







































































13. opracowywanie planéw remontéw kapitalnych zasobow lokalowych Urzedu Gminy,

14. biezace informowanie Wojta o powazniejszych awariach i innych przypadkach uszkodzen
srodkow trwatych i nietrwalych oraz wnioskowanie w sprawach ich usuniecia,

15. wspdtdziatanie z ushugodawcami gwarantujacymi prawidlowe funkcjonowanie Urz¢du Gminy
oraz wlasciwa eksploatacja budynkéw administracyjno — biurowych, przygotowywanie
i negocjowanie umow w tym zakresie,

16. realizowanie zadan zwiazanych z dekoracja i flagowaniem obiektow administracyjno-
biurowych wedtug obowigzujgcych przepisow,

17. zabezpieczenie informacji wizualnej w budynku Urzedu Gminy.

§ 28.
Zadania Referatu Finansowo-Podatkowego

1. Do zakresu dzialania Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy zapewnienie wlasciwej
gospodarki finansowej gminy, a w szczegdlnosci:
1) w zakresie planowania, realizacji budzetu Gminy oraz jego wykonania:
a) przygotowanie projektu budzetu na podstawie zebranych materiatéw oraz projektu uchwaty
w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej,
b) opracowywanie zmiany uchwaly budzetowej, podzialu rezerw i nadwyzek budzetowych,
zmiany Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz innych uchwat dotyczgcych budzetu gminy
) przekazywanie podleglym jednostkom informacji niezbednych do opracowania ich planéw
finansowych,

d) przekazywanie podleglym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach dochodéw
i wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wplat do budzetu

e) opracowywanie planu finansowego,

f) kontrola i sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja planu finansowego jednostek
budzetowych,

g) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

h) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

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

j) inicjowanie i podejmowanie dzialan z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych oraz
przedsiewzie¢ organizacyjnych na rzecz poprawy wykorzystania srodkéw budzetowych
i funduszy unijnych,

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

1) analiza wykorzystania srodkéw finansowych, przekazywanych jednostkom organizacyjnym,
kontrola tych jednostek w zakresie prawidlowosci realizacji budzetu i przestrzegania
dyscypliny finansowej,

m) sporzadzanie sprawozdania opisowego o projekcie budzetu,

n) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych, rozliczanie inwentaryzacji Srodkow trwatych
i sporzadzanie sprawozdan o $rodkach trwatych,

0) przygotowywanie projektéw uchwal Rady oraz zarzadzenn Woijta dotyczacych zmian
w budzecie,
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p) zapewnienie rzetelnosci finansowej oraz prawidlowo$ci zawieranych umow, dochodzenie
roszczen spornych oraz wnioskowanie w tych sprawach,

() opracowywanie materiatow dla potrzeb Rady i jej Komisji oraz Wojta,

r) analizowanie planéw finansowych dysponentow,

s) przekazywanie srodkow dla gminnych jednostek organizacyjnych,

t) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zaciagniecia kredytow i pozyczek,

u) prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek,

v) przekazywanie sptat kredytow i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek,

w) wspoOtdziatanie z bankami prowadzacymi wspdlng obstuge gminy, Regionalng Izbg
Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i innymi
jednostkami dla prawidtowej realizacji zadan,

x) prowadzenie obshugi finansowej oraz ksiegowo - rachunkowej Urzedu Gminy Baboszewo
oraz jednostek organizacyjnych zgodnie z uchwalg w sprawie zapewnienia wspolnej obstugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostkom organizacyjnym Gminy Baboszewo
zaliczanym do sektora finansow publicznych oraz porozumieniem z Gminng Bibliotekg
Publiczng w Baboszewie,

2) w zakresie ksiegowosci podatkowej:

a) prowadzenie kart podatkéw od gospodarstw rolnych, od nieruchomosci dla poszczegdlnych
podatnikow,

b) wprowadzanie zmian powierzchni gruntdw na podstawie zawiadomien Starostwa
Powiatowego,

c) gromadzenie materialéw niezbednych do sporzadzania wymiaru podatkowego,

d) sporzadzanie wymiaru podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci,

e) sporzgdzanie rejestrow wymiarowych,

f) wysylanie nakazow platniczych podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci dla
podatnikéw zamieszkatych poza terenem Gminy,

g) prowadzenie prawidlowe]j ewidencji przypisow, odpisow, wplat i zwrotdw podatkowych,

h) przygotowywanie decyzji w sprawie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych,

i) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

j) ksiegowanie wplat podatkow,

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

1) terminowe wszczynanie postepowania zmierzajacego do przymusowego $Sciggania naleznosci
(upomnienia, tytuly wykonawcze),

