























































































































p)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowych planach

zagospodarowania przestrzennego,

gq)wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania

obiektéw budowlanych z zapisami miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

r) opiniowanie projektow badan geologicznych dla inwestyciji,

2) z zakresu gospodarki nieruchomosciami, geodezji i kartografii:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z darowiznami i spadkobraniem,
b)wyrazanie opinii w sprawie podziatu nieruchomosci,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzielaniem dziatek pod drogi,
d)numeracja nieruchomosci,

e) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

f) wykonywanie w stosunku do gminnego zasobu nieruchomosci spraw zwigzanych
z przygotowaniem opracowan geodezyjnych, dokonywanie podziatéw nieruchomosci,

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

h) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami stanowigcymi wiasnosc
Gminy tj. sprzedaz, zamiane, zrzeczeniem sie, oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, wynajem, dzierzawe, uzyczenie, oddaniem w trwaty zarzad,
obcigzeniem ograniczonymi prawami rzeczowymi, przekazywaniem w formie
darowizny, tworzeniem gminnego zasobu nieruchomosci i gospodarowanie nim,
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planu wykorzystania zasobu,

i) gospodarowanie gminnym zasobem komunalnym, ujawnianie w ksiegach wieczystych
zmian wynikajgcych z obrotu nieruchomosciami,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi, korzystanie z prawa
pierwokupu,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego

na prawo wiasnosci,
1) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

m) prowadzenie spraw zwigzanych realizacjg ustawy o ochronie praw lokatorow,

mieszkaniowym zasobie gminy, opracowywanie programoéw, regulaminéw,
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przyjmowanie i obstuga wnioskow o przydzielenie lokalu mieszkalnego, sporzadzanie
umow,

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

o)nadzér nad wihasciwym wykorzystaniem gminnego zasobu mieszkaniowego,
zgtaszanie koniecznych remontéw, napraw w porozumieniu z referatem Gospodarki

Komunalnej.

3) z zakresu rolnictwa:

a) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb GUS-u,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z oszacowywaniem strat,
c) przeprowadzanie wyboréw do Izb rolniczych,

d)organizowanie i nadzorowanie czynno$ci zwigzanych z ochrong roslin uprawnych

oraz prowadzenie rejestru i wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

e) podawanie do publicznej wiadomos$ci zarzgdzen lekarza weterynarii o umiejscowieniu

i zwalczaniu choréb zakaznych,

f) kontrola wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia od odpowiedzialnosci

cywilnej rolnikéw z tytutu prowadzenia gospodarstwa rolnego,
g)przeprowadzanie procedur wytgczania gruntéw z produkciji rolnej,
h) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym.

4) z zakresu ochrony i ksztattowania Srodowiska oraz gospodarki wodnej

a) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z usunigciem drzew i krzewow,

c) prowadzenie spraw z zakresu uproszczonych planéw lasow,

d)prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ochronie przyrody, ewidencja

pomnikow przyrody, prowadzenie postepowan w sprawach o wykroczenia okreslone
przepisami o ochronie przyrody,

e) uzgadnianie zatozen techniczno - ekonomicznych, projektow technicznych inwestycji
oraz planéw inwestycji jednoetapowych w czesci dotyczacej gospodarki wodnej,
ochrony $rodowiska,

f) ustalanie i odprowadzanie optat za odprowadzanie $ciekéw do waod,
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g)prowadzenie spraw z zakresu usuwania wyrobéw azbestowych,

h)wydawanie zezwolenn na $wiadczenie ustug w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych oraz prowadzenie ewidenciji

i) udostepnianie informacji w publicznie dostepnym wykazie danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o $rodowisku i jego ochronie

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przywréceniem stanu poprzedniego wéd lub
wykonaniem urzgdzen zapobiegajgcych szkodom dla wiascicieli zmieniajgcych stan
wody na gruncie szkodliwie wptywajgcych na grunty sasiednie,

k)prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekéw
Komunalnych,

1) przygotowywanie wnioskéw do Starostwa Powiatowego w sprawie otrzymania
pozwolenia wodno-prawnego w formie decyzji na odprowadzanie $ciekédw opadowych
z kanalizacji deszczowej do odbiornikoéw lub ziemi,

m) prowadzenie spraw z zakresu objetego ustawg o ochronie $rodowiska, ochronie
przyrody, ochronie zwierzat, ochronie gruntow rolnych i le$nych, gospodarowania
drzewostanem, ochrony zt6z surowcéw mineralnych, ochrony przed
zanieczyszczeniami w zakresie ustalonym ustawami,

