ZARZADZENIE NR OR.120.31.2024
WOJTA GMINY SZCZUTOWO

z dnia 9 pazdziernika 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy w Szczutowie.

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
7 2024 r. poz. 1465), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Szczutowie, stanowiacy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr Or.120.14.2024 z dnia 12 czerwca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Szczutowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje od 15 pazdziernika 2024 roku.

Wojt Gminy

mgr Aneta Ruszkowska
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Zalacznik do zarzadzenie Nr Or.120.31.2024
Wéjta Gminy Szczutowo
z dnia 9 pazdziernika 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
w SZCZUTOWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Szczutowie zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy w Szczutowie, zwanego dalej Urzedem;

2) organizacj¢ Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzgdu, poszczegolnych referatow i stanowisk pracy w Urzedzie.
2. Urzad Stanu Cywilnego wchodzi w sktad struktury organizacyjnej Urzedu. Gmina stanowi okreg
urzedu stanu cywilnego.

3. Postanowienie niniejszego Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow Urzgdu bez wzglgdu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowiska.

§2

1. Ilekro¢ dalej jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Szczutowo;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Szczutowo;

3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Szczutowie;

4) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Wdjta lub inng osobg upowazniong przez Wojta;

5) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC - nalezy przez to rozumiec¢
odpowiednio Wojta Gminy Szczutowo, Zastepce Wojta Gminy Szczutowo, Sekretarza Gminy
Szczutowo, Skarbnika Gminy Szczutowo, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Szczutowie;

6) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Szczutowo;

7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Szczutowie;

8) ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8§ marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465);

9) ustawie o pracownikach samorzgdowych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada
2008 roku (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

10) instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ instrukcj¢ stanowigcg zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.);

11) szczegdlowych zasad postgpowania z dokumentacjg w Urzedzie - nalezy przez to rozumiec
Zarzadzenie Nr 30/2011 Wojta Gminy Szczutowo z dnia 07 kwietnia 2011 r. w sprawie
szczegdlowych zasad postepowania z dokumentacja przyjmowang, wytwarzana,
ewidencjonowang 1 przechowywang w Urzedzie Gminy w Szczutowie.

§3

1. Urzad jest pracodawcg zatrudnionych w nim pracownikoéw w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) i pracodawcg samorzadowym
W rozumieniu przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:

1) wyboru;

2) powotania;

3) umowy o prace.

3. Okreslone przez Wojta zadania mogg by¢ wykonane rowniez na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

4. Status prawny pracownikow samorzagdowych okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
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§4

Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Szczutowo ul. Lipowa 5A.
. Urzad jest czynny i obsluguge interesantow w dniach roboczych w godzinach: poniedziatek 7%-
15%, wtorek- pigtek 7%°-15°

3. Kasa Urzgdu obstuguje interesantow w dniach pracy Urzedu w godzinach od 8% do 13%.

4. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw w dni robocze, niedziele i $wigta i w dniach dodatkowo
wolnych od pracy, po uzgodnieniu terminu z Kierownikiem USC.

5. Zasady przyje¢ interesantow, o ktérych mowa w ust. 2-4 podaje si¢ do wiadomosci interesantow
poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu oraz publikacj¢ na stronie internetowe;.

6. W przypadkach uzasadnionych potrzeba wiasciwej obstugi interesantow, na czas okreslony, Wo;jt

moze wprowadzi¢ inny niz okre§lony w ust. 2 czas pracy w Urzedzie.

§5

1. Wojt w sprawach skarg 1 wnioskow przyjmuje interesantow:

1) w godzinach pracy Urzedu;

2) po godzinach pracy - po wczesniejszym ustaleniu terminu.

2. Wojt w sprawach skarg 1 wnioskow przyjmuje pracownikow w godzinach pracy Urzedu.

3. Sekretarz, Zastgpca Wojta, Skarbnik, kierownicy referatow i pozostali pracownicy Urzedu
przyjmuja interesantow w sprawach petycji, skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

4. Szczegbdltowy tryb postgpowania w sprawach petycji, skarg 1 wnioskow w Urzedzie reguluje
ustawa Kodeks Postgpowania Administracyjnego oraz rozporzadzenie Rady Ministrow dnia 08
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania, rozpatrzenia i zatatwienia skarg i
wnioskow (Dz. U. Nr 5 poz. 46).

§6

N

1. O organizacji wewnatrz Urzedu informuje si¢ interesantow zamieszczajac informacje na:

1) tablicy informacyjnej wewnatrz budynku administracyjnego - zawierajacej informacje o
godzinach przyjec¢ interesantéw (w tym w sprawach skarg i wnioskOw) oraz umiejscowieniu
poszczeg6lnych stanowisk w Urzedzie;

2) tabliczkach informacyjnych przy drzwiach lokali biurowych zawierajacych: nazwe referatu, imig
1 nazwisko pracownika oraz stanowisko stuzbowe;

3) stronie internetowej Urzedu.

2. dziataniach oraz zakresie zatatwianych spraw przez Urzad informuje si¢ interesantow
zamieszczajac informacje na:

1) tablicach ogloszen zlokalizowanych w budynku administracyjnym,;

2) soteckich tablicach ogloszen;

3) stronie internetowej Urzedu.

§7

1. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy.

2. Wojt kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje jg na zewnatrz.

3. Wojt kierujac Urzedem 1 catoksztattem realizacji jego zadan odpowiada za prawidtowg realizacje
okreslonych przepisami prawa jego kompetencji 1 zadan wynikajacych z pelnionej funkcji.

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego

podporzadkowania, podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie

powierzonych zadan.

Rozdzial 2
Zakres dzialania i zadania Urzedu
§8
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy organdw gminy, zapewniajacy nalezyte wykonywanie
przez te organy spraw publicznych o znaczeniu lokalnym, niezastrzezonych ustawami do
wlasciwos$ci innych podmiotow, a w szczegdlnosci:
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1) zadan wlasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z innymi organami administracji
rzadowej 1 jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) pozostatych, okreslonych statutem, uchwatami Rady Gminy i zarzagdzeniami Wojta.

Rozdziat 3
Organizacja Urzedu

§9
1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny (Or):

a) na kierowniczym stanowisku urzedniczym - 1 etat
b) na stanowiskach urzgdniczych - 3 etaty, w tym:

- ds. obstugi rady gminy oraz ds. kadrowych i organizacyjno-technicznych,

- ds. obstugi kancelaryjnej urzedu,

- ds. ewidencji ludnos$ci i wojskowych — stanowisko w ramach etatu Kierownika USC,

- informatyk — Inspektor Ochrony Danych, Administrator Biuletynu Informacji Publicznej (BIP);
¢) na stanowiskach pomocniczych i obstugi:

- robotnik gospodarczy (sprzataczka) - 1 etat,

- kierowca samochodu stuzbowego - konserwator drog - letat.

2) Referat Finansowy (Fn) :

a) na kierowniczym stanowisku urzedniczym - 1 etat;

b) na stanowiskach urzedniczych - 6 etatow, w tym:
- ds. ptac, rozliczen pracowniczych i stypendiow szkolnych,
- ds. podatkow 1 rozliczania podatku VAT,
- ds. ksiggowosci budzetowej,
- ds. wymiaru podatkow i oplat,
- ds. ksiggowosci podatkowej, majatku gminy i obstugi kasy,
- ds. gospodarki finansowej gminy i szkot,

3) Referat Rolnictwa i Infrastruktury Gminy (RI):

a) na kierowniczym stanowisku urzedniczym - 1 etat,
b) na stanowiskach urzgdniczych - 5 etatow, w tym:
- ds. rolnictwa i obrotu nieruchomosciami;
- ds. ochrony $rodowiska;
- ds. rozwoju gospodarczego;
- ds. gospodarki odpadami komunalnymi;
- ds. optat 1 gospodarowania zasobem mieszkaniowym gminy.
¢) na stanowiskach pomocniczych i obstugi - 5 etatow, w tym:
- konserwator urzadzen i sieci wodociagowej W Szczutowie;
- konserwator urzadzen i sieci wodociagowej w Gojsku;
- konserwator przydomowych oczyszczalni Sciekow, przepompowni i sieci kanalizacyjnej na
terenie gminy — 2 stanowiska;
- konserwator oczyszczalni §ciekéw 1 przepompowni.
4) Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych (IZP):
a) na kierowniczym stanowisku urzedniczym - 1 etat,
b) na stanowiskach urzedniczych — 2 etaty, w tym:
- ds. rozwoju gospodarczego gminy;
- ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

5) Urzad Stanu Cywilnego (USC) - 1 etat.

6) Radca Prawny (Rp) - umowa zlecenie.
7\ Snecialista h.h.n. (B.H.P.) - iimowa 7lecenie.
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8) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (OC) - 1 etat.

9) Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty, kultury, kultury fizycznej, zdrowia i promocji (Osw) - 1 etat.

10) kierowcy - konserwatorzy jednostek O.S.P. - 2 stanowiska umowa zlecenie.

11) opiekunowie dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty) — 2,5 etatu.

12) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (IN) - stanowisko w ramach etatow i struktury
organizacyjnej Referatu Organizacyjnego;

13) Pelnomocnik ds. przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii - stanowisko w ramach etatéw
I struktury organizacyjnej Urzedu;

2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

3. W Urzedzie moga by¢ tworzone, w miar¢ potrzeb, inne komorki organizacyjne i stanowiska pracy
wynikajace z natozonych lub przyjetych przez gming zadan.

4. Utworzenie nowej komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy oraz podziatu referatow
na stanowiska pracy dokonuje WOt zarzadzeniem, dostosowujgc regulamin
organizacyjny do przyjetych rozwigzan.

§10

1. Woijt jest bezposrednim przetozonym:

1) Zastepcy Wojta,

2) Sekretarza Gminy,

3) Skarbnika Gminy,

4) Kierownika USC,

4) Kierownika Referatu Rolnictwa i Infrastruktury Gminy,

5) Kierownika Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych,

6) Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,

7) Pelnomocnika ds. przeciwdzialania alkoholizmowi i narkomanii,
8) Samodzielnych stanowisk.

2. W przypadkach gdy jedno stanowisko pracy realizuje kilka zadan, podlegiosc stuzbowg okresla
schemat organizacyjny oraz szczegotowy zakres zadan oraz czynnosci zawartych w opisie
stanowiska pracy pracownika.

3. Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow, ktorych stanowiska
usytuowane sg w kierowanym przez nich referacie, z zastrzezeniem ust. 11 2.

§ 11

1. Referat jest jednostkg organizacyjnag, zatrudniajacg co najmniej 2 pracownikow zajmujacych si¢
tymi samymi kategoriami spraw.
2. Na czele referatow stojg kierownicy z zastrzezeniem, ze nastepujacymi referatami kieruja:

1) referatem Organizacyjnym - Sekretarz Gminy;
2) referatem Finansowym - Skarbnik Gminy.

3. Zastegpstwo za nieobecnego pracownika, w sprawach okreslonych szczegdtowym zakresem zadan
oraz czynnosci zawartych w opisie stanowiska sprawuje wyznaczony przez Wojta pracownik.

4. Decyzje w sprawach pracowniczych podejmuja:

1) Wojt - wobec Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw komorek organizacyjnych

2) Wojt, a w przypadku jego nieobecno$ci Zastepca Wojta - wobec kierownikow referatow
1 pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

3) Wobec pracownikow w podlegtym referacie - bezposredni przetozony pracownika, a w czasie
jego nieobecno$ci Zastepca Wojta, a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Wojta Sekretarz
Gminy.

