














































































2. Referat realizuje zadania z ww. zakres6w, w tym w szczeg6lnosci: 

1) z zakresu planowania przestrzennego: 

a) opracowanie studium uwarunkowania i kierunk6w zagospodarowania terenu oraz 

miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego, 

b)dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu oceny 

aktualnosci studium i plan6w miejscowych , przynajmniej raz w okresie kadencji wladz 

samorzqdowych, 

c) dokonywanie analizy zasadnosci wniosk6w dotyczqcych przystqpienia do 

sporzqdzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, 

d) prowadzenie spraw zwiqzanych ze sporzqdzaniem 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 nieruchomosc, 

f) ustalanie wysokosci odszkodowania z tytulu obnizenia wartosci nieruchomosci 

w zwiqzku z uchwaleniem planu miejscowego lub jego zmiany, 

g)ustalanie przeznaczenia teren6w dla inwestycji celu publicznego, oraz okreslenia 

sposobu ich zagospodarowania , 

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 0 warunkach zabudowy dla inwestycji w przypadku braku 

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, 

k)wydawanie wyrys6w wypis6w z miejscowego planu zagospodarowania 

przestrzennego, 

\) 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, 

o)opiniowanie zgodnosci proponowanych podzial6w z miejscowym planem 

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

zagospodarowania przestrzennego, 

q)wydawanie zaswiadczen 0 zgodnosci zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania 

obiekt6w budowlanych z zapisami miejscowych plan6w zagospodarowania 

przestrzennego, 

r) opiniowanie projekt6w badan geologicznych dla inwestycji , 

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 zwiqzanych z wydzielaniem dzialek pod drogi , 

d) numeracja nieruchomosci, 

e) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci, 

f) wykonywanie w stosunku do gminnego zasobu nieruchomosci spraw zwiqzanych 

z przygotowaniem opracowan 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, zamianE;!, zrzeczeniem siE;! , oddaniem w uzytkowanie wieczyste, 

uzytkowanie, wynajem, dzierzawE;!, 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 wykorzystania zasobu, 

i) gospodarowanie gminnym zasobem komunalnym, ujawnianie w ksiE;!gach 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 , 

1) opracowywanie informacji ° stanie mienia komunalnego, 

m) prowadzenie spraw zwiqzanych realizacjq ustawy 0 ochronie praw lokator6w, 

mieszkaniowym zasobie gminy, opracowywanie program6w, regulamin6w, 
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przyjmowanie i obsluga wniosk6w ° przydzielenie lokalu mieszkalnego, sporzqdzanie 

um6w, 

n) prowadzenie spraw zwiqzanych z dodatkiem mieszkaniowym 

energetycznym , 

dodatkiem 

0) nadz6r nad wlasciwym wykorzystan iem gminnego zasobu mieszkaniowego, 

zglaszanie koniecznych remont6w, napraw w porozumieniu z referatem Gospodarki 

Komunalnej . 

3) z zakresu rolnictwa : 

a) sporzqdzanie sprawozdan dla potrzeb GUS-u, 

b) prowadzenie spraw zwiqzanych z oszacowywaniem strat, 

e) przeprowadzanie wybor6w do Izb rolniczych , 

d) organizowanie i nadzorowanie czynnosci zwiqzanych z ochronq roslin uprawnych 

oraz prowadzenie rejestru i wydawanie zezwolen na uprawEi! maku i konopi , 

e) podawanie do publicznej wiadomosci zarzqdzen lekarza weterynarii 0 umiejscowieniu 

i zwalczaniu chor6b zakaznych , 

f) kontrola wykonania obowiqzku zawarcia umowy ubezpieczenia od odpowiedzialnosci 

cywilnej rolnik6w z tytulu prowadzenia gospodarstwa rolnego, 

g) przeprowadzanie procedur wylqczania grunt6w z produkcji rolnej, 

h) prowadzenie spraw zwiqzanych ze spisem rolnym. 

