ZARZADZENIE NR 552/2023
WOJTA GMINY MALECHOWO

z dnia 1 wrzesnia 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Malechowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U
7 2023.40 tj.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Malechowo, w brzmieniu stanowigcym
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow do przestrzegania zasad okre$lonych w Regulaminie
Organizacyjnym.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Malechowo.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Malechowo Nr 12/2023 z dnia 30 czerwca 2023 r.,
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Malechowo.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Malechowo

Radostlaw Nowakowski
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 552/2023
Woéjta Gminy Malechowo

7z dnia 1 wrzes$nia 2023 r.

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Malechowo okresla zakres dziatania izadania,
organizacje oraz zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Malechowo.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Malechowo,
2) radzie, komisjach — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢e Gminy Malechowo 1 jej komisje,

3) wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Malechowo, Zastgpce Wojta Gminy Malechowo, Sekretarza Gminy Malechowo, Skarbnika
Gminy Malechowo,

4) urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Malechowo,

5) komoérkach organizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy Malechowo,

6) jednostkach organizacyjnych gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Malechowo wymienione w Statucie Gminy Malechowo,

7) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminy Malechowo.
§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowag gminy.
2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
3. Siedzibg Urzedu Gminy Malechowo jest miejscowos$¢ Malechowo.

§ 4. 1. W)t wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Malechowo.

2. Status prawny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzedzie okresla ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530 t.J. ze zm.).

Rozdzial 2
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad pomaga Wéjtowi w wykonywaniu zadan nalezacych do wtasciwosci gminy.
2. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) zlecone 1 powierzone z zakresu dzialania organd6w administracji rzadowe;,
3) wynikajace z porozumien zawartych mi¢dzy gmina, a jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) pozostate, w tym okreslone statutem gminy, uchwatami Rady 1 zarzadzeniami Wojta.

3. Do zadah urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji, a w szczegdlnosci:
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1) przygotowywanie materialtdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien 1innych aktow zzakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych
czynno$ci prawnych umozliwiajacych wlasciwe funkcjonowanie organéw gminy,

2) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg,
wnioskow 1 petycji,

3) przygotowanie materiatow do uchwalenia i1wykonania budzetu gminy oraz innych aktow
stanowionych przez organy gminy,

4) realizacja innych obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa, uchwat 1 zarzadzen
organdw gminy,

5) zapewnienie odpowiednich warunkow lokalowych zwigzanych z organizacja sesji Rady Gminy,
posiedzen jej komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze gminy,

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegOlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie 1 wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentéw,

¢) przechowywanie akt dokumentow,

d) przekazywanie akt dokumenté6w do archiwum.

§ 6. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

2. Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami Wojta.

Rozdzial 3
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 7. Pracownicy urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan, dziatajg na podstawie 1 w
granicach prawa i s3 obowiazani do $cistego jego przestrzegania.

§ 8. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan sg zobowigzani do:
1) sumiennego, sprawnego 1 bezstronnego dziatania,
2) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
3) przestrzegania zasad informacji niejawnej, stanowiacej tajemnice stuzbowa,
4) przestrzegania prawa zamowien publicznych, w zakresie prowadzonych spraw,
5) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,

6) przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonania przez gmine
zadan publicznych, okre§lonych przez rad¢ w statucie gminy.

§ 9. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz dbato$¢ o $rodki publiczne zuwzglednieniem interesow panstwa oraz
indywidualnych interesow obywateli.
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§ 10. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecenia istuzbowego
podporzadkowania, podziatlu czynnos$ci na poszczegoélnych pracownikow oraz na indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie pomierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza, Zastepcy Wojta, Skarbnika i kierownikdéw
referatow.

3. Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja 1izarzadzaja nimi w sposodb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan referatow.

4. Kierownicy poszczeg6lnych referatow urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegltych im
pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

5. W przypadku nieobecno$ci Wojta, do zalatwiania wszystkich spraw, w tym podpisywania
dokumentdéw uprawniony jest Zas¢pca Wojta lub Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wojta.

§ 11. 1. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa
1 regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty 1samodzielne stanowiska pracy s3a zobowigzani do wzajemnej wspoélpracy,
w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji oraz konsultacji.

Rozdzial 4
ZADANIA WOJ TA, ZASTEPCY W()JTA, SEKRETARZA ORAZ SKARBNIKA

§ 12. Wojt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, wytycznych oraz polecen stuzbowych.
§ 13. W ramach podziatu czynnosci Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Zastgpcy Wojta,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika,

4) Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych,

5) Zastepey Kierownika USC,

6) Radcy Prawnego,

7) Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

8) Kierownikow jednostek organizacyjnych.

§ 14. Dopuszcza si¢ zatrudnianie w Urzedzie Gminy, na czas okreslony, pracownikoéw w ramach
robdt publicznych, prac interwencyjnych, stazystow, ktorych wynagrodzenie wraz z pochodnymi
w catosci lub w czesci jest refundowane z innych zrédet.

