WOJT GMINY STARE BABICE

ZARZADZENIE NR 137/2022
Woéjta Gminy Stare Babice
z dnia 25 lipca 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stare Babice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2022 r. poz. 559, z pdzn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stare Babice, nadanym zarzgdzeniem
Nr 5/2021 Wéjta Gminy Stare Babice z dnia 11 stycznia 2021 r., zmienionym zarzgdzeniem
Nr 223/2021 Woéjta Gminy Stare Babice z dnia 2 listopada 2021 r., zmienionym
zarzagdzeniem Nr 255/2021 Wéjta Gminy Stare Babice z dnia 1 grudnia 2021 r. wprowadzam
nastepujgce zmiany:

1) § 2 otrzymuje brzmienie:

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stare Babice;

2) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Stare Babice;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Stare Babice;

4)  Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stare Babice;

5) Zastepcy Wéjta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Stare Babice;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stare Babice;

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stare Babice, petnigcego
funkcje Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Gminy;

8) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Stare Babice;

9) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumiec¢ tgcznie Wojta, Zastepce Wijta,
Sekretarza i Skarbnika;
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10) pracownikach Urzedu — rozumie sie przez to pracownikow Urzedu Gminy Stare
Babice;

11) wydziale — rozumie sie przez to podstawowg komorke organizacyjng Urzedu;

12) referacie — rozumie sie przez to wewnetrzng komoérke organizacyjng wydziatu;

13) biurze - rozumie sie przez to wewnetrzng komorke organizacyjng wydziatu;

14) komodrkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty,
biura oraz samodzielne stanowiska pracy okreslone w schemacie organizacyjnym,
stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu;

15) kierownikach komorek organizacyjnych — rozumie sie przez to tacznie
albo odpowiednio naczelnikow, kierownikéw, koordynatoréw oraz samodzielne
stanowiska,

16) WNiP - rozumie sie przez to Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

i Planowania Przestrzennego;

17) RGG - rozumie sie przez to Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;

18) RPP —rozumie sie przez to Referat Planowania Przestrzennego;

19) WOSIiGK — rozumie sie przez to Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Komunalnej;

20) ROS — rozumie sie przez to Referat Ochrony Srodowiska;

21) RGK - rozumie sie przez to Referat Gospodarki Komunalnej;

22) WBK - rozumie sie przez to Wydziat Budzetowo-Ksiegowy;

23) RPIEDG - rozumie sie przez to Referat Podatkow i Ewidencji DziatalnoSci
Gospodarczej;

24) RWOJ - rozumie sie przez to Referat Wspolnej Obstugi Jednostek;

25) WIZIF — rozumie sie przez to Woydziat Inwestycji, Zamdwien Publicznych

i Funduszy Zewnetrznych;
26) RIG —rozumie sie przez to Referat Inwestycji Gminnych;
27) RFZ —rozumie sie przez to Referat Funduszy Zewnetrznych;
28) USCIEL — rozumie sie przez to Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci;
29) BKS —rozumie sie przez to Biuro ds. Kadr, Ptac i Szkolen;
30) ZKOIOC - rozumie sie przez to Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania
Kryzysowego, Obronnych i Obrony Cywilnej;
31) AW - rozumie sie przez to Audytora wewnetrznego;
32) BPOZ - rozumie sie przez to Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.POZ.;
33) SEK —rozumie sie przez to Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu;
34) PIN — rozumie sie przez to Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
35) WO —rozumie sie przez to Wydziat Organizacyjny;
36) RKS —rozumie sie przez to Referat Komunikacji Spotecznej i Promocji Gminy;
37) Kancelaria — rozumie sie przez to Biuro Obstugi Mieszkanca;
38) BP —rozumie sie przez to Biuro Prawne;
39) BI —rozumie sie przez to Biuro Tele-Informatyczne;
40) BORG - rozumie sie przez to Biuro Obstugi Rady Gminy;
41) DK —rozumie sie przez to Dom Kultury Stare Babice;
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42)
43)
44)
45)
46)
47)
48)

GOSIR - rozumie sie przez to Gminny Osrodek Sportu i Rekreacii;

GOPS - rozumie sie przez to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej;

Biblioteka — rozumie sie przez to Gminng Biblioteke Publiczng;

SP — rozumie sie przez to Szkote Podstawowa;

ZSP — rozumie sie przez to Zespoét Szkolno-Przedszkolny;

IOD — nalezy przez to rozmie¢ Inspektora Ochrony Danych;

RODO - jest to realizacja zadan okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob  fizycznych w  zwigzku z  przetwarzaniem danych  osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz w innych przepisach szczegolnych.

2) § 16 otrzymuje brzmienie:

§ 16
1. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg decyzje administracyjne

i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego,

w ramach udzielonych upowaznien oraz pod wzgledem merytorycznym pisma

i dokumenty pozostajgce w zakresie prowadzonych i nadzorowanych przez nich

zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

2. Podpisanie pism na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie dotyczy takze
ztozenia podpisu elektronicznego.
3.  Wojt podpisuije:

1) Zarzadzenia;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce oswiadczenie woli Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw Urzedu;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

7) petnomocnictwa do reprezentowania przed sgdami i organami administraciji;

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

9) inne pisma, jezeli ich podpisywanie zostaty zastrzezone do podpisu przez Wéjta;

10) umowy i pisma z zakresu prawa pracy;

11) korespondencje kierowang do naczelnych i centralnych organéw administrac;ji i
witadzy panstwowej, w szczegolnosci Prezydenta Rzeczypospolitej, Prezesa
Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu;

12) pisma do organdéw jednostek samorzgdu terytorialnego;

13) pisma do postdw i senatorbw Rzeczypospolitej Polskiej, przedstawicielstw
dyplomatycznych, podmiotéw kontrolowanych w zakresie wystgpien
pokontrolnych;
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14) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem przez Woijta funkcji Kierownika
Urzedu oraz zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy;
15) pisma zawierajgce oSwiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy.

4. Dopuszcza sie mozliwos¢ podpisywania przez Sekretarza dokumentow
pod wzgledem merytorycznym bez zachowania podlegtosci (w sprawach waznych
i pilnych, w przypadku nieobecnosci Wodjta i Zastepcy Wojta w pracy
lub na terenie Urzedu).

5. Dokumenty obejmujgce czynnosci prawne, ktdore mogg spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych wymagajg kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione;.

6. W Urzedzie moze zostac wprowadzony elektroniczny obieg dokumentow, w takim
przypadku zasady obiegu pism okreslone niniejszym regulaminie stosuje
sie odpowiednio do elektronicznego trybu jego przekazywania.

7. Szczegdtowe zasady elektronicznego obiegu dokumentow okresla odrebna instrukcja.

3) § 21 otrzymuje brzmienie:

§21
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne o ustalonych symbolach
kancelaryjnych:
1) Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci — USCIEL;
2) Samodzielne  Stanowisko  ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obronnych
i Obrony Cywilnej — ZKOIOC,
3) Audytor wewnetrzny — AW,
4)  Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu — SEK;
5) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PIN;
6) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.POZ. — BPOZ;
7) Inspektor Ochrony Danych — 10D;
8) Biuro ds. Kadr, Ptac i Szkolen — BKS;
9) Woydziat Inwestycji, Zamowien i Funduszy Zewnetrznych — WIZiF:
a) Referat Inwestycji Gminnych — RIG,
b) Referat Funduszy Zewnetrznych — RFZ;
10) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego — WNIP:
a) Referat Planowania Przestrzennego — RPP,
b) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — RGG;
11) Wydziat Budzetowo-Ksiegowy — WBK:
a) Referat Podatkow i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej — RPIEDG,
b) Referat Wspdlnej Obstugi Jednostek — RWQOJ;
12) Woydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej - WOSIiGK:
a) Referat Gospodarki Komunalnej — RGK,
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b)  Referat Ochrony Srodowiska — ROS;
13) Woydziat Organizacyjny — WO:
a) Biuro Obstugi Mieszkainca — KANCELARIA,
b) Biuro Obstugi Rady Gminy — BORG,
c) Biuro Prawne — BP,
d) Biuro Tele-Informatyczne — BI,
e) Referat Komunikacji Spotecznej i Promocji Gminy — RKS.

