ZARZADZENIE NR 72/2024
WOJTA GMINY MALECHOWO

z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie NR 552/2023 Wéjta Gminy Malechowo z dnia 1 wrzesnia 2023 r.
w sprawie nadania regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Malechowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U.
z 2024 r. poz. 609 z p6zn. zm.), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 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¢:

1) § 17, ktory otrzymuje brzmienie:

»317.1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,
a w szczeg6lnosci:

1) nadzér nad mieniem urzgdu i §rodkami budzetowymi przeznaczonymi na funkcjonowanie
urzedu;

2) koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

3) nadzor w zakresie przestrzegania przez pracownikow instrukcji kancelaryjne;j;

4) nadzor, koordynowanie i1 kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji,

5) nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej;

6) nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej;
7) koordynacja i nadzér nad ewentualnymi pracami remontowymi w urzgdzie;

8) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy urzedu oraz koniecznosci
dokonania zmian personalnych zatrudnionych pracownikéw;

9) przygotowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego aktualizacji;

10) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania urzedu z obowigzujacym prawem;
11) koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegolne referaty;

12) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow urzedu;

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

14) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego 1 terminowego zalatwiania spraw obywateli;
15) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w urzgdzie;

16) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow urzedu przepisOw prawa w przebiegu
prowadzonych spraw;

17) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania obstugi kancelaryjnej wurzedu, obiegu
dokumentéw i przeplywu informacji pomiedzy referatami;

18) zapewnienie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez pracownikéw urzedu;

19) przestrzeganie zasad okre$lonych w regulaminie i innych wewnetrznych aktach prawnych;
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20) wspoétdzialanie z Radg Gminy;

21) nadzor nad realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i1 zarzadzania
kryzysowego.

2. Sekretarz  kieruje Referatem Organizacyjno-Administracyjnym 1pelni obowigzki
kierownika tego referatu.”.;

2) § 19 ust. 2, ktory otrzymuje brzmienie:

»2. Referat Organizacyjno-Administracyjny ... 6
etatow
1) stanowisko ds. obstugi biurarady ... RO.II
2) stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, Zastepca Kierownika USC RO.III/USC
3) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych ... RO.IV
4) stanowisko ds. obstugi sekretariatu ... RO.V
5) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego ................. RO.VI

6) sprzataczka”.;
3) § 19, gdzie po ust. 7 dodaje si¢ ust. 8 w brzmieniu:

HINformatyk  Urzedu ... e
INF.”;

4) § 23, ktory otrzymuje brzmienie:

Do zadan 1 kompetencji Referatu Organizacyjno-Administracyjnego naleza w szczego6lnosci
sprawy:

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

2) zapewnienie koordynacji funkcjonowania referatow oraz prowadzenie sekretariatu urzedu;
3) prowadzenie spraw z zakresu BHP 1 p.poz;

4) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

5) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej;

6) zaopatrzenie urzedu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie, w tym materiaty biurowe;

7) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci;

8) prowadzenie ewidencji ludnosci;

9) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcoéw;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publiczne;j;

11) prowadzenie zbioru dziennikdéw ustaw i innych aktéw prawnych udostepnianych do wgladu
osobom zainteresowanym;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem oraz obstuga posiedzen organéw gminy;

13) przygotowywanie projektow uchwat 1iinnych aktow prawnych w zakresie spraw
prowadzonych w referacie;

14) nadzér, kontrola, koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych
do rady Gminy;
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15) prowadzenie spraw zwigzanych zobstuga jednostek pomocniczych gminy, w tym
wspolpraca z organami sotectw oraz organizacja wyboréw organow sotectw;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem $wietlic wiejskich;
17) prowadzenie ewidencji majatku zakupionego w ramach srodkow soteckich;

18) prowadzenie ewidencji Radnych Gminy oraz spraw zwigzanych zich reklamowaniem
od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem oraz obstuga posiedzen Spolecznej Rady
Zaktadu Opieki Zdrowotnej;

20) w zakresie spraw zadan obronnych:

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

b) koordynowanie prac zwigzanych zplanowaniem obronnym na okres zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, obejmujacym:

- ,Plan operacyjny funkcjonowania gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny”’,;

- ,,Plan przygotowan podmiotow leczniczych gminy na potrzeby obronne panstwa”,
- dokumentacj¢ gldwnego stanowiska kierowania Wojta Gminy,

- prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzku panstwa gospodarza (HNS),

- realizacj¢ przedsigwzig¢ zwigzanych z funkcjonowaniem Stalego Dyzuru Wojta,

- realizacj¢  przedsigwzig¢  zwigzanych  z prowadzeniem  rejestru  przedpoborowych
oraz kwalifikacjga wojskowa,

c¢) prowadzenie spraw dotyczacych §wiadczen osobistych i rzeczowych,
d) organizacja i koordynowanie przebiegu akcji kurierskie;,
e) wspodlpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,
f) przygotowanie publicznej 1 niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,
g) kontrola wykonywanych zadan obronnych;
21) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) podejmowanie  dzialan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem skutkow zagrozen na terenie gminy,

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

- opracowywanie i przedktadanie Staro$cie do zatwierdzenia ,,Gminnego Planu Zarzadzania
Kryzysowego”,
- realizacja zalecen Starosty do ,,Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego”,

- organizowanie 1prowadzenie szkolen, C¢wiczenh itreningdw zzakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia,

- wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z,Planu Operacyjnego funkcjonowania gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”,

- przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
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- organizowanie pracy iobstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego iinnych
zespotow powotanych przez Wojta w celu realizacji zadan zarzadzania kryzysowego,

- utrzymanie w statej gotowosci do dziatania systemow tacznos$ci radiotelefoniczne;,

- wykonywanie zadan wynikajacych z,Planu wydawania 1idystrybucji preparatow
ze stabilnym jodem w przypadku wystapienia zdarzenia radiacyjnego”;

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

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

e) tworzenie 1 przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;,
f) organizowanie i koordynowanie szkoleni do ¢wiczen obrony cywilnej,

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

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

1) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego 1 magazynu sprz¢tu obrony cywilnej,
j) prowadzenie kancelarii informacji niejawnej,
k) wydawanie decyzji administracyjnych zatwierdzajacych regulamin strzelnicy.”

5) § 29, ktéry otrzymuje brzmienie:

»929. 1. W urzedzie tworzy si¢ ,,pion ochrony informacji niejawnych”, w sklad ktérego
wchodza:

1) pelnomocnik ds. informacji niejawnych — informatyk urzedu;

2) kierownik kancelarii informacji niejawnych, ktorego funkcje peni pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego.

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

1) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych w urze¢dzie
i gminnych jednostkach organizacyjnych;

2) przygotowywanie planu ochrony informacji niejawnych i jego realizacja;

3) szkolenia pracownikéw w zakresie informacji niejawnych;

4) wspolpraca ze stuzbami ochrony panstwa.

3. Kierownik kancelarii niejawnej odpowiada w szczegolno$ci za wlasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg 1 wydawanie dokumentow niejawnych.

4. Do zadan informatyka urzedu nalezy w szczegdlnos$ci:

1) administrowanie systemem informatycznym urzedu, wtym zakup programow
1 urzadzen zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem systemu (wdrazanie informatyki do
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pracy urzedu), nadzor nad prawidtowym ich wykorzystaniem oraz przetwarzaniem informacji
w formie elektronicznej dla potrzeb urzedu;

2) zapewnienie sprawnosci funkcjonowania systemow komputerowych;
3) ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych.”.
§ 2. Pozostate postanowienia zarzadzenia pozostaja be zmian.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 17/2024 Wojta Gminy Malechowo z dnia 1 sierpnia 2024 r.
zmieniajace zarzadzenie nr 552/2023 Wojta Gminy Malechowo z dnia 1 wrze$nia 2023 r., w sprawie
nadania regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Malechowo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Malechowo

Krzysztof Jarotek
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