ZARZADZENIE NR 141/2025
WOJTA GMINY MALECHOWO

7 dnia 30 wrzes$nia 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Malechowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
2025 r. poz. 1153) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzgdowi Gminy Malechowo w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc:

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

2) Zarzadzenie Nr 4/2024 Woéjta Gminy Malechowo z dnia 7 maja 2024 r. zmieniajace Zarzadzenie
Nr 552/2023 Wojta Gminy Malechowo z dnia 1 wrze$nia 2023 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Malechowo;

3) Zarzadzenie Nr 8A/2024 Wojta Gminy Malechowo zdnia 28 maja 2024 r. zmieniajace
Zarzadzenie Nr 552/2023 Wojta Gminy Malechowo z dnia 1 wrze$nia 2023 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Malechowo;

4) Zarzadzenie Nr 16/2024 Wojta Gminy Malechowo zdnia 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;

5) Zarzadzenie Nr21/2024 Wojta Gminy Malechowo z dnia 21 pazdziernika 2024 r. zmieniajgce
Zarzadzenie Nr 552/2023 Wojta Gminy Malechowo z dnia 1 wrze$nia 2023 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Malechowo;

6) Zarzadzenie Nr 72/2024 Wojta Gminy Malechowo z dnia 1 pazdziernika 2024 r. zmieniajace
zarzadzenie NR 552/2023 Wojta Gminy Malechowo z dnia 1 wrzes$nia 2023 r. w sprawie nadania
regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Malechowo;

7) Zarzadzenie Nr37/2025 Wojta Gminy Malechowo zdnia 28 lutego 2025r. zmieniajace
Zarzadzenie Nr 552/2023 Wojta Gminy Malechowo z dnia 1 wrze$nia 2023 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Malechowo;

8) Zarzadzenie Nr 82/2025 Wojta Gminy Malechowo zdnia 23 czerwca 2025 r. zmieniajace
Zarzadzenie Nr 552/2023 Wojta Gminy Malechowo z dnia 1 wrze$nia 2023 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Malechowo.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 pazdziernika 2025 r.

z up. Wojta
Sekretarz Gminy

Agnieszka Czarnuch
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 141/2025
Woéjta Gminy Malechowo

z dnia 30 wrzesnia 2025 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Malechowo

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Malechowo, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Malechowo;
2) strukturg organizacyjng Urzedu Gminy Malechowo;
3) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Malechowo;

4) zadania 1kompetencje kierownictwa oraz poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy Malechowo.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Malechowo;

2) radzie, komisji — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Malechowo; komisje Rady Gminy
Malechowo;

3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Skarbniku, Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta
Gminy Malechowo, Zastepce Wojta Gminy Malechowo, Skarbnika Gminy Malechowo,
Sekretarza Gminy Malechowo;

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

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat oraz samodzielne stanowiska pracy
w urzedzie;

6) jednostkach organizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Malechowo.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
2. Siedzibg urzedu jest miejscowos¢ Malechowo, Malechowo 22A, 76-142 Malechowo.
3. Urzad jest pracodawcg zatrudnionych w nim pracownikOw w rozumieniu przepisOw prawa
pracy.
§ 4. 1. Urzad funkcjonuje w dni robocze w godzinach:
1) poniedziatek — $roda: od 7'° do 15'3;
2) czwartek: od 7% do 16,
3) pigtek: od 7% do 14%,

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow w dni powszednie oraz wolne od pracy — po uprzednim
uzgodnieniu.

3. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w kazda $rode w godzinach od 129 do 16%, po
uprzednim telefonicznym umdwieniu spotkania.

Id: 4ACC95E0-6D81-46FB-A70E-DB51B3283C23. Podpisany Strona 1



§ 5. 1. W¢jt wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

2. Status prawny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w urzgdzie okresla ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 2
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 6. 1. W¢jt realizuje zadania nalezace do wlasciwos$ci gminy przy pomocy urzedu.
2. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy, wynikajace z norm prawnych;
2) zlecone 1 powierzone do realizacji z zakresu dziatania organdéw administracji rzadowej;

3) wynikajace z umow 1 porozumien zawartych migdzy gming, ainnymi jednostkami samorzadu
terytorialnego;

4) pozostate, w tym okreslone statutem gminy, uchwatami rady i zarzadzeniami Wojta.

§ 7. 1. Zadaniem Urzedu jest zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.

2. Do zadan Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien 1innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz do podejmowania innych
czynnos$ci prawnych umozliwiajacych wiasciwe funkcjonowanie organdw gminys;

2) wykonywanie, na podstawie odrgbnych upowaznien, czynno$ci faktycznych wchodzacych
w zakres dzialania gminy;

3) zapewnianie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwienia, skarg,
wnioskow 1 petycji;

4) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalania 1 wykonywania budzetu gminy oraz
innych aktéw stanowionych przez organy gminy;

5) realizowanie innych obowigzkéw 1uprawnien wynikajacych z powszechnie obowigzujacych
przepisbw prawa oraz norm prawnych ustanowionych przez organy gminy przy czym przy
zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba, ze
przepisy szczeg6lne stanowia inaczej;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen komisji oraz innych
organdéw funkcjonujacych w strukturze gminy;

7) prowadzenie 1 udostgpnianie zbioréw przepisOw prawa miejscowego;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych ibiurowych zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

9) realizacja obowiazkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy;
3. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa,
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5) kontroli wewngtrznej;

6) podzialu zadan iuprawnien oraz indywidualnej odpowiedzialnosci pomigdzy kierownictwo

Urzedu oraz poszczegdlne stanowiska pracys;

7) wzajemnego wspotdziatania.

4. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, gospodarczymi i pozarzadowymi

dzialajac w interesie mieszkancow.

Rozdzial 3
ORGANIZACJA URZEDU
§ 8. 1. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace stanowiska, referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy:
. . . Liczba
Komorka organizacyjna Symbol etatow
Wit W 1
Zastepca Wojta ZW 1
Sekretarz/ Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego S 1
Skarbnik/ Kierownik Referatu Finanséw i Budzetu SG |
Referat Organizacyjno-Administracyjny 8
stanowisko ds. organizacji, kadr i ptac RO.I 1
stanowisko ds. obstugi biura rady RO.II 1
stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej RO.III 1
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego USC
stanowisko ds. ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych RO.IV 1
stanowisko ds. obstugi sekretariatu RO.V 1
stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego RO.VI 1
goniec — robotnik / starszy robotnik - 1
sprzataczka - 1
Referat Finansow i Budzetu 4
Zastepca Skarbnika Gminy RFB.I |
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej wydatkow RFB.II 1
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej dochodow RFB.III 1
stanowisko ds. ksiegowosci 1 rozliczen podatku VAT RFB.IV 1
Referat Podatkow i Oplat 4
Kierownik Referatu RPO 1
stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych RPO.I 1
stanowisko ds. fakturowania i optat RPO.II 1
stanowisko ds. fakturowania 1 windykacji RPO.III 1
Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej 5
Kierownik Referatu RIGP 1
stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa RIGP.I 1
stanowisko ds. planowania przestrzennego RIGP.IT 1
stanowisko ds. zamdowien publicznych i wspotpracy RIGP.III 1
stanowisko ds. inwestycji RIGP.IV 1
Referat Gospodarki Komunalnej 15
Kierownik Referatu RGK 1
stanowisko ds. nieruchomosci RGK.I 1
stanowisko ds. mienia komunalnego RGK.II 1
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stanowisko ds. gospodarki wodno-$cickowej RGKLIII 1
stanowisko ds. infrastruktury wodno-kanalizacyjnej RGK.IV 1
mayjster / starszy majster - 1
elektryk / starszy elektryk - 2
robotnik / starszy robotnik - 5
konserwator / starszy konserwator - 2
Referat Oswiaty, Kultury i Promocji 7
Kierownik Referatu ROKP 1
Glowny Ksiegowy O§wiaty ROKP.I 1
stanowisko ds. ksiggowosci i ptac ROKP.II 1
stanowisko ds. administracyjno-ksiegowych ROKP.III |
stanowisko ds. kultury i organizacji — archiwista ROKP.IV 1
stanowisko ds. promocji i rozwoju ROKP.V 1
opiekun dzieci i mtodziezy - 1
Referat Funduszy Zewnetrznych 3
Kierownik Referatu RFZ 1
stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania $rodkéw zewnetrznych RFZ.1 1
stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania §rodkéw zewnetrznych RFZ.11 1
Samodzielne stanowiska pracy

informatyk urzedu/petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych INF 1
informatyk / starszy informatyk INF.I 1
inspektor ochrony danych 1
specjalista do spraw bhp 1
radca prawny 1
audytor 1

2. W przypadku nieobsadzenia samodzielnych stanowisk pracy dopuszcza si¢ zlecanie realizacji

zadan na tych stanowiskach osobom fizycznym i prawnym, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

3. Dopuszcza si¢ funkcjonowanie w kazdym z referatow stanowisk pomocy administracyjne;.

4. Dopuszcza si¢ zatrudnianie w urzedzie na czas okreSlony, pracownikéw w ramach robot
publicznych, prac interwencyjnych, stazystow, ktorych wynagrodzenie wraz z pochodnymi w cato$ci

lub w czgéci jest refundowane z innych Zrédet.

5. Mozliwe jest réwniez odbywanie w urzedzie praktyk istazy studenckich oraz uczniowskich,

zgodnie z odrebnymi przepisami.
Rozdzial 4

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9. 1. Pracownicy urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan, dziatajg na podstawie 1 w

granicach prawa i s3 obowigzani do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow 1 zadan sg zobowigzani do:

1) sumiennego, sprawnego 1 bezstronnego dziatania;

2) zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami;

3) przestrzegania zasad informacji niejawnej, stanowiacych tajemnice stuzbowa;

4) przestrzegania prawa zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw;

5) przestrzegania zasad ochrony danych;
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6) przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania przez gming
zadan publicznych, okreslonych przez rad¢ w statucie gminy.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz dbalo$¢ o $rodki publiczne zuwzglednieniem interesdw panstwa oraz
indywidualnych interesow obywateli.

§ 10. Gospodarowanie $rodkami finansowymi irzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy, oszczedny, z uwzglednieniem zasad szczegodlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem gminy.

§ 11. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci polecenia 1 stluzbowego
podporzadkowania, podziale czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz na indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikdéw
referatow, ktorzy ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy referatow stanowia bezposrednich przelozonych podleglych im pracownikow
1 sprawuja nad nimi nadzor.

4. Kierownicy referatow kieruja izarzadzaja pracownikami w sposob zapewniajacy optymalna
realizacj¢ powierzonych zadan 1 ponosza za to odpowiedzialnosc¢.

