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10) Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw;

11) Przygotowanie dokumentacji i nadzér nad sprawami zwiazanymi “haborem na wolne stanowiska
urzgdnicze i przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej;

12) Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z ocena okresowa pracownikow.

13) Publikacja oswiadezen majatkowych Wéjta, Sekretarza, Skarbnika oraz os6b wydajacych decyzje
administracyjne oraz o$wiadezen majatkowych kierownikéw — dyrektor6w jednostek
organizacyjnych Gminy;

14) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli na pracownikéw Urzedu, kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy oraz skarg i wnioskow zwiazanych z praca Urzedu;

15) Inne, wyzej nie wymienione prace dotyczace spraw kadrowych, zlecone przez pracodawcg lub
wynikajace z przepisdw prawa powszechni obowiazujacego i obowiazujacych w Urzedzie
przepiséw wewnetrznych.

§36

1. Celem koordynacji podejmowanych na terenie Gminy Szczutowo dziatan zwiazanych z
profilaktyka i przeciwdzialaniem alkoholizmowi i narkomanii powoluje sie Pelnomocnika
ds Przeciwdzialania Alkoholizmowi i Narkomanii.
2. Bezposrednim przelozonym Petnomocnika ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi i Narkomanii jest
Wojt Gminy.
3. Obowiazki petnomocnika sprowadzaja sie do:
1) Uezestniczenia w pracach Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
i prowadzenia dokumentacji tej Komisji;
2) Udziatu w pracach zespotu monitorujacego ..Strategie Rozwiazywania Problemow
Spolecznych Gminy Szczutowo”
3) Podejmowania w srodowisku lokalnym dziatan shizacych profilaktyce i rozwiazywaniu
probleméw alkoholowych;
4) Analizy problemow alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich rozwiazywania na terenie
gminy;
5) Wspdlpracy z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki uzaleznien,
zwalczania narkomanii i przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
6) Wspdltworzenia z organami gminy lokalnej polityki wobec probleméw alkoholowych poprzez:

a) udzial w tworzeniu i opiniowaniu aktéw prawa miejscowego,

b) podejmowanie dzialan zwigkszajacych efektywnosé przyjetego Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii.

¢) popularyzacje nowoczesnej wiedzy z zakresu profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych,

6) Prowadzenia zbioréw aktow prawa miejscowego oraz przepisow zwiazanych z profilaktyka
uzaleznien.

7) Prowadzenie zbioru teleadresowego instytucii zajmujacych si¢ sprawami przeciwdzialania
alkoholizmowi, zwalczania narkomanii oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

§37

Do zakresu wychowania w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi nalezy w szczegélnosei :

1) Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych statych
i jednorazowych;

2) Przyjmowanie i kontrola o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych;

3) Biezaca kontrola wptywow z tytulu oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych;

4) Prowadzenie szkolen w przedmiocie sprzedazy napojéw alkoholowych;

5) Prowadzenie dokumentacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii, w szezegdlnosei:
prowadzenie korespondencji z beneficjentami Programéw, przyjmowanie informacji z wykonania
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zadan (rozliczania merytorycznego), rozliczanie wydatkowanych srodkéw, itp.
Inne, wyzej nie wymienione, wynikajace z przepiséw o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi lub zlecone przez Wéjta

§38

. Celem zapewnienia przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych, w Urzedzie

Gminy tworzy si¢ ..pion ochrony™ i powoluje Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych
(IN), zwanego dalej "Pelnomocnikiem ochrony".

. Bezposrednim przelozonym Pelnomocnika ochrony jest Wéjt Gminy.
. Zadania ,,Pefnomocnika ochrony™ okresla:

1) Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych;

2) Plan ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy w Szczutowie;

3) Zarzadzenie nr 95/08 Wojta Gminy Szczutowo z dnia 09 pazdziernika 2008 roku w spr.
Szczegblowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
wLastrzezone” w Urzedzie Gminy w Szezutowie.

. Obowiazki pelnomocnika ochrony sprowadzaja sie do:

1) Organizowania ochrony informacji niejawnych;

2) Klasyfikowania informacji niejawnych;

3) Udostgpniania informacji niejawnych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

4) Kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

5) Okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow:

6) Opracowywania planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i
nadzorowania jego realizacji;

7) Wspdlpracy z wiasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa;

8) Wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych;

9) Przeprowadzania, na pisemne polecenie kierownika jednostki organizacyjnej, zwyklego
postgpowania sprawdzajacego osob upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych.
10) Ewidencjonowania, przechowywania, przetwarzania i udostepniania danych uzyskiwanych w
zwiazku z prowadzonymi postgpowaniami sprawdzajacymi, w zakresie okreslonym ankieta

bezpieczeristwa osobowego,
11) Szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
12) Prowadzenia dokumentacji oraz zbioru przepiséw z zakresu dostepu do informacji niejawnych.
13) Inne obowigzki wynikajace z przepiséw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
wynikajace z przepisow wewnetrznych obowiazujacych w Urzedzie lub zlecanych przez
Wojta.
§39

. Celem zapewnienia przestrzegania przepisow o dostepie do informacji publicznej w Urzedzie

Gminy, wprowadza sig zasady i tryb udostgpniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy
w Szczutowie, okreslone odrgbnym zarzadzeniem Wéijta.