4) z zakresu ochrony i ksztaltowania srodowiska oraz gospodarki wodnej 

a) prowadzenie post~powan i wydawanie decyzji ° srodowiskowych uwarunkowaniach, "--' 

b) prowadzenie spraw zwiqzanych z usuniEi!ciem drzew i krzew6w, 

e) prowadzenie spraw z zakresu uproszczonych plan6w las6w, 

d) prowadzenie spraw wynikajqcych z przepis6w ° ochronie przyrody, ewidencja 

pomnik6w przyrody, prowadzenie postEi!powan w sprawach ° wykroczenia okreslone 

przepisami ° ochronie przyrody, 

e) uzgadnianie zalozen techniczno - ekonomicznych, projekt6w technicznych inwestycji 

oraz plan6w inwestycji jednoetapowych w cZEi!sci dotyczqcej gospodarki wodnej, 

ochrony srodowiska, 

f) ustalanie i odprowadzanie oplat za odprowadzanie sciek6w do w6d , 
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• 

g) prowadzenie spraw z zakresu usuwania wyrob6w azbestowych, 

h)wydawanie zezwoleri na swiadczenie uslug w zakresie oprozniania zbiornik6w 

bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych oraz prowadzenie ewidencji 

i) udost~pnian ie informacji w publicznie dost~pnym wykazie danych 0 dokumentach 

zawierajqcych informacje 0 srodowisku i jego ochronie 

j) prowadzenie spraw zwiqzanych z przywroceniem stanu poprzedniego w6d lub 

wykonaniem urzqdzeri zapobiegajqcych szkodom dla wlascicieli zmieniajqcych stan 

wody na gruncie szkodliwie wplywajqcych na grunty sqsiednie, 

k) prowadzenie spraw zwiqzanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciek6w 

Komunalnych , 

\) przygotowywanie wniosk6w do Starostwa Powiatowego w sprawie otrzymania 

pozwolenia wodno-prawnego w formie decyzji na odprowadzanie sciek6w opadowych 

z kanalizacji deszczowej do odbiornik6w lub ziem i, 

m) prowadzenie spraw z zakresu obj~tego ustawq 0 ochronie srodowiska , ochronie 

przyrody, ochronie zwierzqt, ochronie grunt6w rolnych i lesnych, gospodarowania 

drzewostanem, ochrony zl6z surowc6w mineralnych, ochrony przed 

zanieczyszczeniami w zakresie ustalonym ustawami, 

n)wyrazanie opinii i dokonywanie uzgodnieri w zakresie prawa g6rniczego 

i geologicznego, 

o) prowadzenie caloksztaltu zagadnieri zwiqzanych z gospodarkq wodnq regulacjq 

stosunk6w wodnych , 

p) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lowiectwa, lesnictwa, weterynarii , 

5) z zakresu ochrony zwierzat 

a) prowadzenie nadzoru nad dzialalnosciq ochronnq 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 zwierzqt, 

c) wydawanie zezwoleri na posiadanie psa rasy agresywnej, 

d)wydawanie zezwoleri na odlawianie i transport bezdomnych zwierzqt. 

6) z zakresu gospodarki odpadami 
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a) prowadzenie wszystkich spraw zwiqzanych z systemem gospodarowania odpadami, 

zgodnie z ustawq 0 utrzymaniu porzqdku i czystosci w gminie, a w szczeg6lnosci: 

- przygotowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzqdku 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 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 wlascicieli 

nieruchomosci i zagospodarowanie tych odpad6w, 

b) przygotowywanie danych do przetargu, 

c) obsluga administracyjna zwiqzana z funkcjonowaniem systemu gospodarowania 

odpadami obejmujqca m.in. utworzenie i aktualizacj~ elektronicznej bazy danych 

wlascicieli nieruchomosci , analizy i weryfikacji deklaracji zlozonych przez wlascicieli 

nieruchomosci 0 wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi , 

Iqcznie z ustalaniem wymiaru oplat, dokonywaniem przypis6w, odpis6w oraz 

komunikowaniem si~ z wlascicielami nieruchomosci w tym zakresie, 

d)wydawanie wymaganych decyzji administracyjnych, 

e) opiniowanie podar'l i przygotowywanie projekt6w decyzji w sprawie stosowania ulg 

w splacie zobowiqzar'l 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 realizacjq przez wlascicieli nieruchomosci ustawowych obowiqzk6w 

utrzymania czystosci i porzqdku, 
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j) prowadzenie ewidencji wymaganych ustawq: 