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

n) obliczanie i wyplata prowizji dla inkasentdw,

0) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania i ich rozliczanie,

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

q) ustalanie danych do sporzadzania sprawozdan,

3) w zakresie ksiegowosci dochodéw Gminy:

a) ksiegowanie dochodow budzetowych Gminy,

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

c) ksiegowanie podatkow i oplat od oséb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,
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d) ksiegowanie czynszow za dzierzawe, najem, uzytkowanie itp. mienia gminnego, wystawianie
faktur dotyczgcych sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT oraz prowadzenie
windykacji, wdrazanie srodkéw egzekucyjnych przewidzianych prawem dla zapewnienia
terminowego Sciggania dochodéw gminy oraz Skarbu Panstwa,

e) uzgadnianie kart analitycznych do dochodow budzetowych wedtug poszczegdlnych rodzajow
i klasyfikacji budzetowej,
4) w zakresie ksiegowosci wydatkéw Gminy:

a) przygotowywanie dokumentéw do realizacji gotowkowej i bezgotowkowej, sprawdzanie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

b) przekazywanie naleznosci gotéwkowych i bezgotowkowych,

c) ksiegowanie wydatkow budzetowych,

d) sporzadzanie not obciazeniowych,

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

f) rozliczanie materialow zakupionych przez Urzad,

g) sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

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

i) naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od realizacji rachunkow,

j) sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o podatkach od rachunkéw,

k) prowadzenie ksiggi inwentarzowej, gospodarowanie srodkami rzeczowymi,

1) rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej,

m) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych
w budowie oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

n) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki budzetowej i budzetu Gminy,

0) sporzadzanie bilansu majatkowego oraz bilansu z wykonania budzetu,

p) uzgadnianie kart analitycznych do wydatkéw i kosztow budzetowych poszczegdlnych
rodzajow klasyfikacji budzetowej,

q) obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy,

5) w zakresie plac:

a) prowadzenie kart wynagrodzen,

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

¢) sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o dochodach pracowniczych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow,

e) zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikéw do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,

f) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,

g) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do wustalenia kapitalu poczatkowego
pracownikow,

h) wystawianie zaSwiadczen o wynagrodzeniach do ustalenia emerytur i rent,
i) wystawiane zaswiadczen o wysokosci zarobkéw,

j) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
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6) w zakresie obstugi kasowej:
a) przyjmowanie wplat,
b) odprowadzanie przyjetej gotowki do banku,
c¢) podejmowanie gotéwki w banku do biezacej wyplaty,
d) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

e) pobieranie oplaty skarbowej,
7) w zakresie obstugi projektéw zewnetrznych:
a) rozliczanie finansowe i prowadzenie sprawozdawczosci zwiazanej z realizacjq projektow
unijnych i krajowych,
b) ocena kwalifikowalnosci kosztéw zwigzanych z realizacja projektéw unijnych i krajowych,
c) weryfikacja dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym przed
wprowadzeniem do systemu ksiegowego,

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

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

f) weryfikacja dokumentow: finansowych, umoéw oraz innych dokumentéw niezbednych do
prawidlowego rozliczenia otrzymanych srodkow,

g) wspolpraca z instytucjami przyznajgcymi i rozliczajacymi srodki zewnetrzne.

§ 29,
Zadania Referatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami i Odpadami
Komunalnymi, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

1. Referat Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami i Odpadami Komunalnymi,
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa prowadzi sprawy z zakresu: planowania i zagospodarowania
przestrzennego Gminy, gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wlasnos¢ gminy,
ochrony gruntéw rolnych i le$nych, nazewnictwa ulic oraz numeracji porzadkowej
nieruchomosci, sprawy z zakresu gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska.