§ 15. Do zakresu zadan Waéjta nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowaniu jej na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i1wyznaczanie innych osoéb do
podejmowania tych czynnosci,

3) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw urzedu,
4) wydawanie, w nagtych przypadkach przepiséw porzadkowych w formie zarzadzenia,
5) przygotowanie projektu budzetu,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
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7) upowaznianie Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow referatow lub innych
pracownikow urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

8) sktadanie oswiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezace] dzialalnos$ci
gminy,

9) przekazywanie uchwal organom nadzoru,

10) uczestnictwo w pracach zwigzkéw migdzygminnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych
z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

11) nadzorowanie zadan wlasnych izleconych z zakresu administracji rzadowej oraz wspolpraca
z terenowymi organami tej wladzy,

12) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencii,

13) podejmowanie decyzji dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem gminy,

14) podpisywanie umOw i porozumien w imieniu gminy,

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

16) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami urz¢du w ramach uchwalonego budzetu,

17) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzgdu 1 kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

18) ustalanie polityki kadrowej 1 ptacowej w urzedzie,
19) ustalenie zakresdw czynno$ci dla Zastgpcy Wojta, Sekretarz i Skarbnika,

20) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow oraz kierownikdéw jednostek
organizacyjnych,

21) wykonywanie uchwat podjetych przez rade,

22) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy 1 nadzér nad wykonywaniem zadafh obronnych
oraz wykonywanie zadan okreslonych wlasciwymi przepisami w zakresie spraw zarzadzania
kryzysowego na terenie gminy,

23) kontakt z mediami, z tym, ze Wojt moze upowazni¢ inng osob¢ do podejmowania dziatan w tym
zakresie,

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa 1 uchwatami
rady.

§ 16. 1. Na podstawie udzielonego upowaznienia Wojt powierza prowadzenie okre§lonych spraw
gminy w swoim imieniu Zastgpcy Wojta, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie wszystkich zadan zastrzezonych dla kompetencji Wojta w razie jego nieobecnos$ci
lub przeszkody w petnieniu przez niego obowiazkow,

2) wykonywanie innych zadan wynikajacych z upowaznien udzielonych przez Wojta.
2. Zastepcy Wojta bezposrednio podlegaja kierownicy referatow.

§ 17. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, aw
szczegolnosci:

1) nadzo6r nad mieniem urzedu i §rodkami budzetowymi przeznaczonymi na funkcjonowanie urzedu,

2) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami,
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3) nadzor w zakresie przestrzegania przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej,

4) nadzér, koordynowanie 1kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw 1 petycji, podan oraz
zalatwianie skarg i wnioskow wplywajacych do urzedu,

5) nadzoér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;,
6) nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy o dostegpie do informacji publicznej,
7) koordynacja 1 nadzor nad ewentualnymi pracami remontowymi w urzedzie,

8) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy urzedu oraz koniecznosci
dokonania zmian personalnych zatrudnionych pracownikow,

9) przygotowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urz¢du oraz jego aktualizacji,

10) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji 1 dziatania urzedu z obowigzujacym prawem,

11) koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczeg6lne referaty,

12) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,

13) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

14) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli,
15) przestrzegania dyscypliny pracy w urzedzie,

16) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikOw urzedu przepisOw prawa W czasie
wykonywania przez nich obowigzkow stuzbowych,

17) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obstugi kancelaryjnej urzgdu, obiegu dokumentoéw
1 przeplywu informacji pomiedzy referatami,

18) zapewnienie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez pracownikoéw urzedu,
19) przestrzeganie zasad okreslonych w Regulaminie i innych wewnetrznych aktach prawnych,
21) wspoldziatanie z Radg Gminy,

22) realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego.

§ 18. 1. Do zadan Skarbnika, bedacego jednocze$nie Glownym Ksiggowym Budzetu Gminy
nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

2) opracowywanie projektow budzetu Gminy oraz zmian w budzecie,

3) kontrola realizacji budzetu Gminy,

4) kontrasygnata czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych Gminy,
5) prowadzenie gospodarki finalowej zgodnie z obowiazujacym prawem,

6) czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentéw ksiggowych,

7) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

8) opracowanie informacji pomrocznej o przebiegu wykonania budzetu,

9) opracowywanie opracowania rocznego z wykonania budzetu,

10) przekazywanie wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem
budzetu,
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11) wspolpraca z Rada Gminy 1 jej komisjami.
2. Skarbnik kieruje Referatem Finanséw i1 Budzetu 1 pelni obowiazki kierownika tego referatu.

Rozdzial 5
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§19. 1. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace referaty isamodzielne stanowiska, uzywajace
nastepujacych symboli oznakowania akt:

1) WOIt GIMINY ..ottt et ettt et et e e et et e e e et e e aaeas W
2) Zastgpca WoOjta GMINY 72 €1atU.......c.oiiuiiiitiii i e e enee e ZW
3) Sekretarz GmINY Y2 @LatU.......oouiieiii e S
4) SKarbnik GIMINY . ... ..ottt et e e et e e e e e e aae s SG
2. Referat Organizacyjno — Administracyjny ...cccceeeeeieeiiecierinecieciecenecneenns 8 etatow
1) Kierownik Referatu ...... ..o RO.I
2) Stanowisko ds. organizacji i kadr, Inspektor Ochrony Danych Osobowych .............. .RO
3) Stanowisko ds. obstugi biurarady ..o, RO.II

4) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, Zastgpca Kierownika
USC........ RO.III/USC

5) Stanowisko ds. ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych ...l RO.IV
6) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu .........c.c.ooviiiiiiiii RO.V
7) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego................ RO.VI
8) Sprzataczka
3. Referat Finansow i BudzZetu .......ccceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiineceinnnn 9 etatow