- zbiornik6w bezodplywowych, 

- przydomowych oczyszczalni sciek6w, 

- um6w zawartych na odbieranie odpad6w komunalnych od wlascicieli nieruchomosci , 

k) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbieranie odpad6w 

komunalnych od wlascicieli nieruchomosci ( w tym wydawanie zaswiadczeri 0 wpisie, 

o 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 osiqgni~c poziom6w recyklingu wyznaczonego w Wojew6dzkim 

Planie Gospodarki Odpadami (WPGO) i pracy Punktu Selektywnej lbiorki Odpad6w 

Komunalnych (PSlOK) 

n)opracowywanie prognoz, analiz 

odpadami komunalnymi , w tym: 

sprawozdari stanu systemu gospodarowania 

- analiza i weryfikacja kwartalnych sprawozdari skladanych przez podmioty 

odbierajqce 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 zadari z zakresu 

gospodarowania odpadami komunalnymi , 

o)prowadzenie dzialari 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 

wgminach , 

7) w zakresie ochrony przeciwpozarowej 

a) realizacja zadari wynikajqcych z ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochronie 

przeciwpozarowej, a w szczeg6lnosci: 

- opracowywanie analiz i ocen stanu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy, 
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- opracowywanie projektu budzetu z przeznaczeniem na funkcjonowanie jednostek 

OSP, nadz6r nad w/asciwym wydatkowaniem srodk6w finansowych przez jednostki 

OSP, 

- wsp6/praca z Komendq Powiatowq PSP w zakresie funkcjonowania jednostek OSP, 

m.in.: utrzymanie gotowosci bojowej jednostek, prowadzenie gospodarki materia/ami 

p~dnymi , paliwami , cz~sciami zamiennymi, remonty urzqdzeri pozarniczych, udzia/ przy 

przeprowadzaniu przeglqd6w technicznych sprz~tu jednostek OSP, nadz6r nad 

utrzymaniem i rozwojem bazy lokalowej - garaze, inne pomieszczenia, organizowanie 

szkoleri i zawod6w pozarniczych, 

- nadz6r nad w/asciwq reaJizacjq zadari statutowych jednostek OSP w zakresie: 

w/asciwego stanu technicznego jednostek OSP, utrzymanie i zapewnienie /qcznosci 

przewodowej i alarmowej, wyposazenie samochod6w w sprz~t pozarniczy, 

- wyposazenie jednostek OSP w odziez ochronnq i uzbrojenie osobiste 

§ 29. 

Zadania Wieloosobowego stanowiska ds. Zam6wier'i Publicznych 

Wieloosobowe stanowisko ds. Zam6wieri Publicznych realizuje zadania z zakresu 

zam6wier'i publicznych w szczeg6lnosci: 

1) opracowywanie planu zam6wieri pubJicznych na dany rok budzetowy w zgodnosci 

z budzetem gminy, przy scis/ej wsp6/pracy ze Skarbnikiem Gminy, 

2) przygotowywanie post~powar'i 0 udzielenie zam6wienia pubJicznego w oparclu 

o z/ozone wnioski oraz obs/uga zam6wieri pubJicznych polegajqca na opracowywaniu 

dokument6w s/uzqcych udokumentowaniu kazdego post~powania , w tym 

w szczeg61nosci specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia, tresci obowiqzujqcych 

og/oszer'i, 

3) prowadzenie rejestru zam6wier'i pubJicznych udzielanych przez Gmin~ Baboszewo, 

4) koordynowanie realizacji ustawy 0 zam6wieniach pubJicznych na poszczeg61nych 

stanowiskach pracy w Urz~dzie Gminy oraz w podleglych jednostkach organizacyjnych, 

5) przygotowywanie projekt6w uchwa/ i innych materia/6w wnoszonych pod obrady Rady 

Gminy oraz zarzqdzer'i W6jta, 
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6) opracowywanie niezbEi!dnych regulamin6w, instrukcji wewnEi!trznych w zakresie 

organizacji procedur dotyczqcych zam6wien publicznych, w porozumieniu 

z Sekretarzem, 

7) przygotowywanie sprawozdan zgodnie z ustaWq PZP, 

8) prowadzenie centralnego rejestru um6w i zlecen, 

9) przygotowanie w porozumieniu z Kierownikami Referat6w postEi!powan 0 udzielenie 

zam6wienia publicznego 0 wartosci ponizej 130 tys. z!, 

10) opracowywanie wzor6w um6w dla prowadzonych postEi!pOWan, 

11) opracowanie i nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu zam6wien publicznych 

o wartosci ponizej 130 tys. z!, 

§ 31. 