4) § 22 otrzymuje brzmienie:
§ 22

W Urzedzie istniejg nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Naczelnik WNIP;
2) Naczelnik WBK;
3) Naczelnik WO;
4)  Naczelnik WIZiF;
5)  Naczelnik WOSIGK;
6) Kierownik RPP;
7)  Kierownik RPIEDG;
8) Kierownik RWOQOJ;
9) Kierownik RIG;
10) Kierownik RFZ;
11) Kierownik RGK;
12) Kierownik USCIEL;
13) Kierownik RKS;
14) Kierownik ROS;
15) Kierownik RGG;
16) Audytor wewnetrzny.

5) § 33 otrzymuje brzmienie:
§ 33
1. Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej sktada sie z dwéch komérek
organizacyjnych:
1) Referat Ochrony Srodowiska;
2) Referat Gospodarki Komunalne;.

1. Referat Ochrony Srodowiska.

2. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy, w szczegdlnosci:
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1) realizacja zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow z zakresu udostepniania
informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska
oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;

2) przygotowywanie dokumentdéw i udostepnianie informacji o srodowisku;

3) przeprowadzanie postepowan administracyjnych w sprawach o wydanie decyz;ji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody za realizacje przedsiewziec;

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu ochrony srodowiska;

5) przygotowywanie dokumentéow i sprawozdan dotyczgcych optat za gospodarcze
korzystanie ze Srodowiska;

6) wspotpraca z organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na rzecz wptywu inwestycji
na srodowisko;

7)  prowadzenie i aktualizacja Bazy Ocen Oddziatywania na Srodowisko;

8) prowadzenie postepowan z zakresu zgtaszania eksploatacji instalacji, ktérych
uzytkowanie nie wymaga pozwolenia lezgcych w kompetencjach Wojta;

9) upowszechnianie informacji o srodowisku;

10) nakazywanie osobie fizycznej eksploatujgcej instalacje w ramach zwyklego
korzystania ze s$rodowiska lub eksploatujgcej urzadzenie, wykonanie czynnosci
zmierzajgcych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na Srodowisko;

11) przyjmowanie informacji od os6b fizycznych o wykorzystywaniu substanciji
stwarzajgcych zagrozenie dla sSrodowiska;

12) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie Srodowiska;

13) przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania projektow dochoddéw
i wydatkéw z budzetu Gminy w zakresie dotyczgcym ochrony srodowiska;

14) obstuga systemu i sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan z realizacji budzetu gminy
w zakresie dotyczgcym ochrony srodowiska;

15) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w podejmowaniu dziatan zapobiegajgcych
zagrozeniu srodowisku naturalnemu;

16) wspotdziatanie z Wojewoddzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska w sprawach
bedacych w ramach jego kompetencji w przypadku stwierdzenia, ze kontrolowany
podmiot tamie przepisy o ochronie srodowiska;

17) wspdtdziatanie z Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony Srodowiska, przy tworzeniu
i prowadzeniu panstwowego monitoringu srodowiska;

18) wydawanie decyzji naktadajgcej na uzytkownika urzgdzenia obowigzku prowadzenia
pomiarow wielkosci emisji;

19) przyjmowanie wynikow pomiaréw wielkosci emisji;

20) przygotowywanie sprawozdan z korzystania ze srodowiska przez Urzad;

21) wspotdziatanie z pozarzgdowymi organizacjami ekologicznymi;

22) przygotowywanie i nadzér nad realizacjg gminnego Programu Ochrony Srodowiska
I sporzgdzanie sprawozdan z jego realizacji;

23) pozyskiwanie $rodkéw z WFOSIGW na realizacje zadan zwigzanych z ochrong

srodowiska;
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24) prowadzenie postepowan z zakresu ograniczenia negatywnego oddziatywania
na srodowisko i jego zagrozenia albo przywrocenia srodowiska do stanu wiasciwego;

25) przygotowywanie opinii w zakresie zdjecia warstwy préchniczej w procedurze
wytgczania gruntow z produkciji rolniczej;

26) przygotowywanie opinii wymaganych przy wydawaniu koncesji zgodnie z zapisami
ustawy prawo geologiczne i gérnicze;

27) przygotowywanie opinii dotyczgcych projektéw robét geologicznych;

28) prowadzenie spraw w oparciu o zapisy ustawy Prawo wodne;

29) nadzoér nad optatami z tytutu uzytkowania gruntéw pokrytych wodami;

30) prowadzenie nadzoru nad aktualizacjg i realizacjg Krajowego Programu Oczyszczania
Sciekéw Komunalnych;

31) przygotowywanie dokumentow w sprawie doptat do taryf dla zbiorowego zaopatrzenia
w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow;

32) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektdow decyzji nakazujgcych
przytgczenia do istniejgcej sieci kanalizacji sanitarnej;

33) naliczanie kar administracyjnych z zakresu nie przytgczenia do istniejgcej sieci
kanalizacji sanitarnej;

34) prowadzenie i koordynowanie prac wynikajgcych z ustawy prawo wodne;

35) nakazywanie  witascicielowi gruntu przywrdcenia stanu poprzedniego
lub wykonanie urzgdzen zapobiegajgcych szkodom w przypadku spowodowania
zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajgcego na grunty sgsiednie;

36) zatwierdzanie w drodze decyzji ugdd, dotyczacych zmian stanu wody
na gruntach sgsiednich;

37) wspotpraca z kotami wedkarskimi w zakresie zarybiania zbiornikow wodnych
na terenie gminy;

38) opiniowanie planéw towieckich;

39) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami rolniczymi;

40) wspoétpraca z organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na rzecz rolnictwa w zakresie
rozwoju obszarow wiejskich;

41) przygotowywanie materiatdbw do wnioskdw o przyznanie srodkéw z funduszy

pomocowych;

42) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu ochrony srodowiska, rolnictwa
i ochrony przyrody;

43) prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

44) prowadzenie spraw w zakresie realizacji obowigzujgcych przepiséw oraz uchwat Rady
Gminy z zakresu gospodarki odpadami oraz utrzymania czystosci i porzadku
w gminach;

45) przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania projektéow dochodow
I wydatkow z budzetu gminy w zakresie gospodarki odpadami;

46) realizowanie odbierania odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych;
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47) nadzorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi w Gminie;

48) obstuga interesantow w zakresie zadan wykonywanych przez Gmine w zakresie
gospodarki odpadam;

49) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych wysokosci
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nieuregulowaniu
terminowych optat, braku ztozonej deklaracji za gospodarowanie odpadami, zmiany
deklaraciji, btednie ztozonej deklaracji;

50) prowadzenie kart kontowych osob fizycznych z tytutu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

51) prowadzenie ewidencji szczegotowej w zakresie rozliczeh podatnikéw z tytutu wptat,
nadptat i zalegtosci;

52) prowadzenie miesiecznych dziennikbw obrotéw wptywu optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, miesieczne uzgadnianie wplywow ztytulu opfat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi z ksiegowoscig budzetowa;

53) prowadzenie dziennika kontroli wplywu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, uzgadnianie dziennikdw obrotow z rejestrami przypisow i odpiséw optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

54) rozpatrywanie podan o zwrot nadptaconej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, sporzgadzanie sprawozdan okresowych, potrocznych i rocznych,
przygotowanie potrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania wptywow optat
w formie opisowej;

55) kontrola terminowosci sptaty rat i waznosci decyzji ratalnych;

56) wspotpraca z urzedem skarbowym w zakresie windykacji naleznosci optat
za odbidér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych od oséb fizycznych;

57) nadzorowanie gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym realizacje zadan
powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomosci;

58) prowadzenie dziatah informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami, w szczegolnosci w zakresie selektywnego odbierania
odpadow komunalnych;

59) przygotowanie i przedktadanie Waojtowi corocznej analizy stanu gospodarki odpadami
komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych Gminy
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

60) prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach;

61) przygotowywanie i sktadanie sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami, w tym
w szczegolnoéci  sprawozdan  kierowanych do  Marszatka  Wojewodztwa
Mazowieckiego, Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska i Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