1) Kierownik Referatu / Skarbnik Gminy.............coooiiiiiiiiii e SG

2) Stanowisko ds. ksiegowosci budZetOWe]........ovuivniiieiiiii i RFBL.I
3) Stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pienieznych ..., RFB.II
4) Stanowisko ds. KSIGZOWOSCI. . ...uuinuiitit e RFB.III
5) Stanowisko ds. ewidencji 1 egzekucji podatkowe]..........ccooviiiiiiiiiiiiiin, RFB.IV
6) Zastepca Skarbnika GIMINY..........couiiuiiiiniiii i RFB.V
7) Stanowisko ds. KSIGZOWOSCT ....ouuinuiiniiiiit e e e BFB.VI
8) Stanowisko ds. KSIGZOWOSCT ......vuiineii i RFB.VII
9) Stanowisko ds. WIndyKacji ..........ccooiiiiiiiiiiiii e RFB.VIII

4. Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej .......ccoeevveviueieiiecineinncnnnne 5 etatow

1) Kierownik Referati ..........oiiiiiiiii i e RIGP
2) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa ...............cooiiiiiiiiiii, RIGP.I
3) Stanowisko ds. planowania przestrzennego ............oceeeriiiiiniiiiiiiiiiieiiaaeann RIGP.II
4) Stanowisko ds. gospodarki odpadami ................cooii RIGP.III
5) Stanowisko dS. INWESEYCI «.vutintiietet it e RIGP.IV
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5. Referat Gospodarki Komunalnej ......cccccvviiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieiinn 14 etatow

1) Kierownik Referatu ..... ..o e RGK
2) Stanowisko ds. mienia komunalnego ...............oooiiiiiiii i RGK.I
3) Stanowisko ds. gospodarki wodno — $ciekowe] ...........ooviiiiiiiiiiiii i RGK.II
4) Stanowisko ds. gospodarki wodno — $ciekowej ............ooeiiiiiiiiiiiiiii RGKL.III
5) Stanowisko ds. utrzymania infrastruktury wodno — kanalizacyjne;................... RGK.IV
6) Starszy rObOtNIK. ... ..ot 7 etatow
7)) K ONSCIWALOT . . ..ttt te ettt ettt et et e et e e et e e e 2 etaty
6. Referat OSwiaty i SPOrU ..cccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiriiieteiaecnnssne 4 etaty
1) Kierownik Referatu..... ..o ROKS
2) GIOWNY  KSIGZOWY OSWIALY .. .uiutinttiti ettt et et et e e e eeeiens ROKS.I
3) Stanowisko ds. ksiggowoSci 1 plac........oevviiiiiiiii e ROKS.II
4) Stanowisko ds. administracyjno — organizacyjnych o§wiaty ........................... ROKS.IIT
7. Referat Promocji, Rozwoju i Kultury .....cccceeviiiiiiniiiiniiiiiiiiiiiiiiineinnnnen 5 etatow
1) Kierownik Referatu ... RPRK
2) Stanowisko ds. pozyskiwania 1 rozliczania srodkow zewnetrznych ............ ...... RPRK.I
3) Stanowisko ds. kultury 1 0rganizacji............cooeveiiniiiiiiiiiiiiiiieeeeeee, RPRK.II
4) Stanowisko ds. promocji 1 TOZWOJU ....uvennreinttennie et et e aeeieeaeeeineenneenns RPRK.IIT

5) Opiekun dzieci i mtodziezy
§ 20. 1. Praca referatow kieruja kierownicy.

2. W czasie nieobecnosci kierownika referatu jego obowiazki petni zastgpca kierownika, inny
wyznaczony przez Wojta kierownik lub pracownik.

Rozdzial 6
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 21. Kierownicy referatéw odpowiadaja za prawidtowe funkcjonowanie referatdéw i nalezyte
wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegdlnosci:

1) terminowos¢, rzetelnos¢ 1 zgodne z prawem zalatwianie spraw,
2) gospodarowanie mieniem oraz przyznanymi srodkami budzetowymi,

3)nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow bhp. 1ppoz., przepiséw
o zamowieniach publicznych, nadzér nad ochrong informacji niejawnych, ochrong danych
osobowych i dostgpem do informacji publiczne;,

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,

5) realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
§ 22. Do wspolnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy urzgdu nalezy:

1) przygotowanie projektow aktow prawnych Rady 1 Wdjta oraz ich realizacja,

2) opracowanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy oraz realizacja zadan ujgtych w budzecie,
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3) opracowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow, interpelacje i zapytania radnych
oraz wnioski Komisji,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

5) zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga interesantow,

6) wykonywanie zadan 1obowigzkow w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego,

7) inicjowanie 1 podejmowanie dziatan zmierzajacych do podniesienia efektywno$ci wykorzystania
srodkoéw budzetowych,

8) wspotdziatanie  zorganami  administracji  rzadowej  1samorzadowej,  organizacjami
1 stowarzyszeniami dziatajagcymi na terenie gminy,

9) nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Zastgpce Wojta 1 Sekretarza nalezacych do
ich kompetencji.