Zadania Stanowiska ds. kadr 

1) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych 

pracownik6w UrzEi!du i kierownik6w jednostek organizacyjnych oraz pracownik6w 

jednostek zatrudnionych w ramach rob6t publicznych, prac interwencyjnych, stazy, 

2) organizowanie szkoleri i doskonalenia zawodowego pracownik6w, 

3) prowadzenie ewidencji udzielanych przez W6jta pe!nomocnictw, upowaznieri, 

4) prowadzenie ca!osci dokumentacji z zakresu planowania i wykorzystania przez 

pracownik6w urlop6w wypoczynkowych, w tym prowadzenie ewidencji urlop6w 

okolicznosciowych, bezp!atnych , wychowawczych , 

5) ewidencjonowanie czasu pracy pracownik6w, 

6) prowadzenie ewidencji um6w cywilnoprawnych dotyczqcych uzywania przez 

pracownik6w i kierownik6w jednostek organizacyjnych Gminy pojazd6w do cel6w 

s!uzbowych, 

7) przygotowywanie materia!6w dotyczqcych podejmowania czynnosci z zakresu prawa 

pracy, 

8) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy, 

9) kompletowanie wniosk6w emerytalno - rentowych, 

10) organizacja i prowadzenie nabor6w na wolne stanowiska pracy w UrzEi!dzie, 

11) prowadzenie i ewidencjonowanie delegacji s!uzbowych pracownik6w, 
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12) wspo/praca z Powiatowym Urzf;dem Pracy w zakresie organizacji robot publicznych. 

prac interwencyjnych . staty oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji . 

13) pozyskiwanie funduszy z Krajowego Funduszu Szkoleniowego. 

14) opracowywanie sprawozdawczosci GUS 0 stanie zatrudnienia. 

15) prowadzenie zak/adowej dzialalnosci socjalnej w zakresie okreslonym odr~bnym 

regulaminem 

16) prowadzenie spraw dotyczqcych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow. 

koordynowanie obowiqzkow pracodawcy w zakresie bhp i ppot. 

§ 32. 

Zadania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, 

obrony cywilnej i zarzl\dzania kryzysowego, Inspektor Ochrony Oanych 

Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje jednoczesnie zadania 

z zakresu obrony cywilnej i zarzqdzania kryzysowego. 

2. W zakresie ochrony informacji niejawnych realizuje nast~pujl\ce zadania: 

1) zapewnia ochron~ informacji niejawnych. w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa 

fizycznego; 

2) zapewnia ochron~ system ow teleinformatycznych. w ktorych Sq przetwarzane 

informacje niejawne; 

3) zarzqdza ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych . w szczegolnosci szacuje 

ryzyko; 

4) kontroluje ochronf; 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 nadzorujqcego realizacje; 

6) prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych; 

7) prowadzi zwykle Postf;powania sprawdzajqce oraz kontrolne post~powania 

sprawdzajqce; 
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8) prowadzi aktualny wykaz os6b zatrudnionych lub wykonujqcych czynnosci zlecone, 

kt6re posiadajq uprawnienia do dost~pu do informacji niejawnych, oraz os6b, kt6rym 

odm6wiono wydania poswiadczenia bezpieczer'lstwa lub je cofni~to ; 

9) przekazuje odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych os6b uprawnionych do 

dost~pu do informacji niejawnych, a takte os6b, kt6rym odm6wiono wydania 

poswiadczenia bezpieczer'lstwa lub wobec kt6rych podj~to decyzj~ 0 cofni~ciu 

poswiadczenia bezpieczer'lstwa; 

10) sprawuje nadz6r nad opracowywaniem dokumentacji bezpieczer'lstwa 

teleinformatycznego; 