62) nadzor nad odbiorem odpadow komunalnych z posesji nie objetych gminnym system
gospodarowania odpadami;

63) prowadzenie dziatan majgcych na celu likwidacje dzikich wysypisk Smieci;

64) prowadzenie spraw z zakresu optat bedgcych warunkiem wyrejestrowania pojazdu;
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65) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych oprézniania
zbiornikdbw bezodptywowych w przypadku wiascicieli, ktorzy pozbywajg sie z terenu
nieruchomosci nieczystosci ciektych;

66) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji na oprdéznianie zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

67) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wpisdw do rejestru dziatalnosci
regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych;

68) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan od podmiotdéw wpisanych do rejestru
dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wtascicieli nieruchomosci;

69) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
Sciekow, uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych w celu kontroli
wykonywania przez przedsiebiorcow obowigzkdw wynikajgcych z ustawy;

70) przeprowadzanie kontroli na terenie Gminy z realizacji uchwat dotyczgcych utrzymania
zasad i porzgdku w Gminie, a w szczegoélnosci umow na wywoz nieczystosci statych
i ptynnych;

71) prowadzenie postepowan w zakresie nakladania obowigzku usuniecia odpadow
sktadowanych w miejscu na ten cel nieprzeznaczonym,;

72) prowadzenie Bazy Danych Odpadowych;

73) nadzorowanie pracy Gminnego Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych;

74) realizacja programu usuwania azbestu z terenu gminy;

75) prowadzenie i aktualizacja bazy azbestowej;

76) sporzgdzanie rocznych zestawien o wyrobach zawierajgcych azbest i miejscu
ich wykorzystania;

77) nadzor nad pracownikami sprzatajgcymi tereny publiczne, w tym wykonujgcymi prace
spoteczno-uzyteczne;

78) sporzgdzanie informacji o wystepowaniu substancji stwarzajgcych szczegdlne
zagrozenie dla Srodowiska;

79) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi
w gminie;

80) przygotowanie projektow uchwat dla Rady Gminy w zakresie dziatania Wydziatu;

81) biezgca realizacja uchwat Rady Gminy;

82) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji oraz uzyskiwania zezwolenia
na usuniecie drzew lub krzewow;

83) przygotowywanie wnioskow do zewnetrznych instytucji opiniujgcych z zakresu
uzyskiwania zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewow okreslonych w przepisach
prawa;

84) prowadzenie  postepowan w  zakresie @ wymierzania  kar  pienieznych
za samowolne usuwanie drzew i krzewow;

85) organizowanie ochrony kasztanowcow przed szrotéwkiem kasztanowcowiaczkiem;
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86) przygotowywanie dokumentacji ustanawiania pomnikow przyrody, stanowisk
dokumentacyjnych, uzytkbw  ekologicznych lub  zespotdbw  przyrodniczo-
krajobrazowych;

87) sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody;

88) nadzér nad konserwacjg gniazd bocianich;

89) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat;

90) opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie gminy;

91) prowadzenie nadzoru nad znakowaniem zwierzat;

92) przygotowywanie projektow decyzji nakazujgcych odbierania zwierzat wtascicielom
w przypadkach okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat;

93) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem rozprzestrzeniania sie chordb
zakaznych zwierzat;

94) przygotowywanie zezwolen oraz prowadzenie rejestru podmiotéow utrzymujgcych psa
rasy uznawanej za agresywna;

95) wspotpraca z organizacjami dziatajgcymi na rzecz zwierzat;

96) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig schroniska dla bezdomnych zwierzat;

97) wspotdziatanie z powiatowym lekarzem weterynarii w sprawach dotyczgcych usuniecia
zagrozenia bezpieczenstwa sanitarno- weterynaryjnego;

98) przygotowywanie okresowych ocen iinformaciji dotyczgcych zadan w zakresie ochrony
Srodowiska;

99) przygotowywanie dokumentacji do przetargow;

100) wspotpraca ze spétkami i jednostkami w gminie w zakresie ochrony srodowiska;
prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza;

101) realizowanie programu wymiany zrodet niskiej emisji w gminie;

102) wspotdziatanie z jednostkami zewnetrznymi w zakresie kontroli palenisk;

103) realizowanie zadan zawartych w Programie Ochrony Powietrza dla Wojewddztwa
Mazowieckiego;

104) prowadzenie gminnego monitoringu jakosci powietrza;

105) prowadzenie punktu konsultacyjnego dla mieszkancow w zakresie programu "Czyste
powietrze”;

106) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed hatasem;

107) inicjowanie i prowadzenie dziatah z zakresu edukacji ekologicznej;

108) prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania zezwolen na uprawe maku i konopi;

109) nadzor nad projektami, realizacjg i utrzymaniem zieleni urzgdzonej na terenie gminy
z wylgczeniem zieleni przydroznej, placéw zabaw i miejsc pamieci narodowej;

110) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem zezwolenia na usunigcie drzew
i krzewow z terendw gminnych;

111) zakup materiatu roslinnego do nasadzen;

112) realizacja innych zadan wynikajgcych 2z przepisbw prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzgdzen oraz upowaznien Wojta w tym
innych zadan zleconych przez Wojta.
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Il. Referat Gospodarki Komunalnej.

3.Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymanie budynku/éw Urzedu i pomieszczen wykorzystywanych przez pracownikéw
w stanie spetniajgcym wymogi BHP i ppoz.;

2) zabezpieczenie materiatéw i zakup materiatéw biurowych i sprzetu do prawidtowego
funkcjonowania Urzedu;

3) okreslaniu planu wydatkow na biezgce utrzymanie Urzedu;

4) organizowanie remontoéw pomieszczen biurowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku, odpowiedzialnosci
cywilnej itp.;

6) wspolnie z  kierownikami  jednostek  prowadzenie  spraw  zwigzanych
z administrowaniem, gospodarowaniem, wykonywaniem remontéw i biezgcej
konserwacji nieruchomosci nalezgcych do gminy;

7) prowadzenie ewidencji drég oraz przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog
i drogowych obiektow inzynierskich, ze szczegdélnym uwzglednieniem
ich wptywu na stan bezpieczenhstwa ruchu drogowego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajmowanie pasa
drogowego drég gminnych;

9) wspotdziatanie z odpowiednimi instytucjami w zakresie zaopatrzenia Gminy w dostawy
wody, gazu i energii elektrycznej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem zbiorowym na terenie gminy;

11) realizacja zadan inwentaryzacyjnych w zakresie nie zastrzezonym dla komorek
organizacyjnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkalnictwem komunalnym i socjalnym
na terenie gminy;

14) nadzorowanie nad eksploatacjg budynkéw komunalnych oraz mieszkaniowego
zasobu Gminy;

15) prowadzenie rozliczen z dostawcami gazu, energii elektrycznej, wody oraz innych
mediow;

16) prowadzenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego;

17) dokonywanie przeglgdu stanu i wyposazenia technicznego budynkow, placow zabaw,
itp., oraz planowanie zakresu prac remontowych potrzebnych do ich wykonania;

18) sprawowanie zarzgadu nad budynkami, obiektami budowlami i urzgdzeniami
infrastruktury  technicznej i elektrycznej stanowigcymi  wilasnos¢  Gminy
i nieprzekazanymi w zarzad innym jednostkom organizacyjnym;

19) prowadzeniem ksigzek gminnych obiektéw budowlanych;

20) zaopatrzenie Gminy w niezbedne dostawy gazu, wody i energii elektrycznej;

21) nadzér i utrzymanie porzadku i czystosci wewnagtrz budynkow Urzedu,
oraz w najblizszym ich otoczeniu;
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22) prowadzenie spraw grobownictwa wojennego wynikajgcych z  przepiséw
0 cmentarzach i chowaniu zmartych;

23) utrzymanie grobéw wojennych i cmentarza wojennego (prowadzone przez Gmine jako
zadanie zlecone przez Wojewode Mazowieckiego) oraz sprawowanie opieki nad
miejscami pamieci narodowej, w tym zakresie wspoétdziatanie z organizacjami
spotecznymi, mtodziezg i zainteresowanymi jednostkami;