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

o)prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z gospodarkg wodng i regulacjg

stosunkéw wodnych,

p)prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, towiectwa, le$nictwa, weterynarii,

5) Z zakresu ochrony zwierzat

a) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig ochronng przed bezdomnymi zwierzetami:
nad odtawianiem, utrzymaniem w schronisku oraz nad $wiadczeniem ustug

weterynaryjnych w ramach opieki nad zwierzetami bezdomnymi,

b)przygotowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania

bezdomnosci zwierzat,
c) wydawanie zezwolen na posiadanie psa rasy agresywnej,

d)wydawanie zezwolen na odtawianie i transport bezdomnych zwierzat.

6) z zakresu gospodarki odpadami
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a) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z systemem gospodarowania odpadami,
zgodnie z ustawg o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminie, a w szczegodlnosci:

- przygotowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie

gminy,

- przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie wyboru metody ustalenia opfaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie ustalenia stawki optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie terminu, czestotliwoéci i trybu

uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie wzoru deklaracji o wysokos$ci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie okreslenia szczegdtowego sposobu
i zakresu $wiadczenia ustug odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli

nieruchomosci i zagospodarowanie tych odpadow,
b) przygotowywanie danych do przetargu,

c)obstuga administracyjna zwigzana z funkcjonowaniem systemu gospodarowania
odpadami obejmujgca m.in. utworzenie i aktualizacje elektronicznej bazy danych
wtascicieli nieruchomosci , analizy i weryfikacji deklaracji ztozonych przez witascicieli
nieruchomosci o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
tacznie z ustalaniem wymiaru opfat, dokonywaniem przypiséw, odpiséw oraz
komunikowaniem sie z wtascicielami nieruchomosci w tym zakresie,

d)wydawanie wymaganych decyzji administracyjnych,

e) opiniowanie podan i przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie stosowania ulg
w sptacie zobowigzan z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

f) prowadzenie ewidencji analitycznej optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

g) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,
h) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi,

i) nadzér nad realizacjg przez wiascicieli nieruchomosci ustawowych obowigazkéw

utrzymania czystosci i porzadku,
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j) prowadzenie ewidencji wymaganych ustawa:
- zbiornikdw bezodptywowych,
- przydomowych oczyszczalni Sciekow,

- umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomoéci,

k)prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbieranie odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci ( w tym wydawanie zaswiadczen o wpisie,
0 zmianie wpisu, wykreslenie wpisu z rejestru dziatalnosci regulowanej),

1) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy podmiotéw, ktore
uzyskaty wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie zgodnosci wykonywanej
dziatalnosci z udziatem zezwolenia,

m) monitorowanie osiggnie¢ pozioméw recyklingu wyznaczonego w Wojewddzkim
Planie Gospodarki Odpadami (WPGO) i pracy Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow
Komunalnych (PSZOK)

n)opracowywanie prognoz, analiz i sprawozdan stanu systemu gospodarowania

odpadami komunalnymi, w tym:

- analiza i weryfikacja kwartalnych sprawozdan sktadanych przez podmioty
odbierajace odpady komunalne oraz podmioty prowadzace dziatalnos¢ w zakresie

oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
- dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

- przygotowywanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu

gospodarowania odpadami komunalnymi,

o)prowadzenie dziatarn informacyjno - edukacyjnych w zakresie prawidtowego

gospodarowania odpadami komunalnymi,

p)udostepnianie na stronie internetowej Urzedu i w sposob zwyczajowo przyjety

informacji wymaganych ustawa o utrzymaniu porzadku i czysto$ci w gminach,

q) prowadzenie pozostatych spraw z zakresu ustawy o utrzymanie porzadku i czysto$ci
w gminach,

7) w_zakresie ochrony przeciwpozarowej

a)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie

przeciwpozarowej, a w szczegoIlnosci:

- opracowywanie analiz i ocen stanu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,
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- opracowywanie projektu budzetu z przeznaczeniem na funkcjonowanie jednostek
OSP, nadzér nad wiasciwym wydatkowaniem srodkow finansowych przez jednostki
OSP,

