Elektronicznie podpisany przez:
Bozena Kordek; W6jt Gminy Matkinia Gérna

ZARZADZENIE NR 28/2024 dnia 27 lutego 2024 1.
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 27 lutego 2024 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Malkini
Gornej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2023r.
poz. 40 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 89/2023 Wojta Gminy Malkinia Gérna z dnia 30 czerwca 2023 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Matkini Gérnej wprowadzam nastgpujace zmiany:

1) zalacznik do zarzadzenia otrzymuje brzmienie, jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia;
2) w §20 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,»1. Referat Organizacyjny i Kadr (znak: ORK)
1) Kierownik Referatu;
2) stanowiska pracy do spraw organizacyjno-prawnych;
3) stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i kadr;
4) stanowisko pracy do spraw kancelaryjno-technicznych;
5) biuro obstugi Rady Gminy- stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy;
7) biuro obstugi klienta;
8) wieloosobowe stanowisko pracy — robotnik;
9) wieloosobowe stanowisko pracy — sprzataczka;
10) goniec;
11) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator.”;
3) w §20 po ust. 1 dodaje si¢ ustgp 1a w brzmieniu:
,,la. Referat Promocji (znak: PGM)
1) Kierownik Referatu;
2) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw promocji i kontaktéw z mediami.”;
4) §22 otrzymuje brzmienie:
,»9 22. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Kadr i nalezy:
1) wykonywanie zadan z zakresu organizacji wyborow powszechnych oraz referendow;

2) wspotdziatanie z Referatem Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa, Handlu i Uslug, Gospodarki
Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska,w zakresie organizacji wyboréw do izb rolniczych.

3) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng kwalifikacyjna pracownikow Urzedu;
5) koordynacja dziatan zwiagzanych z wyborami sottyséw i rad soleckich;

6) obstuga kancelaryjno — techniczna Rady oraz merytorycznych komisji Rady;
7) prowadzenie rejestru wydanych legitymacji stuzbowych;

8) prowadzenie rejestru wydanych identyfikatoréw;

9) prowadzenie rejestru uchwat i aktow prawnych Wojta;

10) prowadzenie rejestru i zbioru aktow prawa miejscowego;
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11) prowadzenie rejestru interpelacji radnych;

12) przekazywanie do realizacji wlasciwym referatom, stanowiskom oraz gminnym jednostkom
organizacyjnym wnioskow komisji Rady;

13) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;

14) przekazywanie wlasciwym referatom, stanowiskom oraz gminnym jednostkom organizacyjnym zadan
wynikajacych z uchwal Rady;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Urzgdu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

16) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow i petycji obywateli, przekazywanie ich do zatatwienia
wedlug wlasciwosci;

17) sporzadzanie okresowych informacji o zatatwianiu skarg, wnioskow i petycji obywateli;

18) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

19) zaopatrywanie Urzgdu w podstawowe czasopisma oraz inng lekture fachowa;

20) zaopatrywanie Urzgdu w materiaty biurowe i pieczgcie;

21) prowadzenie kancelaryjno — technicznej obstugi jednostek pomocniczych gminy;
22) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja przebiegu samochodu stuzbowego;
23) prowadzenie sekretariatu Urzedu;

24) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem;
25) prowadzenie spraw bhp i przeciwpozarowych;

26) przyjmowanie pism sagdowych i prokuratorskich w przypadku niemozno$ci ich doreczenia adresatowi
W miejscu zamieszkania;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem aktow o utworzeniu instytucji kultury;
28) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach nadania statutow instytucjom kultury;
29) prowadzenie spraw zwiazanych z taczeniem lub podzialem instytucji kultury;

30) przygotowywanie projektéw statutdow nowych instytucji kultury powstalych w wyniku potaczenia lub
podziatu instytucji kultury;

33) prowadzenie rejestru instytucji kultury;
34) przygotowywanie projektu Statutu Gminy;
35) przygotowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

36) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia
2007 r. o finansach publicznych;

37) przygotowywanie 1iudostgpnianie dokumentéw oraz udzielanie wyjasnieh w czasie kontroli
zewngtrznych;

38) przygotowywanie dokumentacji w celu pozyskiwania funduszy zewngtrznych z UE ikrajowych
w zakresie zadan nalezacych do referatu. Zadanie realizowane w S$cistej wspolpracy z Referatem
Inwestycji 1 infrastruktury Techniczne;j;

39) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j;
40) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych;
41) prowadzenie spraw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

42) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong¢ internetowa Urzgdu Gminy
z zakresu przydzielonych zadan;
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43) prowadzenie Biura Obstugi Klienta, ktorego zadania polegaja na udostegpnianiu klientom formularzy,
wnioskow oraz materiatow promujacych gming i Urzad oraz udzielaniu informacji o:

a) miejscu i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie,
b) strukturze Urzedu,
¢) jednostkach organizacyjnych Urzedu,
d) uchwatach Rady,
e) zarzadzeniach oraz innych aktach wydanych przez Wojta,
f) spisie rolnym.
44) do zakresu Biura Obstugi Klienta nalezy obstuga kancelaryjna klientéw Urzedu, a w szczegdlnosci:
a) udostgpnianie odpowiednich formularzy i wzoréw pism;

b) udzielanie informacji o organach wtasciwych oraz o trybie, procedurach iprzebiegu rozpatrywania
spraw, w szczegdlnosci o niezbednej tre$ci wniosku, podania, pisma lub zatacznika;

¢) przygotowywanie biezacych i okresowych informacji, sprawozdan i analiz w zakresie swoich zadan,
atakze opracowywanie propozycji udoskonalen zasad iprocedur obstugi interesantéw oraz ich
wdrazanie;

d) rozpowszechnianie informatoréw i publikatorow zwigzanych z Urzedem Gminy;

45) organizacja badan statystycznych w tym tworzenie gminnych biur spisowych, rekrutacja i szkolenia
rachmistrzow na podstawie ustaw o narodowych spisach powszechnych;

46) obstuga korespondencji wplywajacej i wychodzacej zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w Urzedzie
oraz organizowanie i nadzor obiegu korespondencji w Urzedzie Gminy;

47) zapewnienie obstugi zgloszen interwencyjnych, informacyjnych oraz opinii mieszkancow.”;
5) po §22 dodaje si¢ §22a w brzmieniu:
,»§ 22a. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Promocji nalezy:

1) promowanie gminy w stowarzyszeniach, zrzeszeniach izwigzkach komunalnych, atakze na targach,
przegladach jednostek samorzadu terytorialnego itp.;

2) wykonywanie zadan okreslonych w pkt 1 w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych;

3) propagowanie polityki w sferze przeksztalcen wlasnosciowych mienia komunalnego i komunalnych
podmiotow gospodarczych;

4) opracowywanie i publikowanie ofert medialnych w zakresie sprzedazy, dzierzawy lub uzytkowania
sktadnikow mienia komunalnego;

5) inicjowanie i wspolipraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie wydawania folderéw, prospektow,
planéw gminy, map i temu podobnych wydawnictw;

6) analizowanie doniesien prasowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem spraw dotyczacych samorzadu
terytorialnego i przedstawianie wnioskow: Wojtowi, jego Zastepey, Sekretarzowi i Skarbnikowi;

7) utrzymywanie bezposrednich biezacych kontaktow z redakcjami periodykow lokalnych;
8) wspotpraca z rozglo§niami radiowymi i redakcjami telewizyjnymi;

9) wspotpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w celu propagowania dziatalnosci
tychze jednostek;

10) przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie okre§lenia szczegdblowych zasad itrybu
przyznawania dorocznych nagrod za osiagniccia w dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania
i ochrony kultury;

11) przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie okre§lenia szczegdlowych zasad itrybu
przyznawania stypendidw osobom zajmujgcym si¢ tworczoscig artystyczng, upowszechnianiem i ochrong
dobr kultury;
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12) prowadzenie polityki informacyjnej — prezentacja dziatalnosci Wojta i Urzedu Gminy;

13) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia
2007 r. o finansach publicznych;

14) przygotowywanie 1iudostepnianie dokumentéw oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli
zewnetrznych;

15) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong internetowg Urzedu Gminy
z zakresu przydzielonych zadan;

16) przygotowywanie dokumentacji w celu pozyskiwania funduszy zewnetrznych z UE ikrajowych
w zakresie zadan nalezacych do referatu. Zadanie realizowane w S$cistej wspolpracy z Referatem
Inwestycji 1 infrastruktury Techniczne;”;

6) w §34 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,»2) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Kadr”;
7) w § 48 wyrazy Referat Organizacyjny, Kadr i Promocji zastgpuje si¢ wyrazami Referat Organizacyjny i Kadr;,
8) w § 51 wyrazy Referat Organizacyjny, Kadr i Promocji zastgpuje si¢ wyrazami Referat Organizacyjny i Kadr;
9) w § 52 wyrazy Referat Organizacyjny, Kadr i Promocji zastepuje si¢ wyrazami Referat Organizacyjny i Kadr;
10) w § 54 wyrazy Referat Organizacyjny, Kadr i Promocji zastepuje si¢ wyrazami Referat Organizacyjny i Kadr;
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 marca 2024 r.

Wéjt Gminy

mgr Bozena Kordek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 28/2024
Wojta Gminy Matkinia Gorna

z dnia 27 lutego 2024 r.

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Malkini Gérnej
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