Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.12019
Wojta Gminy Matdyty

z dnia 2 stycznia 2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY MALDYTY

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.
1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Maldyty, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la organizacj¢
i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Matdyty.

2. Urzad stanowi jednostk¢ organizacyjng Gminy Maldyty, dzialajaca w formie jednostki budzetowe;,
przy pomocy ktorej Wojt wykonuje nalezace do jego wlasciwosci zadania okre$lone w ustawie
o0 samorzadzie gminnym, w Statucie Gminy oraz w przepisach szczegdlnych.

3. Urzad Gminy Maldyty ma siedzib¢ w Maldytach przy ul. Kopernika 10.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

a) Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Maldyty,

b) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Matdyty,

¢) Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Matdyty,

d) Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Matdyty,

e) Wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Matdyty,

f) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Maldyty,

g) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Maldyty,

h) Referacie, nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu,

i) Kierowniku, nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu lub samodzielne
stanowisko pracy,

j)  Sekretariacie, nalezy przez to rozumie¢ Sekretariat Wojta.

§3.
1. Urzad jest czynny:
1) W poniedziatki w godzinach od 8.00 do 16.00;
2) Od wtorku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow codziennie w godzinach pracy Urzedu, a takze

w kazda pierwsza sobotg miesigca w godzinach od 10.00 do 16.00. Godzina rozpoczgcia uroczystosci
jest ustalana indywidualnie z nupturientami.

3. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych

stanowiskach przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

§ 4.
1. Obowiazki i prawa pracodawcy oraz obowigzki i prawa pracownicze pracownikow Urzedu, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych, Kodeks pracy oraz Regulamin Pracy Urzedu ustalany odrebnym zarzadzeniem Wojta.
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Zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw samorzadowych okresla
odrgbne zarzadzenie Wojta.

§5.
W Urzedzie tworzy sie stanowisko Sekretarza.
Sekretarz podlega bezposrednio Wojtowi, jako kierownikowi Urzedu.
Wéjt moze upowazni¢ Sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan, w szczegdlnos$ci z zakresu
zapewnienia wlasciwe] organizacji pracy Urzedu oraz realizowania polityki zarzadzania zasobami
ludzkimi.

§ 6.

Wojt  wydaje decyzje w indywidualnych sprawach =z zakresu administracji publicznej,
o ile przepisy szczegodlne nie stanowig inaczej.

Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych,
o ktorych mowa w ust. 1, w imieniu Wojta.

Oswiadczenie woli w imieniu Gminy Maldyty w zakresie zarzadu mieniem sktada jednoosobowo Wojt.
Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych, do jej skutecznosci
potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

§7.
Skarbnik jest gtownym ksiggowym budzetu Gminy.
Skarbnik moze peti¢ jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego, podlegajac
bezposrednio Wojtowi.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:
1) Wykonywanie obowigzkow Gltownego Ksiggowego Budzetu Gminy;
2) Opracowywanie projektow budzetu Gminy oraz projektéw uchwat dotyczacych zmian budzetu;
3) Realizacja i nadzor wykonywania budzetu Gminy;
4) Opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy;
5) Nadzér i kontrola gospodarki finansowej Urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 8.
Pracownicy samorzadowi w Urzedzie sg zatrudniani na podstawie:
1) Wyboru — Wjt;
2) Powotania — Skarbnik;
3) Umowy o pracg — pozostali pracownicy samorzadowi.
Pracownicy samorzadowi w Urzedzie sg zatrudniani na stanowiskach:
1) Urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
2) Pomocniczych i obshugi.

§9.
Pracodawca Wojta i zatrudnionych pracownikow jest Urzad.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady, a pozostate czynnosci — Sekretarz.
Wynagrodzenie Wojta ustala Rada, w drodze uchwaty.
Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w Urzedzie wobec Sekretarza, Skarbnika oraz
pozostatych pracownikow — wykonuje Wojt.
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Rozdzial 11

Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 10.

W skiad Urzedu wchodza Referaty i inne réwnorzedne jednostki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy.

Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

Szczegdtowe zadania pracownikow Urzedu okreslaja ,,zakresy obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci, w tym okreslenie systemu zastgpstw, gromadzone i przechowywane w aktach
osobowych.

W Urzedzie moga funkcjonowaé pelnomocnicy realizujacy wyodrebnione zadania. Pelnomocnicy
laczacy swoje funkcje z zatrudnieniem na innych stanowiskach nie sa wykazywani w schemacie
organizacyjnym stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§11.
W sklad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastepujace Referaty i réwnorzedne komorki

organizacyjne, oznaczone przyporzadkowanymi symbolami:

1.
2.
3.

a) Sekretariat Urzgdu - SU;
b) Referat Finansowy - FN;
c¢) Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Rolnictwa — GKMiR;
d) Referat Owiaty i Wychowania — OSW.;
e) Referat Promocji i Rozwoju Lokalnego — RL;
f) Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci — USC;
g) Samodzielne stanowiska:
I.  Radca Prawny
II. Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych i Ochrony
Przeciwpozarowej - OC
h) Stanowiska obstugi:
I.  Konserwator;
II. Sprzataczka;
III. Kierowca samochodu stuzbowego;
IV. Robotnik gospodarczy.

§ 12.
Referatami kieruja Kierownicy Referatow lub bezposrednio Wojt,
Referatem Finansowym kieruje Skarbnik;
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC.

Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 13.

Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

W Urzedzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa polegajaca na wydawaniu polecen
stuzbowych pracownikom przez bezposredniego przetozonego wskazanego w zakresie czynnosci lub
Regulaminie.
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Wit kieruje pracg Urzegdu przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢é przed
Wéjtem za realizacj¢ swoich zadan.

Sekretarz wykonuje zadania wyznaczone przez Wojta, w szczeg6lnosci organizuje prace Urzedu
i zapewnia sprawne jego funkcjonowanie. W zakresie powierzonych zadan i nadzorowanych Referatow
oraz gminnych jednostek organizacyjnych zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemoéw Gminy,
kontroluje dzialalno$¢ Referatéw realizujacych te zadania oraz wykonuje funkcje bezposredniego
przetozonego do ich Kierownikow, w przypadku nieobecnosci Kierownika do pracownikow Referatu.
Skarbnik realizuje i nadzoruje polityke finansowa Gminy oraz prowadzona w jej ramach gospodarke
finansowa.

§ 14.

Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa oraz z niniejszego Regulaminu w zakresie
swojej wlasciwosci rzeczowe;j.

Referaty sa zobowiazane do wspotdziatania, w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

Kierownicy kieruja Referatami w sposdb  zapewniajacy optymalng realizacje zadan
i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

Kierownicy  Referatow s3  bezposrednimi  przetozonymi  podleglych im  pracownikow
i sprawujg nadzor nad nimi.

§ 15.

Gospodarowanie $rodkami publicznymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamoéwien publicznych oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu wydanymi w tym zakresie.

§ 16.

Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna. Ograniczenia jawnosci moga wynika¢ wyltacznie z ustaw.
Pracownicy moga udostepnia¢ dokumenty i ich kopie wylacznie za zgoda Wojta.

§17.

Osoby upowaznione na podstawie odrgbnych przepisow do przeprowadzania kontroli w Urzgdzie maja
do niej prawo po przedlozeniu Wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej dokumentow
uprawniajacych do kontroli, ze wskazaniem jej zakresu przedmiotowego oraz czasu trwania. Zespot ma
obowigzek wpisania si¢ do ksigzki kontroli w Sekretariacie Urzgdu.

W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest kontrola prawidlowosci wykonywania zadan
przez Referaty.

Szczegdtowe zasady wykonywania kontroli wewnetrznej okresla Reozdzial VII niniejszego
regulaminu.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§ 18.

Do zadan i1 kompetencji Wojta nalezy w szczeg6lnosci:

1) Gospodarowanie mieniem Gminy;

2) Kierowanie sprawami Gminy;

3) Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz w relacjach z innymi podmiotami;

4) Podejmowanie czynno$ci niecierpigcych zwloki nalezacych do wiasciwosci Rady zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu i zyciu
oraz w sprawach mogacych spowodowac¢ znaczne straty materialne;



5) Udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania w imieniu Wojta decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz petnomocnictw dla
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

6) Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem komunalnym;

7) Wykonywanie zadan okre$lonych przepisami o ochronie informacji niejawnych;

8) Wykonywanie zadan okreslonych przepisami z zakresu obronno$ci panstwa,

9) Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w przedmiocie
i zakresie przewidzianym prawem;

10) Inne zadania wynikajace z biezacego kierowania Urzedem.