§ 12

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniej s73, niepodzielna, Wyodrquonq w strukturze
organizacyjnej Urzedu komorka, ktora tworzy sie¢ w celu realizacji w miarg jednorodnych zadan.
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Rozdzial 4
Zasady funkcjonowania Urze¢du

§13

Urzad dziata wedtug nast@puj acych zasad:

1) przestrzegania przepisOw prawa,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego Kierownictwa;

5) hierarchicznego podporzadkowania;

6) kontroli wewng¢trznej;

7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegolne Referaty, a w referatach podziatu
czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan - zgodnie
z opisem stanowisk;

8) wzajemnego wspotdziatania.

§ 14

1. Pracowmcy Urzedu w wykonywaniu swoich obow1qzk0w i zadan Urzegdu, dziatajg na podstawie
1 w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy $wiadczac prace winni stosowaé si¢ do zasad okreSlonych przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego, przepisami i zasadami wewnetrznymi Urzedu wprowadzonymi
przez pracodawce (regulaminy, instrukcje, polityki).

§ 15

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg przy wyborze najkorzystniejszej oferty.

§16

1. Wszelkiego rodzaju kontrole zewngtrzne prowadzone w Urzedzie, przed ich rozpoczgciem
wymagaja odpowiednich wpiséw w ksigzce kontroli. Ksigzke prowadzi Referat Organizacyjny.
Szczegotowe zasady prowadzenia 1 przechowywania dokumentacji dotyczacych kontroli
zewngtrznych okreslaja szczegotowe zasady postepowania z dokumentacjag w Urzedzie.

2. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegblne referaty 1 wykonywania obowigzkow przez
poszczegbdlnych pracownikow Urzedu. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie
oraz kontroli jednostek organizacyjnych gminy okresla zalacznik nr_ 2 do niniejszego
Regulaminu.

3. Procedury kontroli finansowej okresla Wojt odrgbnym zarzadzeniem.

4. Powierzenie okreslonych obowigzkow w zakresie kontroli wewnetrznej w Urzgdzie oraz kontroli
jednostek organizacyjnych Gminy okresla Wojt w drodze imiennego upowaznienia. Wykaz
upowaznien prowadzi Sekretarz.

§17

1. Prowadzacy sprawe, w zakresie okreslonym szczegdélowym zakresem czynnosci, realizujg zadania
Gminy wynikajgce z przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego i prawa miejscowego.

2. Realizujac zadania, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzacy sprawy zobowigzani sg gromadzic,
rejestrowa¢  ewidencjonowa¢ 1 przechowywaé oraz stosowa¢ procedury zwigzane
z postepowaniem administracyjnym okre§lone w przepisach prawa materialnego, proceduralnego
oraz odpowiednich zarzadzeniach Wojta.

3. Referaty zobowigzane sg do wspotdziatania z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji. W celu realizacji
okreslonych zadan, Wojt moze powotla¢ zespoty i komisje zadaniowe albo wskaza¢ komorke
merytoryczng.

4. W przypadku zalatwiania sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komoérek organizacyjnych
lub prowadzacych sprawy, pracodawca lub inna osoba upowazniona do dekretacji, wskazuje
komorke merytoryczng (komodrke organizacyjng lub imiennie prowadzacego sprawe), do ktorych
nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.
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§18

1. W Urzedzie podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwianych spraw jest system
tradycyjny (papierowy).

2. Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Szczutowie w systemie
tradycyjnym okresla instrukcja kancelaryjna oraz zarzadzenie Wojta w sprawie szczegotowych
zasad postgpowania z dokumentacjg w Urzedzie.

3. Zasady zamawiania, ewidencjonowania, przechowywania i likwidacji pieczgci okresla odrebne
zarzadzenie Wojta.

4. Zasady stosowania pieczeci 1 pieczatek okresla zarzadzenie w sprawie szczegdlowych zasad
postepowania z dokumentacja w Urzedzie.

5. Zasady przyjmowania i obiegu dokumentacji stanowigcej informacje niejawne okreslaja
odpowiednie przepisy prawa oraz odpowiednie zarzadzenia Wojta.

6. Zasady przyjmowania i obiegu dokumentacji finansowej okresla odpowiednie zarzadzenie Wojta.

7. Do wydawania polecen stuzbowych zadekretowanych na korespondencji wptywowej upowaznieni
sq:

1) Wjt - catej korespondencji wptywajacej do Urzedu,

2) Zastgpca Wojta, Sekretarz badZ inne osoby upowaznione przez pracodawcg - w ramach
udzielonego upowaznienia.

3) Kierownicy referatéw - podlegtym pracownikom.

§19

1. Szczegdlowy zakres zadan dla Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw komorek
organizacyjnych (referatoéw) oraz samodzielnych stanowisk ustala Wojt.

2. Szczegotowy zakres zadan oraz czynno$ci pracownikéw zatrudnionych w komorkach
organizacyjnych ustala Wojt z wlasnej inicjatywy, w oparciu o propozycj¢ Sekretarza lub
kierownika wtasciwego referatu.

3. Polecenia stuzbowe dotyczace realizacji zadah okreslonych w szczegdtowym zakresie zadan oraz
czynnos$ci wydaje bezposredni przelozony.

4. Prace w referacie organizuje, nadzoruje, koordynuje i kontroluje jej kierownik,

5. Prace na samodzielnych stanowiskach pracy nadzoruje, koordynuje 1 kontroluje Zastepca Wojta,
a w razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy

6. Wskazane w ust. 4 1 5 osoby, odpowiadajg za zapewnienie pracownikom niezbednych do
wykonania pracy materiatow 1 narzedzi, okreSlaja sposob realizacji zadania oraz rozliczajg
pracownika z uzywanych narzedzi 1 materiatow.

7. Polecenia stuzbowe, w szczegdlnosci w zakresie: ochrony danych osobowych, ochrony informacji
niej awnych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych moga wydawac inne osoby
upowaznione przez pracodawcg. W takim przypadku, pracownik obowigzany jest polecenie
wykonac¢ 1 poinformowac o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego.

§ 20

1. Podstawowe zagadnienia zwigzane z wykonywaniem zadan stuzbowych przez poszczegdlnych
pracownikow Urzedu okresla arkusz ,,Opisu stanowiska pracy”. Arkusz ,,opisu stanowiska pracy”
zawiera w szczegolnosci:

1) imi¢ 1 nazwisko pracownika oraz jego podstawe zatrudnienia;

2) nazwe stanowiska pracy;

3) usytuowanie stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu;

4) podlegtos¢ stuzbowa;

5) wskazanie osob i stanowisk pracy ktore zastgpuja pracownika w czasie jego nieobecnosci oraz
zakresu zadanh zwigzanych z tym zastepstwem;

6) okreslenie stanowisk pracy ktore pracownik zastepuje oraz zadan ktére sa wykonywane na tych
stanowiskach;

7) szczegotowy zakres zadanh oraz czynnosci ktore pracownik wykonuje na swoim stanowisku pracy;

8) zakres uprawnien przystugujacych pracownikowi;

9) zakres odpowiedzialno$ci pracownika;

10) warunki pracy;

11) wymagane kompetencje (podstawowe i dodatkowe);

12)  metryke opisu stanowiska pracy

2. Arkusz ,,Opisu stanowiska pracy” przygotowuje - z zastrzezeniem wynikajacym z ust. 4 - Referat
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Organizacyjny Urzedu, zamieszczajac w nim szczegdtowy zakres czynnosci, o ktérym mowa
w § 20 ust 1 1 2 niniejszego Regulaminu.

3. Arkusz ,,Opisu stanowiska pracy” dorecza si¢ pracownikom za pokwitowaniem oraz dotgcza do
akt osobowych pracownika w terminie 7 dni - dla nowo zatrudnionych pracownikéw - od daty
zawarcia umowy o prace,

4. Arkusz opisu stanowiska pracy dla potrzeb prowadzonego naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
sporzadza odpowiednio:

1) Kierownik referatu do ktérego nabor jest prowadzony - na wolne stanowisko urzednicze;

2) Sekretarz - na wolne stanowisko kierownicze lub samodzielne stanowisko urzednicze.

§21

1. Status oraz sposob zatrudnienia pracownikow Urzedu okresla odrgbna ustawa.

2. Nabor kandydatc')w na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze
jest wolny i konkurencyjny. Zasady naboru okresla ustawa i odpowiednie zarzadzenie Wojta.

3. Zatrudnienie pracownika podejmujacego prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
poprzedza odbycie stuzby przygotowawczej na zasadach okre§lonych w odpowiedniej ustawie
1 odpowiednim zarzadzeniu Wojta.

4. Sprawy pracownicze pracownikow Urzedu okreslaja wiasciwe ustawy, Regulamin pracy Urzedu
Gminy w Szczutowie oraz przepisy wewnetrzne przyjete odre;bnyml zarza,dzenlaml Wojta.

5. Sfer¢ wynagrodzen pracownikéw reguluja odpowiednie przepisy prawa i Regulaminy
wynagradzania wydane przez Wojta odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial 5
Zasady sprawowania funkcji Kierowniczych

§ 22

Wojt kierujac Urzedem i catoksztattem realizacji jego zadan odpowiada za prawidtows realizacje

okreslonych przepisami prawa Jego kompetencji i zadan wynikajacych z petnionej funkcji jako

organu wykonawczego Gminy i1 Kierownika Urze;du 1w tym zakresie:

1) przedstawia Radzie Gminy projekt budzetu gminy, plan wykonania tego budzetu i odpowiada
przed nig za jego prawidlowa realizacje;

2) przygotowuje wszelkie sprawy, o ktorych stanowi Rada Gminy;

3) zapewnia realizacj¢ podjetych uchwal Rady Gminy;

4) przedklada Radzie materiaty, analizy, sprawozdania zwigzane z dziatalno$ciag Wdjta 1 Rady
Gminy;

5) udziela odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz wnioski i1 postulaty mieszkancow;

6) przedktada Radzie Gminy projekty uchwat;

7) przedktada Wojewodzie uchwaly Rady Gminy w terminie 7 dni od ich podjecia;

8) sktada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem i udziela upowaznien
w tym zakresie;

9) udziela pelnomocnictw procesowych;

10) przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy,

11) pelni funkcje szefa Obrony Cywilnej Gminy i1 nadzoruje nad wykonywaniem zadan zwigzanych
Z obronnoscia;

12) kieruje na obszarze Gminy dziataniami prowadzonymi w celu zapobiezenia skutkom kleski
zywiotowej lub ich usunigcia;

13) kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje Gming¢ na zewnatrz;

14) podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyklego zarzadu mieniem gminy w obowigzujagcym
trybie;

15) podejmuje inne decyzje nalezace do kompetencji Urzedu, podpisuje pisma i dokumenty
wychodzace na zewnatrz Urzedu;

16) nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;;

17) okresla polityke kadrowa 1 ptacowa w Urzedzie;

18) podejmuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy;

19) okres$la organizacje Urze;du 1 zapewnia warunki dla sprawnego funkcjonowania;

20) zatwierdza zakresy czynno$ci pracownikom Urzedu;

21) wykonuje uprawnia zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu;

22) rozstrzyga spory kompetencyjne w Urzedzie pomigdzy kierownikami referatow, kierownikami
referatow a samodzielnymi stanowiskami oraz pracownikami odrgbnych referatow;
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23) przyjmuje oswiadczenia o stanie majatkowym od kierownikéw - dyrektorow jednostek
organizacyjnych Gminy, Zast¢pcy Woijta, Sekretarza, Skarbnika i oséb wydajacych decyzje
administracyjne w imieniu Wojta;

24) wykonuje inne zadania zastrzezone przepisami prawa dla Wdjta, regulaminem oraz uchwatami
Rady.

