Zarzadzenie Nr ORG.120.43.2020
Wajta Gminy Baboszewo
z dnia 18 grudnia 2020r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Baboszewie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 1.

poz. 713 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Baboszewo w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr ORG.120.31.2020 Wéjta Gminy Baboszewo z dnia 28 wrzesnia 2020r.
W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Baboszewie.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04.01.2021 .

FORMALNIE BEZ ZASTRZE2EK)

i Paslikouski
; adwokat

wo



| POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Postanowienia ogélne

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Baboszewie okresla szczegotowe organizacje
wewnetrzne i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Baboszewie
i ustala:

1) zakres dziatania i kompetencji kierownictwa oraz komérek organizacyjnych Urzedu
Gminy w Baboszewie;

2) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych;

3) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie
Gminy w Baboszewie;

4) organizacje dziatalnosci kontrolnej;
5) zasady podpisywania pism i decyz;ji.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - rozumie sie przez to Gmine Baboszewo,

2) Radzie - rozumie sie przez to Rade Gminy Baboszewo,

3) Wojcie - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Baboszewo,

4) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy w Baboszewie,

5) Referacie - rozumie sie przez to Referat Urzedu Gminy w Baboszewie oraz Jednostke
Réwnorzedng o innej nazwie,

6) Kierowniku Referatu - rozumie sie przez to Kierownika Referatu Urzedu Gminy
w Baboszewie oraz Kierownika Jednostki Rownorzednej,

7) Samodzielnym stanowisku — rozumie sie stanowisko nieprzynalezne do Zzadnego
referatu, podlegajace bezposrednio pod Wojta, Sekretarza

8) Wieloosobowym stanowisku — rozumie sie wieloosobowe samodzielne stanowisko

nieprzynalezne do zadnego referatu, podlegajace bezposrednio pod Wojta, Sekretarza.



Il ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§2.
Funkcja Urzedu

Urzad Gminy w Baboszewie stanowi aparat pomocniczy, przy pomocy ktérego Wéjt Gminy

Baboszewo jako organ wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.

§ 3.
Siedziba Urzedu

Siedziba Urzedu jest budynek przy ulicy Warszawskiej 9A w miejscowos$ci Baboszewo.

§ 4.

Dziatalnos¢ Urzedu
1. Praca Urzedu kieruje Woijt.
2.Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

3. Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
reguluje rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych.

§ 5.
Zakres dziatania Urzedu

1.Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wtasnych Gminy,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzgdowej oraz

jednostkami samorzadu terytorialnego (zadan powierzonych),
4) innych - wynikajgcych z przepisdw szczegolnych.
2.Do zadan Urzedu nalezy réwniez zapewnienie wspoélnej obstugi administracyjnej,

finansowej i organizacyjnej jednostkom organizacyjnym Gminy Baboszewo.



§ 6.
Zadania Urzedu

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetenciji.
2. Do zadan Urzedu nalezy w szczegélnosci :

1) zatatwianie spraw cztonkdw wspolnoty samorzadowej oraz innych, wynikajgcych
z odrebnych przepisow,;

2) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowiern i innych aktéw z =zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

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

4) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organow Gminy;

5) organizowanie sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych
w strukturze Gminy;

6) prowadzenie dokumentacji przepiséw gminnych, dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

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

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,
c) przechowywanie dokumentoéw,
d)przekazywanie akt do archiwéw,
8) realizacja obowigzkéw i uprawnienn Urzedu, jako pracodawcy zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Il ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU GMINY W BABOSZEWIE

§7.

Struktura organizacyjna Urzedu
Strukture organizacyjnag Urzedu Gminy tworza:
1. Kierownictwo Urzedu Gminy, w sktad ktérego wchodza:
1) Wéjt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy.

2.Referaty Urzedu, komorki réwnorzedne, oraz stanowiska pracy, ktérym nadaje sie

nastepujgce symbole do dekretowania spraw:
1) Referat Spraw Obywatelskich — SO, Urzad Stanu Cywilnego — USC
a) Kierownik/ Stanowisko ds. ewidenc;ji ludnosci/ Urzgd Stanu Cywilnego - 1,

b)Zastepca Kierownika/Stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i dowoddw

osobistych, archiwista — 1.
2) Referat Organizacyjny — ORG
a) Kierownik — 1
b)Zastepca Kierownika/Stanowisko ds. oswiaty i sportu — 1
c) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i Sekretariatu Wojta/Sekretarza - 1
d) Kancelaria ogélna, obstuga interesanta - 1
e) Informatyk — 1

f) Stanowisko ds. kultury i promocji - 1
g) Kierowca samochodu stuzbowego (3/5), Goniec (2/5) -1
h) Goniec — 3/5
i) Kierowca autobusu — 3
j) Sprzataczka — 2
k) Koordynator ds. obstugi projektu ,Door to door” — 1
1) Kierowca — projekt ,Door to door” -1
3) Referat Inwestycji, Infrastruktury Technicznej — lilT,

a) Kierownik — 1



b) Zastepca Kierownika/Stanowisko ds. infrastruktury technicznej i inwestycji - 1
c) Stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania srodkéw finansowych - 1
4) Referat Gospodarki Komunalnej — GK
a) Kierownik — 1
b) Pracownicy obstugi, pomocniczy — wieloosobowe
5) Referat Finansowo-Podatkowy — FNiPOD
a) Skarbnik Gminy — 1
b)Zastepca Skarbnika / Kierownik — 1
c) Zastepca Kierownika/Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej jednostek - 1
d) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej jednostek — 3
e) Stanowisko ds. rozliczen ZUS i VAT - 1
f) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw lokalnych — 1
g) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkow lokalnych — 1
h) Stanowisko ds. ptac— 1
i) Stanowisko ds. obstugi kasy Urzedu — 1

6) Referat Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami i Odpadami
Komunalnymi, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — PPGNiOS

a) Kierownik — 1
b)Zastepca Kierownika/Stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa — 1
¢) Stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi — 1
d) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami i planowania przestrzennego — 1
7) Wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych — ZP - 1 %%
8) Stanowisko ds. kadr — KAD - 1
9) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego (OIN, OCiZK) — %4
10) Inspektor Ochrony Danych — 10D — %
11) Koordynator ds. dostepnosci—ZD - 2
3. Stanowiska obstugi
1) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Hali Sportowo-Widowiskowej — HSW

a) Koordynator sportu 72



b) Animator sportu — 1
c) Obstuga administracyjna hali sportowej — %
d) Sprzataczka - 1
2) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Swietlicy Srodowiskowej — OS
a) Opiekun Swietlicy Srodowiskowej — ¥

b) Wychowawca Swietlicy Srodowiskowej — %

§8.

Struktura zwierzchnictwa
1. Referatami kierujg kierownicy lub w przypadku ich nieobecnosci zastepcy kierownikow.
2. Referaty mogq dzieli¢ sie na stanowiska pracy.
3. Wojtowi podlegajg bezposrednio
1) Sekretarz,
2) Skarbnik,
3) Urzad Stanu Cywilnego,
4) Kierownik Referatu i Zastepca Referatu:
a) Organizacyjnego,
b) Spraw Obywatelskich,
¢) Inwestycji i Infrastruktury Technicznej,

d) Gospodarki Komunalnej,

e)Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Odpadami
Komunalnymi, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

5) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

6) Inspektor Ochrony Danych,
7) Koordynator ds. dostepnosci.
4. Sekretarzowi podlegaja:
1) Kierownik Referatu:
a) Organizacyjnego,

b) Spraw Obywatelskich,



) Inwestycji i Infrastruktury Technicznej,
d) Gospodarki Komunalnej,
2) Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych,
3) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Hali Sportowo-Widowiskowej,
4) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Swietlicy Srodowiskowe;j,
5) Stanowisko ds. Kadr.

6) Zastepca Referatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami

i Odpadami Komunalnymi, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.
5. Skarbnikowi podlegaja:
1) Zastepca Skarbnika/Kierownik Referatu Finansowo-Podatkowego,

2) Referat Finansowo-Podatkowy.
§9.

Stanowiska Kierownicze i rownowazne
1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze i rownowazne:
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,
3) Zastepca Skarbnika Gminy,
4) Kierownik Referatu,
5) Zastepca Kierownika Referatu,

6) Petnomocnik ds. informacji niejawnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

§ 10.

