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ZARZADZENIE Nr 0050.1.2019
WOJTA GMINY MALDYTY
2z dnia 2 stycznia 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Maldyty

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 2201 8 r. poz. 994 ) zarzadzam. cO nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Matdyty, W brzmieniu  stanowiacym
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Tracg moc Zarzadzenia Wojta Gminy Matdyty:

1. Zarzadzenie Nr 0050.35.2015 Wojta Gminy Maldyty z dnia 7 maja 2015 roku w sprawie:

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Maldyty,

2. Zarzadzenie Nr 0050.34.2016 Wéjta Gminy Maldyty z dnia 27 kwietnia 2016 roku W sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Maldyty,
Zarzadzenie Nr 0050.83.2017 Wojta Gminy Maldyty z dnia 29 wrzeénia 2017 roku w sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Matdyty.

[5%)

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita: Danuta Olender-Lewandowska
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Zalaeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0030.12019
Wojta Gminy Maldyty

7 dnia 2 stycznia 2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJN Y
URZEDU GMINY MALDYTY

Rozdzialt

Postanowienia ogélne

§1.
1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Maldyty, zwany dalej ,.Regulaminem™ okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Matdyty.
2. Urzad stanowi jednostke organizacyjna Gminy Matdyty. dzialajaca w formie jednostki budzetowej,
przy pomocy ktorej Wojt wykonuje nalezace do jego wiasciwosci zadania okreslone w ustawie
& o samorzadzie gminnym, w Statucie Gminy oraz w przepisach szczegdlnych.

3. Urzad Gminy Matdyty ma siedzibe w Matdytach przy ul. Kopernika 10.

§2.
llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa 0:

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

b) Urzedzie, nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Makdyty,

¢) Gminie, nalezy przez to rozumieé¢ Gming Maldyty.

d) Radzie, nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Matdyty,

e) Woijcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Maldyty,

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

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

h) Referacie, nalezy przez (o rozumieé komorke organizacyjna Urzedu,

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

i) Sekretariacie, nalezy przez to rozumiec 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 miesigea W godzinach od 10.00 do 16.00. Godzina rozpoczecia uroczystosel
jest ustalana indywidualnie z nupturientami.

3. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach przyjmuja interesantow w sprawach skarg i whioskéw codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

§4.
1. Obowiazki i prawa pracodawcy oraz obowiazki i prawa pracownicze pracownikow Urzedu, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okresla ustawa 0 pracownikach
samorzadowych, Kodeks pracy oraz Regulamin Pracy Urzedu ustalany odrebnym zarzadzeniem Wojta.
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Zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowmseew samerzadowych okresla
odrebne zarzadzenie Wojta.

§5.
W Urzedzie tworzy si¢ stanowisko Sekretarza.
Sekretarz podlega bezposrednio Wojtowi, jako kierownikowi Urzedu
Wojt moze upowazni¢ Sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadsn w sas=saimescs z zakresu
zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowania polinvia zazadesmiz zasobami
ludzkimi.

§6.
Wojt  wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu admnisEacs pubEczec).
o ile przepisy szczegélne nie stanowia inaczej.
Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji admimsssacyimwch
o ktorych mowa w ust. 1, w imieniu Wojta.
Oswiadczenie woli w imieniu Gminy Maldyty w zakresie zarzadu mieniem sklada jednoosoioss Wor
Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych, do j&j skatecomosc
potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

. §7.
Skarbnik jest gléwnym ksiegowym budzetu Gminy.
Skarbnik moze pemié jednoczeénie funkcje Kierownika Referatu Finansowego, podlegajac
bezposrednio Wojtowi.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoscei:
1) Wykonywanie obowiazkéw Glownego 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) Nadzdr i kontrola gospodarki finansowej Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§8.
Pracownicy samorzadowi w Urzedzie sa zatrudniani na podstawie:
1) Wyboru— Wajt;
2) Powotania — Skarbnik;
3) Umowy o prace — pozostali pracownicy samorzadowi.
Pracownicy samorzadowi w Urzedzie sa zatrudniani na stanowiskach:
1) Urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych;
2) Pomocniczych i obslugi.

8%
Pracodawca Wajta i zatrudnionych pracownikéw jest Urzad.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, zwiazane z nawiazaniem i rozwiazaniem stosunku
pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady, a pozostale czynnosci — Sekretarz.
Wynagrodzenie Wojta ustala Rada, w drodze uchwaly.
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w Urzedzie wobec Sekretarza, Skarbnika oraz
pozostatych pracownikow — wykonuje Wojt.



Rozdzial IT

Organizacja wewngtrzna Urzedu

§ 10.

. W sklad Urzedu wchodza Referaty i inne rownorzedne jednostki organizacyjne oraz samodzielne

stanowiska pracy.

Referaty dziela sig na stanowiska pracy.

3. Szczegolowe  zadania pracownikow Urzedu okreslaja zakresy ~obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci, w tym okreélenie systemu zastgpstw, gromadzone i przechowywane w aktach
osobowych.

4. W Urzedzie moga funkcjonowac petnomocnicy realizujacy wyodrebnione zadania. Pelmomocnicy
faczacy swoje funkcje z zatrudnieniem na innych stanowiskach nie sa wykazywani w schemacie
organizacyjnym stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

») §11.

W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza nastepujace Referaty i rownorzedne komorki
organizacyjne. oznaczone przyporzqdkowanymi symbolami:
a) Sekretariat Urzedu - SU:
b) Referat Finansowy - FN;
¢) Referat Gospodarki Komunalnej. Mieszkaniowej i Rolnictwa — GKMIR;
d) Referat O$wiaty i Wychowania — OSW.;
) Referat Promocjii Rozwoju Lokalnego — RL;
f) Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci ~ 1805
¢) Samodzielne stanowiska:
I.  Radca Prawny
Il Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych i Ochrony
Przeciwpozarowej - OC
h) Stanowiska obstugi:
1.  Konserwator;
1. Sprzataczka;
L. Kierowca samochodu sluzbowego;
IV. Robotnik gospodarczy.

§12.

1. Referatami kieruja Kierownicy Referatow lub bezposrednio Wojt,
5. Referatem Finansowym Kieruje Skarbnik:

3. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC.

Rozdziat 111

Zasady funkcjonowania Urzedu

§13.
1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnychjednostek organizacyjnych.
2. W Urzedzie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa polegajaca na wydawaniu polecen
stuzbowych pracownikom przez bezposredniego przelozonego wskazanego w zakresie czynnosci lub
Regulaminie.
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Woit kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Wejtem za realizacje swoich zadan.