- wspotpraca z Komendg Powiatowag PSP w zakresie funkcjonowania jednostek OSP,
m.in.: utrzymanie gotowosci bojowej jednostek, prowadzenie gospodarki materiatami
pednymi, paliwami, czesciami zamiennymi, remonty urzadzen pozarniczych, udziat przy
przeprowadzaniu przegladéw technicznych sprzetu jednostek OSP, nadzér nad
utrzymaniem i rozwojem bazy lokalowej - garaze, inne pomieszczenia, organizowanie

szkolen i zawodoéw pozarniczych,

- nadzér nad wilasciwg realizacja zadan statutowych jednostek OSP w zakresie:
wiasciwego stanu technicznego jednostek OSP, utrzymanie i zapewnienie tgcznosci

przewodowej i alarmowej, wyposazenie samochodow w sprzet pozarniczy,

- wyposazenie jednostek OSP w odziez ochronng i uzbrojenie osobiste

§ 29.

Zadania Wieloosobowego stanowiska ds. Zamowien Publicznych

Wieloosobowe stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych realizuje zadania z zakresu

zamoéwien publicznych w szczegolnosci:

1) opracowywanie planu zamoéwien publicznych na dany rok budzetowy w zgodnosci
z budzetem gminy, przy Scistej wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy,

2) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w oparciu
o ztozone wnioski oraz obstuga zamowien publicznych polegajgca na opracowywaniu
dokumentéw stuzacych udokumentowaniu kazdego postepowania, w tym
w szczegolnosci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, tresci obowigzujgcych
ogtoszen,

3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Gmine Baboszewo,

4) koordynowanie realizacji ustawy o zamoéwieniach publicznych na poszczegélnych
stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy oraz w podlegtych jednostkach organizacyjnych,

5) przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatow wnoszonych pod obrady Rady
Gminy oraz zarzgdzen Woijta,
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6) opracowywanie niezbednych regulaminéw, instrukcji wewnetrznych w zakresie
organizacji procedur dotyczacych zaméwien publicznych, w porozumieniu

z Sekretarzem,
7) przygotowywanie sprawozdan zgodnie z ustawg PZP,
8) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen,

9) przygotowanie w porozumieniu z Kierownikami Referatow postepowan o udzielenie

zamowienia publicznego o wartosci ponizej 130 tys. zi,
10) opracowywanie wzorow umow dla prowadzonych postepowan,

11) opracowanie i nadzor nad przestrzeganiem regulaminu zaméwien publicznych
o wartosci ponizej 130 tys. zi,

§ 31.
Zadania Stanowiska ds. kadr

1) prowadzenie dokumentacji zwigzane] ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych oraz pracownikow

jednostek zatrudnionych w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych, stazy,
2) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
3) prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wojta petnomocnictw, upowaznien,

4) prowadzenie catosci dokumentacji z zakresu planowania i wykorzystania przez
pracownikéw urlopéw wypoczynkowych, w tym prowadzenie ewidencji urlopow

okolicznosciowych, bezptatnych, wychowawczych,
5) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

6) prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych dotyczacych uzywania przez
pracownikow i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy pojazdéw do celow

stuzbowych,

7) przygotowywanie materiatow dotyczacych podejmowania czynno$ci z zakresu prawa
pracy,

8) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

9) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

10) organizacja i prowadzenie naboréw na wolne stanowiska pracy w Urzedzie,

11) prowadzenie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych pracownikéw,

47



12) wspoipraca z Powiatowym Urzedem 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 o stanie zatrudnienia,

15) prowadzenie zaktadowe] dziatalnosci socjalnej w zakresie okre$lonym odrebnym

regulaminem

16) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow,

koordynowanie obowigzkéw pracodawcy w zakresie bhp i ppoz.

§ 32.
Zadania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, Inspektor Ochrony Danych

Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje jednocze$nie zadania

z zakresu obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.
2. W zakresie ochrony informacji niejawnych realizuje nastepujace zadania:
1) zapewnia ochrone informacji niejawnych, w tym stosowanie $srodkéw bezpieczerstwa
fizycznego;
2) zapewnia ochrone systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;
3) zarzadza ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacuje
ryzyko;
4) kontroluje ochrone informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych

informacji, w szczegolnosci dokonuje kontroli okresowej (co najmniej raz na trzy lata)

kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdéw;

5) opracowuje i aktualizuje plan ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, w tym w razie

wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorujgcego realizacje;
6) prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