§23

1. Do zadan Wojta nalezy wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;j.

2. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej moga wydawac inni,
upowaznieni przez Wojta pracownicy.

3. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2 prowadzi Sekretarz.

§ 24

Wszelkie sprawy dotyczace organizacji, zasad funkcjonowania Urzedu i spraw pracowniczych, o ile
przepisy szczeg6lne nie stanowig inaczej, okresla Wojt zarzadzeniem.
Szczegolowe zasady stanowienia zarzadzen Wojta okresla odpowiednie zarzadzenie Wojta.

§ 25
Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,

2) zastgpowanie Wojta podczas nieobecnosci w sprawach biezacych Urzedu, z zastrzezeniem
spraw zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wojta,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej -

w zakresie odrgbnego upowaznienia Wojta,

4) sktadanie o$wiadczeh woli w imieniu Gminy - w zakresie udzielonych przez Wojta
pelnomocnictw,

5) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

6) reprezentowanie Gminy, w tym podczas uroczystosci - W zakresie okre§lonym przez Wojta,
7) wspotdziatanie - w zakresie powierzonych zadan i udzielonych upowaznien/pelnomocnictw
z Rada Gminy, Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem, jednostkami pomocniczymi, jednostkami
organizacyjnymi,

8) zatatwianie wnioskow w zakresie powierzonych zadan i kompetencji,

9) koordynacja pracy na Gtownym Stanowisku Kierowania Wojta Gminy Szczutowo,

10) nadzorowanie i koordynacja ewakuacji lub przyjecia ludno$ci na terenie Gminy Szczutowo,
11) koordynowanie dzialan w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
wedlug decyzji Wojta Gminy Szczutowo.

§ 26

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie, w szczegdlnosci poprzez:

1) Zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad;

2) Opracowanie rocznych informacji z realizacji zadan w Urzedzie;

3) Okreslanie potrzeb i kierunkoéw infonnatyzacj 1 Urzedu;

4) Przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminow i innych aktow wewnetrznych w zakresie
organizacji Urzedu 1 spraw pracowniczych, nadzér nad wdrozeniem 1 realizacja obowigzkow
wynikajacych z tych uregulowan, utrzymywanie ich w stalej aktualnosci, oraz prowadzenie
zbiorow tych przepisow;

5) Nadzor nad poprawnos$cig projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektow aktow
prawnych wojta i rady w zakresie formalnoprawnym i merytorycznym,;

6) Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, terminowego zatatwiania spraw, skarg
1 wnioskow.

7) Organizowanie stazy, praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

8) Rozdzial korespondencji na referaty i samodzielne stanowiska pracy;
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9) Prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie spraw powierzonych przez Wojta.

2. Do zadan Sekretarza nalezy, w porozumieniu lub w zakresie ustalonym przez Wojta,
w szczeg6lnosci:

1) Udzielania pracownikom wskazéwek i merytorycznej pomocy w zakresie zatatwianych spraw;

2) Kontroli przestrzegania dyscypliny i ustalonego porzadku pracy;

3) Ustalania planéw urlopéw pracowniczych i nadzoru nad ich realizacja;

4) Planowania (wspolnie ze Skarbnikiem) wydatkéw na wynagrodzenia pracownikoéw;

5) Whnioskowania w sprawach pracowniczych wynikajacych ze stosunku pracy;

6) Organizowania naboru na urzednicze stanowiska samorzadowe;

7) Organizowania i nadzoru nad stuzbg przygotowawcza;

8) Okreslania potrzeb i zapewnienie szkolen pracowniczych;

9) Nadzo6r nad prenumeratg dziennikdéw, czasopism, oprogramowania komputerowego oraz
wydawnictw specjalistycznych;

10) Innych zadan dotyczacych spraw pracowniczych wynikajacych z przepiséw lub regulacji

wewnetrznych Urzedu badz zleconych przez Wojta.

3. Sekretarz realizuje inne zadania urzedu, w szczegolnosci:

1) Wspolpracuje z organami sprawiedliwos’ci 1 $cigania;

2) Wspolpracuje z organizacjami spotecznymi.

3) Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy.

4) Potwierdza wlasnorgcznosci podpisdw oraz uwierzytelnianie odpiséw dokumentoéw zgodnie
z obowigzujacym prawem - w zakresie okreslonym odrgbnym upowaznieniem.

§27

Do zadan Skarbnika nalezy zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan Urzedu w zakresie
spraw finansowych oraz kontroli i nadzoru nad dzialalno$cig referatdéw oraz innych jednostek
organizacyjnych realizujacych te zadania, w szczegdlnosci:

1) Przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonaniem;

2) Nadzorowanie wykonania obowigzkdw w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci 1 obshlugi
ksiegowej budzetu;

3) Prowadzenie kontroli wewngtrznej w Urzedzie w zakresie ustalonym zarzadzeniem w sprawie
ustalenia procedur kontroli finansowej;

4) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

5) Dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

6) Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dot. operacji
gospodarczych i finansowych;

7) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;
nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;

8) Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i1 biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy;

9) Opiniowanie projektow uchwal Rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy;

10) Realizacja innych spraw powierzonych przez Wojta.

§ 28

1. Kierownicy referatow kieruja realizacjg zadan Gminy w zakresie spraw realizowanych przez
referat, sprawuja kontrole i nadzor nad pracg kierowanych przez siebie referatow.

2. Kierownicy referatoéw w zakresie wskazanym przez Wojta, wykonuja obowigzki zwierzchnika
stuzbowego wobec podlegtych im pracownikéw.

3. Do zakresu zadan kierownikow referatow nalezy w szczegolnosci:

1) Nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zafatwiania spraw nalezacych do referatu;

2) Realizacja zadan i obowiazkow przypisanych Kierownikom referatow regulacjami
wewnetrznymi wprowadzonymi odrgbnymi zarzadzeniami Wojta, w szczegolnosci w zakresie:
naboru na wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej, ochrony danych osobowych,
dostepu do informacji publicznej, archiwizacji dokumentow.
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3) Nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow:

a) porzadku i dyscypliny pracy,

b) racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

) przepisdw wewngtrznych w zakresie organizacji pracy Urzgdu i spraw pracowniczych, w
szczegolnoscei: regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego, ochrony danych osobowych,
dostepu do informacji publicznej, obiegu i archiwizacji dokumentow.

4) Biezaca ocena wykonanej pracy przez podleghlych pracownikéw (kontrola wewnetrzna);

5) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych;

6) Wnioskowanie do pracodawcy w sprawach pracowniczych (zatrudnianie, nagrody, kary,
awanse);

7) Whnioskowanie w sprawach organizacji pracy w referacie, proponowanie zmian organizacyjnych,
podzialu zadan miedzy podlegltych pracownikow;

8) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy podleglymi pracownikami;

9) Wskazywanie potrzeb szkoleniowych i zachecanie podleglych im pracownikow do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych;

10) Dbatos¢ o powierzone mienie;

11) Podejmowanie inicjatyw, wspotdziatanie w opracowywaniu projektow uchwat Rady, zarzadzen
Woéjta, umow, porozumien i innych aktow prawnych, nalezacych do zakresu dziatania referatu,

12) Opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania referatu i biezacy
nadzor nad realizacjg uchwaly budzetowej w tej czesci;

13) Opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

14) Wspoldziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami pomocniczymi Gminy i organizacjami mieszkancéw Gminy;

15) Wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach posiadanych
upowaznien;

16) Zapewnienie wlaSciwej wspolpracy z Rada, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowywanle odeW|ed2| na interpelacje i wnioski
radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i1 wnioski interesantow, w trybie
przewidzianym przepisami prawa;

17) Organizowanie narad z podleglymi pracownikami 1 przekazywanie zwierzchnikom stuzbowym
informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzgdu;

18) Realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze
wynikajacym z zakresu dzialania referatu.

19) Realizowanie zadan zleconych przez Wojta.

Rozdzial 6
Wspolne zakresy dzialania Referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 29

Do zadan wspolnych referatow 1 samodzielnych stanowisk nalezy w szczegdlnosci:

1) Wspoldziatanie z jednostkami 1 organizacjami gminy we wszystkich sprawach Gminy;

2) Wspoldziatanie z organami administracji rzagdowej, inspekcjami i strazami oraz administracjg
samorzadowa wszystkich szczebli w sprawach Gminy;

3) Wspotpraca przy opracowywania oraz przedktadanie propozycji do projektéw wieloletnich
programow rozwoju w zakresie swojego dzialania;

4) Realizacja zadan w zakresie obronno$ci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
wynikajacych z przepisdw prawa, przypisanych do wtasciwosci gminy oraz wspolpraca
z samodzielnym stanowiskiem pracy ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego UG
w planowaniu, uzgadnianiu 1 koordynowaniu realizacji tych zadan;

5) Przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz projektow uchwat 1 innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady oraz wspotpraca z Radg 1 komisjami Rady,

6) Przygotowywanie i uzgadnianie projektow zarzadzen Wojta;

7) Przygotowywanie zawieranych przez Wojta umoéw, porozumien i innych aktéw prawnych;

8) Biezace przekazywanie aktualnych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

9) Wspolpraca i wymiana informacji w zakresie zamoéwien publicznych w ramach realizowanych
zadan przez Urzad;

10) Wymiana do$wiadczen i informacji zwigzanych z zapewnieniem ochrony danych osobowych
1 informacjach niejawnych w Urzedzie;

11) Wspotdziatanie zmierzajace do zapewnienia terminowej realizacji zadan wykonywanych przez
Urzad;
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12) Wspotdziatanie ze skarbnikiem oraz innymi komorkami organizacyjnymi przy opracowaniu
materiatow niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy;

13) Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji
zadan zawartych w budzecie gminy;

14) Zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obslugi interesantow;

15) Wspdlpraca przy opracowaniu i wdrozeniu propozycji do projektow programoéw rozwoju
Urzedu;

16) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji w sprawach zwigzanych z merytoryczna
dziatalno$cig nadzorowanego referatu;

17) Wspotdziatanie przy realizacji obowiazkow statystycznych, sporzadzaniu ocen i analiz oraz
biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan;

18) Wspotpraca w zakresie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego,

19) Wspotpraca w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej, oraz zasad
wewnetrznego obiegu akt;

20) Prowadzenie zbioru obowigzujacych w zakresie wlasciwosci referatu lub poszczegdlnych
stanowisk aktow prawnych;

21) Wspoldziatanie przy wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych do
realizacji Wojtowi;

22) Wspoldziatanie w zakresie wdrozenia procedur zwigzanych z biezaca praca Urzedu;

23) Wykonywanie na zlecenie Wojta innych czynnosci w zakresie obj¢tym jego kompetencja.

Rozdzial 7
Zakres dzialania Referatu Organizacyjnego
§ 30

1. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) Organizacja pracy Urzedu;

2) Obstuga kancelaryjna Urzedu,

3) Obstuga techniczno-organizacyjna Rady Gminy;

4) Obsluga wyboréw;

5) Sprawy kadrowe pracownikow Urzgdu i1 kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;
6) Ochrona informacji niejawnych w Urzedzie;

7) Dostep do informacji publicznej;

8) Ochrona danych osobowych;

9) Ewidencja ludnosci oraz dowodoéw osobistych;

10) Sprawy wojskowe;

11) Ewidencja dziatalnos$ci gospodarcze;.