24) utrzymanie zieleni przy drogach gminnych i placow zabaw, przeglady techniczne
i naprawa systemu nawadniania;

25) planowanie, nadzor i realizacja oraz udziat w uroczystosSciach patriotycznych
na terenie Gminy i poza nig, zakup niezbednych rzeczy;

26) prowadzenie catoksztattu spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie Gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego — dotyczgcych
przydziatu lokali;

27) prowadzenie spraw dotyczgcych realizacji wyrokow sgdowych i ostatecznych decyz;ji
administracyjnych oraz postepowania egzekucyjnego w zakresie spraw
mieszkaniowych;

28) naliczanie wysokosci stawek czynszu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

29) przygotowywanie opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych;

30) przygotowywania projektéw uchwat Rady Gminy o zaliczeniu drog do kategorii drog
gminnych oraz pozbawienia ich tej kategorii;

31) opracowywanie projektow planéw finansowania remontow, utrzymania
i ochrony drog oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

32) utrzymanie nawierzchni drog, chodnikéw, drogowych obiektéw inzynierskich,
urzgdzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzen zwigzanych z droga;

33) uzgadnianie dokumentacji, koncepcji i studibw 2z zakresu drég gminnych
i komunikaciji;

34) realizacja zadanh w zakresie inzynierii ruchu poprzez:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z =zarzgdzaniem ruchem na drogach
wewnetrznych, ktérych zarzgdcg jest Wiit,

b) zlecanie wykonania zadan technicznych polegajgcych na umieszczeniu
i utrzymaniu znakow drogowych, urzgdzen sygnalizacji swietlnej, urzgadzenh
sygnalizacji dzwiekowej oraz urzgdzen bezpieczenstwa ruchu,

c) opiniowanie statych projektéw organizacji ruchu na drogach publicznych
gminnych,

d) opiniowanie projektow organizacji ruchu na czas zajecia pasa drogowego
na drogach publicznych gminnych;

35) wnioskowanie o oznakowanie drog powiatowych, wojewodzkich i krajowych;

36) koordynacja robot w pasie drogowym w zakresie zajecia pasa drogowego na cele
niezwigzane z gospodarkg drogows;

37) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobierania opfat

i kar pienieznych;
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38) prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz udostepniania ich na Zgdanie
uprawnionym organom;

39) sporzagdzanie informacji o drogach gminnych;

40) zlecanie  wykonywania robot  utrzymaniowych, robot interwencyjnych
i zabezpieczajgcych;

41) zlecanie nadzoru technicznego nad robotami drogowymi;

42) zlecanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

43) uzgadnianie przejazdu drogami gminnymi pojazdow o masie nacisku osi
lub wymiarach przekraczajgcych dopuszczalne wielko$ci;

44) zlecanie  utrzymania  czystosci i  porzadku na drogach  gminnych
oraz przystankach i wiatach przystankowych komunikacji publicznej;

45) zlecanie zimowego utrzymania drog gminnych i ciggow pieszych przylegtych
do dziatek gminnych;

46) umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic
i placow;

47) organizowanie przewozoéw regularnych wykonywanych w ramach lokalnego transportu
zbiorowego w granicach administracyjnych Gminy oraz wspotpraca z podmiotami
wykonujgcymi ustugi przewozu osob;

48) uzgadnianie wykonywania przewozow regularnych i przewozéw regularnych
specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze powiatu w zakresie
przebiegajgcym przez obszar Gminy;

49) planowanie oswietlenia miejsc publicznych i drég znajdujgcych sie na terenie Gminy;

50) finansowanie oswietlenia ulic, placow i drog, znajdujgcych sie na terenie Gminy
w zakresie:

a) wspotpracy z przedsiebiorstwem energetycznym przy uzyskiwaniu technicznych
warunkow przytgczenia urzgdzen elektrycznych,

b) przygotowywanie uméw na dostawe energii,

Cc) prowadzenie uzgodnien w zakresie prawidtowego funkcjonowania urzgdzen
elektroenergetycznych,

d) rozliczanie miesiecznego zuzycia energii elektrycznej dla potrzeb oswietlenia
drogowego,

e) organizacja i nadzor nad eksploatacjg i remontami urzadzen i linii oSwietlenia
drogowego,

f)  zlecanie nadzoru technicznego nad prowadzonymi robotami;

51) przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczgcych zadan w zakresie
inwestycji i remontow drég, o$wietlenia, wodociggow i kanalizacji;

52) przygotowanie dokumentacji do przetargow na realizacje zadan w zakresie inwestyciji
i remontow drog, oswietlenia, wodociggdéw, kanalizaciji, itp.;

53) prowadzenie catoksztattu zagadnien w zakresie przygotowywania
i gromadzenia kompletnej dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych

zadan;
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54) przygotowywanie dokumentacji do przetargbw na realizacje zadan inwestycyjnych
i remontowych;

55) przygotowywanie projektow uméw na wykonawstwo, generalne wykonawstwo
I inwestorstwo zastepcze robaot;

56) prowadzenie nadzoru technicznego nad realizowanymi przez Gmine inwestycjami
i remontami;

57) sporzadzanie protokotdw koniecznosci na roboty dodatkowe i zamienne
oraz przedstawianie ich Wojtowi do zatwierdzenia;

58) uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji i remontow;

59) opracowywanie materiatdw niezbednych do rozliczenia finansowego inwestycji
iremontdow w tym: okreslenie wartosci wykonanej inwestycji i remontu
oraz przygotowanie dokumentow przejecia srodka trwatego (OT) oraz przekazania
srodka trwatego (PT);

60) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i gospodarowaniem obiektami
i urzgdzeniami infrastruktury technicznej Gminy;

61) prowadzenie i wspoipraca w sprawach zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen
na budowe przytgczy wodociggowych;

62) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i gospodarowaniem obiektami
i urzgdzeniami infrastruktury technicznej Gminy;

63) prowadzenie w wersji elektronicznej ewidenc;ji drég;

64) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i zamiang komunalnych lokali
mieszkalnych;

65) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali socjalnych i zastepczych,;

66) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg w sprawach lokalowych i usuwania
skutkow samowoli lokalowej;

67) prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem stawek czynszéw i optat za lokale
i nieruchomosci budynkowe;

68) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem i administrowaniem budynkami
i lokalami, w ktorych miesci sie Urzad lub przekazanymi na potrzeby Urzedu,
w tym:

a) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym budynkéw i lokali
oraz sprawowanie nadzoru nad ich stanem technicznym,

b) opracowywanie harmonogramu prac remontowych budynkoéw i lokali,

c) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg prac remontowych,

d) gromadzenie, zabezpieczanie, weryfikacja i aktualizacja dokumentaciji
technicznej budynkow i lokali,

e) biezgca eksploatacja lokali i urzadzen technicznych,

f)  utrzymywanie porzadku i czystosci w budynku oraz w otoczeniu budynkow
administrowanych przez Urzad,

g) wspoétdziatanie z firmami oraz komoérkami organizacyjnymi  Urzedu,
odpowiedzialnymi za wywoz nieczystosci i odpadow komunalnych;

69) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku, lokali i mienia Urzedu;
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70) zapewnienie ochrony oséb i mienia;
71) gospodarka kluczami;
72) zapewnienie zaopatrzenia materiatowo-technicznego komorek organizacyjnych

Urzedu;

73) prowadzenie podrecznego magazynu oraz planowanie potrzeb w tym zakresie;
74) prowadzenie ewidencji skfadnikbw majgtku ruchomego oraz nieruchomosci
administrowanych przez Urzad, w tym:

a) przygotowywanie do spisu rzeczowych sktadnikbw majagtku Urzedu
oraz wnioskéw o likwidacje sktadnikbw majgtku nienadajgcych sie do dalszego
uzytkowania,

b) wystawianie dokumentow dotyczgcych srodkow trwatych i prowadzenie rejestru
tych dokumentow,

c) wspotuczestniczenie w inwentaryzacjach Urzedu (w tym prowadzenie
inwentaryzacji ilosciowej);

75) catoksztalt spraw zwigzanych z ruchem materiatowo-osobowym w Urzedzie;

76) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi dotyczgcymi zadan
realizowanych przez Referat;

77) biezgca ewidencja i analiza realizacji kosztéw i wydatkow oraz opracowywanie
sprawozdan z realizacji planu finansowego (wydatkéw) i zadan Referatu;

78) wspotpraca z RKS, przy organizacji imprez, eventow, wydarzen, targéw, ekspozycji,
itp. w zakresie zabezpieczenia technicznego wydarzen;

79) prowadzenie spraw zwigzanych z odwodnieniami na terenie gminy;

80) wykonanie sprawozdawczosci w zakresie informacji o wodach opadowych
lub roztopowych odprowadzanych do wad;

81) prowadzenie spraw dotyczgcych zmniejszenia naturalnej retencji terenu,
przyjmowanie oswiadczen od podmiotow i rozliczanie opfat;

82) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig spotek wodnych, w tym rozliczania
dotacji celowych dla gminnej spotki wodnej;

83) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisbw prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy, zarzgdzeh oraz upowaznien Wajta.

