W sktad struktury organizacyjnej Urz¢du wchodza nastepujace Referaty i rownorzedne komorki
organizacyjne, oznaczone przyporzgdkowanymi symbolami:

a) Sekretariat Urzedu - SU;

b) Referat Finansowy - FN;

¢) Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Rolnictwa — GKMIR;

d) Referat Oswiaty i Wychowania — OSW.;

e) Referat Promocji i Rozwoju Lokalnego — RL;

f)  Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci — USC;

g)  Samodzielne stanowiska:

L. Radca Prawny

II.  Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych i Ochrony Przeciwpozarowej -OC

Do wlasciwosci i zadan Sekretariatu Urzedu nalezy calo$¢ spraw zwiazanych z organizacja pracy
Urzedu, obstuga kancelaryjno-techniczng Wajta, obslugg interesanta, a w szczegolnoSci:

1. Opracowywanie propozycji zmian struktury organizacyjnej Urzedu,

2. Prowadzenie Sekretariatu Wéjta, w tym:

a)  przyjmowanie skarg i wnioskow,

b)  prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw i czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi,
c)  przyjmowanie korespondenciji, jej rejestrowanie i rozdzielanie,

d) udzielanie informacji o sposobie zatatwienia sprawy w Urzedzie,

e)  udzielanie informacji o wtasciwosci i zadaniach referatoéw oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Doskonalenie istniejgcych metod i form obstugi interesantow;

Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

Prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;

Ewidencja i przechowywanie Statutow i regulamindéw jednostek organizacyjnych Gminy;
Nadzorowanie stosowania Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, przepisow instrukcji
ancelaryjnej oraz wspotdziatanie w tym zakresie z Radcg Prawnym;

Prowadzenie archiwum Urzedu i tablic informacyjnych;

Zaopatrzenie materiatlowe i techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza ruchomego,
materialow 1 pomocy biurowych, drukéw i formularzy;

10. Obstuga spotkan Wojta z przedstawicielami r6znych instytucji, organizacji itp.;

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania o§wiadczen majatkowych i lustracyjnych;
12. Przechowywanie i opieka nad pieczeciami;

13.  Sporzadzanie i przechowywanie list obecnosci pracownikéw Urzedu;

14. Prowadzenie ksiazki wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Urzgdu;

15. Rozliczanie godzin nadliczbowych i wyj$¢ w sprawach osobistych pracownikéw Urzedu;

16. Prowadzenie ewidencji dotyczacej pozostawania pracownikow w Urzedzie po godzinach pracy.

4.
5.
6.
7.
k
8
9

Do wlasciwosci i zadan Referatu Finansowego naleza sprawy zwigzane z gospodarka finansowg
Gminy, a w szczegélnosci:

1. W zakresie budzetu Gminy:

a)  przygotowanie zatozen do planu budzetu i przekazanie ich podlegtym jednostkom,

b)  przygotowanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkowych i optat lokalnych,

c)  przygotowanie projektu budzetu,

d)  przygotowanie, po uchwaleniu budzetu Gminy, zarzadzenia w sprawie uktadu wykonawczego
budzetu Gminy i planu finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
Gminie odrebnymi ustawami,

e)  przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen zmieniajacych budzet w ciggu roku,

f) prowadzenie prac zwigzanych z zacigganiem pozyczek i kredytow oraz z wyborem banku do obstugi
budzetu,

g)  przygotowanie okresowych informacji z wykonywania budzetu Gminy,

h)  przygotowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Gminy,



2. W zakresie podatkow i optat lokalnych:

a)  przygotowanie decyzji w zakresie naliczania podatkow od oso6b fizycznych,

b) obstuga osob prawnych sktadajacych deklaracje podatkowe,

c)  prowadzenie rejestru wlascicieli pojazdow cigzarowych i specjalnych,

d)  prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem nalezno$ci podatkowych, rozkladaniem na raty lub
odraczaniem splaty podatkow lokalnych,

e)  prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg,

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniami z podatkow,

1) wydawanie zaswiadczen,

1) prowadzenie rejestrow podatkowych,

k) sporzadzanie informacji okreslonych przepisami prawa

1) przygotowanie wniosku o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z tytulu zwolnien

okreslonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0soéb niepetnosprawnych,
m) prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat lokalnych,
n) kontrola terminowosci realizacji zobowigzan podatkowych,
0)  prowadzenie windykacji zalegltosci,
p)  prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.
q)  wnioskowanie o dokonanie wpiséw do hipoteki,
T) naliczanie nalezno$ci za inkaso podatkow rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
s) prowadzenie aktualizacji indywidualnych gospodarstw rolnych na potrzeby GUS
3. Obstuga finansowo-ksiggowej budzetu Gminy jako organu:
a)  wprowadzanie do ewidencji uchwalonych planéw dochodow, przychodow i rozchodow budzetu
Gminy oraz ich uaktualnianie w ciggu roku,
b)  prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochoddéw budzetu, rozdysponowanych
srodkow dla jednostek budzetowych, kredytow i1 pozyczek oraz innych rozchodow,
c) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
d)  uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu Gminy,
e)  sporzadzanie bilansu budzetu Gminy.
4. Obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu jako jednostki budzetowe;:
a)  prowadzenie ksiggowoSci syntetycznej i analityczne;j:
I.  dochoddéw i wydatkoéw jednostki budzetowe;,
II.  inwestycji z podzialem na finansowanie ze $srodkow wtasnych i srodkow
z programow UE,
III. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
IV. funduszy celowych,
V. sum depozytowych,
VI.  innych rachunkdéw pomocniczych.
b)  prowadzenie pelnej ewidencji ksiggowej i rozliczania umorzen Srodkdéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,
c)  wstepna kontrola i weryfikacja dokumentow finansowo-ksiegowych,
d) dekretowanie dokumentoéw finansowych wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej oraz
zaktadowego planu kont,
e)  ksiggowanie i weryfikacja poprawnos$ci zapisow ksiegowych,
f) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych
i rocznych,
g)  windykacja naleznosci nie podatkowych w trybie administracyjnym,
h) sporzadzanie deklaracji podatku VAT,

1) rozliczanie umow zlecenia i umow o dzieto,

1) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

k)  sporzadzanie bilansu Urzedu oraz bilansu zbiorczego jednostek budzetowych Gminy

1) prowadzenie Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej, w tym wydawanie zaswiadczen na prowadzenie

dziatalnosci gospodarczej,
m) wydawanie zezwolenn na wykonywanie transportu drogowego na terenie Gminy,
n)  wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozéw w krajowym transporcie drogowym,



0)  prowadzenie ewidencji miejsc restauracyjnych, hotelowych oraz prowadzacych agroturystyke.
5. W zakresie kadr i ptac:
a)  prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzgdu oraz kierownikéw podlegtych jednostek
organizacyjnych,
b)  prowadzenie ewidencji pracownikoéw Urzedu,
c)  prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy,
d) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i rozliczania czasu pracy,
e)  przygotowywanie dokumentacji kadrowej Urzedu zwigzanej z zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikow oraz innej obowigzujacej dokumentacji kadrowe;,
f) przygotowywanie dokumentacji do naboréw na stanowiska urz¢dnicze oraz prowadzenie rejestrow
dokonanych naborow,
g)  przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow zlecenia, uméw o dzieto, umow
dotyczacych uzywania telefonow komorkowych do celow stuzbowych,
h)  przygotowywanie arkuszy ocen okresowych pracownikow i kierownikéw jednostek oraz
przekazywanie ich kierownikom poszczegélnych referatéw celem dokonania oceny,

1) prowadzenie ewidencji pracownikow skierowanych do stluzby przygotowawczej,
1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej praktyk zawodowych uczniow i studentow,
k)  kompletowanie wnioskoOw emerytalno-rentowych,

1) prowadzenie ewidencji zwigzanej z wypadkami w pracy oraz poza nia,

m) przygotowywanie projektow planow urlopow wypoczynkowych,
n)  prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikoéw gminnych jednostek
organizacyjnych, w szczegolnosci:

L. przygotowywanie umow dotyczacych zatrudnienia pracownikéw Urzgdu, pracownikow
zatrudnianych w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych, kierownikoéw jednostek oraz wszelkich
programéw aktywizacji bezrobotnych, stazystow,

IIL. przygotowywanie dokumentacji podstawowej w zakresie wynagrodzen,
1L przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wyplat nagrod jubileuszowych
i naleznych odpraw emerytalnych i rentowych,
Iv. prowadzenie teczek akt osobowych,
V. przygotowywanie wykazu uprawnionych do wynagrodzen rocznych,
VI przygotowywanie $wiadectw pracy,
VIL prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
VIIL przedktadanie propozycji aktualizacji zakresow czynno$¢,
IX. dokonywanie zmian biezacych w zakresach czynnosci,
X. przygotowanie projektu aktualizacji regulaminu pracy Urzedu,
XI. proponowanie przetozonym zmian w regulaminie wynikajacych z prawa pracy.