2. Referat Organizacyjny realizuje ponizsze zadania, w szczegolnoSci poprzez:

1) Przyjmowanie, wysylanie i1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz 1 wewnatrz Urzedu,

2) Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

3) Zamawianie, dystrybucja, przechowywanie i kasowanie pieczgci,

4) Prowadzenie centralnych rejestrow o ktorych mowa w szczegdtowych zasad postgpowania z
dokumentacja w Urzedzie,

5) Zaopatrywanie pracownikéw Urzgdu w materiaty biurowe i §rodki czystosci (zakupy,
prowadzenie magazynu i dystrybucja);

6) Administrowanie siecig komputerowg w Urzedzie - zakupy (komputery, drukarki, skanery,
oprogramowanie), instalacja sprz¢tu 1 oprogramowania ( lex, BIP, programy antywirusowe,
programy specjalistyczne) oraz ich naprawa, kasacja;

7) Prenumerate dziennikow, czasopism oraz wydawnictw specjalistycznych;

8) Organizowanie szkolen i narad pracownikow;

9) Organizowanie praktyk zawodowych ucznidow 1 studentow;

10) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

11) Zamieszczanie ogloszen na tablicy ogloszen Urzedu;

12) Obsluga centrali telefoniczne;j 1 faksu;

13) Dekorowanie siedziby Urzedu z okazji $wiat i rocznic;

14) Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku Urzedu i przed tym budynkiem;

15) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg
1 wnioskow na zasadach okreslonych w przepisach szczegolnych.
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16) Prowadzenie zbioru przepisow dotyczacych organizacji pracy Urzedu i spraw pracowniczych;

17) Powadzenie ewidencji zarzadzen wydanych przez Wojta i1 ich udostepnianie;

18) Wykonywanie zadan z zakresu ustawy o zbiorkach publicznych;

19) Obstuga techniczno - biurowa narad i zebran (w tym protokotowanie) organizowanych przez
Wojta lub Sekretarza.

20) Prowadzenie i aktualizacja materialow teleadresowych dla potrzeb Urzgdu;

21) Nadzor nad przygotowaniem do realizacji zadaf zw1qzanych z informatyzacja Urzedu,

22) Nadzoér nad zorganizowaniem i przeprowadzeniem spisOw powszechnych;

23) Nadzo6r nad prawidlowym przygotowaniem przez pracownikéw merytorycznych materiatow na
sesje 1 posiedzenia komisji oraz ich terminowego dor¢czenia;

24) Obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna Rady i jej organow

a) organizacja i obstuga sesji oraz organizacja i obstuga posiedzen i narad komisji Rady;

b) sporzadzanie protokotow z sesji 1 posiedzen Komisji 1 ich udostepnianie;

c) prowadzenie rejestrow uchwat, wnioskow, opinii i1 interpelacji radnych przekazywanie ich
Wojtowi;

d) prowadzenie zbioréw uchwat Rady i ich udostepnianie;

25) Prowadzenie zbiorow aktoéw prawa miejscowego i ich udost¢pnianie;

26) Przyjmowanie i publikowanie o$wiadczen majatkowych, o§wiadczen majatkowych Wojta,
Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz osob wydajacych decyzje administracyjne oraz
o$wiadczen majatkowych kierownikow - dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy;

27) Realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o ogtaszaniu aktow normatywnych,

28) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli zgloszonych w czasie dyzurow
Przewodniczacego Rady, a takze tych, ktore wptywaja na adres Rady lub jej organow,
podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

29) Wspolprace z organami sotectw, (organizacja zebran wiejskich, posiedzen rad soteckich,
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie).

30) Wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
(prowadzenie wymaganej dokumentacji, sporzadzanie aktoéw petnomocnictwa, wybor

cztonkéw komisji wyborczych, szkolenia, spisy wyborcow, przygotowanie lokali wyborczych,
obstuga informatyczna wyborow, rozliczenie wyborow);

a) do Parlamentu Europejskiego;

b) na Prezydenta RP;

c) parlamentarnych ( Sejm RP i Senat RP);

d) samorzadowych (Sejmik Wojewodztwa, Rada Powiatu, Rada Gminy);

e) bezposrednich Wojta;

f) w sotectwach;

g) fawnikow;

31) Prowadzenie spraw kadrowych, w szczegdlnosci:

a) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Szczutowie;

b) Ewidencjonowanie czasu pracy i zwolnien lekarskich pracownikow;

c) Prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy (listy obecnosci, plany urlopowe, ksigzki wyjs¢
1 wyjazdoéw stuzbowych, kontrola przestrzegania dyscypliny, itp.);

d) Prowadzenie  spraw  dotyczacych  urlopow  wypoczynkowych,  okoliczno$ciowych
I wychowawczych;

e) Prowadzenie spraw z zakresu nadawania pracownikom odznaczef 1 wyrdznien oraz nagrdd;

f) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

g) Prowadzenia dokumentacji zwigzanej z pracg w godzinach nadliczbowych;

h) Realizacja zadan zwigzanych z przydzialem i dystrybucja odziezy ochronnej, srodkdw czystosci
oraz wyplaty ekwiwalentow pieni¢znych;

i) Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow;

j) przygotowanie dokumentacji 1 nadzér nad sprawami zwigzanymi z naborem na wolne
stanowiska urzednicze i1 przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej;

k) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z oceng okresowa pracownikow.

32) Prowadzenie ewidencji ludnosci (zameldowania, wymeldowania, prowadzenie spraw
zwigzanych z wydawaniem i wymiang dowodow osobistych i ich wymiang, udzielanie
informacji, udostepnianie danych w ewidencji ludno$ci, wydawanie za§wiadczen, decyzji;

33) Wspotudzial w organizowaniu wybordéw, referendow i spisow, w tym prowadzenie i aktualizacja
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stalego rejestru wyborow;

34) Prowadzenie zadan z zakresu spraw wojskowych, w tym sporzadzanie wykazu o0s6b do
prowadzenie rejestracji me¢zczyzn i kobiet, organizowanie kwalifikacji wojskowej;

35) Prowadzenie spraw z =zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej w szczegodlnosci:
dokonywanie wpisow do ewidencji, zmian, skreslen, wydawanie informacji o podmiotach
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, wspdlpraca z Urzgdem Skarbowym, ZUS, Urzgedem
Statystycznym, KRS, zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza;

36) Prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej stosownie do przepiséw art. 64 ust.l ustawy
z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej;

37) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od
wlascicieli nieruchomo$ci na podstawie przepisow ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r.
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

38) Wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20
marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych (Dz.U. z 2023r., poz. 616);

39) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, ewidencjonowanie wptlat, kontrola
o$wiadczen o warto$ci sprzedazy;

40) Prowadzenie nadzoru nad dziataniami na rzecz przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
realizowanymi w szczegolno$ci w ramach pracy zespotu interdyscyplinarnego;

41) Organizowania i sprawowania nadzoru nad wykonywaniem prac spotecznie- uzytecznych przez
osoby skazane przez sady oraz robot publicznych i prac interwencyjnych;

42) Prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych moga by¢ swiadczone ustugi hotelarskie;

44) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych z zachowaniem obowigzujacych

przepisow prawa, w tym realizacja zadan nalezacych do Inspektora Ochrony Danych, ktore

obejmuja:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 2016, Nr 119, s. 1, dalej
»RODQ”) oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych 1 doradzanie
im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania w/w rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dziatania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty,

C) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art.35 rozporzadzenia,

d) wspotpraca z organem nadzorczym w rozumieniu przepisow "RODO”,

e) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

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

46) Wydawanie kart drogowych kierowcy stluzbowego samochodu osobowego Urzgdu Gminy
1 rozliczanie kierowcy tego pojazdu ze zuzycia paliwa;

§ 31

1. Celem zapewnienia przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych, w Urzedzie
Gminy tworzy si¢ ,,pion ochrony” i powoluje Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych
(IN), zwanego dalej "Petnomocnikiem ochrony”.

2. Bezposrednim przetozonym Pelnomocnika ochrony jest Wojt Gminy.

3. Zadania ,,Pelnomocnika ochrony” okresla:
1) Ustawa z dnia 05 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity Dz. U.
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z 2024 r. poz. 632).

2) Plan ochrony informacji niejawnych w Urz¢dzie Gminy w Szczutowie;

3) Odpowiednie zarzadzenia Wojta wydane na podstawie przepisow ustawy, o ktorej mowa w ust.
3 pkt 1).

4. Obowiazki pelnomocnika ochrony sprowadzajg si¢ do:

1) Organizowania ochrony informacji niejawnych;

2) Klasyfikowania informacji niejawnych;

3) Udostepniania informacji niejawnych, zgodnie z obowigzujacymi przeplsaml

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

5) Okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

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

7) Wspdlpracy z whasciwymi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa;

8) Woyjasnienia okolicznos$ci naruszenia przepisow o ochronie informacji nicjawnych;

9) Przeprowadzania, na pisemne polecenie kierownika jednostki organizacyjnej, zwyklego
postepowania sprawdzajgcego osob upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych.

10) Ewidencjonowania, przechowywania, przetwarzania i udostgpniania danych uzyskiwanych
w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami sprawdzajacymi, w zakresie okreslonym ankieta
bezpieczenstwa osobowego,

11) Szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

12) Prowadzenia dokumentacji oraz zbioru przepisow z zakresu dostepu do informacji niejawnych.

13) Inne obowigzki wynikajace z przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych, wynikajace
z przepiséw wewnetrznych obowiazujacych w Urzedzie lub zlecanych przez Wojta.

§ 32

1. Celem zapewnienia przestrzegania przepiséw o dostepie do informacji publicznej w Urzedzie
Gminy, wprowadza si¢ zasady i tryb udostepniania informacji publicznej w Urzedzie Gminy
w Szczutowie, okreslone odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

2. Nadzor nad prawidtowa realizacjg zadan dostgpu do informacji publicznej powierza si¢
Sekretarzowi Gminy.

3. Nadzoér nad zamieszczaniem informacji publicznej na stronach internetowych Biuletynu
Informacji Publicznej Urz¢du powierza si¢ Administratorowi Biuletynu Informacji Publicznej,
zwanego dalej ,,Administratorem BIP”,

4. Obowiazki Administratora BIP sprowadzajg si¢ do:

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

2) Odpowiedzialno$ci za nadanie, modyfikacje i cofanie uprawnien (logindw 1 haset dostepu do

edycji stron BIP);

3) Prowadzenie dokumentacji w sprawach BIP;

4) Prowadzenia szkolen realizatorow BIP w zakresie wprowadzania i edycji informacji publiczne;.

5) Inne obowigzki wynikajace z przepisOw powszechnie obowigzujacych, przepisow wewnetrznych

obowigzujacych w Urzedzie lub zlecanych przez Wojta.