§ 12. 1. Komorki organizacyjne urzedu realizuja zadania wynikajace z obowigzujacych norm
prawnych 1 regulaminu, w zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.

2. Pracownicy s3a zobligowani do wspotdziatania migdzy soba, w szczegdlnosSci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 13. 1. Urzad funkcjonuje w oparciu o kontrole zarzadcza, stanowigca ogét dzialan
podejmowanych dla realizacji celow 1zadanh w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny
1 terminowy.

2. W urzedzie funkcjonuje kontrola wewngtrzna, ktorej celem dziatania jest zapewnienie
prawidlowo$ci wykonywania zadan urzedu przez poszczeg6lnych pracownikow.

Rozdzial 5
ZADANIA I KOMPETENCJE WOJ TA, ZASTEPCY wWOJ TA, SEKRETARZA, SKARBNIKA

§ 14. Wit kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, wytycznych i polecen stuzbowych.
§ 15. W ramach podziatu czynnosci Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Zastepcy Wojta;

2) Sekretarza;

3) Skarbnika;

4) informatyka urz¢du / pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

5) informatyka;

6) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

7) radcy prawnego;

8) inspektora ochrony danych;

9) specjalisty do spraw bhp;

10) audytora;

11) kierownikéw jednostek organizacyjnych.
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§ 16. Do zakresu zadan W¢jta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy 1 reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy iwyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

3) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow urzedu;

4) wydawanie, w naglych przypadkach przepiséw porzadkowych w formie zarzadzenia;
5) przygotowywanie projektu budzetu;

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

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

8) sktadanie oswiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnos$ci
gminy;
9) przekazywanie uchwatl 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 wtadzy;

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

13) podejmowanie decyzji dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem gminy;

14) podpisywanie umdOw i porozumien w imieniu gminy;

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych;

16) gospodarowanie funduszem plac 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 zakresow czynnosci dla Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika;

20) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw oraz kierownikoéw jednostek
organizacyjnych;

21) wykonywanie uchwat podjetych przez radg;

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

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

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Woéjta przepisami prawa i uchwatami
rady.

§ 17. 1. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;
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2) zastgpowanie Wdjta podczas nieobecnosci w sprawach biezacych Urzedu, z zastrzezeniem spraw
zastrzezonych do wytacznej kompetencji Wojta;

3) sprawowanie  bezposredniego nadzoru nad okreslonymi w Regulaminie komorkami
organizacyjnymi,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej - w zakresie
odrebnego upowaznienia Wojta;

5) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych przez Woéjta pelnomocnictw,
z zastrzezeniem postanowien ustawy o samorzadzie gminnym;

6) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;
7) reprezentowanie Gminy, w tym podczas uroczystosci w zakresie okreslonym przez Wojta;

8) wspoldziatanie w zakresie powierzonych zadan i udzielonych upowaznien/pelnomocnictw z Rada,
Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem, jednostkami pomocniczymi, jednostkami organizacyjnymi
oraz komoérkami organizacyjnymi nie podlegtymi bezposrednio Zastepcy Wojta;

9) zatatwianie wnioskow w zakresie powierzonych zadan 1 kompetenc;ji;
10) zatatwianie skarg na bezposrednio podlegtych pracownikow;

11) przygotowywanie projektow programow gospodarczych, koordynacja 1 wspotudzial w realizacji
tych programow;

2. Przy wykonywaniu swoich zadan 1 kompetencji Zastepca Wojta dziata w granicach okreslonych
odrgbnymi imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

3. Zastgpca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad pracg kierownikoéw referatdéw: Inwestycji
1 Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Komunalnej, O$wiaty, Kultury i Promocji oraz Funduszy
Zewngtrznych.

§ 18. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urz¢du, aw
szczegolnosci:

1) nadzor nad mieniem urzedu i $Srodkami budzetowymi przeznaczonymi na funkcjonowanie urzedu;
2) koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

3) nadzor w zakresie przestrzegania przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej, przepisow prawa
w przebiegu prowadzonych spraw oraz dyscypliny pracy;

4) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji;

5) nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;,;

6) nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej;
7) koordynacja i nadzér 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 urzgdu oraz jego aktualizacji;
10) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatlania urzgdu z obowigzujacym prawem;
11) koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne referaty;

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

Id: 4ACC95E0-6D81-46FB-A70E-DB51B3283C23. Podpisany Strona 7



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

14) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

15) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania obstugi kancelaryjnej urzedu, obiegu dokumentow
1 przeptywu informacji pomig¢dzy referatami;

16) zapewnienie przestrzegania tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej przez pracownikoéw urzedu;
17) przestrzeganie zasad okre§lonych w regulaminie i innych wewnetrznych aktach prawnych;
18) wspotdziatanie z Radg Gminy,

19) nadz6r nad realizacja zadan zzakresu spraw obronnych, obrony cywilnej izarzadzania
kryzysowego;

20) kierowanie praca urzedu podczas nieobecnosci Wojta ijego Zastepcy w ramach udzielonych
upowaznien;

21) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

2. Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjno-Administracyjnym 1 petni obowigzki kierownika
tego referatu.

