Zarzadzenie Nr 253 /2012
Wajta Gminy Malechowo
z dnia 31 grudnia 2012r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Malechowo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dmia 8 marca 1990 1. o samorzadzie (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591: z 2002 r.: Dz. U. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr
153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806; z 2003 r.: Dz. U. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568;
z 2004 r.: Dz. U. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203; z 2005 r.: Dz. U. Nr 172 poz. 1441,
Nr 175 poz. 1457; z 2006 r.: Dz. U. Nr 17 poz. 128; z 2007 r.: Dz. U. Nr 173 poz. 1218;
z 2008r. Dz. U. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009r. Dz. U. Nr 52, poz. 420, Nr
157, poz. 1241; z 2010r. Dz. U. Nr 28, poz. 142 1146, Nr 106, poz. 675, Nr 40, po. 230,
z 2011r. Dz. U. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz.679, Nr 134, poz.777, Nr 217, poz. 1281, Nr

149, poz.887) zarzadzam, co nastepuje: '

§1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Malechowo w brzmicniu
zgodnym z zalgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 158/2012 Wjta Gminy Malechowo z dnia 05 stycznia 2012
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Malechowo.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jar, Szlufilk




Zalacznik do Zarzadzenia Nr  253/2012
Wéjta Gminy Malechowo
zdnia 31 grudnia 2012 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Malechowo.

L. Postanowienia ogdlne.

§1.1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktdre; Wéjt Gminy jako
organ wykonawczy wykonuje swojg prace.
2. Siedzibg Urzedu Gminy Malechowo jest miejscowosé Malechowo.

§2. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Malechowo zwany dalej regulaminem
okredla:

1) strukture organizacyjng i zatrudnienia urzedu;

2) zakres czynnosci referatow i stanowisk pracy;

3) zasady 1 tryb funkcjonowania urzedu;

4) zasady udzielania upowaznien pracownikom do zatatwiania spraw;

5) zasady podpisywania pism urzg¢dowych;

6) podzial zadan pomigdzy czlonkdw kierownictwa urzedu;

7) zasady kontroli wewngtrznej w urzgdzie gminy;

8) ochrong informacji niejawnych.

§3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) radzie - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Rade Gminy Malechowo;
2) wojcie, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Malechowo,
Sekretarza Gminy Malechowo, Skarbnika Gminy Malechowo;
3) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Malechowo;
4) kierowniku urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy;
5) kierowniku referatu. bez dookredlenia — nalezy rozumie¢ kierownika referatu Urzedu
Gminy Malechowo;
6) komendancie strazy — nalezy rozumie¢ Komendanta Strazy Gminnej w Malechowie.

I1. Struktura organizacyjna i zatrudnienia urze¢du.

§4.1. W skiad struktury urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska
pracy.

1) referat organizacyjno-administracyjny;

2) referat finanséw 1 budzetu;

3) referat inwestycji, gospodarki komunalnej i przestrzennej;

4) Straz Gminna w Malechowie;

5) pelnomocnik ochrony informacji niejawnych, z uwzglednieniem §15, ust. 2;




6) zastgpea kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, z uwzglgdnieniem §15, ust. 2;

7) radca prawny.
2. Wewnatrz referatéw nie tworzy si¢ komorek organizacyjnych, lecz wylacznie stanowiska
pracy.

§5.1. Wéjt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Wit pelni funkej¢ Szefa Obrony Cywilnej Gminy Malechowo.

§6.1. Podziatu zadan pomigdzy referaty dokonuje kierownik urzedu na wniosek sekretarza,
2. Praca referatéw kierujg kierownicy referatéw. Kierownik referatu organizuje prace
referatdw oraz kontroluje wykonanie zadan przez poszczegolnych pracownikow.

§7.1. Praca urzedu kieruje wojt przy pomocy sekretarza.

2.Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu, nadzoruje w tym zakresie prace
referatow .