6) § 34 otrzymuje brzmienie:

§ 34
1. Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego sktada
sie z dwoch komérek organizacyjnych:
1) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami;
2) Referat Planowania Przestrzennego.
l. Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami.
2.Do zakresu dziatania Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami, nalezy
w szczegolnosci:
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1)

przygotowywanie materiatbw w sprawie nazewnictwa ulic i placéw,
w tym sporzadzanie projektow uchwat Rady Gminy;

2) ustalanie numeracji porzgdkowej budynkéw oraz prowadzenie ewidenciji
numeracji porzadkowej w systemie teleinformatycznym;

3) ustalanie potrzeb i zlecanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych;

4) prowadzenie w trybie administracyjnym postepowan o rozgraniczenie
nieruchomosci;

5) uczestniczenie w czynnosciach geodezyjnych okazania granic;

6) ustalanie potrzeb i zlecanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych;

7) prowadzenie postepowan w sprawach podziatow nieruchomosci na wniosek oraz
z urzedu;

8) przygotowywanie, przeprowadzanie scalen i podziatéw nieruchomosci;

9) przygotowanie dla utworzonych zasobdéw gruntéw komunalnych i gruntow
scalanych opracowan geodezyjnych;

10) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi
witasnos¢ Gminy, w tym ustalanie sposobu i trybu prowadzania postepowan,
przygotowywanie stosownych uchwat dotyczgcych nieruchomosci gminnych
w zakresie:

a) sprzedazy,

b) zakupu,

c) zamiany,

d) ustanawiania trwatego zarzadu,

e) oddawania w uzytkowanie wieczyste,

f)  oddania w dzierzawe, najem, uzytkowanie lub uzyczenie gruntow
na rzecz oséb prawnych i oséb fizycznych;

11) organizowanie i przeprowadzanie przetargow jako formy zbycia gruntéw
stanowigcych mienie gminne;

12) przygotowanie i wydawanie decyzji o ustanowieniu trwatego zarzadu;

13) tworzenie zasobu gruntéow i nadzor nad jego gospodarowaniem;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem prawa pierwokupu;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem oraz zwrotami
nieruchomosci;

16) sporzadzanie trzyletnich planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci

17) ustalanie odszkodowan za przejmowane grunty pod drogi gminne w trybie art. 98
ustawy;

18) prowadzenie postepowan i spraw zwigzanych ze stuzebnosciami;

19) prowadzenie postepowaniach w sprawach o ustalenie optat adiacenckich
z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku podziatu nieruchomosci,
scalania i podziatu nieruchomosci, przygotowywanie decyzji;

20) regulacja stanu prawnego nieruchomosci bedacych wiasnoscia Gminy
oraz we wiadaniu Gminy, komunalizacja mienia;
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21)

22)
23)

24)

25)

26)

27)

28)
29)

30)

31)
31)

33)
34)
35)
36)

37)

przygotowywanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste
i zarzgdzanie odebrania gruntow stosownie do art. 240 ustawy Kodeks cywilny;
prowadzenie oraz aktualizacja rejestru uzytkownikdw wieczystych;
przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawie przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

przyjmowanie zgtoszen roszczen o odszkodowanie dla osob, ktorym
przystugiwato ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomosci oddanych
w uzytkowanie wieczyste;

ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i zarzad,
w tym udzielanie bonifikat wynikajgcych z przepisow ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, a w szczegolnosci art. 74 ustawy;

dokonywanie aktualizacji stawki procentowej i optat rocznych, przy trwatej
zmianie sposobu wykorzystania nieruchomosci oddanej w uzytkowanie
wieczyste lub trwaty zarzad;

naliczanie i aktualizacja optat rocznych w zwigzku ze zmiang wartosci
nieruchomosci;

ustanawianie zakresu i warunkow oddania gruntow w uzytkowanie wieczyste;
orzekanie o wygasnieciu prawa uzytkowania wieczystego, uzytkowania
i zarzadu;

zawieranie uméw na umieszczenie inwestycji liniowych w celu realizacji
modernizacji, naprawy, konserwacji i eksploatacji podziemnych inwestycji
liniowych wraz z urzgdzeniami towarzyszgcymi w gruntach stanowigcych
witasnos¢ Gminy;

wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,;

przyjmowanie od wiascicieli nieruchomosci lub uzytkownikow wieczystych
wnioskédw o przeprowadzenie scalenia i podziatdw nieruchomosci, jako
czynnosci poprzedzajgce wszczecie postepowania przed podjeciem uchwaty
o przystgpieniu lub odmowie przystgpienia do scalania i podziatu nieruchomosci
oraz przeprowadzanie analiz na okolicznosci uzasadniajgce dokonanie scalenia
i podziatu nieruchomosci pod wzgledem przeznaczenia i warunkéw
zagospodarowania terenu, ustalonych w planie miejscowym;

prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem zapisbw w ksiegach
wieczystych nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

nadzorowanie realizacji decyzji o wytgczeniu gruntdw z produkcji rolnej
w zakresie nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy;

realizacja decyzji o ustaleniu odszkodowania za nieruchomosci zajete pod drogi
gminne na podstawie przepiséw szczegolnych ustaw;

przygotowywanie wnioskOw o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci
gminnych nabywanych z mocy prawa na podstawie decyzji administracyjnych;
analizowanie i diagnozowanie procesOw gospodarki gruntami na obszarze
Gminy oraz gmin sgsiadujgcych dla potrzeb prognozowania kierunkéw rozwoju
gospodarczego Gminy;
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38) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzgdzenh oraz upowaznien Wojta w tym
innych zadan zleconych przez Wojta.

Il. Referat Planowania Przestrzennego.

3. Do zakresu dziatania Referatu Planowania Przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatah zwigzanych z ustalaniem kierunkéw rozwoju przestrzennego
oraz typowanie obszaréw do opracowywania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego lub korekty planéw wczesniej zatwierdzonych;

2) udziat w pracach przygotowawczych, zwigzanych z procedurg sporzgdzania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

3) prowadzenia spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem i uchwaleniem Studium
uwarunkowan i kierunkdbw zagospodarowania przestrzennego Gminy Stare Babice
a w szczegolnosci przygotowywanie zatozen w tym wynikajgcych

ze strateqii, i przygotowywaniem projektu studium i podejmowanie dziatan zwigzanych
z wykonywaniem jego ustalen (wypisy i wyrysy z ustalen planéw, zaswiadczenia
i opinie);

4) prace organizacyjno-techniczne, przy dokonywaniu okresowej oceny skutkéw zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajgcych z funkcjonowania planow
miejscowych i oceny aktualnosci tych planéw;

5) spraw zwigzanych z planowaniem zagospodarowania przestrzennego Gminy;

6) przygotowywanie projektow uchwat o przystgpieniu do sporzadzenia studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz analiz
je poprzedzajgcych;

7) przygotowywanie projektéw uchwat o przystgpieniu do sporzgdzenia planéw
miejscowych oraz analiz je poprzedzajgcych;