. Nadzor nad prawidiowa realizacja zadan dostgpu do informacji publicznej powierza sie

Sekretarzowi Gminy.

. Nadzér nad zamieszczaniem informacji publicznej na stronach internetowych Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu (www.szezutowo.bip-jst.pl) powierza sic Administratorowi
Biuletynu Informacji Publicznej, zwanego dalej ,,Administratorem BIP”,

. Bezposrednim przetozonym Administratora BIP jest Wéjt.
. Obowiazki Administratora BIP sprowadzaja sie do:

1) Odpowiedzialnosci za okreslenie, budowe i wyglad struktury BIP i stron edycyjnych;

2) Odpowiedzialnosci za nadanie, modyfikacje i cofanie uprawnien (loginéw i haset dostepu do
edycji stron BIP);

3) Prowadzenie dokumentacji w sprawach BIP;

4) Prowadzenia szkoler realizatorow BIP w zakresie wprowadzania i edycji informacji publicznej.
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5) Inne obowiazki wynikajace z przepiséw powszechnie obowiazujacych, przepiséw
wewngtrznych obowiazujacych w Urzedzie lub zlecanych przez Wojta.
§40

. Celem zabezpieczenia danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z wykonywaniem zadan

Administratora Danych Osobowych oraz zapewnienia przestrzegania przepisow o ochronie
danych osobowych, wprowadza sig zasady ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy
w Szczutowie okreslone odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

Nadz6r nad prawidiowa realizacja zadan dostepu do informacii publicznej powierza si¢
Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

Bezposrednim przetozonym ABI jest Wojt.

Obowiazki ABI sprowadzaja sig do:

1) Sprawowania nadzoru nad wdrozeniem odpowiednich $rodkéw organizacyjnych, technicznych
i fizycznych w celu zapewnienia bezpieczeristwa danych osobowych przetwarzanych
w Urzgdzie;

2) Prowadzenia i aktualizowania dokumentacji regulujacej ochrone danych osobowych
w Urzgdzie;

3) Nadawania, cofania lub modyfikacji uprawnie do przetwarzania danych osobowych,
nadawania identyfikatorow, rejestracja uzytkownikéw w systemach informatycznych;

4) Prowadzenia ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

5) Nadzoru nad udostgpnianiem danych osobowych odbiorcom zewngtrznym:

6) Przygotowywania zgloszen rejestracyjnych i aktualizacyjnych przetwarzanych zbiorow danych
w Urzedzie,

7) Przygotowania i prowadzenia szkolen z zakresu ochrony danych osobowych;

8) Wnioskowania i nadzoru nad wprowadzaniem nowych rozwiazar i zmian organizacyjnych,
jezeli wptyna na poprawe ochrony danych osobowych w Urzedzie;

9) Wspélpracy z kierownikami referatéw w Urzedzie w zakresie przetwarzania danych
osobowych i zapewnienia uzytkownikom odpowiednich stanowisk pracy umozliwiajacych
bezpieczne przetwarzanie danych osobowych;

10) Wspétpracy z informatykiem w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych i przeciwdziatania dostepowi 0séb
niepowotanych do systemu, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe.

11) Realizacji innych obowiazkéw wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych.

§41

Do zadan z zakresu spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

nalezy w szczegélnosei :

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Prowadzenie ewidencji ludnosci (zameldowania i wymeldowania obywateli polskich i
cudzoziemeéw oraz biezace ich aktualizowanie);

Wydawanie zaswiadezen z akt ewidencji ludnosci;

Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborow;

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;
Wspétudziat w organizowaniu wyborow, referendow i spiséw;

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dowod6w osobistych, ich wymiang lub utrata;
Udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Innych spraw wynikajacych w wymienionych wyzej przepisow.