2. Referat realizuje zadania z ww. zakresdw, w tym w szczegdlnosci:
1) z zakresu planowania przestrzennego:

a) opracowanie studium uwarunkowania i kierunkéw zagospodarowania terenu oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

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

c) dokonywanie analizy zasadno$ci wnioskéw dotyczacych przystapienia 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 oplaty przy wzroscie wartosci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmian, jezeli wiasciciel lub uzytkownik
wieczysty sprzedat te nieruchomos¢,

f) ustalanie wysokosSci odszkodowania z tytulu obnizenia wartosci nieruchomosci w zwiazku
z uchwaleniem planu miejscowego lub jego zmiany,

g) ustalanie przeznaczenia terenow dla inwestycji celu publicznego, oraz okreslenia sposobu ich
zagospodarowania,
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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 z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

1) prowadzenie rejestrow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

m) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych podziaty nieruchomosci,

n) wydawanie decyzji o naliczeniu oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci tzw. renty
planistycznej,

0) opiniowanie zgodnosci proponowanych podzialéw z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego,

p) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

q) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania obiektow
budowlanych z zapisami miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

r) opiniowanie projektéw badan geologicznych dla inwestycji,

2) z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami, geodezji i kartografii:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z darowiznami i spadkobraniem,

b) wyrazanie opinii w sprawie podziatu nieruchomo$ci,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzielaniem dzialek pod drogi,

d) numeracja nieruchomosci,

e) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

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

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

h) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami stanowigcymi wtasno$¢ Gminy
tj. sprzedaz, zamiane, zrzeczeniem sie, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
wynajem, dzierzawe, uzyczenie, oddaniem w trwaly 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
wynikajacych z obrotu nieruchomosciami,

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

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego na
prawo wiasnosci,

1) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

m) prowadzenie spraw zwigzanych realizacja ustawy o ochronie praw lokatoréow,
mieszkaniowym zasobie gminy, opracowywanie programéw, regulamindw, przyjmowanie
i obstuga wnioskow o przydzielenie lokalu mieszkalnego, sporzgdzanie umoéw,

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

0) nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem gminnego zasobu mieszkaniowego, zglaszanie
koniecznych remontéw, napraw w porozumieniu z referatem Gospodarki Komunalnej.
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3) z zakresu rolnictwa:
a) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb GUS-u,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z oszacowywaniem strat,
¢) przeprowadzanie wyboréw do Izb rolniczych,

d) organizowanie i nadzorowanie czynnosci zwiazanych 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 chorob zakaznych,

f) kontrola wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia od odpowiedzialnosci
cywilnej rolnikéw z tytulu prowadzenia gospodarstwa rolnego,

g) przeprowadzanie procedur wylgczania gruntéw z produkcji rolnej,
h) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym.

4) z zakresu ochrony i ksztaltowania Srodowiska oraz gospodarki wodnej

a) prowadzenie postepowarn i wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z usunieciem drzew i krzewow,

c) prowadzenie spraw z zakresu uproszczonych planow lasow,

d) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ochronie przyrody, ewidencja pomnikéw
przyrody, prowadzenie postepowan w sprawach o wykroczenia okreslone przepisami
o ochronie przyrody,

e) uzgadnianie zalozen techniczno - ekonomicznych, projektéw technicznych inwestycji oraz
planéw inwestycji jednoetapowych w czesci dotyczgcej gospodarki wodnej, ochrony
srodowiska,

f) ustalanie i odprowadzanie optat za odprowadzanie $ciekow do wad,

g) prowadzenie spraw z zakresu usuwania wyrob6w azbestowych,

h) wydawanie zezwolen na $wiadczenie uslug w zakresie oprdézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych oraz prowadzenie ewidencji

i) udostepnianie informacji w publicznie dostepnym wykazie danych o dokumentach
zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przywrdceniem stanu poprzedniego wod lub wykonaniem
urzgdzen zapobiegajacych szkodom dla wiascicieli zmieniajgcych stan wody na gruncie
szkodliwie wplywajacych na grunty sasiednie,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekow
Komunalnych,