0) sporzadzanie listy ptac dla pracownikow Urzgdu oraz pracownikoéw zatrudnionych

w ramach robo6t publicznych, prac interwencyjnych, umoéw stazowych itp.,

p)  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyplatg zasitkow chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych i wychowawczych,

q)  prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkow pracownikow,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym pracownikow,

s) wspoOltpraca ze stuzbg BHP w sprawach zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, naliczanie
ekwiwalentow dla pracownikéw UG zgodnie z zarzadzeniem Wdjta, nadzor nad terminowoscig badan
lekarskich i szkolen BHP,

t) prowadzenie rejestru szkolen, urlopow pracowniczych,

u)  prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i wyj$¢ prywatnych,

v)  prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen pracownikow,

w)  wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie naboru pracownikow.

6. Obstugi ksiggowej jednostek pomocniczych Gminy:

a) sporzadzanie projektow planow finansowych jednostek pomocniczych,

b)  prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow jednostek pomocniczych,

¢)  koordynowanie prawidtowosci realizacji wydatkow jednostek pomocniczych.
7. Obstugi kasowej Urzedu:



a) prowadzenie oddzielnie obstugi kasowej dla dochodéw, wydatkéw, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, sum depozytowych, znakow skarbowych, dochodéw budzetu panstwa, rachunku dochodow
wlasnych,

b) przyjmowanie i przechowywanie depozytow,

¢) prowadzenie rejestru drukoéw Scistego zarachowania,

d) sporzadzanie pelnej dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem kasy,

e) przyjmowanie oplat i naleznosci pieni¢znych na poszczegdlne kwitariusze,

f) terminowe odprowadzanie naleznosci do Banku na odpowiednie konta.

8. W zakresie kontroli:

a)  dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

b) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

c)  przeprowadzanie kontroli gminnych jednostek budzetowych w zakresie ustawy

o finansach publicznych,

d) sporzadzanie wnioskoéw o ukaranie w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci

w kontrolowanej jednostce.

Do wlasciwosci i zadan Referatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Rolnictwa nalezy calo$¢
spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja inwestycji, biezacym utrzymaniem Gminy, gospodarka
komunalna, wykonywaniem zarzadu i administracji gruntami, nieruchomosciami oraz geodezj i
kartografia, a w szczegélnosci:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) gospodarowanie nieruchomo$ciami mienia gminnego,

b) prowadzenie zagadnien dzierzaw i zarzadzania nieruchomosciami gminnymi,

c)  przekazywanie nieruchomos$ci gminnych w trwaly zarzad, uzytkowanie, dzierzawe

1 najem,

d)  tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy Gminy,

e)  sprzedaz lokali wraz z udzialem w gruncie,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem praw do gruntow,

g)  prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

h) obstuga transakcji zbycia nieruchomosci lub ich czgsci,

1) prowadzenie aktualnych map ewidencyjnych zasobow gruntow,

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

k)  organizacja przetargdéw na zbycie lub dzierzawe mienia stanowigcego wtasnos¢ Gminy,
1) wykup nieruchomosci na cele zwigzane z dziatalnoscig Gminy, wnioskowanie o podjecie czynnosci
wywlaszczania, stosowanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

m) przygotowywanie i przeprowadzenie procesu uwlaszczeniowego nieruchomosci,

n)  aktualizacja cen nieruchomosci, optat rocznych za prawo uzytkowania terenéw

i aktualizacja stawek dzierzawnych,

0)  ustalanie oplat adiacenckich,

p)  nadawanie numerdéw porzadkowych nieruchomos$ciom, nazewnictwo ulic,

q) podziaty nieruchomosci i rozgraniczenia nieruchomosci oraz znoszenia wspotwiasnoscei,

r) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdw zgodnie z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie rejestru tych zaswiadczen,

s) wydawanie zaswiadczen w sprawie okresu prowadzenia gospodarstw rolnych,

t) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntow do zalesiania,

u)  prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem gruntow,

v)  komunalizacja mienia Skarbu Panstwa w trybie szczegélnym, wspotudziat w jego zagospodarowaniu
w)  wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych usuwania drzew, krzewow, wymierzania kar
pieni¢znych za usuni¢cie drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia,

X)  wyrazanie zgody na usuwanie drzew z terenu Gminy,



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

z) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa oraz realizacja zadan wynikajacych

z ustawy o towiectwie.