8) prowadzenie procedury sporzgdzenia i zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy i nadzorowanie, przy sporzgdzaniu projektdw miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

9) udostepnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
i studium Gminy do publicznego wgladu oraz popularyzacja jego tresci;

10) dokonywanie okresowej oceny skutkbw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
wynikajgcych z realizacji planéw miejscowych i oceny potrzeb ich aktualizacji oraz
tworzenia na biezgco bazy danych i informacji dotyczgcych plandw;

11) prowadzenie rejestru plandw miejscowych, gromadzenie materiatdw 2z nimi
zwigzanych i przechowywanie ich oryginatdw, w tym roéwniez uchwalonych
i nieobowigzujgcych;

12) przygotowywanie i wydawanie: zaswiadczen - informacji o terenie, wypisow
i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
Gminy;
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13) przygotowywanie i wydawanie: zaswiadczen - informacji o terenie, wypisow
i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy;

14) przechowywanie dokumentow planistycznych;

15) ustalanie optat (rent) planistycznych zbywanych nieruchomosci zwigzanych
ze wzrostem ich wartosci spowodowanym zmiang przeznaczenia gruntdw wynikajgca
Z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

16) opiniowanie projektdow podziatbw geodezyjnych gruntéw w zakresie zgodnosci
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego wynikajgcych
z ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

17) przestrzeganie stosowania procedur zamowien publicznych, przy opracowaniu
projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium Gminy;

18) wykonywanie czynnosci organizacyjnych dotyczgcych powotania gminnej komisji
urbanistyczno-architektonicznej  oraz  przygotowanie  projektu  regulaminu
okreslajgcego organizacje i tryb jej dziatania;

19) wspotpraca ze Starostg oraz Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego
dotyczgca spraw biezgcych oraz udostepnianie informacji i dokumentoéw archiwalnych;

20) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, wynikajgce z art. 71 ustawy Prawo budowlane;

21) realizowanie programu ochrony zabytkéw;

22) przyjmowanie od witascicieli nieruchomosci lub uzytkownikéw wieczystych wnioskow
o uwzglednienie w dokumentach planistycznych ich checi do udziatu w procedurze
scalenia i podziatu nieruchomosci jako deklaracji przyjecia okreslonych rozwigzan
urbanistycznych w  studium uwarunkowan i kierunkbw zagospodarowania
przestrzennego lub miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego;

23) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego, wybudowanych obiektéw budowlanych
zgodnie z art. 49 prawa budowlanego;

24) udzielanie odpowiedzi na zapytanie dewelopera dotyczgce ,Prospektu
informacyjnego” przygotowywanego przez dewelopera na podstawie ustawy
o ochronie praw nabywcy lokalu mieszkalnego lub domu jednorodzinnego;

25) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego planowanych obiektéw budowlanych
w zakresie dziatalno$ci koncesjonowanej przez Marszatka Wojewodztwa;

26) udzielanie odpowiedzi na zapytania dotyczgce miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i Kkierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy, wynikajgcych z ustawy o ochronie praw
nabywcy lokalu mieszkalnego lub domu jednorodzinnego;

27) przygotowywanie odpowiedzi na powddztwa i skargi dotyczgce ustalen miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego do sgddéw administracyjnych i cywilnych;

28) prowadzenie archiwum dokumentéw urzedowych dotyczgcych Gminy z planowania

przestrzennego;
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29) ocena skutkbw ekonomicznych dla Gminy zmian w planach zagospodarowania
przestrzennego na etapie projektow i w trakcie ich realizacji;

30) analizowanie i diagnozowanie procesow urbanistycznych i budowlanych na obszarze
Gminy i gmin sgsiednich — kierunkéw rozwoju;

31) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisbw prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzeh oraz upowaznien Wojta, w tym
innych zadan zleconych przez Wojta.

7) W § 35 podtytut Il otrzymuje brzmienie:
ll. Referat Wspoélnej Obstugi Jednostek.

Do podstawowych zadah Referatu Wspdlnej Obstugi Jednostek nalezy wspdlna obstuga
gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie administracyjno — ksiegowym, nadzér nad
dziatalnosciag w zakresie spraw finansowych, administracyjnych, organizacyjnych,
bezpieczenstwa zespotu szkolno — przedszkolnego, szkét i przedszkoli z uwzglednieniem
odrebnych przepiséw, wspotpraca z przedszkolami i szkotami niepublicznymi, nadzé6r nad
ztobkami, opiekunami dziennymi, wspoétpraca z komérkami organizacyjnymi w obszarach
funkcjonowania jednostek organizacyjnych, a w szczegdélnosci:

1) obstuga finansowo-ksiegowa i ptacowa gminnych jednostek organizacyjnych;

2) prowadzenie ksigg rachunkowych, rozliczanie inwentaryzacji, wycena aktywow
i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego;

3) sporzadzanie finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu, przyjmowanie
od jednostek podlegtych sprawozdan, kontrola poprawnosci ich sporzgdzenia,
pod wzgledem formalno-rachunkowym;

4) wspoétpraca z  kierownikami lub  dyrektorami jednostek  obstugiwanych
w opracowywaniu projektéw planéw finansowych rocznych i wieloletnich oraz
ich zmian na podstawie informacji o kwotach dochodow i wydatkéw;

5) udziat w przygotowaniu projektu budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej;

6) informowanie biezgce jednostek obstugiwanych oraz Skarbnika i organéw Gminy
o przebiegu realizacji budzetu w przedszkolach, szkotach, GOPS, GOSIR, Strazy
Gminnej;

7) sporzgdzanie wymaganych sprawozdan z zakresu realizowanych zadan, funduszu
ptac i zatrudniania we wspotpracy z kierownikami obstugiwanych jednostek;

8) kontrola sprawdzania dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przez kierownikow obstugiwanych jednostek;

9) dekretacja dowodow ksiegowych, ksiegowanie syntetyczne i analityczne dochodow
i wydatkow jednostek obstugiwanych;

10) regulowanie zobowigzan oraz pobor naleznosci przystugujacych jednostkom
obstugiwanym;
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11) prowadzenie windykacji naleznosci, za wyjatkiem windykacji naleznosci z tytutu optat
za zywienie i pobyt dziecka w przedszkolu i optat za obiady w stotéwkach szkolnych,
ktore sg obstugiwane przez gminne jednostki organizacyjne;

12) wystawianie faktur i refaktur z tytutlu sprzedazy, najmu i dzierzawy majgtku
powierzonego jednostkom obstugiwanym oraz ksiegowanie naleznego podatku VAT,

13) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy podatku VAT oraz sporzadzanie
jednostkowej deklaracji VAT jednostek obstugiwanych;

14) biezgca obstuga rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych;

15) prowadzenie ewidencji pomocniczej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz sporzgdzanie sprawozdan w zakresie srodkow trwatych;

16) zabezpieczenie i przechowywanie dokumentow ksiegowych;

17) nadzoér nad stosowaniem zmian w pragmatyce zawodowej nauczycieli w oparciu
o aktualne przepisy prawa, systemu wynagradzania nauczycieli w jednostkach,
przygotowanie sprawozdan;

18) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikow jednostek obstugiwanych wraz
z pochodnymi oraz zobowigzan z tytutu umow cywilnoprawnych;

19) prowadzenie analityki i statystyki w szczegdlnosci w zakresie odpraw emerytalnych,
Swiadczen rehabilitacyjnych, nagréd jubileuszowych, dodatkéw uzupetniajgcych,
Swiadczenia na start, odpraw z tytutu przejscia na emeryture lub rozwigzania stosunku
pracy, urlopow dla poratowania zdrowia;

20) dodatkowe naliczanie i rozliczanie godzin zastepczych, ponadwymiarowych, dodatkow
uzupetniajgcych, ekwiwalentow, sredniej urlopowej, Swiadczen urlopowych, za prace
w formach poza lekcyjnych i pozaszkolnych, w dniu wolnym od pracy za zajecia
dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, okresowo za prace w swieto, nagréd
jubileuszowych, nauczania indywidualnego;

21) okresowa analityka wynagrodzenh oraz pochodnych, ich wysokosci i stopnia realizacji,
ustalanie wysoko$ci podwyzek, kalkulacja;