1) przygotowywanie wnioskow do Starostwa Powiatowego w sprawie otrzymania pozwolenia
wodno-prawnego w formie decyzji na odprowadzanie Sciekéw opadowych z kanalizacji
deszczowej do odbiornikow lub ziemi,

m) prowadzenie spraw z zakresu objetego ustawa o ochronie $rodowiska, ochronie przyrody,
ochronie zwierzat, ochronie gruntéw rolnych i lesnych, gospodarowania drzewostanem,
ochrony zi6z surowcéw mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniami w zakresie
ustalonym ustawami,

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

o) prowadzenie caloksztattu zagadnien zwigzanych z gospodarka wodng i regulacjg stosunkow
wodnych,

p) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, towiectwa, lesnictwa, weterynarii,
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5) z zakresu ochrony zwierzat

a) prowadzenie nadzoru nad dzialalnosScia 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,

¢) wydawanie zezwolen na posiadanie psa rasy agresywnej,
d) wydawanie zezwolen na odtawianie i transport bezdomnych zwierzat.
6) z zakresu gospodarki odpadami

a) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z systemem gospodarowania odpadami, zgodnie
z ustawg o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie, a w szczegolnosci:

— przygotowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

- przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie wyboru metody ustalenia oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie ustalenia stawki oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

- przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie terminu, czestotliwosci i trybu uiszczania
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie wzoru deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie okreslenia szczegétowego sposobu i zakresu
Swiadczenia ustug odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci
i zagospodarowanie tych odpadow,

b) przygotowywanie danych do przetargu,

c) obstluga administracyjna zwigzana z funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami
obejmujgca m.in. utworzenie i aktualizacje elektronicznej bazy danych wlascicieli
nieruchomosci , analizy i weryfikacji deklaracji ztozZonych przez wiascicieli nieruchomosci
o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, lgcznie z ustalaniem
wymiaru oplat, dokonywaniem przypisow, odpiséw oraz komunikowaniem = sie
z wiascicielami nieruchomosci w tym zakresie,

d) wydawanie wymaganych decyzji administracyjnych,

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

f) prowadzenie ewidencji analitycznej oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

g) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci z tytulu oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

h) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi,
i) nadzor nad realizacjq przez wilascicieli nieruchomosci ustawowych obowigzkéw utrzymania
czystosci i porzadku,
j) prowadzenie ewidencji wymaganych ustawa:
— zbiornikéw bezodptywowych,
- przydomowych oczyszczalni Sciekow,

- umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
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k) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbieranie odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci ( w tym wydawanie zaswiadczen o wpisie, o zmianie wpisu,
wykreélenie wpisu z rejestru dziatalnosci regulowanej),

1) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy podmiotéw, ktore
uzyskaty wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie zgodnosci wykonywane;
dzialalnosci z udzialem zezwolenia,

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

n) opracowywanie prognoz, analiz i sprawozdan stanu systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi, w tym:

—analiza i weryfikacja kwartalnych sprawozdan skladanych przez podmioty odbierajgce
odpady komunalne oraz podmioty prowadzace dzialalno$¢ w zakresie oprézniania zbiornikow
bezodpltywowych i transportu nieczystosci cieklych,

— dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

— przygotowywanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,
0) prowadzenie dziatan informacyjno - edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi,
p) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu i w sposéb zwyczajowo przyjety informacji
wymaganych ustawg o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach,
q) prowadzenie pozostalych spraw z zakresu ustawy o utrzymanie porzgdku i czystosci
w gminach,
7) w zakresie ochrony przeciwpozarowej
a) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 1. o ochronie
przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:

- opracowywanie analiz i ocen stanu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,

- opracowywanie projektu budzetu z przeznaczeniem na funkcjonowanie jednostek OSP,
nadzor nad wlasciwym wydatkowaniem srodkow finansowych przez jednostki OSP,

— wspolpraca z Komendg Powiatowg PSP w zakresie funkcjonowania jednostek OSP, m.in.:
utrzymanie gotowosci bojowej jednostek, prowadzenie gospodarki materialami pednymi,
paliwami, czeSciami zamiennymi, remonty urzadzen pozarniczych, udzial przy
przeprowadzaniu przegladéw technicznych sprzetu jednostek OSP, nadzor nad utrzymaniem
irozwojem bazy lokalowej - garaze, inne pomieszczenia, organizowanie szkolen i zawodow
pozarniczych,