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

a)  nadzor nad gospodarowaniem i zarzadzaniem lokalami mieszkalnymi,

b)  zamiana lokali mieszkalnych,

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

d)  usuwanie skutkoéw samowoli lokalowe;j,

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

f) gospodarowanie nieruchomos$ciami mienia gminnego,

g)  prowadzenie zagadnien dzierzaw i zarzgdzania nieruchomosciami gminnymi,

h)  przekazywanie nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad, uzytkowanie, dzierzawe

i najem,

1) przyjmowanie wnioskéw na dodatki mieszkaniowe, energetyczne oraz przygotowywanie projektow
decyzji,
1) 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 Urzedzie Gminy.

3. W zakresie inwestycji, gospodarki przestrzennej i zamowien publicznych:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, dokumentacjg i realizacja inwestycji
1 kapitalnych remontow dotyczacych mienia komunalnego;
2)  Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych na realizacj¢ inwestycji i
kapitalnych remontow;
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnos$cig jednostek uzyteczno$ci publicznej w
zakresie gospodarki komunalnej;
4)  Realizacja zadan z zakresu utrzymania i eksploatacji drog, ulic gminnych oraz terenow zieleni, w
tym w szczegolnosci:
a)  przygotowanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskow i stanowisk organow Gminy dot. zaliczania drog
i ulic do poszczegodlnych kategorii,
b)  projektowanie przebiegu ulic,
¢)  budowa, modernizacja, rekultywacja i ochrona drog,
d)  zarzadzanie drogami gminnymi oraz wewngetrznymi stanowigcymi wtasnos¢ Gminy,
e)  okreslenie zasad szczegotowego korzystania z drog, w tym wykorzystania paséw drogowych na cele
nickomunikacyjne.
5) W zakresie dotyczacym Studium Uwarunkowan i Kierunkow Zagospodarowania Przestrzennego
Gminy (SUIKZP):
a) gromadzenie, opracowywanie, przygotowywanie materiatow do sporzgdzenia lub zmiany SUIKZP
Gminy,
b)  prowadzenie procedury sporzadzania lub zmiany SUIKZP Gminy,
c) wydawanie wypisow, wyrysow oraz za§wiadczen ze SUIKZP Gminy,
d) opiniowanie projektow SUIKZP gmin sgsiednich.
6) W zakresie dotyczacym Miejscowych Planow Zagospodarowania Przestrzennego (MPZP):
a)  gromadzenie, opracowywanie, przygotowywanie materialow do sporzadzenia lub zmiany MPZP,
b)  prowadzenie procedury sporzgdzania lub zmiany MPZP,
c) wydawanie wypisow, wyrysOw oraz zaswiadczen ze MPZP,
d)  wydawanie opinii w sprawach dotyczacych zgodnosci z MPZP,
e)  opiniowanie projektow MPZP gmin sgsiednich.
7)  Przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.
8)  Wydawanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow,
9)  Przygotowanie projektu opinii w sprawie udzielenia koncesji na wydobywanie kruszywa,



10) Organizowanie procesu zamoéwien publicznych i czuwanie nad jego prawidlowa realizacjg poprzez:
a)  wspolprace z komdrkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie przygotowania dokumentow
zwigzanych z uruchomieniem i przeprowadzeniem procesu zamowien publicznych,

b) informowanie pracownikéw Urzedu w zakresie stosowania przepisow ustawy prawo zamowien
publicznych,

c)  prowadzenie postgpowania w sprawach udzielania zamowien publicznych wraz

z opracowywaniem szczegotowych procedur w tym zakresie.

4, W zakresie ochrony srodowiska:

1)  Nadzoér nad realizacjg polityki ekologicznej Gminy, w tym:

a)  nadzoér nad realizacja Programu Ochrony Srodowiska,

b)  przygotowywanie iaktualizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy
Matdyty.

2) Prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej i koordynacja akcji proekologicznych,

3)  Prowadzenie zadan w zakresie gospodarki odpadami, a w szczegdInosci:

a) Opracowywanie, aktualizacja i wdrazanie wicloletniego planu gospodarki odpadami komunalnymi oraz
nadzor nad ksztattowaniem gospodarki odpadami,

b) wydawanie opinii w zakresie gospodarowania odpadami,

¢)  prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

d)  opiniowanie prac geologicznych,

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

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

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

h)  prowadzenie i aktualizacja publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie oraz udostepnianie publicznie dostepnych wykazow danych o
srodowisku 1 jego ochronie.