§33

Celem zabezpieczenia danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem zadan
Administratora Danych Osobowych oraz zapewnienia przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych, wprowadza si¢ zasady ochrony danych osobowych w Urzgdzie Gminy

w Szczutowie okreslone odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

Rozdzial 8
Zakres dzialania Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 34

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywﬂnego naleza sprawy wynlkajqce z przepiséw prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego i oplekunczego oraz przepisoOw szczegblnych, w szczegolnosci:
1) Rejestracja urodzin, matzenstw, zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny
0s0b;
2) Sporzqdzame aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stan cywilnego;
3) Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;
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4) Wspolpraca z innymi organami w sprawach urodzin, matzenstw i zgonow;

5) Przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu malzenstwa;

6) Wydawanie odpisoéw z ksiag, przechowywanie i konserwowanie ksigg Stanu Cywilnego oraz akt
zbiorczych, dokonywanie w ksiggach przypiskéw i wzmianek dodatkowych oraz powiadamianie
o tych czynno$ciach organow przechowujacych odpisy ksiag;

7) Przekazywanie ksigg 100 - letnich do Archiwum Panstwowego;

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

9) Sporzadzanie wnioskow o przyznanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie oraz
organizowanie uroczystosci wrgczania medalu;

10) Wspotpraca z Kosciolem 1 innymi zwigzkami wyznaniowymi.

11) Innych, wyzej nie wymienionych spraw, ktérych obowigzek realizacji wynika z wymienionych
WYyZej przepisow.

Rozdzial 9
Zakres dzialania Referatu Finansowego.

§ 35

1. Referat Finansowy realizuje zadania w zakresie:

1) Budzetu gminy;

2) Ksiggowosci;

3) Wynagrodzen pracowniczych;

4) Wymiaru i poboru podatkéw 1 optat;

5) Obstugi kasowej;

6) Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych;

2. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlno$ci:

1) Przygotowywanie materiatlow niezb¢dnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) Udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy (analiza budzetu, wnioskowanie
w sprawie zmian w budzecie, prawidtowego przebiegu budzetu, zachowania rownowagi
budzetowej, wieloletnich prognoz dlugu, inwestycji),

3) Zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej Urzedu,

4) Realizacja obowigzkéw wynikajacych z art. 54 ust.l ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, wobec gminnych jednostek oswiatowych;

5) Uruchamianie $srodkow finansowych dla poszczeg6lnych dysponentow budzetu Gminy,

6) Przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

7) Sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) Sprawowanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;

9) Dokonywanie kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

10) Sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno - rachunkowym i ich wlasciwa
dekretacja;

11) Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej 1 analityczne;j:

a) budzetu gminy, w tym odrebnie ewidencji dochodow i ewidencji wydatkdw,
b) wydatkow budzetowych realizowanych przez Urzad,

c) funduszy celowych,

d) zaciagnigtych kredytow i pozyczek.

12) Prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkdw inwestycyjnych budzetu gminy;

13) Obsluga finansowa jednostek organizacyjnych;

14) Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz z Izbami i Urzedami Skarbowymi;

15) Wspolpraca 1 wspotdziatanie z Komisjg Rewizyjng Rady Gminy;

16) Kontrola dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym polegajaca na
ustaleniu, czy zostaly one wystawione w sposob technicznie prawidtowy, a ich dane liczbowe
nie zawierajg btedow;

17) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

18) Uzgadnianie obrotéw i sald wszystkich kont oraz ich analiza;

19) Prowadzenie ksigg rachunkowych,

20) Rozliczanie inwentaryzacji,

21) Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

1d: 7EFABA94-23A6-428B-AC74-069B158BA9FA. Podpisany Strona 15



22) Przygotowywanie sprawozdan finansowych,

23) Dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych prawnych

24) Rozliczanie podatku VAT,

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamodwien publicznych wynikajacych
z zakresu dziatalno$ci referatu.

26) Prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

27) Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

28) Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

29) Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen pieni¢znych
oraz postgpowania zabezpieczajacego,

30) Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

31) Przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i optat

32) Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 optat.

33) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

34) Prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidtowego naliczania wynagrodzen pracowniczych
(naliczanie wynagrodzen, podatkow, odpisow, sporzadzanie informacji i deklaracji,
przekazywanie sktadek, dokonywanie przelewow wynagrodzen na rachunki bankowe
pracownikow),

35) Prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych;

36) Biezacy nadzor nad gospodarka finansowa szkot;

37) Prowadzenie spraw zwiazanych z ksiggowoscig szkot;

38) Dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokalnych od 0sob fizycznych i prawnych
(pozyskiwanie informacji do wymiaru podatkow i optat - deklaracje, oswiadczenia, aktualizacja
bazy danych, wydawanie decyzji zmieniajgcych),

39) Przyjmowanie wnioskow 1 przygotowanie projektow decyzji w sprawach ulg i umorzen
podatkéw i1 optat w granicach ustawowych Wojta;

40) Wydawanie zaswiadczen o dochodowosci, stanie majatkowym i stanie zobowigzan finansowych
podatnikow;

41) Przygotowanie projektow uchwat w sprawach podatkowych;

42) Prowadzenie ksiegowosci podatkow 1 optat od 0sob fizycznych 1 prawnych;

43) Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatkdw, wystawianie upomnien i tytutow
wykonawczych, wspolpraca w tym zakresie z Urzgdami Skarbowymi.

44) Prowadzenie rozliczeh z Mazowieckg Izba Rolnicza;

45) Rozliczanie inkasentéw z pobranych kwot z tytulu podatkow i1 optat oraz naliczanie inkasa za
pobrane podatki i optaty;

46) Prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania,

47) Obstuga kasowa Urzedu, szkol 1 innych jednostek organizacyjnych, finansowanych z budzetu

gminy;

48) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w Urzedzie Gminy w Szczutowie;

49) Prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowym ubezpieczeniem majatku gminy i mienia
bedacego w zarzadzie jednostek OSP z terenu Gminy Szczutowo;

50) Realizacja we wspotpracy z kierownikami jednostek o$wiatowych, GOPS, zadan gminy
w zakresie pomocy materialnej dla uczniow, zgodnie z ustawa o systemie o§wiaty.

Zakres dzialania Referatu Rolnictwa i Infrastruktury Gminy
§ 36

1. Do zakresu dziatania Referatu Rolnictwa i Infrastruktury Gminy nalezg sprawy z zakresu:

1) gospodarki przestrzennej i budownictwa;
2) gospodarki nieruchomosciami;

3) rolnictwa;
4) infrastruktury technicznej;
5) drog;

6) gospodarki komunalnej;
7) ochrony $srodowiska.

2. Do zadan Referatu Rolnictwa i Infrastruktury Gminy nalezy w szczegdlnosci:
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1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)

24)
25)

26)

27)

28)
29)
30)

31)
32)
33)

34)
35)

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

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem lub zmiang miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, dokonywanie oceny zmian Ww zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy ( w tym udostgpnianie plandw, wydawanie zaswiadczen, informacji,
wypiséw, wyrysow, prowadzenie rejestrow, przechowywanie dokumentacji z zakresu
planowania przestrzennego);

Wspoltdziatanie z podmiotami realizujgcymi zadania w zakresie gospodarki przestrzennej;
Nadzor nad biezacym utrzymaniem budynkow stanowigcych wiasnos¢ Gminy (przeglady
okresowe, prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego, przeglqdy kominiarskie, itp.);
Prowadzeme spraw zwigzanych z planowaniem 1 nadzorowaniem reahzacp biezacych
1 kapitalnych remontéw budynkow i1 urzadzen komunalnych stanowigcych wtasnos¢ Gminy;
Gospodarka lokalami komunalnymi;

Whnioskowanie o zgode¢ na przeznaczenie gruntdow rolnych i lesnych na cele nierolnicze
1 nielesnie;

Wspotdziatanie z administracja rzadowg w sprawach nadzoru urbanistyczno-technicznego
i budowlanego;

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkdw;

Opiniowanie wstepnych projektow podziatu nieruchomosci oraz wydawanie decyzji
zatwierdzajacych projekty podziatow;

Prowadzenie spraw rozgraniczania nieruchomosci;

Scalanie 1 podzial nieruchomosci, prowadzenie spraw zwigzanych z geodezyjnym podzialem
nieruchomosci;

Gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wilasno$¢ Gminy, (zbywanie, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich
przekazywanie na cele szczegdlne);

Organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wilasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomos$ci stanowigcych wilasno$¢ gminy oraz zbywania nieruchomos$ci w drodze
bezprzetargowej;

Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy;

Tworzenie zasobu gruntow 1 gospodarowanie nim;

Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza i dzierzawieniem nieruchomosci Gminy;
Komunalizacja mienia;

Prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych;

Wspotpraca w  sprawach zwigzanych z gospodarkag nieruchomo$ciami (geodetami,
rzeczoznawcami majatkowi, organy administracji publicznej);

Wspotdziatanie ze stuzbag kwarantanny i1 ochrony roslin w celu propagowania zwalczania chorob
1 szkodnikoéw w uprawach 1 nasadzeniach;

Podejmowanie zadan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej i wspoipraca w tym zakresie
z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Izbg Rolniczg i grupami producentow rolnych;
Wspotdziatanie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego 1 innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie szkolenia rolnikow;

Prowadzenie spraw, wynikajacych z ustawy o nasiennictwie;

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

Koordynowanie dziatan i prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z szacowaniem,
zakresem 1 wysoko$cia szkod w gospodarstwach rolnych spowodowanych kleskami
zywiotlowymi, oraz prowadzenie innych zadan w tym zakresie, okreslonych przepisami
szczegllnymi;

Wsp(')}praca z Powiatowym Inspektorem Weterynarii w zakresie zwalczania choroéb zakaznych
zwierzat 1 organizacja proﬁlaktykl weterynaryjnej,

Wspotpraca w zakresie szczepienia psoOw 1 prowadzenia walki z wscieklizna;

Koordynacja obrotu materialem hodowlanym zwierzat;

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zwalczaniu chordb zakaznych, badaniu zwierzat
rzeznych 1 migsa oraz Inspekcji Weterynaryjnej;

Tworzenie warunkow zapewniajacych unieszkodliwienie zwtok zwierzgcych;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem akcyzy zawartej w cenie oleju napedowego;
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja spisow rolnych oraz innych badan statystycznych
w tym zakresie oraz wspOlpraca w tym zakresie z innymi referatami.

Prowadzenie spraw natozonych ustawa o ksztaltowaniu ustroju rolnego;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem pracy w gospodarstwie rolnym oraz wspotpraca
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z KRUS i ZUS w tej sprawie.

36) Wydawanie warunkéw technicznych na wykonanie przylaczy do sieci wodociggowe]
I kanalizacyjnej;

37) Nadzor nad eksploatacja uje¢ wody, sieci wodociagowej, oczyszczalni §ciekow i kanalizacjg
oraz wspolpraca z konserwatorami w tym zakresie;

38) Udziat w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacﬁ Technicznej;

39) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢ i zbiorowym
odprowadzeniu $ciekow, a w szczegolnos01

40) Prowadzenie zbioru zawartych umoéw o dostawe wody 1 odbior §ciekow,

41) Nadzor nad przestrzeganiem postanowien ,,Regulaminu dostarczania wody i1 odprowadzania
sciekow z terenu Gminy Szczutowo” oraz umow o dostawe wody i1 odprowadzanie $ciekow.

42) Realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w energie¢ elektryczng obiektow gminnych (budynki,
o$wietlenie uliczne);

43) Wspolpraca z operatorami sieci telekomunikacyjnych

44) Realizacja zadan z zakresu utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie Gminy.

45) Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w Urzedzie;

46) Przygotowywanie danych do naliczania optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;

47) Prowadzenie postepowan wraz z przygotowaniem projektu decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia;

48) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, w tym: wydawanie zezwolen na
usuwanie drzew 1 krzewoéw z terenu nieruchomos$ci oraz wymierzanie kar za samowolne ich
wycinanie, nadzor nad réznego rodzaju formami ochrony przyrody (pomniki przyrody, obszary
chronionego krajobrazu, zespoly przyrodnlczo ekologiczne) wystepujacymi na terenie gminy
oraz wspolpraca z wlasc1wym1 organami w zakresie ochrony przyrody.

49) Prowadzenie spraw z zakresu le$nictwa i towiectwa;

50) Organizacja i nadzor nad gospodarka odpadami na terenie Gminy (odpady komunalne, odpady
niebezpieczne, segregacja odpadow);

51) Realizacja zadan z zakresu gospodarki wodnej;

52) Propagowanie wsrod mieszkancow idei zrOwnowazonego rozwoju;

53) Przygotowanie i przeprowadzenie przetargdbw na zadania inwestycyjne, ustugi i dostawy
realizowane przez Urzad.

54) Prowadzenie ewidencji sktadanych deklaracji w sprawie wysokoS$ci optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi;

55) Prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi;

56) Sporzadzanie sprawozdan i raportow dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi

przez gming oraz prowadzenie akcji promocyjno- informacyjnej w zakresie sposobu

gospodarowania odpadami komunalnymi;

57) Wspotdziatanie w zakresie opracowywania specyfikacji istotnych warunkow zamowienia dla

potrzeb prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia na odbior 1 zagospodarowanie odpadoéw

komunalnych;

58) Prowadzenie ewidencji osob, od ktorych sg odbierane odpady komunalne w systemie

zorganizowanym przez gming;

59) Prowadzenie ksiggowosci optat za odbior odpadow, wnoszonych przez osoby fizyczne;

60) Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie optat poprzez wystawianie upomnien

1 tytutow wykonawczych;

61) Sporzadzanie raportow, sprawozdan i zestawien na podstawie prowadzonej ewidencji wptat za

odbidér odpadéw komunalnych;

62) Przygotowywanie danych do sprawozdawczos$ci budzetowej w zakresie prowadzonej

ksiegowosci optat za odbidr odpadéw komunalnych;

63) Wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w zakresie sporzadzania kalkulacji

stawek oplat za odbior odpadow;

64) Naliczanie, wystawianie faktur, windykacja i ksiegowanie optat za dostawe wody, odbior
sciekow systemem kanalizacji sanitarnej;

65) Sporzadzanie wnioskow o zatwierdzenie taryf optat za wodg i Scieki.
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66) Gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy;
67) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawach ustalania odptatnosci za odbior odpadoéw
komunalnych.

Zakres dzialania Referatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych
§ 37

1) Projektowanie i opracowywanie programow gospodarczych (strategie, programy, plany);

2) Poszukiwanie kontrahentow zainteresowanych inwestowaniem na terenie gminy;

3) Poszukiwanie alternatywnych form dziatalnos$ci dla mieszkancow;

4) Inicjowanie i koordynowanie dzialan zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg dokumentow
planistycznych i programow rozwojowych gminy;

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

6) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;

7) Gromadzenie i udostgpnianie informacji na temat zrodet i sposobow finansowania
zewngtrznego zadah gminy oraz dzialalnosci gospodarcze;;

8) Koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem funduszy pomocowych

(Srodki krajowe, Unii Europejskiej, inne), ktorych adresatem Jest gmina;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z budowg, modernizacjag i utrzymaniem droég gminnych
1 wewnetrznych oraz ulic, mostow i placow;

10) Przygotowywanie projekt(')w, rozstrzygnie¢, wnioskdw dotyczacych zaliczania drog do

poszczegolnych kategorii oraz zmian tych kwalifikacji;

11)  Prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem siecig drog gminnych
(prowadzenie ewidencji drog, zezwolen na budowe zjazdow, zajecie pasa drogowego, staly
1 czasowg organizacje ruchu);

12) Wspolpraca z zarzadcami drog publicznych znajdujacych si¢ na terenie gminy;

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow oraz oznaczaniem nieruchomosci

numerami porzagdkowymi;

Rozdzial 11
Zakresy dzialania samodzielnych stanowisk
§38

1. Obstuge prawng Urzedu wykonuje Radca Prawny zatrudniony na podstawie umowy zlecenia.
2. Radca Prawny podlega bezposrednio pod Wjta.
3. Obowigzki Radcy prawnego sprowadzaja si¢ do:
1) Udzielania porad 1 konsultacji prawnych pracownikom Urzedu;
2) Sporzadzania opinii prawnych w zakresie problematyki wynikajacej z pracy Urzedu, Rady
Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy;
3) Opiniowania i udziatu w opracowywaniu projektéw aktow prawnych Rady 1 Wo;ta;
4) Wstepnej akceptacji pod wzgledem prawnym decyzji Wojta 1 innych pism zleconych przez
Woijta, Zastepce Wojta lub Sekretarza;
5) Zastgpstwa w postepowaniu przed sagdami i innymi organami (zastgpstwo prawne i procesowe);
6) Nadzoru nad egzekucja sadowa.
§39

1. Zadania pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy realizuje specjalista B.H.P
zatrudniony w Urzedzie na podstawie umowy zlecenia.

2. Specjalista B.H.P. podlega bezposrednio Wojtowi.

3. Obowiazki Specjalisty B.H.P. sprowadzajg si¢ do:

1) prowadzenia dokumentacji Urzedu w sprawach bhp,

2) okresowej analiza stanu BHP,

3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy, stwierdzanie zagrozen zawodowych

4) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu BHP,

5) przygotowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych BHP,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkoéw przy pracy,

chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

7) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

8) ustalanie tematyki i termindéw szkolen z zakresu BHP,

9) wspolpraca z organami inspekcii pracy,
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10) wspotpraca w sprawach dotyczacych profilaktyki zdrowotnej, okresowych badan lekarskich,

zagrozen p.poz. przydziatu odziezy ochronnej i sSrodkow ochrony osobistej,

§ 40

Zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego, Obrony Cywilnej i spraw obronnych, spraw
przeciwpozarowych i problematyki alkoholowej realizuje samodzielne stanowisko ds. zarzadzania
kryzysowego Obrony Cywilnej.

1. Do zadan stanowiska, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:

2.

»

©Co~NoOO

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Opracowywanie niezbednej dokumentacji w sprawach zarzadzania kryzysowego, Obrony
Cywilnej 1 spraw wojskowych na szczeblu gminnym oraz wspoétdziatanie w opracowywaniu
dokumentacji na szczeblach wyzszych, w szczegolnosci: wytycznych, plandw, programow,
szkolen 1 ¢wiczen, dokonywanie ocen 1 analiz oraz prowadzenie sprawozdawczosci
z wykonywanych zadan.

Opracowywanie, uzgadnianie, aktualizowanie oraz wdrazanie w zycie wszystkich dokumentow
planlstyczno organizacyjnych w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, jak
réwniez pozamilitarnych przygotowan obronnych gminy i zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronne;.

Realizowanie zadan zwigzanych z naktadaniem obowigzku $wiadczen rzeczowych i osobistych
na rzecz obrony kraju i obrony cywilnej;

Planowanie i prowadzenie kontroli w jednostkach podlegtych i nadzorowanych przez Wojta;
Udzial w naradach, szkoleniach i ¢wiczeniach;

Pehienie dyzurow w zespole kryzysowym w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen;
Opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej;

Prowadzenie spraw zwiqzanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od obowiazku pehienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

. Obstuga kancelaryjno-biurowa i dokumentowanie dziatania Gminnego Zespotu Reagowania

I Gminnego Centrum Reagowania;

Popularyzacja celow i idei obrony cywilnej, zachowania si¢ w Sytuacjach kryzysowych oraz
dokumentowanie tych dziatan;

prowadzenie dokumentacji organizacyjno-ewidencyjnej, planow dziatania i szkolen formacji
obrony cywilnej;

prowadzenie dokumentacji sprzgtu i materiatow obrony cywilnej bedacych w dyspozycji Gminy
oraz zapewnienie odpowiednich warunkéw ich przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i Wymlany

Monitorowanie, rozpoznawanie ewidencjonowanie i zapobieganie przed mozliwoscig
wystapienia zagrozen dla ludnosci gminy i srodowiska.

Przygotowanie i wdrazanie do dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania ludnos$ci oraz
Systemu t.acznosci Radiotelefonicznej;

Przygotowanie 1 zapewnienie funkcjonowania obiektéw 1 urzadzen zapewniajacych warunki
niezbedne do przezycia;

Podejmowanie przedsiewzie¢ chronigcych gospodarke rolno-hodowlang, ujecia wody,
urzadzenia wodne na wypadek sytuacji kryzysowych 1 wojny.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg na terenie gminy;

Prowadzenie spraw dotyczacych wspoétdziatania i nadzoru nad jednostkami Ochotniczych Strazy

Pozarnych ;
Prowadzenie ewidencji samochodéw pozarniczych, motopomp 1 innego sprzetu
przeciwpozarowego;

Prowadzenie zadan nalezacych do wilasciwosci gminy, zwigzanych z realizacja ustawy
o dziatalnos$ci pozytku publicznego i wolontariacie;

Wspotdziatanie 1 wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy, przy
organizacji przez gmin¢ imprez rekreacyjnych, sportowych, dozynek, uroczystosci gminnych
| panstwowych;

Realizacja zadan przypisanych do wlasciwosci gminy, wynikajacych z ustawy o cmentarzach
1 chowaniu zmartych oraz nadzor nad miejscami pamigci narodowej;

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w szczeg6lnosci prowadzenie
spraw zwigzanych z bezdomnymi zwierzgtami (zapewnienie opieki, wspolpraca ze schroniskami
dla zwierzat, organizowanie wylapywania, wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk,
organizowanie sterylizacji i kastracji bezdomnych zwierzat, opracowywanie projektu programu
opieki nad zwierzetami bezdomnymi i zapobiegania bezdomnosci zwierzat i jego realizacja);
Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Gminy.
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§ 41

Zadania zwigzane z o$wiata, kultura, kultura fizyczna, zdrowiem realizuje samodzielne
stanowisko ds. o$wiaty, kultury, kultury fizycznej, zdrowia i promocji.

1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. oswiaty, kultury, kultury fizycznej, zdrowia

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

I promocji nalezy w szczegdlnosci:

Gromadzenie i przechowywanie przepisow prawnych, instrukcji i wytycznych zwigzanych

z o$wiatg;

Przygotowanie materiatow dla Rady 1 Woéjta zwigzanych z:

a) powierzaniem stanowiska dyrektora szkoly oraz powolywaniem komisji konkursowe;j
wytaniajacej kandydata na stanowisko kierownika szkoty,

b) prowadzeniem publicznych szkot podstawowych, oraz ustalanie sieci szkot,

C) sporzadzaniem sprawozdan i informacji dotyczacych prowadzenia szkét podstawowych.

Nadzor nad dziatalnos$cig szkot prowadzonych przez Gming, a w szczeg6lnosci:

a) zalatwianie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatlcaniem i likwidowaniem szkoty,

b) zatwierdzanie projektow organizacyjnych na dany rok szkolny i kontrola ich realizacji,

C) opracowywanie projektow zmian strukturalnych i organizacyjnych dotyczacych powstawania,

przeksztalcania, utrzymywania oraz likwidacji gminnych jednostek oswiatowych,

d) kontrola realizacji ustalen i zarzadzen organu prowadzacego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z dojazdami dzieci do szko6t (dowozy, odwozy, wspotdziatanie

w tym zakresie z przewoznikiem i dyrektorami szkét i opiekunami nadzorujacymi dzieci

i mtodziez w czasie przewozu do i ze szkoty).