§42

W zakresie spraw wojskowych wykonuje si¢ ponizsze zadania, w szczegdlnosei :
1) Przygotowanie i prowadzenie rejestracji mezczyzn i kobiet;
2) Przygotowanie i udzial w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;
3) Prowadzenie czynnosci wyjasniajacych i poszukiwawczych wobec oséb o nieuregulowanym

stosunku do stuzby wojskowej;
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Rozdzial 8
Zakres dzialania Urzedu Stanu Cywilnego.
§43

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy wynikajace z przepiséw prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz przepiséw szczegélnych, w Szczegélnosei:

1) Rejestracja urodzin, matzenstw, zgonéw i innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny oséb;

2) Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stan cywilnego;

3) Sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

4) Wspotpraca z innymi organami w sprawach urodzin, malzefistw i zgonéw;

5) Przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu malzefistwa;

6) Wydawanie odpisow z ksiag, przechowywanie i konserwowanie ksiag Stanu Cywilnego oraz akt
zbiorczych, dokonywanie w ksiggach przypiskéw i wzmianek dodatkowych oraz powiadamianie o
tych czynnosciach organéw przechowujacych odpisy ksiag;

7) Przekazywanie ksiag 100 - letnich do Archiwum Panstwowego;

8) Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa oraz innych decyzji wynikajacych z przepiséw
prawa o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego;

9) Sporzadzanie wnioskéw o przyznanie medalu za dhugoletnie pozycie matzenskie oraz
organizowanie uroczystosci wreczania medalu;

10) Wspétpraca z Kosciotem i innymi zwigzkami wyznaniowymi.

9) Innych. wyzej nie wymienionych spraw, ktérych obowiazek realizacji wynika z wymienionych
Wyzej przepisow.

Rozdzial 9
Zakres dzialania Referatu Finansowego.
§44

Referat Finansowy realizuje zadania w zakresie:
1) Ksiggowoscei;
2) Budzetu gminy:
3) Spraw pracowniczych;
4) Wymiaru i poboru podatkéw i optat;
5) Ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
6) Obstugi kasowej:
7) Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych;
8) Ustawy o systemie o$wiaty, karty nauczyciela oraz przepiséw wykonawezych do tych ustaw.

§45

Do zadan z zakresu ksiggowosci nalezy w szezegélnosei:

1) Sprawowanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

2) Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;

3) Sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem formalno — rachunkowym i ich whasciwa
dekretacja;

4) Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej:
a) budzetu gminy, w tym odrebnie ewidencji dochodéw i ewidencji wydatkow,
b) wydatkéw budzetowych realizowanych przez Urzad,
¢) funduszy celowych,
d) zaciagnigtych kredytéw i pozyczek

5) Prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkéw inwestycyjnych budzetu Gminy;

6) Obsluga finansowa jednostek organizacyjnych;

7) Wspdlpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa oraz z Izbami i Urzedami Skarbowymi;
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8) Wspolpraca i wspotdziatanie z Komisjg Rewizyjng Rady Gminy;

9) Kontrola dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym polegajaca na ustaleniu,
czy zostaly one wystawione w sposob technicznie prawidlowy, a ich dane liczbowe nie zawierajg.
bledow;

10) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

11) Uzgadnianie obrotow i sald wszystkich kont oraz ich analiza;

12) Inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow szczegéinych.

§46

Do zadan z zakresu budzetu nalezy w szczegéinosci:
1) Opracowanie projektu budzetu gminy;
2) Analiza wykonania budzetu;
3) Wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie (celem racjonalnego dysponowania $rodkami);
4) Nadzorowanie realizacji planéw finansowych jednostek budzetowych podporzadkowanych Radzie
Gminy i planéw funduszy celowych.
5) Zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu;
6) Czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej w poszezegdlnych okresach;
7) Publikacja budzetu i jego zmian w BIP;
8) Inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepiséw szczegdlnych.

§47

Do zadan z zakresu spraw pracowniczych nalezy w szczegélnosci:

1) Sporzadzenie list ptac pracownikom Urzedu;

2) Prowadzenie dokumentacji niezbe¢dnej do prawidlowego naliczania wynagrodzen pracowniczych
i podatku dochodowego:

3) Obliczanie i pobieranie podatku dochodowego od 0séb fizyeznych oraz terminowe wplacanie
organowi podatkowemu pobranych kwot:

4) Prowadzenie kart wynagrodzen dla w/w pracownikow;

5) Sporzadzanie informacji dla pracownikow i deklaracji podatkowych — wspotpraca w tym zakresie
z Urzedem Skarbowym;

6) Sporzadzanie informacji i deklaracji do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych oraz wspétpraca z
ZUs;

7) Sporzadzanie przelewow z list ptac i rachunkow;

8) Naliczanie i ewidencja funduszu §wiadczen socjalnych;

9) Inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow szczegélnych.