Zastrzezone do wylacznej wlasciwosci Wojta sg nastepujace sprawy:

1) Udzielanie odpowiedzi na wnioski pokontrolne, interpelacje i zapytania Radnych, interwencje
1 wnioski postow i senatordéw, interwencje prasowe, skargi i wnioski;

2) Wydawanie aktow prawa miejscowego na podstawie upowaznien ustawowych;

3) Wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, w tym ich zatrudnianie i zwalnianie.

§ 19.

Wojt, w formie pisemnej, moze upowazni¢ Sekretarza i pozostatych pracownikéw Urzedu, a takze
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

Woéjt moze udzieli¢ pelnomocnictwa Sekretarzowi do wykonywania niektorych czynnosci
W swoim imieniu.

§ 20.

Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:

1) Organizowanie pracy Urzedu i przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych jej usprawnienia;

2) Wypracowanie projektow rozwigzan organizacyjno-funkcjonalnych dotyczacych dziatalnosci
Urzgdu oraz nadzorowanie stosowania przez pracownikow Urzgdu zasad organizacji pracy
okreslonych w Regulaminie;

3) Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urzedzie;

4) Nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy =zalatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji radnych;

5) Organizowanie zasad wlasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli;

6) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

7) Zapewnienie obstugi techniczno-biurowej Urzgdu;

8) Nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidlowego przygotowania przez Referaty i inne
jednostki organizacyjne materialow na sesje Rady;

9) Nadzoér nad gospodarka mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie
kosztow jego funkcjonowania;

10) Wstepny przeglad korespondencji wptywajacej do Urzedu i podziat na Referaty i stanowiska pracy;

11) Koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu;

12) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

13) Kontrola wewnetrzna w Urzedzie;

14) Zapewnienie organizacji i wlasciwego przygotowania narad z soltysami i pracownikami;

15) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

W przypadku nieobecnosci Wojta, Sekretarz jest upowazniony do:

1) Przejmowania wszystkich zadan i kompetencji Wdjta, rowniez w sprawach zastrzezonych, w tym
takze wydawania decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

2) Jednoosobowego sktadania o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci
Gminy.

§ 21.
Do zadan 1 kompetencji Skarbnika nalezy:



1) Przygotowywanie projektu budzetu Gminy, zmian w tym budzecie oraz uchwal
okotobudzetowych;

2) Nadzorowanie i kontrola wykonywania budzetu Gminy, dokonywanie analizy budzetu
i informowanie Wdjta na biezaco o jego realizacji;

3) Dokonanie wstgpnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian;

4) Sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonywania budzetu;

5) Dokonywanie wstgpnej kontroli wydatkow z planem finansowym;

6) Organizowanie zasad obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie;

7) Przekazywanie gminnym jednostkom organizacyjnym wytycznych, wskaznikéw i danych
niezbednych do opracowania projektu planu finansowego oraz ich weryfikacja;

8) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci, w tym
opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych jej prowadzenia;

9) Kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowal powstanie zobowigzan
pienigznych zgodnie z przepisami prawa;

10) Sprawowanie nadzoru nad wskaznikami finansowymi charakteryzujacymi zadluzenie Gminy;

11) Opracowywanie projektu planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;j
oraz opracowanie sprawozdan z ich realizacji;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek, porgczen i gwarancji;

13) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz na polecenie lub
z upowaznienia Wojta.

§ 22.

Kierownicy realizujg zadania Referatow okreslone w Regulaminie i ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za
ich prawidlowa i terminowa realizacje, a takze organizuja pracg¢ Referatow i ustalajg projekty zakresow
czynnosci, odpowiedzialnosci 1 uprawnien pracownikow akceptowane przez Wojta.

Kierownicy sa zobowiazani do realizacji zadan Referatow oraz dokonywania uzgodnien niezbednych
do prawidtowej realizacji zadan Gminy i Urzedu.

Kierownicy odpowiadaja za dyscypling pracy w Referacie i podnoszenie kwalifikacji podleglych
pracownikow.

Kierownicy sa zobowigzani do publikowania informacji publicznej wskazanej do umieszczania
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Kierownicy Referatow z upowaznienia Wojta wydaja decyzje administracyjne w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, oraz odpowiadaja przed Wojtem za realizacje
powierzonych zadan, organizacj¢ i skuteczno$¢ dzialania Referatu, wykonywanie uchwat Rady oraz
zarzadzen i postanowien Wojta.

Kierownicy Referatow odpowiadaja w ramach swoich kompetencji za merytoryczng i formalna
prawidtowo$¢, legalnos¢ i celowosé przygotowanych przez siebie dokumentéw, wnioskéw, opinii,
rozstrzygnigc i projektow uchwat.

Rozdzial V

System korespondencji, obiegu dokumentéw i zasady podpisywania dokumentéw

W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna ustalona w drodze rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow.

W

§ 23.

W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna ustalona w drodze rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow.

Korespondencj¢ przyjmuje Sekretariat, rejestruje ja w Dzienniku Korespondencji oraz przekazuje
zgodnie z dyspozycjami Wojta lub Sekretarza.

Sekretariat rejestruje korespondencj¢ przeznaczong do obiegu wewngtrznego Urzedu.

Obieg korespondencji migdzy Referatami odbywa si¢ za posrednictwem Sekretariatu.



5. Referaty moga przyjmowac korespondencj¢ zgodnie ze swoja wlasciwoscia bezposrednio
od interesantow w przypadku, gdy jest ona pilna lub zostaje dorgczong osobiscie. Korespondencije taka
nalezy przekaza¢ do Sekretariatu w celu zarejestrowania.

6. Korespondencj¢ przestang poczta elektroniczng i faksem przyjmuja Referaty i pracownicy posiadajacy
urzadzenia do ich odbioru. Tak przyjeta korespondencje nalezy przekaza¢ do Sekretariatu w celu
zarejestrowania.

7. Co do zasady pisma wychodzace nalezy sporzadzaé na ,,papierze firmowym”. Wzér w zalaczeniu, zat.
Nr 2.

§ 24.

1. Pracownik opracowujacy projekt dokumentu zamieszcza z lewej strony, pod trescia pisma swoj podpis:
”Sporzadzit: Imi¢ i nazwisko, nr telefonu” — oraz przedktada go wraz z aktami sprawy bezposredniemu
przetozonemu, ktéry sprawdza jego prawidlowosc.

2. Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy w zakresie swojej wiasciwosci, dokonuja wstgpnej aprobaty

projektow pism i decyzji przedkladanych Wojtowi do podpisu opatrujac je, ponizej podpisu

pracownika, datg i swoim podpisem.

Po uzyskaniu aprobaty pracownik przedktada Wojtowi dokument wraz z projektem do podpisu.

4. Projekty umoéw, w szczegdlnosci zawierajacych zobowigzania finansowe oraz inne dokumenty
o szczegblnym  znaczeniu, a takze projekty decyzji wydawanych w  sprawach,
z ktorych wynika, ze moga by¢ od nich wniesione odwolania, projekty zarzadzen, bezposredni
przetozony przekazuje do zaopiniowania Radcy Prawnemu.

5. Zasady udzielania kontrasygnaty przez Skarbnika okres$laja odrebne przepisy.

W

§ 25.
1. Do wylacznej akceptacji Wojta pozostaja nastepujace pisma i dokumenty:

1) Zarzadzenia, regulaminy;

2) Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy;

3) Pisma zawierajace o§wiadczenia woli oraz sktadane w imieniu Gminy;

4) Odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktéorych nie wydawania nie upowaznit
pracownikow Urzedu;

6) Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

7) Umowy i pisma zawierajace oswiadczenia woli jako pracodawcy;

8) Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;

9) Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty i wnioski wyborcow zglaszane za posrednictwem
Radnych;

10) Oceny dziatania jednostek organizacyjnych Gminy;

11) Whnioski i zalecenia pokontrolne kierowane do jednostek organizacyjnych Gminy;

12) Inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wajt zastrzegl dla siebie.