- nadzor nad wiasciwg realizacjg zadan statutowych jednostek OSP w zakresie: wlasciwego
stanu technicznego jednostek OSP, utrzymanie i zapewnienie !gcznosci przewodowej
1 alarmowej, wyposazenie samochodow w sprzet pozarniczy,

— wyposazenie jednostek OSP w odziez ochronng i uzbrojenie osobiste.
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§ 30.
Zadania Wieloosobowego stanowiska ds. Zamowien Publicznych
Wieloosobowe stanowisko ds. Zamowien Publicznych realizuje zadania z zakresu zamowien
publicznych w szczegdlnosci:

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 zaméwienia publicznego w oparciu o ztozone
whioski oraz obstuga zamowien publicznych polegajgca na opracowywaniu dokumentow
stuzacych udokumentowaniu kazdego postepowania, w tym w szczegdlnosci specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia, tresci obowiazujacych ogloszen,

3) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych udzielanych przez Gmine Baboszewo,

4) koordynowanie realizacji ustawy o zaméwieniach publicznych na poszczegolnych
stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy oraz w podleglych jednostkach organizacyjnych,

5) przygotowywanie projektow uchwat i innych materialow wnoszonych pod obrady Rady Gminy
oraz zarzadzen Wojta,

6) opracowywanie niezbednych regulaminow, instrukcji wewnetrznych w zakresie organizacji
procedur dotyczacych zamowien 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 Referatéw postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego o wartosci ponizej 30 000 euro,

10) opracowywanie wzorow umoéw dla prowadzonych postepowan,

11) opracowanie i nadzor nad przestrzeganiem regulaminu zamowien publicznych o wartosci
ponizej 30 000 euro.

31.
Zadania Pelnomocnika ds. gchrony Informacji Niejawnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje jednoczesnie zadania z zakresu
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
1. W zakresie ochrony informacji niejawnych realizuje nastepujgce zadania:

1) zapewnia ochrong informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnia ochrone systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadza ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacuje ryzyko;

4) kontroluje ochrone informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegélnosci dokonuje kontroli okresowej (co najmniej raz na trzy lata) kontroli
ewidencji, materiatléw i obiegu dokumentéw;

5) opracowuje i aktualizuje plan ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorujacego realizacje;

6) prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzi zwykle postepowania sprawdzajace oraz kontrolne postepowania sprawdzajace;

32



8) prowadzi aktualny wykaz oséb zatrudnionych lub wykonujacych czynnosci zlecone, ktore
posiadajq uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenistwa lub je cofnigto;

9) przekazuje odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostgpu
do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

10) sprawuje nadzor nad opracowywaniem dokumentacji bezpieczenstwa teleinformatycznego;

11) przechowuje Akta Postepowan Sprawdzajacych z uwzglednieniem przepisow ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktow wykonawczych wydanych na jej
podstawie;

2. W zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego w szczegdlnosci:

1) kierowanie oraz koordynowane przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony
cywilnej, ochrony ludnosci, zarzagdzania kryzysowego;

2) przygotowanie ochrony ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny;

3) tworzenie formacji cywilnej, planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony
cywilnej, sporzadzanie oceny stanu przygotowania do obrony cywilnej oraz podejmowanie
dzialan zmierzajgcych do pelnej realizacji zadan obrony cywilnej;

4) organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej oraz szkolen ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony;

5) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skazen, prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zaktadow pracy oraz
obiektéw i Urzadzen uzytecznos$ci publicznej przed dzialaniem $rodkéw razenia wspdlpraca
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 zarzqdzania kryzysowego.

