uzyskanie pozwolenia na 
budow~, rozliczenie zadaniowe inwestycji, wykonywanie nadzoru inwestorskiego, 

12) prowadzenie spraw w zakresie merytorycznym wynikajqcych z wyodr~bnienia funduszu 
soleckiego, 
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2. w zakresie administrowania drogami publicznymi. mostami i placami: 

1) budowa i modernizacja i remonty drog i mostow, wydawanie zezwolen na zaJ~cle 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 lokalizacj~ 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 post~powaniach a udzielenie zamowienia publicznego na opracowanie 
projektow i realizacj'l zadan inwestycyjnych oraz niezb~dnych 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 Gmin~, 

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 