§ 26.
Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Wojta.

§ 27.
Pracownicy podpisuja decyzje i pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni przez Wojta.



Rozdzial VI

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz przyjmowanie i rozpatrywanie indywidualnych
spraw obywateli

§ 28.

1. Interesantow zglaszajacych si¢ osobiscie w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:
1) Wojt, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz,
2) Sekretarz - codziennie w godzinach pracy Urzedu.
3) Kierownicy, a w przypadku ich nieobecnosci, wyznaczeni pracownicy Referatu — codziennie w

godzinach pracy Urzedu.
§ 29.
1. Skargi i wnioski rozpatrywane sa zgodnie z zasadami okre§lonymi w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego.

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podpisuje Woijt.

3. Sekretarz sprawuje nadzor i kontrole oraz biezaca koordynacje w zakresie przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.

4. Kierownicy zobowigzani sg do wykorzystywania materiatow zawartych w skargach i wnioskach
do likwidacji nieprawidtowosci, ochrony intereséw spotecznych i stusznych interesoéw obywateli.

§ 30.

Sekretariat Urzedu zapewnia odpowiednia informacj¢ o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg
1 wnioskow oraz:

1) Organizuje przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i1 wnioskow przez Wojta
i Sekretarza;

2) Rejestruje protokoty z ustnego zgloszenia skargi i zapewnia ich rozpatrywanie;

3) Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, czuwa nad terminowym udzieleniem odpowiedzi
0 sposobie zatatwienia skarg i wnioskow;

4) Gromadzi i przechowuje kompletng dokumentacje¢ zatatwionych skarg i wnioskow.

§ 31.

1. Indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sg w terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego oraz przepisach szczeg6lnych.

2. Obstuga interesantow, przyjmowanie podan, skarg i wnioskow mieszkancow odbywa si¢ w godzinach
pracy Urzedu.

3. Obsluga interesantdéw odbywa si¢ w pierwszej kolejnosci za posrednictwem Sekretariatu.

Rozdzial VII

Kontrola wewnetrzna w Urzedzie

§ 32.
O przeprowadzeniu kontroli Urzgdu decyduje Wajt, ktory zatwierdza plan, zakres i termin kontroli.



§ 33.

Kontroli dokonujg:

1) Wojt lub osoba przez niego upowazniona w Referatach i gminnych jednostkach

organizacyjnych;

2) Kierownicy w odniesieniu do podlegtych im pracownikow.

§ 34.

Kontrole wewnetrzng prowadzi si¢ systematycznie w trakcie biezacej dzialalnos$ci Urzedu poprzez
wstepng analize projektow dokumentow, kontrole dyscypliny pracy, prawidlowosci gospodarowania mieniem i
jego zabezpieczania, ochrony tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej, danych osobowych i inne.

§ 35.

Rodzaj kontroli oraz szczegotowe zasady jej przeprowadzania ustala Wojt w drodze zarzadzenia.

§ 36.

Analizy protokotéw dokonuje Sekretarz, ktory przedktada je Wojtowi wraz z wnioskami i propozycjami
usunigcia nieprawidtowosci.

§37.

Dokumenty z przeprowadzonych kontroli przechowuje Sekretarz.

Rozdzial VIII

Wilasciwosci i zadania Referatow i Samodzielnych stanowisk

§ 38.

Do ogolnych zadan Referatow realizowanych w zakresie ich wlasciwosci nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan wtasnych oraz Urzedu jako catosci;

Wspoltdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy oraz koordynowanie
ich pracy;

Wspoltdziatanie z organami i instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej;

Wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami realizujagcymi na terenie
Gminy zadania z zakresu pozytku publicznego,

Wspoldziatanie z innymi Referatami przy realizacji zadan i zatatwianiu spraw wykraczajacych
poza zakres zadan danego Referatu;

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i postulatow osob fizycznych i prawnych —
stosownie do wlasciwosci i zakresu czynnosci;

Sporzadzanie lub pomoc w przygotowywaniu analiz, informacji, ocen i sprawozdan;

Opracowywanie i opiniowanie propozycji do projektu budzetu Gminy;

Opracowywanie i opiniowanie projektow strategii, wieloletnich programéw dziatania
i rozwoju Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych — stosownie do wiasciwosci
1 zakresu czynnosci;

10) Pomoc i wspotpraca z Rada i radnymi oraz wlasciwymi merytorycznie komisjami Rady;
11) Tworzenie i aktualizowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej;
12) Opracowywanie i przygotowywanie projektow aktow stanowionych przez organy gminy oraz

ich wykonywanie;



13) Stosowanie instrukcji  kancelaryjnej oraz innych aktéw prawnych zewngtrznych
i wewnetrznych, w tym regulujacych sprawy:
a) ochrony danych osobowych,
b) ochrony informacji niejawnych,
c¢) umozliwianie dostegpu do informacji publicznej — stosownie do obowigzujacych
przepisow,
d) przestrzeganie zasad obiegu dokumentow,
e) stosowanie zasad przepisow zamowien publicznych,
f) stosowanie procedur kontroli zarzadczej,
g) stosowanie zasad rachunkowosci,
14) Prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzji;
15) Odpowiednie zabezpieczanie materiatdw archiwalnych;
16) Realizowanie zadan obronnych okreslonych odrgbnymi przepisami i wspotdziatanie w tym
zakresie z osobg d/s Obrony Cywilnej;
17) Wspotudzial w realizacji zadan zwigzanych z organizacja wyborow, referendéw i spisow
statystycznych;
18) Stosowanie ,,Kodeksu etycznego pracownikow Urzedu Gminy w Matdytach”.

§ 39.

Do wlasciwosci i zadan Sekretariatu Urzedu nalezy calo$¢ spraw zwigzanych z organizacja pracy Urzedu,
obshuga kancelaryjno-techniczng Wojta, obstugg interesanta, a w szczegdlnosci:

1.
2.

Now AW

o]

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Opracowywanie propozycji zmian struktury organizacyjnej Urzedu,
Prowadzenie Sekretariatu Wojta, w tym:
a) przyjmowanie skarg i wnioskow,
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw i1 czuwanie nad terminowym udzielaniem
odpowiedzi,
¢) przyjmowanie korespondencji, jej rejestrowanie i rozdzielanie,
d) udzielanie informacji o sposobie zatatwienia sprawy w Urzedzie,
e) udzielanie informacji o wilasciwosci i zadaniach referatdéw oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.
Doskonalenie istniejacych metod i form obstugi interesantéw;
Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

Prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;

Ewidencja i przechowywanie Statutow i regulaminow jednostek organizacyjnych Gminy;
Nadzorowanie stosowania Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, przepisow instrukcji
kancelaryjnej oraz wspotdziatanie w tym zakresie z Radca Prawnym;

Prowadzenie archiwum Urzgdu i tablic informacyjnych;

Zaopatrzenie materiatowe i techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza ruchomego,
materialdw i pomocy biurowych, drukéw i formularzy;

Obstuga spotkan Wojta z przedstawicielami réznych instytucji, organizacji itp.;

Prowadzenie spraw zwiazanych z obowigzkiem sktadania o$§wiadczen majatkowych i lustracyjnych;
Przechowywanie i opieka nad pieczeciami;

Sporzadzanie i przechowywanie list obecnosci pracownikow Urzedu;

Prowadzenie ksigzki wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Urzedu,

Rozliczanie godzin nadliczbowych i wyj$¢ w sprawach osobistych pracownikow Urzedu;

Prowadzenie ewidencji dotyczacej pozostawania pracownikow w Urzedzie po godzinach pracy.

§ 40.

Do wlasciwosci 1 zadan Referatu Finansowego naleza sprawy zwigzane z gospodarka finansowa Gminy,
a w szczegolnoscei:

1.