3. w_zakresie powszechnego obowigzku obrony, spraw obronnych, bezpieczenstwa i porzadku
publicznego w szczegdlnosci:

1) prowadzenie  caloksztaltu zagadnien zwigzanych z rejestracja przedpoborowych
i przeprowadzeniem poboru, w tym sporzadzanie wykazu przedpoborowych i poborowych,
rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji o uznaniu Zzolnierza za posiadajgcego na
wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny;

2) realizacja Swiadczen osobistych i rzeczowych;

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

4) planowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ z zakresu spraw
obronnych na terenie Gminy, organizowanie szkolen z zakresu obronnosci, wspdlpraca
z jednostkami wspoétdziatajacymi, opracowywanie pelnej dokumentacji, w tym Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas "W" i planu operacyjnego;

5) realizacja zadan wynikajacych 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.
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§ 32.
Zadania Pelnomocnika ds. ochrony danych osobowych

1. Pelnomocnik ds ochrony danych osobowych wspélpracuje z Inspektorem Ochrony Danych
osobowych oraz nadzoruje przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych
w szczegolnosci:

1) wspotpracuje z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (I0DO) w zakresie przestrzegania
przepisow prawa dotyczacych ochrony danych osobowych;

2) wspottworzy z IODO dokumenty wewnetrzne dotyczgce ochrony danych osobowych w tym
polityki bezpieczenstwa, instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi, analizy ryzyka
w danym obszarze;

3) czuwa nad wdrozeniem dokumentow, o ktorych mowa w pkt. 2);

4) zglasza zapotrzebowanie i koordynuje przeprowadzenie szkolen w zakresie danych
osobowych;

5) przygotowuje umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych;

6) przygotowuje dokumenty upowazniajgce do przetwarzania danych osobowych;

7) nadzoruje proces udostepniania danych na wniosek;

8) nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych na poszczegdélnych stanowiskach
pracy, zgtasza uwagi i sposoby usprawnienia sposobu przetwarzania danych osobowych;

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

§ 33.

Stanowiska obshugi
Stanowiska obstugi wykonujg czynnos$ci w zakresie
1. obstugi Hali Sportowo-Widowiskowej:
1) administracja i prowadzenie obiektu Hali Sportowo-Widowiskowej w Baboszewie;

2) organizowanie zawodow 1 imprez sportowo - rekreacyjnych w Hali Sportowo-Widowiskowej
w Baboszewie i obiektach towarzyszacych przy wspolpracy z Referatem Organizacyjnym;

2. obshugi Swietlicy Srodowiskowej:
1) opieka nad dzie¢mi przebywajacymi na swietlicy;
2) organizacja imprez i wydarzen dla dzieci;
3) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych w celu realizacji
zadan przeciwdziatajacych alkoholizmowi i narkomanii;

4) dbanie o wlasciwe uzytkowanie obiektu, zgtaszanie napraw i remontow;
5) zapewnienie nalezytego porzadku i czystosci obiektu.
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VII GOSPODARKA FINANSOWA

§ 34.
Zarzadzanie majatkiem

Urzad Gminy w Baboszewie zarzgdza powierzonym mu majatkiem zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

§ 35.
Gospodarka finansowa jednostki budzetowej

1. Urzad Gminy w Baboszewie prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowej.
2. Podstawq gospodarki finansowej, o ktorej mowa w ust. 1 jest plan dochodéw i wydatkéw.

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

VIII POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36.
Zmiany regulaminu

Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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ZAELACZNIK Nr 1 do
REGULAMINU
ORGANIZACYINEGO