Sekretarz wykonuje zadania wyznaczone przez Wojta, w szczegdlnosci organizuje prace Urzedu
i zapewnia sprawne jego funkcjonowanie. W zakresie powierzonych zadan i nadzorowanych Referatow
oraz gminnych jednostek organizacyjnych zapewnia kompleksowe rozwiazywanie probleméw Gminy,
kontroluje dzialalno$¢ Referatéw realizujacych te zadania oraz wykonuje funkcje bezposredniego
przetozonego do ich Kierownikéw, w przypadku nieobecnosci Kierownika do pracownikéw 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 wlasciwodcei rzeczowej.
Referaty sa zobowiazane do wspotdzialania, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.
Kierownicy kieruja Referatami w sposéb zapewniajacy optymalna realizacje zadan
i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.
Kierownicy Referatow sa  bezpoérednimi  przelozonymi  podlegtych im  pracownikow
i sprawuja nadzor nad nimi.

§15.
Gospodarowanie $rodkami publicznymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny. celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szezegoInej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zaméwien publicznych oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu wydanymi w tym zakresie.

§ 16.
Dziatalno$é Urzedu jest jawna. Ograniczenia jawnosci moga wynika¢ wylacznie z ustaw.
Pracownicy moga udostepniaé dokumenty i ich kopie wylacznie za zgoda Wojta.

§17.
Osoby upowaznione na podstawie odrebnych przepiséw do przeprowadzania kontroli w Urzgdzie maja
do niej prawo po przediozeniu Wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej dokumentow
uprawniajacych do kontroli, ze wskazaniem jej zakresu przedmiotowego oraz czasu trwania. Zespot ma
obowiazek wpisania sie do ksiazki kontroli w Sekretariacie Urzedu.
W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest kontrola prawidtowosci wykonywania zadan
przez Referaty.
Szczegotowe zasady wykonywania kontroli wewnetrznej okresla Rozdzial VII niniejszego
regulaminu.

Rozdzial IV
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych

§18.

Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosei:

1) Gospodarowanie mieniem Gminy;

2) Kierowanie sprawami Gminy;

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

4) Podejmowanie czynnosci niecierpiacych zwioki nalezacych do wiadciwosei Rady zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezpoirednio zdrowiu i zyciu
oraz w sprawach mogacych spowodowac znaczne straty materialne;



Udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania w imieniu Wojta decyzji

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz pemomocnictw dla
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

6) Skiadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem komunalnym;

7) Wykonywanie zadan okreslonych przepisami o ochronie informacji nigjawnych;

8) Wykonywanie zadan okreslonych przepisami z zakresu obronnosci 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 wiasciwoéci Wojta sa nastgpujace sprawy:

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

2) Wydawanie aktow prawa miejscowego na podstawie upowaznien ustawowych;

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

§19.
Wojt, w formie pisemnej. moze upowazni¢ Sekretarza i pozostalych pracownikéw Urzedu, a takze
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Wejt moze udzieli¢ pelnomocnictwa Sekretarzowi do wykonywania niektorych czynnosci
w swoim imieniu.

§ 20.

Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:

) Organizowanie pracy Urzedu i przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych jej usprawnienia;

2) Wypracowanie projektow rozwiazan organizacyjno-funkcjonalnych dotyczacych dziatalnosci
Urzedu oraz nadzorowanie stosowania przez pracownikéw Urzedu zasad organizacji pracy
okreslonych w Regulaminie;

3) Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy. przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kance laryjnych oraz obiegiem informacji w Urzedzie;

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

5) Organizowanie zasad wiasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw
obywateli;

6) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie:

7) Zapewnienie obstugi techniczno-biurowej Urzedu;

8) Nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowania przez Referaty i inne
jednostki organizacyjne materiatow na sesje Rady:

9) Nadzér nad gospodarka mieniem Urzedu i ¢rodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie
kosztéw jego funkcjonowania;

10) Wstepny przeglad korespondencji wplywajacej do Urzedu i podzial na Referaty i stanowiska pracy;

11) Koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu;

12) Przyjmowanie ustnych o$wiadezen woli spadkodawcey;

13) Kontrola wewngtrzna w Urzedzie:

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

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

W przypadku nieobecnoscei Wéjta, Sekretarz jest upowazniony do:

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

2) Jednoosobowego sktadania oswiadezen woli zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnoéci
Gminy.

§21.
Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:
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1) Przygotowywanie projektu budzetu Gminy, zmian w tym budzecie oraz uchwat
okotobudzetowych;

2) Nadzorowanie i kontrola wykonywania budzetu Gminy, dokonywanie analizy budzetu
i informowanie Wéjta na biezaco 0 jego realizacji;

3)  Dokonanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz
Jjego zmian;

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

5) Dokonywanie wstepnej kontroli wydatkéw z planem finansowym:

6) Organizowanie zasad obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie;

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

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

9) Kontrasygnowanie czynnodci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych zgodnie z przepisami prawa;

10) Sprawowanie nadzoru nad wskaznikami finansowymi charakteryzujacymi zadiuzenie Gminy;

I'1) Opracowywanie projektu planu finansowego zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej oraz opracowanie sprawozdar 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 realizuja zadania Referatow okreglone w Regulaminie i ponosza petna odpowiedzialnos¢ za
ich prawidtowa i terminowa realizacje, a takze organizuja prace Referatow i ustalaja projekty zakresow
czynnosci, odpowiedzialnosei i uprawnien pracownikow akceptowane przez Wéjta.
Kierownicy sa zobowiazani do realizacji zadan Referatéw oraz dokonywania uzgodnien niezb¢dnych
do prawidlowej realizacji zadan Gminy i Urzedu.
Kierownicy odpowiadaja za dyscypling pracy w Referacie i podnoszenie kwalifikacji podlegtych
pracownikéw.
Kierownicy s zobowiazani do publikowania  informacji publicznej wskazanej do umieszczania
W Biuletynie Informacji Publiczne;.
Kierownicy Referatéw z upowaznienia Wéjta wydaja decyzje administracyjne w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, oraz odpowiadaja przed Woéjtem za realizacje
powierzonych zadan, organizacje i skutecznoéé dziatania Referatu, wykonywanie uchwal Rady oraz
zarzadzen i postanowien Wojta.
Kierownicy Referatow odpowiadaja w ramach swoich kompetencji za merytoryczng i formalna
prawidlowos¢, legalnosé i celowogé przygotowanych przez siebie dokumentéw, wnioskéw, opinii,
rozstrzygnieé i projektdw uchwat.

Rozdzial v

System korespondencji, obiegu dokument6w i zasady podpisywania dokumentéw

W Urzedzie obowiazuje instrukeja kancelaryjna ustalona w drodze rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow,

(3%

§23.
W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna ustalona w drodze rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow.
Korespondencje przyjmuje Sekretariat, rejestruje ja w Dzienniku Korespondencji oraz przekazuje
zgodnie z dyspozycjami Wojta lub Sekretarza.
Sekretariat rejestruje korespondencje przeznaczona do obi egu wewnetrznego Urzedu.
Obieg korespondencji miedzy Referatami odbywa si¢ za posrednictwem Sekretariatu.



Referaty moga przyjmowa¢ Kkorespondencje zgodnie ze swoja wlasciwoscia bezposrednio
od interesantéw w przypadku, gdy jest ona pilna lub zostaje doreczona osobiscie. Korespondencje taka
nalezy przekaza¢ do Sekretariatu w celu zarejestrowania.