4)  Wydawanie zezwolen na sktadowanie i utylizacj¢ odpadow;

5)  Realizacja zadan z zakresu gospodarki wodnej, w tym nadzor nad jakoscig wod

w kapieliskach;

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

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

b)  nadzdr nad realizacjg przez wiascicieli obowigzku podtaczania budynkéw do nowo wybudowanych
sieci sanitarnych,

c)  ewidencjonowanie zbiornikdw bezodptywowych na $cieki i przydomowych oczyszczalni Sciekow.
7)  Nadzoér nad jakoScig wody pitnej i strefami ochronnymi uje¢ wody, wspotpraca z organami
administracji sanitarnej nad jako$ciag wody przeznaczonej do spozycia, informowanie konsumentéw o
jakosci wody do spozycia;

8)  Wykonywanie obowigzkoéw zgodnie z ustawg o ochronie zwierzgt, w tym:

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

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

c) organizowanie zbiorki padliny.

9)  Wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzecia wlascicielowi 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 sciekowej na terenach skanalizowanych;

13) Przygotowywanie dokumentéw do wydawania zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci gospodarcze;j
w zakresie oprozniania zbiornikéw bezoodptywowych

1 transportu nieczystosci cieklych od wtascicieli nieruchomosci;



14) Przygotowywanie dokumentéw do wydawania zezwolenia na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia
w wodg oraz zbiorowego odprowadzania Sciekow.

Do wlasciwosci i zadan Referatu Oswiaty nalezy catos¢ spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako
organu prowadzacego samorzadowe przedszkola, szkoly podstawowe, gimnazja, a w szczegélnosci
spraw dotyczacych:

a) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,

b)  utrzymania gminnych jednostek oswiatowych,

¢)  ksztaltowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych 1 gimnazjow,

d)  zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

e)  zapewniania dzieciom pig¢cioletnim rocznego obowigzkowego przygotowania przedszkolnego,

f) zapewnienia bezptatnego transportu dzieci do przedszkoli, szkét podstawowych

1 gimnazjow,

g) obstugi ekonomiczno-finansowej gminnych jednostek o§wiatowych oraz nadzoru nad nimi w tym
zakresie,

h)  powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk,

1) oceniania dyrektorow gminnych jednostek o$wiatowych,

1) nadzorowania zadan dotyczacych bezpieczenstwa, higieny pracy i zabezpieczen
przeciwpozarowych,

k) nadzorowania spetnienia obowigzku nauki,

1) organizacja dowozenia dzieci do szkot,

m) koordynacja i nadzor nad Systemem Informacji Oswiatowe;j,

n)  przydzielanie godzin nauczania indywidualnego, wezesnego wspomagania, zaje¢ rewalidacyjnych,
0) prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej, finansowej,

p)  przygotowania projektow decyzji w nastepujacych sprawach :

I.  odmowy wpisu do ewidencji szkot niepublicznych,

II.  zezwolenia na zalozenie szkoty publicznej prowadzonej przez osobg prawng lub fizyczng,
II.  wykreslenia z ewidencji szkot niepublicznych,

IV. nadania niepublicznej szkole podstawowej, gimnazjum uprawnien szkoty publicznej,

V. cofnigcia uprawnien szkoty publicznej szkole niepublicznej,

VI.  dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow,

VII.  aktu nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego.

Do wlasciwosci i zadan Referatu Promocji i Rozwoju Lokalnego nalezy calo$§¢ spraw zwigzanych z
rozwojem Gminy, promocja Gminy, wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, pozyskiwanie
Srodkow zewnetrznych, obstuga Rady Gminy oraz przeciwdzialanie uzaleznieniom.