URZEDU GMINY W BABOSZEWIE

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych

8§ 1.
1. Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
1) uchwat Rady Gminy Baboszewo
2) zarzadzen, decyzji i pism ogdlnych Wajta Gminy Baboszewo.
§ 2.
1. 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 zobowiazan finansowych, jezeli realizacja postanowien
zawartych w projekcie wywolac¢ bedzie takze skutki finansowe.
3. Projekty uchwat podejmowanych przez Rade Gminy rejestrowane sa w Referacie
Organizacyjnym.
4. Zatwierdzony projekt uchwaty wilasciwy merytorycznie kierownik referatu lub wskazany przez
niego pracownik przekazuje pod obrady Rady Gminy.
5. Rejestr uchwat Rady Gminy, w tym uchwal stanowigcych przepisy gminne prowadzi Referat
Organizacyjny.
6. Rejestr aktow prawnych stanowionych przez Woéjta jako Organu prowadzi Referat
Organizacyjny.
7. Rejestr aktow prawnych stanowionych przez Wajta jako kierownika jednostki prowadzi Referat
Organizacyjny.
8. Dla aktéw, o ktérych mowa w pkt. 5 i 6 stosuje sie nastepujaca numeracje:
a) oznaczenie komorki organizacyjnej prowadzacej rejestr aktdw,
b) symbol klasyfikacji wykazu akt,
¢) numer kolejny w roku kalendarzowym,
d) cztery cyfry roku kalendarzowego,
2) elementy numeracji oddzielane sq znakiem wskazanym w rozporzgdzeniu Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.
9. Oglaszanie aktow prawnych stanowigcych akty prawa miejscowego odbywa sie w sposob
przewidziany ustawg o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych,
a takze poprzez zamieszczanie ich tekstow w Biuletynie Informacji Publicznej, oraz udostepnienie
na miejscu w siedzibie Biura Rady.
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§ 3.
Kazdy projekt aktu prawnego powinien by¢ sporzadzony zgodnie z Zasadami Techniki
Prawodawczej.

84,
Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sa do podjecia wszelkich niezbednych czynnosci majacych
na celu zabezpieczenie pelnej i terminowej realizacji aktow prawnych.

mgr inz. Bogdan Janusz Pietruszewski
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Zatacznik Nr 2 do

Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Baboszewie

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Gminy w Baboszewie

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

§ 2. Kierownicy Referatow przyjmujg mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

§ 3. Skargi 1 wnioski wnoszone za posrednictwem Urzedu a dotyczace Rady Gminy,
Przewodniczgcego Rady lub Wdjta przekazywane sg odpowiednio Wojewodzie lub
Przewodniczgcemu Rady Gminy. Pozostate skargi i wnioski rozpatruje Wojt Gminy.

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

§ 5. Wlasciwy merytorycznie referat przygotowuje projekt odpowiedzi i przedklada do
zatwierdzenia Wojtowi Gminy.

§ 6. Odpowiedz na skarge i wniosek podpisuje Wéjt Gminy lub upowazniony pracownik.

§ 7. Skargi i wnioski zatatwia sie zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego
oraz aktow wykonawczych.
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Zalgcznik Nr 3 do

Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Baboszewie

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

8 1.
W urzedzie Gminy przeprowadzana jest kontrola:
1. wewnetrzna obejmujgca pelny zakres zadan realizowanych przez pracownikow Urzedu,
2. zewnetrzna obejmujgca realizacje zadan przez jednostki podporzadkowane Radzie Gminy,

3. zewnetrzna obejmujgca realizacje zadan i wydatkowanie $rodkéw finansowych z budzetu Gminy
przez jednostki spoza sektora finansow publicznych.

8 2.
Kontrole wewnetrzne w Urzedzie Gminy wykonuja:

1. Wajt, Skarbnik i Sekretarz Gminy oraz Kierownicy Referatow w stosunku do pracownikow
bezposrednio im podlegtych w zakresie realizacji powierzonych im obowigzkdw,

2. Wojt w zakresie catoksztattu zadan realizowanych przez Urzad,
3. Sekretarz w stosunku do poszczegdlnych stanowisk pracy, w szczegolnosci w zakresie:
1) realizacji zadan wynikajacych z aktéw normatywnych, uchwat Rady Gminy,
2) zarzadzen Wojta,
3) rzetelnosci i terminowosci zalatwiania spraw indywidualnych,
4) dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,
5) sposobu zalatwiania skarg i wnioskow,
6) stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
7) zabezpieczenia pomieszczen Urzedu Gminy.
8) prawidlowosci ochrony zbioru danych osobowych prowadzonych przez urzad Gminy oraz
informacji niejawnych,
9) jakosci realizowanych przez Urzad zadan,
4. Skarbnik w stosunku do poszczegoélnych stanowisk pracy i realizowanych zadan w zakresie
realizacji dochodow i wydatkowania srodkow publicznych.
5. W Urzedzie Gminy Baboszewo, uwzgledniajac zapisy art. 22° ustawy Kodeks Pracy, prowadzi
sie monitoring wizyjny.
6. W Urzedzie Gminy Baboszewo, w zwiazku z art 22° ustawy Kodeks Pracy, prowadzi sie kontrole
stuzbowej poczty elektronicznej pracownikow.