§48

Do zadan z zakresu wymiaru i poboru podatkéw i oplat nalezy w szczegélnosei:

1) Dokonywanie wymiaru podatkow i oplat lokalnych od os6b fizycznych i prawnych;

2) Pozyskiwanie informacji niezbednych do wymiaru podatkéw i optat;

3) Przyjmowanie wnioskow i przygotowanie projektow decyzji w sprawach ulg i umorzen podatkow
i oplat w granicach ustawowych Wajta:

4) Przygotowanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie wymiaru podatkéw i oplat;

5) Nanoszenie zmian w zakresie ewidencji gruntéw na podstawie otrzymanych wykazoéw z
Ewidencji Gruntow i Budynkéw w Sierpeu;

6) Wydawanie zaswiadczen o dochodowosci, stanie majatkowym i stanie zobowigzan finansowych
podatnikéw;

7) Przygotowanie projektow uchwat w sprawach podatkowych;

8) Kontrola w terenie prawidtowosci ztozonych przez podatnikow oswiadczeri i deklaracji;

9) Prowadzenie ksiggowosci podatkow i oplat od osob fizycznych i prawnych;

10) Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatkow, wystawianie upomnien i tytutow
wykonawczych, wspotpraca w tym zakresie z Urzedami Skarbowymi.

11) Prowadzenie rozliczen z Mazowieckg Izba Rolnicza;
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12) Rozliczanie inkasentéw z pobranych kwotz tytutu podatkéw i oplat oraz naliczanie inkasa za
pobrane podatki i oplaty;

13) Naliczanie, wystawianie faktur, windykacja i ksiggowanie optat za dostawe ciepla;

14) Prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji zawartych uméw o dostawe wody i odbior Sciekow
celem zgodnego ze stanem faktycznym wystawiania faktur, windykacji i ksiggowania naleznosci
za dostawg wody i odbior Sciekow dla odbiorcow fizycznych i prawnych;

15) Kontrola terminowego rozliczenia odczytow wskazan wodomierzy i zainkasowanych kwot przez
konserwatora sieci wodociagowo — kanalizacyjnej na terenie gminy;

16) Wystawianie faktur oraz ksiegowanie i windykacja czynszow za wynajem lokali komunalnych;

17) Zatatwianie wplywajacych od ludnosci skarg, odwotan i podan w sprawach podatkéw i optat;

18) Inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepiséw szczegblnych.

§49

Do zadan z zakresu ustawy o systemie o§wiaty, karty nauczyciela oraz przepiséw wykonawezych do
tych ustaw, nalezy w szczegélnosci:
1) Gromadzenie i przechowywanie przepiséw prawnych, instrukcji i wytycznych zwiazanych
z o$wiata;
2) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja polityki kadrowej dyrektoréw placéwek
o$wiatowych;
3) Przygotowanie materiatow dla Rady i Wojta zwiazanych z:
a) prowadzeniem publicznych szkét podstawowych, gimnazjéw oraz ustalanie sieci szkot,
b) powierzaniem stanowiska dyrektora szkoly oraz powolywaniem komisji konkursowej
wytaniajacej kandydata na stanowisko kierownika szkoly,
c) sporzadzaniem sprawozdan i informacji dotyczacych prowadzenia szkét podstawowych
i gimnazjalnych.
4) Nadzér nad dziatalnoscig szkol prowadzonych przez Gming, a w szczegélnosci:
a) zalatwianie spraw zwiazanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem szkoly,
b) zatwierdzanie projektéw organizacyjnych na dany rok szkolny i kontrola ich realizacji,
¢) kontrola realizacji ustalen i zarzadzen organu prowadzacego,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z dojazdami dzieci do szkét ( dowozy, odwozy, wspotdziatanie
w tym zakresie z przewoznikiem i dyrektorami szkél i opiekunami nadzorujacymi dzieci i
miodziez w czasie przewozu do i ze szkoly, itp.).
5) Wspdldziatanie z organem prowadzacym nadzér pedagogiczny w zakresie:
a) udzialu w kontroli i wizytacji podleglych szkét i placowek o$wiatowych,
b) wystepowania do kuratorium w sprawach oceny pracy dyrektorow,
¢) wymiany informacji o dziatalnosci placowek.
d) koordynacji dziatan w zakresie szkolen dyrektoréw szkot,
e) integracji $rodowiska w zakresie wymiany doswiadczen, metod i form pracy migdzy szkotami.
wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego;
6) Wspoélpraca z dyrektorami szkot w zakresie:
a) sporzadzania projektéw arkuszy organizacyjnych szkél,
b) zbierania informacji dla potrzeb kuratorium,
¢) przekazywania materialow informacyjnych z kuratorium dyrektorom poszczegélnych szkét,
d) przygotowania projektéw aktéw prawnych dot. zagadnien finansowych wydawanych przez
dyrektorow jednostek o$wiatowych.
e) awansu zawodowego nauczycieli,
f) indywidualnego nauczania ucznia.
7) Uczestniczenie w naradach i posiedzeniach jednostek o§wiatowych oraz w miare potrzeb w
posiedzeniach Rady Gminy, na ktérych omawiane sq zagadnienia z zakresu dziatalnosci szkot;
8) Sporzadzanie sprawozdan finansowo — ksiggowych dot. jednostek o§wiatowych;
9) Prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych;
10) Biezacy nadzor nad gospodarka finansowa szkél;
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11) Prowadzenie spraw pracownikow oswiaty zgodnie z opisem zadan okreslonych w § 44

niniejszego regulaminu;

12) Nadzor nad realizacja obowiazku szkolnego;
13) Realizacja we wspélpracy z kierownikami jednostek o$wiatowych, GOPS zadan gminy w zakresie

pomocy materialnej dla uczniow, zgodnie z ustawg o systemie o§wiaty;

14) Inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepiséw szczegélnych.