Obstuga interesantow
1. Urzad Gminy w Baboszewie jest czynny od poniedziatku do $rody w godz. 7:30 -15:30,
w czwartki od godz. 7:30 do 17:00 oraz w piatki w godz. 7:00 — 15:00.
2.Kasa Urzedu Gminy obstuguje interesantow w dniach pracy Urzedu
w godz. 7:30 - 15:00, w pigtki 7:00 — 14:30.
3.Urzad Stanu Cywilnego obstuguje interesantéw w dniach i godzinach pracy Urzedu

a takze w dniach wolnych od pracy w zakresie przyjmowania oSwiadczen o wstagpieniu

w zwigzek matzenski, po wczesniejszym uzgodnieniu terminu.



§ 1.

Przyjmowanie skarg i wnioskow

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

2. Skargi i/lub wnioski interesant sktada w formie pisemnej lub do protokotu.

3.Pozostate zasady dotyczace organizacji przyjmowania interesantdbw oraz skarg
i wnioskow okresla zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

§12.
Punkty informacyjne
1.Celem witasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancéw o zasadach
pracy Urzedu, w siedzibie Urzedu znajdujg sie:

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantow
przez Woéjta oraz Przewodniczgcego Rady, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy

w Urzedzie,
2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajgce: nazwe referatu,

nazwisko i imie pracownika, stanowisko stuzbowe,
3) tablica ogtoszen Urzedowych oraz ogtoszen informacyjnych i sgdowych.

2.W holu budynku Urzedu Gminy — Kancelarii Ogolnej, znajduje sie punkt obstugi

interesanta, ktérego zadaniem jest pomoc w zatatwieniu spraw urzedowych petentéw.

§ 13.

Czynnosci kancelaryjne

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okres$laja: zarzadzenie Wéjta Gminy
Baboszewo w sprawie wytycznych w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Baboszewo oraz zarzadzenie Wojta Gminy Baboszewo w sprawie
zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD).

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujgca obstuge kancelarii ogoinej.



3. Pozostate rejestry prowadzone w Urzedzie Gminy wymienione sg w zakresach dziatania

poszczegolnych Referatow.

4.0bieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych
znajdujgca sie w Referacie Finansowo-Podatkowym.

IV ZADANIA WOJTA GMINY, SEKRETARZA GMINY, SKARBNIKA GMINY, ZASTEPCY
SKARBNIKA | KIEROWNIKOW REFERATOW

§ 14.
Zadania Wéjta Gminy

1. Wojt jest kierownikiem Urzedu Gminy w Baboszewie na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.
2. Do zadan Wéjta nalezy w szczegoélnosci:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwyktego zarzadu,

2) opracowywanie projektéw uchwat i przedstawianie ich Radzie Gminy, okreslanie
sposobu wykonania uchwat,

3) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy, wystepowanie z wnioskiem o powotanie albo
odwotanie Skarbnika,

4) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,
przedktadanie uchwat i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru
oraz podawanie ich do wiadomosci publicznej,

6) wspdtdziatanie z Wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administraciji
rzgdowej w ramach podpisanych porozumien,

7)w przypadku niecierpigcym zwioki wydawanie przepiséw porzadkowych w formie
zarzadzenia,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu,

9) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji z zakresu administraciji

publicznej w imieniu Wéjta Gminy,
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10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy Baboszewo okreslonych
odrebnymi przepisami,

11) kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie
Gminy, opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig, ogtaszanie

i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji

Z obszaréw bezposrednio zagrozonych,

12) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu oraz
kierowanie pracg Urzedu,

13) powierzanie prowadzenia spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy lub

wyznaczonemu pracownikowi,
14) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,

15) zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a zwtaszcza dbanie o efektywno$¢ i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw

mieszkancéw Gminy,
16) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy referatami Urzedu,
17) wydawanie przepisow wewnetrznych (regulamindw, instrukcji, zarzgdzen),

18) przyjmowanie oswiadczen majgtkowych od pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek podlegtych,

19) ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

20) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okreslonych regulaminem organizacyjnym
i przepisami normatywnymi,

21) przyjmowanie mieszkancow w ramach skarg i wnioskow,
22) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli od spadkobiercow,

23) nadzorowanie dziatalnoéci sotectw,

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady Gminy.

§ 15.

Kierowanie pracg urzedu

1. Wojt Gminy kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz
Kierownikow Referatéw.
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2. Kierownicy referatébw kierujg i zarzgdzajg nimi w sposob zapewniajgcy optymalng
realizacje zadan referatow i ponosza bezposrednig odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem.

§ 16.

Kierowanie pracg urzedu w czasie nieobecnosci Wojta

W czasie nieobecnosci w pracy Wojta biezgcg dziatalnoscig Urzedu kieruje Sekretarz
w ramach posiadanych upowaznien lub pracownik Urzedu wskazany przez Wojta

w ramach posiadanego upowaznienia.

§17.

Zadania Sekretarza
1. Sekretarz Gminy, wykonuje nastepujgce zadania:
1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,
2) bierze udziat w sesjach i komisjach Rady Gminy,

3) koordynuje prace zwigzane z opracowaniem materiatobw pod obrady Rady Gminy

w porozumieniu z Biurem Rady i kierownikami Referatéw,

4) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy Urzedu i koordynuje dziatania poszczegélnych

Referatow,
5) przegladanie i dekretowanie korespondencii,

6) sporzadza projekt struktury organizacyjnej Urzedu, regulaminéw wewnetrznych
w tym opracowuje regulaminy organizacyjne, regulamin wynagradzania, instrukcje

niezbedne do prawidtowego funkcjonowania urzedu,

7) wspottworzy projekty statutow, programow w porozumieniu z kierownikami Referatow

i kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,

8) prowadzi catoksztatlt spraw zwigzanych ze zmiang granic administracyjnych Gminy,

9) prowadzi zbiér przepisdéw gminnych i udostepnia je do wgladu zainteresowanym,

10) prowadzi sprawy z zakresu skarg i wnioskéw, opracowuje odpowiedzi na wystgpienia
Rzecznika Praw Obywatelskich, Postéw i Senatorbw w porozumieniu z Referatem
Organizacyjnym,

11) nadzoruje rzetelnos¢ i terminowos¢ zatatwiania spraw,

12) zapewnia zgodno$¢ dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa,
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13) wykonuje obowigzki petnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoscia,

14) wykonuje zadania zwigzane z wyborami do Sejmu, Senatu, organéw
samorzgdowych oraz innych organéw dla ktérych obstuge techniczng prowadza
samorzady gminne, ftawnikbw zgodnie z zakresem ustalonym w ordynacjach
wyborczych i innych ustawach oraz zapewnia obstuge organizacyjno-techniczng
referendéw i konsultacji spotecznych przy wspotpracy z kierownikami Referatow,

15) koordynuje organizacjg szkolen i narad pracowniczych,

16) wspotpracuje z kierownikami Referatow przy opracowywaniu zakreséw czynnosci dla

pracownikoéw Referatéw,

17) sprawuje nadzér nad przygotowaniem, przeprowadzeniem oraz realizacjg zamowien
publicznych,

18) weryfikuje wnioski o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,
19) sprawuje nadzér nad funkcjonowaniem Hali Sportowo-Widowiskowej,

20) sprawuje nadzér nad funkcjonowaniem Swietlicy Srodowiskowej, wspoétpracuje

z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

21) sprawuje nadzér nad Swietlicami, sporzadza regulaminy korzystania ze $wietlic,

umowy najmu dla obiektéw, w ktérych nie wyznaczono opiekuna,

22) sprawuje nadzoér nad wykonywaniem prac spotecznie uzytecznych przez osoby
skierowane przez sad,

23) wspotpracuje z Referatem Organizacyjnym w zakresie promocji Gminy, wspétpracy
regionalnej i z zagranica,

24) koordynuje procedure przeprowadzania ocen okresowych pracownikow,

25) organizuje stuzbe przygotowawczg dla pracownikoéw podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym oraz prowadzi dokumentacje z tym zwigzana, w porozumieniu z
Referatem Organizacyjnym,

26) koordynuje procedury zwigzane ze stuzbg przygotowawczg zatrudnianych
pracownikéw samorzgdowych,

27) dokonuje analizy oswiadczen majgtkowych sktadanych Woéjtowi przez Radnych,

pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych,

28) przyjmuje ustne swiadczenia woli spadkodawcoéw,
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29) stwierdza wiasnoreczno$¢ podpiséw na potrzeby wiasne Urzedu,
30) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Waijta,
31) prowadzi kontrole zarzadczg w Urzedzie,

32) przeprowadza kontrole wewnetrzne w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 3 do

regulaminu,

33) wykonuje inne czynnosci wynikajace z polecen lub powierzen Wajta.