g3
Kontrole zewnetrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonuja:
1. Skarbnik Gminy:
1) w zakresie prawidlowosci gospodarki finansowej,

2) w zakresie prawidlowej realizacji srodkéw z budzetu Gminy przez jednostki spoza sektora
finansow publicznych,
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2. upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy:
1) nadzorujacy prace jednostek podporzadkowanych w zakresie posiadanej wlasciwosci
rzeczowej,
2) nadzorujgcy realizacje zadan wilasnych samorzgdu przez jednostki spoza sektora finansow
publicznych w zakresie posiadanej wlasciwosci rzeczowej.

§ 4.
1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie Protokol
2. Protokdt powinien zawierac:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, okreslenie imienne oséb peligcych funkcje kierownicze
i wykonujacych kontrolowane zadania, obecnych podczas kontroli,

2) termin przeprowadzenia kontroli,
3) osoby dokonujgce kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia,

4) ustalenia dokonane w czasie kontroli, w szczegdélnosci winny by¢ wymienione: stwierdzone
nieprawidtowosci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne za niedociaggniecia.
3. Protokét podpisujg kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowane;.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowo$ci wydawane sa zalecenia pokontrolne.
§ 5.
Zalecenia pokontrolne podpisuje Wéjt Gminy lub upowazniony pracownik.
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Zalgcznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Baboszewie

Schemat Struktury Organizacyjnej Urzedu Gminy w Baboszewie

woJaT

SEKRETARZ

Wieloosobowe
stanowisko ds.
zamowien
publicznych

Referat Spraw
Obywatelskich

Urzad Stanu
Cywilnego

Stanowiska Obstugi

Referat
Organizacyjny

Wieloosohowe
stanowisko ds.
obstugi Hali
Sportowo-
Widowiskowe]

Referat Inwestycji
i Infrastruktury -
Technicznej

Wieloosobowe
stanowisko ds.
obstugi Swietlicy
Srodowiskowe]

| Referat Gospodarki |_|

SKARBNIK

Zastepca Skarbnika

l

Referat Finansowo-
Podatkowy

Komunalnej

Referat Planowania
Przestrzennego,
Gospodarki

Peinomocnik ds.
ochrony informacji
niejawnych,
obrony cywilnej
i zarzadzania
kryzysowego

Nieruchomosciami

i Odpadami s
Komunalnymi,
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Srodowiska i
Rolnictwa

41

Petnomocnik ds.
ochrony danych
osobowych




Zalacznik 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 podpisuja pisma i wydaja decyzje w imieniu Wdjta na
podstawie imiennego upowaznia z zastrzeZeniem, o ktérym mowa w ust. 2, 3 i 4. Rejestr
upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny (kadry).
2. Wojt Gminy podpisuje

1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okélne, okdélniki, instrukcje wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnagtrz,

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

mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) pelnomocnictwa 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 Wajta oraz w stosunku,

do ktorych nie zostalo udzielone imienne upowaznienie.
3. Wéjt moze upowazni¢ Sekretarza lub Kierownika Referatu do podpisywania dokumentow
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.
5. Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych zgodnie z przepisami
prawnymi o rachunkowosci i finansach publicznych.
6. Do podpisywania pism i dokumentow ksiegowych majg zastosowanie przepisy prawne dotyczace
rachunkowosci, a szczegétowy zakres reguluje odrebne zarzadzenie Waijta.

§ 2.

1. Szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdow gmin i
zwigzkow miedzygminnych.
2. Korespondencje przyjmuje Referat Organizacyjny (Kancelaria Ogolna). Korespondencja
rejestrowana jest w dzienniku korespondencji.
3. Zasady i tryb wykonywania czynnodci kancelaryjnych okreslaja: zarzadzenie Wojta Gminy
Baboszewo w sprawie wytycznych w zakresie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Baboszewo oraz zarzadzenie Wojta Gminy Baboszewo w sprawie zasad obiegu
korespondencji przy wykorzystaniu systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD),
znajdujgce 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 maja
zastosowanie odrebne przepisy.
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