3.W razie nieobecnodci wojta, obowigzki wojta petni sekretarz gminy realizujac zadania

w zakresie powierzonym przez wojta.

§8. Sekretarz gminy moze wykonywal zadania powierzone przez wojta. W zakresie
powierzonych obowigzkéw zapewnia kompleksowe rtozwigzanie problemow oraz
nadzorowanie w tym zakresie dziatalnosci referatow i stanowisk pracy.

ITl. Zadania i kompetencje poszczegolnych referatéw i samodzielnych stanowisk
pracy.

§9.1 W celu wykonania zadan referaty wykonuja nastgpujace ezynnosci i dziatania natury
ogoinej:

1) przygotowuja projekty uchwal organdow gminy oraz zarzadzen wojia;

2) opracowuyg projekty planu budzetu gminy w cz¢éei dotyczacej ich zakresu dziatania;

3) opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych

spraw;

4) zapewniaja wlasciwg i terminows realizacj¢ zadan,

5) zapewniaja obstuge merytoryczng wlasciwych komisji rady;

6) rozpatruja i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych;

7) przygotowujq projekty decyzji administracyjnych;

8) realizujg zadania z zakresu spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego 1 obrony
cywilnej,

9) wykonuja na polecenie woéjta inne zadania w sprawach nie objetych zakresem
dzialan referatéw.
2. W zakresie wykonywania zadan wspdldziataja z innymi komdrkami urzedu,
jednostkami organizacyjnym gminy i instytucjami.

§10.1 Do zadan referatu organizacyjno-administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenic spraw w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych;
2) prowadzenie ewidencji dzialalnogei gospodarczej;
3) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu;
4) zapewnienie sprawnosci funkcjonowania systemow komputerowych;
5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej i bhp;




6) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu;

7) nadzor nad sprawnym obiegiem dokumentow 1 korespondencji,

8) prowadzenie ewidenc)i spraw socjalnych pracownikow Urzedu;

9) prowadzenie obstugi sekretariatu Urzedu;

10) wspéipraca z Komendantem Gminnym Ochotniczej Strazy Pozarnej;

1 1)zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji nigjawnych w urzedzie;
12) prowadzenie kancelarii nicjawnej;, zadanic realizowane jest przez Kierownika
kancelarii niejawne] podlegajacego w tym zakresie pod pelnomocnika ochrony
informacji niejawnych;

13) prowadzenie biura obshugi interesanta;

[4) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Stawnie;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem oraz obsluga posiedzen organow
gminy;

16) obstuga oraz wspdipraca z jednostkami pomocniczymi (solectwami);

17) prowadzenie i udostgpnianie obywatelom zbioru przepiséw prawnych;

18) przyjmowanie i archiwizacja o§wiadczen majatkowych radnych oraz pracownikéw
Urzedu,

19) prowadzenie archiwum zakladowego;

20) przygotowywanie dokumentacji do konkurséw na realizacje zadan publicznych na
podstawie przepiséw o dzialalnodci pozytku publicznego i wolontariacie, wspoipraca z
organizacjami realizujacymi te zadania oraz nadzorowanie 1 weryfikacja sprawozdan
okresowych z realizacji zadan przez wytonione w konkursach organizacje;

21) promocja gminy;

22) promocja zdrowia;

23) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych 1 imprez masowych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami samorzadowymi i1 parlamentarnymi;
25) prowadzenie spraw z zakresu BHP i P.POZ.