§ 18.
Zadania Skarbnika i Zastepcy Skarbnika

1. Skarbnik Gminy (gtéwny ksiegowy budzetu) w szczegdlnosci realizuje zadania
wynikajace z uchwat Rady Gminy oraz przepisow o finansach publicznych, w tym:

1) przekazuje pracownikom oraz kierownikom jednostek obstugiwanych wytyczne oraz
dane niezbedne do opracowania projektu planu budzetowego oraz kontroluje jego
realizacja,

2) przygotowuje wstepny projekt uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, a takze
wystepuje z inicjatywg w sprawie zmian tej uchwaty,

3) nadzoruje wiasdciwg realizacje okreSlonych uchwatg budzetowg dochodow
i wydatkéw, a w razie odstepstw od planu wystepuje z inicjatywg zmian w budzecie,

4) opracowuje projekt wykonawczy budzetu,

5) opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw jednostek

obstugiwanych przez Gmine oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu,

6) opracowuje projekt planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz

innych zadan zleconych Gminie,
7) dokonuje na biezgco ocen i analiz realizacji budzetu,

8) opracowuje projekt informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze poétrocze
danego roku,

9) opracowuje projekt sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, zawierajgcego
zestawienie dochodow i wydatkéw wynikajgcych z zamknigecia rachunkéw budzetowych
oraz innych wymaganych prawem sprawozdan finansowych,

10) przestrzega dyscypliny finansow publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez

pracownikéw Urzedu, Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze przez
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osoby odpowiedzialne za gospodarowanie srodkami publicznymi przekazywanymi

podmiotom spoza sektora finanséw publicznych, w tym w szczegélnosci:

a) nadzoruje prawidtowe ustalanie naleznos$ci budzetu i dochodzi je w wysokosci nie
nizszej niz wynikajgca z ich prawidtowego obliczenia,

b)odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan Gminy,

c) nadzoruje wiasciwe przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzaciji,

d)opracowuje projekty zarzgdzen Wojta w sprawach z zakresu inwentaryzacji, kontroli
i obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie, obrotu drukami $cistego zarachowania,
obstugi kasowej w Urzedzie, zakladowego planu kont i innych

w zakresie finansowym,

e)opracowuje projekty uchwat Rady Gminy w sprawach dotyczgacych prowadzenia

gospodarki finansowej Gminy i jednostek obstugiwanych,
11) prowadzi rachunkowos$¢ jednostki oraz dokonuje dyspozycji Srodkami finansowymi,
12) prowadzi rachunkowos¢ jednostek obstugiwanych przez Urzad Gminy,
13) dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,
14) udziela kontrasygnaty czynnoéci prawnych powodujgcych zobowigzania pieniezne,

15) wspotpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Izbami i Urzedami Skarbowymi,
Bankami, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi instytucjami,
16) wykonuje zadania i obowigzki wynikajace z art. 35 ust. 1 ustawy o finansach

publicznych,

17) nadzoruje realizacje przepisow ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym,

o optacie skarbowej oraz wszystkich innych aktéw prawnych dotyczacych finansowej
dziatalnosci Gminy,

18) sprawuje nadzoér nad przestrzeganiem zasad rachunkowosci zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

19) udziela instruktazu pracownikom Referatbw oraz Kierownikom jednostek

organizacyjnych Gminy w zakresie finansow,
20) uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy,

21) wspoipracuje w przygotowaniu wnioskébw o uzyskanie $rodkéw z funduszy

pomocowych oraz je rozlicza,
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22) sprawuje nadzér i dokonuje kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-

rachunkowym, zatwierdza je do wypfaty, podpisuje polecenia przelewu i czeki,

23) sprawuje nadzor nad zamowieniami publicznymi w zakresie zabezpieczenia
niezbednych srodkéw finansowych,

24) opracowuje Wieloletnig Prognoze Finansowg oraz Wieloletni Plan Inwestycji,
25) wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta i Sekretarza Gminy.

2. Zastepca Skarbnika Gminy w szczegdlnosci realizuje zadania wynikajace z uchwat

Rady Gminy oraz przepisdéw ustawy o finansach publicznych w tym:

1) Przygotowuje i przekazuje jednostkom informacje niezbedne do opracowania ich planéw

finansowych,

2) Przekazuje podleglym jednostkom informacje o ostatecznych kwotach dochodow

i wydatkéw w tych jednostkach oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu,

3) Prowadzi biezaca kontrole realizacji dochodéw i wydatkow jednostek organizacyjnych
gminy i inicjuje zmiany w planach finansowych,

4) Kontroluje sprawozdania miesieczne i kwartalne sktadane przez jednostki organizacyjne
gminy,

5) Sporzadza sprawozdania budzetowe i finansowe obstugiwanej jednostki,

6) Przygotowuje, przeprowadza i rozlicza inwentaryzacje Gminy i jednostek obstugiwanych,

sporzadza sprawozdania o Srodkach trwatych,

7) Sporzadza sprawozdania udostepnione przez Gtowny Urzad Statystyczny w zakresie
wihasciwym dla referatu FNiPOD,

8) Nalicza umorzenia dla skftadnikbw majgtkowych Urzedu Gminy i jednostek

obstugiwanych,

9) Uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy po uzgodnieniu koniecznosci udziatu ze

Skarbnikiem Gminy lub na polecenie Wéjta Gminy,

10) Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majatku Gminy,

11) Sprawdza prawidtowos¢ sporzadzenia raportéw kasowych dziennych i okresowych,

12) Wspoipracuje przy opracowywaniu projektow uchwat, zarzadzen, informaciji
dotyczacych budzetu gminy,

13) Peini zastepstwo za Skarbnika Gminy w zakresie okreslonym odrebnym
upowaznieniem,

14) Wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy.
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§ 19.
Zadania Kierownikéw Referatow i Zastepcow Kierownikéow Referatow

1.W skfad Urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Referatami kierujg Kierownicy, ktérzy ponosza bezposrednig odpowiedzialno$é przed
Wojtem za sprawne i zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych referatom lub

w przypadku ich nieocbecnosci zastepcy kierownikéw referatow.

3. Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien kierownikéw referatbw w przypadku ich

nieobecnosci zastepcow kierownikéw referatéw nalezg w szczegolnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig referatu zgodnie z wytycznymi Wijta,
a w sprawach zleconych z zakresu administracji rzgdowej i powierzonych na mocy

porozumien zgodnie z wytycznymi Wojewody i Starosty,

2) koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami prawa
zatatwiania spraw przez pracownikow Referatéw oraz prawidtowego przygotowania
materiatéw dla potrzeb Rady i Wéjta,

3) prawidtowe zorganizowanie pracy referatu, ustalenie zakresu obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegblnych pracownikéw w porozumieniu z Sekretarzem,

4)nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg, przechowywaniem dokumentéw
i pism wptywajacych do Referatow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) bezposredni nadzér i kontrola pracy podlegtych pracownikow,

6) wnioskowanie w sprawach awansowania, wyroznienia i karania pracownikoéw,

7) akceptowanie wnioskow urlopowych podlegtych pracownikow,

8) dokonywanie oceny okresowej pracownikow z referatu,

9)wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej w ramach upowaznia udzielonego przez Wojta,

10) przyjmowanie i obstuga interesantéw w zakresie zadarn nalezgcych do wiasciwosci
referatu,

11) zapewnienie nalezytej dbato$ci o powierzone mienie oraz jego ochrone,
12) udziat w sesjach Rady i w miare potrzeb w posiedzeniach Komisji Rady,

13) nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem przyznanymi $rodkami budzetowymi
i mieniem,
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14) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w cze$ci dotyczacej zadan

referatu,

15) sprawdzanie i podpisywanie dowodow ksiegowych (faktury, rachunki itp.) pod
wzgledem merytorycznym i dokonywanie oceny celowosci i gospodarnosci wydatku,
16) przestrzeganie zasad wynikajgcych z obowigzujacych regulamindw, instrukcji
kancelaryjnej i wykazu rzeczowego akt,

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

18) biezaca wspotpraca z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy oraz
wspotudziat we wspdlinych dziataniach w celu zapewnienia realizacji zadan,

19) sprawowanie nadzoru nad odbywaniem praktyk uczniowskich i studenckich

w ramach referatu,

20) pracg Referatdow kierujg osobiscie kierownicy tych Referatow. Jezeli kierownik
referatu nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych z powodu choroby lub innych przyczyn,
zastepstwo sprawuje zastepca kierownika lub wyznaczony przez niego pracownik
referatu. Zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie zadania i obowigzki nalezace do
wiasciwosci kierownika referatu, z wyjagtkiem wydawania decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej. Uprawnienie do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji przez

wyznaczonego pracownika wymaga upowaznienia Wojta,
21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

22) Szczegoétowy zakres obowigzkow dla zastepcdéw kierownikéw referatow ustalajg

kierownicy referatéw w porozumieniu z Sekretarzem i Wéjtem Gminy.