§50

Do zadan z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej nalezy w szezeg6lnosci:

D]

2)
3)

4
5)
6)

Ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej (dokonywanie wpiséw do ewidencii, zmian, skreslen,
itp.):

Udzielanie informacji o podmiotach prowadzacych dziatalno$é gospodarcza;

Wspétpraca z Urzgdem Skarbowym, ZUS, Urzedem Statystycznym zwiazanych z dzialalnoscia
gospodarcza;

Opracowanie analiz i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci gospodarczej:

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym;

Inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow szczegélnych.

§51

Do zadan z zakresu §rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, nalezy w
szezegolnoscei:

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy;
Wykonywanie umorzen i przeszacowai zgodnie z obowiazujacymi w tej mierze przepisami;
Sporzadzenie planu amortyzacji;

Uzgadnianie spiséw inwentaryzacyjnych;

Dokonywanie inwentaryzacji srodkow trwatych;

Inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepiséw szczegdinych.

§52

Do zadan z zakresu obslugi kasowej nalezy w szczegélnosci:

)

2)

3)
4)

Obstuga kasowa Urzedu, szkét i innych jednostek organizacyjnych, finansowanych z budzetu
gminy, a w tym zakresie:
a) inkasowanie i odprowadzanie wplat,

b) dokonywanie wyptat gotéwkowych,
¢) sporzadzanie raportéw kasowych odrebnie dla wszystkich rachunkéw bankowych.
Przekazywanie raportow kasowych wraz z dowodami kasowymi:
a) Inspektorowi ds. ksiggowosci budzetowej — raportéw szkét i Urzedu,

b) Gtéwnemu ksiggowemu Gminnej Biblioteki Publicznej — raportéw GBP,

¢) Gléwnemu ksiggowemu Gminnej Osrodka Pomocy Spolecznej — raportéw GOPS.
Prowadzenie ksiegi drukow $cislego zarachowania i rejestru oplaty skarbowej:

Inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepiséw szczegélnych.

Rozdzial 10
Zakresy dzialania Referatu Rolnictwa i Infrastruktury Gminy

§53

Do zakresu dzialania Referatu Rolnictwa i Infrastruktury Gminy nalezy realizacja zadan z zakresu:

3l
2)
3)
4)
3)
6)
7

gospodarki przestrzennej i budownictwa;
gospodarki nieruchomosciami;
rolnictwa;

infrastruktury technicznej;

gospodarki komunalnej;

ochrony srodowiska;

rozwoju lokalnego.
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§54

Do zadan z zakresu gospodarki przestrzennej i budownictwa nalezy w szczegélnosei:

1) Prowadzenie analizy wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany planéw zagospodarowania
przestrzennego, dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy;

2) Koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem dokumentéw planistycznych;

3) Wspétdziatanie z podmiotami realizujacymi zadania w zakresie gospodarki przestrzennej;

4) Wydawanie informacji z zakresu planoéw zagospodarowania przestrzennego;

5) Udostgpnianie miejscowego planu zagospodarowania do wgladu, wydawania wypisow, wyrysow
i zaswiadczen z planéw;

6) Prowadzenie aktualizowanego rejestru planow zagospodarowania przestrzennego,
przechowywanie oryginatéw tych planow oraz materiatéw z tym zwiazanych;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

8) Nadzér nad biezacym utrzymaniem budynkéw stanowiacych wiasnosé Gminy (przeglady
okresowe, prowadzenie ksiazek obiektu budowlanego, przeglady kominiarskie, itp.);

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i nadzorowaniem realizacji biezacych i
kapitalnych remontéw budynkow i urzadzen komunalnych stanowigcych wiasnosé Gminy;

10) Gospodarka lokalami komunalnymi;

11) Prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic, placow oraz oznaczaniem nieruchomosci
numerami porzadkowymi;

12) Wnioskowanie o zgodg na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze i
nielesnie;

13) Wspétdziatanie z administracja rzadowa w sprawach nadzoru urbanistyczno-technicznego
i budowlanego:

14) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw;

15) Realizacja ustawy o ementarzach i chowaniu zmartych oraz nadzér nad utrzymaniem miejsc
pamigci narodowej oraz grobéw i cmentarzy wojennych;

16) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow szczegélnych.