Korespondencje przestana poczta elektroniczna i faksem przyjmuja Referaty i pracownicy posiadajacy
urzadzenia do ich odbioru. Tak przyjeta korespondencje nalezy przekazaé do Sekretariatu w celu
zarejestrowania.

Co do zasady pisma wychodzace nalezy sporzadza¢ na ,,papierze firmowym®. Wzér w zalaczeniu, zal.
Nr2.

§24.
Pracownik opracowujacy projekt dokumentu zamieszcza z lewej strony, pod trescia pisma swéj podpis:
“Sporzadzil: Imig i nazwisko, nr telefonu” — oraz przedklada go wraz z aktami sprawy bezposredniemu
przetozonemu, ktéry sprawdza jego prawidtowosé.
Sckretarz, Skarbnik i Kierownicy w zakresie swojej wiasciwosci, dokonuja wstepnej aprobaty
projektéw pism i decyzji przedkiadanych Wéjtowi do podpisu opatrujac je, ponizej podpisu
pracownika, data i swoim podpisem.
Po uzyskaniu aprobaty pracownik przedkiada Wojtowi dokument wraz z projektem do podpisu.
Projekty uméw, w szczegélnosci zawierajacych zobowiazania finansowe oraz inne dokumenty
0 szezegblnym  znaczeniu, a takze projekty decyzji wydawanych w  sprawach,
z ktorych wynika, ze moga by¢ od nich wniesione odwolania, projekty zarzadzen, bezposredni
przefozony przekazuje do zaopiniowania Radey Prawnemu.
Zasady udzielania kontrasygnaty przez Skarbnika okreslaja odrebne przepisy.

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

1) Zarzadzenia, regulaminy;

2) Pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy;

3) Pisma zawierajace oswiadczenia woli oraz skladane w imieniu Gminy;

4) Odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych nie wydawania nie upowaznil
pracownikow Urzedu;

6) Pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu;

7)  Umowy i pisma zawierajace o$wiadczenia woli jako pracodawcy;

8) Peomocnictwa 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) Wnioski i zalecenia pokontrolne kierowane do jednostek organizacyjnych Gminy;

12) Inne pisma, jezeli ich podpisywanie W¢jt zastrzegt dla siebie.

§ 26.

Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresic ich zadan, niezastrzezone do podpisu Wojta.

§27.

Pracownicy podpisuja decyzje i pisma w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali upowaznieni przez Wojta.



Rozdzial VI

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

§28.
1. Interesantdw zglaszajacych sig osobiscie w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) Wajt, 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.
Skargi i wnioski rozpatrywane sa zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego.
Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku podpisuje Wajt.
Sekretarz sprawuje nadzor i kontrolg oraz biezaca koordynacje w zakresie przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.
4. Kierownicy zobowiazani sa do wykorzystywania materialéw zawartych w skargach i wnioskach e
do likwidacji nieprawidlowosci, ochrony intereséw spolecznych i stusznych intereséw obywarteli.

W

§ 30.
Sekretariat Urzedu zapewnia odpowiednia informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg
i wnioskéw oraz:

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

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

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

4) Gromadzi i przechowuje kompletng dokumentacje zalatwionych skarg i wnioskéw.

§31.

1. Indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sa w terminach okreslonych w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego oraz przepisach szczegdInych.

Obstuga interesantow, przyjmowanie podan. skarg i wnioskow mieszkancow odbywa sie w godzinach —
pracy Urzedu.

Obstuga interesantow odbywa sie w pierwszej kolejnosci za posrednictwem Sekretariatu.

[
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Rozdzial VII

Kontrola wewnetrzna w Urzedzie

§32.
O przeprowadzeniu kontroli Urzedu decyduje Wojt, ktéry zatwierdza plan, zakres i termin kontroli.



§33.
Kontroli dokonuja:
1) Wéjt lub osoba przez niego upowazniona W Referatach i gminnych jednostkach
organizacyjnych:
2) Kierownicy w odniesieniu do podlegtych im pracownikow.

§ 34,
Kontrole wewngtrzna prowadzi si¢ systematycznie W trakcie biezacej dziatalnogei Urzedu poprzez
wstepna analize projektow dokumentow, kontrole dyscypliny pracy, prawidtowosci gospodarowania mieniem i
jego zabezpieczania, ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej, danych osobowych i inne.

§ 35.
Rodzaj kontroli oraz szcze goltowe zasady jej przeprowadzania ustala Wojt w drodze zarzadzenia.

§ 36.
Analizy protokoldw dokonuje Sekretarz, ktory przedklada je Wojtowi wraz z whioskami i propozycjami
usuniecia nieprawidlowosci.

§37.
Dokumenty z przeprowadzonych kontroli przechowuje Sekretarz.

Rozdzial VII1

Wiasciwosei i zadania Referatéw i Samodzielnych stanowisk

§ 38.
Do ogdlnych zadan Referatow realizowanych w sakresie ich wlasciwosei nalezy w szezegolnosei:

1) Zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan whasnych oraz Urzedu jako calosci:

2) Wspdldziatanie z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy oraz koordynowanie
ich pracy;

3) Wspdldzialanie z organami i instytuej ami administracji rzadowej i samorzadowej:

4) Wspoéldzialanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami realizujacymi na terenie
Gminy zadania z zakresu pozytku publicznego,

5) Wspoldziatanie z innymi Referatami przy realizacji zadan i zatatwianiu spraw wykraczajacych
poza zakres zadan danego Referatu:

6) Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, whioskow i postulatow osob fizycznych i prawnych —
stosownie do whasciwosei i zakresu czynnosei:

7) Sporzadzanie lub pomoc w przygotowywaniu analiz, informacji, ocen 1 sprawozdan;

8) Opracowywani¢ i opiniowanie propozycji do projektu budzetu Gminy;

9) Opracowywanie i opiniowanie projektow  strategii, wieloletnich programow dziatania
i rozwoju Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych — stosownie do wlasciwosei
i zakresu czynnosci:

10) Pomoc i wspolpracaz Rada i radnymi oraz wilasciwymi merytorycznie komisjami Rady;

11) Tworzenie i aktualizowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej:

12) Opracowywanie i przygotowywanie projektow aktow stanowionych przez organy gminy oraz
ich wykonywanie:
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13) Stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz innych aktéw prawnych zewnetrznych
i wewnetrznych, w tym regulujacych sprawy:
a) ochrony danych osobowych,
b) ochrony informacji niejawnych,
¢) umozliwianie dostepu do informacji publicznej — stosownie do obowiazujacych
przepisow,
d) przestrzeganie zasad obiegu dokumentow,
e) stosowanie zasad przepisow zamowien publicznych,
f) stosowanie procedur kontroli zarzadczej,
g) stosowanie zasad rachunkowosci,
14) Prowadzenie postepowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzji;
15) Odpowiednie zabezpicczanie materialow archiwalnych;
16) Realizowanie zadan obronnych okreslonych odrgbnymi przepisami i wspétdziatanie w tym
zakresie z osoba d/s Obrony Cywilnej;
17) Wspoludzial w realizacji zadan zwiazanych z organizacja wybordw, referendéw i spisow
statystycznych;
18) Stosowanie ,,Kodeksu etycznego pracownikéw Urzedu Gminy w Maldytach”.