23) Upowaznienia dla zastepcoéw kierownikbw wydawane sa przez Woéjta Gminy

Baboszewo.
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V WSPOLNE ZAKRESY ODPOWIEDZIALNOSCI
| DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

§ 20.
Wspolna odpowiedzialnos¢ pracownikow

1. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci za:

1) wykonywanie zadan okreslonych w ustawach i innych przepisach szczegdlnych,
uchwatach i zarzgdzeniach organow wiadzy i administracji panstwowej jesli nie zostaty
ustalone w zakresie dziatania Referatu, a ich realizacja wynika z odrebnego
delegowania lub innych potrzeb,

2) doktadng znajomos$¢ i stosowanie aktualnych przepiséw prawnych oraz wytycznych

obowigzujacych w powierzonych im sprawach,

3) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw,

4) wiasciwg obstuge interesantdw i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy,

5) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbiorow zarzadzen, rejestrow
itp., oraz ich archiwizacja,

6) prawidtowe opracowywanie decyzji,

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

8) przestrzeganie przepisbw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow
wewnetrznych wydanych na jej podstawie,

9) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych
wynikajgcych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie
dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.UE.L Nr 119) oraz aktéw wewnetrznych zwigzanych ze

stosowaniem RODO.

2. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg zakresy czynno$ci.
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§ 21.

Schemat struktury organizacyjnej

Strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 4 do
Regulaminu.

§ 22.

Wspolne zadania referatow
1. Do wspoinych zadan referatow nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan okres$lonych w ustawach i innych przepisach szczegodlnych,
uchwatach i zarzadzeniach organéw witadzy i administracji panstwowej jesli nie zostaty
ustalone w zakresie dziatania Referatu, a ich realizacja wynika z odrebnego

delegowania lub innych potrzeb,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych i podejmowanie w ramach udzielonych
upowaznien decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
prowadzenie postepowania egzekucyjnego,

3) organizowanie wykonywania zadan wynikajgcych z aktéw prawnych powszechnie
obowiazujacych oraz uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

4) zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade nadzoru
nad jednostkami organizacyjnymi Gminy,

5) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade i Wojta,

6) opracowywanie wytycznych dla innych jednostek organizacyjnych z okresleniem zadan
i czynnoéci, jakie majg by¢ podjete oraz terminami ich wykonania i sktadania
sprawozdan, przygotowanie okresowych ocen jednostek i nadzér nad ich dziatalnoscia,
wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan wtasnych,

7) wspotdziatanie z radnymi, komisjami Rady, administracja rzgadowg, jednostkami
panstwowymi, spoéfdzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami
i mieszkancami w realizacji zadan,

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Referatdw na rzecz wiasciwego
i terminowego zatatwiania indywidualnych spraw petentéw, opracowywanie procedur,
kart ustug i innej dokumentacji dotyczgcej systemu zarzgdzania jakoscia,
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9) wspétdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw, wnioskdw rzecznika praw
obywatelskich, senatoréw i postow, interpelacji radnych, wnioskéw komisji Rady,
postulatéw ludnosci,

10) przyjmowanie i obstuga interesantow, udzielanie wyczerpujacych informaciji

i wyjasnien oraz podejmowanie decyzji w sprawach indywidualnych w ramach zakresu
rzeczowego referatu,

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

12) wspotdziatanie z Referatem Inwestycji, Infrastruktury Technicznej i Zamoéwien
Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien publicznych nalezacych do witasciwosci

referatu w zakresie wynikajgcym z Regulaminu Zaméwien Publicznych,
13) realizowanie zadarn wynikajacych z RODO w ramach zakresu rzeczowego referatu
I wspotpraca w tym zakresie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

14) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej
w ramach zakresu rzeczowego referatu,

15) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w zakresie wtasciwosci referatu we

wspotdziataniu z Petnomocnikiem Wojta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

16) stosowanie i przestrzeganie zasad zwigzanych z wykonywaniem ustawy o podpisie
elektronicznym oraz wspotdziatanie w tym zakresie z Informatykiem Gminy,

17) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze, organizowanie stuzby
przygotowawczej i egzaminu konczgcego stuzbe zgodnie z zasadami wynikajgcymi
z odrebnych regulaminéw w porozumieniu z Sekretarzem Gminy,

18) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow referatu zgodnie

z zasadami wynikajgcymi z odrebnych regulaminéw w porozumieniu z Sekretarzem
Gminy,

19) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych i innych przepiséw
szczegoblnych w zakresie kontroli zarzadczej,

20) stosowanie i przestrzeganie zasad zwigzanych z wykonywaniem przepiséw ustawy
o petycjach,

21) przestrzeganie zasad pracy wynikajgcych z obowigzujgcych regulaminéw, zarzadzen

Woijta, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
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22) wspbtudziat w dziataniach zwigzanych z pozyskiwaniem pomocy finansowej ze
zrodet zewnetrznych, w tym z funduszy unijnych na realizacje zadan nalezacych do

wiasciwosci rzeczowej referatu,

23) wspotdziatanie w zakresie wiasciwo$ci merytorycznej referatu w wykonywaniu zadan
okreslonych w dokumentach zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong cywilng,
zarzadzaniem kryzysowym, ochrong przeciwpozarowa, mienia oraz kleskami

zywiotowymi zgodnie z zasadami ustalonymi w odrebnych przepisach,

24) wspbétdziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie realizowania polityki
informacyjnej gminy i reagowania na krytyke prasowg dotyczaca dziatalnosci Gminy
i jednostek organizacyjnych gminy,

25) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych,

26) wspoétudziat w planowaniu i realizacji dochoddéw oraz wydatkow budzetowych,
uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszelkich dziataniach wywotujgcych

zobowigzania finansowe,

27) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych niezbednych w danym referacie,

28) wspoétdziatanie w zakresie realizacji powierzonych im zadan,

29) stosowanie przy wydatkowaniu $Srodkéw publicznych przepisow wynikajacych
z ustawy o zamoéwieniach publicznych oraz regulaminu udzielania zamoéwien

publicznych,

30) biezaca wspotpraca z innymi referatami w zakresie wzajemnego informowania,
dokonywania uzgodnieri, wydawania opinii itp., oraz wspétudziat we wspdinych
dziataniach w celu zapewnienia realizacji zadan Urzedu i Gminy,

31) realizowanie zadan na rzecz usprawniania organizacji, metod i form pracy referatu

oraz unowoczes$niania technik pracy biurowej,

32) umieszczanie na tablicy ogtoszen i/lub stronie internetowej Gminy

Baboszewo informaciji z zakresu referatu,
33) zapewnienie nalezytej dbatosci o powierzone mienie oraz jego ochrone,

34) wykonywanie czynnosci wynikajacych z polecery Wojta lub Sekretarza Gminy.
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VI ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

§ 23.
Zadania Referatu Spraw Obywatelskich, Urzad Stanu Cywilnego

1. Referat Spraw Obywatelskich, Urzad Stanu Cywilnego, - realizuje zadania wynikajace
z przepisow ustawy o ewidencji ludnosci, dowodach osobistych, zgromadzeniach,
o swobodzie dziatalnoSci gospodarczej, ustawy o wychowaniu w trzezwosci
I przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy Kodeks Wyborczy, prawo o aktach stanu
cywilnego, o zmianie imion i nazwisk, kodeks rodzinny i opiekunczy oraz konkordacie
podpisanym pomiedzy Stolicg Apostolskg a Rzeczpospolita Polska, prawa prywatnego
miedzynarodowego i in. oraz przepisow wykonawczych do tych aktéw. Kierownik Referatu

peti réwnoczesnie obowiazki Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

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

1) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkarncow gminy Baboszewo,

2)obstuga zgtoszen meldunkowych, prowadzenie meldunkowych postepowan

administracyjnych oraz wydawanie zaswiadczen w podanym zakresie,

3) sporzadzanie sprawozdan, wykazéw, spiséw i innych zestawien na podstawie
posiadanej dokumentacji,

4) obstuga wnioskéw o udostepnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkarcoéw,

5) przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL,

6) prowadzenie rejestru wyborcow (w tym. m.in. przygotowywanie decyzji o wpisie do
rejestru wyborcéw/ decyzji o odmowie wpisu do rejestru wyborcéw, sporzadzanie spisu
wyborcéw, aktualizacja rejestru wyborcodw, sporzgdzanie kwartalnych meldunkéw
z rejestru wyborcéow),

7) przyjmowanie zawiadomien dot. zgromadzen publicznych.