W zakresie budzetu Gminy:
a) przygotowanie zatozen do planu budzetu i przekazanie ich podleglym jednostkom,
b) przygotowanie projektow uchwal w sprawie stawek podatkowych i optat lokalnych,
c) przygotowanie projektu budzetu,



d)

e)
f)

g)
h)

przygotowanie, po uchwaleniu budzetu Gminy, zarzadzenia w sprawie ukladu
wykonawczego budzetu Gminy i planu finansowego zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych Gminie odrgbnymi ustawami,

przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen zmieniajacych budzet w ciaggu roku,
prowadzenie prac zwigzanych z zacigganiem pozyczek i kredytow oraz z wyborem banku
do obstugi budzetu,

przygotowanie okresowych informacji z wykonywania budzetu Gminy,

przygotowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Gminy,

2. W zakresie podatkow i optat lokalnych:

a)
b)
¢)
d)

e)

przygotowanie decyzji w zakresie naliczania podatkow od osob fizycznych,

obshuga 0sob prawnych sktadajacych deklaracje podatkowe,

prowadzenie rejestru wlascicieli pojazdow ciezarowych i specjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem naleznosci podatkowych, rozktadaniem na
raty lub odraczaniem sptaty podatkoéw lokalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniami z podatkow,

wydawanie zaswiadczen,

prowadzenie rejestrow podatkowych,

sporzadzanie informacji okreslonych przepisami prawa

przygotowanie wniosku o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z tytutu
zwolnien okreslonych w ustawie 0 rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych,

m) prowadzenie rachunkowosci podatkow i oplat lokalnych,

s)

kontrola terminowosci realizacji zobowiazan podatkowych,

prowadzenie windykacji zaleglosci,

prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

wnioskowanie o dokonanie wpiséw do hipoteki,

naliczanie naleznosci za inkaso podatkéw rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
prowadzenie aktualizacji indywidualnych gospodarstw rolnych na potrzeby GUS

3. Obsluga finansowo-ksiegowej budzetu Gminy jako organu:

a)

b)

<)
d)

e)

wprowadzanie do ewidencji uchwalonych planow dochodow, przychodoéw i rozchodow
budzetu Gminy oraz ich uaktualnianie w ciagu roku,

prowadzenie  ksiggowosci  syntetycznej i  analitycznej  dochodéw  budzetu,
rozdysponowanych srodkow dla jednostek budzetowych, kredytow i pozyczek oraz innych
rozchodow,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy,
sporzadzanie bilansu budzetu Gminy.

4. Obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu jako jednostki budzetowe;j:

a)

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analityczne;j:

I. dochodow i wydatkéw jednostki budzetowe;,
II. inwestycji z podzialem na finansowanie ze S$rodkéw wilasnych 1 srodkow
z programow UE,
III. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

IV. funduszy celowych,

V. sum depozytowych,

VI. innych rachunkéw pomocniczych.

prowadzenie pelnej ewidencji ksiggowej i rozliczania umorzen srodkéw trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych,

wstepna kontrola 1 weryfikacja dokumentdéw finansowo-ksiegowych,

dekretowanie dokumentow finansowych wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowej oraz
zaktadowego planu kont,

ksiggowanie i weryfikacja poprawnosci zapisow ksiggowych,

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych miesigcznych, kwartalnych, poétrocznych
irocznych,

windykacja naleznosci nie podatkowych w trybie administracyjnym,

sporzadzanie deklaracji podatku VAT,

rozliczanie umow zlecenia i umow o dzieto,

dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
sporzadzanie bilansu Urzg¢du oraz bilansu zbiorczego jednostek budzetowych Gminy



D

m)
n)
0)

prowadzenie Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej, w tym wydawanie za§wiadczen na
prowadzenie dziatalno$ci gospodarcze;,

wydawanie zezwolen na wykonywanie transportu drogowego na terenie Gminy,
wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow w krajowym transporcie drogowym,
prowadzenie ewidencji miejsc restauracyjnych, hotelowych oraz prowadzacych
agroturystyke.

5. W zakresie kadr i plac:

a)
b)
9)
d)
e)
f)
2
h)

i)

IL.
I1I.

Iv.

VL
VIL
VIIL
IX.
X.
XI.

0)
p)

Q
r)

s)

t)
w
v)

w)

prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow podleglych
jednostek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji pracownikow Urzedu,
prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy,
sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i rozliczania czasu pracy,
przygotowywanie dokumentacji kadrowej Urzedu zwigzanej z zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikow oraz innej obowiazujacej dokumentacji kadrowe;j,
przygotowywanie dokumentacji do naboréw na stanowiska urzednicze oraz prowadzenie
rejestrow dokonanych naborow,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow zlecenia, uméw o dzieto,
umow dotyczacych uzywania telefonéw komorkowych do celéw stuzbowych,
przygotowywanie arkuszy ocen okresowych pracownikow i kierownikéow jednostek oraz
przekazywanie ich kierownikom poszczegolnych referatow celem dokonania oceny,
prowadzenie ewidencji pracownikow skierowanych do shuzby przygotowawczej,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej praktyk zawodowych uczniow i studentow,
kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,
prowadzenie ewidencji zwigzanej z wypadkami w pracy oraz poza nia,
przygotowywanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych,
prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, w szczegdlnosci:
przygotowywanie umow dotyczacych zatrudnienia pracownikéw Urzedu, pracownikow
zatrudnianych w ramach robdt publicznych, prac interwencyjnych, kierownikow
jednostek oraz wszelkich programéw aktywizacji bezrobotnych, stazystow,
przygotowywanie dokumentacji podstawowej w zakresie wynagrodzen,
przygotowywanie  dokumentacji  dotyczacej wyptat nagréd  jubileuszowych
i naleznych odpraw emerytalnych i rentowych,
prowadzenie teczek akt osobowych,
przygotowywanie wykazu uprawnionych do wynagrodzen rocznych,
przygotowywanie $wiadectw pracy,
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
VIII) przedktadanie propozycji aktualizacji zakresow czynnos$¢,
IX) dokonywanie zmian biezacych w zakresach czynnosci,
przygotowanie projektu aktualizacji regulaminu pracy Urzedu,
proponowanie przelozonym zmian w regulaminie wynikajacych z prawa pracy.
sporzadzanie listy plac dla pracownikow Urzgdu oraz pracownikoéw zatrudnionych
w ramach robo6t publicznych, prac interwencyjnych, uméw stazowych itp.,
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wyptata zasitkow chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych i wychowawczych,
prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkow pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym 1 zdrowotnym
pracownikow,
wspotpraca ze stuzbg BHP w sprawach zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,
naliczanie ekwiwalentow dla pracownikow UG zgodnie z zarzadzeniem Woéjta, nadzoér nad
terminowo$cig badan lekarskich i szkolen BHP,
prowadzenie rejestru szkolen, urlopéw pracowniczych,
prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i wyj$¢ prywatnych,
prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen pracownikow,
wspotpraca z Powiatowym Urz¢dem Pracy w zakresie naboru pracownikow.

6. Obslugi ksiegowej jednostek pomocniczych Gminy:

a)
b)

¢)

sporzadzanie projektow planéw finansowych jednostek pomocniczych,
prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow jednostek pomocniczych,
koordynowanie prawidlowosci realizacji wydatkdéw jednostek pomocniczych.



7. Obshlugi kasowej Urzedu:
a) prowadzenie oddzielnie obstugi kasowej dla dochodow, wydatkéw, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, sum depozytowych, dochodéw budzetu panstwa, rachunku dochodow
wlasnych,
b) przyjmowanie i przechowywanie depozytow,
c¢) prowadzenie rejestru drukdéw Scistego zarachowania,
d) sporzadzanie petnej dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem kasy,
e) przyjmowanie oplat i naleznosci pieni¢znych na poszczegodlne kwitariusze,
f) terminowe odprowadzanie naleznosci do Banku na odpowiednie konta.
8. W zakresie kontroli:

a)
b)
¢)
d)

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

przeprowadzanie kontroli gminnych jednostek budzetowych w zakresie ustawy
o finansach publicznych,

sporzadzanie wnioskbw o ukaranie w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
w kontrolowanej jednostce.

§41.