§ 39.

Do whasciwosci i zadan Sekretariatu Urzedu nalezy calos¢ spraw zwiazanych z organizacja pracy Urzedu,
obstuga kancelaryjno-techniczna Wéjta, obsluga interesanta, a w szczegdlnosci:

1.
Z
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Opracowywanie propozycji zmian struktury organizacyjnej Urzedu,
Prowadzenie Sekretariatu Wojta, w tym:
a) przyjmowanie skarg i wnioskow,
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow i czuwanie nad terminowym udzielaniem
odpowiedzi,
¢) przyjmowanie korespondencji. jej rejestrowanie i rozdzielanie,
d) udzielanie informacji o sposobie zalatwienia sprawy w Urzedzie,
¢) udzielanie informacji o wlasciwosci i zadaniach referatow oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.
Doskonalenie istniejacych metod i form obstugi interesantow;
Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta:
Prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petlnomocnictw;
Ewidencja i przechowywanie Statutéw i regulamindw jednostek organizacyjnych Gminy;
Nadzorowanie stosowania Kodeksu Postepowania Administracyjnego, przepiséw  instrukeji
kancelaryjnej oraz wspotdziatanie w tym zakresie z Radca Prawnym;
Prowadzenie archiwum Urzedu i tablic informacyjnych;
Zaopatrzenie materialowe i techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza ruchomego,
materiatow i pomocy biurowych, drukow i formularzy;

. Obsluga spotkan Wéjta z przedstawicielami roznych instytucji, organizacji itp.;

. Prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkiem skladania o$wiadczen majatkowych i lustracyjnych;
. Przechowywanie i opieka nad pieczeciami;

. Sporzadzanie i przechowywanie list obecnosci pracownikow Urzedu:

Prowadzenie ksiazki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw Urzedu;
Rozliczanie godzin nadliczbowych i wyjs¢ w sprawach osobistych pracownikow Urzedu;

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

§ 40.

Do wlasciwosci i zadan Referatu Finansowego naleza sprawy zwiazane z gospodarka finansowa Gminy,
a w szczegolnosei:

1.

W zakresie budzetu Gminy:
a) przygotowanie zalozen do planu budzetu i przekazanie ich podlegtym jednostkom,
b) przygotowanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkowych i oplat lokalnych,
¢) przygotowanie projektu budzetu,



e)
f)

g)
h)
2. W zakresie
a)
b)
c)
d)

e)
f)
i
i)
k)
)

m)
n)
0)
p)
q)
r)
s)

przygotowanie, po uchwaleniu budzetu Gminy, zarzadzenia w sprawie ukladu
wykonawczego budzetu Gminy i planu finansowego zadar z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych Gminie odrebnymi ustawami,
przygotowanie projektéw uchwal i zarzadzen zmieniajacych budzet w ciagu roku,
prowadzenie prac zwiazanych z zaciaganiem pozyczek i kredytow oraz z wyborem banku
do obstugi budzetu,
przygotowanie okresowych informacji z wykonywania budzetu Gminy,
przygotowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Gminy,
podatkow i opfat lokalnych:
przygotowanie decyzji w zakresie naliczania podatkéw od 0séb fizycznych,
obstuga osb prawnych skladajacych deklaracje podatkowe,
prowadzenie rejestru whascicieli pojazdow ciezarowych i specjalnych,
prowadzenie spraw zwiazanych z umarzaniem naleznosci podatkowych, rozktadaniem na
raty lub odraczaniem splaty podatkéw lokalnych,
prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem ulg,
prowadzenie spraw zwiazanych ze zwolnieniami z podatkow,
wydawanie zaswiadezen,
prowadzenie rejestréw podatkowych,
sporzadzanie informacji okreslonych przepisami prawa
przygotowanie wniosku o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone dochody z tytutu
zwolnien okre$lonych w ustawie 0 rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
prowadzenie rachunkowosci podatkéw i optat lokalnych,
kontrola terminowosci realizacji zobowiazan podatkowych,
prowadzenie windykacji zalegtosci,
prowadzenie rejestru wydanych zaswiadezen.
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-ksiggowej budzetu Gminy jako organu:

a)
b)
c)

d)
e)

wprowadzanie do ewidencji uchwalonych planéw dochodow, przychodéw i rozchodéw
budzetu Gminy oraz ich uaktualnianie w ciagu roku,

prowadzenie  ksiegowosci  syntetycznej i analitycznej  dochodow  budzetu.
rozdysponowanych srodkéw dla jednostek budzetowych, kredytéw i pozyczek oraz innych
rozchodow,

sporzadzanie sprawozdar finansowych,

uruchamianie srodkow finansowych dla poszezegélnych dysponentéw budzetu Gminy,
sporzadzanie bilansu budzetu Gminy.

4. Obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu jako jednostki budzetowej:

a)

prowadzenie ksiggowoscei syntetycznej i analitycznej:
1. dochodéw i wydatkow jednostki budzetowej.
I inwestycji z podzialem na finansowanie ze érodkéw whasnyeh i $rodkow
z programéw UE,

III.  Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

I

V. funduszy celowych,
V. sum depozytowych,

VL innych rachunkéw pomocniczych.

b)

©)
d)

e)
f)

o
S,

h)
i)
i)
k)

prowadzenie penej ewidencji ksiegowe] i rozliczania umorzen $rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

wstepna kontrola i weryfikacja dokumentow finansowo-ksiggowych,

dekretowanie dokumentéw finansowych wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowej oraz
zakfadowego planu kont,

ksiegowanie i weryfikacja poprawnosci zapisow ksiegowych,

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych miesigcznych, kwartalnych, péirocznych
i rocznych,

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 Urzedu oraz bilansu zbiorczego jednostek budzetowych Gminy
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6.

1) prowadzenie Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej, w tym wydawanie zaswiadczen na
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,
m) wydawanie zezwolen na wykonywanie transportu drogowego na terenie Gminy,
n)  wydawanie zezwolen na wykonywanic przewozow w krajowym transporcie drogowym,
o) prowadzenie ~ewidencji miejsc restauracyjnych, hotelowych oraz prowadzacych
agroturystyke.
W zakresie kadr i ptac:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow podlegtych
jednostek organizacyjnych,
b) prowadzenie ewidencji pracownikéw Urzedu,
c) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy,
d) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i rozliczania czasu pracy,
e) przygotowywanie dokumentacji kadrowej Urzedu zwiazanej z zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikéw oraz innej obowiazujacej dokumentacji kadrowej,
f) przygotowywanie dokumentacji do naboréw na stanowiska urzednicze oraz prowadzenie
rejestrow dokonanych nabordw,
¢) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z zawieraniem umoéw zlecenia, uméw o dzielo,
umoéw dotyczacych uzywania telefonéw komorkowych do celéw stuzbowych,

h) przygotowywanie arkuszy ocen okresowych pracownikéw i kierownikéw jednostek oraz
przekazywanie ich kierownikom poszczegélnych referatéw celem dokonania oceny,

i) prowadzenie ewidencji pracownikow skierowanych do shuzby przygotowawczej,

i) prowadzenie dokumentacji dotyczacej praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

k) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

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

m) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

n) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, w szczegélnosci:

. przygotowywanie umow dotyczaceych zatrudnienia pracownikéw Urzedu, pracownikow
zatrudnianych w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych, kierownikow
jednostek oraz wszelkich programow aktywizacji bezrobotnych, stazystow,

1. przyvgotowywanie dokumentacji podstawowej w zakresie wynagrodzen,
Ill.  przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wyplat nagréd 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,
VIII.  VIII) przedkiadanie propozycji aktualizacji zakreséw czynnosc,

[X. 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 plac dla pracownikéw Urzedu oraz pracownikoéw zatrudnionych
w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych, umow stazowych itp.,

p) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wyplata zasitkow chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych i wychowawczych,

q) prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkéw pracownikow,

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

s) wspolpraca ze sluzba BHP w sprawach zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,
naliczanie ekwiwalentow dla pracownikéw UG zgodnie z zarzadzeniem Wojta, nadzér nad
terminowoscia badan lekarskich i szkolen BHP,

t) prowadzenie rejestru szkolen, urlopéw pracowniczych,

u) prowadzenie ewidengji godzin nadliczbowyceh i wyjé¢ prywatnych,

v) prowadzenie spraw z zakresu wynagrodzen pracownikow,

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

Obstugi ksiegowej jednostek pomocniczych Gminy:
a) sporzadzanie projektéw planow finansowych jednostek pomocniczych,
b) prowadzenie ewidencji ksiegowe]j wydatkéw jednostek pomocniczych,
¢) koordynowanie prawidtowosci realizacji wydatkéw jednostek pomocniczych.
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z) sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa oraz realizacja zadan wynikajacych
z ustawy o fowiectwie.

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,

¢) przygotowanie uméw najmu lokali mieszkalnych, w tym socjalnych,

d) usuwanie skutkow samowoli lokalowej,

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

f)  gospodarowanie nieruchomosciami mienia gminnego,

g) prowadzenie zagadnien dzierzaw i zarzadzania nieruchomosciami gminnymi,

h)  przekazywanie nieruchomosci gminnych w trwaly zarzad, uzytkowanie, dzierzawe
inajem,

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

J)  prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych, w tym: ustalanie
miejsc pochowku, pobieranie oplat, utrzymanie porzadku.,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, oéwietlenia ulicznego na terenie
gminy, a takze konserwacja i naprawa,

) rozliczanie zuzycia paliwa przez kierowce zatrudnionego w Urzedzie Gminy.

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

]’)

2)

4)

5)

6)

7
8)

10)

Prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem, dokumentacjg i realizacja inwestycji

i kapitalnych remontow dotyczacych mienia komunalnego;

Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwicn publicznych na realizacje inwestycji

i kapitalnych remontow:

Prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad dzialalnoscia jednostek uzytecznosci

publicznej w zakresie gospodarki komunalnej;

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

wtym w szezegdlnosci:

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

b) projektowanie przebiegu ulic,

¢) budowa, modernizacja, rekultywacja i ochrona drég,

d) zarzadzanie drogami gminnymi oraz wewnetrznymi stanowiacymi wiasnos¢ Gminy,

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

W zakresie dotyczacym  Studium Uwarunkowan i Kierunkow Zagospodarowania

Przestrzennego Gminy (SUIKZP):

a) gromadzenie, Opracowywanie, przygotowywanie materiatéw do sporzadzenia lub zmiany
SUIKZP Gminy,

b) prowadzenie procedury sporzadzania lub zmiany SUiKZP Gminy,

c) wydawanie wypisow, wyrysow oraz zaswiadczen ze SUIKZP Gminy,

d) opiniowanie projektéw SUIKZP gmin sasiednich.

W zakresie dotyczacym Miejscowych Planéw Zagospodarowania Przestrzennego (MPZP):

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

b) prowadzenie procedury sporzadzania lub zmiany MPZP,

¢)  wydawanie wypisow, wyrysow oraz zaswiadczen ze MPZP,

d) wydawanie opinii w sprawach dotyczacych zgodnosci z MPZP,

) opiniowanie projektow 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,

Organizowanie procesu zaméwien publicznych i czuwanie nad jego prawidlowa realizacja

poprzez:

a) wspodlprace z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania dokumentéw
zwiazanych z uruchomieniem i przeprowadzeniem procesu zamdwien publicznych,
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4)
5)
6)

7

9)

10)
12)
13)

14)

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

c) prowadzenie postepowania w sprawach udzielania zamowien publicznych wraz
z opracowywaniem szczegélowych procedur w tym zakresie.

4. W zakresie ochrony srodowiska:

Nadzér nad realizacjg polityki ekologicznej Gminy, w tym:

a) nadzor nad realizacja Programu Ochrony $rodowiska,

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

Prowadzenie zadan w zakresie edukacji ekologicznej i koordynacja akeji proekologicznych,

Prowadzenie zadan w zakresie gospodarki odpadami, a w szczegolnoscei:

a) Opracowywanie, aktualizacja i wdrazanie wieloletniego planu gospodarki  odpadami

komunalnymi oraz nadzér nad ksztatowaniem gospodarki odpadami,

b) wydawanie opinii w zakresie gospodarowania odpadami,

c) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci,

d) opiniowanie prac geologicznych,

€) przygotowanie zbiorczych zestawien informacji o zakresie korzystania ze $rodowiska oraz
0 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 planéw w zakresie Ochrony
Srodowiska,

g) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje przedsiewzigcia,

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

Wydawanie zezwolefi na skladowanie i utylizacje odpadow;

Realizacja zadan z zakresu gospodarki  wodnej, w tym nadzér nad jakoscia wod

w kapieliskach;

Realizacja zadan z zakresu gospodarki scickowej na terenach nieskanalizowanych, w tym:

a) przeprowadzanie kontroli nieskanalizowanych rejonéw Gminy i egzekwowanie czynnosci
eliminujacych wprowadzanie nieczyszezonych éciekdw do wod i ziemi,

b) nadzér nad realizacja przez wiascicieli obowiazku podtaczania budynkéw do nowo
wybudowanych sieci sanitarnych,

¢) ewidencjonowanie zbiornikéw bezodplywowych na $cieki i przydomowych oczyszczalni
$ciekow.

Nadzor nad jakoscia wody pitnej i strefami ochronnymi ujeé wody, wspétpraca z organami

administracji sanitarnej nad jakoscia wody przeznaczonej do spozycia, informowanie

konsumentow o jakosci wady do spozycia;

Wykonywanie obowiazkow 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,

¢) organizowanie zbiorki padliny.