3. W zakresie dowodéw osobistych Referat realizuje w szczegélnosci takie zadania jak:

1)obstuga spraw zwigzanych z wydawaniem, uniewaznianiem, utratg lub uszkodzeniem

dowoddw osobistych, w tym wydawanie zaswiadczen,

2) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow osobistych oraz dokumentacji zwigzanej

z dowodami osobistymi,

3) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych w systemie

informatycznym i rejestrze wydanych dowodow,
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4) prowadzenie sktadnicy kopert osobowych.

4. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego Referat realizuje w szczegolnosci takie zadania jak:

1) realizowanie powierzonych zadan w Systemie Rejestrow Panstwowych

a) obstuga rejestru Bazy Ustug Stanu Cywilnego w tym, m.in.: sporzadzanie protokotéw,
aktoéw stanu cywilnego, migrowanie aktow stanu cywilnego, wydawanie odpiséw z akt
stanu cywilnego, tworzenie, przekazywanie i obstuga zlecen miedzy USC, obstuga
dedykowanych dla USC raportéw, uzupetnianie danych przy aktach stanu cywilnego
i ich przekazywanie do Gtéwnego Urzedu Statystycznego, rejestracja urodzen,

matzenstw i zgonéw majgcych miejsce na terenie Gminy Baboszewo.

b)obstuga i aktualizacja rejestru PESEL,

c)zarzadzanie aktami zbiorowymi oraz dokumentami dotaczonymi do aktéw stanu
cywilnego,

d)archiwizacja ksiag, rocznikow,

e) dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego dla zdarzen, ktdére miaty miejsce

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

g) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczgcych uzupetnienia, odtworzenia, wzglednie
sprostowania bteddw pisarskich w aktach stanu cywilnego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego:

a) obstuga spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku cywilnego i konkordatowego, w tym
przyjecie zapewnienia, gromadzenie wymaganych dokumentéw, wydawanie
zaswiadczen, uroczyste przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
sporzgdzanie aktu matzenstwa i jego odpisow,

b)wydawanie decyzji z zakresu stanu cywilnego,

c) wydawanie zaswiadczen okreslonych ustawa Prawo o aktach stanu cywilnego,

d)sporzadzanie sprawozdan z zakresu stanu cywilnego,

e) posredniczenie w przygotowaniu i przesytaniu wnioskdw o medale z okazji jubileuszy
pozycia matzenskiego,

f) sporzadzanie zeznan swiadkéw na potrzeby wiasne Urzedu oraz innych jednostek
organizacyjnych.

5. W zakresie Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarcze| Referat realizuje w szczegélnosci takie

zadania jak:
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1) przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej,

2) udzielanie informacji o wpisach, ktére zostaly wykreslone przed przeniesieniem

z zasobdw gminnych na strone CEIDG,

3) promowanie dziatalno$ci gospodarczej na terenie Gminy Baboszewo, prowadzenie
dziatalnosci informacyjnej i oSwiatowej w tym zakresie, wspotdziatanie z samorzgdem
gospodarczym, udzielanie przedsiebiorcom niezbednych informaciji oraz zapewnienie
doradztwa zwigzanego z podjeciem dziatalnosci gospodarczej, w tym informacii

o koniecznoéci uzyskania zezwolen i koncesiji,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wygasnieciem, cofnieciem i odmowa
wydania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, w granicach liczby punktéw
ustalonej przez Rade, w tym zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojow
alkoholowych, w tym wydawanie zaswiadczen,

5) udzielanie zezwolern na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu oséb
pojazdami samochodowymi nie bedgcych taksbwkami oraz na wykonywanie krajowego
przewozu oséb takséwkami osobowymi, prowadzenie ewidencji pél biwakowych, ustug
hotelarskich,

6) podejmowanie dziatan na rzecz wychowania w trzezwosci i zmniejszania problemoéw

alkoholowych, wspétpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

6. W zakresie Archiwum oraz koordynacji czynnosci kancelaryjnych, referat realizuje

w szczegolnosci takie zadania jak:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

a)gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie

materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

b) klasyfikowanie i kwalifikowanie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,
a takze przekazywanie materiatéw archiwalnych wtasciwym archiwom panstwowym
oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

2) koordynowanie zadan wynikajacych z realizacji instrukcji kancelaryjnej.

7. W _zakresie realizacji zadan z wynikajgcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny, referat

realizuje w szczegolnosci takie zadania jak:
1) przyjmowanie wnioskow i wydawanie Karty Duzej Rodziny,
2) obstuga wydawania Karty Duzej Rodziny,

3) sporzgdzanie raportéw i sprawozdan wynikajacych z ustawy o KDR.
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§ 24.

Zadania Referatu Organizacyjnego
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezg sprawy:
1. z zakresu spraw organizacyjnych w szczegolnosci:

1) prenumerata czasopism, publikatoréw aktow prawnych, drukéw, formularzy oraz

wydawnictw zawodowych dla pracownikow,

2) obstuga sekretariatu Wojta, w tym prowadzenie rejestru interesantéw Wojta,

3) zamawianie, rejestracja i nadzér nad pieczeciami urzedowymi,

4) obstuga tacznoéci telefonicznej i faksowej, obstuga centrali telefonicznej,

5) obstuga kancelarii ogéinej, przyjmowanie, wysytanie korespondencji wptywajacej do
Urzedu iwyptywajgcej z Urzedu, prowadzenie dziennika podawczego, obstuga

pocztowa,
6) przegladanie i dekretowanie korespondencji w razie nieobecnoéci Sekretarza Gminy,
7) zapewnienie biezacej i petnej informacji na tablicach ogtoszen,
8) udzielanie informaciji dotyczgcych funkcjonowania Urzedu, jednostek organizacyjnych
Gminy, miejsca i sposobu zatatwiania spraw w Urzedzie,

9) zapewnienie dostepu do informacji publicznej, prowadzenie rejestru wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej i nadzér nad ich obstugg w porozumieniu

z referatami,

10) biezgca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowe;j

www.gminababoszewo.pl

11) wspéipraca z referatem Gospodarki Komunalnej w zakresie administrowania
budynkiem Urzedu,

12) planowanie realizacji wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, analiza
kosztébw funkcjonowania, zaopatrywanie w niezbedny sprzet, materialy biurowe
i kancelaryjne, $rodki czystosci, prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

13) prowadzenie rejestru zarzgdzen Woéjta jako Kierownika jednostki,

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, dokonywanie ich kwalifikacji, przekazywanie

wiasciwemu merytorycznie referatowi w celu przeprowadzenia postepowania

wyjasniajacego w porozumieniu z Sekretarzem Gminy,

15) organizacja i nadzér nad gospodarkg samochodami stuzbowymi i autobusami

szkolnymi,
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16) zapewnienie warunkéw sanitarnych, socjalnych, utrzymanie czystosci i porzadku

W pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad.

17) koordynacja projektu ,door to door”.