7)prowadzi zwykle postepowania sprawdzajgce oraz kontrolne postepowania
sprawdzajgce;
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8) prowadzi aktualny wykaz oséb zatrudnionych lub wykonujgcych czynnosci zlecone,
ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osoéb, ktérym
odmowiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) przekazuje odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze osoéb, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa;

10) sprawuje nadzér nad opracowywaniem dokumentacji bezpieczenstwa

teleinformatycznego;

11) przechowuje Akta Postepowan Sprawdzajgcych z uwzglednieniem przepiséw ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktéw wykonawczych wydanych na
jej podstawie;

3. W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w szczeqgoélnosci:

1) kierowanie oraz koordynowane przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie

obrony cywilnej, ochrony ludnosci, zarzgdzania kryzysowego;
2) przygotowanie ochrony ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

3) tworzenie formacji cywilnej, planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej, sporzadzanie oceny stanu przygotowania do obrony cywilnej oraz
podejmowanie dziatan zmierzajgcych do petnej realizacji zadar obrony cywilnej;

4) organizowanie szkolen i ¢éwiczen z zakresu obrony cywilnej oraz szkolen ludnosci

w zakresie powszechnej samoobrony;

5) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen, prowadzenie spraw dotyczacych
ochrony zaktadéw pracy oraz obiektéw i Urzadzen uzytecznosci publicznej przed
dziataniem $rodkoéw razenia wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi zobowigzanymi
do udzielania pomocy ludnosci poszkodowanej;

6) wykonywanie innych zadan, do ktérych realizacji zobowigzany jest Szef Obrony Cywilnej;

7) planowanie dziatan w zakresie zarzadzania kryzysowego.

4. w zakresie powszechnego obowiazku obrony, spraw obronnych, bezpieczeristwa

i_porzadku publicznego w szczegolnosci:

1) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z rejestracjg przedpoborowych

i przeprowadzeniem poboru, w tym sporzadzanie wykazu przedpoborowych
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i poborowych, rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji o uznaniu zotnierza za

posiadajgcego na wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny;
2) realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych;

3) prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej, uzupetnienia sit zbrojnych,
reklamowania od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej;

4) planowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ z zakresu spraw
obronnych na terenie Gminy, organizowanie szkolen z zakresu obronno$ci, wspotpraca
z jednostkami wspotdziatajacymi, opracowywanie petnej dokumentacji, w tym
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas "W" i planu operacyjnego;

5) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej, analizowanie
potrzeb jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie wyposazenia do
zapewnienia gotowosci bojowej, profilaktyka przeciwpozarowa;

6) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych.

5. w zakresie ochrony danych osobowych:

1.Nadzoruje przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych

w szczegolnosci:

1) tworzy dokumenty wewnetrzne dotyczgce ochrony danych osobowych w tym polityki
bezpieczenstwa, instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi, analizy ryzyka

w danym obszarze;
2) czuwa nad wdrozeniem dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 2);

3) zgtasza zapotrzebowanie i koordynuje przeprowadzenie szkolen w zakresie danych
osobowych;

4) przygotowuje umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych;
5) przygotowuje dokumenty upowazniajgce do przetwarzania danych osobowych;
6) nadzoruje proces udostepniania danych na wniosek;

7) nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych na poszczegoélnych
stanowiskach pracy, zgtasza uwagi i sposoby usprawnienia sposobu przetwarzania

danych osobowych;

8) prowadzi rejestry dokumentéw zwigzanych z ochrong danych osobowych min.: uméw,
upowaznien;

9)informuje Administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikéw, ktorzy

przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy

50



Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz innych przepiséw Unii lub

panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

10) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia, o ktorym mowa w pkt 9), innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego

w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

11) udzielanie na zgdanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzgdzenia, o ktérym mowa w pkt
9);

12) wspoétpraca z organem nadzorczym;

13) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art.
36 Rozporzadzenia o ktérym mowa w pkt 9), oraz w stosownych przypadkach

prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 33.
Zadania Koordynatora ds. dostepnosci

Koordynator dostepno$ci odpowiada za wsparcie os6b ze szczegdlnymi potrzebami
w dostepie do ustug $wiadczonych przez Urzad Gminy Baboszewo oraz monitorowanie
zapewnienia przez ten urzad dostepnosci osobom ze szczegoélnymi potrzebami. Ponadto
koordynator sporzgdza plan dziatania na rzecz poprawy zapewniania dostepno$ci osobom

ze szczegolnymi potrzebami w Urzedzie.