§55
Do zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami nalezy w szczegolnosci:

1) Opiniowanie wstgpnych projektéw podziatu nieruchomosci oraz wydawanie decyzji
zatwierdzajacych projekty podziatow;

2) Prowadzenie spraw rozgraniczania nieruchomosci;

3) Gospodarowanie nieruchomosciami stanowiaeymi wlasnosé Gminy, (zbywanie, oddawanie w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich
przekazywanie na cele szczegélne);

4) Organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wlasnosé gminy oraz zbywania nieruchomosci w drodze
bezprzetargowej;

5) Ustalanie wartosci, naliczanie i aktualizacja oplat za grunty gminne przekazywane w uzytkowanie
wieczyste;

6) Scalanie i podziat nieruchomosci, prowadzenie spraw zwiazanych z geodezyjnym podzialem
nieruchomosci:

7) Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy;

8) Tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowanie nim;

9) Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza i dzierzawieniem nieruchomosci Gminy;

10) Komunalizacja mienia;

11) Prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych;

12) Wspélpraca w sprawach zwiazanych z gospodarka nieruchomosciami (geodeci, rzeczoznawey
majatkowi, organy administracji publicznej, itp.);

13) Wykonywanie innych zadar wynikajacych z obowigzujacych przepiséw szezegélnych.
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§56

Do zadai z zakresu rolnictwa nalezy w szczegdlnosei:

1) Wspdldziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w celu propagowania zwalczania choréb i
szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach;

2) Podejmowanie zadan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej i wspotpraca w tym zakresie
z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Izbg Rolnicza i grupami producentéw rolnych;

3) Wspéldziatanie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie szkolenia rolnikow:

4) Prowadzenie spraw, wynikajacych z ustawy o nasiennictwie;

5) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, w tym dotyczacych
uprawy maku i konopi:

6) Koordynowanie dziatar i prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z szacowaniem,
zakresem i wysoko$cig szkod w gospodarstwach rolnych spowodowanych kleskami zywiotowymi,
oraz prowadzenie innych zadan w tym zakresie, okreslonych przepisami szczegélnymi;

7) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w szczegdlnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z bezdomnymi zwierzetami (zapewnienie opieki, wylapywanie, wydawanie zezwolen
na prowadzenie schronisk, itp.) oraz zwierzat dziko zyjacych;

8) Wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynarii w zakresie zwalczania choréb zakaznych
zwierzat i organizacja profilaktyki weterynaryjnej:

9) Wspodlpraca w zakresie szczepienia pséw i prowadzenia walki z wscieklizna:

10) Koordynacja obrotu materiatem hodowlanym zwierzat;

11) Realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych, badaniu zwierzat
rzeznych i migsa oraz Inspekcji Weterynaryjnej;

12) Tworzenie warunkow zapewniajacych unieszkodliwienie zwlok zwierzecych;

13) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem akcyzy zawartej w cenie oleju napedowego;

14) Wspétpraca z Mazowiecka Izba Rolnicza, koordynacja prac zwiazanych z przeprowadzeniem
wyboréw do Izb Rolniczych.

15) Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja spiséw rolnych oraz innych badan statystycznych
w tym zakresie oraz wspolpraca w tym zakresie z innymi referatami.

16) Prowadzenie spraw nalozonych ustawa o ksztattowaniu ustroju rolnego;

17) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow szczegolnych oraz zadan
zleconych przez Wojta.

§57

Do zadan z zakresu infrastruktury technicznej nalezy w szezegélnosci:

1) Organizowanie procesu inwestycyjnego w Gminie (przygotowanie odpowiedniej dokumentacji,
zorganizowanie i przeprowadzenie przetargu na realizacj¢ inwestycji oraz nadzor nad realizacja
inwestycji gminnych);

2) Wydawanie warunk6w technicznych na wykonanie przytaczy do sieci wodociagowej i
kanalizacyjnej;

3) Nadzér nad eksploatacja uje¢ wody, sieci wodociagowej, oczyszezalni sciekow i kanalizacja oraz
wspdlpraca z konserwatorami w tym zakresie;

4) Udziat w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Technicznej;

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacja i utrzymaniem drég gminnych i
wewngetrznych oraz ulic, mostow i placow.

6) Przygotowywanie projektow, rozstrzygnie¢, wnioskéw dotyczacych zaliczania drog do
poszczegblnych kategorii oraz zmian tych kwalifikacji.

7) Prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwiazanej z zarzadzaniem siecia drég gminnych
(prowadzenie ewidencji drog, zezwolen na budowe zjazdow, zajecie pasa drogowego, stala i
czasowa organizacja ruchu, itp.);

8) Wspolpraca z zarzadcami drog publicznych znajdujacych sig na terenie gminy;

9) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow szczegdlnych.
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§58

Do zadan z zakresu gospodarki komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzeniu sciekow, a w szezegolnosci:
a) prowadzenie zbioru zawartych uméw o dostawe wody i odbiér Sciekow,
b) nadzér nad przestrzeganiem postanowien ,,Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania

Sciekéw z terenu Gminy Szczutowo™ oraz umow o dostawe wody i odprowadzanie sciekow.

2) Realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczng obiektéw gminnych (budynki,
oswietlenie uliczne, itp.):

3) Wspblpraca z operatorami sieci telekomunikacyjnych;

4) Realizacja zadan z zakresu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy.

5) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw szczegolnych.

§59

Do zadan z zakresu ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) Udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w Urzgdzie;
2) Naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;
3) Nadzorowanie tworzenia i dystrybucji Srodkéw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska;
4) Prowadzenie postgpowaii wraz z przygotowaniem projektu decyzji o rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia;
5) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, w tym:

a) wydawanie zezwoleii na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci oraz wymierzanie
kar za samowolne ich wycinanie,

b) nadzér nad roznego rodzaju formami ochrony przyrody (pomniki przyrody, obszary
chronionego krajobrazu, zespoly przyrodniczo-ekologiczne, itp.) wystepujacymi na terenie
gminy oraz wspélpraca z wlasciwymi organami w zakresie ochrony przyrody.

6) Prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i lowiectwa;

7) Organizacja i nadzér nad gospodarka odpadami na terenie Gminy (odpady komunalne, odpady
niebezpieczne, segregacja odpadow, itp.);

8) Realizacja zadan z zakresu gospodarki wodnej;

9) Propagowanie w$rod mieszkancow idei zréwnowazonego rozwoju;

10) Wykonywanie innych zadari wynikajacych z obowiazujacych przepisow szezegélnych w dziecinie
ochrony srodowiska.

§60

Do zadan z zakresu rozwoju lokalnego nalezy w szczegdlnosci:
1) Projektowanie programéw gospodarczych (strategie, programy, plany, itp.);
2) Przygotowywanie projektow planow w zakresie gospodarki przestrzennej;
3) Tworzenie prawno-organizacyjnych warunkéw dla realizacji strategii rozwoju gminy;
4) Poszukiwanie alternatywnych form dziatalnosci dla mieszkaricow;
5) Realizacja zadan w zakresie promocji gminy.

Rozdzial 11

Zakresy dzialania samodzielnych stanowisk
§ol

1. Obstuge prawna Urzgdu wykonuje Radca Prawny zatrudniony na podstawie umowy zlecenie.
2. Radca Prawny podlega bezposrednio pod Wjta.
3. Obowiazki Radcy prawnego sprowadzajg si¢ do:

1) Udzielania porad i konsultacji prawnych pracownikom Urzedu;
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2) Sporzadzania opinii prawnych w zakresie problematyki wynikajacej z pracy Urzedu, Rady
Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy:
3) Opiniowania i udzialu w opracowywaniu projektéw aktow prawnych Rady i Woéjta;
4) Wstepnej akceptacji pod wzgledem prawnym decyzji Wojta i innych pism zleconych przez
Wéjta lub Sekretarza;
5) Zastgpstwa w postgpowaniu przed sadami i innymi organami (zastepstwo prawne i procesowe);
6) Nadzoru nad egzekucja sadowa.
§62

1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. Obrony Cywilnej i zarzadzania
kryzysowego nalezy realizacja zadan z zakresu:

1) Obrony Cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,

1) ochrony przeciwpozarowej,

2) promocji gminy,

2. Do zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, Obrony Cywilnej i spraw obronnych, nalezy

w szezegOlnosci:

1) Opracowywanie dla ww. zagadnien niezbgdnej dokumentacji na szczeblu gminnym oraz
wspéldziatanie w opracowywaniu dokumentacji na szczeblach wyzszych w szczegolnosei:
wytycznych, planéw, programéw, szkoleni i éwiczen, dokonywanie ocen i analiz oraz
prowadzenie sprawozdawczosci z wykonywanych zadat.

2) Opracowywanie, uzgadnianie, aktualizowanie oraz wdrazanie w zycie wszystkich
dokument6w planistyczno-organizacyjnych w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, jak réwniez pozamilitarnych przygotowan obronnych gminy i zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej.