§11. W ramach referatu organizacyjno-administracyjnego funkcjonuje stanowisko pracy
do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego (Centrum Zarzadzania
Kryzysowego), ktore w zakresie realizowanych zadan podlega bezposrednio wojtowi.
Do zadan realizowanych na stanowisku nalezy:
1. W zakresie dziatan obronnych:
1) planowanie obronne;
2) zapewnienie funkcjonowania systemu kierowania obronnodcig w (minie,
w szczegblnodel zapewnienie stalego dyzuru i stanowiska kierowania;
3) zapewnienie gotowosci Gminy w ramach systemu obronnego pansiwa do realizacji
zadan umozliwiajacych mobilizacyjne rozwinigcic Sit Zbrojnych, w szczegdlnosci
organizowania Akcji Kurierskiej;
4) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem na terenie Gminy
obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
5) przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obronnosdci, w szczegélnosci
prowadzenie rejestracji przedpoborowych 1 przygotowanie poboru;
6) planowanie i organizacja szkolenia obronnego;
7) przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa;
8) kontrola wykonywania zadan obronnych.
2. W zakresie zarzadzania kryzysowego:




1) Realizacja zadan uregulowanych w przepisach o zarzadzaniu kryzysowym
w zakresie nadanych kompetencji,

2) Zapewnienie obstugi Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

3) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wezesnego ostrzegania;

4) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze

i humanitarne;

3. W zakresie obrony cywilnej:
1) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j;
2) ustalenie zadan 1 kontrolowania ich realizacji oraz koordynowania dziatalnoci
w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzigé obrony cywilnej,
3) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilngj oraz podejmowanie
przedsigwzied zmierzajacych do petnej realizacji zadan;
4) opracowywanie planu obrony cywilnej gminy;
5) organizowanie szkolef, ¢wiczen obrony cywilnej, a takze szkolenia ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony.

§12. Do zadan i kompetencji referatu finansow 1 budzetu nalezy:
1) opracowanie zatozen do projekiu budzetu oraz nadzor nad jego wykonaniem;
2) wymierzanie 1 pobor podatkdéw oraz optat okreslonych w odrebnych przepisach;
3) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarka finansows gminnych jednostek
organizacyjnych;
4) prowadzenie rachunkowosci wplywow 1 wydatkow budzetowych;
5} prowadzenie spraw w zakresie egzekucji naleznosci gminnych;
6) wydawanie zaswiadczen majatkowych;
7} prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej urzedu gminy;
8) wspolpraca z regionalng izba obrachunkowa, urzedem skarbowym, ZUS oraz innymi
instytucjami;
9) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie;
10} planowanie i prowadzenie kontroli finansowych w jednostkach podleglych;
11y planowanie i prowadzenie kontroli podatkowych u o0s6b 1 podmiotow
zobowigzanych.

§13. Do zadan i kompetencji referatu inwestycji, gospodarki komunalnej i przestrzennej
nalezy:
1) gospodarka gruntami komunalnymi oraz obrét nieruchomosciami stanowigcymi
nienie gminy;
2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki wodne;j;
3) realizacja zadan dotyczacych produkceji rolinnej i zwierzecej;
4) ochrona gruntéow rolnych i lesnych oraz wnioskowanie o przekazanie tych gruntdw
na cele nierolnicze i fesne;
5) tworzenie zasobdw gruntdow na cele budowlane;
6) opracowanie planow rekultywac)i gruntdéw i ich realizacja,
7) sprawowanie nadzoru nad cmentarzami komunalnymi,
8) prowadzenie spraw z zakresu prawa geodezyjnego, kartograficznego
1 geologicznego;
9) wspoldzialanie z stuzbg ochrony roélin w zakresie zwalczania chorob i szkodnikow
w uprawach;




10} wspotpraca 7 stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chordb zwierzgcych
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej oraz opieki nad zwierzetami;

11) prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw o scalaniu i podziale nieruchomosci;

12} sprawowanic opicki nad zabytkami 1 wspotdzialanie w tym zadaniu
z konserwatorem zabytkdw;

13) planowanie i realizacja inwestycji gminnych;

14} zarzadzanie siecig drég gminnych i lokalnych;

15) gospodarka komunalnymi lokalami uzytkowymi 1 mieszkalnymi;

16) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placéw oraz numerdéw porzadkowych
nieruchomosci;

17) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego;

18) biezgce monitorowanic i kompletowanie niezbednej dokumentacji zwigzanej
7z pozyskiwaniem funduszy pozabudzetowych;

19) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji przetargowych na inwestycje
gminne 1 remonty;

20) realizacja zadan z zakresu gospodarki wodno-$cickowe;;

21) gospodarka odpadami komunalnymi,

22) gospodarka zasobami przyrody, w tym utrzymanie zieleni, zezwolenia na usuwanie
drzew i krzewow,

23) prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i towiectwa.