18) Koordynacja projektu AS| — Aktywizacja Spoteczenstwa Informacyjnego

2. z zakresu osSwiaty, kultury i sportu w szczegolnosci:
1) koordynowanie prac zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem
i likwidacjg szkot podstawowych, gimnazjéw oraz przedszkoli na terenie Gminy,
2) ustalanie granic obwodoéw dla szkot publicznych,
3) prowadzenie ewidencji placowek publicznych i niepublicznych oraz prowadzenie
nadzoru w zakresie dziatalnosci administracyjnej placowek os$wiatowych oraz
koordynowanie zagadnienn dotyczacych zajeé pozalekcyjnych, nadzér nad realizacjg

zaje¢ pozalekcyjnych w ramach projektéw, porozumien, umoéw zawieranych miedzy
jednostkami,

4) koordynowanie prac zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, uczestniczenie
w komisjach dotyczgcych postepowania kwalifikacyjnego nauczycieli,

5) zatwierdzanie rocznych projektdw organizacyjnych placéwek, dla ktérych Gmina jest
organem prowadzacym,

6) koordynowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym kadry kierowniczej,

nauczycieli i administracji placéwek oswiatowych,

7) przygotowywanie i nadzorowanie organizacji konkursow oraz prowadzenie spraw

zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w placéwkach oswiatowych,

przygotowywanie opinii o pracy dyrektorow placéwek w zakresie nalezgcym do organu

prowadzacego,

8) prowadzenie spraw dotyczgcych zapewnienia odpowiedniej formy ksztatcenia dla dzieci
posiadajacych orzeczenie poradni psychologiczno-pedagogicznej,

9) prowadzenie spraw dotyczgcych realizacji obowigzku szkolnego,

10) organizacja i nadzér dowozu dzieci do szkot,

11) przygotowywanie projektow regulaminéw, uchwat, zarzadzen wynikajacych
Z przepisow (np. regulamin wynagradzania nauczycieli),

12) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem miodocianych,

13) realizacja zadan w zakresie Swiadczen pomocy materialnej dla uczniow

o charakterze socjalnym oraz motywacyjnym,
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14) organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci kulturalnej na terenie Gminy, wspétpraca

z Gminng Bibliotekg Publiczng, prowadzenie rejestru instytucji upowszechniania kultury,

15) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

16) planowanie perspektywicznego rozwoju kultury i turystyki oraz wspotdziatanie
w gospodarowaniu srodkami budzetowymi przeznaczonymi na przedmiotowg
dziatalnosc,

17) koordynowanie zadan zwigzanych z krzewieniem kultury, kultury fizycznej, sportu
i turystyki w gminie,

18) nadzorowanie spraw wynikajacych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej i ustawy o kulturze fizycznej,

19) koordynowanie potrzeb lokalnych dotyczacych dziatalnosci klubéw sportowych,

20) wnioskowanie w sprawach inwestycji, remontéw i budzetdéw placéwek oswiatowych,
dla ktérych gmina jest organem prowadzacym oraz dla instytucji kultury i sportu,
21) wnioskowanie w sprawach odznaczen, nagréd i wyrdznien pracownikéw placowek

oswiatowych oraz pracownikéw, dziataczy kultury i sportu oraz twércéow kultury,

22) prowadzenie zagadnien dotyczacych ochrony zdrowia, profilaktyki zdrowotne;j,
zwalczania choréb zakaznych, wspétdziatanie z samodzielnym niepublicznym zaktadem
opieki zdrowotnej,

23) prowadzenie ewidencji zabytkow,

24) planowanie, organizowanie, prowadzenie zaje¢ kulturalno-o$wiatowych z dzieémi
i mtodzieza,

25) organizowanie czasu wolnego dzieci i mtodziezy,

26) dziatania profilaktyczne majace na celu zapobieganie niedostosowaniu i sieroctwu
spotecznemu dzieci i mfodziezy oraz zapewnienie pomocy rodzicom majgcym powazne
trudnosci w sprawowaniu opieki i wychowaniu dzieci.

27) wspbtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i zlecanie zadan z zakresu dziatalno$ci
pozytku publicznego,

28) kontrola prawidtowosci wydatkowania dotacji z zakresu dziatalnosci pozytku
publicznego oraz prowadzenia wiasciwej dokumentacji pod wzgledem finansowym
zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.
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3. z zakresu promocji Gminy w szczegoélnosci:

1) gromadzenie informacji o Gminie, przygotowywanie materiatdw promujgcych Gminy,

prowadzenie kroniki, opracowywanie materiatow do prasy,
2) nawigzywanie, utrzymywanie i rozwoj wspotpracy z miastami, regionami i z zagranica,

3) przygotowywanie pism okolicznosciowych, zaproszen, dyplomow na potrzeby Urzedu
Gminy,

4) podejmowanie inicjatyw wydawniczych dotyczgcych Gminy,

5) podejmowanie dziatan majgcych na celu promocje zadan/inwestycji realizowanych
przez Gmine, promocje gospodarczg Gminny,

6) wspotpraca z zaktadami i przedsiebiorstwami z terenu Powiatu ptonskiego w zakresie

promociji,
7) koordynacja i wspoétorganizowanie imprez kulturalnych i sportowych w Gminie,
8) reprezentowanie Gminy na targach, wystawach, konferencjach,
9) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych do konkurséw regionalnych i ogélnopolskich,
10) prowadzenie spraw dotyczgcych uzywania godta, herbu, pieczeci, tablic urzedowych,
11) wspotpraca przy prowadzeniu strony internetowej oraz profilu Gminy Baboszewo,
12) wydawanie zezwolen na imprezy masowe.

4. W zakresie obstugi Rady Gminy i jej Komisji oraz jednostek pomocniczych gminy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia obstugi Rady, przygotowanie we
wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie referatami lub/i jednostkami, materiatow
dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatdbw na jej
posiedzenia i obrad tych organow,

2) dostarczanie radnym materiatdw na sesje i komisje,

3) protokétowanie sesji, posiedzen komisji, pomoc radnym w sprawowaniu mandatu,
prowadzenie ogdlnie dostepnego zbioru uchwat Rady Gminy oraz przepiséw gminnych,
prowadzenie petnej dokumentacji pracy Rady i jej Komisji, prowadzenie ewidencji
interpelacji i wnioskéw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z interpelacjami, wnioskami

i zapytaniami radnych,

4) obstuga transmisji online z sesji Rady Gminy, obstuga gtosowania imiennego,
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5) kompletowanie dokumentacji przekazanej przez wnioskodawcéw pod obrady Rady oraz
przekazywanie uchwat, opinii, wnioskéw pracownikom zobowigzanym do ich realizac;ji

oraz organom nadzoru i do publikacji,
6) prowadzenie rejestru uchwat Rady,
7) organizowanie wyboréw tawnikow,
8) obstuga dyzuréw Przewodniczacego oraz spotkan radnych z wyborcami,

9) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze wspétdziataniem Rady z organami wtadzy
panstwowej, organami innych jednostek samorzgdu terytorialnego, organizacjami

spofecznymi, politycznymi, samorzadowymi, zwigzkami zawodowymi,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg jednostek pomocniczych gminy,
11) prowadzenie rejestru interesantow Przewodniczacego Rady,
12) wykonywanie polecen Przewodniczgcego Rady.

5. W zakresie obstugi informatycznej Urzedu Gminy wykonuje zadania w szczegdélnoSci:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie infrastruktury informatycznej w Urzedzie, obstuge
serwisowg i archiwizowanie danych,

2) zapewnia wsparcie techniczne pracownikow Urzedu w celu zapewnienia sprawnego
dziatania kserokopiarek, centrali, sieci telefonicznej, monitoringu, sprzetu
komputerowego,

3) zabezpiecza dostep do sprzetu informatycznego oraz pomieszczen przed
nieuprawnionym dostepem oso6b nieuprawnionych, kradzieza, uszkodzeniem,

4) zapewnia antywirusowe zabezpieczenia sprzetu komputerowego,

5) zapewnia nadzér nad wdrazaniem systemow informatycznych, modutéw i programow,
archiwizuje dane, koordynuje realizacja zadan w systemie informatycznym na
poszczegodlnych stanowiskach pracy, prowadzi prace nad uruchomieniem i rozbudowg
sieci informatycznej,

6) zapewnia dostep do strony internetowej Gminy, biuletynu informacji publicznej, poczty
stuzbowej,

7)dba o sprzet komputerowy i jego zgodne z przeznaczeniem wykorzystywanie na

poszczegoinych stanowiskach pracy,

8) prowadzi instruktaz pracownikow Urzedu z zakresu obstugi programoéw i urzgdzen

komputerowych,

9) gromadzi i prowadzi rejestr licencji programéw komputerowych,
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10) wnioskuje o zakup sprzetu komputerowego, urzadzen sieciowych i oprogramowania
oraz nadzoruje prawidtowe wykorzystanie sprzetu, zgtasza wnioski o likwidacje sprzetu
komputerowego i urzagdzen sieciowych

11) wdraza i monitoruje polityke bezpieczenstwa informacji w porozumieniu
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

12) zarzadza siecig komputerowa - utrzymuje sie¢ komputerowa w sprawnosci,
zabezpiecza sie¢ wewnetrzng przed niepowotanym dostepem z zewnatrz,

13) wdraza aplikacje, implementuje nowe technologie informatyczne.