§ 23. Do zadan 1kompetencji Referatu Organizacyjno — Administracyjnego naleza
w szczegdlnosci sprawy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urz¢du, w tym zapewnienie prawidtowej
obstugi obywateli przez urzad,

2) zapewnienie koordynacji funkcjonowania referatow oraz prowadzenie sekretariatu urzgdu,
3) prowadzenie spraw z zakresu bhp 1 ppoz.,

4) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

5) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

6) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

7) zaopatrzenie urzedu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie, w tym materialy biurowe,

8) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z wydawaniem dokumentéw tozsamosci,

9) prowadzenie ewidencji ludnosci,

10) prowadzenie i aktualizacja rejestrow wyborcow,

11) administrowanie systemem informatycznym urzedu, wtym zakup programéw i urzadzen
zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem systemu (wdrazanie informatyki do pracy urzedu),
nadzor nad prawidlowym ich wykorzystaniem oraz przetwarzaniem informacji w formie
elektronicznej dla potrzeb urzedu,

12) zapewnienie sprawnosci funkcjonowania systemow komputerowych,
13) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
14) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w urzedzie,

15) przygotowanie i organizacja czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem referendéw oraz spraw
zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, wyborami do Sejmu i Senatu, wyborami do Parlamentu
Europejskiego, wyborami do rad gmin, do rad powiatéw i do sejmikéw wojewddztw,

16) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu ikierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,
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17) prowadzenie ewidencji o0s6b zatrudnionych w urzgdzie oraz spraw zwigzanych zich
reklamowaniem od pelnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogltoszenia mobilizacji 1 w czasie
wojny,

18) organizowanie prac interwencyjnych i robot publicznych,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publiczne;j,

20) prowadzenie zbioru dziennikow ustaw 1innych aktow prawnych udostepnianych do wgladu
osobom zainteresowanym,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem oraz obstuga posiedzen organéw gminy,

22) przygotowywanie projektoéw uchwat iinnych aktow prawnych w zakresie spraw prowadzonych
w referacie,

23) nadzor, koordynowanie ikontrola rozpatrywania skarg, wnioskOw i petycji, podan oraz
zalatwianie skarg 1 wnioskéw wptywajacych do rady,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga jednostek pomocniczych gminy, w tym wspolpraca
z organami sotectw oraz organizacja wyborow organdéw solectw,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem $wietlic wiejskich,
26) prowadzenie ewidencji majatku zakupionego w ramach srodkéw soteckich,

27) prowadzenie ewidencji radnych gminy oraz spraw zwigzanych zich reklamowaniem od
obowigzku pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji 1w czasie wojny,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem oraz obstuga posiedzen Spotecznej Rady
Zaktadu Opieki Zdrowotnej,

29) w zakresie spraw zadah obronnych:

a) realizacja wytycznych Wojewody Zachodniopomorskiego w sprawie doskonalenia systemu
obronnego 1 szkolenia obronnego,

b) koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem obronnym na okres zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny obejmujacym: ¢ ,,Plan operacyjny funkcjonowania
gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny”, © ,,
Plan przygotowan podmiotéw leczniczych gminy na  potrzebny obronne panstwa”, ¢
dokumentacje gléwnego stanowiska kierowania Wojta Gminy, ¢ prowadzenie spraw
wynikajacych z obowiazku panstwa gospodarza (HNS), ¢ realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych
z funkcjonowaniem Statego Dyzuru Wojta, <« realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z
prowadzenie rejestru przedpoborowych oraz kwalifikacja wojskowa,

- prowadzenie spraw dotyczacych §wiadczen osobistych i rzeczowych,
- organizacja i1 koordynowanie przebiegu akcji kurierskiej,
- wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,
- przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,
- kontrola wykonywanych zadan obronnych,
30) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) podejmowanie  dzialan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem skutkdw zagrozen na terenie gminy,
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b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym: < opracowywanie i przedktadanie
Staroscie do zatwierdzenia ,, Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego”, * realizacja zalecen
Starosty do ,, Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego”, * organizowanie i prowadzenie
szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia, * wykonywanie
przedsigwzie¢ wynikajacych z,, Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1wojny”, ¢ przeciwdziatanie skutkom
zdarzen o charakterze terrorystycznym, ¢ organizowanie pracy iobstuga Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego 1 innych zespotow powotanych przez Wojta w celu realizacji zadan
zarzadzania kryzysowego, ¢ utrzymanie w statej gotowo$ci do dzialania systemoéw tacznosci
radiotelefonicznej, ¢ wykonywanie zadan wynikajacych z,, Planu wydawania i dystrybucji
preparatow ze stabilnym jodem w przypadku wystapienia zdarzenia radiacyjnego”,

31) w zakresie obrony cywilnej:
a) realizacja wytycznych Starosty Stawienskiego — Szefa Obrony Cywilnej Powiatu,
b) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
c¢) opracowywanie i aktualizacja ,, Planu Obrony Cywilnej Gminy”,

d) opracowywanie ,,Gminnego planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego
w sytuacji kryzysowych”,

f) tworzenie 1 przygotowywanie do dzialan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;,
g) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j,

h) opracowywanie planu 1 koordynowanie ewakuacji ludnosci na wypadek masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia na terenie gminy,

1) przygotowanie 1 zapewnienie dziatlania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

J) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego 1 magazynu sprze¢tu obrony cywilnej,
32) prowadzenie kancelarii informacji niejawne;,
33) wydawanie decyzji administracyjnej zatwierdzajacej regulamin strzelnicy.
§ 24. Do zadan i kompetencji Referatu Finansow i Budzetu naleza w szczeg6lno$ci sprawy:
1) opracowanie projektow budzetu Gminy oraz zmian w budzecie,
2) wykonywanie i kontrola realizacji budzetu,
3) prowadzenie ksiegowosci Urzedu,
4) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowej Urzedu i Gminy,
5) przekazywanie §rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu,

6) ewidencja Srodkéw trwalych, pozostatych $rodkow trwatych 1 wartoSci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanie umorzen $rodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawych,

7) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gminy,
8) kontrola podatkowa podatnikéw,
9) wymiar, pobor 1 egzekucja podatkow,

10) rejestr przypisow lokalach optat za wyjatkiem optaty z gospodarowania odpadami komunalnymi
oraz wody i $ciekow,
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11) egzekucja optaty z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi, wody i §ciekéw oraz innych
optat lokalnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z prolongata, udzielaniem ulg oraz umorzen naleznosci,

13) prowadzenie spraw w zakresie ptac 1 ubezpieczen pracownikéw Urzedu,

14) naliczanie i dokonywanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

15) wydawanie za§wiadczen zwigzanych z zadaniami pozostajacymi we wtasciwosci referatu,

16) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej podatku od towarow i1 ustug (VAT) Urzedu i Gminy,

17) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia gminnego, pojazdow i cztonkow OSP, za
wyjatkiem postgpowan odszkodowawczych,

18) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, urzedami
skarbowymi,

19) przygotowanie projektow uchwat 1 innych aktow prawych w zakresie prowadzonych spraw.

§ 25. Do zadan 1kompetencji Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej naleza
w szczegdlnosci sprawy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych zplanowaniem, przygotowaniem, realizacja, nadzorem
1 rozliczeniem zadan inwestycyjnych i remontowych, w tym odbioér 1 uruchomienie inwestycji,

2) przygotowanie i kompletowanie dokumentacji przetargowych na inwestycje gminne i remonty,

3) organizowanie 1prowadzenie postgpowan o udzielenie zamodwien publicznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ustawowymi i wewnetrznymi,

4) kompleksowa obstuga urzedu w zakresie realizacji ustawy prawo zamowien publicznych,

5) biezace monitorowanie i kompletowanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem
funduszy pozabudzetowych dla zadan inwestycyjnych,

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, w tym prowadzenie postgpowan w sprawach
wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla inwestycji, z zakresu prawa
wodnego i lesnictwa,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem 1 pozyskiwaniem zezwolen na usuniecie drzew
1 krzewow,

8) opieka nad zwierzgtami bezdomnymi oraz wspdlpraca ze sluzba weterynaryjng w zakresie
zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych 1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

9) wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego (ODR) na rzecz intensyfikacji i modernizacji
struktury produkcji rolnej oraz wspoéldzialanie ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania
chwastoéw, chordb i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor nad ich zwalczaniem,

10) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego gminy,

11) przygotowywanie ~ wypisow i wyrysOw  z miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

12) wydawanie zaswiadczen w sprawie podjetych uchwat wskazujacych obszar zdegradowany oraz
objety rewitalizacja,

13) wydawanie decyzji rozgraniczeniowych i scaleniowych,
14) prowadzenie spraw z zakresu prawa geodezyjnego, kartograficznego i geologicznego,

15) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow oraz numerdéw porzadkowych nieruchomosci,
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16) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie, w tym organizacja
1 nadzor nad gospodarka odpadami,

17) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowane;,

18) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych nakazujacych
przytaczenia si¢ do sieci kanalizacyjnej,

19) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekdw,
nadzér nad kontrolg cze¢sto$ci ich oprozniania oraz wydawania zezwolen w zakresie oprdzniania
zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

20) wprowadzanie do Centralnej Ewidencji Budynkéw — CEEB danych z deklaracji dotyczacych
zrodet ciepta 1 Zrodet spalania paliw oraz innych spraw z tym zwigzanych,

21) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow, w tym przygotowanie i prowadzenie gminnej
ewidencji zabytkow,

22) prowadzenie archiwum zaktadowego,

23) przygotowywanie projektow uchwatl 1 innych aktow prawnych w zakresie spraw prowadzonych
w referacie.

§ 26. Do zadan 1kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej naleza w szczegolnosci
sprawy:

1) eksploatacja 1 zarzadzanie gminng infrastruktura wodociggowa 1kanalizacyjng ~ w sposéb
zapewniajacy nieprzerwane dostawy ustug, w standardzie zgodnym z obowiazujacymi przepisami
prawa,

2) prowadzenie ewidencji drog gminnych, mostow i przepustow,

3) zarzadzanie, utrzymanie, modernizacja i ochronna drég gminnych i wewngtrznych prowadzonych
po gruntach stanowigcych wlasno$¢ gminy oraz wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

4) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania o§wietlenia na terenie gminy,

5) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania zadan transportu zbiorowego,

6) realizacja zadan z zakresu gospodarki wodno — Sciekowej,

7) koordynowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem zieleni gminne;j,

8) sprawowanie nadzoru nad cmentarzami komunalnymi,

9) wyliczanie i pobieranie optat cmentarnych,

10) gospodarka komunalnymi i socjalnymi lokalami uzytkowymi i mieszkalnymi,

11) rozliczanie optat za wodg i $cieki,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zasobem gminnych mieszkan socjalnych i komunalnych,
13) prowadzenie zasobu nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem, dzierzawa, uzytkowaniem wieczystym,
uzyczeniem lub inng forma uzytkowania nieruchomosci gminnych,

15) prowadzenie naliczania i zmian optat z tytutu uzytkowania wieczystego, oddania nieruchomosci
w trwaly zarzad, uzytkowania i dzierzaw,

16) administrowanie ~ $wietlic wiejskich, $§wietlicy kultury, placowek wsparcia dziennego —
prowadzenie przegladow obiektow,
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17) przeglady placéw zabaw, boisk, miejsce rekreacji,

18) organizowanie wykonywania prac spolecznych dla osob skazanych przez sad, wspolpraca
z sagdami 1 kuratorami,

19) wydawanie nowych warunkow przytaczeniowych, nadzor i odbidr ich wykonania,
20) wspolpraca z Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczng oraz Wodami Polskimi,
21) prowadzenie sprawozdawczos$ci natozonych na urzad decyzji administracyjnych,

22) przygotowywanie projektoéw uchwat iinnych aktow prawnych w zakresie spraw prowadzonych
w referacie.