1) Wsparcie osob ze szczegoélnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez

Urzad,

2) Przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami

stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci, okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 .
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o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami (Dz. U. z 2019 r. poz.

1696 z p6zn. zm.);
3) Monitorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze

szczegoblnymi potrzebami;

4) Przedstawianie Wojtowi Gminy Baboszewo biezacych informacji o podejmowanych
dziataniach z zakresu realizowanych zadan;

5) Sporzadzanie raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostepno$ci osobom ze

szczegOllnymi potrzebami.

§ 34.
Stanowiska obstugi
Stanowiska obstugi wykonuja czynnosci w zakresie
2. obstugi Hali Sportowo-Widowiskowej:
1) administracja i prowadzenie obiektu Hali Sportowo-Widowiskowej w Baboszewie;

2) organizowanie zawoddw i imprez sportowo - rekreacyjnych w Hali Sportowo-
Widowiskowej w Baboszewie i obiektach towarzyszacych przy wspétpracy z Referatem

Organizacyjnym;
3. obstugi Swietlicy Srodowiskowe;j:
1) opieka nad dzie¢mi przebywajacymi na swietlicy;
2) organizacja imprez i wydarzen dla dzieci;
3) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w celu

realizacji zadan przeciwdziatajgcych alkoholizmowi i narkomanii;
4) dbanie o wiasciwe uzytkowanie obiektu, zgtaszanie napraw i remontow;

5) zapewnienie nalezytego porzadku i czystosci obiektu.
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VIl GOSPODARKA FINANSOWA

§2.

Zarzadzanie majatkiem

Urzad Gminy w Baboszewie zarzadza powierzonym mu majatkiem zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 3.

Gospodarka finansowa jednostki budzetowej

1.Urzad Gminy w Baboszewie prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki

budzetowej.
2. Podstawa gospodarki finansowej, o ktérej mowa w ust. 1 jest plan dochodow i wydatkow.

3. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedtug zasad okreslonych w przepisach prawa

powszechnie obowiazujgcego.

VIl POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 4.

Zmiany regulaminu

Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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ZALACZNIK Nr 1 do

REGULAMINU
ORGANIZACYJNEGO

URZEDU GMINY W BABOSZEWIE

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych

§1.
(v Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
1) uchwat Rady Gminy Baboszewo
2) zarzadzen, decyzji i pism ogdlnych Wéjta Gminy Baboszewo.
§ 2.

Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem prawnym, merytorycznym oraz

redakcyjnym pracownik stosownie do zakresu wykonywanych zadan.
2. Projekt aktu prawnego przedktadany jest do zatwierdzenia przez:

1) Kierownika Referatu - w zakresie poprawnosci merytorycznej propozycji zawartych
w projekcie aktu prawnego,
2) Radcy Prawnego - w zakresie poprawnos$ci zastosowanych rozwigzan prawnych
i zgodnosci z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa,
3) Skarbnika Gminy - w zakresie zobowigzan finansowych, jezeli realizacja postanowien
zawartych w projekcie wywotaé bedzie takze skutki finansowe.
3. Projekty uchwat podejmowanych przez Rade Gminy rejestrowane sa w Referacie
Organizacyjnym.
4. Zatwierdzony projekt uchwaty, wtasciwy merytorycznie kierownik referatu Ilub
wskazany przez niego pracownik przekazuje pod obrady Rady Gminy.
9. Rejestr uchwat Rady Gminy, w tym uchwat stanowigcych przepisy gminne prowadzi

Referat Organizacyjny.

6. Rejestr aktow prawnych stanowionych przez Woijta, jako Organu prowadzi Referat
Organizacyjny.
e Rejestr aktow prawnych stanowionych przez Woijta, jako kierownika jednostki

prowadzi Referat Organizacyjny.
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1) Dla aktow, o ktérych mowa w pkt. 5 i 6 stosuje sie nastepujgca numeracje:
a) oznaczenie komorki organizacyjnej prowadzgcej rejestr aktow,
b) symbol klasyfikacji wykazu akt,
c¢) numer kolejny w roku kalendarzowym,
d) cztery cyfry roku kalendarzowego,

2) elementy numeracji oddzielane sg znakiem wskazanym w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrdw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych.