Do wtasciwosci 1 zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Rolnictwa nalezy catos$¢ spraw
zwigzanych z planowaniem i realizacja inwestycji, biezacym utrzymaniem Gminy, gospodarka komunalna,
wykonywaniem zarzadu i administracji gruntami, nieruchomo$ciami oraz geodezja 1 kartografia,

a w szczegolnosci:

1. W zakresie gospodarki nieruchomo$ciami:

a)
b)

¢)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

s)
t)
)
v)

w)

X)
y)

gospodarowanie nieruchomog$ciami mienia gminnego,

prowadzenie zagadnien dzierzaw i zarzadzania nieruchomos$ciami gminnymi,
przekazywanie nieruchomos$ci gminnych w trwaly zarzad, uzytkowanie, dzierzawg
inajem,

tworzenie zasobow gruntdow na cele zabudowy Gminy,

sprzedaz lokali wraz z udzialem w gruncie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem praw do gruntow,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

obshuga transakcji zbycia nieruchomosci lub ich czesci,

prowadzenie aktualnych map ewidencyjnych zasobow gruntow,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi i leSnymi zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

organizacja przetargdw na zbycie lub dzierzawe mienia stanowigcego wlasno$¢ Gminy,
wykup nieruchomosci na cele zwigzane z dziatalno$ciag Gminy, wnioskowanie o podjecie
czynnosci wywlaszczania, stosowanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
przygotowywanie i przeprowadzenie procesu uwlaszczeniowego nieruchomosci,
aktualizacja cen nieruchomosci, optat rocznych za prawo uzytkowania terenow
i aktualizacja stawek dzierzawnych,

ustalanie oplat adiacenckich,

nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom, nazewnictwo ulic,

podziaty nieruchomosci i rozgraniczenia nieruchomosci oraz znoszenia wspotwlasnosci,
wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntow zgodnie z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie rejestru tych za§wiadczen,
wydawanie za§wiadczen w sprawie okresu prowadzenia gospodarstw rolnych,

wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu gruntow do zalesiania,

prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem gruntow,

komunalizacja mienia Skarbu Panstwa w trybie szczegélnym, wspoéludziat w jego
zagospodarowaniu

wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych usuwania drzew, krzewow,
wymierzania kar pieni¢znych za usunig¢cie drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia,
wyrazanie zgody na usuwanie drzew z terenu Gminy,

realizowanie zadan zwigzanych z ochrong zabytkow, opinii konserwatorskich, z wpisem
do rejestru zabytkow i stanowisk archeologicznych.



z) sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa oraz realizacja zadan wynikajacych
z ustawy o towiectwie.

2. W zakresie gospodarki komunalnej prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z gospodarka komunalnymi
lokalami mieszkalnymi:

a) nadzor nad gospodarowaniem i zarzadzaniem lokalami mieszkalnymi,

b) zamiana lokali mieszkalnych,

c) przygotowanie umow najmu lokali mieszkalnych, w tym socjalnych,

d) usuwanie skutkow samowoli lokalowe;j,

e) analiza danych do ustalenia stawek czynszowych oraz optat za lokale mieszkalne,

f) gospodarowanie nieruchomo$ciami mienia gminnego,

g) prowadzenie zagadnien dzierzaw i zarzadzania nieruchomo$ciami gminnymi,

h) przekazywanie nieruchomosci gminnych w trwaly zarzad, uzytkowanie, dzierzawe
i najem,

i) przyjmowanie wnioskow na dodatki mieszkaniowe, energetyczne oraz przygotowywanie
projektow decyzji,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych, w tym: ustalanie
miejsc pochoéwku, pobieranie optat, utrzymanie porzadku.,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, o$wietlenia ulicznego na terenie
gminy, a takze konserwacjg i naprawa,

1) rozliczanie zuzycia paliwa przez kierowce zatrudnionego w Urzgdzie Gminy.

3. W zakresie inwestycji, gospodarki przestrzennej i zamowien publicznych:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, dokumentacja i1 realizacja inwestycji

i kapitalnych remontéw dotyczacych mienia komunalnego;

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych na realizacj¢ inwestycji i

kapitalnych remontow;

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscia jednostek uzytecznoS$ci

publicznej w zakresie gospodarki komunalnej;

Realizacja zadan z zakresu utrzymania i eksploatacji drég, ulic gminnych oraz terenéw zieleni,

w tym w szczeg6lnosci:

a) przygotowanie projektow rozstrzygnieé, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy dot.
zaliczania drog i ulic do poszczego6lnych kategorii,

b) projektowanie przebiegu ulic,

¢) budowa, modernizacja, rekultywacja i ochrona drog,

d) zarzadzanie drogami gminnymi oraz wewngtrznymi stanowiacymi wiasno$¢ Gminy,

e) okreslenie zasad szczegotowego korzystania z drog, w tym wykorzystania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne.

W  zakresie dotyczacym Studium Uwarunkowan 1 Kierunkow Zagospodarowania

Przestrzennego Gminy (SUiKZP):

a) gromadzenie, opracowywanie, przygotowywanie materiatdw do sporzadzenia lub zmiany
SUIKZP Gminy,

b) prowadzenie procedury sporzadzania lub zmiany SUiKZP Gminy,

¢) wydawanie wypisow, wyrysow oraz za§wiadczen ze SUIKZP Gminy,

d) opiniowanie projektow SUIKZP gmin sgsiednich.

W zakresie dotyczacym Miejscowych Planow Zagospodarowania Przestrzennego (MPZP):

a) gromadzenie, opracowywanie, przygotowywanie materialdow do sporzadzenia lub zmiany
MPZP,

b) prowadzenie procedury sporzadzania lub zmiany MPZP,

¢) wydawanie wypisow, wyrysoOw oraz za§wiadczen ze MPZP,

d) wydawanie opinii w sprawach dotyczacych zgodnosci z MPZP,

e) opiniowanie projektéw MPZP gmin sasiednich.

Przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu

publicznego.

Wydawanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow,

Przygotowanie projektu opinii w sprawie udzielenia koncesji na wydobywanie kruszywa,

10) Organizowanie procesu zamowien publicznych i czuwanie nad jego prawidlowa realizacja

poprzez:
a) wspolprace z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania dokumentow
zwiazanych z uruchomieniem i przeprowadzeniem procesu zamowien publicznych,



b) informowanie pracownikoéw Urzedu w zakresie stosowania przepisOw ustawy prawo
zamoéwien publicznych,
c) prowadzenie postepowania w sprawach udzielania zamowien publicznych wraz
z opracowywaniem szczegdtowych procedur w tym zakresie.
4. W zakresie ochrony $rodowiska:
1) Nadzér nad realizacjg polityki ekologicznej Gminy, w tym:
a) nadzér nad realizacja Programu Ochrony Srodowiska,
b) przygotowywanie i aktualizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy Maldyty.
2) Prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej i koordynacja akcji proekologicznych,
3) Prowadzenie zadan w zakresie gospodarki odpadami, a w szczegoInosci:

a) Opracowywanie, aktualizacja i wdrazanie wieloletniego planu gospodarki odpadami
komunalnymi oraz nadzoér nad ksztattowaniem gospodarki odpadami,

b) wydawanie opinii w zakresie gospodarowania odpadami,

c) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci,

d) opiniowanie prac geologicznych,

e) przygotowanie zbiorczych zestawien informacji o zakresie korzystania ze srodowiska oraz
o wysokosci naleznych,

f) prowadzenie i nadzor nad realizacja zadan finansowanych i dofinansowywanych ze
srodkéw Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, w tym
opracowywanie  rocznych sprawozdan z wykonania plandow w zakresie Ochrony
Srodowiska,

g) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacj¢ przedsigwzigcia,

h) prowadzenie i aktualizacja publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach
zawierajacych informacje o $rodowisku i jego ochronie oraz udostgpnianie publicznie
dostepnych wykazéw danych o srodowisku i jego ochronie.

4) Wydawanie zezwolen na skladowanie i utylizacje odpadow;

5) Realizacja zadan z zakresu gospodarki wodnej, w tym nadzér nad jakoscia wod
w kapieliskach;

6) Realizacja zadan z zakresu gospodarki sciekowej na terenach nieskanalizowanych, w tym:

a) przeprowadzanie kontroli nieskanalizowanych rejonow Gminy i egzekwowanie czynnosci
eliminujacych wprowadzanie nieczyszczonych $ciekow do wod i ziemi,

b) nadzor nad realizacja przez wilascicieli obowiazku podiaczania budynkow do nowo
wybudowanych sieci sanitarnych,

¢) ewidencjonowanie zbiornikow bezodptywowych na $cieki i przydomowych oczyszczalni
Sciekow.