§14. Zadania i1 kompetencje Strazy Cminnej okresla Regulamin Strazy Gminnej
w Malechowie oraz przepisy ustawy o strazach gminnych.

§15. 1. Do zadan pelnomocnika ochrony informacji nigjawnych nalezy:

1) wspoipraca ze stuzbami ochrony panistwa i1 biezace informowanie wojta o przebiegu

tej wspolpracy;

2) nadz6r nad prawidlowoscig funkcjonowania kancelarii nigjawnej Urzgdu zgodnie

z obowiazujacymi przepisami prawa;

3) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych;

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatdow 1 obiegu dokumentow;

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjne;

i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach
okreslonych w przepisach.

2. Zakres zadan pelnomocnika informacji niejawnych moze by¢ realizowany na podstawie
pelnomocnictwa przez pracownika w ramach przypisanego zakresu czynnosci na
mnym stanowisku pracy.

3. Petnomocnik ochrony informacji niejawnych w zakresie realizowanych zadan podlega

bezpodrednio wojtowi gminy.

§16. 1. Do zadan zastgpcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) prowadzenie ksigg stanu cywilnego na podstawie przepiséw o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego 1 opiekuriczego;
2) prowadzenie spraw z zakresu przepisdw o zmianie imion i nazwislk;
3) wydawanie odpisdéw aktdw stanu cywilnego;
4) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski.
2. Zakres zadan zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego moze by¢ realizowany
przez pracownika w ramach przypisanego zakresu czynnodci na innym stanowisku

pracy.




§17.1. Do zadan radcy prawnego nalezy:
1) udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
2) uczestnictwo w rokowaniach, ktorych celem jest nawiazanie lub rozwigzanie
stosunku prawnego;
3) uczestnictwo w sesjach rady gminy.
2. Radca prawny moze by¢ zatrudniany w ramach umowy zlecenia.

IV. Zasady i tryb funkcjonowania urzedu:

§18.1. Kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy sa
odpowiedzialni przed wdjtem za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie referatow
i wykonanie samodzielnych funkcji.

2. Kierownicy referatéw pelnig nadzor nad wypetnieniem obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych im pracownikdw.

3. Pracownicy referatéw sa odpowiedzialni za wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie
interesantow 1 terminowe zalatwianie spraw oraz znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie
obowigzujacym na danym stanowisku pracy.

§19. Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do urzedu regulyje kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcje kancelaryjne oraz przepisy szczegdlowe
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

V. Zasady udzielania upowaznien pracownikom do zalatwiania spraw, podpisywanie
pism urzedowych,

§20. Pisma i decyzje administracyjne wychodzgce z urzedu podpisuje wojt tub osoba przez
wojta upowazniona.

§21.1. Wojt moze udzieli¢ sekretarzowi gminy, skarbnikowi, kierownikowi referatu lub
innemu pracownikowli upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych lub
upowaznien do jednorazowych czynnosci.

2. Wéjt moze udzielaé pelnomocnictw cywilnych.

§22.1. Do podpisu wojta zostawia si¢ sprawy kierowane do:

1) wojewody;

2) marszatka wojewodziwa,

3) starosty powiatu;

4) urzedow 1 instytucji naczelnych, centralnych i wojewddzkich.
2. Wéjt gminy podpisuje rowniez pisma w sprawach zastrzezonych odrebnymi przepisami.
3. W czasie nieobecnosci wojta w sprawach nie cierpigeych zwloki pisma podpisuje
sekretarz gminy pelniacy obowiazki zastgpey wojta.
4. Projekty pism przedstawione do podpisu wéjta gminy powinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika referatu.