3) Realizowanie zadati zwigzanych z nakladaniem obowiazku $wiadczen rzeczowych i osobistych
na rzecz obrony kraju i obrony cywilnej;

4) Planowanie i prowadzenie kontroli w jednostkach podlegtych i nadzorowanych przez Woéjta;

5) Udziat w naradach, szkoleniach i éwiczeniach;

6) Pelnienie dyzuréw w zespole kryzysowym w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen;

7) Opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej;

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowiazku petnienia
czynnej sfuzby wojskowe]j w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

9) Obstuga kancelaryjno-biurowa i dokumentowanie dziatania Gminnego Zespotu Reagowania
i Gminnego Centrum Reagowania;

10) Popularyzacja celéw i idei obrony cywilnej, zachowania si¢ w sytuacjach kryzysowych oraz
dokumentowanie tych dzialan;

11) prowadzenie dokumentacji organizacyjno-ewidencyjnej, planéw dziatania i szkolen formacji
obrony cywilnej;

12) prowadzenie dokumentacji sprz¢tu i materialow obrony cywilnej bedacych w dyspozycji
Gminy oraz zapewnienie odpowiednich warunkéw ich przechowywania, konserwacji,
eksploatacji, remontu i wymiany;

13) Monitorowanie, rozpoznawanie, ewidencjonowanie i zapobieganie przed mozliwoscia
wystapienia zagrozen dla ludnosci gminy i $rodowiska.

14) Przygotowanie i wdrazanie do dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania ludnosci oraz
Systemu Lacznosci Radiotelefonicznej;

15) Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania obiektow i urzadzen zapewniajacych warunki
niezbedne do przezycia;

16) Podejmowanie przedsigwzigé chroniacych gospodarke rolno-hodowlana, ujgcia wody,
urzadzenia wodne na wypadek sytuacji kryzysowych i wojny.

3. Do zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegélnosci:

1) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie gminy;

2) Prowadzenie spraw dotyczacych wspotdziatania i nadzoru nad jednostkami Ochotniczych
Strazy Pozarnych ;
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3) Prowadzenie ewidencji samochodéw pozarniczych, motopomp i innego sprzetu
przeciwpozarowego;

4) Wydawanie kart drogowych na samochody pozarnicze oraz kart pracy na motopompy,
ewidencjonowanie zuzycia paliwa samochodéw pozarniczych i motopomp.

4. Do zadan z zakresu promocji Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) Gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialéw promujacych Gming (ulotki,
foldery, wizytowki);

2) Utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu;

3) Organizowanie wspotpracy Gminy z zagranicq i instytucjami turystycznymi w kraju;

4) Organizowanie uczestnictwa w imprezach promujacych Gmine (targi, festyny, wystawy,
konferencje. seminaria);

5) Pomoc w realizacji imprez artystycznych i kulturalnych organizowanych przez Urzad na
terenie Gminy;

6) Prowadzenie zadan Gminy w zakresie kultury fizycznej, sportu, turystyki, rekreacji i
wypoczynku;

7) Wspéldziatanie ze stowarzyszeniami, organizacjami pozytku publicznego zajmujacymi sie
wspieraniem inicjatyw spolecznych, edukacyjnych, sportowych, organizowanie konkurséw na
realizacj¢ zadan przez organizacje i stowarzyszenia w oparciu o ustawe o dzialalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie.

§63

1. Celem koordynacji podejmowanych na terenie Urzedu dziatan z zakresu bezpieczeristwa i higieny
pracy (dalej b.h.p.) zadania o ktérych mowa w ust. 3, powierza si¢ pracownikowi wykonujacemu
inne prace w Urzedzie.

2. Bezposrednim przelozonym pracownika wykonujacego zadania z zakresu b.h.p. jest Wéjt.

3. Obowiazki pracownika wykonujacego zadania b.h.p. sprowadzaja sie w szczegdlnosci do:

1) Prowadzenia szkolen pracownikéw Urzgdu z zakresu b.h.p.;

2) Rejestracji, kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy oraz wynikéw badan srodowiska pracy;

3) Prowadzenia spraw dochodzen powypadkowych;

4) Wspolpracy z instytucjami dziatajacymi w obszarze b.h.p.

5) Organizowania i sprawowania nadzoru nad wykonywaniem prac spolecznie- uzytecznych
przez osoby skazane przez sady oraz robot publicznych i prac interwencyjnych.

Rozdzial 12
Przepisy koricowe
§ 64

1. Stosowanie niniejszego Regulaminu moze byé zawieszone przez Wéjta w sytuacjach klgsk
zywiolowych, incydentalnych , itp. .

2. Integralng czes¢ Regulaminu stanowig zalgczniki:
1) Zalgeznik Nr 1 - Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Szczutowie;
2) Zalacznik Nr 2 - Szczegblowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie

oraz kontroli jednostek organizacyjnych gminy
3) Zalacznik Nr 3 - Zasady podpisywania pism i decyzji;
4) Zatacznik Nr 4 - Zasady zamawiania, stosowania, przechowywania i likwidacji pieczgci.
5) Zatacznik Nr 5 - Arkusz ,,Opisu stanowiska pracy™
6) Zatacznik Nr 6 - Szczegolowe zasady stanowienia zarzadzen Wojta;
§65
Ewentualnych zmian w Regulaminie dokonuje Wéjt w trybie przewidzianym do jego nadania.

Wéjt Gminy
s
inz. Ja’% Smolczynski
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