11) przechowuje Akta Post~powar'l Sprawdzajqcych z uwzgl~dnieniem przepis6w ustawy 

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz akt6w wykonawczych wydanych na 

r-- jej podstawie; 

3. W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w szczeg6lnosci: 

1) kierowanie oraz koordynowane przygotowar'l 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 zadar'l obrony 

cywilnej, sporzqdzanie oceny stanu przygotowania do obrony cywilnej oraz 

podejmowanie dzialar'l zmierzajqcych do pelnej realizacji zadar'l obrony cywilnej; 

4) organizowanie szkoler'l i cwiczer'l z zakresu obrony cywilnej oraz szkoler'l ludnosci 

w zakresie powszechnej samoobrony; 

5) przygotowanie zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania 

i alarmowania oraz systemu wykrywania skater'l, prowadzenie spraw dotyczqcych 

ochrony zaklad6w pracy oraz obiektow i Urzqdzer'l utytecznosci publicznej przed 

dzialaniem srodk6w ratenia wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi zobowiqzanymi 

do udzielania pomocy ludnosci poszkodowanej ; 

6) wykonywanie innych zadar'l , do kt6rych realizacji zobowiqzany jest Szef Obrony Cywilnej ; 

7) planowanie dzialar'l w zakresie zarzqdzania kryzysowego. 

4. w zakresie powszechnego obowiazku obrony. spraw obronnych. bezpieczenstwa 

i porzadku publicznego w szczeg6lnosci: 

1) prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwiqzanych z rejestracjq przedpoborowych 

i przeprowadzeniem poboru, w tym sporzqdzanie wykazu przedpoborowych 
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i poborowych, rozpatrywanie wniosk6w i wydawanie decyzji 0 uznaniu zolnierza za 

posiadajqcego na wylqcznym utrzymaniu czlonk6w rodziny; 

2) realizacja swiadczen osobistych i rzeczowych ; 

3) prowadzenie spraw dotyczqcych akcji kurierskiej, uzupelnienia sil zbrojnych , 

reklamowania od obowiqzku pelnienia czynnej sluzby wojskowej; 

4) planowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsi~wzi~c z zakresu spraw 

obronnych na terenie Gminy, organizowanie szkolen z zakresu obronnosci , wsp61praca 

z jednostkami wsp6!dzialajqcymi , opracowywanie pelnej dokumentacji, w tym 

Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Gminy na czas "W' i planu operacyjnego; 

5) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy 0 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 osobowvch: 

1. Nadzoruje przestrzeganie przepis6w dotyczqcych ochrony danych osobowych 

w szczeg6lnosci: 

1) tworzy dokumenty wewn~trzne dotyczqce ochrony danych osobowych w tym polityki 

bezpieczenstwa, instrukcji zarzqdzania systemami informatycznymi, analizy ryzyka 

w danym obszarze; 

2) czuwa nad wdrozeniem dokument6w, 0 kt6rych mowa w pkt. 2) ; 

3) zglasza zapotrzebowanie i koordynuje przeprowadzenie szkolen w zakresie danych 

osobowych; 

4) przygotowuje umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych; 

5) przygotowuje dokumenty upowazniajqce do przetwarzania danych osobowych; 

6) nadzoruje proces udost~pniania danych na wniosek; 

7) nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych na poszczeg6lnych 

stanowiskach pracy, zglasza uwagi i sposoby usprawnienia sposobu przetwarzania 

danych osobowych; 

8) prowadzi rejestry dokument6w zwiqzanych z ochronq danych osobowych min.: um6w, 

upowaznien; 

9) informuje Administratora , podmiotu przetwarzajqcego oraz pracownik6w, kt6rzy 

przetwarzajq dane osobowe, 0 obowiqzkach spoczywajqcych na nich na mocy 
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Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 

2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiClZku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/461WE (og6lne rOzpOrzCldzenie 0 ochronie danych) oraz innych przepis6w Unii lub 

paristw czlonkowskich 0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie; 

10) monitorowanie przestrzegania RozporzCldzenia, 0 kt6rym mowa w pkt 9), innych 

przepis6w Unii lub paristw czlonkowskich 0 ochronie danych oraz polityk administratora 

lub podmiotu przetwarzajClcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial 

obowiClZk6w, dzialania zwi~kszajClce swiadomosc, szkolenia personelu uczestniczClcego 

w operacjach przetwarzania oraz powiClzane z tym audyty; 

11) udzielanie na ZCldanie zaleceri, co do oceny skutk6w dla ochrony danych oraz 

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RozporzCldzenia, 0 kt6rym mowa w pkt 

9); 

12) wsp61praca z organem nadzorczym; 

13) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach 

zwiClzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, 0 kt6rych mowa wart. 