V1. Podzial zadan i kompetencji pomi¢dzy kierownictwo urzedu gminy.

§ 23.1. Wojt gminy realizuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym
i statutu gminy oraz innych przepisow okreslajgeych status wojta.




2. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow.
3. Wajt jest bezposrednim przetozonym pracownikdéw pelnigeych funkeje:
1} sekretarza gminy;
2) skarbnika gminy;
3} petnomocnika ochrony informacji nicjawnych;
4) zastgpey kierownika USC;
5) kierownika Centrum Zarzadzania Kxryzysowego,
6) radcy prawnego;
7) komendanta strazy.

§24.1.Sekretarz gminy — zastgpca wojta.
1) sprawuje nadzor i kontrole wewngtrzng nad organizacja pracy urzedu;
2) prowadzi sprawy gminy powierzone pirzez wojta, na podstawie upowaznien
1 petnomocniciw,
3) odpowiada za wdrazanie informatyki i nowoczesnych technik pracy biurowej do
pracy urzedu,
4) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow;,
5) prowadzi kontrole wewngtrzne urzgdu.
2. Sekretarz gminy jest bezposrednim przetozonym kierownikow referatow.

§25.1. Skarbnik gminy- kierownik referatu finansow 1 budzetu.
1) opracowuje zatozenia do projektu budzetu,
2) dokonuje analiz budzetu 1 informuje wojta o jego realizacji;
3) przekazuje kierownikom referatow oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
gminy wytyczne oraz dane niezbedne do opracowania projektu planu budzetu;
4) czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji 1 dokumentacji finansowej;
5) sprawuje nadzdr nad pracg referatu finansowego;
6) realizuje postanowienia ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
finansach publicznych, o podatkach i oplatach lokalnych, podatku rolnym i lesnym,
ustawe o optlacie skarbowe;j,
7) wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21
maja 1991 r. w sprawie praw i obowigzkéw glownych ksiegowych budzetéw i jednostek
budzetowych, zaktadow budzetowych i gospodarstw pomocniczych.
2. Skarbnik gminy jest bezpodrednim przetozonym pracownikdéw zatrudnionych
w referacie finanséw i budzetu.

VII. Zasady kontroli wewnetrznej w urzedzie.

§26. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg:

1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy — we wszystkich sp1awach zleconych przez rade
gminy;

2) wojt, sekretarz, skarbnik — w sprawach funkcjonowania urzedu i dzialalnosci
gminnych jednostek organizacyjnych,

3) kierownicy referatow — w stosunku do swoich podwladnych.

§27. Kontrola wewnetrzna moze miec charakter:
1) kontroli wstepnej — polegajaca na badaniu zamierzonych dyspozycji przez ich
dokonaniem — ma na celu zapobieganie nieporzadnym lub niclegalnym dziataniom;




2) kontroli biezgcej — polegajgce] na badaniu czynnosci i wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy
wykonanic przebiega prawidlowo zgodnie z ustalonymi zasadami (przepisami,
ustawami),

3) kontroli nastepnej — obejmujacej badania dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosei
juz dokonane.

§28. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujgcy sposob:

1) kontrola formalna tj. badania prawidlowosci dokumentow, urzadzen ewidencyjnych
i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

2) kontrola rachunkowa 1tj. badania prawidlowodci dzialan arytmetycznych
w dokumentach 1 sprawozdaniach;

3) kontrola merytoryczna {j. badania rzetelnosci, gospodarnodci oraz zasadnosei operaciji
gospodarczych z trescig badanych dokumentéw i obowigzujacymi przepisami;

4} kontrole przeprowadzane sg w oparciu o harmonogram kontroli lub w sposdb

wyrywkowy;
5) kontrole przeprowadza si¢ w dniach 1 godzinach pracy obowiazujacych w urzedzie.

§29. W urzedzie funkcjonuja referaty 1 stanowiska pracy.
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