I. W zakresie rozwoju i promocji gminy:

1)  Pozyskiwanie srodkow zewngtrznych krajowych i zagranicznych na realizacj¢ inwestycji gminnych
oraz przedsiewzie¢ pozainwestycyjnych;

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

3)  Poszukiwanie i przekazywanie informacji o mozliwosciach dofinansowania zadan organizacjom
pozarzagdowym, jednostkom podlegtym Gminie oraz jednostkom pomocniczym, w tym takze organizacja
spotkan informacyjnych;

4)  Koordynacja realizacji projektow inwestycyjnych;

5)  Realizacja projektow pozainwestycyjnych (projekty szkoleniowe podnoszace kwalifikacje kadry
Urze¢du — pozabudzetowe zrodta finansowania oraz dla lokalnych srodowisk — sotectwa, osiedla, dzieci i
mlodziez);

6)  Poszukiwanie mozliwos$ci partnerskiej wspolpracy z innymi samorzadami i ich zwigzkami, sektorem
prywatnym, inicjowanie i przygotowywanie wstgpnych koncepcji dziatan inwestycyjnych na zasadach
formuty Partnerstwa Publiczno-Prywatnego;

7)  Utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucjami Wdrazajacymi i Posredniczacymi odpowiednimi
dla realizowanych projektow;



8) Przygotowywanie, monitorowanie i aktualizacja dokumentow 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,
wojewoddzkiego 1 powiatowego w konteksScie korzystania z funduszy unijnych;

10) Nawigzywanie wspotpracy 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) Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie:

a) realizacji i monitoringu rocznego programu wspotpracy,

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

c)  utrzymania stalych kontaktow z organizacjami pozarzadowymi,

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

e)  prowadzenia bazy danych o organizacjach pozarzadowych.

13) Prowadzenie spraw promocji gospodarczej Gminy.

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

15) Prowadzenie spraw promocji Gminy:

a)  opracowywanie rocznych planéw promocji oraz ich realizacja,

b) opracowywanie 1 wykonanie materiatdéw reklamowych i promocyjnych,

c)  wspodtudzial w planowaniu imprez promocyjnych Gminy oraz udziat w ich organizowaniu,

d)  udzial w targach turystycznych.

16) Nawigzywanie kontaktow i wspolpraca w tym zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi;
17) Organizowanie wybordéw oraz referendow w zakresie przewidzianym ustawami szczegdtowymi,
18) Organizowanie wyborow organdéw jednostek pomocniczych Gminy (sotectw).

2. W zakresie promocji gminy:

a)  wsparcie techniczne organizacji pozarzadowych,

b)  kompleksowa promocja Gminy (gospodarcza, turystyczna, inwestycyjna),
¢)  opracowywanie materiatow informacyjnych i reklamowych,

3. W zakresie obstugi organizacyjno-technicznej Rady Gminy i komisji Rady:
a) prowadzenie ewidencji Radnych i cztonkéw Komisji,
b) prowadzenie ewidencji uchwatl Rady, interpelacji i zapytan Radnych oraz wnioskow
i opinii Komisji, a takze innych materiatdéw wplywajacych do Rady,
c) przekazywanie Radnym, cztonkom Komisji i zaproszonym osobom zawiadomien
o terminach sesji, posiedzen Komisji oraz ogloszen na tablice informacyjne,
d) przekazywanie Radnym materiatoéw na sesje,
e) protokotowanie sesji i posiedzen Komisji oraz udostgpnianie protokotow i innych dokumentow
zgodnie z przepisami prawa i Statutem,
f)przyjmowanie korespondencji kierowanej do Rady i Radnych, jej rejestrowanie
1 rozdzielanie,
g) czuwanie nad wlasciwym obiegiem dokumentdéw zwigzanych z pracg 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 uchwat Rady,
k) opracowywanie w zakresie zleconym przez Rade¢ informacji o prawidtowosci
1 terminowosci realizacji wnioskow Komisji, interpelacji i zapytan Radnych oraz dziatalnosci Komisji,
1) czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych
4. W zakresie rozwigzywania problemoéw uzaleznien, przeciwdziatania problemom alkoholizmu:
a)  podejmowanie i inicjowanie dziatan na rzecz tworzenia lokalnej koalicji trzezwosciowej,



b)  przygotowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

c) realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki

1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

d) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dzialajgcymi w sferze profilaktyki

i rozwigzywania problemow alkoholowych,

e)  organizowanie pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw 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 ogdlnopolskich kampanii
edukacyjnych,