Wspotdziatanie z organem prowadzacym nadzor pedagogiczny w zakresie:

a) udziatu w kontroli i wizytacji podlegtych szkot i placowek oswiatowych,

b) wystepowania do kuratorium w sprawach oceny pracy dyrektorow,

€) wymiany informacji o dziatalnosci placowek.

d) koordynacji dziatan w zakresie szkolen dyrektorow szkot,

e) integracji $rodowiska w zakresie wymiany doswiadczen, metod i form pracy migdzy

szkotami.

Wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego;

Wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie przetwarzanie informacji dotyczacych procesu

nauczania, wychowania w szkotach i1 przedszkolach w zakresie przewidzianym dla organu

prowadzacego, w szczegdlnosci:

a) zbieranie i przetwarzanie informacji niezbgdnych dla przygotowania diagnoz, analiz
z zakresu oSwiaty w tym przygotowywanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli 1 szkot
podstawowych.

b) przekazywanie materiatéw informacyjnych z kuratorium dyrektorom poszczegodlnych szkot,

C) przygotowania projektow aktow prawnych dot. zagadnien finansowych wydawanych przez

dyrektorow jednostek oswiatowych.

d) indywidualnego nauczania ucznia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja polityki kadrowej dyrektorow placowek

o$wiatowych, w tym realizacja zadah w zakresie uzyskania awansu zawodowego nauczycieli,

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem 1 obslugg administracyjng
konkursow na stanowisko dyrektora szkot i innych placowek w zakresie kultury, kultury
fizycznej 1 zdrowia, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Szczutowo.

Sprawowanie nadzoru nad racjonalnym gospodarowaniem etatami i funduszem ptac nauczycieli.

10) Nadzorowanie spraw zwigzanych z funkcjonowanie, taczeniem, przeksztalcaniem i znoszeniem

bibliotek publicznych, w tym nadawania statutow i zapewnieniem im wlasciwych warunkow
dziatania.

11) Uczestniczenie w naradach i posiedzeniach jednostek o§wiatowych oraz w miar¢ potrzeb

w posiedzeniach Rady Gminy, na ktorych omawiane sg zagadnienia z zakresu dziatalnosci szkot;

12) Nadzo6r nad realizacjg obowigzku szkolnego;
13) Prowadzenie i administrowanie Systemem Informacji Oswiatowej w zakresie wynikajacym

z wlasciwosci organu prowadzacego;

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia

mtodocianych pracownikow.

15) Gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materiatdw promujgcych gmine (ulotki,

foldery, wizytowki);
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16) Utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu;

17) Organizowanie wspolpracy gminy z zagranicg i instytucjami turystycznymi w kraju;

18) Organizowanie uczestnictwa w imprezach promujgcych gming (targi, festyny, wystawy,
konferencje, seminaria);

19) Prowadzenie spraw w zakresie turystyki, rekreacji i wypoczynku.

§ 42

1. Celem koordynacji podejmowanych na terenie Gminy Szczutowo dziatan zwigzanych z
profilaktyka i przeciwdziataniem alkoholizmowi i narkomanii powoluje si¢ Pelnomocnika
ds. Przeciwdzialania Alkoholizmowi i Narkomanii.
2. Bezposrednim przetozonym Pelnomocnika ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi i Narkomanii
jest Wojt Gminy.
3. Obowiazki pelnomocnika sprowadzajg si¢ do:
1) Uczestniczenia w pracach Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i prowadzenia dokumentacji tej Komisji;
2) Udziatu w pracach zespotu monitorujacego ,,Strategie¢ Rozwigzywania Problemow
Spotecznych Gminy Szczutowo”
3) Podejmowania w §rodowisku lokalnym dziatan stuzacych profilaktyce i rozwigzywaniu
problemow alkoholowych;
4)  Analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobéw w dziedzinie ich rozwigzywania na terenie
gminy;
5) Wspolpracy z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki uzaleznien,
zwalczania narkomanii i przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
6) Wspoltworzenia z organami gminy lokalnej polityki wobec probleméw alkoholowych
poprzez:

a) udziat w tworzeniu i opiniowaniu aktow prawa miejscowego,

b) podejmowanie dzialan zwigkszajacych efektywno$¢ przyjetego Gminnego Programu
Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii.

c) popularyzacje nowoczesne] wiedzy z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméow
alkoholowych,

7) Prowadzenia zbiorow aktow prawa miejscowego oraz przepisow zwigzanych z profilaktyka
uzaleznien.

8) Prowadzenie zbioru teleadresowego instytucji zajmujacych si¢ sprawami przeciwdzialania
alkoholizmowi, zwalczania narkomanii oraz przeciwdzialania przemocy w rodzinie.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe
§ 43

1. Stosowanie niniejszego Regulaminu moze by¢ zawieszone przez Wojta w sytuacjach klesk
zywiotowych lub stanow nadzwyczajnych.

2. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig zalgczniki:

1) Zalacznik Nr 1 - Schemat organizacyjny Urzgdu Gminy w Szczutowie;

2) Zalacznik Nr 2 - Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz kontroli jednostek
organizacyjnych gminy.
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Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Szczutowie

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Szczutowie
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Szczutowie

Szczegoélowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie
oraz kontroli jednostek organizacyjnych gminy.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Kontrola pracownikow i poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:
1) Legalnosci,
2) Gospodarnosci,
3) Rzetelnosci,
4) Celowosci,
5) Terminowosci,
6) Skutecznosci.

§2
Celem kontroli jest:
1) Ochrona interesOw i1 praw majatkowych Gminy;
2) Zapewnienie skutecznosci wykonywania zadan przez pracownikow;
3) Zapewnienie skuteczno$ci wykonywania zobowigzan podatkowych 1 innych nalezno$ci
stanowigcych dochdod budzetu Gminy;
4) Badanie zgodnos$ci z prawem i przyjetymi procedurami wykonywanych zadan.
5) Ustalenie przyczyn i1 skutkdw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie os6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci.

§3
1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjne;j
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedtug kryteriow
okreslonych w § 1.
2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania kontrolnego
3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem, w
szczegblnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania §wiadkow, opinie biegtych oraz pisemne
wyjasnienia 1 o§wiadczenia kontrolowanych.

§4
1. Zakres, zasady oraz tryb procedur kontroli dokonywanej przez Rad¢ Gminy okres$la Statut
Gminy Szczutowo oraz odpowiednia uchwata Rady Gminy.
2. Zakres, zasady oraz tryb procedur kontroli zarzadczej okresla zarzadzenie Wojta.
3. Do pozostatych kontroli wewnetrznych majg zastosowanie niniejsze szczegdélowe zasady
kontroli wewngtrznej w Urzedzie oraz kontroli jednostek organizacyjnych Gminy.

Rozdzial 11 .
Przedmiot kontroli — kontrolujacy

§5
Przedmiotem kontroli moze by¢ kontrola:
1. Organizacji i pracy Urzedu, w szczegdlnos$ci kontrola:
1) dokumentacji dotyczacej funkcjonowania Gminy i Urzedu — statuty, regulaminy (pod
wzgledem zgodnosci z prawem, aktualnosci, kompletnosci rozstrzygniec);
2) przestrzegania przepisoOw dotyczacych ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;
3) przestrzegania procedury administracyjnej (KPA i ordynacji podatkowej — terminy,
prowadzenie akt, itp), instrukcji kancelaryjnej, przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego, itp;
4) stosowania przepiséw o dostepie do informacji publicznej;
5) organizacji i dyscypliny pracy.
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6) wykonania zadan merytorycznych przez podlegtych pracownikéw,

7) przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenia przeciwpozarowego, itp.

8) innych spraw powierzonych przez Wdjta.

2. Gospodarki finansowej jednostki, a w szczegoélnosci:

1) dochodéw i wydatkow;

2) obrotéw pienieznych;

3) prawidtowosci sporzgdzania dokumentacji finansowej;

4) ochrony majatku Gminy (inwentaryzacja).

5) naliczania i windykacji naleznosci;

6) przestrzegania procedury administracyjnej okreslonej w ordynacji podatkowej i innych

przepisach w zakresie finanséw publicznych;

7) inne sprawy nalezgce do wiasciwosci referatu finanséw.

3. Realizacji inwestycji gminnych, a w szczegolnosci:

1) przygotowania dokumentacji wstepnej (projekty, kosztorysy, uzgodnienia, pozwolenia itp.);

2) przygotowania dokumentaciji oraz przeprowadzenie postepowania o0 zamowienie publiczne;

3) realizacja umoéw (wykonawstwo, nadzory, terminy, koszty);

4. Gospodarowania i zarzgdzania majgtkiem Gminy, w szczegdlnosci:

1) obrétu nieruchomosciami gminnymi (najem, sprzedaz, dzierzawa, uzytkowanie wieczyste);

2) przeprowadzania przetargdéw na zbycie nieruchomosci gminnych;

3) zarzgdzania zasobem mieszkaniowym Gminy.

5. Organizacja jednostek organizacyjnych Gminy, w szczegolno$ci:

2. statuty, regulaminy i inne dokumenty organizacyjne,

3. realizacja zadan statutowych i merytorycznych.

6. Rachunkowosci jednostek organizacyjnych Gminy, w szczegdlnosci w zakresie:

1) dochoddéw i wydatkow;

2) obrotéw pienieznych;

3) prawidtowosci sporzgdzania dokumentacji finansowej;

4) prowadzonej dokumentacji powierzonego majatku, zarzgdzania tym majatkiem i jego

ochrona,

5) naliczania i windykacji naleznosci;

7. Inne sprawy nalezgce do kompetencji Gminy lub jednostek podporzadkowanych Gminie.
§6

1. Do przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie sg upowaznieni:

1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy w sprawach:

a) zleconych przez Rade Gminy;

b) wynikajgcych z upowaznien ustawowych oraz regulaminu Komisji;

2) Wéjt Gminy - we wszystkich sprawach bedacych przedmiotem kontroli;

3) Skarbnik Gminy — w sprawach okreslonych w § 5 pkt 2, 4 i 6 oraz przeprowadzanie kontroli

finansowej wynikajgcej z przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz w innych sprawach z

upowaznienia Wajta

4) Sekretarz Gminy — w sprawach okreslonych w § 5 pkt 1, 3 i 5 oraz w innych sprawach z

upowaznienia Wojta;

5) Kierownicy referatow — w sprawach wykonywania zadah merytorycznych przez podlegtych

pracownikéw, oraz w innych sprawach z upowaznienia Woajta.

6) Inni pracownicy Urzedu, ktérzy w zakresie swoich obowigzkéw majg obowigzek

przeprowadzania kontroli (sprawy b.h.p., p. poz. itp.)

§7
1. Do przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy Szczutowo (szkoty,
biblioteka, GOPS, itp.) sg upowaznieni:
1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy — w sprawach jak w § 6 pkt 1;
2) Skarbnik Gminy — kontrola finansowa wynikajgca z ustawy o finansach publicznych oraz
okreslonych w § 5 pkt 6.
3) Sekretarz Gminy — w sprawach okreslonych w § 5 pkt 5 nie zastrzezonych do wytacznej
kompetencji Wajta.
2. Wojt moze upowaznic¢ inne osoby do przeprowadzania jednorazowych kontroli w Urzedzie i w
jednostkach podporzadkowanych organizacyjnie.