7) Nadzor nad jako$cia wody pitnej i strefami ochronnymi uje¢ wody, wspdlpraca z organami
administracji sanitarnej nad jakos$cia wody przeznaczonej do spozycia, informowanie
konsumentéw o jakosci wody do spozycia;

8) Wykonywanie obowigzkéw zgodnie z ustawa o ochronie zwierzat, w tym:

a) ustalenie zasad wylapywania bezdomnych zwierzat oraz rozstrzyganie o dalszym
postepowaniu z nimi,

b) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw rasy uznanej za agresywna,

c) organizowanie zbiorki padliny.

9) Wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzecia wiascicielowi w przypadku razacego
zaniedbywania zwierzecia;

10) Przygotowywanie do zatwierdzania taryf oraz zatwierdzanie regulaminu dostarczania wody;

11) Zapewnienie oczyszczania Gminy ( kosze uliczne, przystanki autobusowe, cmentarze);

12) Realizacja zadan z zakresu gospodarki $ciekowej na terenach skanalizowanych;

13) Przygotowywanie = dokumentéw do wydawania zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci
gospodarczej w zakresie oprozniania zbiornikow bezoodplywowych
1 transportu nieczystosci ciektych od wtascicieli nieruchomosci;

14) Przygotowywanie dokumentdow do wydawania zezwolenia na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wodg¢ oraz zbiorowego odprowadzania $ciekow.

5. W zakresie Punktu Obstugi Inwestora — POI

1) Do zadan Punktu Obstugi Inwestora nalezy w szczegodlnosci:

a) udzielanie informacji o warunkach i mozliwosciach inwestowania w Gminie Maldyty,

b) koordynacja prac zwigzanych z tworzeniem i zapewnieniem petnej funkcjonalnosci
specjalnej strefy ekonomicznej w Gminie Maldyty,



¢)
d)

e)
f)
2

h)
i)
6. W zakresie

obstuga informacyjno-merytoryczna inwestorow w zakresie obowigzujacego prawa
lokalnego,
wspieranie inwestorow w fazie przygotowania i realizacji inwestycji oraz dalsza opieka
poinwestycyjna,
wspieranie podmiotow gospodarczych z terenu gminy,
pomoc w wyborze lokalizacji inwestycji,
promocja ofert inwestycyjnych oraz potencjatu gospodarczego gminy,
tworzenie 1 aktualizacja oferty inwestycyjnej w oparciu o informacje pozyskane
z merytorycznych komorek organizacyjnych UG,
podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania inwestorow.
obstugi OSP i rozliczania zuzycia paliwa:

1) rozliczanie zuzycia paliwa wszystkich kierowcdw zatrudnionych przez Urzad Gminy, kart
drogowych i kart pracy sprzetu silnikowego,
2) sporzadzanie list wyplat ekwiwalentu pieni¢znego dla strazakow — ochotnikoéw bioragcych udziat
w dziataniach ratowniczo-gasniczych i szkoleniach pozarniczych.

§ 42.

Do wiasciwosci i zadan Referatu Oswiaty nalezy calo$¢ spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako
organu prowadzacego samorzadowe przedszkola, szkoty podstawowe, gimnazja, a w szczeg6lnosci spraw

dotyczacych:
a)
b)

c)
d)
e)

f)

2

h)

i)
i)
k)
by

m)

n)

0)
p)

zakltadania, przeksztafcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,
utrzymania gminnych jednostek o$wiatowych,
ksztattowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych i1 gimnazjow,
zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,
zapewniania  dzieciom pigcioletnim rocznego obowigzkowego przygotowania
przedszkolnego,
zapewnienia bezplatnego transportu dzieci do przedszkoli, szkot podstawowych
i gimnazjow,
obstugi ekonomiczno-finansowej gminnych jednostek o§wiatowych oraz nadzoru nad nimi
w tym zakresie,
powierzania stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej i odwolywania z tych
stanowisk,
oceniania dyrektorow gminnych jednostek o§wiatowych,
nadzorowania zadan dotyczacych bezpieczenstwa, higieny pracy i zabezpieczen
przeciwpozarowych,
nadzorowania spetnienia obowiazku nauki,
organizacja dowozenia dzieci do szkot,
koordynacja i nadzor nad Systemem Informacji O$wiatowe;j,
przydzielanie godzin nauczania indywidualnego, wczesnego wspomagania, zajec
rewalidacyjnych,
prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej, finansowe;j,
przygotowania projektow decyzji w nastgpujacych sprawach :
I. odmowy wpisu do ewidencji szkot niepublicznych,
II. zezwolenia na zatozenie szkoty publicznej prowadzonej przez osobg prawna lub
fizyczna,

III. wykreslenia z ewidencji szkot niepublicznych,
IV. nadania niepublicznej szkole podstawowej, gimnazjum uprawnien szkoty publicznej,

V. cofnigcia uprawnien szkoty publicznej szkole niepubliczne;j,

VI. dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,
VII. aktu nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego.

Do wilasciwosc

§ 43.
i 1 zadan Referatu Promocji i Rozwoju Lokalnego nalezy calo$¢ spraw zwigzanych

z rozwojem Gminy, promocja Gminy, wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, pozyskiwanie $rodkow
zewnetrznych, obstuga Rady Gminy oraz przeciwdziatanie uzaleznieniom.

1. W zakresie

rozwoju i promocji gminy:



1) Pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych krajowych i zagranicznych na realizacje inwestycji
gminnych oraz przedsiewzi¢¢ pozainwestycyjnych;

2) Opracowywanie wnioskdéw aplikacyjnych i kompletowanie niezbednej dokumentac;ji;

3) Poszukiwanie 1 przekazywanie informacji o mozliwosciach dofinansowania zadan
organizacjom pozarzadowym, jednostkom podleglym Gminie oraz jednostkom pomocniczym,
w tym takze organizacja spotkan informacyjnych;

4) Koordynacja realizacji projektow inwestycyjnych;

5) Realizacja projektow pozainwestycyjnych (projekty szkoleniowe podnoszace kwalifikacje
kadry Urzedu — pozabudzetowe zrodta finansowania oraz dla lokalnych $rodowisk — sotectwa,
osiedla, dzieci i mlodziez);

6) Poszukiwanie mozliwosci partnerskiej wspotpracy z innymi samorzadami i ich zwiazkami,
sektorem prywatnym, inicjowanie i przygotowywanie wstepnych koncepcji dzialan
inwestycyjnych na zasadach formuly Partnerstwa Publiczno-Prywatnego;

7) Utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucjami Wdrazajagcymi i Posredniczacymi
odpowiednimi dla realizowanych projektow;

8) Przygotowywanie, monitorowanie i aktualizacja dokumentéw o charakterze strategicznym:
programu rozwoju lokalnego, strategii rozwoju, lokalnego programu rewitalizacji, planu
rozwoju miejscowosci oraz innych.

9) Aktualizacja lokalnych dokumentow strategicznych z dokumentami szczebla krajowego,
wojewodzkiego i powiatowego w kontekscie korzystania z funduszy unijnych;

10) Nawigzywanie wspolpracy partnerskiej z gminami i regionami z krajow Unii Europejskiej
w celu realizacji wspolnych projektow;

11) Prowadzenie strony (podstrony) internetowej o realizowanych projektach oraz zamieszczanie
biezacych informacji na temat mozliwosci finansowania projektow przez inne podmioty;

12) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie:

a) realizacji i monitoringu rocznego programu wspotpracy,

b) organizacji otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadan publicznych,

¢) utrzymania staltych kontaktow z organizacjami pozarzadowymi,

d) przekazywania biezacych informacji, w tym mozliwosci korzystania z dotacji z budzetu
Gminy oraz mozliwosci dofinansowania realizacji zadan statutowych organizacji ze zrodet
zewngetrznych krajowych i zagranicznych,

e) prowadzenia bazy danych o organizacjach pozarzadowych.

13) Prowadzenie spraw promocji gospodarczej Gminy.

14) Udzial w organizacji imprez o charakterze kulturalno-gospodarczym.