36 RozporzCldzenia 0 kt6rym mowa w pkt 9), oraz w stosownych przypadkach 

prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach. 

§ 33. 

Zadania Koordynatora ds. dost~pnosci 

Koordynator dost~pnosci odpowiada za wsparcie os6b ze szczeg61nymi potrzebami 

w dost~pie do uslug swiadczonych przez UrzCld Gminy Baboszewo oraz monitorowanie 

zapewnienia przez ten urzqd dost~pnosci osobom ze szczeg61nymi potrzebami. Ponadto 

koordynator sporzCldza plan dzialania na rzecz poprawy zapewniania dost~pnosci osobom 

ze szczeg61nymi potrzebami w Urz~dzie. 

1) Wsparcie os6b ze szczeg61nymi potrzebami w dost~pie do uslug swiadczonych przez 

UrzCld; 

2) Przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy zapewnienia 

dost~pnosci osobom ze szczeg61nymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami 

sluzClcymi zapewnieniu dost~pnosci, okreslonymi wart. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 
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o zapewnianiu dost~pnosci osobom ze szczeg61nymi potrzebami (Dz. U. z 2019 r. poz. 

1696 z p6Zn. zm.); 

3) Monitorowanie dzialalnosci Urz~du w zakresie zapewnienia dost~pnosci osobom ze 

szczeg61nymi potrzebami ; 

4) Przedstawianie W6jtowi Gminy Baboszewo biez'!cych informacji 0 podejmowanych 

dzialaniach z zakresu realizowanych zadan; 

5) Sporz,!dzanie raportu zbiorczego 0 stanie zapewnienia dost~pnosci osobom ze 

szczeg61nymi potrzebami . 

§ 34. 

Stanowiska obstugi 

Stanowiska obslugi wykonuj,! czynnosci w zakresie 

2. 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 towarzysz'!cych przy wsp61pracy z Referatem 

Organizacyjnym; 

3. obslugi Swietlicy Srodowiskowej : 

1) opieka nad dzie6mi przebywaj,!cymi na swietlicy; 

2) organizacja imprez i wydarzen dla dzieci; 

3) wsp61praca z Gminn,! Komisj,! Rozwi,!zywania Problem6w Alkoholowych w celu 

realizacji zadan przeciwdzialajqcych alkoholizmowi i narkomanii ; 

4) dbanie 0 wlasciwe uzytkowanie obiektu , zglaszanie napraw i remont6w; 

5) zapewnienie nalezytego porz'!dku i czystosci obiektu . 
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VII GOSPODARKA FINANSOWA 

§ 2. 

Zarz~dzanie maj~tkiem 

Urzqd Gminy w Baboszewie zarzqdza powierzonym mu majqtkiem zgodnie 

Z obowiqzujqcymi przepisami prawa. 

§ 3. 

Gospodarka finansowa jednostki budzetowej 

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

budzetowej. 

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

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

powszechnie obowiqzujqcego. 

VIII POSTANOWIENIA KONCOWE 

§ 4. 

Zmiany regulaminu 

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

REGULAMINU 

ORGANIZACY JNEGO 

URZE;DU GMINY W BABOSZEWIE 

Zasady i tryb post~powania przy opracowywaniu projekt6w akt6w prawnych 

§ 1. 

1. Projektami akt6w prawnych w rozumieniu regulaminu Sq projekty: 

1) uchwal Rady Gminy Baboszewo 

2) zarzqdzen, decyzji i pism og61nych W6jta Gminy Baboszewo. 

§ 2. 

1. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgl~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 zawartych 

w projekcie aktu prawnego, 

2) Radcy Prawnego - w zakresie poprawnosci zastosowanych rozwiqzan prawnych 

i zgodnosci z aktualnie obowiqzujqcymi przepisami prawa, 

3) Skarbnika Gminy - w zakresie zobowiqzan finansowych , jeteli realizacja postanowien 

zawartych w projekcie wywola6 b~dzie takte skutki finansowe. 

3. Projekty uchwal podejmowanych przez Rad~ Gminy rejestrowane Sq w Referacie 

Organizacyjnym. 

4. Zatwierdzony projekt uchwaly, wlasciwy merytorycznie kierownik referatu lub 

wskazany przez niego pracownik przekazuje pod obrady Rady Gminy. 

5. Rejestr uchwal Rady Gminy, w tym uchwal stanowiqcych przepisy gminne prowadzi 

Referat Organizacyjny. 

6. Rejestr akt6w prawnych stanowionych przez W6jta , jako Organu prowadzi Referat 

Organizacyjny. 

7. Rejestr akt6w prawnych stanowionych przez W6jta, jako kierownika jednostki 

prowadzi Referat Organizacyjny. 
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8. 

1) Dla akt6w, 0 kt6ryeh mowa w pkt. 5 i 6 stosuje si~ nast~pujqeq numeraej~: 

a) oznaezenie kom6rki organizaeyjnej prowadzqeej rejestr akt6w, 

b) symbol klasyfikaeji wykazu akt, 

c) numer kolejny w roku kalendarzowym, 

d) eztery eyfry roku kalendarzowego, 

2) elementy numeraeji oddzielane Sq znakiem wskazanym w rozporzqdzeniu Prezesa 

Rady Ministr6w w sprawie instrukeji kaneelaryjnej dla organ6w gmin i zwiqzk6w 

mi~dzygminnych. 

3) Akt prawny po uzgodnieniu musi zawierae': na pierwszej stronie tabel~ wg wzoru : 

Sporzl\dzit 
Sprawdzit 

(data/podpis/zajmowane 

stanowisko) 
(data/podpis/zajmowane stanowisko) 

pod wzgl~dem Nr egz. 

merytorycznym Sekretarz 
pod wzgl~dem 

formalno -
formalno - Gminy 

prawnym 
rachunkowym 

9. Oglaszanie akt6w prawnych stanowiqcych akty prawa miejscowego odbywa si~ 

w spos6b przewidziany ustawq 0 oglaszaniu akt6w normatywnych i niekt6rych innych akt6w 

prawnych, a taki:e poprzez zamieszczanie ich tekst6w w Biuletynie Informacji Publicznej, 

oraz udost~pnienie na miejscu w siedzibie Biura Rady. 

§ 3. 

Kai:dy 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 prawnyeh. 
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Zalqcznik Nr 2 do 

Regulaminu Organizacyjnego 

Urz~du Gminy w Baboszewie 

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wniosk6w 

w Urz~dzie Gminy w Baboszewie 

§ 1. 

W6jt Gminy przyjmuje w sprawach skarg wniosk6w w katdy wtorek 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 lub W6jta przekazywane Sq odpowiednio Wojewodzie lub 

Przewodniczqcemu Rady Gminy. Pozostale skargi i wnioski rozpatruje W6jt Gminy. 

§ 4. 

Referat Organizacyjny zapewnia wlasciwq i nformacj~ 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 

zatwierdzenia W6jtowi Gminy. 

§ 6. 

przedklada do 

Odpowiedz na skarg~ i wniosek podpisuje W6jt Gminy lub upowatniony pracownik. 

§ 7. 

Skargi wnioski zalatwia si~ zgodnie z przepisami Kodeksu post~powania 

administracyjnego oraz akt6w wykonawczych. 
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Zalqcznik 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~trzna 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 poszczegolnych stanowisk pracy, w szczegolnosci w 

zakresie: 

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

2) zarzqdzen Wojta , 

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. 
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8) prawidlowosci ochrony zbioru danych osobowych prowadzonych przez urzqd Gminy 

oraz informacji niejawnych, 

9) jakosci realizowanych przez Urzqd zadan, 

4. Skarbnik w stosunku do poszczeg61nych stanowisk pracy i realizowanych zadan w 

zakresie realizacji dochod6w i wydatkowania srodk6w 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~ slui:bowej poczty elektronicznej pracownik6w. 