22) analiza coroczna poniesionych wydatkbw na wynagrodzenia nauczycieli
zatrudnionych w jednostkach systemu oswiaty, dla ktérych organem prowadzgcym jest
Gmina, w odniesieniu do wysokosci srednich wynagrodzeh oraz Sredniorocznej
struktury zatrudnienia nauczycieli na poszczegdélnych stopniach awansu zawodowego
(analiza do 20 stycznia, przygotowanie sprawozdania do 10 lutego przedtozenie
sprawozdania w terminie 7 dni od jego sporzadzenia Regionalnej Izbie
Obrachunkowej, a takze Radzie Gminy, dyrektorom szkdt prowadzonych przez
te jednostke oraz zwigzkom zawodowym zrzeszajgcym nauczycieli;

23) przekazywanie skfadek od wynagrodzen i zleceniobiorcow na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych;

24) naliczanie i odprowadzanie naleznych podatkéw oraz dokonywanie rocznych rozliczen
podatkowych dla wszystkich zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych;

25) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wynagrodzen wymaganych przepisami
0 statystyce publicznej (GUS);
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26) opracowywanie projektdw zarzadzen i instrukcji dotyczgcych spraw finansowo-
ksiegowych;

27) nadzor pod katem zasad ustalania wysokoéci ZFSS, korekty, wydatkowanie, kryteriow
przyznawania, skfadek na ubezpieczenia spoteczne, obstuga ptacowo- ksiegowa
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych jednostek obstugiwanych;

28) nadzér nad przyznawaniem dodatku wiejskiego (prawo do dodatku, wysokos¢,
przyznawanie w czasie absenciji), udzielanie konsultacji jednostkom oswiatowym oraz
obstuga ptacowo — ksiegowa;

29) nadzér i obstuga ptacowa dla pracownikdw jednostek obstugiwanych bedgcych
cztonkami zwigzku zawodowego;

30) dokonywanie potrgcen na podstawie prawomocnych tytutdw sadowych,
administracyjnych oraz dobrowolnych deklaraciji;

31) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uzgadnianie regulaminow,
wynagrodzen, konkurséw na dyrektora, zwolnien, okresow strajku, przestojow,
egzaminow na stopien nauczyciela mianowanego, arkuszy organizaciji;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkurséw na stanowisko dyrektorow
szkét, przedszkoli oraz udziat w pracach komisji konkursowej, (przygotowanie
projektéw zarzadzen, protokotow, powiadomien Mazowieckiego Kuratora Oswiaty,
Rad Rodzicow, Rad Pedagogicznych);

33) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powierzeniem stanowiska dyrektora
(przygotowanie projektu zarzgdzenia, petnomocnictw, ewidencja pethnomocnictw)

34) prowadzenie ewidencji wicedyrektoréw oraz nauczycieli zastepujgcych dyrektora
wyznaczonych przez organ prowadzgcy (przygotowanie dokumentdéw), wydawanie
opinii dot. powierzenia na stanowisko wicedyrektora;

35) przygotowanie arkuszy oceny dyrektora, prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z ocenianiem dyrektoréw szkot i przedszkoli, przygotowanie projektu oceny,
uzgadnianie oceny z Mazowieckim Kuratorem Oswiaty, wystepowanie
z wnioskami o oceng;

36) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych zasadnos¢ uchwat rad pedagogicznych
whnioskujgcych o odwotanie dyrektora jednostki systemu oswiaty;

37) prowadzenie spraw (ewidencji) zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli
i realizacja zadania: awans zawodowy nauczycieli w na stopien nauczyciela
mianowanego w tym w szczegodlnosci: sporzgdzanie arkuszy analizy formalnej,
przygotowywanie harmonogramu postepowan kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego, przygotowywanie pism informujgcych poszczegolnych nauczycieli
o terminach postepowan kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego,
przygotowywanie pism informujgcych organ prowadzgcy szkote o terminach
postepowan kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego, przygotowywanie
pism informujgcych organ nadzoru pedagogicznego o terminach postepowan
kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego, przygotowywanie projektow
zarzgdzen w sprawie powofania komisji kwalifikacyjnych rozpatrujgcych wnioski
0 awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego, przygotowywanie decyzji
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nadajgcych lub odmawiajgcych nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela

mianowanegdo, przygotowanie aktow nadania na stopien nauczyciela mianowanego,

prowadzenie ewidencji wydawanych zaswiadczen o zdanym egzaminie;

38) prowadzenie kadrowo — ptacowych spraw wynikajgcych ze stosunku pracy dyrektoréw,
w szczegolnosci podnoszenie kwalifikacji, doskonalenie, plany urlopowe, awans,
ewidencjonowanie badan lekarskich, sporzgdzanie skierowan na badania dyrektorow
gminnych jednostek obstugiwanych, zaswiadczen, dekretow, umoéw, Swiadectw oraz
prowadzenie ewidencji szkoleh z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz,
przygotowywanie propozycji dotyczgcych wynagradzania kierownikéw jednostek
obstugiwanych w tym dodatkow funkcyjnych i motywacyjnych, prowadzenie kartotek
wynagrodzen kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

39) analiza wnioskéw, prowadzenie dokumentacji w zakresie przyznawania nagrody
Wojta, przygotowanie propozycji jej wysokosci oraz typowanie nauczycieli
i dyrektoréw do jej przyznania, przygotowanie dekretow;

40) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek systemu oswiaty w zakresie spraw
finansowych i administracyjnych, z uwzglednieniem odrebnych przepiséw,
w szczegolnosci:

a) prawidtowos¢ dysponowania przyznanymi jednostce srodkami budzetowymi oraz
pozyskanymi przez jednostke srodkami pochodzgcymi z innych Zrodet, a takze
gospodarowania mieniem,

b) przestrzeganie obowigzujgcych przepisbw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy pracownikéw i uczniow (stosowane procedury, instrukcje,
regulaminy),

c) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych organizacji pracy jednostki m.in.:

—  stosowanie termindw sporzadzanie arkusza organizacji i aneksow
do zatwierdzenia przez organ prowadzacy,

—  zapewnienie warunkéw stosowania ksztatcenia specjalnego
I nauczania indywidualnego;

41) koordynacja i nadzorowanie remontéw, przygotowanie harmonogramow;

42) prowadzenie dokumentaciji z kontroli i ewaluacji jednostek o$wiatowych;

43) przygotowanie zbiorczego zestawienia z doskonalenia zawodowego, przygotowanie
projektu uchwaty;

44) prowadzenie dokumentacji finansowania doksztatcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli, obstuga administracyjno - ptacowo, ksiegowa;

45) prowadzenie spraw dotyczgcych ustalenia planu sieci publicznych szkoét
podstawowych oraz granic ich obwoddw;

46) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem realizacji obowigzku szkolnego
i rocznego przygotowania przedszkolnego;

47) prowadzenie dokumentacji spraw i egzekucja w trybie przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji obowigzku nauki;

48) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dzieciom wychowania
przedszkolnego;

Urzad Gminy Stare Babice e-mail: sekretariat@stare-babice.pl sekretariat tel.: +22 722-95-81
ul. Rynek 32, 05-082 Stare Babice www: www.stare-babice.pl selretariat tel.: +22 730-80-88

Strona 23 z 26



49) nadzo6r i administrowanie systemem rekrutacji na potrzeby przyjecia dzieci
do przedszkoli, oddziatow przedszkolnych i klas pierwszych, przygotowanie
zarzadzenia, harmonogramu i zasad zgodnie z obowigzujgcym prawem;

50) prowadzenie dokumentacji dzieci nieprzyjetych w procesie rekrutacji, ktorym gmina
ma obowigzek zapewni¢ mozliwos¢ korzystania z wychowania przedszkolnego
w przedszkolach publicznych, oddziatach przedszkolnych oraz przedszkolach
niepublicznych;