Wydawanie decyzji w sprawie odebrania zwierzecia wiascicielowi w przypadku razacego

zaniedbywania zwierzecia;

Przygotowywanie do zatwierdzania taryf oraz zatwierdzanie regulaminu dostarczania wody;

Zapewnienie oczyszezania Gminy ( kosze uliczne, przystanki autobusowe, cmentarze);

Realizacja zadan z zakresu gospodarki sciekowej na terenach skanalizowanych;

Przygotowywanie  dokumentéw do wydawania zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci

gospodarczej w zakresie oprézniania zbiornikéw bezoodplywowych

i transportu nieczystoci cieklych od whascicieli nieruchomosci;

Przygotowywanie  dokumentéw do wydawania zezwolenia na prowadzenie zbiorowego

zaopatrzenia w wode oraz zbiorowego odprowadzania $cickow.

5. W zakresie Punktu Obslugi Inwestora — POI
1) Do zadan Punktu Obstugi [nwestora nalezy w szczegdlnosci:

a) udzielanie informacji o warunkach i mozliwosciach inwestowania w Gminie Matdyty,
b) koordynacja prac zwiazanych z tworzeniem | zapewnieniem pelnej funkcjonalnosci
specjalnej strefy ekonomicznej w Gminie Maldyty,



¢) obstuga informac)jno—mer_\tor_\'czna inwestoréw w zakresie obowfqzujqcego prawa
lokalnego,

d)  wspieranie inwestoréw fazie Przygotowania j realizacjj Inwestycji oraz dalsza opieka
poinwesrycyjna,

€)  wspieranie podmiotéw gospodarczych z terenu gminy,

D pomoc w Wwyborze lokalizagji Inwestycjj,

&) promocja ofert jp westycyjnych oraz potencjatu £ospodarczego gminy,

h)  tworzenie i aktualizacja oferty inwesrycyjnej W oparciu o informac_je Pozyskane
Zmerytoryeznych komeérek Organizacyjnych UG,

i) Ppodejmowanie dziatan Zmierzajacych do PozysKiwania inwestoréw.

Do wiasciwosci I zadan Referaty Oswiaty nalezy cajog¢ SPraw zwiazanych z zadaniami Gminy jako
organu Prowadzacego samorzadowe Przedszkola, szkoty pPodstawowe, gimnazja, g v Szezegolnosei spraw
doryczacych:

a) zaktadania, Przeksztalcani i likwidowania gminnych Jjednostek oswiatowych,

b) utrzymania gminnych Jjednostek os’awiatowych,

c) ksztaltowania sieci Przedszkoli, szk s} podstawowych i gimnazjéw,

d) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych Przedszkoli, szket podstawowych gimnazjéw,

€) Zapewniania dzieciom pigcioletnim rocznego obowiqzkowego Przygotowania
przedszko]nego,

f) Zapewnienia bezp}atnego ransportu  dzjeci do Przedszkoli, szkgt podstawowych
i gimnazjéw,

g) obstugi ekonomiczno—ﬁnansowaj gminnych Jjednostek o$wiatowych Oraz nadzoru nad nipj
W tym zakresie,

h) Powierzania stanowisk kierowniczych W o$wiacie gminnej j odwolywania tych
Stanowisk,

D) oceniania dyrektorgw gminnych jednostek os’wiatowych,

7 nadzorowanis zadan dotyezacych bezpieczeﬁstwa, higieny Pracy i zabezpieezen
przecinozarowych,

k) nadzorowanija spehienia obowiqzku nauki,

) Organizacja dowozenia dzieci do szkét,

m) koordynacja i nadzor nad Systemem Informacji Os’wiatowej,

n) przydzielapje godzin nauczania indywidualnego, Wczesnego WSpomagania, zajeé
rewalidacyjnych,

0) prowadzenie SPrawozdawczogei Statystycznej, ﬁnansowej,

p) Przygotowania projektow decyzji w hastepujacych sprawach :

odmowy wpisu do ewidencji szke} niepublfcznych,
zezwolenja na zatozenie szkoly publicznej Prowadzonej prze, 0sobe prawng lub

11, wykreslenia ewidencji szket niepublicznych,

IV. nadania niepubhcznej szkole podsrawowej, gimnazjum Uprawnien szkoly Ppublicznej,
V. cofnigcia uprawnjen szkoly publicznej szkole niepublicznej,

VI. doﬁnansowania kosztow ksztalcenia m!odocianych Pracownikéy,

VIL. akty nadania stopnia awangy Zawodowego nauczyciela mianowanego‘

§ 43,
Do wlasciwogei i zadan Referaty Promogji Rozwojy Lokalnego nales catos¢ spraw Zwiazanych
Z rozwojem Gminy, promocjg Gminy, Wspéipracy organizacjami Pozarzadowymj, Pozyskiwanie srodkow
Zewnetrznych, obstuga Rady Gminy oraz Przeciwdziatanie uzaleznienion,.
I W zakresje rozwoju i Promocji gminy:



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

2) Opracowywanie wnioskow aplikacyjnych i kompletowanie niezbednej dokumentacji;

3) Poszukiwanie i 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 projektéw pozainwestycyjnych (projekty szkoleniowe podnoszace kwalifikacje
kadry Urzedu — pozabudzetowe zrédla finansowania oraz dla lokalnych $rodowisk — solectwa,
osiedla, dzieci i mtodziez);

6) Poszukiwanie mozliwosci partnerskiej wspotpracy z innymi samorzadami i ich zwiazkami,
scktorem prywatnym, inicjowanie i przygotowywanie —wstgpnych koncepcji  dziatan
inwestycyjnych na zasadach formuly Partnerstwa Publiczno-Prywatnego;

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

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

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

10) Nawiazywanie wspolpracy partnerskiej z gminami i regionami z krajow Unii Europejskiej
“w celu realizacji wspélnych projektow;

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

12) Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie:

a) realizacji i monitoringu rocznego programu wspolpracy,

b) organizacji otwartego konkursu ofert na realizacje zadan publicznych,

¢) utrzymania statych kontaktow z organizacjami pozarzadowymi,

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

¢) 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 planéw promociji oraz ich realizacja,

b) opracowywanie i wykonanie materialow reklamowych i promocyjnych,

¢) wspoludzial ~ w planowaniu imprez promocyjnych Gminy oraz udzial w ich
organizowaniu,

d) udziat w targach turystycznych.

16) Nawiazywanie kontaktow | wspélpraca w tym zakresie z innymi jednostkami
organizacyjnymi;

17) Organizowanie wyboréw oraz referenddw w zakresie przewidzianym ustawami
szczegolowymi;

18) Organizowanie wyboréw organéw jednostek pomoeniczych Gminy (sofectw).