§ 19. Na podstawie udzielonego upowaznienia Wojt powierza prowadzenie okreslonych spraw
gminy w swoim imieniu Zast¢gpcy Wojta i/lub Sekretarzowi Gminy, w tym w szczegolnosci:

1) wykonywanie wszystkich zadan zastrzezonych dla kompetencji Wojta w razie jego nieobecnosci
lub przeszkody w petnieniu przez niego obowiazkoéw;

2) wykonywanie innych zadan wynikajacych z upowaznien udzielonych przez Wojta.

§ 20. 1. Do zadan Skarbnika, bedacego jednoczesnie Glownym Ksiggowym Budzetu Gminy
nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci;
2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcym prawem;
3) opracowywanie projektu budzetu gminy;

4) przygotowywanie projektow zarzadzen wojta gminy i1uchwal rady gminy w sprawie zmian
w budzecie oraz wieloletniej prognozie finansowej;

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan finansowych gminy
oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

7) opracowywanie informacji i sprawozdania z wykonania budzetu;

8) nadzor finansowy nad dziatalno$cig urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
2. Skarbnik kieruje Referatem Finansow 1 BudZetu oraz petni obowiazki kierownika tego referatu.
3. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad praca Kierownika Referatu Podatkow i Optat.

Rozdzial 6
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 21. 1. Pracg referatow kierujg kierownicy.

2. W czasie nieobecnos$ci kierownika referatu jego obowiazki peni zastgpca kierownika, inny
wyznaczony przez kierownika pracownik lub pracownik wskazany przez Wojta.
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§ 22. Kierownicy referatow odpowiadaja za prawidlowe funkcjonowanie referatow i nalezyte
wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:

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

3)nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikOw przepisow bhp. 1ippoz., przepiséOw
o zamoOwieniach publicznych, nadzoér nad ochrong informacji niejawnych, ochrong danych
osobowych i dostegpem do informacji publiczne;j;

4) usprawnianie organizacji, metod i1 form pracy referatu;

5) realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej izarzadzania kryzysowego
w miar¢ potrzeb.

§ 23. Do wspolnych zadan referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy urzedu nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat 1 innych aktow prawnych w zakresie spraw prowadzonych
w referacie oraz ich realizacja;

2) opracowanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy oraz realizacja zadan ujetych w budzecie;

3) opracowywanie projektow odpowiedzi na skargi 1 wnioski mieszkancow, interpelacje i zapytania
radnych oraz wnioski Komisji czy petycje;

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

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

6) wykonywanie zadan i1 obowigzkow w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego;

7) inicjowanie 1 podejmowanie dziatan zmierzajacych do podniesienia efektywnosci wykorzystania
srodkow budzetowych;

8) prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczosci wg kompetencji poszczegdlnych referatow
1 stanowisk;

9) wspolpraca z Referatem Finansow 1Budzetu w zakresie prowadzonych postgpowan
odszkodowawczych;

10) wspoldziatanie  zorganami  administracji  rzadowej isamorzadowej,  organizacjami
1 stowarzyszeniami dziatajagcymi na terenie gminy;

11) nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastgpce Wojta i Sekretarza.
§ 24. Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania urzedu;

2) zapewnienie prawidlowych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu ikierownikow niektéorych gminnych
jednostek organizacyjnych;

4) prowadzenie dokumentacji ptacowej, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie list ptac pracownikéw urzedu, osob zatrudnionych w ramach uméw zlecen i umow
o dzieto, diet radnych i sottysow;
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b) terminowe rozliczanie si¢ z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i1 Urzedem Skarbowym
w tytutu zawartych przez urzad gminy umow o prace i umow zlecenia;

¢) sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych deklaracji rozliczeniowych do PFRON;
5) prowadzenie Pracowniczych Planow Kapitatowych;
6) naliczanie i dokonywanie odpisow na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;
7) obstuga bezgotowkowa optaty skarbowej;

8) organizowanie wykonywania prac spotecznych dla osdb skazanych przez sad, wspoipraca
z sgdami 1 kuratorami oraz organizowanie prac interwencyjnych i robot publicznych;

9) ewidencja S$rodkéw trwalych, pozostatych $rodkoéw trwatych 1 wartoSci niematerialnych
1 prawnych oraz dokonywanie umorzen srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawych;

10) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

11) prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej;

12) prowadzenie ewidencji ludnosci;

13) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej;

15) prowadzenie rejestru upowaznien i1 pelnomocnictw oraz umow 1 porozumien zawieranych przez
gming;

16) prowadzenie rejestrow 1ewidencji aktow prawnych udostepnianych do wgladu osobom
zainteresowanym, w tym uchwat i zarzadzen;

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

18) nadzoér, kontrola, koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji wplywajacych do
Wojta i Rady Gminy;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga jednostek pomocniczych gminy, w tym wspolpraca
z organami sotectw oraz organizacja wyborow organdw solectw;

20) prowadzenie ewidencji majatku zakupionego w ramach $rodkoéw soteckich;

21) prowadzenie ewidencji Radnych Gminy oraz spraw zwigzanych zich reklamowaniem od
obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem oraz obstuga posiedzen Spotecznej Rady
Zaktadu Opieki Zdrowotne;j;

23) prowadzenie spraw zwigzanych zzadaniami gminy w zakresie powszechnego obowigzku
obrony, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego, w tym realizacja zadan przewidzianych
przepisami o stanach nadzwyczajnych, opracowywanie plandw i instrukcji a takze reklamowanie
od obowiazku pehienia czynnej stuzby wojskowej funkcjonariuszy gminnych w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

24) organizowanie pracy i obstuga Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego i innych zespotow
powotanych przez Woéjta w celu realizacji zadan zarzadzania kryzysowego;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie gminy i w miejscu pracy
oraz wspolpraca z jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej;

26) wspotdziatanie z Policja oraz Panstwowa Straza Pozarng (PSP) w sprawach bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego w gminie;
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27) prowadzenie kancelarii informacji niejawnej;

28) przygotowanie 1 organizacja czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem referendow oraz spraw
zwigzanych z wyborami;

29) prowadzenie archiwum zakladowego.