§ 3. 

Kontrol~ zewn~trznq na podstawie imiennego upowai:nienia wykonujq: 

1. Skarbnik Gminy: 

1) w zakresie prawidlowosci gospodarki finansowej , 

2) w zakresie prawidlowej realizacji srodk6w z budi:etu Gminy przez jednostki spoza 

sektora finans6w publicznych, 

2. upowai:nieni pracownicy Urz~du Gminy: 

1) nadzorujqcy prac~ jednostek podporzqdkowanych w zakresie posiadanej 

wlasciwosci rzeczowej , 

2) nadzorujqcy realizacj~ zadan wlasnych samorzqdu przez jednostki spoza sektora 

finans6w publicznych w zakresie posiadanej wlasciwosci rzeczowej . 

§ 4. 

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzqdza si~ Protok61. 

2. Protok61 powinien zawiera6: 

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej , okreslenie imienne os6b pelniqcych funkcje 

kierownicze i wykonujqcych kontrolowane zadania , obecnych podczas kontroli , 

2) termin przeprowadzenia kontroli, 

3) osoby dokonujqce kontrol i oraz posiadane przez nich upowai:nienia, 
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4) ustalenia dokonane w czasle kontroli, w szczeg61nosci winny bye wymienione : 

stwierdzone nieprawidlowosci , ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne za 

niedociqgnifi!cia. 

3. Protok61 podpisujq kontrolujqcy i kierownik jednostki kontrolowanej . 

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci wydawane Sq zalecenia pokontrolne. 

§ 5. 

Zalecenia pokontrolne podpisuje W6jt Gminy lub upowatniony pracownik. 
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ZalClcznik Nr 4 

do Regulaminu 

Organizacyjnego Urz~du Gminy 

w Baboszewie 

Schemat Struktury Organizacyjnej Urz~du Gminy w Baboszewie 

I 
W6JT I 

I I I 

SEKRETARZ SKARBNIK 

I 

Wieloosobowe 
~ Referat Spraw - Zastt:PC3 Skarbnika 

stanowisko ds. zam6wien Obywatelskich 
publicznych 

Urz~d St.nu Cywilnego -
Refer .. t Finansowo • 

Pod.tkowy 

Stanowisko ds. kadr 

~ Referat Organizacyjny I- Pelnomocnik ds. Ochrony 

Stanowiska obslug; ("formacji Niejawnych, 

- obrony cywilnej 
WieJoosobowe Referat Inwestycji 
stanowisko ds. obslgi ~ i Infrastruktury l- i z3rz~dz3ni3 

Hali Sportowo-
Widowiskowej 

Tehnicznej kryzysowego, 

Wieloosobowe i-
Referat Gospodarkl 

I-
""1 

Inspektor Ochrony 

stanowisko ds. obstugi 
Komun:alnej 

D.nych 
Swietlicy 
Srodowiskowej 

Referat Planowania 
Przestrzennego, 

~ 
Koordyn3tor ds. 

Gospodarowania dostt:pnosci 

Nieruchomosciami .... IOdp.d.mi I-
Komun.lnyml, 

Ochrony Srodowiska 
i Rolnictwa 
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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, 0 kt6rym mowa w 

us!. 2, 3 i 4. Rejestr upowaznieri prowadzi Stanowisko ds. kadr. 

2. W6jt Gminy podpisuje 

1) zarzqdzenia, regulaminy, pisma ok6lne, ok6lniki, 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 upowazni6 Sekretarza lub Kierownika Referatu do podpisywania 

dokument6w okreslonych w § 1 us!. 2 pkt 1)-2) i 4)-8) w czasie jego nieobecnosci. 

4. Sekretarz podpisuje r6wniez dokumenty wynikajqce z zadari Sekretarza oraz inne na 

podstawie odr~bnych upowaznieri. 

5. Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotyczqce zobowiqzari 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 szczeg610wy zakres reguluje odr~bne zarzqdzenie 

W6jta. 
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§ 2. 

1. Szczeg610we 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 Og6lna) . 

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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