§ 27. Do zadan i kompetencji Referatu Oswiaty i Sportu naleza w szczegdlnos$ci sprawy:

1) prowadzenie spraw w zakresie zakladania, przeksztatcania ilikwidowania gminnych placowek
o$wiatowych,

2) prowadzenie oraz utrzymanie szkot 1 placoéwek wychowania przedszkolnego oraz zapewnienie im
warunkow do pelnej realizacji programu nauczania i wychowania,

3) nadzorowanie organizacji placowek oswiatowych 1 ich pracy,
4) analizowanie 1 opiniowanie arkuszy organizacyjnych przed zatwierdzeniem przez Wojta,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z obsadg stanowisk dyrektorow w szkotach 1 przedszkolach
publicznych w zakresie powierzania funkcji dyrektora ijego odwotywania oraz oceny pracy
dyrektorow,

6) ocenianie pracy dyrektoréw gminnych jednostek o§wiatowych,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem kandydatoéw na stanowisko wicedyrektora,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym 1 doskonaleniem nauczycieli,

9) prowadzenie spraw placowych pracownikow placowek oswiatowych oraz sprawozdawczo$ci
w tym zakresie,

10) wspotdziatanie z Kuratorium O$wiaty,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem dla pracodawcow kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikow,

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz zestawien zbiorczych w Systemie Informacji
Oswiatowej (SIO),

13) opracowywanie informacji dotyczacych funkcjonowania placéwek oswiatowych,

14) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej placowek oswiatowych oraz nadzorowanie
racjonalnego, celowego i terminowego wydatkowania srodkow przez placowki oswiatowe,

15) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz z rozliczen wykorzystanych dotacji
z zadan realizowanych przez placowki oswiatowe,

17) nadzorowanie opracowywania planéow finansowych przez dyrektorow obstugiwanych placowek
oswiatowych i ich zmian,

18) obstuga zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych placéwek oswiatowych,
19) badanie potrzeb w zakresie remontow i inwestycji placowek o$wiatowych,

20) wspotpraca z dyrektorami placoéwek oswiatowych w zakresie realizacji obowigzku szkolnego
1 nauki,
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21) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja ilikwidacja skladnikow majatkowych placowek
oswiatowych zgodnie z przepisami,

22) gromadzenie 1archiwizowanie zgodnie z przepisami dokumentéw finansowo-ksiggowych
obstugiwanych placowek o§wiatowych,

23) sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny finansow publicznych przez obshugiwane
placowki,

24) wspotdziatanie z instytucjami samorzadowymi irzagdowymi w zakresie spraw dydaktyczno —
wychowawczo — opiekunczych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych zdowozeniem uczniow do placowek o$wiatowych oraz
finansowaniem dojazdow organizowanych przez rodzicow 1 inne niz Gmina podmioty,

26) ustalanie wysoko$ci kwot dotacji otrzymywanych od innych gmin na pokrycie kosztow
korzystania przez dzieci zich terenu zrdéznych form wychowania przedszkolnego na terenie
gminy Malechowo oraz weryfikowanie wysokosci kwot dotacji przekazywanych do innych gmin
z tytulu korzystania przez dzieci zterenu gminy Malechowo, zréznych form wychowania
przedszkolnego w innych gminach,

27) ustalanie zasad przyznawania 1 wysokosci kwot dotacji dla niepublicznych przedszkoli i1 innych
form wychowania przedszkolnego, ich kontrola i rozliczanie,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programow rzagdowych w placowkach oswiatowych,

29) kreowanie, organizowanie 1 wspieranie inicjatyw zwiazanych z wlasciwym wykorzystaniem
czasu wolnego przez dzieci 1 mtodziez,

30) wspotpraca ze stuzbami ochrony zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej dzieci i mtodziezy,

31) inicjowanie akcji profilaktycznych stuzacych zwigkszeniu bezpieczenstwa 1 porzadku na
terenach placowek o$wiatowych oraz obiektow sportowych,

32) pozyskiwanie $srodkéw zewnetrznych na potrzeby oswiaty, kultury isportu oraz inicjowanie
podejmowania powyzszych dziatan przez placowki oswiatowe,

33) wspotpraca z instytucjami kultury i stowarzyszeniami,
34) nadzorowanie dziatalno$ci instytucji kultury,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, rozwojem iupowszechnianiem kultury
fizycznej 1 sportu,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem nagrod iwyrdznien za osiggniecia
wysokich wynikéw sportowych,

37) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur konkursowych o dotacje zbudzetu Gminy na
realizacj¢ zadan publicznych na podstawie przepisow o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 wolontariacie, wspolpraca z organizacjami realizujagcymi te zadania, nadzor i kontrola realizacji
tych zadan, sprawdzanie i weryfikacja sprawozdan z ich realizacji oraz wydatkowania srodkow,

38) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej podatku od towarow i ustug (Vat),