§ 25.
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
catego procesu inwestycyjnego, realizacja spraw z zakresu pozyskiwania funduszy

zewnetrznych, a w szczegolnosci:

1.w zakresie inwestycji

1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadar inwestycyjnych i remontowych

w zakresie:

a) zaopatrzenia w wode,

b)zaopatrzenia w energie elektryczna,

c) zaopatrzenia w energie cieplng i paliwa gazowe,
d)kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

e) urzgdzen sanitarnych,

f) gminnych drég i mostow,

g)urzadzen i obiektéw sportowo — rekreacyjnych,
h)budownictwa komunalnego i budownictwa socjalnego.

2) opracowanie we wspotpracy z Referatem Finansowo - Podatkowym oraz wtasciwymi
merytorycznie referatami strategii rozwoju Gminy Baboszewo, wieloletnich planéw
inwestycyjnych, programoéw, analiz, prognoz rozwojowych, ich aktualizacja oraz

monitorowanie realizacji,
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3) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych, okreslanie rozmiaru inwestyc;ji,
uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajgcych na wykonywanie robot,

4) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektéw technicznych,

5) ustalanie kosztéw inwestycji oraz udziat w przygotowywaniu projektu budzetu na dany
rok,

6) przygotowywanie petnomocnictw z zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci dla
inspektora nadzoru inwestorskiego,

7) pozyskiwanie Srodkéw na realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych ujetych
w budzecie Gminy, wspétpraca w zakresie ustalania potrzeb finansowych na zadania
inwestycyjne, terminowosci ich wydatkowania oraz spetnienia kryteriow wynikajgcych z
zasad przyznawania pomocy finansowej oraz sporzadzanie wnioskéw o przyznanie
pozabudzetowych $rodkow finansowych na realizacjg inwestycji i remontow,

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

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

a) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

b)sporzgdzenie koncowych zestawien kosztéw realizacji inwestycji i remontéw,

c)ustalanie od wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych z tytutu
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy,

d)sporzadzanie projektéw zarzgdzen w sprawie przekazania inwestycji do uzytkowania,

e) nadzor nad przekazywaniem stosownych dokumentow gwarancyjnych na wykonanag
robote, ustuge, dostawe,

f) organizowanie lub udziat w przegladach gwarancyjnych,

10) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow w zakresie zgodnosci
z planowanymi i realizowanymi inwestycjami Gminy,

11) opracowywanie planu zadann wynikajagcego z planéw inwestycyjnych Gminy,
prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji wiasnych samorzadu
finansowych z budzetu Gminy oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet pozabudzetowych,
a Ww szczego6lnosci: uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen i decyzji,
przygotowanie = dokumentacji  projektowo-kosztorysowej, realizacja  procesu

inwestycyjnego, uzyskanie pozwolenia na budowe, rozliczenie zadaniowe inwestyc;ji,

wykonywanie nadzoru inwestorskiego,
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12) prowadzenie spraw w zakresie merytorycznym wynikajacych z wyodrebnienia

funduszu soteckiego,

2. w zakresie administrowania drogami publicznymi, mostami i placami:
1) budowa i modernizacja i remonty drdg i mostéw, wydawanie zezwolen na zajecie pasa
drogowego, naliczanie opfat, oznakowanie i numeracja drég, zapewnienie

bezpieczenstwa na drogach, prowadzenie ewidencji drog,
2) ustalanie miejsc postojowych,

3) ustalanie sieci przystankéw, okreslanie potrzeb remontowych, koordynowanie
rozktadow jazdy,

4) wydawanie decyzji na lokalizacje zjazdu publicznego lub indywidualnego z drogi gminnej,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem gminy,
6) wydawanie zezwolen na umieszczanie reklam w pasach drogowych drég gminnych,

7) wspoOtpraca z zarzgdcami drog powiatowych, wojewddzkich i krajowych.

§ 26.

Zadania Referatu Gospodarki Komunalnej

Referat Gospodarki Komunalnej realizuje sprawy zwiazane z przygotowywaniem,

prowadzeniem, nadzorowaniem inwestycji, modernizacji i remontéw wykonywanych przez

pracownikow referatbw oraz sprawy zwigzane z przygotowywaniem dokumentacji

okreslajgcej przedmiot zamowienia w postepowaniach o udzielenie zaméwienia

publicznego na opracowanie projektow i realizacjg zadan inwestycyjnych oraz niezbednych

badan i nadzoréw. Referat realizuje zadania w szczegoéinosci:

1. prowadzenie spraw dotyczacych adaptacji, napraw i konserwacji lokali i majatku
stanowigcego wyposazenie Urzedu i jednostek organizacyjnych,

2.dozor, ochrona przeciwpozarowa, przeciwwtamaniowa obiektu,

3.nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Gminy, nadzér nad
utrzymaniem zieleni, opracowywaniem zasad utrzymania czystosci na terenie Gminy,

4. nadzorowanie i prowadzenie spraw dotyczgcych:

1) zamiatania ulic i parkingow,
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2) zimowego utrzymania drég gminnych,

3) oczyszczania kanalizacji deszczowej,

4) konserwacji mogit zbiorowych i miejsc pamieci,

5) przegladu technicznego obiektéw gminnych i placéw zabaw,

6) montazu, demontazu i konserwacji elementéw matej architektury- tawek i koszy,
7) montazu, demontazu, naprawy i magazynowania dekoracji okoliczno$ciowych,

5. organizacja i koordynacja prac pracownikéw referatu oraz pracownikéw zatrudnionych w

ramach prac interwencyjnych, robét publicznych, prac spotecznie uzytecznych,
6. wykonywanie robét konserwacyjnych i drobnych napraw ulic, chodnikéw i drég gminnych,
7.sprawowanie nadzoru na inwestycjami prowadzonymi przez Gmine,

8. remonty i biezace naprawy w budynkach stanowigcych wtasno$¢ Gminy dla utrzymania

nalezytego stanu sanitarno -technicznego,

9. zaopatrzenie w materialy niezbedne do remontéw i napraw zgodnie z obowigzujgcymi

procedurami,
10.  sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej prowadzonych prac,
11.  konserwacja i utrzymanie stupéw ogtoszeniowych,

12. wspoipraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie administrowania budynkiem
Urzedu,

13.  opracowywanie planow remontéw kapitalnych zasobodw lokalowych Urzedu Gminy,

14. biezace informowanie Wobéjta o powazniejszych awariach i innych przypadkach

uszkodzen srodkow trwatych i nietrwatych oraz wnioskowanie w sprawach ich usuniecia,

15. wspodidziatanie z ustugodawcami gwarantujacymi prawidtowe funkcjonowanie
Urzedu Gminy oraz wtadciwg eksploatacja budynkéw administracyjno — biurowych,

przygotowywanie i negocjowanie umow w tym zakresie,

16. realizowanie zadan zwigzanych z dekoracjg i flagowaniem obiektéw administracyjno-
biurowych wedtug obowigzujgcych przepiséw,

17.  zabezpieczenie informacji wizualnej w budynku Urzedu Gminy.
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§ 27.

Zadania Referatu Finansowo-Podatkowego

1. Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy zapewnienie wiasciwej
gospodarki finansowej gminy, a w szczegdélnosci:

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

a) przygotowanie projektu budzetu na podstawie zebranych materiatow oraz projektu
uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej,

b)opracowywanie zmiany uchwaly budzetowej, podziatu rezerw i nadwyzek
budzetowych, zmiany Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz innych uchwat
dotyczgcych budzetu gminy

c) przekazywanie podlegtym jednostkom informacji niezbednych do opracowania ich

planéw finansowych,

d)przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodéw

i wydatkéw tych jednostek oraz wysokos$ci dotacji i wptat do budzetu

e) opracowywanie planu finansowego,

f) kontrola i sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacjg planu finansowego
jednostek budzetowych,

g)sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,
h)sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

i) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu w szczegbtowosci nie mniejszej niz
w uchwale budzetowej,

j) inicjowanie i podejmowanie dziatan z pozyskiwaniem srodkéw finansowych oraz
przedsiewzie¢ organizacyjnych na rzecz poprawy wykorzystania $rodkéw

budzetowych i funduszy unijnych,

k)sprawowanie nadzoru i kontroli realizacji zadan finansowanych z budzetu gminy oraz

z funduszy unijnych,

1) analiza wykorzystania $rodkéw finansowych, przekazywanych jednostkom
organizacyjnym, kontrola tych jednostek w zakresie prawidtowosci realizacji budzetu