15) Prowadzenie spraw promocji Gminy:

a) opracowywanie rocznych plandw promoc;ji oraz ich realizacja,

b) opracowywanie i wykonanie materiatdéw reklamowych i promocyjnych,

¢) wspoétudziat w planowaniu imprez promocyjnych Gminy oraz udziat w ich
organizowaniu,

d) wudziat w targach turystycznych.

16) Nawigzywanie kontaktow i wspotpraca w tym zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi;

17) Organizowanie wyboréow oraz referendow w zakresie przewidzianym ustawami
szczegblowymi;

18) Organizowanie wyboréow organow jednostek pomocniczych Gminy (sotectw).

2. W zakresie promocji gminy:
a) wsparcie techniczne organizacji pozarzadowych,
b) kompleksowa promocja Gminy (gospodarcza, turystyczna, inwestycyjna),
c) opracowywanie materiatow informacyjnych i reklamowych,

3. W zakresie obshugi organizacyjno-technicznej Rady Gminy i komisji Rady:

a) prowadzenie ewidencji Radnych i cztonkéw Komisji,

b) prowadzenie ewidencji uchwal Rady, interpelacji i zapytan Radnych oraz wnioskow
i opinii Komisji, a takze innych materiatdéw wptywajacych do Rady,

c) przekazywanie Radnym, cztonkom Komisji i zaproszonym osobom zawiadomien
o terminach sesji, posiedzen Komisji oraz ogloszen na tablice informacyjne,

d) przekazywanie Radnym materiatow na sesje,

e) protokolowanie sesji i posiedzen Komisji oraz udostgpnianie protokotéw i innych
dokumentéw zgodnie z przepisami prawa i Statutem,



f)przyjmowanie korespondencji kierowanej do Rady 1 Radnych, jej rejestrowanie
1 rozdzielanie,

g) czuwanie nad wlasciwym obiegiem dokumentéw zwigzanych z pracag Rady i Komisji oraz
pilnowanie terminowego przygotowania materialow na sesje oraz posiedzenia Komisji,

h) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady,

1) wspotpraca z referatami merytorycznymi w zakresie opracowywania projektow aktow
stanowionych przez organy Gminy,

j) przekazywanie do publikacji i realizacji uchwal Rady,

k) opracowywanie w zakresie zleconym przez Radg¢ informacji o prawidlowosci

1 terminowosci realizacji wnioskow Komisji, interpelacji 1 zapytan Radnych oraz dziatalnos$ci
Komisji,

1) czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych,

D) sporzadzanie list ptac §wiadczen pienieznych i innych naleznos$ci dla radnych i sottysow.

4. W zakresie rozwigzywania problemoéw uzaleznien, przeciwdziatania problemom alkoholizmu:

a) podejmowanie i inicjowanie dziatan na rzecz tworzenia lokalnej koalicji trzezwosciowe;,

b) przygotowywanie projektu  Gminnego Programu Profilaktyki 1 Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

c) realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

d) wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych,

e) organizowanie pracy Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

f) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych,

g) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy lokalnych, regionalnych i ogélnopolskich
kampanii edukacyjnych,

5. W zakresie Punktu Informacji Turystycznej — PIT
1) Do zadan Punktu Informacji Turystycznej nalezy w szczeg6lnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g

h)
)
3
k)
)

m)

gromadzenie i aktualizowanie informacji turystyczno-kulturalnej gminy,

doradztwo i poradnictwo dla turystow indywidualnych i organizatorow wypoczynku,

udzielanie informacji o bazie noclegowej, gastronomicznej i komunikacyjnej,

informowanie o szlakach rowerowych, kajakowych, pieszych i zabytkach,

wspolpraca z mediami w celu popularyzacji réznych form turystki kulturowej, aktywnej,
biznesowej i tranzytowej,

wspolpraca z placowkami ,,it” z gminami o$ciennymi,

wspolpraca z przedstawicielami branzy turystycznej z terenu Gminy Maldyty m.in. wlascicielami
pensjonatéw, zajazdow, gospodarstwa agroturystycznych, restauracji, baréw,

wspotpraca z lokalnymi przewoznikami,

informowanie o imprezach kulturalnych i sportowo-rekreacyjnych, festynach, koncertach,
plenerach jakie odbywaja si¢ na terenie Gminy Maldyty, jak rowniez sasiednich gmin i w powiecie,
wydawanie materiatow promocyjnych i informacyjnych,

opracowywanie i udostgpnianie wlasnych informatorow, ulotek nt. bazy noclegowej, bazy
gastronomicznej, agroturystyki, zabytkow itp.,

wspolpraca z wytworcami lokalnych produktow oraz artystami w celu ukazania pigkna, tradycji i
potencjatu naszej gminy,

rozw6j Punktu Informacji Turystycznej poprzez dzialania zapewniajace podniesienie jakosci
obshugi turystow.

§ 44.

Do wilasciwosci i1 zadan Urzgdu Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludno$ci nalezy calo$¢ spraw
zwigzanych z prawem o aktach stanu cywilnego, catosci spraw zwiazanych z ewidencja ludnosci, wydawaniem
dowodow tozsamosci oraz prowadzenie spraw z zakresu organizacji wyboréw do Sejmu i Senatu RP, wyborow
do Europarlamentu, wyboréw samorzadowych oraz wyborow na Prezydenta RP, w tym wynikajacych

z Kodeksu Wyborczego, a w szczegolnoscei:

a) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji urodzen, matzenstw, zgondéw oraz innych zdarzen
majacych wpltyw na stan cywilny,
b) prowadzenie archiwum, rejestrow i ksigg stanu cywilnego,



9)
d)
e)
2
h)
i)}
k)

D

aa)

bb)

przyjmowanie oswiadczen woli, wydawanie postanowief, decyzji, zaswiadczen oraz
aktow stanu cywilnego i ich odpisow,

organizowanie uroczystej oprawy zawarcia malzenstwa, jubileuszy dlugoletniego pozycia
malzenskiego i 100 rocznicy urodzin,

wydawanie decyzji w zakresie zmiany imion i nazwisk,

sporzadzanie sprawozdan dla urzedu statystycznego,

wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,
aktualizacja rejestru PESEL danych odnosnie stanu cywilnego,

prowadzenie ewidencji ludno$ci w tym prowadzenie postgpowan administracyjnych w
sprawach dotyczacych zameldowania i wymeldowania poprzedzajacych wydanie decyzji,
powadzenie spraw zwiazanych z dokumentami tozsamosci,

sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb GUS i innych instytucji z zakresu ewidencji
ludnosci,

przygotowanie opinii w sprawie podan oso6b zamieszkalych za granica, a ubiegajacych si¢
o state zameldowanie na terenie Gminy,

sporzadzanie wykazdéw osob dla potrzeb placowek oswiatowych,

prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu zgromadzen, zbidrek publicznych i
zabaw publicznych,

wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos¢,

prowadzenie rejestru wydanych dowodow tozsamosci,

wydawanie wyciagdéw z dokumentow - kopert dowodowych,

przyjmowanie zgloszen o utracie dokumentéw tozsamo$ci oraz wystawianie
odpowiednich zaswiadczen,

przechowywanie dokumentacji dowodowej o0s6b zmarlych i oséb, ktére wyjechaly
za granic¢ na pobyt staty,

przyjmowanie zgloszen o wymian¢ dowodu osobistego,

wspolpraca z Warminsko-Mazurskim Urzedem Wojewddzkim odnos$nie wlasciwego
zaopatrzenia w dokumenty i materiaty do wydawania tych dokumentéw

prowadzenie stalego rejestru wyborcow i jego biezaca aktualizacja oraz udostepnianie,
w tym wydawanie za§wiadczen o prawie do glosowania,

przekazywanie wlasciwym organom wyborczym i innym uprawnionym na mocy ustawy
podmiotom okresowych informacji o liczbie wyborcow uj¢tych w rejestrze wyborcow,
prowadzenie spraw zwigzanych z dopisaniem do rejestru lub spisu wyborcow lub
wykresleniem z rejestru wyborcow na terenie Gminy Matdyty,

zawiadamianie wlasciwych urzedow o dopisaniu lub wykresleniu wyborcy ze spisu
wyborcow,

informowanie wyborcow, w kazdej dopuszczalnej prawem formie, o sprawach
dotyczacych wyboréw,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem aktow pelnomocnictwa do glosowania
oraz cofaniem udzielonych petnomocnictw do gltosowania,

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wyboréw w dniu wyboréw, w zakresie
dotyczacym statego rejestru wyborcow, spisu wyborcow i aktéw pelnomocnictwa do
glosowania oraz udzielanie w tym zakresie wyjasnien i informacji wyborcom oraz
cztonkom obwodowych komisji wyborczych i gminnej komisji wyborcze;j.

