Zarzadzenie Nr 17/2024
Wojta Gminy Malechowo
z dnia 01 sierpnia 2024 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 552/2023 Wéjta Gminy Malechowo z dnia 1 wrze$nia 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Malechowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024 r. poz. 609 z pézn.zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 552/2023 Wojta Gminy Malechowo z dnia 1 wrze$nia 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Malechowo zmienia si¢ W § 19
ust. 2, ktory otrzymuje brzmienie:

,,2. Referat Organizacyjno — AdmIiNiStraCyJNY.ceceeceeeeeeereeeeecessnsonsesssonssnssssnnas 7 etatow
1) Kierownik Referatil .........c.ooiuiiiiii i e RO.I
2) Stanowisko ds. obstugi biura rady ...........ccoeiiiiiiiiiiii RO.II
3) Stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, Zastgpca Kierownika USC...RO.111/USC
4) Stanowisko ds. ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych .............ooooiiiiii. RO.IV
5) Stanowisko ds. obshugi sekretariatu .............oooiiii i RO.V
6) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego................... RO.VI

7) Sprzataczka”

§ 2. W Zarzadzeniu Nr 552/2023 Wojta Gminy Malechowo z dnia 1 wrze$nia 2023 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Malechowo zmienia si¢ § 23, ktory
otrzymuje brzmienie:

,»§ 23.Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjno — Administracyjnego naleza
w szczegblnosci sprawy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzgdu, w tym zapewnienie prawidtowe;j
obstugi obywateli przez urzad,

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

4) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

5) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

6) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

7) zaopatrzenie urzgdu w niezbedny sprzet i 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, w tym zakup programow 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 przepisdw o ochronie informacji niejawnych w urzedzie,

15) przygotowanie i organizacja czynnos$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
wojewodztw,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej,

17) prowadzenie zbioru dziennikow ustaw 1 innych aktéw prawnych udostepnianych do
wgladu osobom zainteresowanym,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem oraz obstugg posiedzen organow
gminy,

19) przygotowywanie projektéw uchwat i innych aktow prawnych w zakresie spraw
prowadzonych w referacie,

20) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskdéw i petycji, podan oraz
zatatwianie skarg 1 wnioskéw wptywajacych do rady,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg jednostek pomocniczych gminy, w tym
wspotpraca z organami sotectw oraz organizacja wyborow organow sotectw,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem $wietlic wiejskich,

23) prowadzenie ewidencji majatku zakupionego w ramach $rodkoéw soteckich,

24) prowadzenie ewidencji radnych gminy oraz spraw zwigzanych z ich reklamowaniem od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie
wojny,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem oraz obstuga posiedzen Spolecznej

z przygotowaniem oraz obshuga posiedzen Spotecznej Rady Zakladu Opieki Zdrowotnej,

26) w zakresie spraw zadan obronnych:

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

b) koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem obronnym na okres zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny obejmujacym:



» ,Plan operacyjny funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

* ,, Plan przygotowan podmiotéw leczniczych gminy na potrzebny obronne panstwa”,

* dokumentacje gtdwnego stanowiska kierowania Woéjta Gminy,

 prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzku panstwa gospodarza (HNS),

» realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z funkcjonowaniem Statego Dyzuru Wojta,

* realizacja przedsigwzi¢¢ zwigzanych z prowadzenie rejestru przedpoborowych oraz
kwalifikacja wojskowa,

- prowadzenie spraw dotyczacych §wiadczen osobistych i rzeczowych,

- organizacja i koordynowanie przebiegu akcji kurierskiej,

- wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,

- przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,
- kontrola wykonywanych zadan obronnych,

27) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) podejmowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem

i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy,

b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

* opracowywanie i przedkltadanie Staroscie do zatwierdzenia ,,Gminnego Planu Zarzadzania
Kryzysowego”,

» realizacja zalecen Starosty do ,,Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego”,

* organizowanie i prowadzenie szkolefi, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

» wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z ,,Planu operacyjnego funkcjonowania gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”,

* przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

* organizowanie pracy i obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i innych
zespotow powotanych przez Wojta w celu realizacji zadan zarzadzania kryzysowego,

* utrzymanie w statej gotowosci do dziatania systemow lacznos$ci radiotelefoniczne;,

» wykonywanie zadah wynikajacych z ,,Planu wydawania i dystrybucji preparatow ze
stabilnym jodem w przypadku wystapienia zdarzenia radiacyjnego”,

28) 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

e sytuacji kryzysowych”,

f) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

g) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j,

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

1) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

J) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego 1 magazynu sprzetu obrony cywilnej,

29) prowadzenie kancelarii informacji niejawnej,

30) wydawanie decyzji administracyjnej zatwierdzajacej regulamin strzelnicy.”

§ 3. W Zarzadzeniu Nr 552/2023 Wojta Gminy Malechowo z dnia 1 wrze$nia 2023 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Malechowo zmienia si¢ § 24, ktory
otrzymuje brzmienie:

,»§ 24. Do zadan i kompetencji Referatu Finansow i Budzetu naleza w szczegdlnos$ci sprawy:
1) opracowanie projektow budzetu Gminy oraz zmian w budzecie,

2) wykonywanie i kontrola realizacji budzetu,

3) prowadzenie ksiegowos$ci Urzedu,

4) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowej Urzedu 1 Gminy,

5) przekazywanie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu,

6) ewidencja srodkoéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i1 warto$ci niematerialnych

1 prawnych oraz dokonywanie umorzef srodkow trwatych i warto$ci 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 1 Sciekow,

11) egzekucja oplaty z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi, wody 1 $ciekdw oraz
innych optat lokalnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z prolongatg, udzielaniem ulg oraz umorzen naleznosci,
13) prowadzenie spraw w zakresie ptac 1 ubezpieczen pracownikéw Urzedu,

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

15) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z zadaniami pozostajacymi we wlasciwosci referatu,



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

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

18) wspotpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowg, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
urzedami skarbowymi,

19) przygotowanie projektéw uchwat i innych aktow prawych w zakresie prowadzonych
Spraw,

20) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

21) prowadzenie ewidencji os6b zatrudnionych w urzgdzie oraz spraw zwigzanych z ich
reklamowaniem od pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji

i W czasie wojny,

22) organizowanie prac interwencyjnych i rob6t publicznych.”

§ 4. Pozostate postanowienia zarzadzenia pozostajg bez zmian.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Malechowo

Krzysztof Jarotek