1d: 7EFABA94-23A6-428B-AC74-069B158BA9FA. Podpisany Strona 2



Rozdziat I1I.
Rodzaje oraz tryb przeprowadzenia kontroli
§8
Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) Ustaleniu stanu faktycznego;
2) Badaniu zgodnos$ci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi;
3) Ustaleniu nieprawidlowosci;
4) Ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci;
5) Ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci;
6) Wydanie zalecen pokontrolnych oraz sposobu i srodkdéw umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci;
7) Wskazaniu przyktadéw sumiennej i dobrej pracy.

§9
Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:
1) Kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu przygotowania do realizacji zadania, czynnosci,
projektdéw umow i porozumien powodujacych powstanie zobowigzania, lub innego zamierzenia;
2) Kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji w toku ich
wykonywania, w celu sprawdzenia ,czy wykonywanie czynno$ci przebiega prawidtowo
I zgodnie z ustaleniami;
3) Kontroli nastepnej - polegajacej na badaniu stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnos$ci juz dokonane.

§10
Kontrola wewngtrzna moze by¢ prowadzona jako:
1) Kontrola formalna - polegajaca na badaniu prawidlowosci dokumentow, urzadzen
ewidencyjnych ,sprawozdan z obowigzujacymi przepisami okreslajagcymi sposob ich
sporzadzania, opracowywania, akceptowania itp.;
2) Kontrola rachunkowa — polegajaca na badaniu prawidtowosci dziatan arytmetycznych
zawartych w dokumentach i sprawozdaniach;
3) Kontrola merytoryczna - polegajaca na badaniu rzetelnosci, gospodarnos$ci, zasadnosci oraz
prawidlowos$ci wykonania wszelkich zadan i1 operacji finansowych i ich zgodnosci z
obwigzujagcymi przepisami.

§11

W zaleznosci od zakresu podejmowanych dziatan kontrolnych, kontrola wewnetrzna moze
obejmowac:

1) Calos¢ realizowanych przez pracownika zadan - Kontrola kompleksowa,;

2) Cze¢s¢ wykonywanych przez pracownika zadan - Kontrola problemowa;

3) Pojedyncze zadanie, problem, zagadnienie - Kontrola wyrywkowa,;

4) Sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych - Kontrola sprawdzajaca.

§12

1. Kontrola wewnetrzna moze by¢ rowniez przeprowadzona w formie uproszczonej w
nastepujacych przypadkach:

1) Przeprowadzenia szybkiego rozpoznania okreslonych spraw;

2) Zbadania spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow;

3) Zbadania spraw zleconych przez Wojta .

2. Z przeprowadzonego postgpowania uproszczonego sporzadza si¢ notatke urzedows, ktorg
kontrolujacy przedstawia zlecajacemu kontrole.

3. Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazuja na potrzebe pociggnigcia
odpowiednich oséb do odpowiedzialno$ci stuzbowej, materialnej lub karnej, nalezy sporzadzi¢
protokot kontroli.
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§13

Ustala si¢ nastepujacy tryb przeprowadzania kontroli:

1) Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli, na zlecenie Rady Gminy
lub Woijta ;

2) Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli informuje kontrolowanego o kontroli, jej zakresie,
przyblizonym czasie trwania, przedstawia upowaznienie do jej przeprowadzenia i przystepuje
do kontroli;

3) W przypadku kontroli kompleksowych kontrolujacy moze wczes$niej uprzedzié
kontrolowanego i poda¢ termin kontroli;

4) Kontrolujacy (upowaznieni pracownicy Urzedu) prowadzacy kontrole pracy Urzedu,
przeprowadzaja kontrole na wilasnych stanowiskach pracy pobierajac dokumentacje od
kontrolowanego lub przeprowadzaja kontrole w pomieszczeniu kontrolowanego jezeli sa
zapewnione warunki do jej przeprowadzenia.

5) Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i1 godzinach pracy obowigzujacych w Urzedzie lub
kontrolowanej jednostce;

6) Kontrola moze by¢ rowniez przeprowadzona poza godzinami pracy jezeli zachodzi taka
potrzeba lub przedmiot kontroli tego wymaga.

Rozdzial 1V .
Obowiazki kontrolujacych i kontrolowanych.
§ 14

1. Do obowigzkow kontrolujacego nalezy:

1) Rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;

2) Ustalenie nieprawidtowosci i uchybien oraz jezeli jest to mozliwe okreslenie przyczyn ich
powstania oraz skutkow ktore nieprawidtowosci i uchybienia wywotaty (moga wywotac);

3) Ustalenie 0os6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

2. W toku postgpowania kontrolnego kontrolujacy moze w szczegdlnosci:

1) Bada¢ dokumenty i ewidencje objete przedmiotem kontroli;

2) Zabezpieczy¢ zebrane dowody;

3) Zazada¢ od kontrolowanego przeprowadzenia doraznej inwentaryzacji,

4) Dokonywa¢ ogledzin;

5) Zasiggac¢ opinii biegtych;

6) Zbiera¢ inne niezbedne materialy w zakresie objetym kontrola;

7) Przestuchiwac kontrolowanego w charakterze strony, jezeli po wyczerpaniu srodkow
dowodowych lub z powodu ich braku pozostaly nie wyjasnione okoliczno$ci majace
znaczenie dla postgpowania kontrolnego.

§15
Kontrolowany jest obowigzany umozliwi¢ kontrolujacemu dokonanie czynnos$ci kontrolnych,
a w szczeg6lnosci:
1) Udostepni¢ obiekty, urzadzenia i sktadniki majatkowe, ktorych badanie wchodzi w zakres
kontroli;
2) Zapewni¢ wglad w dokumentacje i prowadzone ewidencje bedace przedmiotem kontroli;
3) Poinformowac¢ kontrolujgcego o posiadanych rachunkach bankowych, papierach
warto$ciowych depozytach, kredytach i pozyczkach;
4) Udziela¢ wyjasnien lub dostarczy¢ zadane dokumentys;
5) Umozliwia¢ dokonywanie kopii dokumentow;
6) Przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ - na zadanie kontrolujacego:
7) Zapewni¢ kontrolujagcemu wilasciwe warunki pracy.

Rozdzial V.
Zasady i tryb postegpowania kontrolnego
§ 16
Rozpoczgcie kontroli powinno by¢ poprzedzone jej przygotowaniem polegajacym na :
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1) Okresleniu przedmiotu kontroli;

2) Sporzadzenie planu kontroli — szczegdlnie jezeli kontrola obejmuje wiele zagadnien;
3) Ustalenie czy nie zachodzi potrzeba wylaczenia kontrolujacego;

4) Zapoznanie si¢ z przepisami prawnymi niezb¢dnymi w toku prowadzenia kontroli;
5) Uzyskanie upowaznienia do kontroli.

§17

Kontrolujacy podlega wytaczeniu od przeprowadzania kontroli, jezeli wyniki kontroli moga
dotyczy¢ jego roszczen, praw lub obowiazkow, ewentualnie mogg oddzialywaé na prawa i
obowiazki jego krewnych lub powinowatych.

§18

Realizujac czynnosci kontrolne, kontrolujacy powinien:

1) Poinformowac kontrolowanego o przedmiocie kontroli i okaza¢ upowaznienie;

2) Przeprowadzi¢ kontrolg w oparciu o dowody, do ktorych zalicza si¢ w szczegodlnosci:

a) dokumenty na wszelkiego rodzaju no$nikach;
b) dowody rzeczowe;

c) ewidencje, sprawozdania;

d) protokoty ogledzin,

€) pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia.

3) Sprawdzaé¢ dokumenty pod wzglgdem formalnym i merytorycznym tzn. zbada¢ ich
autentycznos¢, legalnos¢, kompletnos¢, terminowos$¢ ich sporzadzania, oraz zgodnos$¢ z
wewnetrzng dokumentacjg i stanem faktycznym;

4) Dokonywa¢ ogledzin magazyndw, przedmiotow, kontroli kasy w obecnosci osoby
odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie;

5) W przypadku rozbieznosci co do rzeczywistego stanu sktadnikdw majatkowych wnioskowac
do zlecajacego kontrolg o przeprowadzenie spisu natury;

6) W razie ujawnienia w toku kontroli wewnetrznej naduzycia lub czynu majacego cechy
przestgpstwa osoba kontrolujaca obowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
zlecajacego kontrole (Wojta, Rade Gminy) oraz zabezpieczy¢ dokumenty 1 przedmioty
stanowigce dowod tego czynu, w tym rowniez wszelkie dokumenty sfatszowane czy fikcyjne.

§19

1. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy sporzadza protokot z zastrzezeniem postanowien

zawartych w § 12.

2. Protokoét sporzadza sie¢ w 2 egzemplarzach po jednym dla jednostki kontrolowanej, oraz
kontrolujacego.

3. Protokol powinien by¢ napisany w sposob zwigzly i przejrzysty i zawiera¢ co najmniej
nastepujace elementy:

1) Dane kontrolujacych i kontrolowanego;

2) Przedmiot kontroli zgodny z wydanym upowaznieniem lub harmonogramem kontroli;

3) Date kontroli (rozpoczecia i zakonczenia);

4) Opis przebiegu kontroli (fakty stanowigce podstawe do oceny kontrolowanych zagadnien);

5) Fakty pozytywne i warte upowszechnienia;

6) Wykryte nieprawidtowosci i uchybienia;

7) Opis podejmowanych czynno$ci zabezpieczajacych;

8) Wykaz zalgcznikow stanowigcych integralng czes$¢ protokotu;

9) Zastrzezenia ztozone do protokotu;

10) Whnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci;

11) Podpisy kontrolujacego i kontrolowanego lub wyjasnienie przyczyny odmowy ztozenia

podpisu przez kontrolowanego ztozone na pismie.

4. Po zakonczeniu kontroli kontrolujacy przedktada protokoét z kontroli kierownikowi jednostki
kontrolowanej (kierownikowi referatu), celem zapoznania si¢ z przedmiotem kontroli. Fakt
ten kierownik potwierdza podpisem. Odmowa zlozenia podpisu wymaga ztozenia wyjasnien
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na oddzielnym pismie.

5. Podmiot kontrolowany (kierownik jednostki, referatu lub osoba kontrolowana) moze w
terminie nie dtuzszym niz 3 dni od dnia kontroli ztozy¢ kontrolujgcemu wyjasnienia
dotyczace stwierdzonych nieprawidtowosci z uwzglednieniem dziatan prowadzacych do ich
usunigcia.

6. O wynikach przeprowadzonej kontroli wewnetrznej kontrolujacy informuje zlecajacego.

7. W przypadku stwierdzonych uchybien lub nieprawidtowosci kontrolujacy formutuje projekt
zalecen pokontrolnych. O sposobie i terminach wykonania zalecen pokontrolnych decyduje
zlecajacy. Zalecenie pokontrolne dorecza si¢ potwierdzeniem odbioru.

8. Po uptywie terminu wyznaczonego na wykonanie zalecen kontrolujacy powinien
przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajace w celu ustalenia stopnia realizacji zalecen
pokontrolnych.

§ 20

1. Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli jest przechowywana i rejestrowana w Referacie
Organizacyjnym.

2. Rejestr wydanych przez Wéjta Gminy upowaznien do przeprowadzenia kontroli prowadzi
Sekretarz Gminy.
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