3) Akt prawny po uzgodnieniu musi zawiera¢ na pierwszej stronie tabele wg wzoru:

Sporzadzit )
Sprawdzit
(data/podpis/zajmowane
(data/podpis/zajmowane stanowisko)
stanowisko)
pod wzgledem Nr egz.
od wzgledem
merytorycznym Sekretarz 5 b
) formaino -
formalno - Gminy
prawnym
rachunkowym
g. Ogtaszanie aktéw prawnych stanowigcych akty prawa miejscowego odbywa sig

w sposob przewidziany ustawa o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw
prawnych, a takze poprzez zamieszczanie ich tekstéw w Biuletynie Informacji Publicznej,

oraz udostepnienie na miejscu w siedzibie Biura Rady.

§ 3.
Kazdy projekt aktu prawnego powinien byé sporzadzony zgodnie z Zasadami Techniki

Prawodawczej.

§ 4.
Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sg do podjecia wszelkich niezbednych czynnosci

majacych na celu zabezpieczenie petnej i terminowej realizacji aktow prawnych.
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Zatacznik Nr 2 do

Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Baboszewie

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

w Urzedzie Gminy w Baboszewie

o
Wojt Gminy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek i czwartek
w godz. od 9.00 do 12.00.

52

Kierownicy Referatow przyjmujg mieszkancow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie

w godzinach pracy Urzedu.

83
Skargi i wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu a dotyczace Rady Gminy,
Przewodniczagcego Rady lub Wojta przekazywane s3g odpowiednio Wojewodzie lub

Przewodniczgcemu Rady Gminy. Pozostate skargi i wnioski rozpatruje Woéjt Gminy.

§4.
Referat Organizacyjny zapewnia wiasciwg informacje o dniach i godzinach przyje¢
w sprawach skarg i wnioskéw, prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, dokonuje ich kwalifikacji i
przekazuje wtasciwemu merytorycznie Referatowi w celu przeprowadzenia postepowania

wyjasniajgcego.

§5.

Wiasciwy merytorycznie referat przygotowuje projekt odpowiedzi i przedktada do
zatwierdzenia Wajtowi Gminy.

§ 6.
Odpowiedz na skarge i wniosek podpisuje Wojt Gminy lub upowazniony pracownik.
§7.
Skargi i wnioski zatatwia sie zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania

administracyjnego oraz aktow wykonawczych.
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Zatgcznik Nr 3 do

Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Baboszewie

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

5 1.
W urzedzie Gminy przeprowadzana jest kontrola:
i wewnetrzna obejmujaca petny zakres zadan realizowanych przez pracownikéw
Urzedu,
2. zewnetrzna obejmujgca realizacje zadan przez jednostki podporzagdkowane Radzie
Gminy,
3. zewnetrzna obejmujgca realizacje zadan i wydatkowanie Srodkow finansowych

z budzetu Gminy przez jednostki spoza sektora finanséw publicznych.
§ 2.
Kontrole wewnetrzne w Urzedzie Gminy wykonuja:

8 Wojt, Skarbnik i Sekretarz Gminy oraz Kierownicy Referatdbw w stosunku do
pracownikow bezposrednio im podleglych w zakresie realizacji powierzonych im
obowigzkéw,

2. Wojt w zakresie catoksztattu zadan realizowanych przez Urzad,

3. Sekretarz w stosunku do poszczegélnych stanowisk pracy, w szczegoélnosci w

zakresie:
1) realizacji zadan wynikajgcych z aktow normatywnych, uchwat Rady Gminy,
2) zarzadzen Wojta,
3) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw indywidualnych,
4) dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,
5) sposobu zatatwiania skarg i wnioskow,
6) stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

7) zabezpieczenia pomieszczen Urzedu Gminy.
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8) prawidtowosci ochrony zbioru danych osobowych prowadzonych przez urzad Gminy
oraz informacji niejawnych,
9) jakosci realizowanych przez Urzad zadan,
4. Skarbnik w stosunku do poszczegdlnych stanowisk pracy i realizowanych zadan w
zakresie realizacji dochodoéw i wydatkowania srodkéw publicznych.
5. W Urzedzie Gminy Baboszewo, uwzgledniajac zapisy art. 222 ustawy Kodeks Pracy,

prowadzi si¢ monitoring wizyjny.

6. W Urzedzie Gminy Baboszewo, w zwiazku z art 223 ustawy Kodeks Pracy, prowadzi

sie kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownikow.