i przestrzegania dyscypliny finansowej,

m) sporzgdzanie sprawozdania opisowego o projekcie budzetu,
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n) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych

i sporzadzanie sprawozdan o srodkach trwatych,

o) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta dotyczacych zmian

w budzecie,

p)zapewnienie rzetelnosci finansowej oraz prawidtowosci zawieranych umow,

dochodzenie roszczen spornych oraz wnioskowanie w tych sprawach,
q) opracowywanie materiatow dla potrzeb Rady i jej Komisji oraz Wéijta,
r) analizowanie planéw finansowych dysponentéw,
s) przekazywanie srodkéw dla gminnych jednostek organizacyjnych,
t) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zaciagniecia kredytéw i pozyczek,
u) prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek,
v)przekazywanie sptat kredytéw i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek,

w) wspotdziatanie z bankami prowadzacymi wspdlng obstuge gminy, Regionalng lzba
Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i innymi
jednostkami dla prawidtowej realizacji zadan,

x)prowadzenie obstugi finansowe] oraz ksiegowo - rachunkowej Urzedu Gminy
Baboszewo oraz jednostek organizacyjnych zgodnie z uchwata w sprawie
zapewnienia wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej
jednostkom organizacyjnym Gminy Baboszewo zaliczanym do sektora finanséw

publicznych oraz porozumieniem z Gminng Bibliotekg Publiczng w Baboszewie,

2) w zakresie ksiegowosci podatkowej:

a)prowadzenie kart podatkbw od gospodarstw rolnych, od nieruchomosci dla

poszczegoélnych podatnikow,

b)wprowadzanie zmian powierzchni gruntdw na podstawie zawiadomien Starostwa

Powiatowego,
c) gromadzenie materiatéw niezbednych do sporzgdzania wymiaru podatkowego,
d) sporzadzanie wymiaru podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci,
e) sporzadzanie rejestrow wymiarowych,

f) wysytanie nakazéw ptatniczych podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci dla

podatnikéw zamieszkatych poza terenem Gminy,

g)prowadzenie prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wptat i zwrotéw podatkowych,
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h) przygotowywanie decyzji w sprawie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych,

i) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

j) ksiegowanie wptat podatkow,

k) kontrola terminowosci wptat naleznosci podatkowych od podatnikéw i inkasentow,

1) terminowe wszczynanie postepowania zmierzajgcego do przymusowego Sciggania
naleznosci (upomnienia, tytuty wykonawcze),

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

n)obliczanie i wyptata prowizji dla inkasentow,
o) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania i ich rozliczanie,

p)wydawanie decyzji w sprawach zwrotu podatku akcyzowego w cenie oleju

napedowego,
q) ustalanie danych do sporzgdzania sprawozdan,

3) w zakresie ksiegowosci dochodow Gminy:

a) ksiegowanie dochodéw budzetowych Gminy,

b)sporzadzanie przypisow naleznosci budzetowych od oséb fizycznych i prawnych oraz
jednostek organizacyjnych,

c) ksiegowanie podatkéw i optat od oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

d)ksiegowanie czynszow za dzierzawe, najem, uzytkowanie itp. mienia gminnego,
wystawianie faktur dotyczgcych sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT
oraz prowadzenie windykacji, wdrazanie $rodkéw egzekucyjnych przewidzianych
prawem dla zapewnienia terminowego $ciggania dochoddéw gminy oraz Skarbu

Panstwa,

e) uzgadnianie kart analitycznych do dochodéw budzetowych wedtug poszczegélnych
rodzajow i klasyfikacji budzetowej,

4) w zakresie ksiegowosci wydatkéw Gminy:

a) przygotowywanie dokumentéw do realizacji gotdwkowej i bezgotéwkowej,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
b) przekazywanie naleznosci gotéwkowych i bezgotéwkowych,

c) ksiegowanie wydatkéw budzetowych,
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d)sporzgdzanie not obcigzeniowych,

e) realizacja wydatkow oraz ksiegowanie zadan inwestycyjnych dotyczacych budzetéow
gminnych i jednostek organizacyjnych,

f) rozliczanie materiatow zakupionych przez Urzad,

g)sporzgdzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

h)prowadzenie ewidencji zakupu sprzedazy towaréw i ustug podlegajacych
opodatkowaniu VAT,

i) naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatkdw od realizacji rachunkow,
j) sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o podatkach od rachunkéw,

k) prowadzenie ksiegi inwentarzowej, gospodarowanie srodkami rzeczowymi,

1) rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej,

m) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz prowadzenie ewidencji $rodkow

trwatych w budowie oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,
n) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki budzetowej i budzetu Gminy,
o) sporzadzanie bilansu majatkowego oraz bilansu z wykonania budzetu,
p)uzgadnianie kart analitycznych do wydatkow i kosztéw budzetowych poszczegoinych
rodzajow klasyfikacji budzetowej,
q) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,
r) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy,

5) w zakresie pfac:

a) prowadzenie kart wynagrodzen,

b)sporzadzanie listy plac pracownikéw Urzedu oraz pracownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, list prowizji i ryczattow,

c) sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o dochodach pracowniczych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikéw,

e)zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego

i zdrowotnego,
f) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,

g)wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia kapitatu poczgtkowego

pracownikow,

h)wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,
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i) wystawiane zaswiadczen o wysokosci zarobkéw,
j) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

6) w zakresie obstugi kasowe;:

a) przyjmowanie wptat,

b) odprowadzanie przyjetej gotowki do banku,

c) podejmowanie gotéwki w banku do biezgcej wyptaty,
d) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
e) pobieranie optaty skarbowej,

7) w zakresie obstugi projektéw zewnetrznych:

a) rozliczanie finansowe i prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z realizacjg
projektéw unijnych i krajowych,
b)ocena kwalifikowalnosci kosztow zwiazanych z realizacja projektéw unijnych

i krajowych,
c) weryfikacja dokumentoéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym przed
wprowadzeniem do systemu ksiegowego,

d) przygotowywanie dokumentacji finansowej do wnioskéw o dofinansowanie projektéw
w ramach programéw unijnych i krajowych,

e) sporzgdzanie wnioskéw o zmiany w projektach, zaliczke oraz refundacje kosztow,

f) weryfikacja dokumentéw: finansowych, umow oraz innych dokumentdéw niezbednych

do prawidlowego rozliczenia otrzymanych srodkoéw,

g)wspotpraca z instytucjami przyznajacymi i rozliczajgcymi srodki zewnetrzne.

§ 28.
Zadania Referatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami

i Odpadami Komunalnymi, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

1.Referat Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Odpadami
Komunalnymi, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa prowadzi sprawy z zakresu: planowania
i zagospodarowania przestrzennego Gminy, gospodarowania nieruchomos$ciami
stanowigcymi wtasnos¢ gminy, ochrony gruntéw rolnych i leénych, nazewnictwa ulic oraz
numeracji porzadkowej nieruchomosci, sprawy z zakresu gospodarki odpadami i ochrony

Srodowiska.
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2. Referat realizuje zadania z ww. zakreséw, w tym w szczegdélnosci:

1) z zakresu planowania przestrzennego:

a) opracowanie studium uwarunkowania i kierunkéw zagospodarowania terenu oraz

miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

b)dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu oceny
aktualnosci studium i planéw miejscowych, przynajmniej raz w okresie kadencji wtadz

samorzadowych,

c)dokonywanie analizy zasadnosci wnioskdw dotyczacych przystgpienia do

sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

d)prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego Gminy lub jego zmiany,

e) ustalanie wysokosci jednorazowej optaty przy wzroscie wartosci nieruchomosci
w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmian, jezeli wtasciciel lub

uzytkownik wieczysty sprzedat te nieruchomosg,

f) ustalanie wysokosci odszkodowania z tytutu obnizenia warto$ci nieruchomosci

w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego lub jego zmiany,

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

sposobu ich zagospodarowania,
h)wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
i) wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku braku

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz okreslenia sposobu ich

zagospodarowania,

j) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy dla inwestycji w przypadku braku

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

k)wydawanie wyrysow i wypisow 2z miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,
1) prowadzenie rejestrow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
m) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych podziaty nieruchomosci,

n)wydawanie decyzji o naliczeniu optfaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci tzw.
renty planistycznej,

o)opiniowanie zgodnos$ci proponowanych podziatbw 2z miejscowym planem

zagospodarowania przestrzennego,
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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,
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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
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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.
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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.

59



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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