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

W zakresie obstugi organizacyjno-technicznej Rady Gminy i komisji Rady:

a) prowadzenie ewidencji Radnych i czionkow Komisji,

b) prowadzenie ewidencji uchwal Rady. interpelacji i zapytan Radnych oraz wnioskow
i opinii Komisji, a takze innych materialow wplywajacych do Rady,

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

d) przekazywanie Radnym materiatéw na sesje,

¢) protokolowanie sesji i posiedzen IKomisji oraz udostgpnianie protoketow i innych
dokumentdw zgodnie z przepisami prawa i Statutem,



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

8) czuwanie nad wlasciwym obiegiem dokumentéw zwigzanych z pracg Rady i Komisji oraz
pilnowanie terminowego przygotowania materialdw na sesje oraz posiedzenia Komisji,

h) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady,

i) wspolpraca 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 prawidlowosci

i terminowosci realizacji wnioskow Komisji, interpelacji i zapytan Radnych oraz dzialalnosci
Komisji,

1) czuwanie nad zabezpieczeniem praw Radnych,

1) sporzadzanie list ptac $wiadczen pienieznych i innych naleznosci dla radnych i soltysow.

W zakresie rozwiazywania problemgw uzaleznien, przeciwdzialania problemom alkoholizmu:

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

b) przygotowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,

c) realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

d) wspélpraca z instytucjami i organizacjami  dzialajacymi w  sferze profilaktyki
i rozwiazywania probleméw alkoholowych,

€) organizowanie pracy Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

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

2) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy lokalnych, regionalnych i ogdlnopolskich
kampanii edukacyjnych,

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

a) gromadzenie i aktualizowanie informacji turystyczno-kulturalnej gminy,

b) doradztwo i poradnictwo dla turystow indywidualnych i organizatoréw wypoczynku,

¢) udzielanie informacji o bazie noclegowej, gastronomiczne;j i komunikacyjnej,

d) informowanie o szlakach rowerowych, kajakowych, pieszych i zabytkach,

e) wspllpraca z mediami w celu popularyzacji réznych form turystki kulturowej, aktywnej,
biznesowe;j i tranzytowe;j,

) wspélpraca z placowkami SIt” z gminami osciennymi,

g) wspolpraca z przedstawicielami branzy turystycznej z terenu Gminy Matdyty m.in. wiascicielami
pensjonatow, zajazdéw, gospodarstwa agroturystycznych, restauracji, baréw,

h) wspolpraca z lokalnymi przewoznikami,

i) informowanie o imprezach kulturalnych i sportowo-rekreacyjnych, festynach, koncertach,
plenerach jakie odbywaja sie na terenie Gminy Maldyty, jak réwniez sasiednich gmin | w powiecie,

j)  wydawanie materialéw promocyjnych i informacyjnych,

k) opracowywanie i udostepnianie wlasnych informatoréw. ulotek nt. bazy noclegowej, bazy
gastronomicznej, agroturystyki, zabytkéw itp.,

) wspolpraca z wytwércami lokalnych produktéw oraz artystami w celu ukazania pigkna, tradycji i
potencjalu naszej gminy,

m) rozw6j Punktu Informacji Turystycznej poprzez dziatania zapewniajace podniesienie jakosci
obstugi turystow.

§ 44.
Do wiasciwosci i zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci nalezy calosé spraw

zwiazanych z prawem o aktach stanu cywilnego, calo$ci spraw zwiazanych z ewidencja ludnogci, wydawaniem
dowodéw tozsamosci oraz prowadzenie spraw z zakresu organizacji wyboréw do Sejmu i Senatu RP, wyboréw
do Europarlamentu, wyboréw samorzadowych oraz wyboréw na Prezydenta RP, w tym wynikajacych

z Kodeksu Wyborczego, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji urodzen, matzenstw, zgondw oraz innych zdarzen
majacych wplyw na stan cywilny,
b) prowadzenie archiwum, rejestrow i ksiag stanu cywilnego,



przyjmowanie o$wiadczen woli, wydawanie postanowien, decyzji, zaswiadczen oraz
aktow stanu cywilnego i ich odpisow,

d) organizowanie_uroczystej oprawy sawarcia malzenstwa, jubileuszy dtugoletniego pozycia
malzenskiego i 100 rocznicy urodzin,

e) wydawanie decyzji w zakresie zmiany imion i nazwisk,

f) sporzadzanie sprawozdan dla urzedu statystycznego,

¢) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwiazku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,

h) aktualizacja rejestru PESEL danych odnosnie stanu cywilnego,

i) prowadzenie ewidencji Judnoéci w tym prowadzenie postgpowan administracyjnych w
sprawach dotyczacych zameldowania i wymeldowania poprzedzaj acych wydanie decyzji,

) powadzenie spraw zwiazanych z dokumentami tozsamosei,

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

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

m) sporzadzanie wykazow oséb dla potrzeb placowek o$wiatowych,

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

0) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

p) prowadzenie rejestru wydanych dowodow tozsamosci,

v, q) wydawanie wyciagow z dokumentow - kopert dowodowych,

r) przyjmowanie zgloszen o utracie  dokumentéw  toZsamosci oraz wystawianie
odpowiednich za$wiadczen,

s) przechowywanie dokumentacji dowodowej osob zmarlych i oséb, ktore wyjechaty
za granice na pobyt staly,

) przyjmowanie zgloszen o wymiang dowodu osobistego,

u) wspélpraca z Warminisko-Mazurskim Urzedem Wojewodzkim odnosnie wilasciwego
zaopatrzenia w dokumenty i materiaty do wydawania tych dokumentow

v) prowadzenie stalego rejestru wyborcow i jego biezaca aktualizacja oraz udostepnianie.
w tym wydawanie zadwiadczen o prawie do glosowania,

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

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

y) zawiadamianie wiasciwych urzedow o dopisaniu lub wykresleniu wyborcy ze spisu
wyborcow,

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

aa) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem aklow petomocnictwa do glosowania
oraz cofaniem udzielonych petnomocnictw do closowania,
"~ bb) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wyborow W dniu wyboréw, w zakresie

dotyczacym stalego rejestru wyborcow, spisu wyborcow i aktow petnomocnictwa do
glosowania oraz udzielanie w tym zakresie wyjasnien i informacji wyborcom oraz
cztonkom obwodowych komisji wyborezych i gminnej komisji wyborczej.

§ 45.
Do whasciwosci i zadan samodzielnego stanowiska do spraw obrony cywilnej, spraw obronnych i ochrony
przeciwpozarowej, sprawnego funkcjonowania systemu sieci komputerowej znajdujacej sie w Urzgdzie nalezy
w szezegolnosei:
1. Koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzieé obrony cywilnej:
a) prowadzenic wykazu nieruchomosci i rzeczy ruchomych mogacych by¢ przedmiotem
$wiadczen na rzecz obrony kraju,
b) przyjmowanie wnioskow i opracowywanie decyzji 0 natozeniu obowiazku $wiadezen lub
przeznaczeniu do wykonania $wiadczen na rzecz obrony,
¢) opracowywanie i aktualizacja planu $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych
swiadezen rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji lub
wybuchu wojny, dokumentow wezwan do wykonania $wiadczen,
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e)

g)
h)
i
k)

m
n)
o)

s)

)
u)

)