39) przygotowywanie projektow uchwat i innych aktow prawnych w zakresie spraw prowadzonych
w referacie,

40) wydawanie zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia dziennego,
41) prowadzenie rejestru placowek wparcia dziennego,

42) nadzorowanie dziatalnosci placowek wsparcia dziennego.
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§ 28. Do zadan i1 kompetencji Referatu Promocji, Rozwoju i Kultury nalezag w szczego6lnosci
sprawy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja iwizerunkiem gminy, wtym przygotowywanie
materiatlow informacyjnych, folderow 1 ulotek,

2) opracowywanie dokumentow strategicznych dla gminy,

3) inicjowanie i organizacja imprez gminnych,

4) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami i zrzeszeniami mieszkancow,
5) prowadzenie strony internetowej gminy,

6) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

7) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych i imprez masowych,

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia i polityki prozdrowotnej gminy,

9) monitoring dostepnych $rodkow strukturalnych oraz analiza rynku w zakresie mozliwosci
pozyskiwania $rodkéw unijnych i krajowych na realizacj¢ zadan gminnych,

10) gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowywania dokumentacji aplikacyjne;j,

11) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych na realizacj¢ projektow gminnych,

12) koordynowanie realizacji projektow wspotinasowanych ze srodkow zewnetrznych,

13) przygotowanie wnioskOw beneficjenta o platnos¢, przygotowanie sprawozdan 1 pozostatych
zwigzanych z realizowanymi projektami,

14) monitorowanie 1ikontrolowanie zgodnosci realizacji przedsiewzig¢ wspotfinasowanych
z funduszy strukturalnych UE iinnych S$rodkéw pomocowych, zzawartymi umowami
1 obowigzujacym prawem,

15) udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym o mozliwosciach pozyskiwania $rodkow
pomocowych UE, pomoc przy kompletowaniu i przygotowaniu dokumentéw aplikacyjnych,

16) udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych organizacji na temat mozliwoS$ci
pozyskiwania srodkow z funduszy unijnych 1 innych,

17) utrzymywanie kontaktow z instytucjami zarzadzajacymi, wdrazajagcymi oraz innymi podmiotami
koordynujacymi przydziat srodkéw zewngtrznych,

18) przygotowanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych si¢ do finansowania ze
srodkow zewnetrznych,

19) wspolpraca z podmiotami zewn¢trznymi w zakresie przygotowania i opracowania dokumentacji
niezbednej do zlozenia wnioskow aplikacyjnych oraz ich wlasciwe rozliczenie, zgodne
z zawartymi umowami,

20) prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan,

21) koordynacja i organizacja pracy w swietlicy kultury,

22) przygotowanie oferty zaje¢ popotudniowych w §wietlicy kultury,

23) promocja oferty zaje¢, przygotowanie 1 aktualizacja harmonogramu zajec¢ 1 warsztatow,
24) rozpoznawanie, rozbudzenie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych,

25) koordynowanie dziatan i wspotpraca z klubami seniora oaz kotami gospodyn wiejskich,
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26) nadzor, koordynowanie pracy opiekuna $wietlicy kultury,
27) redagowanie Kwartalnika Malechowskiego,

28) przygotowywanie projektoéw uchwat iinnych aktow prawnych w zakresie spraw prowadzonych
w referacie.

§ 29. 1. W urzedzie tworzy si¢ ,,pion ochrony informacji niejawnych”, funkcjonujacy w ramach
Referatu Organizacyjno — Administracyjnego, w sktad ktérego wchodza:

1) pelnomocnik ds. informacji niejawnych, ktorego funkcje pelni kierownik referatu,

2) kierownik kancelarii informacji niejawnych, ktorego funkcje pelni pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

2.Do zadan 1kompetencji Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych naleza
w szczegblnosci sprawy:

1) zapewnienie  przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych w urzedzie
gminnych jednostkach administracyjnych,

2) przygotowywanie planu ochrony informacji niejawnych 1 jego realizacja,
3) szkolenia pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
4) wspolpraca ze stuzbami ochrony panstwa.

3. Kierownik Kkancelarii niejawnej odpowiada w szczegdlnosci za wlasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg 1 wydawanie dokumentéw niejawnych.

§ 30. 1. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezag w szczegdlnosci
sprawy:

1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i odpisow,
2) aktualizacja aktow stanu cywilnego,
3) przyjmowanie o$§wiadczen o wstapienie w zwiazek malzenski,

4) organizowanie uroczysto$ci $lubnych 1 jubileuszowych zokazji dhlugoletniego pozycia
matzenskiego.

2. Zakres zadan zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego moze by¢ realizowany przez
pracownika w ramach przypisanego zakresu czynnosci na innym stanowisku pracy.

§ 31. 1. Do zadan Radcy Prawnego naleza w szczegdlnosci sprawy:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych,
2) sporzadzanie pisemnych opinii prawnych,
3) udzial w opracowaniu projektéw aktow prawnych,
4) zastgpstwo prawne 1 procesowe.

2. Obsluga prawna moze by¢ dodatkowo realizowana przez umowy cywilnoprawne z kancelarig
radcy prawnego. Zakres obslugi prawnej — obowigzki i kompetencje okresla umowa.

§ 32. Do zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD ) na mocy art. 39 ust 1 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzku spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia RODO
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oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych o i doradzanie im w tej
sprawie,

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

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania’,

4) wspodlpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach.