5. W zakresie obstugi strony internetowe;:

a)  prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

b) aktualizacja strony internetowej: www.maldyty.pl

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

z Kodeksu Wyborczego, a w szczegélnosci:

a)  prowadzenie spraw z zakresu rejestracji urodzen, matzenstw, zgonow oraz innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny,

b)  prowadzenie archiwum, rejestrow i ksigg stanu cywilnego,

¢)  przyjmowanie oswiadczen woli, wydawanie postanowien, decyzji, zaswiadczen oraz aktow stanu
cywilnego i ich odpisow,

d) organizowanie uroczystej oprawy zawarcia malzenstwa, jubileuszy dtugoletniego pozycia
matzenskiego i 100 rocznicy urodzin,

e)  wydawanie decyzji w zakresie zmiany imion i nazwisk,

f) sporzadzanie sprawozdan dla urzedu statystycznego,

g)  wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzgdzeniem aktu urodzenia,

h)  aktualizacja rejestru PESEL danych odnos$nie stanu cywilnego,

1) prowadzenie ewidencji ludno$ci w tym prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach
dotyczgcych zameldowania i wymeldowania poprzedzajgcych wydanie decyzji,

1) powadzenie spraw zwigzanych z dokumentami tozsamosci,

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

1) przygotowanie opinii w sprawie podan osob zamieszkatych za granica, a ubiegajacych si¢ o stale

zameldowanie na terenie Gminy,

m) sporzadzanie wykazow osob dla potrzeb placowek oswiatowych,

n)  prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu zgromadzen, zbiorek publicznych i zabaw
publicznych,

0)  wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos$¢,

p)  prowadzenie rejestru wydanych dowodow tozsamosci,

q) wydawanie wyciggdéw z dokumentdéw - kopert dowodowych,

r) przyjmowanie zgloszen o utracie dokumentow tozsamosci oraz wystawianie odpowiednich
zaswiadczen,

s) przechowywanie dokumentacji dowodowej osob zmartych i 0sob, ktore wyjechaty

za granic¢ na pobyt staly,

t) przyjmowanie zgtoszen o wymian¢ dowodu osobistego,

u)  wspolpraca z Warminsko-Mazurskim Urzedem Wojewoddzkim odno$nie wlasciwego zaopatrzenia w
dokumenty i materialy do wydawania tych dokumentow

v)  prowadzenie statego rejestru wyborcow i jego biezgca aktualizacja oraz udost¢pnianie,

w tym wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,



w)  przekazywanie wlasciwym organom wyborczym i innym uprawnionym na mocy ustawy podmiotom
okresowych informacji o liczbie wyborcow ujetych w rejestrze wyborcow,

X)  prowadzenie spraw zwigzanych z dopisaniem do rejestru lub spisu wyborcow lub wykresleniem z
rejestru wyborcow na terenie Gminy Maldyty,

y)  zawiadamianie wlasciwych urzedoéw o dopisaniu lub wykresleniu wyborcy ze spisu wyborcow,

z)  informowanie wyborcow, w kazdej dopuszczalnej prawem formie, o sprawach dotyczacych
wyborow,

aa) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem aktow pelnomocnictwa do gtosowania oraz
cofaniem udzielonych petnomocnictw do gtosowania,

bb) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wyborow w dniu wyboréw, w zakresie dotyczacym statego
rejestru wyborcow, spisu wyborcow i aktdéw pelnomocnictwa do glosowania oraz udzielanie w tym
zakresie wyjasnien i informacji wyborcom oraz cztonkom obwodowych komisji wyborczych 1 gminnej
komisji wyborczej.

Do wlasciwo$ci i zadan samodzielnego stanowiska do spraw obrony cywilnej, spraw obronnych i
ochrony przeciwpozarowej, sprawnego funkcjonowania systemu sieci komputerowej znajdujacej sie
w Urzedzie nalezy

w szczegolnoSci:

1.  Koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzi¢¢ obrony cywilne;:

a)  prowadzenie wykazu nieruchomosci i rzeczy ruchomych mogacych by¢ przedmiotem $wiadczen na
rzecz obrony kraju,

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

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

d)  planowanie oraz zabezpieczenie pod wzglgdem organizacyjnym wykonania zadan zwigzanych z
uzupelnieniem Sit Zbrojnych w trybie natychmiastowego stawiennictwa,

w tym opracowanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej,

e)  koordynacja przygotowan do realizacji w procesie podwyzszenia gotowos$ci obronnej Panstwa
zestawow zadan gospodarczo-obronnych ustalonych przez Wojewodg,

f) opracowywanie rocznych planow szkolenia obronnego pracownikow Urzedu oraz pozostatych
jednostek organizacyjnych gminy,

g)  opracowywanie analiz i sprawozdan z zadan obronnych,

h)  planowanie oraz koordynacja dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j,