§ 25. Do zadan i kompetencji Referatu Finansow 1 Budzetu naleza w szczegdlnosci:
1) opracowanie projektow budzetu Gminy oraz zmian w budzecie;
2) wykonywanie i kontrola realizacji budzetu;

3) prowadzenie ksiggowosci urzedu 1Budzetu (Organu), za wyjatkiem optat za odbior
1 zagospodarowanie odpadow komunalnych oraz za wodg i $cieki;

4) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej urzgdu 1 Gminy;

5) wykonywanie zadan wynikajacych zpetnienia przez referat funkcji glownego dysponenta
srodkow budzetowych przez:

a) przekazywanie $rodkéw pienieznych na rachunki biezace gminnych jednostek budzetowych,
przeznaczonych na pokrycie wydatkow realizowanych w ramach ich planow finansowych;

b) przekazywanie dotacji z budzetu gminy jednostkom organizacyjnym oraz dotacji innym
podmiotom okreslonym w budzecie gminy;

6) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gminy;
7) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z zadaniami pozostajagcymi we wlasciwosci referatu;

8) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem od towarow i ustug
(VAT) Urzedu oraz sporzadzanie jednostkowej deklaracji VAT;

9) sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT Gminy na podstawie deklaracji jednostek podleglych
1 Urzedu oraz rozliczenie w tym zakresie z wlasciwym Urzedem Skarbowym;

10) prowadzenie obstugi ksiggowej jednostek pomocniczych gminy i ochotniczych strazy pozarnych
Z terenu gminy;

11) obsluga ksiggowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.
§ 26. Do zadan 1 kompetencji Referatu Podatkow 1 Optat nalezg w szczegdlnosci:

1) wymiar, pobor i egzekucja podatkow 1 optat lokalnych oraz optaty za odbidr i1 zagospodarowanie
odpadow komunalnych, za wodg i $cieki;

2) kontrola podatkowa podatnikow;

3) ksiggowanie wptat z tytulu optaty za odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych oraz za
wode 1 $cieki;

4) wystawianie faktur z tytulu sprzedazy;
5) prowadzenie spraw zwiagzanych z ewidencja podatnikoéw, ptatnikow i1 inkasentow;

6) rozpatrywanie wniosko6w o udzielanie ulg w sptacie zobowigzan podatkowych, naleznos$ci
cywilnoprawnych i publicznoprawnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem swietlic wiejskich;

8) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia gminnego, pojazdoéw i cztonkéw OSP, za
wyjatkiem postepowan odszkodowawczych;

9) przygotowywanie informacji podatkowych na potrzeby sprawozdawczosci;
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10) prowadzenie spraw zwigzanych zpomoca publiczng oraz sprawozdawczosci z udzielonej
pomocy publicznej przez Gming;

11) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

12) wydawanie za§wiadczen zwigzanych z zadaniami pozostajacymi we wtasciwosci referatu.

§ 27.Do zadan 1kompetencji Referatu Inwestycji 1 Gospodarki Przestrzennej nalezy
w szczegblnoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych zplanowaniem, przygotowaniem, realizacjg, nadzorem
1 rozliczeniem zadan inwestycyjnych i remontowych, w tym odbior i uruchomienie inwestycji;

2) przygotowanie 1 kompletowanie dokumentacji przetargowych na inwestycje gminne i remonty;

3) organizowanie 1iprowadzenie postgpowan o udzielenie zamodwien publicznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ustawowymi i wewngtrznymi;

4) kompleksowa obstuga urzgdu w zakresie realizacji ustawy prawo zaméwien publicznych;

5) biezace monitorowanie 1kompletowanie niezbednej dokumentacji zwigzane] z pozyskiwaniem
funduszy pozabudzetowych dla zadan inwestycyjnych;

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, w tym prowadzenie postgpowan w sprawach
wydawania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla inwestycji, zzakresu prawa
wodnego 1 lesnictwa;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem 1 pozyskiwaniem zezwoleh na usunigcie drzew
1 krzewow;

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

9) wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego (ODR) na rzecz intensyfikacji i modernizacji
struktury produkcji rolnej oraz wspoéldziatanie ze stluzba weterynaryjng w zakresie zwalczania
chwastow, chordb i1 szkodnikow w uprawach i1 nasadzeniach oraz nadzor nad ich zwalczaniem;

10) prowadzenie spraw z zakresu planowania 1 zagospodarowania przestrzennego gminy;

11) przygotowywanie ~ wypisow 1 wyrysOw  zmiejscowych  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) wprowadzanie do Centralnej Ewidencji Budynkéw — CEEB danych z deklaracji dotyczacych
zrédet ciepta i zrodet spalania paliw oraz innych spraw z tym zwigzanych;

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

§ 28. Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczego6lnosci:

1) eksploatacja i zarzadzanie gminng infrastrukturg wodociggowa i kanalizacyjng w sposob
zapewniajacy nieprzerwane dostawy ustug, w standardzie zgodnym z obowigzujacymi przepisami
prawa;

2) prowadzenie ewidencji drog gminnych, mostow i przepustow;
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3) zarzadzanie, utrzymanie, modernizacja i ochrona drég gminnych i wewngtrznych prowadzonych
po gruntach stanowigcych wtasno$¢ 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-§ciekowe;;

7) koordynowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem zieleni gminnej;

8) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czysto$ci iporzadku w gminie, w tym organizacja
1 nadzor nad gospodarka odpadami;

9) sprawowanie nadzoru nad cmentarzami komunalnymi;

10) prowadzenie zasobu nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy;

11) gospodarka komunalnymi i socjalnymi lokalami uzytkowymi i mieszkalnymi;

12) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej;

13) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow oraz numerdéw porzadkowych nieruchomosci;

14) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych nakazujacych
przylaczenia si¢ do sieci kanalizacyjnej;

15) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow,
nadzoér nad kontrolg czesto$ci ich oprdzniania oraz wydawania zezwolen w zakresie oprozniania
zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych;

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

17) prowadzenie naliczania i zmian optat z tytutu uzytkowania wieczystego, oddania nieruchomosci
w trwaly zarzad, uzytkowania i1 dzierzaw;

18) administrowanie $wietlicami wiejskimi, w tym $wietlicg kultury, domami wiejskimi, placowkami
wsparcia dziennego oraz remizami jednostek OSP w zakresie biezgcego utrzymania, ponoszonych
kosztow, prowadzenia przegladow obiektow, potrzeb remontowych i inwestycyjnych oraz siedziba
urzedu;

19) administrowanie placami zabaw, boiskami, sitowniami zewnetrznymi, altanami i wiatami oraz
publicznymi terenami integracyjno-rekreacyjnymi w zakresie biezacego utrzymania i przegladow;

20) wydawanie nowych warunkéw przytaczeniowych, nadzor 1 odbioér ich wykonania;

21) wspolpraca w szczegolnosci z Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng, Wojewodzkim
Inspektoratem Ochrony Srodowiska oraz Wodami Polskimi.

§ 29. Do zadan i kompetencji Referatu Oswiaty, Kultury i Promocji nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw oraz nadzorowanie gminnych placéwek os$wiatowych oraz placowek
zapewniajacych opieke dzieciom do lat 3, a takze instytucji kultury;

2) prowadzenie spraw osobowych kierownikow placowek o$wiatowych oraz placowek
zapewniajacych opieke dzieciom do lat 3;

3) prowadzenie spraw placowych pracownikéw placowek oswiatowych oraz placowek
zapewniajacych opieke dzieciom do lat 3,oraz sprawozdawczos$ci w tym zakresie;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem dla pracodawcéw kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikoéw;
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5) prowadzenie obstugi administracyjno-finansowo-ksiggowej placowek oswiatowych oraz placowek
opieki nad dzieémi do lat 3, wtym nadzorowanie racjonalnego, celowego i terminowego
wydatkowania $rodkow;

6) prowadzenie obstugi administracyjno-finansowej funduszy zewnetrznych kierowanych do
placowek;

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, informacji oraz rozliczen wykorzystanych
dotacji z zadan realizowanych przez placéwki,

8) nadzorowanie opracowywania planow finansowych placowek i ich zmian;

9) obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych placowek o$wiatowych oraz placowek
zapewniajacych opieke dzieciom do lat 3;

10) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja i likwidacjg skladnikow majatkowych placowek,
zgodnie z przepisami;

11) prowadzenie spraw zwigzanych zdowozeniem uczniow do placowek oswiatowych oraz
finansowaniem dojazdow organizowanych przez rodzicow 1 inne niz Gmina podmioty;

12) 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 tytutu korzystania przez dzieci zterenu gminy Malechowo, zréznych form wychowania
przedszkolnego w tych gminach;

13) ustalanie zasad przyznawania 1 wysoko$ci kwot dotacji dla niepublicznych przedszkoli 1 innych
form wychowania przedszkolnego, ich kontrola i rozliczanie;

14) prowadzenie spraw zwigzanych zinicjowaniem 1irealizacja programow rzadowych
w placowkach;

15) pozyskiwanie $rodkow zewngtrznych z programow rzadowych na potrzeby os$wiaty, kultury
1 sportu oraz inicjowanie podejmowania powyzszych dziatan przez placowki;

16) wspotpraca z instytucjami kultury i stowarzyszeniami, klubami seniora oraz kotami gospodyn
wiejskich;

17) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem inadzorowaniem dzialalno$ci instytucji
kultury;

19) wydawanie zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia dziennego, prowadzenie rejestru
placowek wsparcia dziennego i nadzorowanie dziatalnosci placowek wsparcia dziennego;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, rozwojem i upowszechnianiem kultury
fizycznej i sportu, w tym nagrod 1 wyrdznien za osiggnigcia wysokich wynikow sportowych;

21) przygotowywanie 1 przeprowadzanie procedur konkursowych o dotacje z budzetu Gminy na
realizacj¢ zadan publicznych na podstawie przepisdéw o dziatalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie, wspolpraca z organizacjami realizujacymi te zadania, nadzor i kontrola realizacji
tych zadan, sprawdzanie i weryfikacja sprawozdan z ich realizacji oraz wydatkowania srodkow;

22) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej podatku od towaréw iustug (VAT) jednostek
oswiatowych oraz placéwek zapewniajacych opieke dzieciom do lat 3;

23) prowadzenie spraw zwigzanych zpromocjg iwizerunkiem gminy, wtym przygotowywanie
materiatdéw informacyjnych, folderow i ulotek, Kwartalnika Malechowskiego;
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24) inicjowanie i1 organizacja imprez gminnych;
25) prowadzenie strony internetowej gminy oraz profilu Facebook;
26) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych i imprez masowych;
27) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia 1 polityki prozdrowotnej gminy;
28) koordynacja i organizacja pracy swietlicy kultury.
§ 30. Do zadan 1 kompetencji Referatu Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegélnosci:

1) monitoring dostgpnych $rodkéw z funduszy strukturalnych oraz analiza rynku w zakresie
mozliwos$ci pozyskania srodkéw unijnych 1 krajowych na realizacje zadan gminnych;

2) gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej;

3) przygotowanie, kompletowanie oraz skladanie wnioskOw o pozyskanie dla gminy S$rodkow
finansowych z funduszy pomocowych;

4) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urz¢du igminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie pozyskiwania srodkow pomocowych na realizacj¢ projektow gminnych;

5) koordynowanie realizacji projektow wspodtinansowanych ze srodkow zewnetrznych,;

6) przygotowywanie wnioskéw beneficjenta o platnos¢, przygotowywanie sprawozdan i pozostalych
dokumentow zwigzanych z realizowanymi projektami;

7) monitorowanie 1ikontrolowanie zgodno$ci realizacji przedsigwzig¢ wspotfinansowanych
z funduszy strukturalnych UE 1innych S$rodkéw pomocowych, zzawartymi umowami
1 obowigzujacym prawem;

8) udzielanie informacji organizacjom pozarzagdowym o mozliwosciach pozyskiwania S$rodkow
pomocowych UE, pomoc przy kompletowaniu i przygotowaniu dokumentow aplikacyjnych;

9) udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych organizacji oraz przedsigbiorcOw na temat
mozliwosci  pozyskiwania $rodkéw  z funduszy unijnych, funkcjonowania funduszy
pozyczkowych, gwarancyjnych itp.;

10) utrzymywanie kontaktow z instytucjami zarzadzajacymi, instytucjami wdrazajacymi oraz innymi
podmiotami koordynujgcymi przydzial srodkow zewnetrznych, w tym w szczegdlnosci srodkow
UE;

11) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych si¢ do finansowania
ze srodkoéw zewngtrznych;

12) wspotpraca  z podmiotami  zewngtrznymi  w zakresie przygotowania i opracowywania
dokumentacji niezbednej do ztozenia wnioskow aplikacyjnych oraz ich wlasciwe rozliczanie,
zgodne z zawartymi umowami;

13) prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan.
§ 31. 1. Do zadan informatyka i informatyka urzgdu nalezy w szczego6lnosci:

1) administrowanie systemem informatycznym urzedu, wtym zakup programoéw i urzadzen
zwigzanych z prawidtlowym funkcjonowaniem systemu (wdrazanie informatyki do pracy urzedu);

2) nadzor nad prawidlowym ich wykorzystaniem oraz przetwarzaniem informacji w formie
elektronicznej na potrzeby urzedu;

3) zapewnienie sprawnosci funkcjonowania systemow komputerowych;

4) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;
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5) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

6) organizowanie 1 zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentoéw elektronicznych w urzedzie,
w tym z wykorzystaniem m.in. e-Kancelarii, systemu ePUAP, eDoreczenia;

7) zapewnienie wilasciwego wykorzystania systemow telefonii stacjonarnej, komoérkowej oraz
dostegpu do sieci internet w urzedzie oraz obiektach gminnych, wtym jednostkach OSP
1 infrastrukturze wodno-kanalizacyjnej;

8) nadzér nad funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego;
9) obstuga posiedzen Rady Gminy i innych wydarzeh w miar¢ potrzeb.
§ 32. 1. Do zadan Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego 1 odpisow;
2) aktualizacja aktow stanu cywilnego;
3) przyjmowanie oswiadczen o wstapienie w zwigzek matzenski;

4) organizowanie uroczysto$ci $§lubnych 1ijubileuszowych zokazji dilugoletniego pozycia
matzenskiego.

2. Zakres zadan zastgpcy kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego moze by¢ realizowany przez
pracownika w ramach przypisanego zakresu czynno$ci na innym stanowisku pracy.

§ 33. 1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych;
2) sporzadzanie pisemnych opinii prawnych;
3) udziat w opracowaniu projektow aktow prawnych;
4) zastgpstwo prawne i procesowe.
§ 34. Do zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzku spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia RODO
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 podzial obowiazkow, dziatania zwigkszajace
swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

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

§ 35. Do zadan specjalisty z zakresu stuzby bhp nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad BHP;
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2) biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usunigcia tych zagrozen;

3) przedstawianie co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajacych propozycje przedsigwzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz popraw¢ warunkow pracy;

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji 1 rozwoju urzedu oraz przedstawianiu propozycji

dotyczacych  uwzglednienia ~ wtych  planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych,
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan BHP w szczegdlnosci dotyczacych zachowania
wymagan ergonomii na stanowiskach pracy;

6) udziat w opracowywaniu dokumentéw 1 opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;

7) udzial w ustalaniu okoliczno$ci 1przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

8) prowadzenie rejestréw, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych ipodejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku

pracy;

9) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad BHP, organizacji 1 metod pracy oraz
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

10) wspotpraca w szczegdlnosci w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie BHP oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow.