51) zapewnienie dzieciom w wieku przedszkolnym, zamieszkatym na terenie gminy Stare
Babice mozliwosci odbycia obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego
lub prawa do korzystania z wychowania przedszkolnego w niepublicznych
przedszkolach, w tym przygotowanie i prowadzenie dokumentacji, przeprowadzenie
konkursu ofert nazasadach okreSlonych w ustawie o finansowaniu zadan
oswiatowych;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem okolicznosci zawartych
w oswiadczeniach skladanych w ramach postepowania rekrutacyjnego
do przedszkoli i szkot;

53) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na zatozenie szkot
i placowek publicznych oraz niepublicznych przez osobe prawng lub fizyczna,
przygotowywanie zaswiadczeh oraz prowadzenie ewidencji szkot i placowek
niepublicznych, wyrejestrowanie, wprowadzenie zmian;

54) nadzorowanie i sprawdzanie kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci ze stanem
faktycznym danych oswiatowych gromadzonych w bazach danych Systemu Informaciji
Oswiatowej (SIO) w przedszkolach i szkotach publicznych oraz w przedszkolach
i szkotach niepublicznych, realizacja zadan zgodnie z procedurg uzyskania danych
dostepowych do bazy SIO jednostek systemu oswiaty, sktadanie we wspotpracy
z jednostkami o$wiatowymi wnioskéw w ramach 0,4% rezerwy subwencji oswiatowej
(analiza merytoryczna i finansowa), przygotowanie raportéw, sprawdzanie zgodnosci
z arkuszami organizacyjnymi i danymi kadrowymi;

55) okreslanie kwoty dotacji na podstawie analizy finansowej przedszkoli zgodnie
z przepisami ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych prowadzenie spraw
dotyczgcych udzielania i rozliczania dotacji dla niepublicznych przedszkoli, klubéw
przedszkolnych, szkét (planowanie budzetu na podstawie ztozonych wnioskow,
rejestracja, wyrejestrowanie, prowadzenie konsultacji, korespondencji i zebran
organizacyjnych) oraz obstuga finansowo — ksiegowa zadania;

56) prowadzenie dokumentacji ewidencji dzieci z innych gmin uczestniczgcych
w procesie edukacji, wystawianie not ksiegowych dla innych JST oraz dzieci
z gminy Stare Babice odbywajgcych wychowanie przedszkolne poza gming (realizacja
not ksiegowych);

57) koordynowanie akcji lato i zima w Gminie (obstuga finansowa, nadzér nad
bezpieczenstwem i organizacjg);

58) realizacja zadania ,Dyzur Wakacyjny” — obstuga finansowo- ksiegowa, nadzér nad
organizacjg, analiza wnioskéw, harmonogram);
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59) analiza cen paliw w obrebie gminy (zebranie danych na podstawie zgromadzonej
dokumentacji) przygotowywanie projektow uchwat okreslajgcych srednig cene paliwa;

60) przygotowywanie dokumentacji merytorycznej dotyczgcej przewozow uczniow szkot
publicznych oraz uczniéw w ramach zamdwien publicznych;

61) nadzér nad szkotami w zakresie organizacji dowozu dzieci do szkdt i opieki
w czasie przewozu do i ze szkoty ucznidw;

62) nadzoér nad przewoznikiem w zakresie zastosowan zgodnie z zawartg umowa,
w tym takze przewozu dla uczniéw niepetnosprawnych;

63) przygotowywanie i zawieranie uméw indywidualnych z rodzicami na dowozenie
ucznidw niepetnosprawnych do szkot, przygotowywanie anekséw do uméw oraz
obstuga finansowa zadania;

64) rozliczanie dowozow zbiorowych w ramach zawartych umow i przygotowywanych
aneksow do umow;

65) wspotpraca z jednostkami obstugiwanymi w zakresie pozyskiwania srodkéw
z budzetu panstwa i pochodzacych z innych zrédet oraz prowadzenie ich obstugi;

66) ewidencjonowanie, przygotowanie zestawienia wnioskdw o udzielenie dotacji
podrecznikowej od szkdt publicznych i niepublicznych, rozliczenie, ksiegowanie,
przygotowanie sprawozdania, administrowanie systemem podrecznikowym;

67) rozliczanie i monitorowanie dotacji przedszkolnej;

68) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikéw;

69) monitorowanie, obstuga finansowa, statystyka spraw zwigzanych z udzielaniem
Swiadczen o charakterze motywacyjnym (stypendia za wyniki w nauce
i osiggniecia sportowe) we wspotpracy z jednostkami oswiaty, udzielania pomocy
materialnej dla uczniow (zasitki szkolne, stypendia socjalne), wspotpraca
z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej, prowadzenie operacji finansowych,
przygotowywanie sprawozdan, udzielania stypendiéw sportowych (wspotpraca
z GOSIR);

70) przygotowywanie innych projektow aktéw prawnych podejmowanych przez organy
Gminy w sprawach, bedgcych przedmiotem dziatania referatu;

71) przygotowywanie materiatdw, analiz, sprawozdan i informacji dla potrzeb organow
Gminy w zakresie dziatania referatu oraz jednostek obstugiwanych
do Mazowieckiego Kuratorium Os$wiaty, Rzecznika Praw Dziecka, Rzecznika Praw
Obywatelskich, Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego, innych  komorek
organizacyjnych oraz na prosbe jednostek obstugiwanych udostepnianie dokumentow
w zakresie niezbednym do potrzeb;

72) prowadzenie i obstuga projektow oswiatowych finansowanych ze $rodkow
pochodzgcych z budzetu panstwa i z innych zrédet pozyskanych przez referat
lub Zespdt Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych;

73) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia sprawy w zakresie
wnioskéw i skarg na jednostki obstugiwane, przygotowanie raportu (zestawienie)
z wnioskow i skarg jednostek obstugiwanych do Wojewody Mazowieckiego;

Urzad Gminy Stare Babice e-mail: sekretariat@stare-babice.pl sekretariat tel.: +22 722-95-81
ul. Rynek 32, 05-082 Stare Babice www: www.stare-babice.pl selretariat tel.: +22 730-80-88

Strona 25 z 26



74) koordynacja zapewnienia jednostkom obstugiwanym obstugi prawnej;

75) przygotowywanie zestawien, raportéw, sprawozdan oraz projektow regulamindéw,
procedur i instrukcji w zakresie funkcjonowania referatu w obszarach administraciji,
organizaciji, finanséw jednostek obstugiwanych;

76) przygotowywanie informacji na Facebook urzedu oraz strone www;

77) przygotowywanie projektéw pism w zakresie realizowanych spraw przez referat,
biezgca korespondencja z jednostkami obstugiwanymi;

78) prowadzenie ewidencji wynikdw osmioklasisty z CKE;

79) delegowanie obserwatorow na egzaminy osmioklasisty do szkét podstawowych
(zgtoszenia CKE);

80) przygotowanie raportu o stanie zadan oswiatowych w kazdym roku na podstawie
ustawy — Prawo oswiatowe w terminie do 31 pazdziernika, przedstawienie Radzie
Gminy informaciji o stanie realizacji zadan o$wiatowych tej jednostki za poprzedni rok
szkolny, w tym o wynikach egzaminu 6smoklasisty z uwzglednieniem dziatan
podejmowanych przez szkoty nakierowanych na  ksztatcenie ucznidw
ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi;

81) nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoétpracg miedzynarodowa,
udziatem ucznidw, nauczycieli oraz szkét w programach miedzynarodowych,
przygotowywanie raportow semestralnych i na biezgco;

82) wspotpraca z Mtodziezowg Radg Gminy Stare Babice;

83) koordynacja realizacji wspolnych zadan z zakresu profilaktyki i wychowania przez
jednostki systemu oswiaty, Straz Gminna, GOPS, Zespdt ds. polityki
i rozwigzywania problemow alkoholowych;

84) realizacja opieki zdrowotnej w szkotach;

85) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania wysoko$ci optat za przedszkole oraz
wysokos$ci stawki zywieniowej;

86) realizacja innych zadan wynikajagcych z przepisbw prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzadzen oraz upowaznien Wdjta,
w tym innych zadan zleconych przez Waijta.

8) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy stanowigcy zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stare Babice otrzymuje
brzmienie okreslone w zalagczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Stare Babice.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od dnia 1 sierpnia 2022 r.
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