1) opracowywanie i aktualizowanie planow osiggania gotowosci obrony cywilnej na terenie gminy,
1) organizacja i realizacja szkolenia obrony cywilnej organow kierowania, kadry kierowniczej i stanow
osobowych, formacji obrony cywilnej na terenie Gminy,

k)  organizacja i realizacja szkolenia ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony,

1) 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 obiektéw technicznych,

m) planowanie oraz realizacja ¢wiczen i treningébw sprawdzajacych,

n) funkcjonowanie organéw kierowania formacji i systemoéw technicznych obrony cywilnej,

0)  przygotowanie i realizacja przedsigwzi¢¢ zwigzanych z ochrong ludnosci oraz obiektow i urzadzen
uzytecznos$ci publicznej w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,

p)  realizacja przedsiewzi¢¢ zwigzanych z ochrong dobr kultury,

q)  prowadzenie gospodarki sprzetem obrony cywilnej, jego konserwacja, przechowywanie, terminowa
obstuga oraz legalizacja przyrzadéw dozymetrycznych,

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

I. opracowywanie i aktualizacja plandw reagowania kryzysowego na wypadek zagrozen noszacych
znamiona kleski zywiotowej,

II.  monitorowanie stanu bezpieczenstwa na terenie gminy,



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

IV. opracowywanie materiatdw analityczno-sprawozdawczych z zakresu przygotowania, organizacji i
realizacji przedsigwzig¢ w warunkach wystapienia zdarzen stanu kleski zywiotowej,

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

VI.  zlecanie kontroli sprawnosci urzgdzen (np. gasnic) zgodnie z terminami okreslonymi przez przepisy
prawa, udzielanie pierwszej pomocy, organizowanie ewakuacji pracownikow w razie zagrozenia
pozarowego.

s) prowadzenie Kancelarii Tajnej po uzyskaniu odpowiednich uprawnien,

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

2. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu sieci komputerowej znajdujgcej si¢ w Urzedzie

Gminy poprzez:
a) nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacjg urzadzen komputerowych,
b) wykonywanie obowigzkow Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
c) sprawowanie opieki nad serwerem i zainstalowanym na nim oprogramowaniu,
d)  cotygodniowe sporzadzanie kopii zapasowych baz danych,
e)  prowadzenie rejestru uzywanych w urzgdzie programow komputerowych i waznosci licencji,
f) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegdlnych stanowisk w sprzet,
g)  konserwacja istniejacego oprogramowania we wspOlpracy z autorem oprogramowania,
h)  pomoc merytoryczna dla pracownikow przy eksploatacji wdrozonych systemow informatycznych,
1) analiza potrzeb informatycznych Urzedu,
1) zakup niezbgdnego sprzg¢tu komputerowego i oprogramowania, po uzyskaniu akceptacji
i zgodnie z przepisami o zamoéwieniach publicznych,

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

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

i pojazdow,

b) sprawowanie nadzoru nad obiektami uzytkowymi przez Ochotnicza Straz Pozarng, gospodarka
sprzetem Ochotniczej Strazy Pozarnej,

c)  wspoldziatanie z wltadzami Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych RP oraz

z Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Ostrddzie w zakresie zapewnienia gotowosci
bojowej i wyszkolenia jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej,

d)  planowanie i koordynacja przedsigwzi¢¢ majacych na celu zapewnienie sit

i srodkow do zwalczania pozarow, klesk zywiotowych, katastrof i innych miejscowych zagrozen na
obszarze gminy,

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

a)  opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow normatywnych Wojta,

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

¢)  udzielanie pracownikom opinii i porad prawnych, oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
d)  informowanie Wdjta, Sekretarza oraz Kierownikow Referatow o zmianach

w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie objetym dziatalnoscig Gminy,

e)  uczestniczenie w prowadzonych przez Gming rokowaniach,



f) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Wéjta w postgpowaniu sgdowym, administracyjnym,
oraz przed innymi organami orzekajacymi,
g)  opiniowanie projektow wigzacych ustalen dotyczacych w szczegdlnosci:

I.  spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzglgdem prawnym,

II. rozwigzywania umow o prac¢ bez wypowiedzenia,

III.  odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

V. umarzanie wierzytelnosci,

VI. przygotowanie zawiadomien do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszacego znamiona
przestepstwa.

h) obstuga prawna Urzedu moze by¢ dodatkowo swiadczona na podstawie umow

z podmiotami zewnetrznymi.