§ 36. Do zadan audytora nalezy, w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie, w porozumieniu z Wojtem rocznego planu audytu wewnetrznego oraz
sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji;

2) przeprowadzanie zadan zapewniajacych, zgodnie z planem audytu w urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych, wcelu przedstawienia burmistrzowi niezaleznej 1 obiektywnej oceny
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnos$ci funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym w zakresie
funduszy strukturalnych;

3) przeprowadzanie innych zadan poza planem audytu wewngtrznego;

4) wykonywanie czynno$ci doradczych oraz skladanie wnioskdw majacych na celu usprawnienie
dziatalnosci jednostki;

5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu dokonania oceny realizacji zalecen audytu;
6) prowadzenie akt statych i akt biezagcych audytu wewngtrznego;

7) opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych regulacji zwigzanych z funkcjonowaniem audytu
wewnetrznego w gminie;

8) analiza o§wiadczen o stanie kontroli zarzadcze;.
§ 37. 1. W urzedzie tworzy si¢ ,,Pion ochrony informacji niejawnych”, w sktad ktérego wchodza:

1) pelnomocnik ds. informacji niejawnych — informatyk urzedu;
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2) kierownik kancelarii informacji niejawnych, ktorego funkcje peini pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego.

2.Do zadan ikompetencji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczegblnosci:

1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w urzedzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych;

2) przygotowywanie planu ochrony informacji niejawnych i jego realizacja;
3) szkolenia pracownikow w zakresie informacji niejawnych;
4) wspotpraca ze stuzbami ochrony panstwa.

3. Kierownik kancelarii niejawnej odpowiada w szczegolnosci za wlasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentow niejawnych.

Rozdzial 7
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 38. Dziatalnos¢ objeta jest kontrolg zewngtrzng w zakresie wynikajagcym z przepisdw prawnych
wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewodg, Marszatka Wojewodztwa.

§ 39. 1. Kontrolg¢ wewnetrzna w urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz, Skarbnik 1 kierownicy
referatow w stosunku do pracownikéw im podlegtych. W¢jt moze upowazni¢ do dokonywania
kontroli w okreslonym zakresie innych pracownikow urzedu.

2. W urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktorej cele, zadania i1 procedury okresla Regulamin
kontroli zarzagdczej wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Wojta.

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

1) kontroli kompleksowej obejmujacej badanie catoksztattu dziatalnosci poszczegdlnych komoérek
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.

§ 42. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protoko6t pokontrolny.

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

§ 43. Wojt podpisuje dokumenty:
1) jako organ wykonawczy gminy;

2) jako kierownik urzedu izwierzchnik stuzbowy w stosunku do pracownikow urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

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

§ 45. 1. W przypadku nieobecnosci Wojta dokumenty podpisuje Zastepca Wojta lub Sekretarz
zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Wojta.

2. Umowy 1dokumenty 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 lub w przypadku jego nieobecnos$ci Zastgpcy Skarbnika.

4. Wojt moze upowazni¢ kierownikow referatow oraz pracownikow do podpisywania
korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynno$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.

§ 46. 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

§ 47. 1. Przyjmowanie interesantéw przez komorki organizacyjne urzedu odbywa si¢ codziennie
w godzinach pracy urzedu.

2. Interesanci przyjmowani s3 w sposob uprzejmy i bez zbgdnej zwtoki.

3. Interesantom udziela si¢ informacji wyczerpujaco, w oparciu o obowigzujace przepisy prawne
i tylko w takim zakresie, aby nie naruszaé przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnej i ustawy
o ochronie danych osobowych.

4. Udostepnianie akt, w tym indywidualnych akt z zakresu administracji samorzadowej nastgpuje
z zachowaniem przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego iinnych aktoéw prawnych
obowigzujacych w tym zakresie.

5. Wszyscy pracownicy obowigzani sa do S$cistego przestrzegania zasad zalatwienia spraw
obywateli okre$lonych w kodeksie postepowania administracyjnego i przestrzegania zasad
wynikajacych z innych aktow prawnych.

Id: 4ACC95E0-6D81-46FB-A70E-DB51B3283C23. Podpisany Strona 19



§ 48. 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.

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

3. Wszystkie stanowiska odpowiedzialne za merytoryczne zatatwianie petycji, skarg i wnioskéw
oraz udzielania odpowiedzi na zapytania w formie informacji publicznej obowigzane sg przestrzegaé
terminu i sposobu ich zatatwienia.

Rozdzial 10
PRZEPISY KONCOWE

§ 50. Szczegotowe zadania na poszczegoOlnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci
pracownikow.

§ 51. Organizacj¢ 1porzadek w procesie pracy urzedu oraz zwigzane ztym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow okresla regulamin pracy urzedu wprowadzony odrebnym zarzadzeniem
Wojta.

§ 52. 1. Wszystkie kwestie watpliwe 1isporne dotyczace interpretacji postanowien niniejszego
regulaminu rozstrzyga Wojt.

2. W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie ogolne
przepisy prawa, w tym kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego.

§ 53. Zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.
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