§ 45.

Do wiasciwosci i zadan samodzielnego stanowiska do spraw obrony cywilnej, spraw obronnych i ochrony
przeciwpozarowej, sprawnego funkcjonowania systemu sieci komputerowej znajdujacej si¢ w Urzedzie nalezy

w szczegolnoscei:

1. Koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzig¢ obrony cywilne;j:

a)
b)

¢)

prowadzenie wykazu nieruchomos$ci i rzeczy ruchomych mogacych by¢ przedmiotem
Swiadczen na rzecz obrony kraju,

przyjmowanie wnioskow i opracowywanie decyzji o natozeniu obowigzku $wiadczen lub
przeznaczeniu do wykonania §wiadczen na rzecz obrony,

opracowywanie 1 aktualizacja planu §wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych
$wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji lub
wybuchu wojny, dokumentéw wezwan do wykonania §wiadczen,



d)

e)

2
h)
j)
k)
1)

planowanie oraz zabezpieczenie pod wzgledem organizacyjnym wykonania zadan
zwigzanych z uzupelieniem Sit Zbrojnych w trybie natychmiastowego stawiennictwa,
w tym opracowanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej,

koordynacja przygotowan do realizacji w procesie podwyzszenia gotowosci obronnej
Panstwa zestawdéw zadan gospodarczo-obronnych ustalonych przez Wojewodg,
opracowywanie  rocznych plandow szkolenia obronnego pracownikéw Urzedu oraz
pozostatych jednostek organizacyjnych gminy,

opracowywanie analiz i sprawozdan z zadan obronnych,

planowanie oraz koordynacja dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
opracowywanie i aktualizowanie planéw osiagania gotowos$ci obrony cywilnej na terenie
gminy,

organizacja i realizacja szkolenia obrony cywilnej organdéw kierowania, kadry
kierowniczej i stanow osobowych, formacji obrony cywilnej na terenie Gminy,
organizacja i realizacja szkolenia ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony,
organizacja i przygotowanie do dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
wydzielonego z niego na okres ,P” systemu wczesnego  ostrzegania
o naglym zagrozeniu spowodowanym sitami przyrody oraz awariami obiektow
technicznych,

m) planowanie oraz realizacja ¢wiczen i treningdw sprawdzajacych,

funkcjonowanie organdw kierowania formacji i systemow technicznych obrony cywilnej,
przygotowanie i realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z ochrong ludnosci oraz obiektow i
urzadzen uzytecznos$ci publicznej w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa,

realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z ochrong dobr kultury,

prowadzenie gospodarki sprzgtem obrony cywilnej, jego konserwacja, przechowywanie,
terminowa obstuga oraz legalizacja przyrzadéw dozymetrycznych,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w tym:

I. opracowywanie i aktualizacja planéw reagowania kryzysowego na wypadek zagrozen
noszacych znamiona kleski zywiolowe;j,

II. monitorowanie stanu bezpieczenstwa na terenie gminy,

III. planowanie przedsigwzig¢ z zakresu zapobiegania, likwidacji zagrozen i usuwania ich
skutkow oraz okresla zakresu, form, i trybu realizacji tych funkcji,

IV. opracowywanie materialow analityczno-sprawozdawczych z zakresu przygotowania,
organizacji 1 realizacji przedsigwzig¢ w warunkach wystapienia zdarzen stanu kleski
zywiotowe;j,

V. organizowanie 1 wykonywanie czynnoS$ci zwigzanych z  bezpieczenstwem
przeciwpozarowym pracownikoéw oraz budynku Urzgdu, w tym: przeszkolenie
pracownikow, dbanie o sprawnos¢ linii elektrycznej oraz innych urzadzen znajdujacych
si¢ w budynku, a majacych wplyw na jego bezpieczenstwo pozarowe,

VI. zlecanie kontroli sprawnos$ci urzadzen (np. gasnic) zgodnie z terminami okre$lonymi
przez przepisy prawa, udzielanie pierwszej pomocy, organizowanie ewakuacji
pracownikow w razie zagrozenia pozarowego.

prowadzenie spraw dotyczacych organizacji, rejestracji przedpoborowych i calosci spraw
wojskowych,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

aktualizowanie strony internetowej www.maldyty.pl .

2. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu sieci komputerowej znajdujacej si¢ w Urzedzie
Gminy poprzez:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)

2
h)

)

nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych,
wykonywanie obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

sprawowanie opieki nad serwerem i zainstalowanym na nim oprogramowaniu,
cotygodniowe sporzadzanie kopii zapasowych baz danych,

prowadzenie rejestru uzywanych w urzedzie programéw komputerowych i waznosci
licencji,

prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegolnych stanowisk w sprzet,

konserwacja istniejgcego oprogramowania we wspotpracy z autorem oprogramowania,
pomoc merytoryczna dla pracownikow przy eksploatacji wdrozonych systemow
informatycznych,

analiza potrzeb informatycznych Urzedu,



i)

zakup niezbednego sprzetu komputerowego i oprogramowania, po uzyskaniu akceptacji
i zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem ochotniczych strazy pozarnych, w tym:

a)

b)

d)

planowanie wydatkdw na utrzymanie jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej, m.in. na
zakup umundurowania, wyptaty naleznego ekwiwalentu pieni¢znego za udzial w
dziataniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym, obowigzkowe badan lekarskich,
realizacja ubezpieczen) obowiazkowe badania lekarskie, ubezpieczenie strazakow
i pojazdow,

sprawowanie nadzoru nad obiektami uzytkowymi przez Ochotnicza Straz Pozarna,
gospodarka sprzgtem Ochotniczej Strazy Pozarnej,

wspotdzialanie z wladzami Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych RP oraz
z Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w Ostrodzie w zakresie zapewnienia
gotowosci bojowej i wyszkolenia jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej,

planowanie i koordynacja przedsiewzig¢ majacych na celu zapewnienie sit
i srodkéw do zwalczania pozardow, klesk zywiotowych, katastrof i innych miejscowych
zagrozen na obszarze gminy,

§ 46.

Do wlasciwosci i zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu, w tym:

a)
b)

¢)
d)

e)
f)

2

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow normatywnych Wojta,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat kierowanych na sesj¢ Rady oraz
uczestnictwo w sesji z glosem doradczym,

udzielanie pracownikom opinii i porad prawnych, oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa,

informowanie Wojta, Sekretarza oraz Kierownikow Referatow o zmianach
w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie objetym dziatalnoscig Gminy,
uczestniczenie w prowadzonych przez Gming rokowaniach,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Wojta w postgpowaniu sgdowym,
administracyjnym, oraz przed innymi organami orzekajacymi,

opiniowanie projektow wiazacych ustalen dotyczacych w szczegdlnosci:

I. spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgl¢dem prawnym,

II. rozwiazywania umoéw o pracg¢ bez wypowiedzenia,
III. odmowy uznania zgloszonych roszczen,

IV. zawieranie i rozwigzywanie umow, ktorych strong jest Gmina lub Urzad Gminy,

V. umarzanie wierzytelnosci,

VI. przygotowanie zawiadomien do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszgcego znamiona

h)

przestepstwa.

obstuga prawna Urzgdu moze by¢ dodatkowo $wiadczona na podstawie umoéw
z podmiotami zewnetrznymi.

§ 47.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

a)
b)

¢)
d)
e)
f)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizycznej,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw niejawnych,

opracowanie planu ochrony Urze¢du i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie postepowan sprawdzajacych osdb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych.



Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 48.

Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za znajomos¢ i przestrzeganie tresci zapisow
niniejszego Regulaminu przez podlegtych pracownikow.

Whioski o zmiang lub uzupelnienie Regulaminu nalezy sktada¢ do Sekretarza Gminy.

Sekretarz jest odpowiedzialny za aktualizacj¢ Regulaminu, przede wszystkim pod katem zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie wlasciwym dla jego nadania.