VI

Planowanie oraz zabezpieczenije pod wzgledem Organizacyjnym wykonania  zadap
2Wiazanych 3 Uzupehienjem Sj Zbrojnych w trybie naty chmiastowego Stawiennictwa,
W ym opracowanie j akrualizacja planu akcji kurierskiej.
koordynacja Przygotowan do realizacji w Procesie Podwyzszenia gotowosci obronnej
Paristwa zestawdw zadan gospodarczwobmnn_\'ch ustalonych przez Wojewode,
Opracowywanje rocznych plangw szkolenia obronnego pPracownikow Urzedu oraz
bozostatych-jednostek organizacyjnych gminy,

OPracowywanie angljz i sprawozdar 7 zadan obronnych,

planowanie oraz koordynacja dziatalnose; w zakresije realizacji zadag obrony cywilnej,
Opracowywanie i aktualizowanje plandw osiagania 8otowosci obrony cywilnej na terenje
gminy,

Organizagja i realizacja szKolenia obrony cywilnej organow kierowania, kadry
kierowniczej i stangw 0sobowych, formacji obrony cywilnej na terenje Gminy,
organizacja i realizacja szkolenia ludnogc; W zakresie Powszechnej samoobrony,
Organizacja j Przygotowanie do dzialania systemy wykrywania j alarmowania oray
wydzielonego Z  niego pa okres  p= systemu Wcezesnego Ostrzegania
0 naglym zagrozenjy Spowodowanym sitami Przyrody oraz awariami  obiekidwy
technicznych,

planowanie oraz realizacja cwiczen treningéw sprawdzajacych,

funkcjonowanje 0rgandw kierowania formacji i systemgy technicznych obrony Cywilnej,
Przygotowanie i realizacja Przedsiewzie¢ Zwiazanych z ochrong ludnosc; oraz obiektow i
urzadzen uzytecznoge; publicznej w warunkach Zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa
paristwa,

Prowadzenie gospodarki sprzetem obrony cywilnej, jego konserwacja, przechowywanie,

Opracowywanie materialow analityczno-sprawozdawczych z zakresy Przygotowania,
organizacji realizacji Przedsiewzie¢ w warunkach Wystapienia zdarzep Stanu kleskj
Zywiolowej,

organizowanje wykonywanie Czynnoscj zwiazanych bezpieczerstwen

Zlecanie kongrol; SPrawnosci urzadzen (np. gasnic) zgodnie terminamj okreslonymj
Przez  przepisy Prawa, udzielanje pierwszej pomocy, organizowanje ewakuacji

Pracownikow w razje zagrozenia pozarowegp.
Prowadzenie spray dotyczacych organizacjj, rejestracii Przedpoborowych | catosci spraw
Wwojskowych,
prowadzenie Biuletyny Informacji Publicznej,

aktualizowanje strony inrernetowej Www.maldyty.p|
= W.maldyty.p|

Zapewnienje Sprawnego funkcjonowania systemu sjecj komputel‘owej Znajdujacej sie w Urzedzie
Gminy poprzez:

a)
b)
c)
d)
e)
)]
)

h)

)

hadzér nad Naprawamj, konserwach oraz likwidacjg urzadzen komputerovwch,
wykonywanje obowiazkew Administratora Bezpieczensta Informagjj,

SPrawowanie opjekj nad serweren ; zainstafowanym ha nim Oprogramowaniuy,
cotygodniowe SPorzadzanie kopij Zapasowych baz danych,

Prowadzenie rejestr uzywanych w urzedzie programéw komputerowych i waznosci
licenq ji,

prowadzenie ewidencji Wyposazenia POszczegélnych stanowisk w sprzet,

konserwacja istniejacego OProgramowania we wspbipracy z autorem Oprogramowania,
pomoc merytoryczng  dla pracownikéw przy eksploaracji wdrozonych systemow
informatycznych,

analiza potrzep 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) planowanie wydatkow na utrzymanie jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej, m.in. na
zakup umundurowania, — wyplaty naleznego ekwiwalentu pienieznego za udzial w
dzialaniu ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym, obowiazkowe badan lekarskich,
realizacja ubezpieczen) obowiazkowe badania lekarskie, ubezpieczenie strazakow
i pojazddéw,

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

¢) wspoldziatanie z wladzami Zwiazku Ochotniczych =~ Strazy Pozarnych RP oraz
z Komenda Powiatowa Panstwowe]j Strazy Pozarnej w Ostrodzie w zakresie zapewnienia
gotowosci bojowej i wyszkolenia jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej,

d) planowanie i koordynacja przedsiewzie¢  majacych  na celu zapewnienie sit
i ¢rodkow do zwalczania pozarow, klesk zywiolowych, katastrof i innych miejscowych
zagrozen na obszarze gminy,

§ 46.
v Do wiasciwosci i zadan Radey Prawnego nalezy obsluga prawna Urzedu, w tym:
a) opiniowanie pod wzgledem prawnym projekiow aktow normatywnych Wéjta,
b) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow uchwat kierowanych na sesj¢ Rady oraz
uczestnictwo w sesji z glosem doradezym,
udzielanie pracownikom opinii i porad prawnych, oraz wyjasnien w zakresie stosowania
prawa,
d) informowanie Wojta, Sckretarza oraz Kierownikéw Referatow o zmianach
w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie objetym dzialalnoscia Gminy,
) uczestniczenie w prowadzonych przez Gming rokowaniach,
f) wystepowanie w charakierze petnomocnika  Wéjta  w postepowaniu  sadowym,
administracyjnym, oraz przed innymi organami orzekajacymi,
g) opiniowanie projektow wiazacych ustalen dotyczacych w szezegolnosci:

C

-

I. spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym.
1l. rozwiazywania umow o prace bez wypowiedzenia,
11I. odmowy uznania zgloszonych roszezen.
V. zawieranie i rozwiazywanie umow, ktorych strona jest Gmina lub Urzad Gminy,
V. umarzanie wierzytelnosci,
V1. przygotowanie zawiadomiei do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszacego znamiona
przestgpstwa.
h) obsluga prawna Urzedu moze by¢ dodatkowo éwiadczona na podstawie umow
z podmiotami zewngtrznymi.

§47.

Do zadaf Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizycznej,

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

c) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow niejawnych,

d) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

f) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych osob uprawnionych do dostepu do informacji
nigjawnych.



Rozdzial IX
Postanowienia koficowe

§48.
Kierownicy komérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za Znajomosé i przestrzeganie tresci zapisow
niniejszego Regulaminu przez podlegtych pracownikdw,
Wnhioski o zmiang lub uzupelnienie Regulaminu nalezy sktada¢ do Sekretarza Gminy.
Sekretarz jest odpowiedzialny za aktualizacje Regulaminu, przede wszystkim pod katem zgodnosci
z obowiazujacymi przepisami prawa.
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wiasciwym dla jego nadania,
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Matdyty

WOIT GMINY MALDYTY

URZAD GMINY MALDYTY
14-330 MALDYTY
UL.KOPERNIKA10

Sporzadzit: Imie i Nazwisko,
tel.:

T e T S T o e o g e
= 897586124

®|fax 897586093

< e-mail: gmina@maldyty.pl

&) www.maldvty.pl