§ 3.
Kontrole zewnetrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonuja:
. Skarbnik Gminy:
1) w zakresie prawidtowosci gospodarki finansowej,

2) w zakresie prawidtowej realizacji srodkéw z budzetu Gminy przez jednostki spoza

sektora finanséw publicznych,

2. upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy:

1) nadzorujgcy prace jednostek podporzadkowanych w zakresie posiadanej

wtasciwoséci rzeczowej,

2) nadzorujacy realizacje zadan witasnych samorzadu przez jednostki spoza sektora

finansoéw publicznych w zakresie posiadanej wtasciwosci rzeczowej.

§ 4.

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie Protokoét.
2. Protokét powinien zawierac:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, okreslenie imienne os6b petnigcych funkcje

kierownicze i wykonujgcych kontrolowane zadania, obecnych podczas kontroli,
2) termin przeprowadzenia kontroli,

3) osoby dokonujgce kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia,
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4) ustalenia dokonane w czasie kontroli, w szczegélnosci winny by¢ wymienione:
stwierdzone nieprawidiowos$ci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne za

niedociggniecia.

3. Protokét podpisujg kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne.
§ 5.

Zalecenia pokontrolne podpisuje Wéjt Gminy lub upowazniony pracownik.
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Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Baboszewie

Schemat Struktury Organizacyjnej Urzedu Gminy w Baboszewie

WOJT

SEKRETARZ

Wieloosobowe

stanowisko ds. zaméwien
publicznych

SKARBNIK

Stanowisko ds. kadr

Stanowiska obstugi

Wieloosobowe

stanowisko ds. obslgi
Hali Sportowo-
Widowiskowej

Wieloosobowe
stanowisko ds. obstugi
Swietlicy
Srodowiskowej

Referat Spraw |}
Obywatelskich Zastepca Skarbnika
Urzad Stanu Cywilnego gl
Referat Finansowo -
Podatkowy
Referat Organizacyjny s
g yiny Peinomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych,
e obrony cywilnej
Referat Inwestycji . y . y
i Infrastruktury e i zarzadzania
Tehnicznej kryzysowego,
Referat Gospodarki Inspektor Ochrony
Komunalnej Danych
Referat Planowania
Przestrzennego, - Koordynator ds.
Gospodarowania dostepnosci
Nieruchomosciami
i Odpadami —
Komunalnymi,
Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa
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Zatacznik Nr 5

do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Baboszewie

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy i obieg korespondencji

§1.
1 Pracownicy Urzedu Gminy w Baboszewie podpisujg pisma i wydajg decyzje
w imieniu Wéjta na podstawie imiennego upowaznia z zastrzezeniem, o ktérym mowa w

ust. 2, 3 i 4. Rejestr upowaznien prowadzi Stanowisko ds. kadr.

2. Wojt Gminy podpisuje
1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okdlne, okolniki, instrukcje wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie

zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) petnomocnictwa i upowaznia do dziatania w jego imieniu,

6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy,

7) odpowiedzi na interpretacje i wnioski,

8) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Wojta oraz

w stosunku, do ktérych nie zostato udzielone imienne upowaznienie.
3. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza lub Kierownika Referatu do podpisywania
dokumentoéw okreslonych w § 1 ust. 2 pkt 1)-2) i 4)-8) w czasie jego nieobecnosci.
4. Sekretarz podpisuje rowniez dokumenty wynikajace z zadan Sekretarza oraz inne na
podstawie odrebnych upowaznien.
9. Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotyczgce zobowigzan finansowych zgodnie
z przepisami prawnymi o rachunkowosci i finansach publicznych.
6. Do podpisywania pism i dokumentow ksiegowych majg zastosowanie przepisy
prawne dotyczgce rachunkowosci, a szczegdtowy zakres reguluje odrebne zarzadzenie
Wijta.
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§ 2.

i Szczegoétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

2, Korespondencje przyjmuje Referat Organizacyjny (Kancelaria Ogoélna).
Korespondencja rejestrowana jest w dzienniku korespondencji.

& Zasady i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych okreslajg: zarzgdzenie Wojta
Gminy Baboszewo w sprawie wytycznych w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Baboszewo oraz zarzadzenie Wéjta Gminy Baboszewo
w sprawie zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu elektronicznego

zarzadzania dokumentacjg (EZD), znajdujace sie we wszystkich referatach Urzedu.
4. W Referatach obowigzuje system oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

5. W sprawach dotyczacych kancelarii tajnej oraz ochrony informacji niejawnych majg

zastosowanie odrebne przepisy.
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