Rozdzial 7
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 33. Dzaiatano$¢ kontrolna objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajacym z przepisow
prawnych wykonywana m.in. przez NIK, RIO, Wojewodg, Marszatka Wojewddztwa.

§ 34. 1. Kontrolg¢ wewnetrzna w urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz, Skarbnik 1 kierownicy
referatdéw w stosunku do pracownikéw im podleglych. Wojt moze uprawni¢ do dokonywania kontroli
w okreslonym zakresie innych pracownikow urzedu.

2. W urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktorej cele, zadania i procedury okresla Regulamin
kontroli zarzadczej wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§ 35. Kontrola komorek organizacyjnych i stanowisk pracy dokonywana jest pod wzglgdem:
1) legalnosci,
2) rzetelno$ci,
3) celowosci,
4) terminowosci,
5) skutecznosci ( tj. sprawnosci dziatania i efektywnosci organizacji pracy),
6) gospodarnosci.
§ 36. Kontrole mogg by¢ prowadzone w ramach :

1) kontroli kompleksowej obejmujacej badanie catoksztattu dziatalnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

2) kontroli problemowej obejmujacej badanie wybranych zagadnien dziatalnosci kontrolowanej
komorki lub stanowiska,

3) kontroli doraznej (majacej charakter interwencyjny), wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania
naglych zdarzen,

4) kontroli sprawdzajacej sposob wykonania zalecen pokontrolnych irzetelnosci udzielonej
odpowiedzi o sposobie wykonania.

§ 37. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot pokontrolny.

2. Kontrole prowadzone sag w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w urzedzie.
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Rozdzial 8
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 38. Wojt podpisuje dokumenty:
1) jako organ wykonawczy gminy,

2) jako kierownik urzedu i zwierzchnik stuzbowy w stosunku do pracownikéw urzgdu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

3) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
§ 39. Do podpisu Wojta zastrzezone s3:
1) zarzadzenia i1 regulaminy,
2) pisma 1 wystgpienia kierowane do organow kontroli zewnetrznej,
3) pisma i wystgpienia zwigzane z kontaktami zagranicznymi samorzadu gminy,
4) odpowiedzi na interpelacje radnych, postow i1 senatorow,
5) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych.

§ 40. 1. W przypadku nieobecnosci Wojta dokumenty podpisuje Zastepca Wojta lub Sekretarz
zgodnie z upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

2. Umowy 1 dokumenty zawierajace o$wiadczenie woli w imieniu gminy, w zakresie zarzadu
mieniem podpisuje Wojt lub dziatajacy na podstawie jego upowaznienia Zastgpca Wojta lub
Sekretarz.

3. Umowy iinne dokumenty, mogace spowodowal powstanie zobowigzan finansowych,
wymagajg kontrasygnaty Skarbnika.

4. Wojt moze upowazni¢ kierownikéw referatbw oraz pracownikow do  podpisywania
korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnos$ci referatu, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta.

5. Wszystkie dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi sg parafowane przez kierownika
referatu oraz zawierajg inicjaly osoby opracowujacej dokument.

§ 41. Projekty umow cywilno- prawnych zawieranych przez gming, projekty uchwat Rady Gminy,
projekty zarzadzen Wojta podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym przez radce prawnego.

Rozdzial 9
ORGANIZACJA CZASU PRACY ORAZ PRZYJMOWANIE INTERESANTOW

§ 42. 1. Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w nastgpujacych godzinach:
1) poniedziatek, wtorek, sroda od 7.15 do 15.15,
2) czwartek od 7.00 do 16.00,
3) piatek od 7.00 do 14.00.

2. Przyjmowanie interesantow przez komorki organizacyjne urzedu odbywa si¢ codziennie
w godzinach pracy urzedu.

§ 43. 1. Interesanci przyjmowani sa w sposob uprzejmy i bez zbednej zwloki.

2. Interesantom udziela si¢ informacji wyczerpujaco, w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawne
i tylko w takim zakresie, aby nie naruszaé przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnej i ustawy
o ochronie danych osobowych.
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3. Udostgpnianie akt, w tym indywidualnych akt z zakresu administracji samorzadowej nastepuje
z zachowaniem przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego 1innych aktow prawnych
obowigzujacych w tym zakresie.

4. Wszyscy pracownicy obowigzani sg do Scistego przestrzegania zasad zatatwienia spraw
obywateli okre$lonych w kodeksie postgpowania administracyjnego i przestrzegania zasad
wynikajacych z innych aktow prawnych.

§ 44. Celem umozliwienia obywatelom sktadania petycji, skarg i wnioskdw w sposob bezposredni
Wojt przyjmuje w wyznaczonych dniach 1 godzinach. Miejsce i czas przyje¢ obywateli przez Wojta
podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci w formie umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej i w
siedzibie urzedu.

§ 45. 1. Tryb postgpowania w sprawach petycji, skarg i wnioskow reguluja odrgbne przepisy.
2. Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Sekretarz.

3. Wszystkie stanowiska odpowiedzialne za merytoryczne zatatwianie petycji, skarg i wnioskéw
obowigzane sg przestrzega¢ terminu i sposobu ich zatatwienia.

Rozdzial 10
PRZEPISY KONCOWE

§ 46. Szczegotowe zadania na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci
pracownikow.

§ 47. Organizacje iporzadek w procesie pracy urzedu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow okresla regulamin pracy urzedu wprowadzony odrebnym zarzadzeniem
Wojta.

§ 48. Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywane wylacznie
w drodze zarzadzenia Wjta.
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